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الجريدة الر�سمية العدد )901(

هيئـة الوثائـق والمحفـوظـات الوطنيـة

قرار وزارى 

رقم 2009/1

با�صدار لائحة �ش�ؤون موظفى هيئـة الوثائـق والمحفـوظـات الوطنيـة

ا�ستنادا �إلى قانون الوثائق والمحفوظات ال�صادر بالمر�سوم ال�سلطانى رقم 2007/60 ،

الوثائـــق  لهيئـــة  التنظيمـــى  الهيكـــل  باعتمــــاد   2008/70 رقــم  ال�سلطانـــى  المر�ســـوم  و�إلى 

والمحفوظات الوطنية ،

و�إلى موافقة وزارة المالية ،

وبناء على ما تقت�ضيه الم�صلحة العامة .

تـقـــرر 

المــادة الأولـــــى :  يعمــــل ب�أحكــــام لائحــــة �شـــــ�ؤون موظفــى هيئـــة الوثائـــق والمحفـوظـــات 

الوطنية المرافقة .

المــادة الثـانيــة :  يلغى كل ما يخالف اللائحة المرافقة �أو يتعار�ض مع �أحكامها .

المــادة الثالثــــة : ين�شــر هذا القــرار فى الجريـدة الر�سميـة , ويعمــل به من اليـوم التالى 

لتاريخ ن�شره .

�صـدر فى : 25 ذو الحجة 1430هـ

المـوافـــق : 12 دي�سمبـــــر  2009م

                                                                                                      هيثــم بن طــارق �آل �سعيــد

                                                                                                 وزيــــــــــر التـــــــــــراث والثقافـــــــــــة    

                                                                                                 الوزيــــــر الم�شــــــرف علـى هيئــــــة

                                                                                                 الوثائق والمحفوظات الوطنية
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لائحة �ش�ؤون موظفى هيئـة الوثائـق والمحفـوظـات الوطنيـة

الف�صل الأول 

 تعاريف و�أحكام عامة

المـــادة ) 1 ( : فى تطبيــق �أحكــام هذه اللائحــة يكــون للكلمــات والعبارات الواردة بها ذات 

المعنى المن�صو�ص عليه فى قانون الوثائق والمحفوظات الم�شار �إليه ، ويكون 

للكلمات والعبارات التالية المعنى المبين قرين كل منها ما لم يقت�ض �سياق 

الن�ص خلاف ذلك :

القانــــــــــــــــــــــــون : قانـــون الوثائـــق والمحفوظــــات ال�صـــادر بالمر�ســــوم 

ال�سلطانى رقم 2007/60 . 

 الموظـــــــــــــــــــــــف : كل من ي�شغل وظيفة دائمة �أو م�ؤقتة بالهيئة .

الوظيفة الدائمـة : الوظيفـــــة المقــررة وفقــا للمجموعــــات الوظيفيـــــة 

الواردة بهذه اللائحة والتى يتم �شغلها عن طريق 

التعيين �أو التعاقد .

الوظيفــة الم�ؤقتــة: الوظيفــة الخا�صــة بالأعمــال المحـدد �إنجازهــا فى 

فترة زمنية معينة �أو مو�سم معين وتنتهى بانتهاء 

تلك الفترة �أو المو�سم �أو انتهاء العمل ذاته .

الوظائف التخ�ص�صية : كل وظيفة تتعلق بممار�سة الاخت�صا�صات الواردة 

فى ��شأن الوثائق والمحفوظات .

الوظائف النمطية : كــل وظيفــة تختــ�ص بممار�ســة الاخت�صا�صــات التـى 

لا تتعلق مبا�شرة بالوثائق والمحفوظات .

الراتــــــــــــــــــــــــب : الراتــــب الأ�سا�ســــى المقـــرر للدرجــــة م�ضافــــا �إليــه 

العلاوات الدورية والت�شجيعية .

الراتـــــــــــب الكامـــــــل : الراتب الأ�سا�سى المقرر للدرجة م�ضافا �إليه جميع 

البدلات .

الجهة الطبية المخت�صة : وزارة ال�صحة والم�ؤ�س�سات ال�صحية الحكومية .
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المـــادة ) 2 ( : ت�ســـرى �أحكـــام هـــذه اللائحـــة علـــى الموظفيـــن الدائميـــن بالهيئــة ، وعلى 

الموظفين الذين ي�شغلون وظيفة دائمة �أو م�ؤقتة بعقود فيما لم يرد ب��شأنه 

ن�ص خا�ص فى هذه العقود .

وتـ�ســرى فـى جـمـيــع الأحــوال �أحـكــام قـانــون الخـدمــة المدنـيــة ولائـحتــــه 

التنفيذية فيما لم يرد ب��شأنه ن�ص خا�ص فى هذه اللائحة ، كما ت�سرى 

�أية تعديلات فى هذه الأحكام �إذا ت�ضمنت مزايا �أف�ضل مما ورد فى هذه 

اللائحة .

المـــادة ) 3 ( : يكون ح�ساب المدد المن�صو�ص عليها بهذه اللائحة بالتقويم الميلادى . 

الف�صل الثانى

الوظائف

المـــادة ) 4 ( : يكــون �شغــل الوظائف الدائمــة عـن طريـــــق التعييــن �أو الترقيــــة �أو النقل 

�أو الندب بقرار من رئي�س الهيئة مع مراعاة توافر ال�شروط الواردة فى 

بطاقات و�صف الوظائف . 

وفى جميع الحالات يجب �أن يكون التعيين على �أ�سا�س الجدارة بعد �إجراء 

امتحان تحريرى �أو �شفوى �أو عملى �أو بعد درا�سة ملفات طالبى التعيين 

�إذا كانت الوظيفة لا تتطلب �إجراء امتحان على �أن يحدد رئي�س الهيئة 

هذه الوظائف .

المـــادة ) 5 (  : تحدد الوظائف الدائمة وفقا للملاحق �أرقام ) 2/�أ ، 2/ب ، 3/�أ ، 3/ب ، 4 ، 

5 ، 6 ، 7 ، 8 ، 9، 10 ، 11 ( المرفقة بهذه اللائحة ، ولرئي�س الهيئة ا�ستحداث 

�شريطة  ذلك  �إلى  الحاجة  دعت  �إذا  اللائحة  بهذه  مدرجة  غير  وظائف 

توافر الاعتماد المالى �ضمن الموازنة . 

لمقت�ضيات  الهيئة طبقا  رئي�س  بقرار من  وتلغى  الم�ؤقتة  الوظائف  وتن��شأ 

دون  وذلك  الغر�ض  لهذا  المخ�ص�صة  المبالغ  حدود  وفى  وظروفه  العمل 

التقيد بالقواعد والإجراءات التى تتبع فى ��شأن الوظائف الدائمة . 
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المـــادة ) 6 ( : تنق�ســـم الوظائـــف الدائمـــة بالهيئــــة �إلى مجموعتيـــــن نوعيتيـــن وتعتبـــر 

كل مجموعة وحدة متميزة فى مجال التعيين والترقية والنقل والندب 

وهى على النحو الآتى : 

1- الوظائف التخ�ص�صية .

2 - الوظائـــــــف النمطيـــــة .

الماليــــة  والدرجــــات  والنمطيــــة  التخ�ص�صيــــة  الوظائــــف  فئــــات  وتحــــدد 

المخ�ص�صة لها وفقا للملحق رقم )1( المرفق بهذه اللائحة .

المـــادة ) 7 ( : يتم تعيين الموظفين فى الوظائــف الإ�شرافيـة )التخ�ص�صية �أو النمطية( 

 ) 3/ب   ، 3/�أ   ( رقمى  بالملحقين  الواردة  الوظيفة  �شغل  ل�شروط  وفقا 

المرفقين بهذه اللائحة وتبعا للمعايير الآتية :

1 - الكفاءة المهنية .

2 - القدرة على الإ�شراف والقيادة والتن�سيق والمتابعة .

3 - القدرة على تطوير �أ�ساليب العمل . 

ولرئي�س الهيئة بعد موافقة الوزير فى حالة نقل الموظف من �أية وحدة 

من وحدات الجهاز الإدارى للدولة �إلى الهيئة الا�ستثناء من بع�ض �شروط 

�شغل الوظائف الدائمة �إذا اقت�ضت م�صلحة العمل ذلك .

المـــادة ) 8 ( : لرئيــ�س الهيئــة تعييــن موظـف بوظيفـة �إ�شرافيـة )تخ�ص�صية �أو نمطية( 

وبذات درجتها المالية �إذا كان ي�شغل درجة �أقل منها وذلك وفقا لل�ضوابط 

الآتية :

1- بالن�سبـــة ل�شغـل وظيفـة "مديـر عـام"بالدرجـة الماليــة "الأولـى" ي�شترط 

�أن يكون قد ق�ضى فى درجته التى ي�شغلها على الأقل المدد الآتية :

�أ - �سنة �إذا كان بالدرجة المالية "الثانية".

ب - 3 �سنوات �إذا كان بالدرجة المالية "الثالثة".

"الثالثة"     الماليـة  بالدرجـة  دائرة"  "مدير  وظيفـة  ل�شغــل  بالن�سبــة   -2

ي�شترط �أن يكون قد ق�ضى فى درجته التى ي�شغلها على الأقل المدد الآتية:

�أ - �سنة �إذا كان بالدرجة المالية "الرابعة". 

ب - 3 �سنوات �إذا كان بالدرجة المالية "الخام�سة".



- 5 -

الجريدة الر�سمية العدد )901(

ومع عدم الإخلال بالمعايير الواردة بالمادة ) 7 ( من هذه اللائحة يلتزم 

رئي�س الهيئة عند التعيين طبقا للبندين ) 1 ، 2 ( من هذه المادة بعدم 

الانتقال �إلى الدرجة الأقل �إلا فى حالة عدم وجود من تتوافر فيه المدة 

المطلوبة فى الدرجة الأعلى .

المـــادة ) 9 ( : لرئيـــــ�س الهيئــــة تكليـــف الموظــــف م�ؤقتــــا بوظيفــــة �إ�شرافيــــة ) تخ�ص�صية 

�أو نمطية ( �إذا لم تتوافر لديه عدد �سنوات الخبرة المطلوبة ل�شغل الوظيفة 

�شريطة �أن لا تقل مدة خدمته عن �سنتين . 

المـــادة )10( : �أ - يـكـــــــــون الإ�شــــــــراف عـلـــى المـديـريــــــة العامــــــة مـن قـبــــل مــديـــر عـــــام ، 

�أو مديــر عام �أول . 

ب - يكون الإ�شراف على الدائرة من قبل مدير دائرة �أو مدير دائرة �أول .

ج - يكون الإ�شراف على الق�سم من قبل رئي�س ق�سم �أو رئي�س ق�سم �أول . 

المـــادة )11( :  يتم تو�صيف الوظائف التخ�ص�صية وتحديد �شروط �شغلها وفقا للملاحق 

�أرقام  )2/�أ ، 3/�أ ،  4 ، 5 ،  6 ، 7 ( المرفقة بهذه اللائحة . 

ويتم تو�صيف الوظائف النمطية وتحديد �شروط �شغلها وفقا للملاحق 

�أرقام ) 2/ب ، 3/ب ، 8 ، 9 ، 10 ، 11 ( المرفقة بهذه اللائحة .

الف�صل الثالث

لجنة �ش�ؤون الموظفين

المـــادة )12( : ت�شكــل بقــرار من رئيــ�س الهيئة لجنــة ل��شؤون الموظفين ، تتكون من رئي�س 

بوظيفة مدير عام وع�ضوية ثلاثة موظفين لا تقل وظيفة  �أى منهم عن 

مدير دائرة ، ويحدد القرار ال�صادر بت�شكيل اللجنة �أمين �سرها من بين 

المخت�صين ب��شؤون الموظفين ، ولا يكون له حق الت�صويت .

وتعد وحدة ��شؤون الموظفين بيانا بالم�سائل المطلوب عر�ضها على اللجنة 

مرفقا به مذكرة تف�صيلية لكل م�س�ألة ، على �أن تقوم بتوزيع ن�سخة منها 

على كل من رئي�س و�أع�ضاء اللجنة قبل الاجتماع بثلاثة �أيام على الأقل 

ما لم يكن اجتماعها للنظر فى �أمر عاجل بناء على طلب رئي�س الهيئة .  
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وتخت�ص لجنة ��شؤون الموظفين بتقديم تو�صياتها فى الم�سائل الآتية : 

الا�ستغناء  �أو  الت�شجيعية  العلاوات  وترقيتهم ومنح  الموظفين  تعيين   - �أ 

عنهم .

 ب - خطط تدريب الموظفين وتر�شيحهم للبعثات الدرا�سية .

 ج -  اقتــــــراح الحلــول للـم�شكــلات الـتى تنـ�شـــــ�أ عن تطبيـــــق هــذه اللائحـــة 

�أو ب�سبب عدم وجود ن�ص ب��شأنها .

د - درا�سة تقارير تقويم الأداء الوظيفى للموظفين و�إبداء الر�أى ب��شأنها 

بما فى ذلك تعديل هذه التقارير .

هـ  - الم�سائل الأخرى التى تحال �إليها من مختلف تق�سيمات الهيئة وتتعلق 

باخت�صا�صاتها .

و - �أية م�سائل �أخرى يرى رئي�س الهيئة عر�ضها على اللجنة . 

المـــادة )13( : يكون انعقاد اللجنة �صحيحا بح�ضور �أغلبية الأع�ضاء على �أن يكون من 

 ، ال�سر  �أمين  بوا�سطة  اجتماعاتها  وتدون محا�ضر   ، اللجنة  رئي�س  بينهم 

والذين  الحا�ضرين  الأع�ضاء  �أ�سماء  المحا�ضر  هذه  تت�ضمن  �أن  ويجب 

ب��شأنها من  دار  اللجنة وما  التى عر�ضت على  المو�ضوعات  وبيان  تخلفوا 

قبل  من  المحا�ضر  توقيع  ويتم   ، تو�صيات  من  فيها  اتخذ  وما  مداولات 

رئي�س اللجنة و�أع�ضائها و�أمين ال�سر .

وتكون مداولات اللجنة �سرية ولا يجوز ا�ستخراج �صورة من محا�ضرها 

�إلا بناء على �أمر �صادر من جهة ق�ضائية �أو من مجل�س الت�أديب .

، ف�إذا ت�ساوت الأ�صوات  �آراء الأع�ضاء  ب�أغلبية  وت�صدر اللجنة تو�صياتها 

هــذه  على  الإطــلاع  ويجــوز   ، اللجنــة  رئيــ�س  منــه  الــذى  الجانــب  رجــح 

التو�صيات من كل ذى م�صلحة مبا�شرة بعد الإذن بذلك من رئي�س اللجنة .

لجنة  محا�ضر  وت�سجيل  ترقيم  بالهيئة  الموظفين  ��شؤون  وحدة  وتتولى 

��شؤون الموظفين وحفظها المدة المحددة لذلك .
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المـــادة )14( : ت�صدر اللجنــة تو�صياتهــا فى مدة لا تجــاوز �أربعــة ع�شــر يومــا مـن تاريـخ 

�أيام  �أن ترفعها فى مدة لا تجاوز  �سبعة  ، على  عر�ض المو�ضوعات عليها 

من تاريخ �إ�صدارها �إلى رئي�س الهيئة للاعتماد ، ف�إذا اعتمدها تعين عليه 

�إ�صدار القرارات اللازمة لتنفيذ هذه التو�صيات ، �أما �إذا لم يعتمدها ولم 

�أعتبر  �إليه  تاريخ و�صولها  يوما من  اعترا�ضا عليها خلال ثلاثين  يبد 

ذلك بمثابة رف�ض لها .

	 �أمــا   �إذا    اعتـــر�ض   على   �أيــــة    تو�صيـــة   ،   تعـيـــن    �أن    يـبـيـــن     �أ�سـبــاب     ذلـــــك   عـلــــى 

�أن يـعــر�ض ذلك على اللجنة للنظر فيه خلال مدة يحددها رئي�س الهيئة ، 

ف�إذا انق�ضت هذه المدة دون �أن تبدى اللجنة ر�أيها اعتبر ر�أيه نافذا ، �أما 

�إذا تم�سكت بر�أيها خلال المدة المحددة كان عليها �أن تر�سل ذلك �إلى رئي�س 

الهيئة لاتخاذ القرار ، ويعتبر قراره فى هذه الحالة نهائيا . 

الف�صل الرابــع

 التعييــــــــن 

المـــادة )15( : يكون التعيين ابتداء فى �أدنى وظائف المجموعة النوعية ، ويجوز التعيين 

�إذا  �أو من خارجها  الهيئة  داخل  �سواء من  الوظائف  �أدنى هذه  فى غير 

الو�ضع  على  تعديل  �إجراء  حالة  فى  �أو  الترقية  بطريقة  �شغلها  يتم  لم 

الوظيفى للموظف . 

هذه  من   )17( المادة  فى  عليه  المن�صو�ص  الإعلان  �شرط  من  وي�ستثنى 

اللائحة التعيين من داخل الهيئة .

ويكون التعيين فى جميع الأحوال بمراعاة ال�ضوابط الآتية :

1- �أن يتوافر لدى المر�شح للتعيين فى الوظيفة المطلوب �شغلها ال�شروط 

المقررة طبقا لأحكام هذه اللائحة .

الم�شار  الاختيار  لقواعد  ووفقا  الجدارة  �أ�سا�س  على  التعيين  يكون  �أن   -2

�إليها فى المادة )18( من هذه اللائحة .
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المـــادة )16( : ي�شترط فيمن يعين فى �إحدى الوظائف الدائمة ما ي�أتى :

�أن يكون عمانى الجن�سية با�ستثناء من تقت�ضى الحاجة تعيينهم من  �أ - 

غير العمانيين .

 ب - �أن يكون ح�سن ال�سيرة وال�سلوك .

 ج - �ألا يكون قد �صدر �ضده حكم نهائى بال�سجن فى جنايـــة �أو بعقوبة فى      

جريمــة مخلـــة بال�شــرف �أو الأمانة ، ما لم يكن قد رد �إليه اعتباره ، 

ومع ذلك �إذا كان الحكم عليه لأول مرة مع وقف تنفيذ العقوبة جاز 

و�أ�سباب  الواقعة  ظروف  من  الموظفين  ��شؤون  لجنة  ر�أت  �إذا  التعيين 

الحكم �أن ذلك لا يتعار�ض مع مقت�ضيات الوظيفة وطبيعتها .

د - �ألا يكون قد �صدر �ضده قرار بمعاقبته بالإحالة �إلى التقاعد �أو الف�صل 

من الخدمة ما لم يكن قد م�ضى على هذا القرار ثلاث �سنوات .

هـ - �أن يكـــــون م�ستوفيـــا �شـــروط �شغـــل الوظيفـــة المحــددة ببطاقــة و�صفهــا ،  

 - ال�ضرورة  دعت  �إذا   - الوزير  موافقة  بعد  الهيئة  لرئي�س  ويجوز 

الا�ستثناء من �شرط الحد الأدنى لمدة الخبرة العملية متى كانت هناك 

ندرة فى هذه الخبرة ، كما يجوز  لرئي�س الهيئة بعد موافقة الوزير 

الوظيفة  ل�شغل  المر�شح  لدى  توافرت  �إذا  ال�شرط  هذا  من  الا�ستثناء 

خبرة علمية نادرة .

و - �ألا تقــل �سنــه عن ثـــمـانـيــــة عـ�شـــر عـامــا طبـقــا لـتاريــخ الميــلاد الثابــــت 

بالبطاقة ال�شخ�صية ، ويجوز التعيين بعد بلوغ �سن ال�ستين �شريطة 

موافقة الوزير بناء على طلب رئي�س الهيئة .

ز - �أن يجتاز الامتحان المقرر ل�شغل الوظيفة .

ح - �أن يكون لائقا طبيا للخدمة .

المـــادة )17( : تعلن الهيئة عن الوظائف ال�شاغرة المعتمدة فى موازنتها والمطلوب �شغلها 

�أن يت�ضمن الإعلان م�سمى  ، على  الأقل  وذلك فى �صحيفة يومية على 

الوظيفة و�شروط �شغلها والمدة المحددة لتقديم الطلبات ومكان تقديمها 

مع  تر�شحهم  بقبول  المر�شحون  ويخطر   ، لذلك  ال�ضرورية  والم�ستندات 
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والم�ستندات  الوظيفة  �شغل  �شروط  به  تتوفر  تعيين لا  ا�ستبعاد كل طلب 

ال�ضرورية .

ويجوز لرئي�س الهيئة الا�ستثناء من الإعلان عن الوظائف التى تتطلب 

كانت  �أو  عاجلة  ب�صفة  �شغلها  المطلوب  �أو  نادرة  عملية  �أو  علمية  خبرة 

ال�ضرورة تقت�ضى �شغلها بطريق التعاقد �أو كان �شغلها بموظفى الهيئة 

لهم  ي�سبق  ولم  للوظيفة  المنا�سبة  العلمية  الم�ؤهلات  على  الحا�صلين 

التعيين على �أ�سا�سها .

المـــادة )18( : يكون اختيار المر�شحين ل�شغل الوظائف على النحو الآتى :

1 - بالن�سبة �إلى الوظائف التى يتم �شغلها بامتحان : 

يكون الاختيار ح�سب �أ�سبقية الترتيب النهائى لنتائج الامتحان ، وعند 

فالأعلى  تخرجا  فالأقدم  م�ؤهلا  الأعلى  للتعيين  ير�شح  الت�ساوى 

تقديرا فالأكبر �سنا فالأقدم قيدا فى �سجل القوى العاملة الوطنية . 

2 - بالن�سبة �إلى الوظائف التى ت�شغل بدون امتحان :

�أ - �إذا كان التعيين على �أ�سا�س الم�ؤهل العلمى ، ير�شح للتعيين الأعلى 

المطلوب  الأ�صلى  الم�ؤهل  �إلى  بالن�سبة  تخرجا  فالأقدم  م�ؤهلا 

ل�شغل الوظيفة فالأ�سبق ح�صولا على الم�ؤهل الأعلى فالأكبر �سنا 

فالأ�سبق قيدا فى �سجل القوى العاملة الوطنية . 

ب - �إذا كان التعيين على �أ�سا�س  الخبرة العملية ، يعين الأكثر خبرة .

ج - �إذا كان التعيين على �أ�سا�س الم�ؤهل العلمى والخبرة ، طبقت �أحكام 

الأولوية المن�صو�ص عليها فى البند) 2/�أ ( من هذه المادة ب�شرط 

توافر الحد الأدنى لمدة الخبرة المطلوبة ، على �أن يقدم ذوو الم�ؤهل 

مدة  على  تزيد  خبرتهم  مدة  كانت  �إذا  الوظيفة  ل�شغل  المطلوب 

الحد  عن  يقل  لا  بما  الأعلى  الم�ؤهل  ذوى  لدى  المتوفرة  الخبرة 

الأدنى لمدة الخبرة المطلوبة بالإ�ضافة �إلى هذه المدة .

د - �إذا كان التر�شيح للتعيين فى �إحدى الوظائف الحرفية �أو الخدمات 

المعاونة ، يعين الأكبر �سنا فالأ�سبق قيدا فى �سجل القوى العاملة 

الوطنية . 
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العمل  لطبيعة  منا�سبة  الخبرة  تكون  �أن  ي�شترط  الحالات  جميع  وفى 

للوظيفة المطلوب �شغلها .   

المر�شحيــن  اختيــار  بنتائــج عمليــة  ك�شفــا  الموظفيــن  �شــ�ؤون  وحــدة  وتعــد 

للوظائف ال�شاغرة ، ويتم عر�ضها على لجنة ��شؤون الموظفين للنظر فى 

تعيين الم�ستوفين لل�شروط ح�سب عدد الوظائف ال�شاغرة ، وت�صدر اللجنة 

تو�صياتها فى هذا ال��شأن .

ويتم التعيين بقرار من رئي�س الهيئة �أو من يفو�ضه فى هذا ال��شأن . 

المـــادة )19( : تقــوم الهيئــة ب�إخطـار المتقـــدم ل�شغــل الوظيفــة الذى تم اختيــاره للتعييــن 

كتابة �أو ب�أية و�سيلة تفيد العلم اليقينى وذلك لتقديم نف�سه �إلى وحدة ��شؤون 

الموظفيــــن فـى مـوعــــد لا يـتجــــاوز  ثـلاثيــــن يـومــــا مـن تـاريــــخ �إخـطــــاره ، 

وتر�شح  تر�شيحه  تلغى  �أن  فللهيئة  نف�سه  يقدم  ولم  الموعد  انق�ضى  و�إذا 

للتعيين من يليه فى ك�شف المر�شحين . 

المـــادة )20( : يلتزم المتقدم ل�شغل الوظيفة الذى تم �إخطاره للتعيين بتقديم الم�ستندات 

التالية �إلى وحدة ��شؤون الموظفين :

1 - �صورة من البطاقة ال�شخ�صية .

الجهة  من  ت�صدر  ال�سن  تقدير  �شهادة  �أو  الميلاد  �شهادة  من  �صورة   -2

المخت�صة .

3 - ما يفيد القيد فى �سجل القوى العاملة الوطنية .

�أن يكون معترفا به من الجهة  المطلوب على  العلمى  بالم�ؤهل  �شهادة   - 4

المخت�صة بال�سلطنة ، و�أن يكون م�صدقا عليه �إذا كان قد تم الح�صول 

عليه من خارج ال�سلطنة .

�إذا كانت �صادرة من  5 - �شهادة بالخبرة العملية المطلوبة م�صدقا عليها 

خارج ال�سلطنة .



- 11 -

الجريدة الر�سمية العدد )901(

6 - �صحيفة الحالة الجنائية �أو ما يفيد رد الاعتبار لمن �سبق الحكم عليه 

فى جناية �أو بعقوبة فى جريمة مخلة بال�شرف �أو الأمانة .

7 - نتيجة الك�شف الطبى من الجهة المخت�صة على النموذج المعد لذلك .

8 - عددا من ال�صور ال�شخ�صية وفق ما يحدد فى الإعلان .

9 - �إقرار ب�أنه لا ي�شغل وظيفة ب�إحدى وحدات الجهاز الإدارى للدولة .

10- �إقـــرار بـعــــدم �سـابـقـــة �صــــــدور قــرار بمعـاقبتـــه بالإحـالــة �إلى التـقاعـــد 

�أو الف�صــل من الخدمــة �إذا كــان قــد �سبــق لـه العــمــل ب�إحــدى وحــدات 

الجهـــــاز الإدارى للدولـــــة �أو غيرهـــــا ، �أو �صـــــورة من القـــــرار ال�صـــــادر 

بالإحالة �إلى التقاعد �أو قرار الف�صل من الخدمة �إن كانت خدمته قد 

انتهت ب�صدور قرار بذلك . 

المـــادة )21( : يكون تاريخ التعيين فى الوظيفة بالن�سبة �إلى العمانيين اعتبارا من تاريخ 

�صدور قرار التعيين ، �أما بالن�سبة �إلى غير العمانيين فيكون من التاريخ 

المحدد بالعقود المبرمة معهم ، ويوقع الموظف �إقرارا با�ستلام العمل .

المـــادة )22( : فيـمـــا عــدا المعيـنين فى الوظائف المحدد لها الدرجة الثالثة وما يعلوها ، 

يو�ضع المعينون ابتداء تحت الاختبار لمدة �أربعة �أ�شهر من تاريخ ت�سلمهم 

العمل ، وتتقرر �صلاحيتهم خلال هذه المدة  ، و�إذا تعذر بدء فترة الاختبار 

بعد التعيين �أو �إكمال الموظف لها ، ب�سبب التدريب �أو لأى �سبب طارئ ، 

�أجل الاختبار �إلى ما بعد ذلك .

ويعد الرئي�س المبا�شر تقريرا م�سببا عن الموظف المو�ضوع تحت الاختبار 

الذى لم تثبت �صلاحيته ، وللجنة ��شؤون الموظفين التو�صية بما ي�أتى :

�أ - نقل الموظف �إلى وظيفة �أخرى ، وفى هذه الحالة يو�ضع تحت الاختبار 

لمدة ثلاثة �أ�شهر من تاريخ النقل .

�إنهاء خدمته خلال مدة لا تزيد على خم�سة ع�شر يوما من تاريخ  ب - 

انتهاء فترة الاختبار ، وي�صدر بذلك قرار من رئي�س الهيئة . 
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المـــادة )23( : تعتبــر الأقدميــة فى الوظيفــة من تاريــخ التعييــن فيهــا ، فــ�إذا ا�شتمـــل قرار 

التعيين على �أكثر من موظف اعتبرت الأقدمية كما ي�أتى :

1 - �إذا كـــان التعييـــن لأول مـــرة اعتبـــرت الأقدميـــة بيـــن المعينيـــن بح�ســـب 

الأ�سبقية فى �أولوية التعيين الواردة بالمادة ) 18 ( من هذه اللائحة .

2 - �إذا كان التعيين مت�ضمنا ترقية اعتبرت الأقدمية على �أ�سا�س الأقدمية 

فى الوظيفة ال�سابقة . 

3 - �إذا كان تعيين الموظف فى وظيفة من مجموعة �أخرى فى نف�س درجته 

�أو فى درجة �أخرى تح�سب �أقدميته فى هذه الحالة من تاريخ تعيينه . 

المـــادة )24( : يحدد تاريخ �أقدمية الموظف الذى توقع عليه �إحدى العقوبتين المن�صو�ص 

اللائحة فى  ( من هذه   156 ( المادة  ( من  و   ، هـ   ( البندين  عليهما فى 

الوظيفة التى خف�ض �إليها بذات تاريخ �شغله للوظيفة التى خف�ض منها . 

ويكون ترتيب �أقدمية الموظف بين �شاغلى الوظيفة التى خف�ض �إليها ب�أن 

يو�ضع فى مركز �سابق على من يتحد معه فى تاريخ �شغل هذه الوظيفة ، 

وفى مركز تال لمن هو �أ�سبق منه فى تاريخ �شغلها . 

المـــادة )25( : للهيئـة التعاقــد مـع موظفــين غيـر عمانييــن للقيـام بوظائـف دائمـة وفقا 

لنموذج العقد الوارد بالملحق رقم ) 22 ( المرفق بهذه اللائحة ، وت�صرف 

لكل موظف غير عمانى  يتم التعاقد معه القيمة المحددة للت�أثيث وفقا 

للملحق رقم ) 21 ( المرفق بهذه اللائحة ولمرة واحدة طوال مدة خدمته ، 

ويقوم بت�أثيث الم�سكن بمعرفته .

القيمة  زيادة  المالية  وزارة  موافقة  وبعد  الهيئة  رئي�س  من  بقرار  ويجوز 

الإيجارية على الحد الأق�صى المن�صو�ص عليه فى الملحق رقم ) 20 ( المرفق 

بهذه اللائحة �إذا زادت قيمة الإيجارات عن القيمة المحددة فى هذا الملحق . 

كما ي�صرف بدل ال�سكن للموظــف غيــر العمانــى وفقــا للفئــات المن�صــو�ص 

عليهــا فـى الملحـــق رقـم ) 13/ب ( المرفق بهذه اللائحة بدلا من الالتزام 

بالقيمة الإيجارية المحددة فى الملحق رقم ) 20  ( المرفق بهذه اللائحة �إذا 

قدم الموظف طلبا كتابيا ووافقت الهيئة على ذلك .
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على  �سنوات  �أربع  انق�ضاء  دون  العمانى  غير  الموظف  خدمة  انتهت  و�إذا 

تاريخ تعاقده مع الهيئة ، وجب عليه �أن يرد من قيمة الت�أثيث ما يعادل 

ن�سبــة المــدة المكملــة لل�سنــوات الأربــع مخ�صومــا منهــا ن�سبــة الا�ستهــلاك 

المحددة فى الفقرة التالية وذلك ما لم يكن �إنهاء خدمته من قبل الهيئة 

�أو ل�سبب خارج عن �إرادته يقدره رئي�س الهيئة �أو للوفاة .

ويكــون مقــدار ن�سبــة الا�ستهــلاك الم�شــار �إليهــا فـى الفقــرة ال�سابقــة علــى 

خدمة  مدة  �إلى  من�سوبة  �سنوات  �أربع  على  الت�أثيث  قيمة  تق�سيم  �أ�سا�س 

الموظف من تاريخ بداية التعاقد ، ف�إذا انتهت خدمة الموظف قبل انق�ضاء 

�سنة على تاريخ التعاقد ف�إن قيمة الا�ستهلاك ال�سنوى ت�ضرب فى مدة 

خدمته مق�سومة على عدد �أ�شهر �أو �أيام ال�سنة .

وللهيئة التعاقد مع �أ�شخا�ص عمانيين �أو غير عمانيين للقيام بوظائف 

م�ؤقتة لفترة زمنية محددة تقت�ضيها �ضرورة العمل ، وذلك وفقا لنموذج 

الجهة  وتعد   ، اللائحة  بهذه  المرفق   )  23  ( رقم  بالملحق  الوارد  العقد 

منها  لكل  المحدد  والأجر  الأعمال  هذه  لأنواع  �سجلا  بالهيئة  المخت�صة 

والاعتماد المالى الذى ينفق منه على هذه الأعمال .

الف�صل الخام�س

تقارير تقويم الأداء الوظيفى

المـــادة )26( : يخ�ضـــع لنظــــام تقارير تقويــم الأداء الوظيفـــى جميــع موظفــى الهيئــة 

عدا �شاغلـى وظائــف الم�ست�شاريــن والخبراء �أو من يتـم تعيينهــم بطريق 

و�إ�سهامه  و�إنجازاته  �سنة  خلال  الموظف  �أداء  التقرير  وي�شمل   ، التعاقد 

و�سلوكه وت�صرفاته ومواظبته وتعامله مع المراجعين ، وفقا لنموذج تقرير 

تقويم الأداء الوظيفى الذى ت�ضعه الهيئة . 
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المـــادة )27( : يكــــون تقديــــر تقويــــم الأداء الوظيفى بمرتبــة )ممتــاز ( �أو )جيد جــدا ( 

�أو )جيد( �أو )متو�سط( �أو )�ضعيف( ، وتكون درجات مراتب التقويم على 

النحو الآتى :

�أ - مرتبة ممتاز : من 90 درجة �إلى 100 درجة .

ب - مرتبة جيد جدا : من 80 درجة �إلى �أقل من 90 درجة .

 ج -  مرتبة جيد : من 70 درجة �إلى �أقل من 80 درجة .

د - مرتبة متو�سط : من 50 درجة �إلى �أقل من 70 درجة .

هـ - مرتبة �ضعيف : �أقل من 50 درجة .

المـــادة )28( : يكون و�ضع تقارير تقويم الأداء الوظيفى خلال الن�صف الأول من �شهر 

�أن تقوم  ، على  اعتمادها خلال �شهر دي�سمبر من كل عام  نوفمبر ويتم 

وحدة ��شؤون الموظفين م�سبقا بتوزيع نماذج تقارير تقويم الأداء الوظيفى 

على كافة تق�سيمات الهيئة . 

المـــادة )29( : ي�ضـــع الرئيـــ�س المـبا�شــر تقـاريــر تـقويــم الأداء الوظـيفــى عـن الموظـفـيـــن 

الخا�ضعين لإ�شرافه ثم يرفعها �إلى الرئي�س الأعلى للاعتماد بعد العر�ض 

فور  الموظفين  ��شؤون  وحدة  على  ويجب   ، الموظفين  ��شؤون  لجنة  على 

اعتماد التقارير �إخطار الموظــف الذى يو�ضــع عنـــه تقرير بمرتبة �ضعيف 

رئي�سه  الموظف عن طريق  ويخطر   ، كتابة  عنه  المعد  التقرير  بم�ضمون 

المبا�شر كتابة �أولا ب�أول خلال العام بما ي�ؤخذ عليه من �إهمال �أو تق�صير 

�أو �أوجه �ضعف ليعمل على �إزالة �أ�سباب ذلك .
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المـــادة )30( : للموظــف التظلــم من تقرير تقويــم �أدائه الوظيفــى �إلى لجنــة التظلمات 

المن�صو�ص عليها فى المادة )35( من هذه اللائحة ، وذلك خلال ثلاثين 

خلال  التظلم  فى  البت  اللجنة  وعلى   ، بالتقرير  العلم  تاريخ  من  يوما 

ثلاثين يوما من تاريخ تقديمه �إليها ، ويعتبر قرارها نهائيا .

المـــادة )31( : يو�ضع تقرير تقويم �أداء وظيفى عن الموظف الذى اجتاز فترة الاختبار 

ويكون قد م�ضى عليه فى الخدمة حتى نهاية �أكتوبر من العام الذى عين 

فيه �ستة �أ�شهر على الأقل .

المـــادة )32( : فى حالــة نــدب �أو �إعــارة الموظــف داخل ال�سلطنـة ، تختــ�ص بو�ضـع تقريــر 

تقويم الأداء الوظيفى عنه الجهة التى ق�ضى فيها المدة الأكبر من ال�سنة 

التى يو�ضع عنها التقرير .  

�أو منحه  �إعارته خارج ال�سلطنة  ولا يو�ضع تقرير عن الموظف فى حالة 

�إجازة مر�ضية �أو درا�ســية �أو خا�صــة �أو �إيفاده فى بعثة درا�سية �أو للتدريب ، 

العام  �أكتوبر من  �أ�شهر حتى نهاية  �ستة  �أى من ذلك على  �إذا زادت مدة 

الذى يو�ضع عنه التقرير . 

الحالات  فى  الموظف  �أداء  عن  و�ضعه  ال�سابق  الأخير  بالتقرير  ويعتد 

المن�صو�ص عليها فى المادة )34( من هذه اللائحة ، وذلك ما لم يكن قد 

قام بعمله مدة لا تقل عن ثلاثة �أ�شهر حتى نهاية �أكتوبر من العام الذى 

يو�ضع عنه التقرير .

المـــادة )33( : يعر�ض �أمر الموظف الذى يقدم عنه تقريران متتاليان بمرتبة "�ضعيف" 

على لجنة ��شؤون الموظفين ، ف�إذا تبين لها �أنه ي�صلح ل�شغل وظيفة �أخرى 

�إذا تبين عدم �صلاحيته  �أما   ، �إليها  �أو�صت بنقله  فى ذات درجة وظيفته 

�أو�صت ب�إنهاء خدمته ، وفى جميع الأحوال يرفع الأمر �إلى رئي�س الهيئة 

تو�صية  �صدور  تاريخ  من  �أيام  �سبعة  لاتجاوز  مدة  خلال  القرار  لاتخاذ 

اللجنة . 
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المـــادة )34( : يعتد بالتقرير الأخير ال�سابق و�ضعه عن �أداء الموظف عند �إجراء �أى من 

ال��شؤون الوظيفية التى تعتمد على مرتبة التقويم �أو عندما تكون هذه 

ال��شؤون وذلك  �إجراء هذه  التى يعتمد عليها عند  العنا�صر  �أحد  المرتبــة 

فى الحالات الآتية :

�أ - الإعارة خارج ال�سلطنة �أو الإيفاد فى بعثة �أو منحة درا�سية �أو للتدريب 

�إذا زادت مدة الإعارة �أو الإيفاد على �ستة �أ�شهر حتى نهاية �أكتوبر من 

العام الذى يجرى فيه �أى من ال��شؤون الوظيفية الم�شار �إليها .

�إذا زادت مدتها  �أو الخا�صة بدون راتب  �أو الدرا�سية   ب - الإجازة المر�ضية 

البند  �إليه فى  الم�شار  العام  �أكتوبر من  ال�ستة حتى نهاية  على الأ�شهر 

ال�سابق .

 ج - الوقف عن العمل - ولو كان بحكم القانون -  �إذا زادت مدة الوقف �أو 

�إليه فى  الم�شار  العام  �أكتوبر من  ال�ستة حتى نهاية  مدده على الأ�شهر 

البند ) �أ ( من هذه المادة .

�أكثر من حالة من  �إذا توفرت فى ��شأن الموظف  المادة  وي�سرى حكم هذه 

الحالات ال�سابقة وزادت مددها على الأ�شهر ال�ستة المذكورة .

المـــادة )35( : ت�شكــل بقــرار من رئيــ�س الهيئــة لجنــة تظلمــات من ثلاثــة موظفيــن من 

بينهم رئي�س اللجنة بوظيفة مدير عام ، على �أن لا يكون من بينهم من 

قام بو�ضع التقرير محل التظلم �أو اعتمده ، وتخت�ص بالبت فى التظلمات 

التى تقدم �إليها من هذه التقارير .	

المـــادة )36( : يكــون للجنــة التظلمــات �أميــن �سـر مـن بيــن المخت�صيــن ب��شؤون الموظفين 

يتلقى التظلمات وي�سجلها فى �سجل خا�ص ، ويعد بيانا بها . 

�أيام  ثلاثة  خلال  اللجنة  رئي�س  على  البيان  هذا  ال�سر  �أمين  ويعر�ض 

عمل على الأكثر من تاريخ تلقى التظلمات ليحدد تاريخ اجتماع اللجنة 

لنظرها خلال خم�سة �أيام عمل على الأكثر من تاريخ عر�ض البيان عليه .
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المـــادة )37( : تكــون مــداولات لجنــة التظلمــات �سريــة ولها ا�ستيفــاء مـا تـراه لازمــا من 

بيانات من الموظف �أو من وحدة ��شؤون الموظفين .	

حق  ال�سر  لأمين  يكون  ولا   ، الأ�صوات  ب�أغلبية  اللجنة  قرارات  وت�صدر 

الت�صويت �أو التوقيع على ما ي�صدر من قرارات .

المـــادة )38( : يجب �أن يتم البت فى التظلم خلال مدة لا تجاوز ثلاثين يوما من تاريخ 

تقديمه ، وذلك بتعديل تقرير تقويم الأداء الوظيفى �أو برف�ض تظلمه ، 

و�أن يوقع من   ، الأحوال م�سببا  اللجنة فى جميع  �أن يكون قرار  ويجب 

بقرار  المتظلم  يخطر  �أن  ال�سر  �أمين  وعلى   ، و�أع�ضائها  اللجنة  رئي�س 

اللجنة فــور �صــدوره ، و�أن ي�سجــل هــذا القـرار فى ال�سجــل المن�صو�ص عليه 

فى المادة )36( من هذه اللائحة ، و�إذا كان قرار اللجنة بتعديل التقرير ، 

وجب �أن تودع ن�سخة منه بملف خدمة الموظف .

الف�صل ال�ساد�س

الترقيـــــــة

المـــادة )39( : تكـون ترقيــة الموظـف من الدرجـة المالية التى ي�شغلها �إلى الدرجة الأعلى 

مبا�شرة داخل نف�س الفئة الوظيفية التى ينتمى �إليها بعد انق�ضاء ثلاث 

�سنوات كحد �أدنى للبقاء فى الدرجة المالية التى ي�شغلها وذلك من تاريخ 

التعيين �أو الترقية ال�سابقة متى كانت درجتها المالية �شاغرة . 

وتكون الترقية على �أ�سا�س الجدارة الم�ستمدة من مرتبة التقويم بالن�سبة 

�إلى الموظفين الخا�ضعين لنظام تقارير تقويم الأداء الوظيفى ، والم�ستمدة 

من التميز فى الأداء بالن�سبة �إلى الموظفين غير الخا�ضعين لهذا النظام . 

المـــادة )40( : يكـــون ترتيـــب �أ�سبقيـــة المر�شحـيــن للترقيـــة ممـن يخ�ضعــون لنظــام تقاريــر 

ال�سابق  الأخير  التقرير  فى  منهم  كل  درجة  ح�سب  الوظيفى  الأداء  تقويم 

و�ضعه عن �أداء الموظف ، ويكون ترتيب الأ�سبقية لغيرهم ح�سب التميز فى 

الأداء على �أن تعتمد هذه الأ�سبقية من رئي�س الهيئة ، و�إذا ت�ساوى المر�شحون 

�أو بع�ضهم فى الجدارة قدم - فى جميع الأحوال - الأ�سبق منهم فى ترتيب 

الأقدمية فى درجة الوظيفة التى تم الترقية منها ، فالأكبر �سنا .
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المـــادة )41( : تعـــد وحـــدة �شـــ�ؤون الموظفيـــن مـن واقــع �سجــل موازنـــة الوظائـــف بيانــــا 

�إليها ، كما تعد بيانا ب�أ�سماء الموظفين  بدرجات الوظائف المراد الترقية 

المر�شحين للترقية مرتبة ح�سب الأ�سبقية وفقا لأحكام المادة ال�سابقة من 

هذه اللائحة ، وتقوم  الوحدة بعر�ض البيانين المذكورين على لجنة ��شؤون 

عدد  �ضوء  فى  الترقية  ل�شروط  الم�ستوفين  ترقية  فى  للنظر  الموظفين 

الوظائف المراد الترقية �إليها ، وتتقيد اللجنة بترتيب �أ�سبقية المر�شحين 

للترقية متى كان هذا الترتيب متفقا مع حكم المادة ال�سابقة . 

المـــادة )42( : ي�شتــرط فى حــالات ترقيــة الموظــف �إلى وظائــف الدرجــات من ال�سابعــة 

وحتى الثانية داخل نف�س فئة الوظيفة التى ينتمى �إليها �أن يجتاز بنجاح 

دورة تدريبية واحدة على الأقل فى درجة الوظيفة التى ي�شغلها . 

وا�ستثناء من ذلك ، يجوز ترقية الموظف دون توافر �شرط التدريب الم�شار 

الموظــف  �إلحاق  �أو لم يتح لها  التدريــب  �إجــراء  يتــح للهيئــة  لـم  �إذا  �إليــه 

�إيفاده فى بعثة  �أو  �إعارته  �أو  �أجرى التدريب خلال فترة ندبه  �إذا  �أو  به 

�أو منحة درا�سية �أو قيامه ب�إجازة �أيا كان نوعها ، وذلك ما لم يتح للهيئة 

تدريب الموظف فى وقت �آخر قبل �إجراء الترقية . 

المـــادة )43( : لايجــــوز ترقيــــة الموظــــف خــــلال مـــدة ال�سجــــن المحـكــوم بهــا عليــه ، كمــا 

لا يجوز ترقية الموظف الموقوف عن العمل �أو المحال �إلى الم�ساءلة الإدارية 

�أو الإحالة ، على �أن تحجز له الوظيفة ،  �أو المحاكمة خلال مدة الوقف 

فــــ�إذا لـم يقـــ�ض ب�إدانتــه �أو عوقــب بالإنــذار �أو الخ�صــم من الراتــب مــدة 

لا تزيد على خم�سة �أيام وجب رد ترقيته �إلى التاريخ الذى كانت تتم فيه 

لو لم يحل �إلى الم�ساءلة الإدارية �أو المحاكمة .

المـــادة )44( : لايجوز ترقية الموظف �إذا وقعت عليه عقوبة من العقوبات المبينة فيما يلى 

�إلا بعد انق�ضاء المدة المو�ضحة قرين كل منها :

�إلى  �أيام  �أكثر من خم�سة  الراتب  �أ�شهر : فى حالة الخ�صم من  �ستة  �أ - 

خم�سة ع�شر يوما .

 ب - ت�سعة �أ�شهر :  فى حالة الخ�صم من الراتب �أكثر من خم�سة ع�شر يوما    

�أو الحرمــان من العــلاوة الدورية �أو خف�ض الراتب فى حدود علاوة دورية .

 ج - �سنة :  فى حالة توقيع عقوبة �أ�شد من ذلك .
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المـــادة )45( : لا يجــــوز ترقيــــة الموظــــف �إذا كـان �آخــر تقريـر تقويــم �أداء وظيفــى مقدم عنه 

بمرتبة �ضعيف .

المـــادة )46( : يجــوز ترقيــة الموظــف من فئـة الوظيفـة التى ينتمـى �إليها �إلى فئة �أخرى 

�أعلى عند ح�صوله على ال�شهادة العلمية التى تخوله الانت�ساب �إلى هذه 

وفقا  الهيئة  ت�ضعها  التى  التوظيف  خطط  �إطار  فى  ذلك  ويتم   ، الفئة 

لأحكام المادة )46( من القانون ، وفى جميع الأحوال يتعين توفر درجات 

مالية �شاغرة . 

المـــادة )47( : يجــوز ترقيــة الموظف من فئة الوظيفــة التى ينتمـى �إليها �إلى فئة �أخرى 

�أعلى بعد ق�ضائه اثنتا ع�شرة �سنة فى فئة وظيفته واجتيازه بنجاح لثلاث 

دورات تدريبية وذلك �شريطة توفر درجة مالية �شاغرة . 

المـــادة )48( : يجوز ترقية الموظف من فئة الوظيفة التى ينتمى �إليها �إلى فئة �أخرى 

�أعلى عند اجتيازه بنجاح لامتحان مهنى تتولى الهيئة �إجرائه ، ويتم ذلك 

بالن�سبة �إلى الوظائف التخ�ص�صية فقط فى �إطار خطط التوظيف التى 

الحالات  كل  وفى   ، القانون  من   )46( المادة  لأحكام  وفقا  الهيئة  ت�ضعها 

ي�ستوجب الأمر توفر درجات مالية �شاغرة . 

المـــادة )49( : يتم تنظيم كل امتحان مهنى للترقى بقرار من رئي�س الهيئة يحدد فيه 

�إجراء  ، وطريقة  التى تطرح فى الامتحان  والم�سائل  والموا�ضيع  البرامج 

الاختبارات وموعد الامتحان والمكان المقرر لذلك وعدد الموظفين المطلوب 

ترقيتهم . 

التى تطرح فى الامتحان من  والم�سائل  والموا�ضيع  البرامج  اعتماد  ويتم 

قبل جهة �أكاديمية متخ�ص�صة فى مجال الوثائق والمحفوظات ، وي�شترط 

�أن تكون فى م�ستوى المناهج الخا�صة بالم�ؤهل العلمى الذى يخول التعيين 

فى الوظيفة المراد الترقية �إليها .
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المـــادة )50( : ي�شترط فى الموظف الذى يريد الم�شاركة فى الامتحان الم�شار �إليه فى المادة 

ال�سابقة �أن يكون قد �أم�ضى مدة خدمة قدرها خم�س �سنوات على الأقل 

فى فئة الوظائف التى ينتمى �إليها .  

المـــادة )51( : ي�صـــدر قـــرار الترقيـــة من رئيــ�س الهيئـــة ، وتعتبـــر الترقيـــة نافـــذة مــن 

تاريخ �صدور القرار بناء على تو�صية لجنة ��شؤون الموظفين بالن�سبة �إلى 

الموظفين الدائمين . 

المـــادة )52( : يـ�سـتحــــق المـــوظــف بدايــة الـراتــب المــقــرر لـدرجــة الوظيـفـة المرقـى �إلـيهــــا 

الدرجة  علاوات  من  علاوة  �إليه  م�ضافا  �إليه  و�صل  الذى  الراتب  �أو 

ذلك  يخل  ولا   ، الترقية  تاريخ  من  اعتبارا  وذلك  �أكبر  �أيهما  الجديدة 

با�ستحقاق العلاوة الدورية فى موعدها .

المـــادة )53( : يتم تعديل الو�ضع الوظيفى للموظف فى حالة ترقيته من فئة وظيفية �إلى 

فئة وظيفية �أعلى على النحو الآتى : 

�إليها وت�سكينه فى نف�س الدرجة  �أ - تعيينه فى فئة الوظائف التى رقى 

�إذا تجاوزت درجته المالية الدرجة الأدنى فى  المالية التى كان ي�شغلها 

فئة الوظائف التى رقى �إليها �أو ت�ساوت معها مع احتفاظه بالأقدمية 

الحا�صل عليها فى الدرجة المالية التى كان ي�شغلها فى فئة الوظائف 

ال�سابقة . 

�أو ت�ساوى الدرجة المالية للموظف مع الدرجة  ب - فى حالة عدم تجاوز 

المالية الأدنى فى فئة الوظائف التى رقى �إليها ، يتم ت�سكينه فى هذه 

الدرجة المالية وذلك دون الاحتفاظ ب�أقدميته فى الدرجة المالية التى 

كان ينتمى �إليها .
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الف�صل ال�سابع

الرواتب والعلاوات والبدلات والمكاف�آت والتعوي�ضات

المـــادة )54( : ي�ستحق الموظف المعين بداية الراتب المقرر لدرجة وظيفته طبقا لجدول 

الدرجات والرواتب والعلاوات الدورية الوارد بالملحق رقم ) 12 ( المرفق 

بهذه اللائحة .

المـــادة )55( : يمنح الموظف الذى تزيد مدة خبرته العملية على المدة المطلوب توافرها 

عليها  المعين  الوظيفة  هذه  لدرجة  المقرر  الراتب  بداية  الوظيفة  ل�شغل 

م�ضافا �إليه علاوة من علاواتها عن كل �سنة من �سنوات الخبرة الزائدة ، 

ب�شرط �أن تكون هذه الخبرة متفقة مع طبيعة عمل الوظيفة المعين عليها 

وبحد �أق�صى ثلاث علاوات دورية .

و�إذا عين الموظف فى وظيفة من مجموعة �أخرى فى نف�س درجته �أو فى 

درجة �أخرى احتفظ له بالراتب الذى كان يتقا�ضاه فى وظيفته ال�سابقة 

�إذا كان يزيد على بداية الراتب المقرر للوظيفة المعين عليها .

المـــادة )56( : ي�ستحـــق الموظـــف راتبــه اعتبـــارا من تاريـــخ ا�ستلامـــه العمــل بعـد �صــدور قرار 

تعيينه ، ويحدد فى قرار التعيين الراتب الذى ي�ستحقه ، كما ي�ستحق الموظف 

علاوة دورية فى �أول يناير من كل عام بالفئة المقررة لدرجــة وظيفتـــه التى 

الدورية  والعلاوات  والرواتب  الدرجات  بجدول  مبين  هو  لما  طبقا  ي�شـغلها 

الوارد بالملحق رقم )12( المرفق بهذه اللائحة ، وب�شرط �أن تكون قد م�ضت 

�ستة �أ�شهر على الأقل على تعيينه بالخدمة .  

لتقويم  متتاليان  تقريران  عنه  قدم  من  الدورية  العلاوة  من  ويحرم 

الأداء الوظيفى بمرتبة �ضعيف �إذا لم يتم �إنهاء خدمته وفقا للمادة )33( 

من هذه اللائحة .
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المـــادة )57( : ي�ستحــق الموظــف بدلات ال�سكن والكهــرباء والماء والهاتــف طبقا للملاحق 

�أرقام ) 13 ، 14 ، 15 ( المرفقة بهذه اللائحة . 

ويجوز �صرف بدل الهاتف للموظفين الذين ي�شغلون وظائف من درجات 

بواقع   ، اللائحة  بهذه  المرفق   )15( رقم  بالملحق  المحددة  تلك  من  �أقل 

خم�سة ع�شر ريالا �شهريا وذلك بقرار من رئي�س الهيئة ، متى كانت طبيعة 

عملهم تقت�ضى وجود هاتف لديهم .

كما ي�ستحق الموظف بدل انتقال �شهريا على النحو الآتى :

 �أ - ) 15٪( من الراتب الأ�سا�سى ل�شاغلى وظائف الدرجات من )�أ( حتى 

)الخام�سة( وبحد �أق�صى )75( ريالا بالن�سبة لغير العمانيين .

  ب - ثلاثون ريالا ل�شاغلى وظائف باقى الدرجات .

 ولا يجوز منح بدل الانتقال للموظفين الذين تخ�ص�ص لهم �أو لنقلهم 

�سيارات حكومية .

المـــادة )58( : يجوز بقرار من رئي�س الهيئة منح الموظف علاوة ت�شجيعية �أو �أكثر بفئة 

العلاوة الدورية المقررة لدرجة وظيفته وذلك وفقا لل�شروط الآتية :

 �أ - �أن لا تمنح لأكثر من �أربع علاوات فى الدرجة الواحدة .

 ب - �أن يتوافر لدى الهيئة اعتماد مالى ي�سمح بذلك .

ج - �أن يكون تقرير تقويم �أدائه الوظيفى الأخير بمرتبة جيد جدا على 

الأقــل و�أن يكــون قد بــذل جهــدا خا�صا �أو حقق اقت�صــادا فى النفقات 

�أو رفعا لم�ستوى الأداء .

ولا يمنع منح هذه العلاوة من ا�ستحقاق العلاوة الدورية فى موعدها .
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المـــادة )59( : يجوز منح الموظف الحا�صل على م�ؤهل علمى �أعلى من الم�ؤهل الذى عين 

على �أ�سا�سه علاوات بفئة العلاوة الدورية المقررة لدرجة الوظيفة التى 

ي�شغلها ، �إذا كانت درجته تعادل بداية التعيين فى الم�ؤهل العلمى الحا�صل 

عليه �أو �أعلى منها ، وذلك وفقا لما ي�أتى :

�أ - علاوتيــن للحا�صليــن على دبلوم �أعلى من �شهـادة دبلـوم التعليــم العام 

لا تقل مدته عن �سنتين .

 ب - �أربع علاوات للحا�صلين على الم�ؤهل الجامعى �أو الماج�ستير �أو الدكتوراه . 

ويمنح الموظف العلاوات الم�شار �إليها فى هذه المادة كلما توافر مناط 

له على  �أن منحت  �سبق  ولو  �أعلى  م�ؤهل  بالح�صول على  ا�ستحقاقها 

�أ�سا�س م�ؤهل �آخر متى توافر فى ��شأنه حكم �أيا من البندين ) �أ ، ب ( 

من هذه المادة ، �سواء كان المنـح فـى ذات درجــة وظيفتــه التـى ي�شغلهــا 

�أو فى درجة �أخرى .

المـــادة )60( : يجـــــوز لرئيـــــ�س الهيئـــــــة منــــــح مكافـــــــ�آت ت�شجيعيــــــــة بقيمــــــــة مقـطـوعــــــة 

للـمـوظـــف الذى يبذل جهدا غير عادى �أو يقدم خدمات ممتازة �أو �أعمالا 

�أو بحوثا �أو اقتراحات ت�ساعد على تح�سين طرق العمل �أو رفع كفاءة الأداء 

�أو توفير النفقات ب�شرط توافر الاعتماد المالى .

و يكون منح المكاف�أة الت�شجيعية طبقا لل�ضوابط الآتية :

�أ - �ألا ت�صرف للموظف �أكثر من �أربع مرات خلال ال�سنة المالية الواحدة .

�ألا يزيد مقدار المكاف�أة على ) 100% ( من الراتب الأ�سا�سى فى المرة  ب - 

الواحدة .

وفى حالة �صرف المكاف�أة للجان �أو فرق العمل ي�شترط �أن يكون ت�شكيلها 

بقرار من رئي�س الهيئة .

وفى جميع الأحــوال يجــوز لرئيــ�س الهيئــة زيــادة مقــدار المكافــ�أة بمــا 

لا يزيد على ) 50% ( من قيمة المكاف�أة التى تمنح للموظف .

كما يجوز لرئي�س الهيئة ح�سبما يقدره منح مكاف�آت لمن ت�ستعين بهم 

بال�ضوابط  التقيد  دون  وذلك  الأخرى  الجهات  موظفى  من  الهيئة 

الم�شار �إليها .
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المـــادة )61( : ي�ستحق الموظف �أجرا عن الأعمال الإ�ضافية التى يكلف بت�أديتها كتابيا فى 

غير �أوقات العمل الر�سمية ، وفقا لل�شروط الآتية :  

 �أ - �أن يتم �إثبات قيام الموظف بالعمل الإ�ضافى الذى كلف به .

 ب - �ألا تقل مدة العمل عن �ساعة كاملة فى اليوم الواحد .

ج - �ألا يتجاوز ما يمنح للموظف �شهريا ك�أجر �إ�ضافى ) 50٪( من راتبه 

الأ�سا�سى .

ويتبع فى منح الأجر الإ�ضافى ما ي�أتى :

1 - يمنح الموظف �أجر �ساعة وربع ال�ساعة من راتبه الأ�سا�سى عن كل �ساعة 

من �ساعات العمل الإ�ضافى الذى ي�ؤديه فى �أيام العمل الر�سمية .

2 - يمنح الموظف �أجر �ساعة ون�صف من راتبه الأ�سا�سى عن كل �ساعة من 

الأ�سبوعية  العطلات  �أيام  فى  ي�ؤديه  الذى  الإ�ضافى  العمل  �ساعات 

والر�سمية .

وا�ستثناء من حكم هذه المادة ي�صرف لل�سائقين �أجر �إ�ضافى ثابت مقداره 

ثـمانية ريالات �شهريا ، ف�إذا زادت �ساعات العمل الإ�ضافى عما يعادل هذا 

الأجر الإ�ضافى عن �ساعات العمل الفعلية �صرف له الفرق الزائد على 

الأجر الإ�ضافى الثابت .

ولا يحول ا�ستحقاق ال�سائقين للأجر الإ�ضافى وفقا للفقرة ال�سابقة دون 

ا�ستحقاقهم بدل طبيعة العمل . 

المـــادة )62(   :  �إذا اقت�ضـــت مـ�صـلحـــة العـمـــل عـــدم تـمـتـــع الــمــوظـــف بالـعـطـــلــــة الأ�سـبــــوعــيــــة 

�أو ببدل  ب�أيام راحة بديلة فى وقت لاحق  الر�سمية وجب تعوي�ضه عنها  �أو 

نقدى مقداره راتب يومين من راتبه الكامل عن كل يوم �شريطة �أن يكون 

قيامه بالعمل خلالها بتكليف من رئي�س الهيئة �أو من يفو�ضه . 

المـــادة )63( : ي�سترد الموظف النفقات التى يتكبدها فى �سبيل �أداء �أعمال وظيفته �إذا تعر�ض 

لظروف �أجبرته على ذلك ، ولا يجوز �صرف هذه النفقات �إلا �إذا قدم الموظف 

ما يثبت ذلك . 
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المـــادة )64( : يـ�سـتـحـــق مـن يـرقـــى بـدايـــة الـراتـــب المقـــرر لدرجـــة الوظيفـــة المرقـــى �إليهـــا

الدرجة  علاوات  من  عــلاوة  �إليه  م�ضافا  �إليه  و�صل  الذى  الراتب  �أو 

الجديـــدة �أيهمـــا �أكبـــر ولا يخـــل ذلـــك با�ستحقـــاق العـــلاوة الدوريـــة فى 

موعدها .

المـــادة )65( : ت�صرف لموظفى الهيئة الذين ي�شغلون وظائف تخ�ص�صية بدل طبيعة عمل 

وفقا للملحق رقم ) 16 ( المرفق بهذه اللائحة . 

البدل المحدد  النمطية )50%( من قيمة  الوظائف  كما ي�صرف ل�شاغلى 

للوظائف التخ�ص�صية والمحدد ح�سب كل درجة .

ويوقف �صرف هذا البدل للموظف فى الحالات الآتية :

 1 - تفرغ الموظف للابتعاث من �أجل الدرا�سة .   

 2 - �أيام الغياب بدون راتب .  

 3 - الندب �أو النقل �إلى وظيفة �أخرى لا ي�ستحق �شاغلها بدل طبيعة عمل .

المـــادة )66( : ي�ستحـــق الموظـــف الموفـــد فى مهمـــة ر�سميـــة �أو للتدريـــب داخــل ال�سلطنــة

�أو خارجها بدلا عن كل يوم يق�ضيه خارج مقر عمله وفقا للجداول الواردة 

بالملاحق �أرقام )17( و )18( و )19( المرفقة بهذه اللائحة . 

ولا يجوز �أن يقل بدل رئي�س الوفد عن �أكبر بدل م�ستحق لأى ع�ضو .

المـــادة )67( : لا يجــوز �أن يقــوم الموظــف بمهمــة ر�سميــة �أو بالتدريــب داخــل ال�سلطنــة 

�أو خارجها �إلا بناء على تكليف من رئي�س الهيئة ، ويحدد القرار ال�صادر 

بالمهمة الر�سمية �أع�ضاء الوفد . 

المـــادة )68( : ي�شترط لمنح البدل �إذا كانت المهمة الر�سمية �أو التدريب داخل ال�سلطنة 

�أن لا تقل الم�سافة بين مقر العمل ومكان �أداء المهمة الر�سمية �أو التدريب 

عن )150( كيلومترا .
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المـــادة )69( : يح�سب البدل من تاريخ �سفر الموظف حتى تاريخ عودته على �ألا يتجاوز 

هذا التاريــخ اليــوم الثالــث بعـد انتهــاء المــدة المحـــددة للمهمـــة الر�سميـــة 

�أو للتدريب �إذا كان ال�سفر خارج ال�سلطنة ، واليوم التالى لانتهاء كل منها 

�إذا كان داخل ال�سلطنة ، ويحدد قرار الإيفاد تاريخ ال�سفر والعودة .

المـــادة )70( :  �إذا تكفلت الهيئة �أو �أية جهة �أخرى ب�سكن الموظف الموفد فى مهمة ر�سمية 

�أو للتدريب يمنح بدل ال�سفر بن�سبة )75٪( من البدل المقرر عند الإيفاد 

كان  �إذا   )%50( وبن�سبة   ، ال�سلطنة  خارج  للتدريب  �أو  ر�سمية  مهمة  فى 

الإيفاد فى مهمة ر�سمية �أو للتدريب داخل ال�سلطنة . 

المـــادة )71( : تتحمــل الهيئــة تذاكــر �سفــر الموظــف فى حالــة �إيفــاده فى مهمــة ر�سمية   

�أو للتدريب خارج ال�سلطنة .

المـــادة )72( : تتحمـــل الهيئـــة تذاكـــر �سفــر الموظــف وحــده �أو تذاكــر �سفــره هو و�أفــراد 

�أ�سرته داخل ال�سلطنة فى حالة �إيفاده فى مهمة ر�سمية �أو للتدريب �أو فى 

حالة نقله �أو ندبه على النحو الآتى :

 �أ - للموظف وحده فى حالة �إيفاده فى مهمة ر�سمية �أو للتدريب .

ب - للموظف وزوجه �أو زوجاته و�أولاده الذين لم يتجاوز �أعمارهم �إحدى 

وع�شرين �سنة فى حالة النقل �أو الندب لمدة لا تقل عن ثلاثة �أ�شهر . 

ثلاثين  على  يزيد  لا  �إ�ضافيا  وزنا  النقل  حالة  فى  الموظف  وي�ستحق 

كيلوجراما فى حالة ال�سفر جوا .

للدولة  الإدارى  الجهاز  وحدات  �إحدى  �إلى  النقل  �أو  الندب  كان  و�إذا 

�أو �أية جهة �أخرى ، تحملت الوحدة �أو الجهة المنتدب �أو المنقول �إليها 

تذاكر ال�سفر والوزن الإ�ضافى .

المـــادة )73( : ي�ستحــق الموظــف مقابل تذاكــر ال�سفر نقدا �إذا ا�ستخــدم و�سيلة خا�صة فى 

ال�سفر داخل ال�سلطنة �أو خارجها .
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المـــادة )74( : تكون درجة �سفر الموظفين وفقا لما ي�أتى :

 �أ - الدرجة الأولى لرئي�س الهيئة .  

ب - درجــــة رجــــال الأعمــــال ل�شاغـلـى وظائـــف الم�ست�شاريـــن ، �أو الخبـــراء ، 

�أو الوظائف الإ�شرافية التى لا يقل م�ستواها عن مدير دائرة .       

 ج - الدرجة ال�سياحية ل�شاغلى الوظائف الأخرى .

وتحدد درجة �سفر الموظف المعين بطريق التعاقد وفقا لأحكام العقد 

المبرم معه .

كما تحدد درجة �سفر الأع�ضاء الموفدين للمهمات الر�سمية بالدرجة 

من  كان  ولو  �أع�ضائه  �أحد  �أو  الوفد  رئي�س  ي�ستحقها  التى  الأعلى 

موظفى وحدة �أو جهة �أخرى ممن ي�شغل �إحدى الوظائف المحددة فى 

البندين ) �أ ، ب ( من هذه المادة �أو ما يعادلها �أو ممن يعاملون بقوانين 

�أو لوائح خا�صة �شريطة �أن يكون �سفرهم جميعا فى رحلة واحدة .

الف�صل الثامن

النقل والندب والإعارة والتكليف ب�أعباء وظيفة �أخرى

المـــادة )75( : يـجـــــوز نـقـــل المـوظـف مـن وظـيــفـــــة �إلى �أخـــرى مـن ذات درجــــة وظيفتــــه 

داخل الهيئة ، كما يجوز نقله �إلى وحدة �أخرى بالجهاز الإدارى للدولة ، 

ويحتفظ الموظف فى هذه الحالة براتبه الأ�سا�سى �إذا كان �أكبر من راتب 

�إليها وذلك دون الإخلال با�ستحقاق العلاوة  الدرجة المعادلة التى ينقل 

الدورية المقررة لدرجة الوظيفة التى ينقل �إليها فى موعدها ، ولا يجوز 

نقل الموظف فى جميع الأحوال �إذا ترتب عن نقله تفويت دوره فى الترقية 

�إلا �إذا كان النقل بناء على طلبه . 
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المـــادة )76( : ي�شترط لنقل الموظف داخل الهيئة �أو من �إحدى وحدات الجهاز الإدارى 

للدولة �إلى الهيئة ما ي�أتى :

 �أ - �أن توجد وظيفة بدرجة �شاغرة و�أن يتعذر �شغلها بطريق الترقية �إن  

كانت فى غير �أدنى درجات الوظائف .

الوظيفة  لدرجة  �إليها معادلة  النقل  المراد  الوظيفة  درجة  تكون  �أن   -  ب 

التى ي�شغلها الموظف .

�أن تتوافر لدى الموظف �شروط �شغل الوظيفة بالدرجة المراد النقل  ج - 

�إليها .

د - �ألا يترتب على النقل ترقية الموظف �إلى درجة �أعلى من درجة الوظيفة 

التى ي�شغلها �أو خف�ض لهذه الدرجة . 

المـــادة )77( : تحــدد درجــة الوظيفــة المعادلــة عنـد نقـل �أحـد موظـفــى الجهــاز الإدارى 

للدولة �إلى الهيئة وفقا لما ي�أتى :

�أ - �إذا كان النقل من وحدة يتوافق فيها نظام الدرجات والرواتب مع نظام 

الدرجات والرواتب الخا�ص بالهيئة ، حددت درجة الوظيفة التى يتم 

النقل �إليها بذات درجة الوظيفة التى يتم النقل منها .

النقل من وحدة يختلف فيها نظام الدرجات والرواتب عن  �إذا كان  ب - 

الوظيفة  درجة  حددت   ، بالهيئة  الخا�ص  والرواتب  الدرجات  نظام 

التى يتم النقل �إليها على النحو الآتى :

 1 - درجة الوظيفة التى يتوافر الت�أهيل العلمى المطلوب ل�شغلها لدى 

الموظف المراد  نقله والذى �شغل بمقت�ضاه الوظيفة التى يتم النقل 

منها �إذا كانت هذه الوظيفة �أدنى درجات الوظائف .
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لدى  ل�شغلها  المطلوب  العلمى  الت�أهيل  يتوافر  التى  الوظيفة  درجة   -2  

الموظف المراد نقله والذى �شغل بمقت�ضاه الوظيفة التى يتم النقل منها ، 

والخبرة العملية المطلوبة ل�شغل الوظيفة المنقول �إليها وفقا للملاحق 

�أرقام ) 2/�أ ، 2/ب ، 3/�أ ، 3/ب ، 4 ، 5 ، 6 ، 7 ، 8 ، 9 ، 10 ، 11 ( المرفقة 

بهذه اللائحة ، متى كان الت�أهيل والخبرة يتفقان مع نوع وطبيعة 

العمل بالهيئة وما يرتبط به من واجبات وم�س�ؤوليات ، وذلك فى 

�أدنى  غير  فى  �إليها  النقل  يتم  التى  الوظيفة  كانت  �إذا  ما  حالة 

درجات الوظائف . 

ويق�صد بالخبرة العملية مجموع مدد الخبرة الواجب ق�ضا�ؤها فى 

درجات الوظائف الأدنى .   

المـــادة )78( :  �إذا كان نقل الموظف داخل الهيئة ، تعد وحدة ��شؤون الموظفين قرار النقل 

 ، �إليه الموظف بالقرار فور �صدوره  التق�سيم الذى نقل  الم�س�ؤول عن  ويخطر 

تاريخ  من  الأكثر  على  التالى  اليوم  فى  عمله  الموظف  يت�سلم  �أن  ويجب 

�إخطاره بالقرار . 

و�إذا نقل الموظف من �إحدى وحدات الجهاز الإدارى للدولة ، تعد وحدة 

�إخطار الهيئة بقرار الوحدة  ��شؤون الموظفين قرارا تنفيذيا بالنقل فور 

التى يتم النقل منها ، ويجب �أن يت�سلم الموظف عمله بالهيئة فى اليوم 

التالى على الأكثر من تاريخ �إخلاء طرفه من الوحدة التى نقل منها ، 

وتلتزم الهيئة براتبه وبدلاته من تاريخ ا�ستلامه العمل لديها . 

و�إذا نقل �أحد موظفى الهيئة �إلى �إحدى وحدات الجهاز الإدارى للدولة ، 

تتولى وحدة ��شؤون الموظفين �إخلاء طرفه فى اليوم التالى على الأكثر 

، وير�سل  النقل  �إليها على  المنقول  �إخطارها بموافقة الوحدة  من تاريخ 

ملف خدمة الموظف �إلى هذه الوحدة خلال خم�سة ع�شر يوما على الأكثر 

من تاريخ النقل . 



- 30 -

الجريدة الر�سمية العدد )901(

المـــادة )79( : يكون تحديد �أقدمية الموظف المنقول من �إحدى وحدات الجهاز الإدارى 

�أقدميته فى درجة الوظيفة التى نقل  �إلى الهيئة هو ذات تاريخ  للدولة 

منها ، وترتب �أقدميته بين موظفى الهيئة على النحو الآتى :

�أ - �إذا كان النقل دون طلب الموظف ، و�ضع فى ترتيب مماثل لترتيبه بين 

�ألا يكون تاليا لمن هو  موظفى درجة الوظيفة التى نقل منها ، على 

�أحدث منه فى تاريخ �شغل الوظيفة التى نقل �إليها .

�أو كان ب�سبب عدم ا�ستيفائه متطلبات  �إذا كان النقل بناء على طلبه  ب - 

تال لآخر  ، و�ضع فى ترتيب  التى نقل منها  الوظيفة  الا�ستمرار فى 

هو  لمن  تاليا  يكون  �ألا  على  �إليها  نقل  التى  الوظيفة  درجة  موظفى 

�أحدث منه فى تاريخ �شغل الوظيفة . 

المـــادة )80( : يجوز ندب الموظف للقيام م�ؤقتا بعمل وظيفة �أخرى من نف�س درجة وظيفته 

�أو وظيفة تعلوها مبا�شرة وذلك فى الهيئة �أو فى وحدة �أخرى من وحدات 

�إذا كانت حاجة العمل فى الوظيفة الأ�صلية ت�سمح  الجهاز الإدارى للدولة 

�أوقات  غير  فى  الوحدات  هذه  �إحدى  �إلى  الندب  يكون  �أن  ويجوز   ، بذلك 

العمل الر�سمية .

ويكون الندب �إلى وحدة �أخرى لمدة لا تزيد على �ستة �أ�شهر ، ما لم يكن فى 

غير �أوقات العمل الر�سمية .

وي�ستمر �صـرف راتب الموظف المنتدب فى �أوقات العمل الر�سمية وجميع 

م�ستحقاته المالية من الهيئة ، دون �أن يخل ذلك با�ستحقاقه ما قد يكون 

مقررا فى الوحــدة المنتدب �إليهــا من ميزات مالية تغاير جن�س ما يتقا�ضاه 

من الهيئة �أو تزيد فى مقدارهــا عليه ، وفى هذه الحالة تتحمل الوحدة 

المنتــدب �إليهــا �صــرف هــذه الميــزات �أو مقـدار الزيــادة فيهـا ، كمــا تتحمــل 

مكاف�أة الموظف �إذا كان الندب فى غير �أوقات العمل الر�سمية .

و�إذا اقت�ضت م�صلحة العمل بالوحدة المنتدب �إليها ا�ستمرار الموظف بها 

، وجب  المادة  هذه  الثانية من  الفقرة  فى  �إليها  الم�شار  المدة  انق�ضاء  بعد 

اتخاذ �إجراءات �إعارته �إليها على �أن يكون تاريخ الإعارة من اليوم التالى 

لانق�ضاء هذه المدة .
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المـــادة )81( : �إذا نــدب الموظــف داخل الهيئــة للقيــام بعمل وظيفته �أو للقيام بعمل وظيفة 

�إلى  بالإ�ضافة  يت�ضمن  بالندب  قرارا  الموظفين  ��شؤون  وحدة  تعد   ، �أخرى 

بيانات الموظف مدة الندب والوظيفة التى يتم ندبه للقيام ب�أعبائها ، على �أن 

يتم �إخطار الم�س�ؤول عن التق�سيم الذى ندب �إليه بالقرار فور �صدوره .

المـــادة )82( : �إذا ندب المـوظف للقيــام بعمـل وظيفتــه �أو للقيام بعمـل وظيفــة �أخـرى لـدى 

قرارا  الموظفين  ��شؤون  وحدة  تعد   ، للدولة  الإدارى  الجهاز  وحدات  �إحدى 

التى  والوظيفة  الندب  مدة  الموظف  بيانات  �إلى  بالإ�ضافة  يت�ضمن  بالندب 

يتم ندبه للقيام ب�أعبائها ، وتخطر الوحدة التى انتدب الموظف �إليها بالقرار 

عقب �صدوره ، ويجب �إخلاء طرف الموظف �إذا كان الندب فى �أوقات العمل 

الر�سمية فى اليوم التالى على الأكثر من تاريخ �إخطار الوحدة بالقرار . 

المـــادة )83( : يجوز �إعارة الموظف المعين بغير طريق التعاقد بعد موافقته كتابة �إلى �إحدى 

وحدات الجهاز الإدارى للدولة �أو ال�شركات التى ت�ساهم فيها الحكومة بن�سـبة 

لا تقـل عـن )25%( من ر�أ�سمالها ، وكذلك �إلى الحكومات والهيئات والمنظمات 

العربيــة والأجنبيــة ، وتكــون الإعارة لمــدة لا تجاوز �أربع �سنوات .

ن�سبة  من  الا�ستثناء  يقدرها  التى  الحالات  فى  الهيئة  لرئي�س  ويجوز 

الم�ساهمة الم�شار �إليها ومن مدة الإعارة بما لا يجاوز �أربع �سنوات �أخرى.

ولا يجوز �إعارة الموظف مرة �أخرى �إلا بعد انق�ضاء مدة لا تقل عن �أربع 

�سنوات على تاريخ انتهاء �إعارته �أو مدة ت�ساوى مدة �إعارته �إذا كانت �أقل 

من �أربع �سنوات .

المـــادة )84( : �إذا وافق الموظف كتابة على �إعارته �إلى �إحدى الجهات المن�صو�ص عليها بالمادة 

ال�سابقة ، تعد وحدة ��شؤون الموظفين قرارا بالإعارة يت�ضمن بيانات الموظف 

ومدة الإعارة والجهة التى تتم الإعارة �إليها ، على �أن يتم �إخطار هذه الجهة 

بالقرار فور �صدوره .     
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المـــادة )85( : يكــــون راتــــب الموظــــف المعـــار وكافــــة م�ستحقاتـــــه علــى الجهـــة المعــــار �إليهـــا . 

ويجوز فى حالة الإعارة �إلى �إحدى وحدات الجهاز الإدارى للدولة الاتفاق 

بين الوحدة المعار �إليها والهيئة على �أن تتحمل الهيئة راتب الموظف المعار 

وكافة م�ستحقاته التى كان يتقا�ضاها منها ، كما يجوز منح المعار �إلى غير 

هذه الوحدات راتبا من الهيئة فى الحالات التى يقدرها رئي�س الهيئة . 

وي�ستحق الموظف المعار فى كل الأحوال ما قد يكون مقررا فى الجهة المعار 

�إليها من ميزات مالية تغاير جن�س ما يتقا�ضاه من جهة عمله الأ�صلية 

�أو تزيد فى مقدارها عليه ،  وفى هذه الحالة تتحمل الجهة المعار �إليها 

�صرف هذه الميزات �أو مقدار الزيادة فيها ، ويجوز الاتفاق بين الجهتين 

الإدارى  الجهاز  وحدات  �إحدى  �إلى  الإعارة  كانت  �إذا  ذلك  خلاف  على 

للدولة . 

المـــادة )86( : يجــوز عند ال�ضــرورة �شغل وظيفة المعار بطريــق التعييــن �أو النــدب ب�شـرط 

الموظف عند عودته وظيفته  ي�شغل  �أن  ، على  �سنة  الإعارة عن  �ألا تقل مدة 

الأ�صليـة �إذا كانت خالية �أو �أية وظيفة �أخرى معادلة لها �إذا لم تكن خالية .

المـــادة )87( : تح�سب مدة الإعارة �ضمن مدة الخدمة الفعلية وا�ستحقاق العلاوة الدورية 

والترقية ومنحة نهاية الخدمة وغيرها من ال��شؤون الوظيفية .

المـــادة )88( : ي�صدر قرار النقل �أو الندب �أو الإعارة من رئي�س الهيئة .

المـــادة )89( : يكـــون تكليــف الموظـــف ب�أعبـــاء وظيفـــة �أخـــرى داخــل الهيئــة �أو لدى �إحدى 

وحدات الجهاز الإدارى للدولة بموجب قرار من رئي�س الهيئة ، على �أن يكون 

التكليف ب�أعباء وظيفة �أخرى لدى وحدة �أخرى من وحدات الجهاز الإدارى 

للدولة بناء على طلب رئي�س هذه الوحدة .

ويكون التكليف داخل الهيئة �أو خارجها فى الحالات الآتية :

الأ�صلية  الوظيفة  �أعباء  �إلى  بالإ�ضافة  �أخرى  وظيفة  ب�أعباء  القيام   - �أ 

بالهيئة فى �أوقات العمل الر�سمية .
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ب - القيام ب�أعباء وظيفة �أخرى  فى الهيئة فى غير �أوقات العمل الر�سمية 

بالإ�ضافة �إلى �أعباء الوظيفة الأ�صلية .

الإدارى  الجهاز  وحدات  �إحدى  لدى  �أخرى  وظيفة  ب�أعباء  القيام   - ج 

�إلى  بالإ�ضافة  الر�سمية  غير  �أو  الر�سمية  العمل  �أوقات  فى  للدولة 

�أعباء الوظيفة الأ�صلية .

المـــادة )90( : لا يجوز التكليف ب�أعباء وظيفة �أخرى �إلا �إذا توافرت ال�شروط الآتية :

�أ  - �أن تقت�ضى م�صلحة العمل بالهيئة قيام الموظف ب�أعباء الوظيفتين .

ب - �أن يكون التكليف ب�صفة م�ؤقتة وللفترة التى يتطلبها تحقيق م�صلحة 

العمل بالهيئة .

    ج  - �ألا يترتب على التكليف �إخلال بواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة الأ�صلية . 

 د  -  �أن يمنح الموظف مكاف�أة �شهرية لا تزيد على ).5٪( من راتبه الأ�سا�سى ،    

على �أن تتحمل الوحدة المكلف لديها هذه المكاف�أة .   

الف�صل التا�سع

التدريب والبعثات والمنح الدرا�سية

المـــادة )91( :  الـتـدريــــــب واجـــــــب عـلــى جـمـيــــــع الموظـفـيـــــــن بـهــــــدف رفــــــع كـفـاءاتـهــــــم

الهيئة  على  ويتعين   ، عملهم  فى  والإنجاز  الأداء  بم�ستوى  والارتقـــاء 

�إجراء التدريب داخل ال�سلطنة �أو خارجها للموظفين المعينين لديها بغير 

طريق التعاقد بجميع درجاتهم وم�ستوياتهم الإدارية والفنية والكتابية 

فى  التدريب  وبرامج  وخطط  العمل  لمتطلبات  وفقا  والحرفية  والمهنية 

�إطار التنمية العامة وفى حدود الإمكانيات المتاحة .

المـــادة )92(  :  ت�ضــع الهيئــة خطة �سنوية لتدريب موظفيهــا على �أ�س�س ومعاييــر مدرو�سة 

، وتتولى �سائر  وفقا لما تقت�ضيه برامج عملها الجارية منها والم�ستقبلية 

تق�سيمات الهيئة �إعداد م�شروعات التدريب الخا�صة بها وفقا لاحتياجاتها 

عند �إعداد م�شروعات الموازنة ال�سنوية للهيئة ، ويتم اعتماد خطة التدريب 

من قبل رئي�س الهيئة ، وتحدد لها المخ�ص�صات المالية اللازمة ، مع العمل 

على توفير مخ�ص�صات للتدريب عن طريق التعاون الدولى مع الجهات 

ذات العلاقة . 
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المـــادة )93( : يتـــم �إيفاد الموظفيـــن للتدريــب وفقــا لخطــة التدريــب ال�سنويــة وي�شترط 

فيمن ير�شح للتدريب ما ي�أتى :

 �أ -  �أن يكون م�ستوفيا �شروط الالتحاق بالبرنامج التدريبى .

 ب - �أن يجيد اللغة التى يتطلبها البرنامج التدريبى .

وتقوم وحدة ��شؤون الموظفين ب�إعداد قرار �إيفاد الموظف للتدريب يت�ضمن 

مدته ومكانه والم�ستحقات المالية المحددة للمتدرب . 

المـــادة )94( : تعتبــر الفتـــرة التــى يق�ضـيـهـــا الموظـــف فــى التدريـــب فتـــرة عمـل يتمتـــع 

من  الوظيفة  هذه  تفر�ضه  بما  يلتزم  كما   ، وظيفته  مزايا  بجميع  فيها 

�إخلالا  الهيئة  تقبله  عذر  دون  التدريب  عن  التخلف  ويعتبر   ، واجبات 

بواجبات الوظيفة يلتزم الموظف ب�سببه بدفع جميع المبالغ التى تم �إنفاقها .

المـــادة )95( :  كـل مـوظــــف يــوفــد فـى بـعـثــة �أو مـنــحــــة درا�سـيــة فى مـجــــالات اخت�صـــــا�ص 

الهيئة ، يتفرغ لها اعتبارا من التاريخ الذى تحدده الهيئة وللمدة التى 

قانون  �أحكام  ال��شأن  هذا  فى  وت�سرى   ، الدرا�سة  نظام  �ضوء  فى  تقررها 

البعثات والمنح والإعانات الدرا�سية .

المـــادة )96( : يـ�صـــدر رئيـــ�س الهـيـئــة قــــرارا بـتــفـــرغ الموظـــف الـــــذى يــوفــــــد فـى بـعــثــــــة

ومدتها  المنحة  �أو  بالبعثة  الدرا�سة  م�ستوى  يت�ضمن  درا�سية  منحة  �أو 

ومكانها والجهة التى يوفد �إليها .

المـــادة )97( : يح�صل الموظف الموفد فى بعثة �أو منحة درا�سية على راتبه الكامل �أثناء 

مدة الإيفاد ، وتح�سب مدة الإيفاد �ضمن مدة الخدمة الفعلية وا�ستحقاق 

ال��شؤون  من  وغيرها  الخدمة  نهاية  ومنحة  والترقية  الدورية  العلاوة 

الوظيفية .

ولرئي�س الهيئة الموافقة على تفرغ الموظف للدرا�سة على نفقته الخا�صة 

�إذا اقت�ضت ذلك م�صلحة العمل ، وفى هذه الحالة يتمتع بذات الامتيازات 

ر�سوم  الهيئة  تتحمل  �أن  دون  المادة  هذه  من  الأولى  بالفقرة  المذكورة 

الدرا�سة .
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المـــادة )98( : يجوز بقرار من رئي�س الهيئة �إلحاق الموظفين المعينين بغير طريق التعاقد 

للدرا�سة داخل ال�سلطنة فى الفترة الم�سائية ب�إحدى الجامعات �أو الكليات 

�أو المعاهد المعترف بها من قبل الجهات المخت�صة وذلك لت�أهيلهم فى �أحد 

�أن  على   ، العمل  م�صلحة  تقت�ضيها  التى  والمهنية  العلمية  التخ�ص�صات 

�أو المدة التى  تتحمل الهيئة الر�سوم الدرا�سية عن المدة المحددة للدرا�سة 

ي�ساويها  ما  �أو  واحدة  درا�سية  �سنة  ر�سوم  على  يزيد  لا  �إليها وبما  تمدد 

بنظام ال�ساعات المعتمدة فى حالة تمديد الدرا�سة . 

و�إذا لم يح�صل الموظف على ال�شهادة التى �ألحق بالدرا�سة للح�صول عليها  ،  

التزم برد ما تحملته الهيئة من ر�سوم ، ولرئي�س الهيئة الإعفاء من هذا 

الالتزام بعد موافقة وزارة المالية .

المـــادة )99( : يجــــوز بقـــرار مـن رئيـــ�س الهـيـئــة تحمــل الر�ســوم الدرا�سيــة �أو جزء منها 

عن الموظف الدار�س على نفقته الخا�صة ب�شرط توافر ال�ضوابط الآتية :

1 - �أن لا يقل تقدير تقويم �أدائه الوظيفى عن مرتبة ) جيد جدا ( فى 

ال�سنة الأخيرة .

2 - �أن لا يقل معدله الدرا�سى عن مرتبة ) جيد ( .

3 - �أن تكون الدرا�سة فى مجالات اخت�صا�ص الهيئة . 

المــادة )100( : يــجــوز عنــــد ال�ضــــرورة �شــغـــــل وظـيـفــــة الموظف فى حالة �إيفاده فى بعثـة

�أو منحـة درا�سية �أو للتدريب بطريق الندب ب�شرط �ألا تقل مدة الإيفاد عن �سنة . 

الف�صل العا�شر

مواعيد العمل والإجازات

المــادة )101( : ي�صــدر رئيـــ�س الهيئـــة قـــرارا بمواعيـــد بــدء وانتهـــاء الـدوام فى �ضـوء عدد 

لمقت�ضيات  وفقا   ، الوزراء  مجل�س  يحددها  التى  الر�سمية  العمل  �ساعات 

العمل لدى بع�ض تق�سيمات الهيئة .  

المــادة )102( : لايجــوز للموظــف �أن ينقـطــع عن عـملــه �إلا لإجــازة يـ�سـتـحـقـهــا فى حــدود 

الإجازات المقررة بمقت�ضى هذه اللائحة .
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المــادة )103( : ي�ستحق الموظف �سنويا �إجازة اعتيادية براتب كامل على النحو الآتى :

�أ - ) 48 ( يوما ل�شاغلى وظائف الدرجات من  ) �أ ( حتى ) الخام�سة ( .

ب - ) 38 ( يومـــــا ل�شاغلــــى وظائـــــف الدرجــــــات مــن ) ال�ساد�ســـــة ( حتى 

) الثامنة ( .

ج - )30( يوما ل�شاغلى باقى الوظائف .

المــادة )104( : يتمتـع الموظــف بالإجازة الم�ستحقة له ح�سب مقت�ضيات م�صلحة العمل ، 

ولا يجوز له القيام ب�إجازة اعتيادية قبل انق�ضاء �ستة �أ�شهر على الأقل 

من تاريخ التحاقه بالعمل ، ويجوز له القيام ب�إجازة اعتيادية على �أ�سا�س 

ال�سنوية  الإجازة  �أيام  لعدد  وفقا  �شهر  كل  فى  بها  له  الم�سموح  الأيام  عدد 

المقررة .

اعتياديــة  ب�إجـازة  �سنويا  الموظــف  �أن يتمتــع  الأحــوال يجــب  وفى جميــع 

المدة  تكون  �أن  على  ال�سنوى  الا�ستحقاق  من   )٪75( عن  مدتها  تقل  لا 

مت�صلة ما لم تقت�ض م�صلحة العمــل غــير ذلك لأ�سباب يقدرها رئي�س 

المتبقية من هــذه  المدد  �أن يجاوز ر�صيد الموظف من  ، ولا يجوز  الهيئة 

الإجازة ا�ستحقاق ثلاث �سنوات �إلا فى حـــالة ت�أجيـــل �أو تق�صير الإجازة 

�أو قطعها ل�ضرورة �أو لأ�سباب تقت�ضيها م�صلحــة العمــل ، على �أن يتمتع 

من  لاحق  وقت  فى  الأحوال  ح�سب  منها  تبقى  ما  �أو  بالإجازة  الموظف 

نف�س العام �أو العام الذى يليه .

ويجوز لرئي�س الهيئة �أو من يفو�ضه بناء على تو�صية  الرئي�س المبا�شر 

للموظف عدم منحه �إجازته الاعتيادية �إذا اقت�ضت م�صلحة العمل ذلك ، 

على �أن يعو�ض عنها نقدا على �أ�سا�س الراتب الذى يتقا�ضاه .

ويجوز بموافقة رئي�س الهيئة �أو من يفو�ضه ولم�صلحة العمل قطع �إجازة 

الموظف على �أن يتمتع فيما تبقى منها فى وقت لاحق �أو يعو�ض نقدا عن 

هذه المدة �أو ت�ضاف �إلى ر�صيد �إجازته .
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المــادة )105( : للموظف �أن يح�صل على �إجازة من ر�صيد �إجازاته الاعتيادية بالإ�ضافة 

�إلى ما ي�ستحقه منها عن ال�سنة الجارية حتى تاريخ قيامه بالإجازة بما 

لا يجاوز خم�سة و�سبعين يوما فى ال�سنة وبما لا ي�ؤثر على �سير العمل 

فى الهيئة .

المــادة )106(  : تـحـ�ســــب �أر�صـــــدة الموظـفـيـــــن مـن �إجـازاتـهــــم الاعـتياديــــة عـن كـل �سنــــة ،

وتعد وحدة ��شؤون الموظفين برنامجا زمنيا للقيام بالإجازات الاعتيادية 

بعد الرجوع �إلى تق�سيمات الهيئة .

المــادة )107(  : على الموظف �أن يقدم طلبا بالإجازة الاعتيادية قبل التاريخ الذى يحدده 

للقيام بها بوقت كاف ، وعلى الرئي�س المبا�شر �أن يحيل هذا الطلب �إلى 

وحدة ��شؤون الموظفين للإفادة عن مدى ا�ستحقاق الموظف لمدة الإجازة 

وموافقة  الم�ستحقة  الإجازة  مدة  تحديد  بعد  الطلب  ويرفع   ، المطلوبة 

من  �أو  الهيئة  رئي�س  قبل  من  للاعتماد  منحها  على  المبا�شر  الرئي�س 

يفو�ضه . 

وي�صرف للموظف راتبه وبدلاته عن مدة الإجازة . 

المــادة )108(  : على الموظــف الذى �صرح له ب�إجــازة اعتياديــة �أن يحرر قبل قيامه بها ما 

يفيد تاريخ بدء الإجازة وانتهائها وعنوانه خلال هذه الفترة وذلك على 

النموذج المعد لذلك .

ويجب على الموظف عند عودته من الإجازة �إخطار وحدة ��شؤون الموظفين 

بما يفيد ذلك .

المــادة )109( : �إذا طلب الموظف تمديد �إجازته الاعتيادية ، وجب عليه �أن يخطر رئي�سه 

المبا�شر كتابة خلال الأ�سبوع الأخير من الإجازة بحد �أق�صى ، ف�إذا تمت 

الموافقة على طلبه ح�سبت المدة الجديدة من �أول يوم عمل تال للإجازة 

التى تمتع بها ، و�إذا تم �إبلاغه بعدم الموافقة وجب عليه العودة �إلى عمله 

فى اليوم المحدد لرجوعه من الإجازة . 
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المــادة )110(  : �إذا انقطـع الموظف عن عمله لغير �إجازة ي�ستحقها ، ح�سبت مدة الغياب 

من �إجازته الاعتيادية �إذا كان له ر�صيد منها و�إلا حرم من راتبه الكامل 

عن مدة غيابه ، وذلك دون �إخلال بالم�ساءلة الإدارية �إذا لم يقدم الموظف 

عذرا �أو قدم عذرا غير مقبول .

المــادة )111(  : للموظف الحق فى �إجازة براتب كامل عن �أيام الإجازة الأ�سبوعية و�إجازات 

الأعياد والمنا�سبات الر�سمية .

المــادة )112( : �إذا اقت�ضــت م�صلحــة العمـــل عــدم تمتـــع الموظـــف بالإجـــازة الأ�سبوعيـــة 

�أو �إجازات الأعياد �أو المنا�سبات الر�سمية وجب تعوي�ضه عنها ب�أيام راحة 

راتبه  من  يومين  راتب  مقداره  نقدى  ببدل  �أو  لاحـق  وقت  فى  بديلة 

الكامل عن كل يوم �شريطة �أن يكون قيامه بالعمل خلالها بتكليف من 

رئي�س الهيئة �أو من يفو�ضه .        

المــادة )113( : لا ي�ستحق الموظف �إجازة اعتيادية عن المدد الآتية :

�أ - المدة التى يكون فيها متفرغا لبعثة �أو منحة درا�سية �أو دورة تدريبية 

�إذا زادت المدة على  ت�سعة �أ�شهر .

ب - المدة التى يق�ضيها فى �إجازة درا�سية �أو �إجازة خا�صة بدون راتب .

ج - مدة الإعارة �إلى غير وحدات الجهاز الإدارى للدولة .

د - مدة الوقف عن العمل التى تزيد على ثلاثة �أ�شهر �إذا ق�ضى ب�إدانته .

هـ - مدة تنفيذ عقوبة ال�سجن .

المــادة )114( : ي�صرف للموظف الذى تنتهى خدمته لأى �سبب من الأ�سباب بدل نقدى 

خدمته  انتهاء  تاريخ  حتى  له  الم�ستحقة  الاعتيادية  �إجازاته  ر�صيـد  عن 

بحد �أق�صى ا�ستحقاق �سنتين ، ف�إذا كان عدم ح�صوله عليها راجعا لم�صلحة 

العمل ي�صرف له البدل النقدى عن كامل ر�صيده على �أ�سا�س ما يتقا�ضاه 

من راتب كامل عند تركه الخدمة .
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المــادة )115( : ي�ستحــق الموظــف فى حالــة المر�ض �إجــازة تمنــح بقــرار من الجهة الطبية 

المخت�صة على النحو الآتى :

�أ - �إجازة براتب كامل لمدة لا تزيد على �سبعة �أيام فى المرة الواحدة .

على    تزيد  لمدة  �إجازة  الموظف  منح  ت�ستوجب  التى  المر�ض  حالة  ب - فى   

�سبعة �أيام ، تكون الإجازة فى الحدود الآتية :

 1- �ستة �أ�شهر براتب كامل .

 2- �ستة �أ�شهر بثلاثة �أرباع الراتب وكامل البدلات .  

�سنوات تح�سب من  المر�ضية كل خم�س  الإجازة  النوع من  وي�ستحق ذلك 

تاريخ �أول �إجازة مر�ضية تزيد على �سبعة �أيام ، و�إذا كانت الإجازة المر�ضية 

ال�سنوات  التقيد بمدة  �إ�صابة عمل فتمنح براتب كامل ودون  ناتجة عن 

الخم�س .

و�إذا انتهت الإجازة المر�ضية المن�صو�ص عليها فى البند )ب( من هذه المادة 

دون �أن ي�شفى الموظف ، عر�ض �أمره على الجهة الطبية المخت�صة لتقرر 

�إمكانية �أن ي�سند �إليه من العمل ما ينا�سب حالته ، ف�إذا قررت عدم �إمكان 

ذلك منح �إجازة بن�صف الراتب ون�صف البدلات للمدة التى تحددها ما لم 

تقرر عدم لياقته ال�صحية .

المــادة )116( : ا�ستثنـــاء مــن حكـــم الفقـــرة الأخيـــرة من المـــادة ال�سابقــة ، يمنــح الموظف 

المري�ض ب�أحد الأمرا�ض المزمنة والم�ستع�صية التى ي�صدر بتحديدها قرار 

من مجل�س الخدمة المدنية �إجازة مر�ضية بن�صف الراتب وكامل البدلات 

�إلى �أن ي�شفى �أو ت�ستقر حالته ا�ستقرارا يمكنه من القيام بعمله �أو بعمل 

�أو تثبت عدم   ، ينا�سب حالته وفقا لما تو�صى به الجهة الطبية المخت�صة 

لياقته �صحيا بعجزه عن القيام ب�أى من ذلك بقرار من هذه الجهة .
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المــادة )117( : للموظف فى حالة المر�ض الحق فى الا�ستفادة من الإجازة الاعتيادية �إذا 

كان له ر�صيد منها ، �سواء كان ذلك خلال مدة الإجازة المر�ضية �أو عند 

انتهائها . 

ولا يعتد بالإجازة المر�ضية للموظف �إذا وقعت كلها �أثناء �أية �إجازة �أخرى 

الإجازة  نهاية  فى  المر�ضية  الإجازة  من  جزء  وقع  و�إذا   ، بها  له  م�صرح 

الم�صرح بها اعتبرت المدة التى تزيد على تلك الإجازة �إجازة مر�ضية .

الاعتيادية  بالإجازة  قيامه  قبل  مر�ضية  �إجازة  الموظف  ا�ستحق  �إذا  �أما 

الم�صرح بها ، �أجل قيامه بهذه الإجازة �إلى وقت �آخر ما لم يطلب القيام بها .

المــادة )118( :  يكـــون عـــلاج الموظـــف ومـنـحـــه �إجـــازة مـر�ضيـــة عـن طريـــــق الم�ست�شفيــــات  

والمجمعات والمراكز ال�صحية الحكومية ، وعلى الموظف �أن يتبع ما ي�أتى : 

�أ - �أن يخطر الهيئة بمر�ضه قبل �أن يتوجه �إلى العلاج �إن كان ذلك فى 

�أوقات العمل الر�سمية .

ب - �أن يقدم فى حالة منحه �إجازة مر�ضية ما يفيد ذلك .

�أو  �إذا منحت من �إحدى الم�ست�شفيات  ويعتد بكامل مدة الإجازة المر�ضية 

الخا�صة  ال�صحية  الم�ؤ�س�سات  �أو  الحكومية  ال�صحية  المراكز  �أو  المجمعات 

التى ي�صدر بتحديدها قرار من وزير ال�صحة ، ف�إذا منحت من م�ؤ�س�سة 

غير مدرجة �ضمن الم�ؤ�س�سات التى يحددها هذا القرار �أعتد بما لا يزيد 

على ثلاثة �أيام .

الجهة  من  معتمدة   - الأحوال  جميع  فى   - الإجازة   تكون  �أن  ويتعين 

الطبية المخت�صة .

المــادة )119( : يعتـــد بالإجـــازة المر�ضيـــة التـى تمنـــح للموظــف فـى حالــة مر�ضــه خـــارج 

له  منحت  التى  الإجازة  وبمدة  بمر�ضه  الهيئة  يبلغ  �أن  على  ال�سلطنة 

وال�شهادة الطبية التى تفيد ذلك عند عودته . 

�أن تكون معتمدة من الجهة الطبية  ال�شهادة  وي�شترط للاعتداد بهذه 

�سفارة  من  عليها  وم�صدقا  الموظف  فيه  عولج  الذى  بالبلد  الر�سمية 

ال�صحة  وزارة  ، ومعتمدة من  البلد  بهذا  �سفارة  لها  كان  �إذا   ، ال�سلطنة 

بال�سلطنة . 
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المــادة )120( : يكـــــون عــــلاج الموظـــــف خـــــارج ال�سلطنــــة �أو تقـويـــــم �أو تركيـــــب الأ�سنــان 

�أو منح مقابل للنظارات الطبية وما فى حكمها  �أو الأطراف ال�صناعية 

وفقا لأحكام اللائحة التنفيذية لقانون الخدمة المدنية .

المــادة )121( : يجــــوز منــــح الموظــــف �إجــــازة خا�صــــة براتــــب كامــــل لمــــدة خم�ســــة ع�شـــر 

يومــا لمرافقة مري�ض للعلاج خارج ال�سلطنة ، كما يجوز منحها لمرافقة 

مري�ض للعلاج داخل ال�سلطنة �إذا قررت الجهة الطبية المخت�صة �ضرورة 

ذلك ، ف�إذا جاوز العلاج المدة المذكورة كان لرئي�س الهيئة مد الإجازة لمدة 

لا تزيد على ثلاثين يوما �أخرى .

كان  �إن  اعتيادية  �إجازة  الزائدة  المدة  ، ح�سبت  ذلك  على  المدة  زادت  و�إذا 

للموظف ر�صيدا منها و�إلا اعتبرت �إجازة بدون راتب .

المــادة )122( : يكــون منح الموظف �إجازة خا�صة لمرافقة مري�ض للعلاج وفقا لل�شروط 

الآتية :

�أ -  �أن يثبت مر�ض ال�شخ�ص المراد مرافقته .

�إذا  الم�ست�شفى  ترقيده فى  المراد مرافقته  تقت�ضى ظروف مر�ض  �أن  ب - 

الطبية  الجهة  تقرره  ما  على  بناء  ال�سلطنة  داخل  المرافقة  كانت 

المخت�صة .

�أو  �أو قريبا له من الدرجة الأولى  �أن يكون الموظف زوجا للمري�ض  ج - 

، وي�ستثنى من  �أن يثبت ذلك بم�ستند ر�سمى  ، على  الثانية  الدرجة 

ذلك حالة المرافقة للعلاج من �إ�صابة عمل .

د -لا ي�شترط فى حالة مرافقة المري�ض للعلاج خارج ال�سلطنة �أن يكون 

الموظف زوجا للمري�ض �أو قريبا له �إذا اقت�ضت ال�ضرورة ذلك وفقا 

لما تقدره الهيئة .

هـ - �ألا يزيد عدد المرافقة على ثلاث مرات فى ال�سنة .

وفى جميع الأحوال يجب على الموظف �أن يقدم عقب عودته �إلى الهيئة 

�شهادة من الجهة التى تولت علاج المري�ض تثبت مرافقته ، على �أن تكون 

بالخارج وم�صدقا  العلاج  كان  �إذا  الر�سمية  الطبية  معتمدة من الجهة 

عليها من �سفارة ال�سلطنة ، �إذا كان لها �سفارة فى البلد الذى تم العلاج به . 
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المــادة )123( : ي�ستحق الموظــف ل�سبــب طارئ يقــدره رئيــ�س الهيئــة �أو من يفو�ضـه �إجازة 

براتب كامل لمدة خم�سة �أيام فى ال�سنة .

ويجوز منح الموظف ما لا يجاوز خم�سة �أيام �أخرى لعذر خارج عن �إرادته 

يقدره رئي�س الهيئة . 

وعلى الموظف �إذا تغيب عن عمله ل�سبب طارئ �أن يقدم فور عودته طلبا 

�إلى رئي�سه المبا�شر ، �إن لم ي�ستطع الإبلاغ فور تغيبه ، يبين فيه ال�سبب 

الذى ا�ضطره �إلى الغياب عن العمل .

وعلى الرئي�س المبا�شر عر�ض ذلك على رئي�س الهيئة �أو من يفو�ضه ، ف�إن 

رف�ض طلبه ح�سبت مدة الغياب من الإجازة الاعتيادية للموظف �إذا كان 

له ر�صيد منها و�إلا اعتبرت �إجازة بدون راتب .

المــادة )124( : ي�ستحــق الموظــف �إجازة خا�صــة براتب كامـل لأداء فري�ضـة الحـج �إلـى بيـت 

الإجازة مرة  ، وتمنح هذه  يوما  تزيد على ع�شرين  لمدة لا  اللـه الحرام 

واحدة طوال مدة خدمته فى الحكومة .

وفى حالة تجاوز الموظف تلك المدة تح�سب المدة الزائدة �إجازة اعتيادية �إن 

كان له ر�صيد منها ، و�إلا اعتبرت �إجازة بدون راتب .

المــادة )125( : ت�ستحـــق الموظفــة التى يتوفى عنهــا زوجها �إجازة خا�صة للـعدة المن�صـو�ص 

عليها فى قانون الأحوال ال�شخ�صية براتب كامل على النحو الآتى :

�أ - �أربعة �أ�شهر وع�شرة �أيام من تاريخ الوفاة للموظفة غير الحامل .

ب - من تاريخ الوفاة �إلى تاريخ الو�ضع للموظفة الحامل .

و�إذا وقعت �إجازة العدة خلال �إجازة اعتيادية احتفظت الموظفة بر�صيدها 

من هذه الإجازة بالفترة التى تتخللها �إجازة العدة .

المــادة )126( : تمنــح الموظـفة �إجــازة خا�صة لتغطية فترة ما قبل الولادة وبعدها وذلك 

لمدة خم�سين يوما براتب كامـل وبما لا يزيد على خم�س مرات طوال مدة 

الخدمة فى الحكومة .
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المــادة )127( : تمنـــح الموظفـــة �إجـــازة خا�صــة بــدون راتــب لمدة لا تزيد على �سنة لرعاية 

طفلها ، وي�شترط لمنح هذه الإجازة �أن تتقدم بطلب الح�صول عليها خلال 

�سنة من تاريخ انتهاء �إجازة الولادة و�ألا تكون معينة بعقد م�ؤقت .

المــادة )128(  : يـ�سـتـحــق الموظــف الـذى اجتــاز فتــرة الاخـتـبــار �إجـازة خا�صــة بـدون راتـب 

�أو  تدريبيــة  دورة  �أو  درا�سـية  منحة  �أو  بعثة  فى  �أوفد  �إذا  زوجه  لمرافقة 

�إجازة درا�ســية �أو انتــدب �أو �أعير �أو نقل خارج ال�سلطنة ، وي�شترط لمنح 

هذه الإجازة �ألا يكون الموظف معينا بطريق التعاقد ، و�ألا تقل مدتها عن 

�ستة �أ�شهر و�أن يتقدم بطلب الح�صول عليها قبل �شهر من التاريخ الذى 

يحدده للقيام بها .

بعد  �إلا  �أخرى  �أو مدد  لمدة  الإجازة  ولا يجوز طلب الح�صول على هذه 

انق�ضاء مدة فى العمل م�ساوية لمدة �آخر �إجازة ح�صل عليها الموظف وفق 

هذه المادة .

المــادة )129( : يمنـح الموظـف الذى يختار للم�شاركة فى الأن�شطة الريا�ضية �أو الثقافية 

داخل �أو خارج ال�سلطنة �أو فى الاحتفالات الر�سمية �إجازة خا�صة براتب 

كامل طبقا لأحكام اللائحة التنفيذية لقانون الخدمة المدنية .

المــادة )130( : يجوز لأ�سباب يقدرها رئي�س الهيئة منح الموظف �إجازة خا�صة بدون راتب 

طوال  �سنوات  �أربع  �أق�صى  بحد  للتجديد  قابلة  �سنة  على  تزيد  لا  لمدة 

مدة خدمته ، وي�شترط لمنح هذه الإجازة �ألا يكون الموظف معينا بطريق 

التعاقد ما لم تقت�ض م�صلحة العمل منحه الإجازة المذكورة .

المــادة )131( : يجوز عند ال�ضرورة �شغل وظيفة الموظف الذى منح �إجازة خا�صة بدون 

 ، �ألا تقل مدة الإجازة عن �سنة  الندب ب�شرط  �أو  التعيين  راتب بطريق 

على �أن ي�شغل الموظف عند عودته وظيفته الأ�صلية �إذا كانت خالية ، ف�إذا 

لم تكن خالية �شغل �أية وظيفة �أخرى معادلة لها ، وتح�سب مدة الإجازة 

�ضمن مدة الخدمة الفعلية وا�ستحقاق العلاوة الدورية والترقية .
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المــادة )132( : يجــوز بقــرار مـن رئيــ�س الهيئــة مـنـح الموظـف المعين بغير طريق التعاقد 

الذى يرغب فى الدرا�سة على نفقته الخا�صة �إجازة درا�سية براتب كامل 

للح�صول على الم�ؤهلات العلمية التالية �أو ما يعادلها :

1 - درجة الماج�ستير �أو الدكتوراه .

2 - درجة البكالوريو�س .

3 - دبلوم لمدة لا تقل عن �سنة بعد درجة البكالوريو�س .

4 - دبلوم لمدة لا تقل عن �سنتين بعد �إتمام �شهادة دبلوم التعليم العام .

المــادة )133( : ي�شتــرط لمنــح الموظــف �إجــازة للدرا�ســة على نفقتــه الخا�صة وفقا للمادة 

ال�سابقة ما ي�أتى :

1 - �ألا يكون معينا بعقد م�ؤقت .

2 - �أن يكون مقيدا فى �إحدى الجامعات �أو الكليات �أو المعاهد المعترف بها 

من الجهات المخت�صة بال�سلطنة .

3 - �أن يقدم رفق طلب الإجازة �إفادة بقيده وبالمدة المقررة للح�صول على 

الم�ؤهل العلمى ، على �أن يكون هذا الم�ؤهل من بين الم�ؤهلات المحددة فى 

المادة ال�سابقة �أو ما يعادلها .

4 - �أن يكون قد �أم�ضى فى الخدمة مدة لا تقل عن �سنة .

5 - �أن يكون تقرير تقويم �أداءه الوظيفى الحا�صل عليه قبل طلب الإجازة 

بمرتبة جيد على الأقل .

6 - �أن تكون الدرا�سة فى �إحدى التخ�ص�صات التى تحتاج �إليها الهيئة .

7  - �ألا تتجاوز مدة الإجازة المدة الكلية المحددة للانتهاء من الدرا�سة .

8  - �ألا تمنح الإجازة للح�صول على ذات الم�ؤهل �إلا مرة واحدة طوال مدة 

خدمة الموظف .

9  - �ألا تكون الإجازة قد �سبق منحها من �أى من وحدات الجهاز الإدارى 

للدولة �إبان عمل الموظف لديها ثم �ألغى القرار ال�صادر بمنحها لأحد 

عدا  اللائحة  هذه  من   )134( المادة  فى  عليها  المن�صو�ص  الأ�سباب 

ال�سبب المبين فى البند )6( منها .
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المن�صــو�ص  الدرا�سـيــة  الإجــازة  بمـنح  ال�صـــادر  القــرار  تلغــى  �أن  للهيئــة   :  )134( المــادة 

عليهــا فى المادة ) 132 ( من هذه اللائحة فى الحالات الآتية :

1  - �إذا ر�سب الموظف �سنتين درا�سيتين �أو ما ي�ساويهما بنظام ال�ساعات 

المعتمدة .

2 - �إذا انق�ضت المدة الكلية المحددة للانتهاء من الدرا�سة دون الح�صول 

على الم�ؤهل العلمى .

بلد  قوانين  �أو  ال�سلطنة  قوانين  ن�شاطا تحظره  مار�س  �أو  با�شر  �إذا   -  3

الدرا�سة وا�ستمر فى ذلك وفقا لما تفيد به جهات الإ�شراف رغم �إنذاره 

بمعرفة الهيئة .

4 - �إذا قام بتغيير الجامعة �أو بلد الدرا�سة �أو نوع التخ�ص�ص دون موافقة 

الهيئة .

5 - �إذا ثبت ا�ستمرار تخلفه عن الدرا�سة دون عذر مقبول وفقا لما تفيد 

به جهات الإ�شراف رغم �إنذاره بمعرفة الهيئة .

�أو اجتماعية تمنعه  �إذا طلب الموظف �إلغاء الإجازة لظروف �صحية   - 6

من الا�ستمرار فى الدرا�سة و�أثبت ذلك للهيئة .

المــادة )135( : ا�ستثنـــاء من المـــادة ال�سابقـــة يجـــوز تمديــد الإجازة الدرا�سـية فى الحالات 

الآتية :

1 - �إذا كان ر�سوب الموظف فى ال�سنة النهائية ي�سمح با�ستمرار الانتظام 

فيها ، على �أن يكون تمديد الإجازة ل�سنة درا�سية واحدة �أو ما ي�ساويها 

بنظام ال�ساعات المعتمدة .

�أما �إذا كان نظام الدرا�سة لا ي�سمح �إلا بدخول الامتحان دون ا�ستمرار 

وفقــا  فقــط  الامتحــان  لأداء  �إجــازة  الموظــف  منــح   ، فيهــا  الانتظــام 

للمادة )137( من هذه اللائحة مع عدم الإخلال بحكم البند ) 3 ( 

من هذه المادة ، و�ألا تمنح هذه الإجازة بكامل الراتب �إلا مرة واحدة .

ويمنح الموظف �إجازة لأداء الامتحان وفقا للفقرة ال�سابقة ولو كانت 

المدة الكلية المقررة للح�صول على الم�ؤهل العلمى الذى ر�سب فيه �سنة 

واحدة �أو ما ي�ساويها بنظام ال�ساعات المعتمدة .
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�إليها فى البند )2( من المادة ال�سابقة  �إذا انق�ضت المدة الكلية الم�شار   - 2

وكانت المدة الباقية للح�صول على الم�ؤهل العلمى �سنة درا�سية واحدة 

�أو ما ي�ساويها بنظام ال�ساعات المعتمدة ، على �أن يكون تمديد الإجازة 

بما لا يتجاوز هذه المدة .

3 - �إذا كان الح�صول على الم�ؤهل الجامعى ي�ستلزم تمديد الإجازة الدرا�سية 

�سنة درا�سية واحدة �أو ما ي�ساويها بنظام ال�ساعات المعتمدة .

4 - �إذا وافقت الهيئة على تغيير الجامعة �أو بلد الدرا�سة �أو نوع التخ�ص�ص ، 

�أو ما  درا�سية واحدة  ل�سنة  تبعا لذلك  الإجازة  �أن يكون تمديد  على 

ي�ساويها بنظام ال�ساعات المعتمدة .  

وي�شترط لموافقة الهيئة على تغيير �أى من ذلك �ألا يكون قد انق�ضى من 

الدرا�سة �إلا �سنة واحدة �أو ما ي�ساويها بنظام ال�ساعات المعتمدة .  

المادة )136( : ا�ستثنـــاء من حكـــم البند )8( من المادة )133( من هذه اللائحة يجوز 

منح الموظف الإجازة الدرا�سية لمرة �أخرى �إذا �ألغى القرار ال�صادر بمنحها 

لل�سبب المن�صو�ص عليه فى البند )6( من المادة )134( من هذه اللائحة 

وذلك للح�صول على ذات الم�ؤهل �أو على م�ؤهل �آخر .

المــادة )137( : ي�ستحـــق الموظـــف �إجـــازة براتــب كامــل لأداء الامتحان بما لا يجاوز المدة 

اللازمة لذلك ، وي�شترط لمنح هذه الإجازة ما ي�أتى :

1 - �أن يكون مقيدا فى �إحدى الجامعات �أو الكليات �أو المعاهد المعترف بها 

من الجهات المخت�صة بال�سلطنة .

2 - �أن يقدم رفق طلب الإجازة �إفادة بقيده وبالمدة المقررة لأداء الامتحان .

داخل  كان  �إذا  الامتحان  لأداء  المقررة  المدة  الإجازة  مدة  تتجاوز  �ألا   -  3

بدء  موعد  قبل  �أيام  ثلاثة  �إليها  م�ضافا  تتجاوزها  و�ألا   ، ال�سلطنة 

الامتحان ويومان عقب انتهائه �إذا كان الامتحان خارج ال�سلطنة على 

�أن يدخل فى ح�ساب الأيام الم�ضافة يوما الإجازة الأ�سبوعية .                     

وعلى الموظف �أن يقدم �إلى الهيئة ما يفيد �أداء امتحانات ال�سنة الدرا�سية 

و�إلا وجب م�ساءلته �إداريا .   
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المــادة )138( : كـــل موظــــــف يتـــم �إلـحـاقـــــه بالـدرا�ســــــة داخــــل ال�سـلـطـنــــــة وفــقــــا لأحكــــام 

للمادة  وفقا  الامتحان  �إجازة  ي�ستحق  اللائحة  هذه  من   )98( المــــــادة 

ال�سابقة . 

المــادة )139( : ت�ضاف �أيام �إجازات الأعياد والمنا�سبات �أو الإجازات الر�سمية الأخرى التى 

متى  الاعتيادية  الإجازات  ر�صيد  �إلى  بالدولة  المخت�صة  الجهات  تعلنها 

وقعت الإجازات المذكورة فى �أول الإجازة الاعتيادية الم�صرح بها للموظف 

�أو فى و�سطها �أو فى نهايتها ، ولا تدخل الإجازة الأ�سبوعية �ضمن الإجازات 

الم�شار �إليها . 

التى  الأخرى  الر�سمية  والمنا�سبات والإجازات  الأعياد  �إجازات  المــادة )140( : لا تح�سب 

مدة  �ضمن  الأ�سبوعية  العطلات  عدا  بالدولة  المخت�صة  الجهات  تعلنها 

�أو  الغياب  مدة  العطلات  هذه  تو�سطت  ولو  العمل  عن  الموظف  غياب 

�أعقبتها . 

المــادة )141( : تمنح الإجازات ب�أنواعها ، عدا الإجازة المر�ضية ، بموافقة رئي�س الهيئة 

بناء على طلب الموظف ، ويجوز لرئي�س الهيئة التفوي�ض فى الاخت�صا�ص 

بمنح بع�ض الأنواع من الإجازات . 

الف�صل الحادى ع�شر

�إ�صابات العمل

المــادة )142( : يطبـــق قانـــون الخدمـــة المدنيـــة ولائحته التنفيذية فى ��شأن كل ما يتعلق 

�إثباتها وما يترتب عليها  ب�إ�صابات العمل من حيث تعريفها و�إجراءات 

من حقوق للم�صاب وغيرها من �أحكام . 

الف�صل الثانى ع�شر

واجبات الموظفين والأعمال المحظورة عليهم

المواطنين تحقيقا  بها هدفها خدمة  للقائمين  تكليف  العامة  الوظائف  المــادة )143( : 

اللائحة  هذه  �أحكام  مراعاة  الموظف  على  ويجب   ، العامة  للم�صلحة 

وغيرها من القوانين واللوائح ، ويجب عليه ب�صفة خا�صة :

�أ - �أن يقوم بنف�سه بالعمل المخت�ص به ، و�أن ي�ؤديه بدقة و�أمانة . 
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الم�سلك  ت�صرفاته  فى  ي�سلك  و�أن   ، الوظيفة  كرامة  على  يحافظ  �أن   - ب 

اللائق بها . 

ج - �أن يحافظ على الانتظام فى العمل ، والالتزام بمواعيده الر�سمية ، 

و�أن يخ�ص�ص وقت العمل الر�سمى لأداء واجباته الوظيفية على �أن 

ي�ضع رئي�س الهيئة القواعد التى تكفل ذلك . 

د - �أن ينفذ كل ما ي�صدر �إليه من �أوامر بدقة و�أمانة ، وذلك فى حدود 

القوانين واللوائح والنظم المعمول بها . 

ويتحمل كل رئي�س مبا�شر م�س�ؤولية الأوامر التى ت�صدر منه ، كما يكون 

م�س�ؤولا عن �سير العمل فى حدود اخت�صا�صه .                       

يوجبه  وما  الأمانة  تفر�ضه  بما  الدولة  �أموال  �إنفاق  فى  يتقيد  �أن   - هـ 

الحر�ص عليها . 

و - �أن يحافظ على �أموال وممتلكات الهيئة . 

المــادة )144( : يحظر على الموظف الآتى :

�أ - الجمع بين وظيفته و�أية وظيفة �أخرى بالجهاز الإدارى للدولة �إلا �إذا   

�أخرى ب�صفة م�ؤقتة  ب�أعباء وظيفة  تكليفه  العامة  الم�صلحة  اقت�ضت 

بمقابل .  

ب -  �إف�شاء الأمور التى يطلع عليها بحكم وظيفته �إذا كانت �سرية بطبيعتها 

�أو بمقت�ضى تعليمات ت�صدر بذلك ، وي�ستمر هذا الحظر قائما بعد 

بوثائق  الاحتفاظ  الموظف  على  ويمنع   ، الوظيفية  العلاقة  انتهاء 

الهيئة �أو بن�سخ منها . 

ج - القيام �أو الا�شتراك فى ترويج الأقاويل الكاذبة والإ�شاعات التى تم�س 

�أجهزة الدولة و�أداءها لواجباتها . 

�أو بيانات تت�صل ب�أعمال وظيفته  �أو معلومات  د - الإف�ضاء ب�أى ت�صريح 

عن   طريق ال�صحف �أو غيرها من طرق الن�شر �إلا �إذا كان م�صرحا له 

بذلك من رئي�س الهيئة . 
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عليه  يترتب  بما  غيرها  �أو  ال�صحف  فى  بت�صريح  الإدلاء  �أو  الن�شر   - هـ 

الإ�ضرار بالم�صلحة العامة للدولة ، وعلى الأخ�ص ما ي�أتى :

1 - عرقلة تنفيذ �أية خطة حكومية . 

2 - �إ�ساءة العلاقات بين الحكومة وحكومة �أية دولة �أخرى . 

3 - �إ�ساءة العلاقات بين المواطنين . 

و - الإهمال �أو التق�صير الذى يترتب عليه �ضياع حق من الحقوق المالية 

للدولة .

ز - القيام ب�أى ن�شاط �سيا�سى محظور . 

ح - تنظيم �أو الا�شتراك فى تنظيم اجتماعات داخل مكان العمل دون

       �إذن من رئي�س الهيئة . 

ط - ا�ستغلال وظيفته لتحقيق �أغرا�ض �شخ�صية . 

ى - تقديم �أية �شكوى كيدية �ضد �أحد من زملائه �أو ر�ؤ�سائه �أو �ضد �أحد 

الم�س�ؤولين �سواء فى الهيئة �أو فى وحدة �أخرى . 

ت�أثير على  �أى نوع  يكون لها  �أو عمولة من  �أو مكاف�أة  ك - قبول هدية 

قيامه بواجبات وظيفته . 

ل - التقدم بعرو�ض فى المناق�صات �أو الممار�سات �أو المزايدات التى تطرحها 

�أقاربه حتى  �أحد  �أو  الموظف  زوج  وي�سرى هذا الحظر على   ، الهيئة 

الدرجة الثانية .  

المــادة )145( : علــى الموظــف ، بنـــاء على طلــــب من الجهة المخولة قانونا ، �أن يقدم �إقرارا 

يت�ضمن بيانات بجميع الأموال المنقولة والعقارية التى يمتلكها �أو التى 

والتى  �أ�سرته  �أفراد  فرد من  �أى  با�سم  �أو  با�سمه  �سواء  تكون فى حيازته 

ت�شمل الزوجة والأولاد الق�صر ، و�أن يك�شف عن الطرق التى تملك �أو حاز 

بها الأموال الم�شار �إليها �أو م�صادر ملكيته �أو حيازته . 
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الف�صل الثالث ع�شر

الم�ساءلة الإدارية 

المــادة )146( : كل موظف يخل بالواجبات والم�س�ؤوليات �أو يرتكب المحظورات المن�صو�ص 

عليها فى هذه اللائحة �أو يخرج على مقت�ضى الواجــب فى �أعمال وظيفتــه 

ب�إحدى  يعاقب   ، الوظيفة  بكرامة  الإخلال  ��شأنه  من  بمظهر  يظهر  �أو 

العقوبات المن�صو�ص عليها فى المادة )156( من هذه اللائحة . 

ويعفى الموظف من العقوبة �إذا ثبت �أن ارتكابه المخالفة كان تنفيذا لأمر 

مكتوب �صدر �إليه من رئي�سه بالرغم من تنبيهه كتابة �إلى المخالفة ، وفى 

هذه الحالة تكون الم�س�ؤولية على م�صدر الأمر وحده . 

ولا ي�س�أل الموظف مدنيا �إلا عن خطئه ال�شخ�صى .

المــادة )147( : لايجـــوز توقيـــع عقوبـــة على الموظــف �إلا بعد التحقيــق معه كتابة و�سماع 

�أقواله ، وتحقيق دفاعه ، ويجب �أن يكون القرار ال�صادر بتوقيع العقوبة 

م�سببا . 

�أن  �أن يكون التحقيق �شفاهة على  ويجوز بالن�سبة للمخالفات الب�سيطة 

يثبـت م�ضمونـه فى القرار ال�صـــادر بتوقيـــع العقوبــة ، وفـى هــذه الحــالـة

لا يجوز �أن تزيد العقوبة على الإنذار �أو الخ�صم من الراتب لمدة ثلاثة �أيام . 

المــادة )148( : لا يجـــوز م�ساءلـــة الموظـــف الموجـــود بالخدمــة عن مخالفــة بعد انق�ضـاء 

ت�شكل  المخالفة  كانت  �إذا  ذلك  ومــع   ، وقوعهـا  تاريخ  من  �سنوات  ثلاث 

جريمة جنائية فلا ي�سقط الحق فى الم�ساءلة الإدارية �إلا ب�سقوط الدعوى 

العمومية . 

المــادة )149( : تنقطــع المــدة المن�صــو�ص عليهــا فى المادة ال�سابقة ب�أى �إجراء من �إجراءات 

التحقيق �أو الاتهام �أو المحاكمة ، وت�سرى المدة من جديد ابتداء من �آخر �إجراء .

عليه  يترتب  لأحدهم  بالن�سبة  المدة  انقطاع  ف�إن  المتهمون  تعدد  و�إذا 

انقطاعها بالن�سبة للباقين ولو لم تكن قد اتخذت �ضدهم �إجراءات قاطعة 

للمدة ، وت�سرى المدة من جديد من تاريخ �آخر �إجراء اتخذ ب��شأن المخالفة . 
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المــادة )150( : لرئي�س الهيئة �أو من يفو�ضه �أن يوقف الموظف المحال للتحقيق عن العمل 

�إذا اقت�ضــت م�صلحـة التحقيــق ذلـك مـع ا�ستمــرار �صــرف راتبــه الكامــل ،

ولا يجوز �أن تمتد فترة الوقف لأكثر من ثلاثة �أ�شهر �إلا بقرار من مجل�س 

الم�ساءلة المخت�ص ، وفى هذه الحالة يجوز  للمجل�س �أن يقـرر وقف �صــرف 

ن�صـف راتبــه ، ف�إذا حفظ التحقيق �أو برئ الموظف �أو عوقب بالإنذار �أو 

الخ�صم من الراتب بما لا يجاوز خم�سة �أيام �صرف له ما يكون قد �أوقف 

من راتبه . 

المــادة )151( :  كل موظف يحب�س احتياطيا على ذمة ق�ضية يعتبر موقوفا عن عمله مـدة 

حب�سه ، ويوقف �صرف ن�صف راتبه عن هذه المدة ، ف�إذا حفظ التحقيق �أو 

لم يق�ض ب�إدانته ، �صرف له ما �أوقف من راتبه . 

المــادة )152( : كــل موظـــف ي�سجــن تنفيــذا لحكـم جزائــى يعتبــر موقوفا عن عمله مدة 

الإخـلال  ، وذلـك دون  المـدة  الكامـل عن هذه  راتبــه  ، ويحـرم من  �سجنه 

بحكـم المـادتين )196 ، 205( من هذه اللائحة .          

و�إذا ثبت �أن الموظف يعول �أحدا ممن تلزمه نفقتهم و�أن راتبه هو م�صدر 

معي�شتهم الوحيد ، �صرفت الهيئة لهم ن�صف راتبه الكامل وفقا لأحكام 

قانون الخدمة المدنية ولائحته التنفيذية .  

المــادة )153( : كـل موظــف ي�صــدر �ضــده حكــم جزائــى غيــر نهائــى فـى جنايــة �أو جريمـة 

مخلة بال�شرف �أو الأمانة ، يعتبر موقوفا عن عمله ويوقف �صرف ن�صف 

راتبه حتى ي�صير الحكم نهائيا ، ف�إذا �ألغيت العقوبة �أو لم يق�ض ب�إدانته 

�صرف له ما �أوقف من راتبه . 

المــادة )154( : �إذا وجــه للموظــف اتهـام جنائى ، فلا يجــوز م�ساءلتــه �إداريــا فيمـا يتعلــق 

بهذا الاتهام �إلا بعد �صدور حكم نهائى مـــــن المحكمة المخت�صة ، ولا يمنع 

الحكم بالبراءة من الم�ساءلة الإدارية �إذا توافرت �أركانها . 

                                ويكون للحكم الجزائى حجيته القاطعة ، فلا يجوز عند الم�ساءلة الإدارية 

مناق�شة الحكم �أو �أ�سبابه �أو قبول �أية بينة �ضده . 
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المــادة )155( : مـع مراعــاة حكــم المـادة )158( من هذه اللائحـة ، تكون الم�ساءلة الإدارية 

وتوقيع الجزاء من اخت�صا�ص المجل�س المركزى للم�ساءلة الإدارية الم�شكل 

وفقا لأحكام قانون الخدمة المدنية �أو مجل�س الم�ساءلة الإدارية بالهيئة �إذا 

وقعت بها المخالفة ولو كان الموظف المخالف تابعا وقت الم�ساءلة �أو المجازاة 

لوحدة �أخرى . 

المــادة )156( : العقوبات الجائز توقيعها على الموظفين هى :

�أ - الإنذار .

ب -  الخ�صم من الراتب لمدة لاتزيد على ثلاثة �أ�شهر فى ال�سنة .

ج - الحرمان من العلاوة الدورية .  

د - خف�ض الراتب فى حدود العلاوة الدورية .  

هـ - الخف�ض �إلى الوظيفة والدرجة الأدنى مبا�شرة مع ا�ستحقاقه الراتب 

وبدلات  وعلاوات  منها  خف�ض  التى  الدرجة  فى  �إليه  و�صل  الذى 

الدرجة التى خف�ض �إليها . 

و - الخف�ض �إلى الوظيفة والدرجة الأدنى مبا�شرة مع ا�ستحقاقه الراتب 

منها  خف�ض  التى  الدرجة  �إلى  الترقية  قبل  يتقا�ضاه  كان  الذى 

وعلاوات وبدلات الدرجة التى خف�ض �إليها .

ز - الإحالة �إلى التقاعد .  

ح - الف�صل من الخدمة .   

المــادة )157( : يخ�ضـــع �شاغـــل الوظيفـــة الم�ؤقتـــة للم�ساءلـــة الإدارية ، وتكــون العقوبـــات 

الجائز توقيعها عليه كما ي�أتى :

 1 - الإنذار .

 2 - الخ�صم من الراتب لمدة لا تزيد على ع�شرة �أيام . 

 3 - ف�سخ العقد . 

ويجب التحقيق مع الموظف طبقا للأحكام المن�صو�ص عليها فى الف�صل 

الرابع ع�شر من هذه اللائحة .  

ولا يجوز التفوي�ض فى توقيع عقوبة ف�سخ العقد . 
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المــادة )158( : لرئيــ�س الهيئــة حفــظ التحقيــق �أو توقيــع عقوبــة الإنــذار �أو الخ�صــم من 

الراتب لمدة لا تزيد على ثلاثين يوما فى ال�سنة وبما لا يجاوز ع�شرة �أيام 

فى المــرة الواحـــدة ، وذلك �إذا لم تكن هناك �شبهة جنائية فيما هو من�سوب 

�إلى الموظف ت�ستوجب �إحالته �إلى الجهة المخت�صة بالتحقيق معه جنائيا . 

ويكون التظلم من العقوبات الم�شار �إليها �إلى رئي�س الهيئة خلال ثلاثين 

يوما من تاريخ �إخطار الموظف بقرار العقوبة على �أن يتم البت فى التظلم 

، ويعتبر انق�ضاء هذه المدة دون  خلال ثلاثين يوما من تاريخ تقديمـه 

القرار فى  يعتبر  الأحوال  ، وفى جميع  رف�ضه  التظلم بمثابة  البت فى 

��شأن التظلم نهائيا . 

المــادة )159( : ي�شكــل مجلــ�س الم�ساءلــة الإداريــة من ثلاثــة �أع�ضــاء من بينهــم الرئيــ�س ، 

وي�شترط �أن لا تقل وظيفة رئي�س المجل�س عن مدير عام و�أن لا تقل درجة 

ع�ضو المجل�س عن درجة الموظف المحال �إلى الم�ساءلة الإدارية . 

وي�صدر بت�شكيل مجل�س الم�ساءلة الإدارية قرار من رئي�س الهيئة على �أن 

يت�ضمن �أع�ضاء احتياطيين ليحل �أى منهم محل من يتعذر ح�ضوره من 

الم�ساءلة  بمجل�س  العمل  نظام  القرار  هذا  ويحدد   ، الأ�صليين  الأع�ضاء 

الإدارية و�أمين �سره . 

المــادة )160( : يخت�ص مجل�س الم�ساءلة الإدارية بالآتى :

�أ - النظر فى �إيقاف الموظف �أو مد مدة الإيقاف عن العمل طبقا لحكم 

الدرجة  وظائف  �شاغلى  �إلى  بالن�سبة  اللائحة  هذه  من   )150( المادة 

)الثالثة( فما دون . 

هذه  من   )156( المادة  فى  عليها  المن�صو�ص  العقوبات  من  �أى  توقيع   - ب 

اللائحة بالن�سبة �إلى �شاغلى الوظائف المذكورة فى البند ال�سابق ، عدا 

العقوبات التى يخت�ص بتوقيعها رئي�س الهيئة .  

و�إذا ر�أى مجل�س الم�ساءلة الإدارية ملائمة توقيع �أى من العقوبات التى 

يخت�ص بتوقيعها رئي�س الهيئة  �أحال الأوراق �إليه بقرار م�سبب ليتخذ ما 

يراه منا�سبا طبقا للمادة )158( من هذه اللائحة . 
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المــادة )161( : يكـــون التظـلــــم من قـــرار مجلــ�س الم�ساءلــة الإداريــة �إلى المجلـــ�س المركزى 

للم�ساءلة الإدارية الم�شار �إليه فى المادة ) 155 ( من هذه اللائحة خلال 

ثلاثين يوما من تاريخ �إخطار الموظف بالقرار . 

المــادة )162(  : تكون م�ساءلة �شاغلى وظائف الدرجة )الأولى( وما يعلوها من اخت�صا�ص 

المجل�س المركزى للم�ساءلة الإدارية ، وت�سرى �أحكام قانون الخدمة المدنية 

ولائحته التنفيذية على كل ما يت�صل بهذه الم�ساءلة .  

المــادة )163( : ي�صـــدر قــرار �إحالـــة الموظـــف �إلى مجلــ�س الم�ساءلــة الإداريــة المختـــ�ص من 

رئي�س الهيئة �أو من يفو�ضه فى حالات ال�ضرورة ، على �أن يت�ضمن قرار 

الإحالة بيانا محددا بالأفعال المن�سوبة �إلى الموظف . 

ويعتبر الموظف محالا �إلى الم�ساءلة الإدارية من تاريخ �صدور هذا القرار . 

لم�ساءلته  المحددة  الجل�سة  وتاريخ  الإحالة  بقرار  الموظف  �إخطار  ويتعين 

قبل �سبعة �أيام على الأقل . 

المــادة )164( : تكون م�ساءلة الموظفـين المتهمــين بارتكاب مخالفــة �أو مخالفات مرتبطة 

�أمام  �أ ( وحتى )الأولى(  �أحد �شاغلى وظائف الدرجة )  متى كان بينهم 

المجل�س المركزى للم�ساءلة الإدارية . 

المــادة )165( : لا تكـــون جل�ســـات مجلـ�س الم�ساءلـة الإداريـة �صحيـحـة �إلا بح�ضــور جميــع 

�أع�ضائه وت�صدر القرارات ب�أغلبية الأ�صوات . 

المــادة )166( : لمجلــ�س الم�ساءلة الإدارية �أن يجـرى ما يـراه لازمـا من التحقيقـات و�سمـاع 

ال�شهود الذين يرى وجها ل�سماع �أقوالهم . 

 ، ذلـك  يوجــب  �سبب  به  قام  �إذا  التنحى  الإدارية  الم�ساءلة  علـى ع�ضو مجل�س  المــادة )167( : 

مجل�س  قرارات  من  المتظلم  �أو  الإدارية  الم�ساءلة  �إلى  المحال  وللموظــف 

�إذا  المجلـ�س  �أعـ�ضاء  �أى ع�ضو من  الإدارية حق الاعترا�ض على  الم�ساءلة 

هذا  فى  يف�صل  �أن  الهيئة  رئي�س  وعلى   ، ذلك  يوجب  �سبب  هناك  كان 

الاعترا�ض ، ف�إذا قبل الاعترا�ض �أو تنحى الع�ضو ، حل محله ع�ضو من 

الأع�ضاء الاحتياطيين يحدده مجل�س الم�ساءلة الإدارية . 
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المــادة )168( : �إذا ر�أى مجل�س الم�ساءلة الإدارية �أن الأفعال المن�سوبة �إلى الموظف ت�شكل 

جريمة جنائية وجب �إبلاغ رئي�س الهيئة بذلك لإحالة الموظف �إلى الجهة 

المخت�صة . 

المــادة )169( : توقــف �إجــراءات الم�سـاءلــة الإداريــة فى الأحــوال التى يتقــرر فيهــا �إحالة 

من  نهائى  حكم  ي�صدر  �أن  �إلى  وذلك   ، الجزائية  المحاكمة  �إلى  الموظف 

المحكمة المخت�صة ، وتعاد الأوراق بعد ذلك �إلى مجل�س الم�ساءلة الإدارية 

لاتخاذ ما يلزم نحو م�ساءلة الموظف . 

المــادة )170( : تنق�ضى الم�ساءلة الإدارية بوفاة الموظف المحال �إلى الم�ساءلة . 

 - الوفاة  عدا   - الأ�سـباب  �سبب من  لأى  الموظــف  انتهاء خدمة  المــادة )171( : لا يمنع 

من الا�ستمرار فى م�ساءلته �إداريا �إذا كان قد بدئ فى التحقيق معه قبل 

انتهاء مدة خدمته . 

حقوق  من  حق  �ضياع  عليها  يترتب  التى  المالية  المخالفات  فى  ويجوز 

الخزانة العامة �إحالته �إلى مجل�س الم�ساءلة المخت�ص ولو لم يكن قد بدئ 

من  �سنوات  ثلاث  خلال  وذلك   ، خدمته  انتهاء  قبل  معه  التحقيق  فى 

تاريخ انتهاء الخدمة . 

المــادة )172( : تكـون م�ساءلــة الموظـف الذى انتهــت خدمته فى الحالات المن�صو�ص عليها 

فى المادة ال�سابقة �أمام مجل�س الم�ساءلة الذى كان يخت�ص بم�ساءلته وقت 

وقوع المخالفة ، ومع عدم الإخلال با�سترداد الأموال التى قد ت�سبب فى 

الكامل  ، توقع عليه عقوبة مالية لا تتجاوز راتبه  �ضياعها على الدولة 

الذى كان يتقا�ضاه فى ال�شهر الذى وقعت فيه المخالفة . 

المــادة )173( : عنــد توقيــع �إحــدى العقوبتيـــن المن�صــــو�ص عليهمــــا فى البنديـن "هـ ، و"

من المادة )156( من هذه اللائحة ي�ستحق الموظف علاوات وبدلات درجة 

الوظيفة التى خف�ض �إليها بمراعاة �شروط ا�ستحقاقها ، وتحدد �أقدميته 

 ، التى خف�ض منها  الوظيفة  �أقدميته فى  �أ�سا�س  الوظيفة على  فى هذه 

�إليها  خف�ض  التى  الوظيفة  �شاغلى  بين  �أقدميته  ترتيب  يكون  �أن  على 

وفقا للقواعد التى تقررها هذه اللائحة . 
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المــادة )174( : تمحى العقوبات التى توقع على الموظف بانق�ضاء المدد الآتية :

�أ  - �ستة �أ�شهر : فى حالتى الإنذار �أو الخ�صم من الراتب لمدة لا تزيد على 

خم�سة �أيام . 

ب - �سنة : فى حالة الخ�صم من الراتب لمدة تزيد على خم�سة �أيام . 

ج -  �سنة ون�صف :  بالن�سبة �إلى العقوبات الأخرى . 

المــادة )175( : يتـم محـو العقوبــات الموقعــة علـى �شاغلى وظائف الدرجـة ) الرابعة ( فما 

دون بقرار من لجنة ��شؤون الموظفين بناء على طلب الموظف ، ويتم محو 

 ) الثالثة   ( وحتى   ) �أ   ( الدرجة  وظائف  �شاغلى  على  الموقعة  العقوبات 

بقرار من رئي�س الهيئة بناء على طلب الموظف ، وذلك �إذا تبين �أن �سلوك 

الموظف وعمله منذ توقيع الجزاء مر�ضيان من واقع تقارير تقويم الأداء 

الوظيفى ال�سنوية وملف خدمته وما يبديه الر�ؤ�ساء عنه .  

المــادة )176( : يترتـب علـى محـو العقوبــة اعتبارهــا كـ�أن لـم تكــن بالن�سبــة للم�ستقبــل ،  

وترفع �أوراق العقوبة وكل ما يتعلق بها من ملف خدمة الموظف . 

الف�صل الرابع ع�شر

�إجراءات الم�ساءلة الإدارية والتظلم

المــادة )177( :  �إذا ن�سب �إلى الموظف ارتكاب مخالفة ، �أعد الرئي�س المبا�شر مذكرة تت�ضمن 

لعر�ضها  وذلك  ودرجته  ووظيفته  �إليه  المن�سوبة  والمخالفة  الموظف  ا�سم 

على رئي�س الهيئة لإحالة الموظف للتحقيق . 

و�إذا كانت م�صلحة التحقيق تقت�ضى وقف الموظف عن العمل ، وجب �أن 

تت�ضمن المذكرة الم�شار �إليها بيان مبررات الوقف ومدته ، ف�إذا ثبتت جدية 

هذه المبررات تعين �أن تت�ضمن الموافقة على �إحالة الموظف للتحقيق وقفه 

عن العمل للمدة التى يتطلبها التحقيق معه على �ألا تتجاوز هذه المدة 

ثلاثة �أ�شهر .  

ويجب �أن تخطر وحدة ��شؤون الموظفين الموظف بذلك ، على �أن يت�ضمن 

من  اعتبارا  العمل  عن  وقفه  ويجب   ، �إليه  المن�سوبة  المخالفة  الإخطار 

التاريخ الذى حدد لذلك .  
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المــادة )178( : يتولى التحقيــق موظف �أو �أكثر ي�صدر بتكليفهـم قــرار مـن رئيـــ�س الهيئـة ،

فور  المحقق  وعلى   ، بالهيئة  القانونيين  �أحد  بينهم  من  يكون  �أن  على 

تلقيه قرار �إحالة الموظف للتحقيق ، �أن يحرر مح�ضرا يثبت فيه البيانات 

وروده  وتاريخ  القرار  هذا  �صدور  وتاريخ   ، بالمحقق  الخا�صة  الوظيفية 

�إليه والمخالفة مو�ضوع التحقيق وا�سم الموظف المن�سوبة �إليه وبيان حالته 

تقل  لا  �أن  وي�شترط   ، بالقرار  المرفقة  الأوراق  عن  وملخ�صا  الوظيفية 

درجة وظيفة المحقق عن درجة وظيفة المحال للتحقيق .  

�إليه  من�سوب  هو  بما  للتحقيق  المحال  الموظف  يخطر  �أن  المحقق  وعلى 

وبالتاريخ الذى تم تحديده ل�سماع �أقواله . 

المــادة )179( : على المحقــق �أن يحــرر مح�ضــرا للتحقيــق فـى اليـوم الـذى يحــدد ل�سمــاع 

�أقوال الموظف المحال للتحقيق يت�ضمن ما ي�أتى :

و�إثبات    ، للتحقيق  الم�ستدعى  الموظف  ح�ضور  عدم  �أو  ح�ضور  �إثبات   - �أ   

بياناته الوظيفية وتاريخ �إخطاره بالا�ستدعاء للتحقيق . 

ب - �إحاطة الموظف الذى يجرى معه التحقيق بمو�ضوع المخالفة محل 

التحقيق ، و�إثبات ما يوجه �إليه من �أ�سئلة و�سماع �أقواله دون حلف 

اليمين و�إثبات ما يجيب به .   

ولا يجب �أن تخرج الأ�سئلة عن مو�ضوع التحقيق و�أن يعطى المحال 

للتحقيق الفر�صة كاملة لإبداء وجهة نظره و�أوجه دفاعه .  

 ج  - �سماع �أقوال من ي�ستدعى �سير التحقيق �سماع �أقواله دون حلف اليمين ، 

وذلك بعد �إثبات بياناته الوظيفية وتاريخ �إخطاره بالا�ستدعاء ، على 

�أن يعطى الفر�صة كاملة للإدلاء ب�شهادته .              

  د -  مواجهة المحال للتحقيق ب�أقوال ال�شهود دون مواجهتهم به .  

 هـ - �إثبات ما يقدم من �أوراق وم�ستندات �أو ما يطلع عليه المحقق منها ، 

على �أن يرفق �صورا منها بالمح�ضر �إن كان ذلك ممكنا . 
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  و - توقيع المحال للتحقيق وغيره ممن �سمع المحقق �أقوالهم على المح�ضر ، 

و�إذا رف�ض �أحدهم التوقيع �أثبت ذلك بالمح�ضر مع بيان الأ�سباب �إن 

�أبديت . 

  ز - �إثبات انتهاء التحقيق فى �آخر المح�ضر عقب الانتهاء من �سماع الأقوال . 

ويجب �أن يوقع المحقق على جميع المحا�ضر ، و�أن يحرر عقب انتهاء 

التحقيق مذكرة بنتيجته وفقا للمادة ) 183( من هذه اللائحة .

المــادة )180( : �إذا بدت للمحقق �أثناء التحقيق مخالفة �أخرى غير التى يجرى التحقيق 

وا�سم  للمخالفة  تحديدا  تت�ضمن  مذكرة  �إعداد  عليه  ، وجب  ��شأنها  فى 

بالمخالفة  المخالفة  هذه  ارتباط  ومدى  ووظيفته  �إليه  المن�سوبة  الموظف 

التى يجرى التحقيق ب��شأنها ، وذلك للعر�ض على رئي�س الهيئة لإحالة 

الموظف للتحقيق �أو لإجرائه مع الموظف المحال للتحقيق ب��شأن المخالفة 

الجديدة �إن كانت هذه المخالفة من�سوبة �إليه .  

المــادة )181( : �إذا ر�أى المحقــق �أن المخالفــة المن�سوبة �إلى الموظــف ت�شكل جريمــة جنائية ، 

وجب عليه �إعداد مذكرة تعر�ض على رئي�س الهيئة لإبلاغ ال�شرطة ، وفى 

هذه الحالة يوقف التحقيق الإدارى �إلى �أن ينتهى التحقيق مع الموظف 

جنائيا ، ف�إذا انتهى التحقيق �إلى �إحالة الموظف للمحاكمة الجزائية ا�ستمر 

وقف التحقيق الإدارى �إلى �أن ي�صدر حكم نهائى فى الدعوى الجزائية . 

المــادة )182(  :  �إذا �أحيل الموظف للتحقيق دون وقفه عن العمل واقت�ضت م�صلحة التحقيق 

وقفه ، وجب على المحقق �إعداد مذكرة بذلك للعر�ض على رئي�س الهيئة 

�صدر  المبررات  هذه  جدية  ثبتت  ف�إذا   ، ومدته  الوقف  مبررات  تت�ضمن 

تتجاوز  �أن  اللائحة ولا يجوز  للمادة )150( من هذه  وفقا  بوقفه  قرار 

مدة الوقف ثلاثة �أ�شهر .  
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المــادة )183( : يعــد المحقــق بعد الانتهــاء من التحقيــق مذكــرة تت�ضمــن ملخ�صـا ب�أقوال 

عنها  �أ�سفر  التى  والنتيجة  وجدوا  �إن  ال�شهود  و�أقوال  للتحقيق  المحال 

التحقيق ، ويجب �أن تعر�ض المذكرة على رئي�س الهيئة لإ�صدار قرار وفقا 

للمادة )158( من هذه اللائحة �إما بحفظ التحقيق �أو بتوقيع عقوبة من 

العقوبات المن�صو�ص عليها فى ذات المادة على �أن يكون القرار م�سببا ، �أو 

ب�إحالة الموظف �إلى مجل�س الم�ساءلة المخت�ص على �أن ي�صدر قرار الإحالة 

وفقا للمادة )163( من هذه اللائحة ، وفى جميع الأحوال يجب �أن ي�صدر 

القرار خلال خم�سة ع�شر يوما من تاريخ انتهاء التحقيق .  

ويجوز �إذا كان خط�أ الموظف ي�سيرا �أن يتم الاكتفاء بلفت نظره دون توقيع 

عقوبة عليه . 

المــادة )184(  : �إذا قــرر مجلــ�س الم�ساءلــة الإدارية وقف الموظف عن العمل �أو تمديـد وقفه ، 

وجب على �أمين �سر المجل�س �إخطار وحدة ��شؤون الموظفين بذلك ، وعلى 

عن  وقفه  قرار  تنفيذ  ويجب   ، بالقرار  الموظف  تخطر  �أن  الوحدة  هذه 

العمل من التاريخ الذى حدد لذلك . 

المــادة )185( : على �أمين �سر مجل�س الم�ساءلة الإدارية �أن يقيد قـرارات �إحالـة الموظفيــن 

�إلى المجل�س فى ال�سجل المعد لذلك فور ورودها �إليه ، و�أن يعد بيانا بها ، 

�أو  الموظف  وا�سم  وتاريخه  الإحالة  قرار  رقم  ال�سجل  يثبت فى هذا  و�أن 

الموظفين المحالين ووظيفة كل منهم ودرجته والمخالفات المن�سوبة �إليهم .

وعلى �أمين �سر المجل�س �أن يعد ملفا با�سم الموظف �أو الموظفين المحالين 

��شأن  فى  �أجريت  التى  التحقيقات  ومحا�ضر  الإحالة  قرار  فيه  يودع 

المخالفات المن�سوبة �إليهم والمذكرة المعدة ب��شأن نتيجة التحقيق وغير ذلك 

من الأوراق المرفقة بالقرار . 
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المــادة )186(  : علــى �أميــن �سـر مجلــ�س الم�ساءلة الإداريــة �أن يعــر�ض الملف الم�شــار �إليــه فى 

المادة ال�سابقة على رئي�س المجل�س خلال ثلاثة �أيام على الأكثر من تاريخ 

يتجاوز هذا  �ألا  ويجب   ، الم�ساءلة  بدء  ليحدد موعد  الإحالة  قرار  تلقى 

الموعد خم�سة ع�شر يوما من التاريخ المذكور . 

وعلى �أمين �سر المجل�س �إخطار الموظف �أو الموظفين المحالين بتاريخ بدء 

م�ساءلتهم على �أن يت�ضمن الإخطار تحديدا وا�ضحا للمخالفة المن�سوبة 

�إليهم ، وذلك قبل بدء الم�ساءلة ب�سبعة �أيام على الأقل وفقا للمادة ) 163( 

من هذه اللائحة . 

 ، ر�سمية  بخطابات  الإدارية  الم�ساءلة  مجل�س  �إخطارات  جميع  وتكون 

ويخطر الموظف على عنوان عمله ، ف�إذا كان موقوفا �أو منقطعا عن العمل 

�أو مرخ�صا له ب�إجازة �أخطر على عنوان �سكنه الثابت فى ملف خدمته .

المــادة )187(  : على الموظف �أن يح�ضر جل�سات مجل�س الم�ساءلة الإدارية بنف�سه و�أن يبــدى 

دفاعه كتابة ، وله �أن ي�ستعين بوكيل و�أن يطلب ا�ستدعاء ال�شهود ل�سماع 

�أقوالهم . 

رغم  الإدارية  الم�ساءلة  مجل�س  جل�سات  ح�ضور  عن  الموظف  امتنع  و�إذا 

�إخطــاره وفقــا للمـادة ال�سابقة ، ا�ستمـر المجـلــ�س فى �إجـراءات الم�ساءلــة ، 

ولا يجوز اعتبار امتناعه عن الح�ضور اعترافا بالمخالفة المن�سوبة �إليه �أو 

�سببا م�شددا للعقوبة فى حال �إدانته . 

وعلى �أمين �سر مجل�س الم�ساءلة الإدارية - فى جميع الأحوال - �أن يحرر 

محا�ضر لجل�سات الم�ساءلة يثبت فيها ما تم من �إجراءات وما �أجرى من 

تحقيقات وما اتخذ من قرارات ، ويجب �أن توقع هذه المحا�ضر من رئي�س 

المجل�س ومن �أع�ضائه ومن �أمين �سره و�أن يوقع ما �أدلى  به من �أقوال من 

قبل ذوى ال��شأن . 
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المــادة )188( : للموظــف حق الإطــلاع على محا�ضــر الجل�ســات فى الموعـــــد الــذى يحــدد 

من قبل رئي�س مجل�س الم�ساءلة الإدارية ، وكذا الإطلاع على التحقيقات 

التى �أجريت معه قبل �إحالته �إلى مجل�س الم�ساءلة ، وله الحق فى الح�صول 

على �صورة مما �أجرى معه من تحقيقات . 

المــادة )189( : �إذا ا�ستوجبت الم�ساءلة الإدارية الا�ستعانة بخبير فى بع�ض الم�سائل الفنية 

المتعلقة بالمخالفة ، كان لمجل�س الم�ساءلة الإدارية �أن ينتدب من يراه لإبداء 

موظفى  بين  من  الخبير  يكون  �أن  على   ، الم�سائل  هذه  فى  الفنى  الر�أى 

وحدات الجهاز الإدارى للدولة .

المــادة )190( : على مجل�س الم�ساءلــة الإداريــة �أن ي�صــدر قــراره على وجه ال�سرعــة ويجب 

�أن يكون القرار م�سببا .

وعلى �أمين �سر المجل�س �أن يخطر الموظف ووحدة ��شؤون الموظفين ب�صورة 

على  ويجب   ، �صدوره  تاريخ  من  الأكثر  على  يومين  خلال  القرار  من 

الوحدة تنفيذ القرار فور �إخطارها به .   

المــادة )191( : يجب �أن تكون العقوبة متنا�سبة مع المخالفة ودرجة ج�سامتها �سواء كان 

توقيعها من رئي�س الهيئة �أو من مجل�س الم�ساءلة الإدارية .

المــادة )192( : يقدم التظلم من قرار العقوبة الذى ي�صدر من رئي�س الهيئة �إلى وحدة  

��شؤون الموظفين ويجب �أن ي�شتمل على ما ي�أتى :  

1 - ا�سم المتظلم ووظيفته ودرجته . 

2 - القرار المتظلم منه وتاريخ �صدوره وتاريخ علم المتظلم به والمخالفة 

التى �صدر القرار ب��شأنها والأ�سباب التى ي�ستند �إليها المتظلم .

ويجب �أن يكون التظلم موقعا من المتظلم ومبينا به تاريخ تقديمه ، 

و�أن يرفق بتظلمه ما يراه من الم�ستندات .         
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المــادة )193( : علـى الموظــف المختــ�ص بوحــدة �شــ�ؤون الموظفيــن �أن يقيــد التظلمــات فى 

�سجل يعد لذلك برقم مت�سل�سل فور تقديمها ، و�أن يثبت فى هذا ال�سجل 

ا�سم المتظلم ووظيفته ودرجته ورقم القرار المتظلم منه وتاريخ �صدوره 

والعقوبة التى ن�ص عليها والمخالفة التى �صدر ب��شأنها ، كما يجب �أن يثبت 

بيانا بالم�ستندات المرفقة بالتظلم . 

وا�سم  بال�سجل  المثبت  التظلم  برقم  يعد ملفا  �أن  المخت�ص  الموظف  وعلى 

المتظلم و�أن يودع فيه �أ�صل التظلم وما �أرفق به من م�ستندات .

المــادة )194(  : على الموظف المخت�ص �أن يحيل ملف التظلم �إلى وحدة ال��شؤون القانونية ، 

وعلى هذه الوحدة بعد �ضم التحقيقات وغيرها من الم�ستندات التى �صدر 

القرار المتظلم منه على �أ�سا�سها ، �إجراء بحث التظلم على �أن يعد المخت�ص 

بهذا البحث مذكرة تت�ضمن الآتى :

ن�سبت  التى  المخالفة  المو�ضوع وعلى وجه الخ�صو�ص  بوقائع  �أ - ملخ�صا 

�إلى الموظف والأ�سباب التى بنى عليها القرار المتظلم منه وتاريخ علم 

ي�ستند  التى  والأ�سباب  التظلم  تقديم  وتاريخ  القرار  بهذا  الموظف 

عليها التظلم .

ب - النتيجة التى �أ�سفر عنها بحث التظلم من حيث ال�شكل والمو�ضوع  .

المــادة )195( : يجب �أن تعر�ض مذكرة بحث التظلم مرفقا بها ملف التظلم والتحقيقات 

الهيئة  ال�سابقة على رئي�س  المادة  �إليها فى  الم�شار  الم�ستندات  وغيرها من 

لإ�صدار القرار ب��شأن التظلم ويكون القرار �إما بالرف�ض �أو ب�سحب القرار 

المتظلم منه �أو بتعديله �إلى عقوبة �أخف ، على �أن ي�صدر القرار فى جميع 

الأحوال خلال ثلاثين يوما من تاريخ تقديم التظلم . 

وعلى الموظف المخت�ص بوحدة ��شؤون الموظفين �أن يقيد ما ت�ضمنه القرار 

ال�صادر فى ��شأن التظلم فى �سجل التظلمات و�أن يخطر المتظلم ب�صورة 

من القرار خلال ثلاثة �أيام على الأكثر من تاريخ �صدوره . 
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الف�صل الخام�س ع�شر

انتهاء الخدمة ومنحة نهاية الخدمة

المــادة )196( : تنتهى خدمة الموظف لأحد الأ�سباب الآتية :

�أ - بلوغ �سن ال�ستين .

ب - عدم اللياقة للخدمة �صحيا بقرار من الجهة الطبية المخت�صة ، على 

�أن ي�صدر هذا القرار بعد ا�ستنفاد الإجازة المر�ضية ما لم يطلب الموظف 

�إنهاء خدمته قبل انتهاء هذه الإجازة .

ج - الا�ستقالة .

د - فقد الجن�سية العمانية . 

هـ - الإحالة �إلى التقاعد �أو الف�صل من الخدمة بقرار من مجل�س الم�ساءلة 

المخت�ص .

�أو  �أو بعقوبة فى جريمة مخلة بال�شرف  و - الحكم نهائيا بعقوبة جناية 

الأمانة .

كان  العقوبة  تنفيذ  وقف  مع  �أو  مرة  لأول  الحكم  كان  �إذا  ذلك  ومع 

لرئي�س الهيئة �إبقاء الموظف فى الخدمة �إذا ر�أى من ظروف الواقعة 

و�أ�سباب الحكم �أن ذلك لا يتعار�ض مع مقت�ضيات الوظيفة وطبيعتها 

بعد العر�ض على لجنة ��شؤون الموظفين .

على  بناء  وذلك   ، �ضعيف  بمرتبة  متتاليين  تقريرين  على  الح�صول   - ز 

اقتراح لجنة ��شؤون الموظفين .

ح  -  �إلغاء الوظيفة وذلك دون الإخلال بحكــم المــادة )203( من هذه اللائحة .

ط - الوفاة .

المــادة )197( : يجــوز مد خدمــة الموظف الذى يبلغ �سن ال�ستين بقرار من رئي�س الهيئة ،

ويتعين   ، �سنوات  خم�س  �أق�صى  بحد  ذلك  العامة  الم�صلحة  اقت�ضت  �إذا   

اتخاذ �إجراءات المد قبل بلوغ ال�سن بثلاثة �أ�شهر على الأقل .

ويجوز للوزير الا�ستثناء من �أحكام هذه المادة فى الحالات التى يقدرها .

وي�ستمر تطبيق �أحكام هذه اللائحة على الموظف خلال فترة مدة خدمته .
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المــادة )198( : تقوم وحدة ��شؤون الموظفين ب�إخطار الموظف بتاريخ بلوغه ال�سن القانونية 

للإحالة �إلى التقاعد قبل بلوغه ال�سن ب�ستة �أ�شهر على الأقل .

�إنهاء الخدمة وتودع �صورة منه فى  وي�سلم �إلى الموظف �صورة من قرار 

ملف خدمته وتر�سل �صورة ثالثة مع بقية الأوراق والنماذج المعدة لذلك 

�إلى �صندوق تقاعد موظفى الخدمة المدنية خلال �سبعة �أيام على الأكثر 

من تاريخ اعتماد القرار وذلك لاتخاذ �إجراءات �صرف م�ستحقات ما بعد 

الخدمة . 

منحة  ل�صرف  بالهيئة  المخت�صة  الجهة  �إلى  �أخرى  �صورة  تر�سل  كما 

نهاية الخدمة على �أن يرفق بها بيان ب�سنوات خدمة الموظف و�آخر راتب 

�أ�سا�سى كان يتقا�ضاه  ، وكذلك ل�صرف البدل النقدى عن ر�صيد �إجازته 

الاعتيادية وغير ذلك من الم�ستحقات . 

المــادة )199( : تـقــــــوم وحـــدة �شــــ�ؤون الموظفيــن ب�إعــداد قــرارات �إنـهـــاء الخـدمــــة لأى مـن 

الأ�سباب الأخرى المن�صو�ص عليها فى المادة )196( من هذه اللائحة فور 

تحقق ال�سبب ، ويجب �أن يبين القرار �سبب �إنهاء الخدمة وتاريخ تحققه 

و�أن ي�صدر بذلك قرار من رئي�س الهيئة خلال �سبعة �أيام على الأكثر من 

تاريخ تحقق هذا ال�سبب . 

واتخاذ  خدمته  �إنهاء  بقرار  الموظف  ب�إخطار  المذكورة  الوحدة  وتقوم 

الإجراءات الأخرى المن�صو�ص عليها فى المادة ال�سابقة . 

المــادة )200( : �إذا قررت الجهة الطبيـة المخت�صــة عـدم لياقــة الموظـــف للخدمـــة �صحيــا ، 

�أنهيت خدمته اعتبارا من تاريخ �صدور قرارها بذلك ، على �ألا ي�صدر هذا 

القرار �إلا بعد ا�ستنفاد الإجازة المر�ضية الم�ستحقة وفقا للأحكام المن�صو�ص 

عليها فى هذه اللائحة ما لم يطلب الموظف �إنهاء خدمته قبل ا�ستنفاد 

هذه الإجازة .
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المــادة )201( : للموظـف �أن يقـدم ا�ستقالته من وظيفتـه كتابة دون �أن تكـون مقيدة ب�شـرط ، 

ولا تكون الا�ستقالة مقبولة �إلا بموافقة رئي�س الهيئة .

ويجب البت فى طلب الا�ستقالة بالقبول �أو الرف�ض خلال ثلاثين يوما 

من تاريخ تقديمها و�إلا اعتبرت مقبولة .

ويجوز خلال هذه المدة �إرجاء قبول الا�ستقالة لموعد �آخر لأ�سباب تتعلق 

بم�صلحة العمل .

المــادة )202( : �إذا قـــدم الموظـــف ا�ستقالتــه وكـان محـالا �إلى الم�سـاءلــة الإداريــة فــلا تقبـل 

�أو الف�صل من  التقاعد  �إلى  الم�ساءلة بغير عقوبة الإحالة  انتهاء  �إلا بعد 

الخدمة .

المــادة )203(  : يجب على الموظف �أن ي�ستمر فى عمله �إلى �أن يبلغ �إليه قرار قبول الا�ستقالة 

�أو ينق�ضى الميعاد المن�صو�ص عليه فى المادة )201( من هذه اللائحة .

المــادة )204( : يعتبر الموظف مقدما ا�ستقالته فى الحالتين الآتيتين :

�إذا تغيب عن عمله مدة ثلاثــين يومـا مت�صلة �أو خم�سين يوما غير  �أ - 

مت�صلة فى ال�سنة ، وتعتبر خدمته منتهية اعتبارا من تاريخ تغيبه �إذا 

كانت المدة مت�صلة ، ومن اليوم التالى لاكتمال مدة التغيب �إذا كانت 

�إحدى  اكتمال  من  �أ�سبوع  خلال  عمله  �إلى  يعد  لم  ما  مت�صلة  غير 

المدتين ويقدم عذرا مقبولا ، وي�ستثنى من �شرط العودة خلال هذا 

الأجل من كان غيابه نتيجة عذر قهرى .

ف�إذا عاد الموظف وقدم عذرا مقبولا ح�سبت مدة الغياب �إجازة اعتيادية 

�أو جزء  ، و�إلا حرم من راتبه الكامل  ح�سبما ي�سمح به ر�صيده منها 

منه ح�سب الأحوال .

غير  عذرا  قدم  �أو  عذرا  يقدم  ولم  المذكور  الأجل  خلال  عاد  �إذا  �أما 

الإخلال  عدم  مع  تغيبه  مدة  عن  الكامل  راتبه  من  حرم  مقبول 

بالم�ساءلة الإدارية .

�أو  ال�سلطنة  داخل  �سواء  �أجنبية  جهة  �أو  حكومة  بخدمة  التحق  �إذا   - ب 

تاريخ  من  منتهية  خدمته  وتعتبر   ، الهيئة  موافقة  بدون  خارجها 

التحاقه بالخدمة لدى هذه الحكومة �أو الجهة .

ولا يجوز اعتبار الموظف م�ستقيلا فى الحالتين �إذا كانت قد اتخذت 

�ضده �إجراءات الم�ساءلة الإدارية .
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المــادة )205( : �إذا عوقــب الموظــف بالإحالــة �إلى التقاعــد �أو الف�صــل من الخـدمة انتهت 

خدمته من تاريخ القرار ال�صادر بالعقوبة .

على  �أيام  �سبعة  خلال  الحالة  هذه  فى  الموظف  طرف  يخلى  �أن  ويتعين 

الأكثر من تاريخ �صدور القرار .

يكن  لم  �إذا  طرفه  �إخلاء  تاريخ  حتى  الكامل  راتبه  الموظف  وي�ستحق 

موقوفا عن العمل ، ف�إذا كان موقوفا عن العمل ا�ستحق ما يتقا�ضاه من 

راتب �أثناء وقفه حتى هذا التاريخ .

المــادة )206( : �إذا �ألغيــت الوظيفــة نقــل �شاغلهــا �إلى �أيــة وظيفـة �أخرى معادلة من ذات 

درجة وظيفته بالهيئة ، وذلك طبقا للأو�ضاع وال�شروط المن�صو�ص عليها 

فى المادتين )75 ، 76 ( من هذه اللائحة ، و�إلا �أنهيت خدمته من تاريخ 

حتى  الكامل  راتبه  يعادل  تعوي�ض  له  ي�صرف  �أن  على   ، الوظيفـة  �إلغاء 

تاريخ �إخلاء طرفه .

لم  ما  التعاقد  بطريق  الوظيفة  ي�شغل  من  على  الحكم  هذا  ي�سرى  ولا 

تقت�ض الم�صلحة نقله �إلى وظيفة �أخرى ب�شرط �أن يقبل ذلك ، و�إلا �أنهيت 

خدمته وفقا لن�صو�ص العقد .

المــادة )207(  : �إذا فقد الموظف جن�سيته العمانية لأى �سبب من الأ�سباب ، اعتبرت خدمته 

الكامل حتى  راتبه  يعادل  تعوي�ضا  وي�ستحق   ، فقدها  تاريخ  منتهية من 

تاريخ �إخلاء طرفه .

المــادة )208( : �إذا �صــدر �ضـد الموظــف حكـم نهائـى بعقوبـة جناية �أو بعقوبـة فى جريمـة 

مخلة بال�شرف �أو الأمانة وكان بقا�ؤه فى الخدمة يتعار�ض مع مقت�ضيات 

�أنهيت خدمته   ، �أخرى  �إلى وظيفة  نقله  الوظيفة وطبيعتها ولم يمكن 

ابتدائيا  عليه  الحكم  �صدور  تاريخ  من  اعتبارا  الهيئة  رئي�س  من  بقرار 

بالعقوبة .

المــادة )209( : �إذا ح�صل الموظف على تقريرين متتاليين بمرتبة �ضعيف وتبين للجنة 

خدمته  �أنهيت   ، �أخرى  وظيفة  ل�شغل  �صلاحيته  عدم  الموظفين  ��شؤون 

القـــرار وفقـــا  بقـرار من رئيــ�س الهيئـــة اعتبــارا مـن تاريـــخ �صـــدور هذا 

للمادة )33( من هذه اللائحة . 
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المــادة )210( : �إذا توفـــى الموظــف  ، اعتبــرت خدمـتــه منتهيــة من اليــوم التالــى للوفــاة ، 

وتتحمل الهيئة النفقات المن�صو�ص عليها فى اللائحة التنفيذية لقانون 

الخدمة المدنية حال وفاة الموظف داخل ال�سلطنة �أو خارجها .

المــادة )211( : ي�ستحــق الموظـف المعيـن بغيــر طريــق التعاقــد عنــد انتهــاء خدمتــه منحــة 

بواقع راتب �شهر عن كل �سنة من �سنوات خدمته بحد �أق�صى اثنا ع�شر 

�شهرا ، وتح�سب هذه المنحة على �أ�سا�س �آخر راتب كان يتقا�ضاه الموظف ، 

ولا ي�ستحق الموظف المنحة الم�شار �إليها �إذا قلت خدمته عن خم�س �سنوات 

ما لم يكن انتهاء خدمته ب�سبب الوفاة �أو عدم اللياقة ال�صحية . 

و�إذا كان الموظف معينا بطريق التعاقد ا�ستحق عند انتهاء خدمته المنحة 

المن�صو�ص عليها فى العقد المبرم معه .

الف�صل ال�ساد�س ع�شر

�أحكام انتقالية

المــادة )212( : يتــم ت�سكيــن موظفــى الهيئة اعتبارا من تاريخ العمــل بهــذه اللائحــة فـى 

للملاحق  وفقا  لها  المحددة  المالية  وبالدرجات  ي�شغلونها  التى  الوظائف 

المرفقة بهذه اللائحة .

المــادة )213( : يكون ترتيب �أقدمية موظفى الهيئة كالآتى :

التى  المالية  درجاتهم  بذات  مقيمة  بوظائف  �سكنوا  الذين  الموظفون 

ي�شغلونها عند الت�سكين يحتفظوا ب�أقدميتهم ال�سابقة .

الموظفون الذين �سكنوا بوظائف مقيمة بدرجات مالية �أعلى من درجاتهم 

التى ي�شغلونها عند الت�سكين وفقا للمادة ) 212 ( من هذه اللائحة ، تبد�أ 

�أقدميتهم من تاريخ ت�سكينهم بتلك الوظائف والدرجات المالية .

المــادة )214( : ت�صرف رواتب وبدلات موظفى الهيئة طبقا للملاحق ) �أرقام 12 و 13 و 

14  و 15  و 16( المرفقة بهذه اللائحة .
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مـلـحـق رقـم )1(

فئات الوظائف التخ�ص�صية والنمطية والدرجات المالية المخ�ص�صة لها 

               فئة الوظائف

الدرجة المالية

الم�ست�شارون

والخبراء

) تخ�ص�صية �أو نمطية (

الوظائف الإ�شرافية   

) تخ�ص�صيـة 

�أو نمطية (

�أخ�صائى �أول

) تخ�ص�صى �أو نمطى (

�أخ�صائى ثان

) تخ�ص�صى �أو نمطى ( 

�أخ�صائى ثالث

) تخ�ص�صى �أو نمطى ( 

فنى 

) تخ�ص�صــى 

�أو نمطى (

م�ساعد 

) تخ�ص�صى 

�أو نمطى ( 

حرفى

�أو عامل خدمة

) تخ�ص�صى �أو نمطى (

�أخ�صائى �أولم�ست�شار �أول�أ

�أخ�صائى ثان�أخ�صائى �أولم�ست�شارب

ج
م�ست�شار

خبير �أول
�أخ�صائى ثالث�أخ�صائى ثان�أخ�صائى �أول

فنى�أخ�صائى ثالث�أخ�صائى ثان�أخ�صائى �أولمدير عام �أولخبير د 

م�ساعدفنى�أخ�صائى ثالث�أخ�صائى ثان�أخ�صائى �أول مدير عامخبيرهـ

م�ساعدفنى�أخ�صائى ثالث�أخ�صائى ثان�أخ�صائى �أولمدير عامالأولى

الثانية
مدير عام م�ساعد

مدير دائرة �أول
م�ساعدفنى�أخ�صائى ثالث�أخ�صائى ثان�أخ�صائى �أول

م�ساعدفنى�أخ�صائى ثالث�أخ�صائى ثانمدير دائرةالثالثة 

م�ساعدفنى�أخ�صائى ثالث�أخ�صائى ثان مدير دائرة م�ساعدالرابعة

م�ساعدفنى�أخ�صائى ثالثرئي�س ق�سم �أول الخام�سة

م�ساعدفنى�أخ�صائى ثالث رئي�س ق�سمال�ساد�سة

م�ساعدفنى ال�سابعة

حرفى/عامل خدمةم�ساعدالثامنة

حرفى/عامل خدمةالتا�سعة

حرفى/عامل خدمةالعا�شرة

حرفى/عامل خدمةالحادية ع�شرة

حرفى/عامل خدمةالثانية ع�شرة

حرفى/عامل خدمةالثالثة ع�شرة

حرفى/عامل خدمةالرابعة ع�شرة



- 2 -

الجريدة الر�سمية العدد )901(

ملحق رقم  )2/�أ(

الوظائف التخ�ص�صية للم�ست�شارين  والخبراء

الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
واجبات وم��سؤوليات الوظيفة

�شـروط �شغـل الوظيــفة

لغير العمانيينللعمـانـيين

م�ست�شار وثائق1

ومحفوظات 

�أول

�أ

�إدارة  م�ستجدات  مع  يتنا�سب  بما  والمحفوظات  الوثائق  نظام  تطوير  على  العمل   -

الوثائق والمحفوظات .

�إدارة  نظام  تطبيـــق  تواجــه  التــى  الم�شكـــلات  لمعالجـــة  اللازمـــة  المقترحـــات  تقديـــم   -

الوثائق والمحفوظات .

- �إعداد وتقديم الدرا�سات والبحوث والمقترحات فى مجال الوثائق والمحفوظات . 

- درا�سة المو�ضوعات التى تحال �إليه و�إبداء الر�أى الفنى ب�ش�أنها .

- تقديم الم�شورة الفنية فى مجال الوثائق والمحفوظات .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- الم�شاركة فى الندوات والم�ؤتمرات المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- تدريب وت�أهيل الموظفين العمانيين فى مجال الوثائق والمحفوظات .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- دكتـــــوراه فى مجــــــــــال 

الوثائق والمحفوظــــــات 

مــع خبـــــــــــرة لا تقـــــــــــل 

عن )18( �سنة . 

- �أو �شهــــــادة ماج�ستيــــــر

   فـى مجــــــال الـوثائــــــــق 

والمحفوظات مع خبرة 

لا تقل عن )24( �سنة . 

- دكتـــــوراه فـــى مجــال 

الوثائـــق والمحفوظات 

مع خبـرة لا تقل عن 

)21( �سنة . 

- �أو �شهــادة ماج�ستيــــر 

فــــى مجــال الوثائــــق 

والمحفوظــــــــات مــــــــــع 

خبـــــــرة لا تقـــل عـــــــن 

)27( �سنة . 

م�ست�شار قانونى 2

�أول

- �إعداد وتقديم الدرا�سات والبحوث والفتاوى والمقترحات القانونية .�أ

- درا�سة المو�ضوعات التى تحال �إليه وتقديم الم�شورة الفنية والر�أى القانونى ب�ش�أنها .

- �إعداد ومراجعة العقود والاتفاقيات والمناق�صات التى تعقدها الهيئة .

- �إعداد ومراجعة م�شروعات القوانين ولاأنظمة واللوائح والقرارات التى ت�صدر من 

الهيئة .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- دكتـــــوراه فـــى مجــــــــال 

القانــــــون مـــــع خبـــــــرة 

   لا تقل عن )18( �سنة . 

- �أو �شهـــــادة ماج�ستيـــــــر 

فـى مجـــــــــال القانــــــون 

مع خبــــــــــرة لا تقــــــــــــــل 

عن )24( �سنة . 

- دكتــــوراه فـى مجـــــال 

القانـــون مع خبــــــــرة 

   لا تقل عن )21( �سنة . 

- �أو �شهــادة ماج�ستيــــر 

فـى مجــــال القانـــــون 

مع خبـــــــــرة لا تقـــــــــل 

عـــن )27( �سنة .  
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الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
واجبات وم��سؤوليات الوظيفة

�شـروط �شغـل الوظيــفة

لغير العمانيينللعمـانـيين

م�ست�شار وثائق 3

ومحفوظات

�إدارة ب م�ستجدات  مع  يتنا�سب  بما  والمحفوظات  الوثائق  نظام  تطوير  فى  الم�شاركة   -

الوثائق والمحفوظات . 

- الم�شاركة فى تقديم المقترحات اللازمة لمعالجة الم�شكلات التى تواجه تطبيق نظام 

�إدارة الوثائق والمحفوظات . 

- �إعداد وتقديم الدرا�سات والبحوث والمقترحات فى مجال الوثائق والمحفوظات . 

- درا�سة المو�ضوعات التى تحال �إليه و�إبداء الر�أى الفنى ب�ش�أنها .

- تقديم الم�شورة الفنية فى مجال الوثائق والمحفوظات .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- الم�شاركة فى الندوات والم�ؤتمرات المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- الم�شاركة فى تدريب وت�أهيل الموظفين العمانيين فى مجال الوثائق والمحفوظات .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- دكتـــــوراه فــــى مجــــال 

الوثائق والمحفوظـات 

مع خبرة لا تقـل عــن 

)15( �سنة .

- �أو �شهــــادة ماج�ستيـــــر 

فـى مجــــــال الوثائــــــق 

والمحفوظــــــــــات مـــــــــــع 

خبـــــــرة لا تقـــــــل عــــــن 

)21( �سنة .

-  دكتــــــــــــــــوراه فــــــــــــــــى 

مجـــــــــال الوثائـــــــــــــق 

والمحفوظـــــــــــــات مـــع 

خبــــــرة لا تقـــل عـــــن 

)18( �سنة .

-  �أو �شهادة ماج�ستيــر 

فـــى مجال الوثائــــــق 

والمحفوظـــــــــــات مـــــع 

خبــــــــرة لا تقـــــــل عـن 

)24( �سنة .

- الم�شاركة فى �إعداد وتقديم الدرا�سات والبحوث والفتاوى والمقترحات القانونية .بم�ست�شار قانونى4

- درا�سة المو�ضوعات التى تحال �إليه وتقديم الم�شورة الفنية والر�أى القانونى ب�ش�أنها .

- �إعداد ومراجعة العقود والاتفاقيات والمناق�صات التى تعقدها الهيئة .

- الم�شاركة فى �إعداد ومراجعة م�شروعات القوانين ولاأنظمة واللوائح والقرارات التى 

ت�صدر من الهيئة .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- دكتــــوراه فــــــى مجــــــال 

القانــــــــــون مــع خبــرة 

   لا تقل عن)15( �سنة . 

- �أو �شهـــــادة ماج�ستيـــــــر 

فى مجـــال القانــــــــــون 

مـــع خبــــرة لا تقــــــــــــــل 

عـــن )21( �سنة .  

- دكتـــوراه فــــى مجـــال 

القانــون مع خبرة 

لا تقل عن )18( �سنة . 

- �أو �شهــــادة ماج�ستيـــر 

فى مجال القانـــون 

مع خبرة لا تقـــــــــل 

عــــن )24( �سنة . 

تابع : ملحق رقم  ) 2 / �أ (
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
واجبات وم��سؤوليات الوظيفة

�شـروط �شغـل الوظيــفة

لغير العمانيينللعمـانـيين

م�ست�شار وثائق 5

ومحفوظات

�إدارة ج م�ستجدات  مع  يتنا�سب  بما  والمحفوظات  الوثائق  نظام  تطوير  فى  الم�ساعدة   -

الوثائق والمحفوظات . 

- الم�شاركة فى تقديم المقترحات اللازمة لمعالجة الم�شكلات التى تواجه تطبيق نظام 

�إدارة الوثائق والمحفوظات . 

- الم�شاركــة فى �إعـــداد وتقديـــم الدرا�ســـات والبحـــوث والمقترحــات فى مجال الوثائق 

والمحفوظات . 

- درا�سة المو�ضوعات التى تحال �إليه و�إبداء الر�أى الفنى ب�ش�أنها .

- تقديم الم�شورة الفنية فى مجال الوثائق والمحفوظات .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- الم�شاركة فى الندوات والم�ؤتمرات المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- الم�شاركة فى تدريب وت�أهيل الموظفين العمانيين فى مجال الوثائق والمحفوظات .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- دكتـــوراه فــــى مجـــــــــال 

الوثائق والمحفوظــــات 

مــــع خبــــــــــــرة لا تقـــــــل 

عـــــن )12( �سنة .

-  �أو �شهـــــادة ماج�ستيـــــر 

فى مجــال الوثائـــــــــــــق 

والمحفوظات مع خبرة 

لا تقل عن )18( �سنة .

-  �أو �شهادة بكالوريــو�س 

فى مجــال الوثائـــــــــــق 

والمحفوظات مع خبرة 

لا تقل عن )24( �سنة .

- دكتــــوراه فـى مجـــــال 

   الوثائق والمحفوظات 

مـــع خبــــــــرة لا تقــــــل 

عـــن )15( �سنة .

-  �أو �شهـادة ماج�ستيــر 

فـى مجال الوثائـــــــق 

والمحفوظــــــــــات مـــــــع 

    خبـــــــــرة لا تقـل عــــن 

)21( �سنة .

- �أو �شهادة بكالوريو�س 

فى مجــــال الوثائـــــق 

والمحفوظــــــــــــات مــــــع 

خبـــــــــرة لا تقـــل عـــن 

)27( �سنة .

- الم�ساعدة فى �إعداد وتقديم الدرا�سات والبحوث والفتاوى والمقترحات القانونية .جم�ست�شار قانونى6

- درا�سة المو�ضوعات التى تحال �إليه وتقديم الم�شورة الفنية والر�أى القانونى ب�ش�أنها .

- �إعداد ومراجعة العقود والاتفاقيات والمناق�صات التى تعقدها الهيئة .

- الم�شاركة فى �إعداد ومراجعة م�شروعات القوانين ولاأنظمة واللوائح والقرارات التى 

ت�صدر من الهيئة .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- دكتــــــــوراه فى مجــــــــال 

القانــــــــون مــــع خبـــــرة 

   لا تقل عن )12( �سنة .

- �أو �شهــــــادة ماج�ستيـــــر

   فــــــى مجــــال القانــــــون 

مــــــع خبـــــــــــرة لا تقـــــــل 

   عن )18( �سنة .

-  �أو �شهادة بكالوريــو�س 

فى مجــــال القانـــــــــــون 

مــع خبــــــــرة لا تقــــــــــــــل 

عن )24( �سنة .

- دكتــــــوراه فى مجــــال 

القانون مع خبرة لا 

تقل عن )15( �سنة .

- �أو �شهـــادة ماج�ستيــــر 

فى مجـــال القانـــــــون 

مــع خبــــــرة لا تقــــــــــل 

   عن )21( �سنة .

- �أو �شهادة بكالوريو�س 

فى مجــــال القانــــــون 

مع خبـــــــــرة لا تقـــــــــل 

   عن )27( �سنة . 

تابع : ملحق رقم  ) 2 / �أ (
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
واجبات وم��سؤوليات الوظيفة

�شـروط �شغـل الوظيــفة

لغير العمانيينللعمـانـيين

خبير وثائق 7

ومحفوظات 

�أول

ومعالجـــــة ج والمحفوظــــات  الوثائـــق  نظـــام  لتطويــر  اللازمــة  المقترحــات  تقديــم   -

الم�شكلات التى تواجه تطبيقه . 

- الم�شاركة فى �إعداد وتقديم الدرا�سات والبحوث فى مجال الوثائق والمحفوظات . 

- درا�سة المو�ضوعات التى تحال �إليه و�إبداء الر�أى الفنى ب�ش�أنها .

- تقديم الم�شورة الفنية فى مجال الوثائق والمحفوظات .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- الم�شاركة فى الندوات والم�ؤتمرات المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- الم�شاركة فى تدريب وت�أهيل الموظفين العمانيين فى مجال الوثائق والمحفوظات .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .  

- دكتــــوراه فــــى مجـــــــال 

الوثائــق والمحفوظـــات 

مع خبرة لا تقــل عــــن 

)12( �سنة .

- �أو �شهـــــادة ماج�ستيــــــر 

فى مجــــــــــال الوثائـــــق 

والمحفوظات مع خبرة 

لا تقل عن )18( �سنة .

- �أو �شهـادة بكالوريــــو�س 

فــــى مجـــــال الوثائـــــــق 

والمحفوظات مع خبرة 

لا تقل عن )24( �سنة .

- دكتـــــوراه فى مجــــال 

الوثائق والمحفوظات 

مع خبرة لا تقل عن 

)15( �سنة .

- �أو �شهـــادة ماج�ستيـــر 

فى مجــــال الوثائــــق 

والمحفوظـــــــــات مـــــــــع 

خبـــــــرة لا تقـــــــل عـــن 

)21( �سنة .

- �أو �شهادة بكالوريو�س 

   فى مجــــال الوثائــــــق 

والمحفوظــــــــــــات مـــــــع 

خبـــــرة لا تقــــــل عــــــن 

)27( �سنة .

خبير قانونى 8

�أول 

- الم�ساعدة فى �إعداد وتقديم الدرا�سات والبحوث والفتاوى والمقترحات القانونية .ج

- درا�سة المو�ضوعات التى تحال �إليه وتقديم الم�شورة الفنية والر�أى القانونى ب�ش�أنها .

- �إعداد ومراجعة العقود والاتفاقيات والمناق�صات التى تعقدها الهيئة .

- الم�شاركة فى �إعداد ومراجعة م�شروعات القوانين ولاأنظمة واللوائح والقرارات التى 

ت�صدر من الهيئة .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- دكتـــــوراه فى مجــــــــــال 

القانـــــــون مـــع خبـــــــرة 

   لا تقل عن )12( �سنة .

- �أو �شهـــــــادة ماج�ستيــــر 

فى مجــــــــــال القانـــــون 

   مــــع خبـــــــــــرة لا تقـــــــــل 

   عن )18( �سنة .

- �أو �شهـادة بكالوريـــو�س 

فى مجـــــــــال القانــــــون 

   مع خبــــــــــــرة لا تــــــــقــــل 

   عن )24( �سنة .

 - دكتـــوراه فى مجــال 

القانون مع خبرة لا 

تقل عن )15( �سنة .

- �أو �شهــادة ماج�ستيـــــر 

فى مجـــــال القانـــــون 

مـــع خبـــــــــرة لا تقــــــل  

عن )21( �سنة .

- �أو �شهادة بكالوريو�س 

فى مجــــال القانــــــون 

مع خبــــــــرة لا تقــــــــــل 

   عن )27( �سنة .

تابع : ملحق رقم  ) 2 / �أ (
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
واجبات وم��سؤوليات الوظيفة

�شـروط �شغـل الوظيــفة

لغير العمانيينللعمـانـيين

خبير وثائق 9

ومحفوظات 

- الم�شاركة فى تقديم المقترحات اللازمة لتطوير نظام الوثائق والمحفوظات ومعالجة د

الم�شكلات التى تواجه تطبيقه . 

- الم�شاركة فى �إعداد وتقديم الدرا�سات والبحوث فى مجال الوثائق والمحفوظات .  

- درا�سة المو�ضوعات التى تحال �إليه و�إبداء الر�أى الفنى ب�ش�أنها .

- تقديم الم�شورة الفنية فى مجال الوثائق والمحفوظات .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- الم�شاركة فى الندوات والم�ؤتمرات المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- الم�شاركة فى تدريب وت�أهيل الموظفين العمانيين فى مجال الوثائق والمحفوظات . 

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- دكتــــــــــوراه فى مجـــــال 

الوثائق والمحفوظـــــات 

مــــــــع خبــــــــــــرة لا تقـــل 

   عن )9( �سنوات .

- �أو �شهـــادة ماج�ستيــــــــر 

فـــى مجـــــــال الوثائـــــق 

والمحفوظات مع خبرة 

لا تقل عن )15( �سنة .

- �أو �شهـادة بكالوريــــو�س 

فى مجــــــــال  الوثائـــــق 

والمحفوظات مع خبرة 

لا تقل عن )21( �سنة .

-  دكتـــوراه فى مجـــــال 

الوثائق والمحفوظات 

مــــع خبـــــــــرة لا تقـــــل 

   عن )12( �سنة .

-  �أو �شهـادة ماج�ستيـــر 

فى مجـــــال الوثائـــــق 

والمحفوظــــــــــــــــات مـــع  

خبـــــرة لا تقــــــــل عـــن 

)18( �سنة .

- �أو �شهادة بكالوريو�س 

فى مجــــــال الوثائــــق 

والمحفوظات مع خبرة 

لا تقل عن )24( �سنة .

- الم�ساعدة فى �إعداد وتقديم الدرا�سات والبحوث والفتاوى والمقترحات القانونية .دخبير قانونى 10

- درا�سة المو�ضوعات التى تحال �إليه وتقديم الم�شورة الفنية والر�أى القانونى ب�ش�أنها .

- الم�شاركة فى �إعداد ومراجعة العقود والاتفاقيات والمناق�صات التى تعقدها الهيئة . 

- الم�شاركة فى �إعداد ومراجعة م�شروعات القوانين ولاأنظمة واللوائح والقرارات التى 

ت�صدر من الهيئة .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- دكتــــــــوراه فى مجـــــــال 

القانون مـــع خبـــــرة لا 

تقل عن )9( �سنوات .

- �أو �شهـــــــــادة ماج�ستيـــر 

فى مجــــــــــال القانــــون 

مع خبرة لا تقل عن 

)15( �سنة .

- �أو �شهادة بكالوريـو�س 

فى مجـــــال القانـــــــــون 

مع خبـرة لا تقـل عـــن 

)21( �سنة .

- دكتـــوراه فى مجـــــــال 

القانون مع خبـــرة لا 

تقل عن )12( �سنة .

- �أو �شهـــادة ماج�ستيـــر 

فى مجـــال القانـــــــون 

مع خبرة لا تقل عن 

)18( �سنة .

- �أو �شهادة بكالوريو�س 

فى مجــــال القانــــــون 

مع خبرة لا تقل عن 

)24( �سنة .

تابع : ملحق رقم  ) 2 / �أ (
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
واجبات وم��سؤوليات الوظيفة

�شـروط �شغـل الوظيــفة

لغير العمانيينللعمـانـيين

خبير وثائق 11

ومحفوظات 

- الم�ساعدة فى تقديم المقترحات اللازمة لتطوير نظام الوثائق والمحفوظات ومعالجة هـ

الم�شكلات التى تواجه تطبيقه . 

- الم�شاركة فى �إعداد وتقديم الدرا�سات والبحوث فى مجال الوثائق والمحفوظات . 

- درا�سة المو�ضوعات التى تحال �إليه و�إبداء الر�أى الفنى ب�ش�أنها .

- تقديم الم�شورة الفنية فى مجال الوثائق والمحفوظات .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- الم�شاركة فى الندوات والم�ؤتمرات المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- الم�شاركة فى تدريب وت�أهيل الموظفين العمانيين فى مجال الوثائق والمحفوظات .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- دكتــــــــوراه فى مجــــــــال 

الوثائق والمحفوظـــــات 

مــــع خبــــــــــــرة لا تقــــــــل 

   عن )6( �سنوات .

- �أو �شهـــــــادة ماج�ستيـــــر 

فى مجــــــــال الوثائــــــــق 

والمحفوظات مع خبرة 

لا تقل عن )12( �سنة . 

- �أو �شهادة بكالوريـــــو�س 

فى مجــــــــال  الوثائـــــق 

والمحفوظات مع خبرة 

لا تقل عن )18( �سنة . 

- دكتـوراه فى مجـــــــــال 

الوثائق والمحفوظات   

مــــــع خبـــــرة لا تقـــــــل 

   عن )9( �سنوات . 

-  �أو �شهادة ماج�ستيــر 

فى مجــــــال الوثائــــق 

والمحفوظــــــــــــات مـــــــع 

خبـــرة لا تقـــــــل عــــــن 

)15( �سنة . 

- �أو �شهادة بكالوريو�س 

   فى مجــــال الوثائـــــــق 

والمحفوظــــــــــات مـــــــــع 

خبـــــرة لا تقــــل عــــــــن 

)21( �سنة . 

- الم�ساعدة فى �إعداد وتقديم الدرا�سات والبحوث والفتاوى والمقترحات القانونية .هـخبير قانونى 12

- درا�سة المو�ضوعات التى تحال �إليه وتقديم الم�شورة الفنية والر�أى القانونى ب�ش�أنها .

- الم�شاركة فى �إعداد ومراجعة العقود والاتفاقيات والمناق�صات التى تعقدها الهيئة . 

- الم�ساعدة فى �إعداد ومراجعة م�شروعات القوانين ولاأنظمة واللوائح والقرارات التى 

ت�صدر من الهيئة .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- دكتوراه فى مجال 

القانون مع خبرة لا 

تقل عن )6( �سنوات .

- �أو �شهادة ماج�ستير 

فى مجال القانون مع 

خبرة لا تقل عن)12( 

�سنة . 

- �أو �شهادة بكالوريو�س 

فى مجال القانون 

مع خبرة لا تقل عن 

)18( �سنة . 

 - دكتـــوراه فى مجـــــال 

القانـــــون مع خبــــــــرة 

   لا تقل عن )9( �سنوات . 

- �أو �شهــادة ماج�ستيــــر 

فى مجــــال القانــــــون 

مع خبرة لا تقل عن 

)15( �سنة . 

- �أو �شهادة بكالوريو�س 

فى مجـــــال القانـــــون  

مع خبـرة لا تقـل عن

   )21( �سنة . 

تابع : ملحق رقم  ) 2 / �أ (
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
واجبات وم��سؤوليات الوظيفة

�شـروط �شغـل الوظيــفة

لغير العمانيينللعمـانـيين

م�ست�شار �إدارى1

�أول

- �إعـــداد وتقديـــم الدرا�ســات والبحـــوث والمقترحـــات لاإداريــة التى ت�ساهم فى تطوير �إجراءات �أ

العمل وتب�سيطها .

- درا�سة الم�شكلات لاإدارية التى تواجه لاإدارة واقتراح الحلول المنا�سبة لها .

- درا�سة المو�ضوعات التى تحال �إليه و�إبداء الر�أى الفنى ب�ش�أنها .

- تقديم الم�شورة الفنية فى مجال الاخت�صا�ص .

- ح�ضور الاجتماعات  واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- الم�شاركة فى تدريب وت�أهيل الموظفين العمانيين فى المجالات لاإدارية .

- مراجعة خطط تدريب وت�أهيل موظفى الهيئة وتقديم المقترحات ب�ش�أنها .  

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- دكتـــــوراه فى مجـــــــال 

لاإدارة مـع خبــــــــرة لا 

تقل عن ) 18( �سنة . 

- �أو �شهـــادة ماج�ستيـــــر 

فــى مجــــــــــــــال لاإدارة 

مع خبـــــــــــــرة لا تقـــــــل 

عــــن ) 24( �سنة . 

- دكتـــــوراه فـى مجـــال 

لاإدارة مـــــع خبــــــــــرة 

لا تقــــــــــل عـــن ) 21( 

�سنة . 

- �أو �شهـادة ماج�ستيــر 

فـــــى مجـــــــال لاإدارة 

مع خبرة لا تقل عن  

) 27( �سنة . 

- الم�شاركة فى �إعداد وتقديم الدرا�سات والبحوث والمقترحات لاإدارية التى ت�ساهم فى تطوير بم�ست�شار �إدارى 2

�إجراءات العمل وتب�سيطها .

- الم�شاركة فى درا�سة الم�شكلات لاإدارية التى تواجه لاإدارة واقتراح الحلول المنا�سبة لها .

- درا�سة المو�ضوعات التى تحال �إليه و�إبداء الر�أى الفنى ب�ش�أنها .

- تقديم الم�شورة الفنية فى مجال الاخت�صا�ص .

- ح�ضور الاجتماعات  واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- الم�شاركة فى تدريب وت�أهيل الموظفين العمانيين فى المجالات لاإدارية .

- مراجعة خطط تدريب وت�أهيل موظفى الهيئة وتقديم المقترحات ب�ش�أنها .  

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- دكتــوراه فــــى مجــــــال 

لاإدارة مــــــــــع خبـــــــــرة 

لا تقــــــــــــــــــــــل عــــــــــــــــــــن 

   ) 15( �سنة . 

- �أو �شهـادة  ماج�ستيــــر 

فى مجال لاإدارة مـع 

خبـــــــرة لا تقـل عــــــــــن

 ) 21( �سنة . 

- دكتوراه فــى مجـــــال 

لاإدارة مــــع خبــــــــــرة 

لا تقــــــــــــــــل عـــــــــــــــــــــــن 

) 18( �سنة . 

- �أو �شهادة ماج�ستيـــر 

فــــــــى مجــــال لاإدارة 

مع خبرة لا تقل عن

 ) 24( �سنة . 

ملحق رقم ) 2 / ب (

الوظائف النمطية للم�ست�شارين والخبراء
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

تابع : ملحق رقم  ) 2 / ب (

الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
واجبات وم��سؤوليات الوظيفة

�شـروط �شغـل الوظيــفة

لغير العمانيينللعمـانـيين

- الم�ساعدة فى �إعداد وتقديم الدرا�سات والبحوث والمقترحات لاإدارية التى ت�ساهم فى جم�ست�شار �إدارى3

تطوير �إجراءات العمل وتب�سيطها .

- الم�شاركة فى درا�سة الم�شكلات لاإدارية التى تواجه لاإدارة واقتراح الحلول المنا�سبة لها .

- درا�سة المو�ضوعات التى تحال �إليه و�إبداء الر�أى الفنى ب�ش�أنها .

- تقديم الم�شورة الفنية فى مجال الاخت�صا�ص .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- الم�شاركة فى تدريب وت�أهيل الموظفين العمانيين فى المجالات لاإدارية .

- مراجعة خطط تدريب وت�أهيل موظفى الهيئة وتقديم المقترحات ب�ش�أنها .   

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- دكتــــــوراه فــــى مجــــــال 

لاإدارة مــــــــــع خبـــــــــــــرة 

لا تقل عن ) 12( �سنة . 

- �أو �شهــــــــادة ماج�ستيــــر 

فى مجـال لاإدارة مــــع 

خبــــــرة لا تقــــــــــل عــــــن 

) 18( �سنة . 

- �أو �شهـادة بكالوريــــو�س 

فـــــــــى مجـــــــــــال لاإدارة 

مــــــــــع خبـــرة لا تقـــــــــــل 

عـــن )24( �سنة . 

- دكتـــوراه فـــى مجــال 

لاإدارة مــــــع خبــــــــــرة 

   لا تقــــــــــــــــــــل عـــــــــــــــــــن 

   ) 15( �سنة . 

- �أو �شهـادة ماج�ستيـــــر 

فــــــى مجــــــــال لاإدارة 

مــــع خبـــــــرة لا تقــــــل 

عن ) 21( �سنة . 

- �أو �شهادة بكالوريو�س 

فـــــى مجـــــــــال لاإدارة 

مـــــع خبـــــــــرة لا تقـــل 

عن)27( �سنة .

خبير �إدارى 4

�أول

- الم�ساعدة فى �إعداد وتقديم الدرا�سات والبحوث والمقترحات لاإدارية التى ت�ساهم فى ج

تطوير �إجراءات العمل وتب�سيطها .

- الم�شاركة فى درا�سة الم�شكلات لاإدارية التى تواجه لاإدارة واقتراح الحلول المنا�سبة لها . 

- درا�سة المو�ضوعات التى تحال �إليه و�إبداء الر�أى الفنى ب�ش�أنها .

- تقديم الم�شورة الفنية فى مجال الاخت�صا�ص .

- ح�ضور الاجتماعات  واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- الم�شاركة فى تدريب وت�أهيل الموظفين العمانيين فى المجالات لاإدارية .

- الم�شاركة فى مراجعة خطط تدريب وت�أهيل موظفى الهيئة وتقديم المقترحات ب�ش�أنها .  

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- دكتــــــــوراه فى مجــــــــال 

لاإدارة مــــــــــع خبـــــــــــــرة 

   لا تقل عن ) 12( �سنة . 

- �أو �شهــــادة ماج�ستيـــــــر 

فــى مجــال لاإدارة مــع 

خبـــــــــــرة لا تقـــــــل عــــن 

) 18( �سنة . 

- �أو �شهـادة بكالوريــــو�س 

فــــــــــى مجـــــــــــال لاإدارة 

مــــــــــع خبـــــرة لا تقـــــــــل 

عن )24( �سنة . 

- دكتـوراه فــــى مجــــال 

لاإدارة مــــــــع خبــــــــرة 

لا تقــــــــــــــــــــــل عـــــــــــــــــن 

) 15( �سنة . 

- �أو �شهـادة ماج�ستيـــر 

فــــــى مجــــــال لاإدارة 

مـــــع خبـــــــرة لا تقـــــل 

عن) 21( �سنة . 

- �أو �شهادة بكالوريو�س 

فـــــى مجـــــــــال لاإدارة 

مــــــع خبـــــــرة لا تقــــل 

عن)27( �سنة .
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

تابع : ملحق رقم  ) 2 / ب (

الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
واجبات وم��سؤوليات الوظيفة

�شـروط �شغـل الوظيــفة

لغير العمانيينللعمـانـيين

- الم�ساعدة فى �إعداد وتقديم الدرا�سات والبحوث والمقترحات لاإدارية التى ت�ساهم فى دخبير �إدارى 5

تطوير �إجراءات العمل وتب�سيطها .

- الم�ساعدة فى درا�سة الم�شكلات لاإدارية التى تواجه لاإدارة واقتراح الحلول المنا�سبة لها .

- درا�سة المو�ضوعات التى تحال �إليه و�إبداء الر�أى الفنى ب�ش�أنها .

- تقديم الم�شورة الفنية فى مجال الاخت�صا�ص .

- ح�ضور الاجتماعات  واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- الم�شاركة فى تدريب وت�أهيل الموظفين العمانيين فى المجالات لاإدارية .

- الم�شاركة فى مراجعة خطط تدريب وت�أهيل موظفى الهيئة وتقديم المقترحات ب�ش�أنها .  

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- دكتــــوراه فـــــى مجـــــال 

لاإدارة مــــــع خبــــــرة لا 

تقل عن ) 9( �سنوات . 

- �أو �شهـــــادة ماج�ستيـــــر 

فــــــــــى مجـــــــــال لاإدارة 

مــــع خبــــــــــرة لا تقــــــــل 

عن ) 15( �سنة . 

- �أو �شهـادة بكالوريــو�س 

فـــــى مجـــــــــــــال لاإدارة 

مـــــــع خبــــــــرة لا تقــــــل 

عـن )21( �سنة . 

- دكتــــوراه فــــــــى مجــــال 

لاإدارة مـــــــع خبـــــــــــــــرة 

لا تقل عن ) 12( �سنة . 

- �أو �شهـــــــادة ماج�ستيــــر 

فـــــــــــى مجــــــــال لاإدارة 

مـــــــع خبــــــــرة لا تقـــــــــل 

عن) 18( �سنة . 

- �أو �شهـادة بكالوريــــو�س 

فـــــــى مجــــــــــــال لاإدارة 

مـــــع خبــــــــرة لا تقــــــــــل 

عـن )24( �سنة .

- الم�ساعدة فى �إعداد وتقديم الدرا�سات والبحوث والمقترحات لاإدارية التى ت�ساهم فى هـخبير �إدارى 6

تطوير �إجراءات العمل وتب�سيطها .

- الم�ساعدة فى درا�سة الم�شكلات لاإدارية التى تواجه لاإدارة واقتراح الحلول المنا�سبة لها . 

- درا�سة المو�ضوعات التى تحال �إليه و�إبداء الر�أى الفنى ب�ش�أنها .

- الم�شاركة فى تقديم الم�شورة الفنية فى مجال الاخت�صا�ص .

- ح�ضور الاجتماعات  واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- الم�شاركة فى تدريب وت�أهيل الموظفين العمانيين فى المجالات لاإدارية .

- الم�ساعدة فى مراجعة خطط تدريب وت�أهيل موظفى الهيئة وتقديم المقترحات ب�ش�أنها .   

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- دكتـــــــوراه فى مجـــــــال 

لاإدارة مـــــع خبـــــــرة لا 

تقل عن ) 6( �سنوات . 

- �أو �شهـــادة ماج�ستيــــــر 

فــــى مجـــــــــــــــال لاإدارة 

مـع خبـــــــــــرة لا تقــــــــــل 

عن ) 12( �سنة . 

- �أو �شهـادة بكالوريــو�س 

فى مجـال لاإدارة مــع 

خبـــرة لا تقـــــــل عــــــــــن 

)18( �سنة . 

- دكتـــــوراه فـــــــى مجـــال 

لاإدارة مــــــع خبـــــــرة لا 

تقل عن ) 9( �سنوات . 

- �أو �شهـــادة ماج�ستيـــــر 

فـى مجـال لاإدارة مــع 

خبــــــــــــــرة لا تقـــــــــــــــــــــــل 

عن ) 15( �سنة . 

- �أو �شهـادة بكالوريـــو�س 

فـــــــــى مجـــــــــــال لاإدارة 

مـــع خبــــــرة لا تقــــــــــــــل 

عـن )21( �سنة .
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

ملحق رقم )3/�أ(

 الــوظــائـــف الإ�شرافيــــة التخ�ص�صية 

الم�سمى الوظـــيفى
الدرجة 

المالية
�شــروط �شغـل الوظيفةواجبات وم��سؤوليات الوظيفة

المبا�شر على دمدير عـام �أول1 ولاإ�شراف   ، �أعمالهم مراجعة عامة  الدوائر ومراجعة  مــدراء  العــام على  لاإ�شــراف   -

العنا�صر الوظيفية بالمديرية ومراجعة �أعمالهم مراجعة دقيقة .

- الم�شاركة فى و�ضع ال�سيا�سات العامة لتجميع الوثائق الجديرة بالحفظ الدائم من داخل ال�سلطنة .

- لاإ�شــراف علــى �إعداد برامــج جمع الوثائـــق المتعلقــة بالدولة فى الخارج وتمكين الم�ستفيدين من 

لاإطلاع عليها . 

- لاإ�شــراف على �إعــداد الخطـــط والبرامج بالمديريــة الخا�صة بنقل الوثائق والمحفوظات و�صيانتها 

والمحافظة عليها ، ومتابعة تنفيذها وتقديم المقترحات اللازمة لتفعيلها .

- لاإ�شراف على �إعداد وتطبيق نظم لترتيب �أر�صدة ومجموعات المحفوظات وفق الموا�صفات المتبعة .

- متابعة �إجراءات تي�سير و�صول الم�ستفيدين �إلى الوثائق للاطلاع عليها .

- لاإ�شراف على لاأن�شطة التربوية والثقافية التى تقوم بها الهيئة المتعلقة بتنمية المخزون الوثائقى .

- لاإ�شراف على البحوث والدرا�سات التى تعدها المديرية فى مجال الوثائق والمحفوظات .

- �إ�صدار مجموعة من القرارات ولاأوامر المكتبية بهدف تنفيذ القوانين وت�سهيل �إنجاز لاأعمال .

- اعتماد بع�ض لاأعمال اعتمادا نهائيا وفق ال�صلاحيات الممنوحة و�إحالة لاأعمال لاأخرى �إلى رئي�س 

الهيئة للاعتماد .

- �إجراء ات�صالات وا�سعة ومتنوعة داخلية وخارجية بهدف �إنجاز لاأعمال المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- تمثيل الهيئة فى بع�ض الم�ؤتمرات الداخلية والخارجية المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- لاإ�شراف على �إعداد وتنفيذ برامج التدريب والت�أهيل لرفع كفاءة و�أداء موظفى المديرية .

- �إعداد تقارير تقويم لاأداء الوظيفى للمر�ؤو�سين بالمديرية ورفعها لرئي�س الهيئة للاعتماد .

- اعتماد تقارير تقويم لاأداء الوظيفى المرفوعة له من مدراء الدوائر بالمديرية .

- مراجعة التقارير الدورية التى تعد عن �أن�شطة المديرية و�إنجازاتها ورفعها �إلى رئي�س الهيئة .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- الدكتـــــــوراه فـــــــى الاخت�صا�صــــــات 

المطلوبــــة فـــى مجــــــــــال الوثائـــــــق 

والمحفوظات �أو العلوم لاإن�سانيــــة 

والاجتماعيـــــة والقانونيــــة و�إدارة 

لاأعمـــال مــــع خبــــرة لا تقـــل عـــن 

)9( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــادة الماج�ستيــــــــــر فــــــــــى 

الاخت�صا�صـــــــات المطلوبــــــــــة فـــــــــى 

مجــــــــال الوثائــــــــق والمحفوظـــــــات 

�أو العلــوم لاإن�سانية والاجتماعية 

والقانونيـــــة و�إدارة لاأعمـــــال مــــع 

خبرة لا  تقل عن )15( �سنة .

- �أو �شهـــــــــــــادة البكالوريــــــــــــو�س فـى 

الاخت�صا�صــــــــــات المطلوبـــــــــة فـــــــى 

مجــــــال الوثائــــــــق والمحفوظـــــــــات 

�أو العلوم لاإن�سانيـة والاجتماعيـة 

والقانونيـــــة و�إدارة لاأعمــــــال مـــع 

خبرة لا تقل عن )21( �سنة .
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

تابع : ملحق رقم  ) 3 / �أ (

الم�سمى الوظـــيفى
الدرجة 

المالية
�شــروط �شغـل الوظيفةواجبات وم��سؤوليات الوظيفة

، ولاإ�شراف المبا�شر على هـمدير عـام 2 �أعمالهــــم مراجعة عامة  - لاإ�شراف العام على مــــدراء الدوائـــر ومراجعـــة 

العنا�صر الوظيفية بالمديرية ومراجعة �أعمالهم مراجعة دقيقة .

- الم�شاركة فى و�ضع ال�سيا�سات العامة لتجميع الوثائق الجديرة بالحفظ الدائم من داخل ال�سلطنة .

- لاإ�شراف على �إعداد برامج جمع الوثائـــق المتعلقـــة بالدولـــة فى الخارج وتمكيــن الم�ستفيديــن من 

لاإطلاع عليها . 

و�صيانتها  والمحفوظات  الوثائق  بنقل  الخا�صة  بالمديرية  والبرامج  الخطط  �إعداد  على  لاإ�شراف   -

والمحافظة عليها ، ومتابعة تنفيذها وتقديم المقترحات اللازمة لتفعيلها .

- لاإ�شراف على �إعداد وتطبيق نظم لترتيب �أر�صدة ومجموعات المحفوظات وفق الموا�صفات المتبعة .

- متابعة �إجراءات تي�سير و�صول الم�ستفيدين �إلى الوثائق للاطلاع عليها .

- لاإ�شراف على لاأن�شطة التربوية والثقافية التى تقوم بها الهيئة المتعلقة بتنمية المخزون الوثائقى .

- لاإ�شراف على البحوث والدرا�سات التى تعدها المديرية فى مجال الوثائق والمحفوظات .

- �إ�صدار مجموعة من القرارات ولاأوامر المكتبية بهدف تنفيذ القوانين وت�سهيل �إنجاز لاأعمال .

- اعتمـــاد بعـــ�ض لاأعمـــال اعتمــادا نهائيا وفق ال�صلاحيات الممنوحة و�إحالـــة لاأعمــال لاأخـــرى �إلــــى 

رئيـــ�س الهيئة للاعتماد .

- �إجراء ات�صالات وا�سعة ومتنوعة داخلية وخارجية بهدف �إنجاز لاأعمال المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- تمثيل الهيئة فى بع�ض الم�ؤتمرات الداخلية والخارجية المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- لاإ�شراف على �إعداد وتنفيذ برامج التدريب والت�أهيل لرفع كفاءة و�أداء موظفى المديرية .

- �إعداد تقارير تقويم لاأداء الوظيفى للمر�ؤو�سين بالمديرية ورفعها لرئي�س الهيئة للاعتماد .

- اعتماد تقارير تقويم لاأداء الوظيفى المرفوعة له من مدراء الدوائر بالمديرية .

- مراجعة التقارير الدورية التى تعد عن �أن�شطة المديرية و�إنجازاتها ورفعها �إلى رئي�س الهيئة .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- الدكتــــــوراه فــــى الاخت�صا�صـــــــات 

المطلوبــــة فى مجـــــــال الوثائـــــــــق 

والمحفوظات �أو العلوم لاإن�سانيـة 

والاجتماعيـــة والقانونيــــة و�إدارة 

لاأعمال مــع خبــرة لا تقـــــــــل عـن 

)6( �سنوات .

- �أو �شهـــــــــــــــــادة الماج�ستيـــــــــــــــــر فــــى 

الاخت�صا�صـــــــات المطلوبــــــــــــة فــــى 

مجــــال الوثائــــــــق والمحفوظـــــــات 

�أو العلوم لاإن�سانية والاجتماعية 

والقانونيــــــة و�إدارة لاأعمـــال مــع 

خبرة لا  تقل عن )12( �سنة .

- �أو �شهــــــــــادة البكالوريــــــــــو�س فـــى 

الاخت�صا�صــــــــات المطلوبــــــــــة فـــــى 

مجـــــــال الوثائـــــــق والمحفوظــــــات 

�أو العلوم لاإن�سانية والاجتماعية 

والقانونيــــــة و�إدارة لاأعمـــال مـــع 

خبرة لا تقل عن )18( �سنة .
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

تابع : ملحق رقم  ) 3 / �أ (

الم�سمى الوظـــيفى
الدرجة 

المالية
�شــروط �شغـل الوظيفةواجبات وم��سؤوليات الوظيفة

المبا�شــر علــى لاأولىمدير عـام 3 ولاإ�شـــراف   ، �أعمالهــم مراجعــة عامة  الدوائر ومراجعة  العام على مدراء  لاإ�شراف   -

العنا�صـر الوظيفية بالمديرية ومراجعة �أعمالهم مراجعة دقيقة .

- الم�شاركة فى و�ضع ال�سيا�سات العامة لتجميع الوثائق الجديرة بالحفظ الدائم من داخل ال�سلطنة .

- متابعـــة �إعداد برامج جمع الوثائق المتعلقة بالدولة فى الخارج وتمكين الم�ستفيديـن مـــن لاإطــــلاع 

عليها . 

والمحفوظـــــــات  الوثائــــــــق  بنقــــل  الخا�صـــــة  بالمديريــــة  والبرامــــج  الخطـــــــط  �إعـــداد  على  لاإ�شــراف   -

و�صيانتهــــا والمحافظة عليها ، ومتابعة تنفيذها وتقديم المقترحات اللازمة لتفعيلها .

- متابعة �إعداد وتطبيق نظم لترتيب �أر�صدة ومجموعات المحفوظات وفق الموا�صفات المتبعة .

- متابعة �إجراءات تي�سير و�صول الم�ستفيدين �إلى الوثائق للاطلاع عليها .

- متابعة لاأن�شطة التربوية والثقافية التى تقوم بها الهيئة المتعلقة بتنمية المخزون الوثائقى .

- لاإ�شراف على البحوث والدرا�سات التى تعدها المديرية فى مجال الوثائق والمحفوظات .

- �إ�صدار مجموعة من القرارات ولاأوامر المكتبية بهدف تنفيذ القوانين وت�سهيل �إنجاز لاأعمال .

- اعتمـــاد بعـــ�ض لاأعمـــال اعتمــــادا نهائيا وفق ال�صلاحيــــات الممنوحـــة و�إحالـــة لاأعمـــال لاأخرى �إلى 

رئي�س الهيئة للاعتماد .

- �إجراء ات�صالات وا�سعة ومتنوعة داخلية وخارجية بهدف �إنجاز  لاأعمال المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- تمثيل الهيئة فى بع�ض الم�ؤتمرات الداخلية والخارجية المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص . 

- لاإ�شراف على �إعداد وتنفيذ برامج التدريب والت�أهيل لرفع كفاءة و�أداء موظفى المديرية .

- �إعداد تقارير تقويم لاأداء الوظيفى للمر�ؤو�سين بالمديرية ورفعها لرئي�س الهيئة للاعتماد .

- اعتماد تقارير تقويم لاأداء الوظيفى المرفوعة له من مدراء الدوائر بالمديرية .

- مراجعة التقارير الدورية التى تعد عن �أن�شطة المديرية و�إنجازاتها ورفعها �إلى رئي�س الهيئة .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- الدكتــــــوراه فـــــى الاخت�صا�صـــــات 

المطلوبــة فـــى مجــــــال الوثائـــــــــق 

والمحفوظات �أو العلوم لاإن�سانيـة 

والاجتماعيــة والقانونيــــة و�إدارة 

لاأعمـــــال مـــع خبــــرة لا تقـل عن 

)3( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــادة الماج�ستيــــــــــــــر فــــــــــى 

الاخت�صا�صــــــــــات المطلوبـــــــة فـــــى 

مجـــــــال الوثائـــــق والمحفوظـــــــات 

�أو العلوم لاإن�سانية والاجتماعية 

والقانونيـــــة و�إدارة لاأعمــــــال مع 

خبرة لا تقل عن )9( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــادة البكالوريـــــــــو�س فــــى 

الاخت�صا�صـــــــــــــات المطلوبــــــــة فــى 

مجــال الوثائــــــــــق والمحفوظـــــــات 

�أو العلوم لاإن�سانية والاجتماعية 

والقانونيــــــة و�إدارة لاأعمــــال مـع 

خبرة لا تقل عن )15( �سنة . 
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

تابع : ملحق رقم  ) 3 / �أ (

الم�سمى الوظـــيفى
الدرجة 

المالية
�شــروط �شغـل الوظيفةواجبات وم��سؤوليات الوظيفة

مدير عـام 4

م�ساعد 

- الم�شاركة فى و�ضع ال�سيا�سات العامة لتجميع الوثائق الجديرة بالحفظ الدائم من داخل ال�سلطنة .الثانية

- الم�شاركة فى �إعداد برامج جمع الوثائق المتعلقة بالدولة فى الخارج وتمكين الم�ستفيدين من لاإطلاع 

عليها . 

�إعداد الخطط والبرامج بالمديرية الخا�صة بنقل الوثائق والمحفوظات و�صيانتها والمحافظة  - متابعة 

عليها ،   ومتابعة تنفيذها وتقديم المقترحات اللازمة لتفعيلها .

- الم�ساعدة فى �إعداد وتطبيق نظم لترتيب �أر�صدة ومجموعات المحفوظات وفق الموا�صفات المتبعة .

- الم�ساعدة فى متابعة �إجراءات تي�سير و�صول الم�ستفيدين �إلى الوثائق للاطلاع عليها .

المخزون  بتنمية  المتعلقة  الهيئة  بها  تقوم  التى  والثقافية  التربوية  لاأن�شطة  متابعة  فى  الم�ساعدة   -

الوثائقى .

- متابعة البحوث والدرا�سات التى تعدها المديرية فى مجال الوثائق والمحفوظات .

- �إجراء ات�صالات وا�سعة ومتنوعة داخلية وخارجية بهدف �إنجاز  لاأعمال المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- الم�شاركة فى تمثيل الهيئة فى بع�ض الم�ؤتمرات الداخلية والخارجية المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- متابعة �إعداد وتنفيذ برامج التدريب والت�أهيل لرفع كفاءة و�أداء موظفى المديرية .

- �إبداء الر�أى الفنى فى التقارير المرفوعة له من مدراء الدوائر بالمديرية .

- �إعداد ومراجعة التقارير الدورية التى تعد عن �أن�شطة المديرية و�إنجازاتها ورفعها �إلى المدير العام . 

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- الدكتـــــــوراه فــــــى الاخت�صا�صـــــات 

المطلوبـــة فـــــى مجـــــال الوثائـــــــــق 

والمحفوظات �أو العلـوم لاإن�سانيـة 

والاجتماعيـــة والقانونيـــــة و�إدارة 

لاأعمـــال مــع خبــــــرة لا تقــــل عن 

�سنتين .

- �أو �شهـــــــــــــــــادة الماج�ستيـــــــــــــــــر فـــــى 

الاخت�صا�صــــــــــات المطلوبــــــــــة فــــى 

مجــــــــال الوثائـــــق والمحفوظــــــــات 

�أو العلوم لاإن�سانية والاجتماعية 

والقانونيــــــة و�إدارة لاأعمــــال مـــع 

خبرة لا تقل عن )6( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــادة البكالوريــــــــــــو�س فـــى 

الاخت�صا�صــــــــــات المطلوبــــــــة فـــــــى 

مجــــــــال الوثائــــــــق والمحفوظـــــات 

�أو العلوم لاإن�سانية والاجتماعية 

والقانونيـــــة و�إدارة لاأعمـــــــال مـع 

خبرة لا تقل عن )12( �سنة .
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

تابع : ملحق رقم  ) 3 / �أ (

الم�سمى الوظـــيفى
الدرجة 

المالية
�شــروط �شغـل الوظيفةواجبات وم��سؤوليات الوظيفة

على الثانيةمدير دائرة �أول5 المبا�شر  ولاإ�شراف  عامة  �أعمالهم مراجعة  ومراجعة  لاأق�سام  ر�ؤ�ساء  على  العام  لاإ�شراف   -

العنا�صر الوظيفية بالدائرة ومراجعة �أعمالهم مراجعة دقيقة .  

- �إعداد خطة عمل الدائرة والبرامج اللازمة لتنفيذها بم�شاركة الموظفين .

- متابعة تنفيذ خطط وبرامج و�إجراءات العمل بالدائرة .

- لاإ�شراف على تطبيق القوانين والنظم ولاإجراءات التى تنظم العمل بالدائرة .

نظـــــام  وفـــق  وترميزهـــا  ن�ش�أتهـــــا  عنــــد  وت�سجيلــــها  الجاريــــة  الوثائـــق  �ضبـــط  علـــى  لاإ�شـــراف   -

ت�صنيــــف وثائق الهيئة .

�أو الترحيــــل  �إعــــدادها للحفــــظ  - متابعة ترتيـب وفرز الوثائــق الو�سيطــــة بالجهـــات المعنيــــــة و 

للهيئــــــة �أو لاإتلاف .

- متابعة �إعداد لاأدوات لاإجرائية المتعلقة ب�إدارة الوثائق بالجهات المعنية .

- لاإ�شراف على قوائم لاإتلاف وقوائم الوثائق المعدة للترحيل ورفعها للاعتماد .

على  ولاإ�شـــراف  الهيئــة  من  ت�صدر  التى  الوثائق  ب�إدارة  المتعلقـــة  والتعليمات  النظـــم  متابعــــة   -

تطبيقهــــا بالجهة المعنية . 

- لاإ�شراف على تقديم الدعم والم�ساعدة الفنية فى مجال الوثائق للجهات المعنية .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان ذات العلاقة بعمل الدائرة .

- �إعداد التقارير الدورية عن �أن�شطة و�إنجازات الدائرة .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- الدكتـــــــــوراه فـــى الاخت�صا�صـــــات 

المطلوبـــــة فــــى مجــــــال الوثائــــــق 

والمحفوظات �أو العلوم لاإن�سانية 

والاجتماعيـة والقانونيــــة و�إدارة 

لاأعمـــال مـــــــع خبــــــــرة لا تقــــــــــــل 

عـــن �سنتين .

- �أو �شهـــــــــــادة الماج�ستيـــــــــــــــــــر فــــــــى 

الاخت�صا�صــــــــــــــات المطلوبـــــــــة فى 

مجـــــال الوثائــــق والمحفوظــــــــــات 

�أو العلوم لاإن�سانية والاجتماعية 

والقانونيــــــة و�إدارة لاأعمــــال مـع 

خبرة لا تقل عن )6( �سنوات .

-  �أو �شهـــــــادة البكالوريــــــــــــو�س فــى 

الاخت�صا�صـــــــــــات المطلوبــــــة فــــــى 

مجــــــال الوثائـــــــــق والمحفوظـــــات 

�أو العلوم لاإن�سانية والاجتماعية 

والقانونيـــــة و�إدارة لاأعمــــــال مع 

خبرة لا تقل عن )12( �سنة .
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

تابع : ملحق رقم  ) 3 / �أ (

الم�سمى الوظـــيفى
الدرجة 

المالية
�شــروط �شغـل الوظيفةواجبات وم��سؤوليات الوظيفة

على الثالثةمدير دائرة 6 المبا�شـــر  ولاإ�شــراف  عامـة   مراجعــة  �أعمالهـم  ومراجعة  لاأق�سام  ر�ؤ�ساء  على  العام  لاإ�شراف   -

العنا�صر الوظيفية بالدائرة ومراجعة �أعمالهم مراجعة دقيقة .  

- �إعداد خطة عمل الدائرة والبرامج اللازمة لتنفيذها بم�شاركة الموظفين .

- متابعة تنفيذ خطط وبرامج و�إجراءات العمل بالدائرة .

- لاإ�شراف على تطبيق القوانين والنظم ولاإجراءات التى تنظم العمل بالدائرة .

- لاإ�شراف على �ضبط الوثائـق الجاريــة وت�سجيلهـا عند ن�ش�أتها وترميزهـا وفق نظام ت�صنيف وثائق 

الهيئة .

�أو  للهيئة  الترحيل  �أو  للحفظ  �إعدادها  و  المعنية  بالجهات  الو�سيطـة  الوثائـق  وفرز  ترتيب  متابعـة   -

لاإتلاف .

- متابعة �إعداد لاأدوات لاإجرائية المتعلقة ب�إدارة الوثائق بالجهات المعنية .

- لاإ�شراف على قوائم لاإتلاف وقوائم الوثائق المعدة للترحيل ورفعها للاعتماد . 

التــــى ت�صـــدر من الهيئـــة ولاإ�شـــــراف على  بــ�إدارة الوثائــــــق  - متابعـــة النظـــــم والتعليمـــات المتعلقـــــة 

تطبيقها بالجهة المعنية . 

- لاإ�شراف على تقديم الدعم والم�ساعدة الفنية فى مجال الوثائق للجهات المعنية . 

- ح�ضور الاجتماعات واللجان ذات العلاقة بعمل الدائرة . 

- �إعداد التقارير الدورية عن �أن�شطة و�إنجازات الدائرة .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهــــــــــــــــادة الماج�ستيــــــــــــــــــر فـــــــــــــى 

الاخت�صا�صــــــــــــات المطلوبـــــــــــة فى 

مجـــــــال الوثائــــــق والمحفوظــــــات 

�أو العلوم لاإن�سانية والاجتماعية 

والقانونيـــــة و�إدارة لاأعمـــــال مع 

خبرة لا تقل عن )3( �سنوات .

- �أو �شهـــــــــــــادة البكالوريـــــــــو�س فى 

الاخت�صا�صــــــــــات المطلوبــــــــــــــة فى 

مجــــــال الوثائــــــق والمحفوظـــــــات 

�أو العلوم لاإن�سانية والاجتماعيـة 

والقانونيـــــة و�إدارة لاأعمـــــال مــع 

خبرة لا تقل عن )9( �سنوات .
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

تابع : ملحق رقم  ) 3 / �أ (

الم�سمى الوظـــيفى
الدرجة 

المالية
�شــروط �شغـل الوظيفةواجبات وم��سؤوليات الوظيفة

مدير دائرة 7

م�ساعد 

- �إعداد خطة عمل الدائرة والبرامج اللازمة لتنفيذها بم�شاركة الموظفين .الرابعة

- متابعة تنفيذ خطط وبرامج و�إجراءات العمل بالدائرة .

- لاإ�شراف على تطبيق القوانين والنظم ولاإجراءات التى تنظم العمل بالدائرة .

نظام  وفق  وترميزها  ن�ش�أتها  عند  وت�سجيلها  الجارية  الوثائق  �ضبط  على  لاإ�شراف  فى  الم�ساعدة   -

ت�صنيف  وثائق الجهة .

- الم�ساعدة فى متابعـــــــــة ترتيب وفرز الوثائق الو�سيطة بالجهات المعنيـــة ومتابعــة �إعدادها للحفــظ 

�أو الترحيل للهيئة �أو لاإتلاف .

- متابعة �إعداد لاأدوات لاإجرائية المتعلقة ب�إدارة الوثائق بالجهات المعنية .

- متابعة �إعداد قوائم لاإتلاف وقوائم الوثائق المعدة للترحيل للاعتماد . 

- متابعة النظم والتعليمات المتعلقة ب�إدارة الوثائق التى ت�صدر من الهيئــة ولاإ�شــراف على تطبيقها 

بالجهة المعنية . 

- متابعة تقديم الدعم والم�ساعدة الفنية فى مجال الوثائق للجهات المعنية . 

- ح�ضور الاجتماعات واللجان ذات العلاقة بعمل الدائرة .

- �إعداد التقارير الدورية عن �أن�شطة و�إنجازات الدائرة .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهـــــــــــــــــــــــادة الماج�ستيــــــــــــــــــــر فــــــى 

الاخت�صا�صــــــــــات المطلوبــــــــة فــــــى 

مجـــــــــال الوثائـــــق والمحفوظـــــــات 

�أو العلوم لاإن�سانية والاجتماعية 

والقانونيـــــة و�إدارة لاأعمــــــــال مع 

خبرة لا تقل عن �سنتين .

- �أو �شهــــــــــادة البكالوريــــــــــــو�س فـــى 

الاخت�صا�صــــــات المطلوبـــــــــــة فـــــــى 

مجــــــال الوثائـــــق والمحفوظــــــــــات 

�أو العلوم لاإن�سانية والاجتماعية 

والقانونيـــة و�إدارة لاأعمـــــــال مــع 

خبرة لا تقل عن )6( �سنوات .
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

تابع : ملحق رقم  ) 3 / �أ (

الم�سمى الوظـــيفى
الدرجة 

المالية
�شــروط �شغـل الوظيفةواجبات وم��سؤوليات الوظيفة

رئي�س ق�سم 8

�أول

- لاإ�شراف المبا�شر على موظفى الق�سم ومراجعة �أعمالهم مراجعة دقيقة .الخام�سة

- �إعداد خطط وبرامج و�إجراءات العمل بالق�سم بم�شاركة الموظفين .

- متابعة تنفيذ البرامج ولاإجراءات ولاأعمال المتعلقة بالق�سم .

- الم�ساهمـــة فى لاإ�شــراف على �ضبـــط الوثائق الجارية وت�سجيلها عند ن�ش�أتها وترميزها وفق نظام 

ت�صنيف وثائق الهيئة . 

- مراجعة قوائم لاإتلاف وقوائم الوثائق المعدة للترحيل .

- متابعة �إعداد لاأدوات لاإجرائية المتعلقة ب�إدارة الوثائق بالجهات المعنية .

- متابعة ترتيب وفرز الوثائق الو�سيطة �سواء المعدة للحفظ �أو الترحيل للهيئة �أو لاإتلاف . 

- متابعة ت�سليم �أ�صول البريد الوارد �إلى التق�سيمات المعنية بالهيئة .

- لاإ�شراف على توجيه البريد ال�صادر �إلى الجهات المعنية وحفظ ن�سخ منها .

- متابعة تقديم الدعم والم�ساعدة الفنية فى مجال الوثائق للجهات المعنية .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان ذات العلاقة بالق�سم .

- �إعداد التقارير الدورية عن �أن�شطة و�إنجازات الق�سم .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهـــــــــــــــادة البكالوريــــــــــو�س فــــــى 

الاخت�صا�صـــــــــات المطلوبـــــــــة فـــى 

مجـــــال الوثائــــق والمحفوظــــــــات 

�أو العلوم لاإن�سانية والاجتماعية 

والقانونيـــة و�إدارة لاأعمــــــال مع 

خبرة لا تقل عن )3( �سنوات .
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

تابع : ملحق رقم  ) 3 / �أ (

الم�سمى الوظـــيفى
الدرجة 

المالية
�شــروط �شغـل الوظيفةواجبات وم��سؤوليات الوظيفة

- لاإ�شراف المبا�شر على موظفى الق�سم ومراجعة �أعمالهم مراجعة دقيقة .ال�ساد�سةرئي�س ق�سم9

- �إعداد خطط وبرامج و�إجراءات العمل بالق�سم بم�شاركة الموظفين .

- متابعة تنفيذ البرامج ولاإجراءات ولاأعمال المتعلقة بالق�سم .

- الم�ساهمة فى لاإ�شراف على �ضبـط الوثائــق الجاريــة وت�سجيلها عند ن�ش�أتها وترميزها وفق نظام 

ت�صنيف وثائق الجهة . 

- مراجعة قوائم لاإتلاف وقوائم الوثائق المعدة للترحيل .

- متابعة �إعداد لاأدوات لاإجرائية المتعلقة ب�إدارة الوثائق بالجهات المعنية . 

- متابعة ترتيب وفرز الوثائق الو�سيطة �سواء المعدة للحفظ �أو الترحيل للهيئة �أو لاإتلاف .  

- متابعة ت�سليم �أ�صول البريد الوارد �إلى التق�سيمات المعنية بالهيئة .

- لاإ�شراف على توجيه البريد ال�صادر �إلى الجهات المعنية وحفظ ن�سخ منها .

- متابعة تقديم الدعم والم�ساعدة الفنية فى مجال الوثائق للجهات المعنية .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان ذات العلاقة بالق�سم .

- �إعداد التقارير الدورية عن �أن�شطة و�إنجازات الق�سم .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- �شهــــــــــــادة البكالوريـــــــــــــــــــــو�س فى 

فـــى  المطلوبـــــــة  الاخت�صا�صــــــــــات 

مجـــــال الوثائــــــــق والمحفوظـــــــات 

�أو العلوم لاإن�سانية والاجتماعية 

والقانونيـــة و�إدارة لاأعمـــــــال مع 

خبرة لا تقل عن  �سنتين .
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

ملحق رقم ) 3 / ب (

 الــوظــائـــف الإ�شرافيــــة النمطية

الم�سمى الوظـــيفى
الدرجة 

المالية
�شــروط �شغـل الوظيفةواجبات وم��سؤوليات الوظيفة

- لاإ�شراف العام على ر�ؤ�ســاء لاأق�ســـام ومراجعـــة �أعمالهـــم مراجعــة عامة ولاإ�شراف المبا�شر على العنا�صر الثانيةمدير دائرة �أول1

الوظيفية بالدائرة ومراجعة �أعمالهم مراجعة دقيقة .    

- �إعداد خطة عمل الدائرة والبرامج اللازمة لتنفيذها بم�شاركة الموظفين . 

- لاإ�شراف على تنفيذ خطط وبرامج و�إجراءات العمل بالدائرة .

- لاإ�شراف على تطبيق القوانين والنظم ولاإجراءات التى تنظم العمل بالدائرة . 

- لاإ�شراف على لاأعمال الخا�صة بتعيين الموظفين ونقلهم وندبهم و�إعارتهم .

- لاإ�شراف على لاإجراءات اللازمة لتنفيذ برامج تدريب وت�أهيل الموظفين ومتابعة تنفيذها .

- الم�شاركة فى �إعداد م�شروعات الموازنات الجارية ولاإنمائية ومتابعة تنفيذها .

- لاإ�شراف على �إعداد ك�شوفات رواتب موظفى الهيئة وم�ستحقاتهم لاأخرى ورفعها للاعتماد . 

- لاإ�شراف على توفير كافة م�ستلزمات الهيئة .

- لاإ�شراف على توفير احتياجات الهيئة من �أنظمة ومعلومات و�أجهزة الحا�سب لاآلى .

- لاإ�شراف على �صيانة مبانى الهيئة وتجهيزاتها ومعداتها و�آلياتها . 

- لاإ�شراف على ترتيبات ا�ستقبال  �ضيوف الهيئة وم�ستلزمات زيارات رئي�س الهيئة الداخلية والخارجية .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان ذات العلاقة بعمل الدائرة .

- �إعداد التقارير الدورية عن �أن�شطة و�إنجازات الدائرة .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- الدكتـــــوراه فــــــى الاخت�صا�صـــــــات 

المطلوبة ل�شغلها مع خبرة لا تقل 

عن �سنتين .

- �أو �شهــــــــــــــــادة الماج�ستيــــــــــــــر فــــــــــى 

الاخت�صا�صــــات المطلوبـــــة ل�شغلهـا 

مع خبرة لا تقل عن )6( �سنوات . 

-  �أو �شهــــــــــــــــادة البكالوريـــــــو�س فى 

الاخت�صا�صــــات المطلوبـــة ل�شغلهـــا 

مع خبرة لا تقل عن )12( �سنة .
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

تابع : ملحق رقم  ) 3 / ب (

الم�سمى الوظـــيفى
الدرجة 

المالية
�شــروط �شغـل الوظيفةواجبات وم��سؤوليات الوظيفة

- لاإ�شراف العام على ر�ؤ�ســـاء لاأق�ســـام ومراجعـــة �أعمالهـــم مراجعــة عامــة ولاإ�شراف المبا�شـر علـى الثالثةمدير دائرة 2

العنا�صر الوظيفية بالدائرة ومراجعة �أعمالهم مراجعة دقيقة . 

- �إعداد خطة عمل الدائرة والبرامج اللازمة لتنفيذها بم�شاركة الموظفين .

- متابعة تنفيذ خطط وبرامج و�إجراءات العمل بالدائرة .

- لاإ�شراف على تطبيق القوانين والنظم ولاإجراءات التى تنظم العمل بالدائرة .

- لاإ�شراف على لاإجراءات اللازمة لتنفيذ برامج تدريب وت�أهيل الموظفين ومتابعة تنفيذها .

- الم�شاركة فى �إعداد م�شروعات الموازنات الجارية ولاإنمائية ومتابعة تنفيذها .

- لاإ�شراف على �إعداد ك�شوفات رواتب موظفى الهيئة وم�ستحقاتهم لاأخرى ورفعها للاعتماد . 

- متابعة توفير كافة م�ستلزمات الهيئة .

- لاإ�شراف على توفير احتياجات الهيئة من �أنظمة ومعلومات و�أجهزة الحا�سب لاآلى .

- لاإ�شراف على �صيانة مبانى الهيئة وتجهيزاتها ومعداتها و�آلياتها . 

الداخلية  الهيئة  رئي�س  زيارات  وم�ستلزمات  الهيئة  �ضيوف  ا�ستقبال   ترتيبات  على  لاإ�شراف   -

والخارجية .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان ذات العلاقة بعمل الدائرة .

- �إعداد التقارير الدورية عن �أن�شطة و�إنجازات الدائرة .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهــــــــــــــــــادة الماج�ستيــــــــــــــــــــــر فــــــــى 

الاخت�صا�صـــات المطلوبـــــة ل�شغلها 

مع خبرة لا تقل عن )3( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــادة البكالوريـــــــــــو�س فــــى 

الاخت�صا�صـــات المطلوبـــة ل�شغلهـــا 

مع خبرة لا تقل عن )9( �سنوات .  
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

تابع : ملحق رقم  ) 3 / ب (

الم�سمى الوظـــيفى
الدرجة 

المالية
�شــروط �شغـل الوظيفةواجبات وم��سؤوليات الوظيفة

مدير دائرة 3

   م�ساعد 

- الم�ساعدة فى �إعداد خطة عمل الدائرة والبرامج اللازمة لتنفيذها بم�شاركة الموظفين .الرابعة

- متابعة تنفيذ خطط وبرامج و�إجراءات العمل بالدائرة .

- متابعة تطبيق القوانين والنظم ولاإجراءات التی تنظم العمل بالدائرة .

- متابعة لاإجراءات اللازمة لتنفيذ برامج تدريب وت�أهيل الموظفين ومتابعة تنفيذها .

- الم�شاركة فى �إعداد م�شروعات الموازنات الجارية ولاإنمائية ومتابعة تنفيذها .

- مراجعة ك�شوفات رواتب موظفى الهيئة وم�ستحقاتهم لاأخرى . 

- متابعة توفير كافة م�ستلزمات الهيئة .

- الم�ساعدة فى لاإ�شراف على توفير احتياجات الهيئة من �أنظمة ومعلومات و�أجهزة الحا�سب لاآلى .

- متابعة �صيانة مبانى الهيئة وتجهيزاتها ومعداتها و�آلياتها . 

ا�ستقبال  �ضيوف الهيئة وم�ستلزمات زيارات رئي�س الهيئة  الم�ساعـــدة فــى لاإ�شــراف على ترتيبـــات   -

الداخلية والخارجية .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان ذات العلاقة بعمل الدائرة .

- �إعداد التقارير الدورية عن �أن�شطة و�إنجازات الدائرة ورفعها �إلى مدير الدائرة .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهــــــــــــــــــــادة الماج�ستيـــــــــــــــــــر فــــــــــى 

الاخت�صا�صـات المطلوبــة ل�شغلهـــــا 

مع خبرة لا تقل عن �سنتين .

- �أو �شهــــــــــــــادة البكالوريــــــو�س فـــــى 

الاخت�صا�صــات المطلوبــة ل�شغلهــــا 

مع خبرة لا تقل عن )6( �سنوات .
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

تابع : ملحق رقم  ) 3 / ب (

الم�سمى الوظـــيفى
الدرجة 

المالية
�شــروط �شغـل الوظيفةواجبات وم��سؤوليات الوظيفة

- لاإ�شراف المبا�شر على موظفى الق�سم ومراجعة �أعمالهم مراجعة دقيقة .الخام�سةرئي�س ق�سم �أول4

- �إعداد خطة وبرامج و�إجراءات العمل بالق�سم بم�شاركة الموظفين .

- متابعة لاأعمال الخا�صة بتعيين الموظفين ونقلهم وندبهم و�إعارتهم .

- اقتراح برامج التدريب والت�أهيل المنا�سبة لرفع كفاءة موظفى الق�سم ومتابعة تنفيذها .

- متابعة تنفيذ البرامج ولاإجراءات ولاأعمال المتعلقة بالق�سم .

- لاإ�شراف على توفير م�شتريات الهيئة ومتابعة تخزينها .

- لاإ�شراف على �إجراءات تحويل الرواتب والبدلات والم�ستحقات لاأخرى للموظفين .

- متابعة تح�صيل �إيرادات الهيئة .

- متابعة المطالبات والفواتير الواردة من الجهات لاأخرى واعتماد �سندات ال�صرف الخا�صة بها .

- لاإ�شراف على خدمات النقل بالهيئة ومتابعة حركة ال�سيارات .

- لاإ�شراف على تنظيم وحفظ ال�سجلات والملفات والم�ستندات اللازمة لإنجاز العمل .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان ذات العلاقة بالق�سم .

- �إعداد التقارير الدورية عن �أن�شطة و�إنجازات الق�سم .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- �شهـــــــــــــادة البكالوريــــــــــــو�س فـــــــــى 

الاخت�صا�صات المطلوبة ل�شغلهــــــا 

مع خبرة لا تقل عن )3( �سنوات . 

- �أو �شهـادة الدبلــــوم بعد �شهـــــــادة 

دبلـــــــــوم التعليــــــــم العـــــــــــــــام  فـــى 

الاخت�صا�صـات المطلوبــــة ل�شغلهـــا 

مع خبرة لا تقل عن )6( �سنوات .  

- �أو �شهادة دبلوم التعليم العام مع 

خبرة لا تقل عن )9( �سنوات .
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

تابع : ملحق رقم  ) 3 / ب (

الم�سمى الوظـــيفى
الدرجة 

المالية
�شــروط �شغـل الوظيفةواجبات وم��سؤوليات الوظيفة

- لاإ�شراف المبا�شر على موظفى الق�سم ومراجعة �أعمالهم مراجعة دقيقة .ال�ساد�سةرئي�س ق�سم5

- �إعداد خطة وبرامج و�إجراءات العمل بالق�سم بم�شاركة الموظفين .

- متابعة لاأعمال الخا�صة بتعيين الموظفين ونقلهم وندبهم و�إعارتهم .

- اقتراح برامج التدريب والت�أهيل المنا�سبة لرفع كفاءة موظفى الق�سم ومتابعة تنفيذها .

- متابعة تنفيذ البرامج ولاإجراءات ولاأعمال المتعلقة بالق�سم .

- لاإ�شراف على توفير م�شتريات الهيئة ومتابعة تخزينها .

- متابعة �إجراءات تحويل الرواتب والبدلات والم�ستحقات لاأخرى للموظفين .

- متابعة تح�صيل �إيرادات الهيئة .

- متابعة المطالبات والفواتير الواردة من الجهات لاأخرى واعتماد �سندات ال�صرف الخا�صة بها .

- لاإ�شراف على خدمات النقل بالهيئة ومتابعة حركة ال�سيارات .

- لاإ�شراف على تنظيم وحفظ ال�سجلات والملفات والم�ستندات اللازمة لإنجاز العمل .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان ذات العلاقة بالق�سم .

- �إعداد التقارير الدورية عن �أن�شطة و�إنجازات الق�سم .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- �شهـادة البكالوريــــو�س فى مجــال  

الاخت�صا�صات المطلوبـــة ل�شغلهــــا 

مع خبرة لا تقل عن  �سنتين . 

- �أو �شهـــــادة الدبلـوم بعـد �شهـــــــــادة 

دبلــــــــوم التعليــــــــــــــم العــــــــــام فـــــــى 

الاخت�صا�صـات المطلوبـة ل�شغلهـــــا 

مع خبرة لا تقل عن )3( �سنوات .   

- �أو �شهادة دبلوم التعليم العام مع 

خبرة لا تقل عن )6( �سنوات .
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

ملحق رقم  )4(

وظائف الأخ�صائيين فى مجال الوثائق والمحفوظات

الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
واجبات وم��سؤوليات الوظيفة

�شـروط �شغـل الوظيــفة

لغير العمانيينللعمـانـيين

�أخ�صائى وثائق 1

ومحفوظات 

�أول

الوثائق والمحفوظات وخا�صة الثانية ب�إدارة  المتعلقة  �إعداد وتنفيذ لاأدوات لاإجرائية  الم�شاركة فى   -

نظام ت�صنيف الوثائق وجداول مدد الا�ستبقاء و�أدلة ا�سترجاعها وفق �إجراءات و�آليات العمل 

المعتمدة من الهيئة .

- ت�سجيل وثائق الهيئة الجارية عند ن�ش�أتها وترميزها وفق نظام ت�صنيف وثائق الهيئة .

- �إعداد ومراجعة جداول مدد ا�ستبقاء الوثائق الخا�صة بالهيئة .

تلك  وثائق  وترميز  ت�صنيف  نظام  تطبيق  مدى  من  للت�أكد  المعنية  الجهات  مع  التن�سيق   -

الجهات ومتابعتها .

- ترتيب وفرز وثائق الهيئة الو�سيطة المعدة للحفظ �أو الترحيل �أو لاإتلاف .

- �إعداد قوائم لاإتلاف وقوائم الوثائق المعدة للترحيل .

- تقديم الدعم والم�ساعدة الفنية فى مجال الوثائق للجهات المعنية .

- متابعة تنفيذ �إجراءات وقواعد العمل المقررة للوثائق بالتن�سيق مع الجهات المعنية .

- درا�سة ومتابعة �أنظمة ت�صنيف وثائق الجهات المعنية وجداول مدد ا�ستبقائها .

- الم�شاركة فى جمع وت�سجيل ن�سخ من وثائق ال�سلطنة بالخارج وحفظها .

- الم�شاركة فى متابعة الوثائق الخا�صة التى تهم ال�صالح العام وت�سجيلها والح�صول على ن�سخ 

منها .

- �إعداد فهار�س و�أدلة للو�صف المادى والفنى للوثائق والمحفوظات .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- الم�ساهمة فى �إعداد وتقديم الدرا�سات والمقترحات التى ت�ساعد فى تطوير وتنظيم وت�سيير 

العمل فى مجال الوثائق والمحفوظات .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- دكتــــــــــــــــــوراه فــــــــــــى 

مجـــــــال الوثائـــــــــــق 

والمحفوظات .

- �أو �شهادة ماج�ستير 

فى مجـال الوثائــق 

والمحفوظـــــــــــــــات �أو 

المكتبات والمعلومات  

مـع خبـــــــرة لا تقــــل 

عن )6( �سنوات .

- �أو �شهادة بكالوريو�س 

فى مجال الوثائـــق 

والمحفوظـــــــات مــــع 

خبــرة لا تقــــل عــــن 

)12( �سنة .

- دكتــــــــــــــوراه فــــــــى 

مجـــــال الوثائـــــق 

والمحفوظـــات مـع 

خبرة لا تقل عن   

)3( �سنوات . 

- �أو �شهادة ماج�ستير 

فى مجال الوثائق 

والمحفوظــــــــــــــــــات 

�أو المكتبـــــــــــــــــــــــــــات 

والمعلومــــــات مـــــع 

خبرة لا تقل عن 

)9( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــو�س فى 

مجــــال الوثائــــــق 

والمحفوظـات مـــع 

خبرة لا تقل عن 

)15( �سنة .
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
واجبات وم��سؤوليات الوظيفة

�شـروط �شغـل الوظيــفة

لغير العمانيينللعمـانـيين

�أخ�صائى وثائق 2

ومحفوظات 

ثان  

الوثائق والمحفوظات وخا�صة  الرابعة ب�إدارة  المتعلقة  �إعداد وتنفيذ لاأدوات لاإجرائية  الم�شاركة فى   -

نظام ت�صنيف الوثائق وجداول مدد الا�ستبقاء و�أدلة ا�سترجاعها وفق �إجراءات و�آليات العمل 

المعتمدة من الهيئة .

- ت�سجيل وثائق الهيئة الجارية عند ن�ش�أتها وترميزها وفق نظام ت�صنيف وثائق الهيئة .

- �إعداد ومراجعة جداول مدد ا�ستبقاء الوثائق الخا�صة بالهيئة .

تلك  وثائق  وترميز  ت�صنيف  نظام  تطبيق  مدى  من  للت�أكد  المعنية  الجهات  مع  التن�سيق   -

الجهات ومتابعتها .

- ترتيب وفرز وثائق الهيئة الو�سيطة المعدة للحفظ �أو الترحيل �أو لاإتلاف .

- �إعداد قوائم لاإتلاف وقوائم الوثائق المعدة للترحيل .

- الم�شاركة فى تقديم الدعم والم�ساعدة الفنية فى مجال الوثائق للجهات المعنية .

- الم�شاركة فى تنفيذ �إجراءات وقواعد العمل المقررة للوثائق بالتن�سيق مع الجهات المعنية .

- درا�سة ومتابعة �أنظمة ت�صنيف وثائق الجهات المعنية وجداول مدد ا�ستبقائها .

- الم�شاركة فى جمع وت�سجيل ن�سخ من وثائق ال�سلطنة بالخارج وحفظها .

- الم�شاركة فى متابعة الوثائق الخا�صة التى تهم ال�صالح العام وت�سجيلها والح�صول على ن�سخ 

منها .

- �إعداد فهار�س و�أدلة للو�صف المادى والفنى للوثائق والمحفوظات .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- الم�ساهمة فى �إعداد وتقديم الدرا�سات والمقترحات التى ت�ساعد فى تطوير وتنظيم وت�سيير 

العمل فى مجال الوثائق والمحفوظات .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهــــــادة ماج�ستيــــر 

فى مجال الوثائـــق 

والمحفوظــــــــــــــــات �أو 

المكتبات والمعلومات  . 

- �أو �شهادة بكالوريو�س 

فـــــــى الوثائــــــــــــــــــــــق 

والمحفوظــــــــات مــــع 

خبــــرة لا تقـــــــــــــــــــــــل 

عـــن ) 6( �سنوات .

- �شهادة ماج�ستير 

فى مجال الوثائق 

والمحفوظات مـع 

خبرة لا تقل عن 

) 3 ( �سنوات .     

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـو�س فــــى 

مجــال الوثائـــــــق 

والمحفوظات مــع 

خبرة لا تقل عن 

) 9 ( �سنوات .

تابع : ملحق رقم ) 4 (
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
واجبات وم��سؤوليات الوظيفة

�شـروط �شغـل الوظيــفة

لغير العمانيينللعمـانـيين

�أخ�صائى وثائق 3

ومحفوظات 

ثالث

الوثائق والمحفوظات وخا�صة ال�ساد�سة ب�إدارة  المتعلقة  �إعداد وتنفيذ لاأدوات لاإجرائية  الم�شاركة فى   -

نظام ت�صنيف الوثائق وجداول مدد الا�ستبقاء و�أدلة ا�سترجاعها وفق �إجراءات و�آليات العمل 

المعتمدة من الهيئة .

- ت�سجيل وثائق الهيئة الجارية عند ن�ش�أتها وترميزها وفق نظام ت�صنيف وثائق الهيئة .

- �إعداد ومراجعة جداول مدد ا�ستبقاء الوثائق الخا�صة بالهيئة .

تلك  وثائق  وترميز  ت�صنيف  نظام  تطبيق  مدى  من  للت�أكد  المعنية  الجهات  مع  التن�سيق   -

الجهات ومتابعتها .

- ترتيب وفرز وثائق الهيئة الو�سيطة المعدة للحفظ �أو الترحيل �أو لاإتلاف .

- �إعداد قوائم لاإتلاف وقوائم الوثائق المعدة للترحيل .

- الم�شاركة فى الدعم والم�ساعدة الفنية فى مجال الوثائق للجهات المعنية .

- الم�ساعدة فى تنفيذ �إجراءات وقواعد العمل المقررة للوثائق بالتن�سيق مع الجهات المعنية .

- درا�سة ومتابعة �أنظمة ت�صنيف وثائق الجهات المعنية وجداول مدد ا�ستبقائها .

- الم�ساعدة فى جمع وت�سجيل ن�سخ من وثائق ال�سلطنة بالخارج وحفظها .

- الم�شاركة فى متابعة الوثائق الخا�صة التى تهم ال�صالح العام وت�سجيلها والح�صول على ن�سخ 

منها .

- الم�شاركة فى �إعداد فهار�س و�أدلة للو�صف المادى والفنى للوثائق والمحفوظات .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- الم�ساهمة فى �إعداد وتقديم الدرا�سات والمقترحات التى ت�ساعد فى تطوير وتنظيم وت�سيير 

العمل فى مجال الوثائق والمحفوظات .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- �شهــادة بكالوريو�س 

فى مجال الوثائق 

والمحفوظات . 

- �شهادة بكالوريو�س 

فى مجال الوثائق 

والمحفوظات مع 

خبرة لا تقل عن 

)3( �سنوات . 

تابع : ملحق رقم ) 4 (
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

تابع : ملحق رقم ) 4  (

الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
واجبات وم��سؤوليات الوظيفة

�شـروط �شغـل الوظيــفة

لغير العمانيينللعمـانـيين

باحث م�صادر 4

معلومات

�أول

- �إعداد قواعد البيانات بالمعلومات المتوفرة لدى الهيئة فى مجال الوثائق والمحفوظات .الثانية

-  تقديم الم�ساعدة الفنية للم�ستفيدين للح�صول على المعلومات المطلوبة .

-  التن�سيق مع الجهات المعنية لتوفير البيانات والمعلومات فى مجال الاخت�صا�ص .

- �إعداد الخطابات والمذكرات المتعلقة بالعمل .

- �إعداد وتقديم الدرا�سات والبحوث والمقترحات فى مجال الاخت�صا�ص .

- �إعداد التقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- دكتــــوراه فى مجــــــال 

الوثائق والمحفوظات 

�أو المكتبـات والمعلومات .

- �أو �شهـــادة ماج�ستيــر 

فى مجـــــــال الوثائـــق 

والمحفوظـــــــــــــــــــــــات �أو 

المكتبات والمعلومــــــــات  

مع خبرة لا تقل عن 

)6( �سنوات .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــــو�س فـــــــــــــى 

مجــــــــــال الوثائـــــــــــــــق 

والمحفوظـــــــــــــــــــــــات �أو 

المكتبات والمعلومـــــــات  

مع خبرة لا تقل عن 

)12( �سنة .

-  دكتـــــــــــــــــــوراه فـــــــى 

مجــــــــــال الوثائـــــــق 

والمحفوظــــــــــــــات �أو 

المكتبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــات 

والمعلومـــــــــات مــــــــع 

خبــــــــــرة لا تقــــــــــــــل 

عن )3( �سنوات .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة  

ماج�ستيــــــــــــــر فــــــى 

مجــــــــــال الوثائـــــــق 

والمحفوظــــــــــــــــــــــــات 

�أو المكتبـــــــــــــــــــــــــــــــــات 

والمعلومـــــــــــــــــات مع 

خبـــرة لا تقـــــل عن 

)9( �سنوات .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــــــــــــــــــــــو�س 

   فى مجال الوثائق 

والمحفوظــــــــــــــات �أو 

المكتبــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــات 

والمعلومــــــــــــات مـــــع 

خبـــــــــرة لا تقـــــــــــــــل 

عن )15( �سنة .

باحث م�صادر 5

معلومات

ثان

- الم�شاركة فى �إعداد قواعد البيانات بالمعلومات المتوفرة لدى الهيئة فى مجال الوثائق والمحفوظات .الرابعة 

- الم�شاركة فى تقديم الم�ساعدة الفنية للم�ستفيدين للح�صول على المعلومات المطلوبة .

- التن�سيق مع الجهات المعنية لتوفير البيانات والمعلومات فى مجال الاخت�صا�ص .

- الم�شاركة فى �إعداد وتقديم الدرا�سات والبحوث والمقترحات فى مجال الاخت�صا�ص .

- �إعداد الخطابات والمذكرات المتعلقة بالعمل .

- �إعداد التقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهادة ماج�ستير فى 

الوثائق والمحفوظات 

�أو المكتبات والمعلومات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالــــوريــــــــــــــــو�س فى 

   الوثائـق والمحفوظات 

�أو المكتبـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــات 

والمعلومــــــــــــــــــــات مـــــع 

خبـــــــــــــرة لا تقــل عــن 

)6( �سنوات .

-  �شهادة ماج�ستير 

فى مجال الوثائق 

والمحفوظــــــــــــــــــــــــات 

�أو المكتبــــــــــــــــــــــــــــــــات 

والمعلومـــــــــــــــــات مع 

خبــــرة لا تقـــل عن 

)3( �سنوات .

 - �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــــــو�س فــــى 

مجــــــال الوثــــــــــائق 

والمحفوظـــــــــــــــــــــــــات 

�أو المكتبـــــــــــــــــــــــــــــــــات 

والمعلومــــــــــات مـــــــع 

خبــرة لا تقـــــل عن 

)9( �سنوات . 
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

تابع : ملحق رقم ) 4 (

الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
واجبات وم��سؤوليات الوظيفة

�شـروط �شغـل الوظيــفة

لغير العمانيينللعمـانـيين

باحث م�صادر 6

معلومات

ثالث

- الم�ساعدة فى �إعداد قواعد البيانات بالمعلومات المتوفرة لدى الهيئة فى مجال الوثائق ال�ساد�سة

والمحفوظات .

 - الم�شاركة فى تقديم الم�ساعدة الفنية للم�ستفيدين للح�صول على المعلومات المطلوبة .

- التن�سيق مع الجهات المعنية لتوفير البيانات والمعلومات فى مجال الاخت�صا�ص .

- الم�ساهمة فى �إعداد وتقديم الدرا�سات والبحوث والمقترحات فى مجال الاخت�صا�ص .

- �إعداد الخطابات والمذكرات المتعلقة بالعمل .

- �إعداد التقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهادة بكالوريـــو�س 

فى مجـال الوثائــق 

والمحفوظــــــــــــــــات �أو 

المكتبات والمعلومات .

- �شهادة بكالوريو�س 

فى مجال الوثائق 

والمحفوظــــــــــــــــــات 

�أو المكتبـــــــــــــــــــــــــــات 

والمعلومـــــات مـــــع 

خبــرة لا تقل عن 

)3( �سنوات . 

باحث تاريخ 7

�أول

- �إعداد وتقديم البحوث والدرا�سات التاريخية المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .الثانية

- القيام بالتحقيقات والا�ستبيانات فى مجال الوثائق والمحفوظات .

- الم�شاركة فى الندوات والملتقيات العلمية والفنية المرتبطة بمجال الاخت�صا�ص .

- الم�شاركة فى البحث عن الوثائق التاريخية العمانية .

- �إعداد الخطابات والمذكرات المتعلقة بالعمل .

- �إعداد التقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  دكتوراه فى مجـال 

التاريخ .

- �أو �شهادة ماج�ستير 

فى مجــــال التاريخ 

مع خبـــــرة لا تقـــــــل 

عن )6( �سنوات .

- �أو �شهادة بكالوريو�س 

فى مجــال التاريــخ 

مع خبــــــرة لا تقـــــل 

عن )12( �سنة .

- دكتــــــــــــــوراه فـــــــــى 

مجـال التاريـــــــــــخ 

مع خبـرة لا تقـــل 

عن )3( �سنوات .

- �أو �شهادة ماج�ستير 

فى مجال التاريـخ 

مع  خبرة لا تقل 

عن )9( �سنوات .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــــــو�س فى 

مجــــــــال التاريــــخ 

مع خبرة لا تقــل 

عن )15( �سنة .



- 30 -

الجريدة الر�سمية العدد )901(

تابع : ملحق رقم ) 4 (

الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
واجبات وم��سؤوليات الوظيفة

�شـروط �شغـل الوظيــفة

لغير العمانيينللعمـانـيين

باحث تاريخ 8

ثان

- �إعداد وتقديم البحوث والدرا�سات التاريخية المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .الرابعة

- الم�شاركة فى التحقيقات والا�ستبيانات فى مجال الوثائق والمحفوظات .

- الم�شاركة فى الندوات والملتقيات العلمية والفنية المرتبطة بمجال الاخت�صا�ص .

- الم�شاركة فى البحث عن الوثائق التاريخية العمانية .

- �إعداد الخطابات والمذكرات المتعلقة بالعمل .

- �إعداد التقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  �شهادة ماج�ستير 

فى مجال التاريخ .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــــو�س فى 

مجال التاريخ مع 

خبرة لا تقــل عـــن 

)6( �سنوات . 

-  �شهادة ماج�ستير 

فــــــى مجــــــــــــــــــــــــال 

التاريخ مع خبرة 

لا تقــــــــل عــــــــــــــــــن 

)3( �سنوات .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــــو�س فى 

مجـــــال التاريـــــــخ 

مع خبــرة لا تقــل 

عن )9( �سنوات .

باحث تاريخ 9

ثالث

- الم�شاركة فى �إعداد وتقديم البحوث والدرا�سات التاريخية المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .ال�ساد�سة

- الم�ساعدة فى القيام بالتحقيقات والا�ستبيانات حول مجال الوثائق والمحفوظات .

- الم�شاركة فى الندوات والملتقيات العلمية والفنية المرتبطة بمجال الاخت�صا�ص .

- الم�ساعدة فى البحث عن الوثائق التاريخية العمانية .

- �إعداد الخطابات والمذكرات المتعلقة بالعمل .

- الم�شاركة فى �إعداد التقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــــو�س فـــى 

مجــال التاريــــــــخ .

- �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــو�س فـــى 

مجــــــال التاريـــــــخ 

مع خبـرة لا تقــــل 

عن )3( �سنوات . 
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
واجبات وم��سؤوليات الوظيفة

�شـروط �شغـل الوظيــفة

لغير العمانيينللعمـانـيين

�أخ�صائى 10

ترميم وثائق

�أول

والمحفوظات الثانية للوثائق  والتجليد  والت�سفير  الترميم  لأعمال  �سنوى  برنامج  �إعداد  فى  الم�شاركة   -

بالهيئة .

- تطبيق �إجراءات الوقاية لحماية الوثائق من المخاطر .

-  القيام ب�أعمال ترميم الوثائق والمحفوظات وفق البرنامج المعد لذلك .

-  القيام بتقوية �أوعية الوثائق ح�سب البرنامج المعد لذلك .

-  الم�شاركة فى �أعمال الت�سفير والتجليد .

-  مراقبة ظروف حفظ الوثائق بمخازن الهيئة .

-  �إعداد وتقديم البحوث والدرا�سات والمقترحات المتعلقة فى مجال الاخت�صا�ص .

-  �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- دكتــــــــــــــــوراه فـــــــى 

مجــال الكيميـــــــاء 

�أو علوم لاأحياء .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

ماج�ستيـــــــــــــر فـــى 

مجال الكيمياء �أو 

علوم لاأحيــــاء مع 

خبـــــــــــرة لا تقـــــــــل 

عـــن )6( �سنوات . 

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــــــو�س فى 

مجال الكيمياء �أو 

علوم لاأحيــــاء مع 

خبرة لا تقـــل عن 

)12( �سنة .

- دكتــــــــــــــــوراه فــــــى 

مجال الكيميـــــــاء 

�أو علــوم لاأحيــــاء 

مع خبرة لا تقـــل 

عن )3( �سنوات . 

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــادة  

ماج�ستيــــــــــر فــــى 

مجـــــال الكيميــاء 

�أو علـوم لاأحيــــاء 

مع خبرة لا تقل 

عن )9( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــو�س فـــى 

مجــال الكيميـــــاء 

�أو علـوم لاأحيـــــاء 

مع خبــرة لا تقــل 

عن )15( �سنة .

�أخ�صائى 11

ترميم وثائق

ثان

والمحفوظات الرابعة للوثائق  والتجليد  والت�سفير  الترميم  �سنوى لأعمال  برنامج  �إعداد  الم�شاركة فى    -

بالهيئة .

-  الم�شاركة فى تطبيق �إجراءات الوقاية لحماية الوثائق من المخاطر .

-  الم�شاركة فى �أعمال ترميم الوثائق والمحفوظات وفق البرنامج المعد لذلك .

-  القيام بتقوية �أوعية الوثائق ح�سب البرنامج المعد لذلك .

-  الم�شاركة فى �أعمال الت�سفير والتجليد .

-  مراقبة ظروف حفظ الوثائق بمخازن الهيئة .

-  �إعداد وتقديم البحوث والدرا�سات والمقترحات المتعلقة فى مجال الاخت�صا�ص .

-  �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهادة ماج�ستيـــر 

فــــى مجـــــــــــــــــــــــــــال  

الكيمـياء �أو علــوم 

لاأحياء .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــــــو�س فى 

مجال الكيمياء �أو 

علـوم لاأحيـــاء مع 

خبرة لا تقـل عـــن 

)6( �سنوات . 

-  �شهادة ماج�ستير 

فــــى مجـــــــــــــــــــــــــال  

الكيمياء �أو علوم 

لاأحياء مع خبرة 

لا تقـــــــــــــــــــــل عـــــن 

)3( �سنوات . 

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــو�س فــى 

مجــــال الكيميــــاء 

�أو علــوم لاأحيـــــاء 

مع خبرة لا تقــــل 

عن )9( �سنوات . 

تابع : ملحق رقم ) 4 (
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الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
واجبات وم��سؤوليات الوظيفة

�شـروط �شغـل الوظيــفة

لغير العمانيينللعمـانـيين

�أخ�صائى12

 ترميم وثائق

ثالث

والمحفوظات ال�ساد�سة للوثائق  والتجليد  والت�سفير  الترميم  لأعمال  �سنوى  برنامج  �إعداد  فى  الم�ساعدة   -

بالهيئة .

-  الم�شاركة فى تطبيق �إجراءات الوقاية لحماية الوثائق من المخاطر .

-  الم�ساعدة فى �أعمال ترميم الوثائق والمحفوظات وفق البرنامج المعد لذلك .

-  الم�شاركة فى تقوية �أوعية الوثائق ح�سب البرنامج المعد لذلك .

-  الم�ساعدة فى �أعمال الت�سفير والتجليد .

-  مراقبة ظروف حفظ الوثائق بمخازن الهيئة .

-  الم�شاركة فى �إعداد وتقديم البحوث والدرا�سات والمقترحات المتعلقة فى مجال الاخت�صا�ص .

 - �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

 - ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  �شهادة  بكالوريو�س 

فى مجال الكيمياء 

�أو علوم لاأحياء .

- �شهادة بكالوريو�س 

فى مجال الكيمياء 

�أو علـــــوم لاأحيــــاء 

تقل  لا  خبرة  مع 

عن  )3( �سنوات .

�أخ�صائى 13

ميكروفيلم

�أول

     

- الم�شاركة فى �إعداد الخطط ال�سنوية لت�صوير الوثائق بالميكروفيلم وفق البرنامج المعد لذلك .الثانية

- �إعداد وتجهيز الوثائق المراد ت�صويرها بالميكروفيلم .

- القيام ب�أعمال ت�صوير وتحمي�ض الوثائق والمحفوظات .

- القيام بفح�ص ال�صور والتثبت من �سلامتها .

- القيام ب�أعمال ا�ستن�ساخ �أ�شرطة الميكروفيلم .

- لاإبلاغ عن �صيانة �آلات و�أجهزة الميكروفيلم .

- المحافظة على �سلامة �آلات و�أجهزة الميكروفيلم .

- �إعداد وتقديم البحوث والدرا�سات والمقترحات المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- دكتـوراه فى مجـــــال 

الاخت�صـــــــــــــــــــا�ص �أو 

تقنيـــــة المعلومــــــــــــات 

�أو الكيمياء .

-  �أو �شهادة  ماج�ستيـــر 

فـــــــــــــــــى مجــــــــــــــــــــــال 

الاخت�صـــــــــــــــــــا�ص �أو 

تقنيــــــة المعلومـــــــــات 

�أو الكيميـــــــــاء مــــــــع 

خبــــرة لا تقــــل عـــن  

)6( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة  

بكالوريـــــــــــــــــو�س فى 

الاخت�صا�ص  مجال 

�أو تقنيــــة المعلومــــات 

�أو الكيمـيـــــــاء مـــــــــــع 

خبــــــــــرة لا تقـــل عن 

)12( �سنة .

- دكتــوراه فى مجال 

الاخت�صـــــــــــــــــــــــــا�ص 

�أو تقنية المعلومات 

�أو الكيميــــــــــــــاء مع 

خبرة لا تقـــــــــل عن  

)3( �سنوات . 

- �أو �شهادة ماج�ستير 

فــــــى مجـــــــــــــــــــــــــــــال 

الاخت�صـــــــــــــــــــــــــا�ص 

�أو  تقنية المعلومات 

مع  الكيميـــــــــــاء  �أو 

تقــــــــل  لا  خبـــــــــــرة 

عن  )9( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــــــــــــو�س فى 

مجال الاخت�صا�ص 

�أو  تقنية المعلومات 

مع  الكيميــــــــــاء  �أو 

تقــــــــــل  لا  خبــــــــــــرة 

عن  )15( �سنة .

تابع : ملحق رقم ) 4 (
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تابع : ملحق رقم ) 4 (

الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
واجبات وم��سؤوليات الوظيفة

�شـروط �شغـل الوظيــفة

لغير العمانيينللعمـانـيين

�أخ�صائى 14

ميكروفيلم

ثان

         

المعد الرابعة البرنامج  وفق  بالميكروفيلم  الوثائق  لت�صوير  ال�سنوية  الخطط  �إعداد  فى  الم�شاركة   -

لذلك .

- الم�شاركة فى �إعداد وتجهيز الوثائق المراد ت�صويرها بالميكروفيلم .

- الم�شاركة فى القيام ب�أعمال ت�صوير وتحمي�ض الوثائق والمحفوظات .

- القيام بفح�ص ال�صور والتثبت من �سلامتها .

- القيام فى �أعمال ا�ستن�ساخ �أ�شرطة الميكروفيلم .

- لاإبلاغ عن �صيانة �آلات و�أجهزة الميكروفيلم .

- المحافظة على �سلامة �آلات و�أجهزة الميكروفيلم .

-  �إعداد وتقديم البحوث والدرا�سات والمقترحات المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهادة ماج�ستيــــر 

فـــــــــــى مجــــــــــــــــــــال 

الاخت�صــــــــــــا�ص �أو  

تقنية المعلومـــــــــات 

�أو الكيمياء .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــــــــــــــــــــو�س 

فـــــــى مجــــــــــــــــــــــــال 

الاخت�صـــــــــــا�ص �أو  

تقنية المعلومــــــــات 

�أو الكيميــــــــــــاء مع 

خبـرة لا تقــــل عن  

)6( �سنوات .

- �شهــادة ماج�ستير 

فــــــــى مجــــــــــــــــــــــال 

الاخت�صــــــــــا�ص �أو  

تقنيـــة المعلومـــات 

�أو الكيميــــــــاء مــع 

خبـرة لا تقــل عن  

)3( �سنوات . 

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريو�س فى مجال 

الاخت�صــــــــــا�ص �أو  

تقنيــة المعلومـــــات 

�أو الكيميــــــــــاء مع 

خبرة لا تقـــل عن  

)9( �سنوات .

�أخ�صائى 15

ميكروفيلم

ثالث

      

المعد ال�ساد�سة البرنامج  وفق  بالميكروفيلم  الوثائق  لت�صوير  ال�سنوية  الخطط  �إعداد  فى  الم�ساعدة   -

لذلك .

- الم�ساعدة فى �إعداد وتجهيز الوثائق المراد ت�صويرها بالميكروفيلم .

- الم�ساعدة فى  القيام ب�أعمال ت�صوير وتحمي�ض الوثائق والمحفوظات .

- القيام بفح�ص ال�صور والتثبت من �سلامتها .

- الم�شاركة فى �أعمال ا�ستن�ساخ �أ�شرطة الميكروفيلم .

- لاإبلاغ عن �صيانة �آلات و�أجهزة الميكروفيلم .

- المحافظة على �سلامة �آلات و�أجهزة الميكروفيلم .

- الم�شاركة فى �إعداد وتقديم البحوث والدرا�سات والمقترحات المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- الم�شاركة فى �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــــــــــــــــــــو�س

   فى مجــــــــــــــــــــــــــــــــال 

الاخت�صــــــــــــا�ص �أو  

تقنية المعلومات 

�أو الكيمياء .  

 

- �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة

   بكالوريـــــــــــــــــــــــو�س 

فــــــــى مجـــــــــــــــــــــال 

الاخت�صــــــــــا�ص �أو  

تقنيـــة المعلومــــات 

�أو الكيميــــــــــاء مع 

خبرة لا تقـــل عن  

)3( �سنوات . 
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الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
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لغير العمانيينللعمـانـيين

باحث �ش�ؤون 16

قانونية �أول

- �إعداد ودرا�سة م�شروعات القوانين ولاأنظمة واللوائح والقرارات والتعاميم المتعلقة بالهيئة .الثانية

- �إعداد ومراجعة المذكرات والفتاوى والتقارير والدرا�سات القانونية .

- الم�شاركة فى �إعداد و�صياغة العقود والاتفاقيات والمناق�صات التى تكون الهيئة طرفا فيها .

- �إعداد �صحف الدعاوى الق�ضائية المطلوبة .

- ح�ضور الاجتماعات المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- الا�شتراك فى لجان التحقيق لإبداء الر�أى القانونى بها .

- تولى �أعمال �أمانة �سر مجل�س الم�ساءلة لاإدارية بالهيئة .

- �إعداد الخطابات والمذكرات المتعلقة بالعمل .

- �إعداد التقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- دكتوراه فى مجال 

القانون .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

ماج�ستيــــــــــــــــــر فى 

مجـــــــال القانـــــــون 

مع خبـــرة لا تقـــــل 

عن  )6( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــــــو�س فـى 

مجــــــال القانــــــــون 

مع خبــرة لا تقـــــل 

عن  )12( �سنة . 

- دكتـــــــــــــــــــوراه فـــــى 

مجـال القانــــــــــون 

مع خبرة لا تقــــل 

عن )3( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

ماج�ستيــــــــــر فـــــى 

مجــــال القانـــــــون 

مع خبرة لا تقــــل 

عن )9( �سنوات . 

- �أو  �شهـــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــو�س فــى  

مجال القانـــــــــــون 

مع خبـرة لا تقــــل 

عن  )15( �سنة .

باحث �ش�ؤون 17

قانونية ثان

والتعاميم الرابعة والقرارات  واللوائح  ولاأنظمة  القوانين  ودرا�سة م�شروعات  �إعداد  الم�شاركة فى   -

المتعلقة بالهيئة .

- �إعداد ومراجعة المذكرات والفتاوى والتقارير والدرا�سات القانونية .

- الم�شاركة فى �إعداد و�صياغة العقود والاتفاقيات والمناق�صات التى تكون الهيئة طرفا فيها .

- الم�شاركة فى �إعداد �صحف الدعاوى الق�ضائية المطلوبة .

- ح�ضور الاجتماعات المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- الا�شتراك فى لجان التحقيق لإبداء الر�أى القانونى بها .

- تولى �أعمال �أمانة �سر مجل�س الم�ساءلة لاإدارية بالهيئة .

- �إعداد الخطابات والمذكرات المتعلقة بالعمل .

- �إعداد التقارير الدورية بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- �شهــــادة ماج�ستير 

فــــــــــــــــى مجــــــــــــــــال 

القانون .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــــــــو�س فى 

مجـــال القانــــــــــون 

مع خبــرة لا تقــــــل 

عن )6( �سنوات . 

-  �شهادة ماج�ستير 

فــى مجــــــــــــــــــــــــــــال 

القانــــــــــــــون مــــــــع 

خبرة لا تقل عن 

)3( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــــو�س فى 

مجـــال القانــــــــون 

مع خبرة لا تقــــل 

عن  )9( �سنوات .

تابع : ملحق رقم ) 4 (
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الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
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لغير العمانيينللعمـانـيين

باحث �ش�ؤون 18

قانونية ثالث

- الم�ساعدة فى �إعداد ودرا�سة م�شروعات القوانين ولاأنظمة واللوائح والقرارات والتعاميم المتعلقة ال�ساد�سة

بالهيئة .

- الم�شاركة فى �إعداد ومراجعة المذكرات والفتاوى والتقارير والدرا�سات القانونية .

- الم�ساعدة فى �إعداد و�صياغة العقود والاتفاقيات والمناق�صات التى تكون الهيئة طرفا فيها .

- الم�ساعدة فى �إعداد �صحف الدعاوى الق�ضائية المطلوبة .

- ح�ضور الاجتماعات المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- الا�شتراك فى لجان التحقيق لإبداء الر�أى القانونى بها .

- تولى �أعمال �أمانة �سر مجل�س الم�ساءلة لاإدارية بالهيئة .

- �إعداد الخطابات والمذكرات المتعلقة بالعمل .

- �إعداد التقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــــــــو�س فى 

مجال القانون .

- �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــو�س فـى 

مجـــال القانـــــــون 

مع خبرة لا تقـــل 

عن  )3( �سنوات .

�أخ�صائى �إعلام 19

ون�شر �أول

- الم�شاركة فى �إعداد ون�شر الدوريات لاإخبارية �أو المحكمة التى ت�صدرها الهيئة .الثانية

- درا�سة وت�صنيف المو�ضوعات المن�شورة والمذاعة عن �أعمال الهيئة .

- �إعداد لاإجابات على لاأ�سئلة التى تقدم للم��سؤولين من و�سائل لاإعلام المختلفة بعد التن�سيق مع 

الم��سؤولين .

- الم�شاركة فى �إعداد وتنفيذ المعار�ض الوثائقية الداخلية والخارجية .

- الم�شاركة فى �إعداد وتنفيذ الاحتفالات والمنا�سبات التى تقيمها الهيئة .

- الم�شاركة فى �إعداد وتنفيذ الندوات والم�ؤتمرات التى تكون الهيئة طرفا فيها .

لاإعلامية لأعمال  التغطية  ب�ش�أن  العمانية  لاأنباء  ووكالة  المحلية  لاإعلام  �أجهزة  التن�سيق مع   -

الهيئة .

- متابعة ومراجعة ما تن�شره و�سائل لاإعلام المختلفة عن �أن�شطة الهيئة .

- �إعداد الخطابات والمذكرات المتعلقة بالعمل .

- �إعداد التقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  دكتـــــــــــــــــــوراه فــــى 

مجال لاإعلام .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

ماج�ستيــــــــــــــــــر فى 

مجال لاإعلام مع 

خبــرة لا تقــــل عن  

)6( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــــــو�س فى 

مجـــال  لاإعـــــــــلام 

مع خبـــرة لا تقـــــل 

عن )12( �سنة . 

-  دكتــــــــــــــــوراه فــــى 

مجـــــال لاإعـــــلام 

مع خبرة  لا تقل 

عن )3( �سنوات .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

ماج�ستيـــــــــــــر فـى 

مجال  لاإعــــــــلام 

مع خبـرة لا تقـــل 

عن )9( �سنوات .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــــو�س فى 

مجــــال لاإعــــــلام 

مع خبرة لا تقـــل 

عن )15( �سنة .
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�أخ�صائى �إعلام 20

ون�شر ثان

- الم�شاركة فى �إعداد ون�شر الدوريات لاإخبارية �أو المحكمة التى ت�صدرها الهيئة .الرابعة

- الم�شاركة فى درا�سة وت�صنيف المو�ضوعات المن�شورة والمذاعة عن �أعمال الهيئة .

- �إعداد لاإجابات على لاأ�سئلة التى تقدم للم��سؤولين من و�سائل لاإعلام المختلفة بعد التن�سيق مع 

الم��سؤولين .

- الم�ساعدة فى �إعداد وتنفيذ المعار�ض الوثائقية الداخلية والخارجية .

- الم�شاركة فى �إعداد وتنفيذ الاحتفالات والمنا�سبات التى تقيمها الهيئة .

- الم�شاركة فى �إعداد وتنفيذ الندوات والم�ؤتمرات التى تكون الهيئة طرفا فيها .

لاإعلامية لأعمال  التغطية  ب�ش�أن  العمانية  لاأنباء  ووكالة  المحلية  لاإعلام  �أجهزة  التن�سيق مع   -

الهيئة .

- متابعة ومراجعة ما تن�شره و�سائل لاإعلام المختلفة عن �أن�شطة الهيئة .

- �إجراء ات�صالات مع و�سائل لاإعلام المختلفة لتغطية ن�شاطات الهيئة .

- �إعداد الخطابات والمذكرات المتعلقة بالعمل .

- �إعداد التقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  �شهـادة ماج�ستيـــر 

فى مجال لاإعلام .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــو�س فـــــى 

مجال لاإعلام مع 

خبــرة لا تقــــل عن 

)6( �سنوات .

-  �شهادة ماج�ستير 

فــــــــــى مجــــــــــــــــــــال 

لاإعـــــــــــــلام مـــــــــــع 

خبرة لا تقـل عــن  

)3( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــــو�س فى 

مجــال  لاإعـــــــلام 

مع خبــرة لا تقـــل 

عن )9( �سنوات .

�أخ�صائى �إعلام 21

ون�شر ثالث

- الم�ساعدة فى �إعداد ون�شر الدوريات لاإخبارية �أو المحكمة التى ت�صدرها الهيئة .ال�ساد�سة

- الم�شاركة فى درا�سة وت�صنيف المو�ضوعات المن�شورة والمذاعة عن �أعمال الهيئة .

- الم�شاركة فى �إعداد لاإجابات على لاأ�سئلة التى تقدم للم��سؤولين من و�سائل لاإعلام المختلفة بعد 

التن�سيق مع الم��سؤولين .

- الم�ساعدة فى �إعداد وتنفيذ المعار�ض الوثائقية الداخلية والخارجية .

- الم�ساعدة فى �إعداد وتنفيذ الاحتفالات والمنا�سبات التى تقيمها الهيئة .

- الم�شاركة فى �إعداد وتنفيذ الندوات والم�ؤتمرات التى تكون الهيئة طرفا فيها .

لاإعلامية لأعمال  التغطية  ب�ش�أن  العمانية  لاأنباء  ووكالة  المحلية  لاإعلام  �أجهزة  التن�سيق مع   -

الهيئة .

- الم�شاركة فى متابعة ومراجعة ما تن�شره و�سائل لاإعلام المختلفة عن �أن�شطة الهيئة .

- �إعداد الخطابات والمذكرات المتعلقة بالعمل .

- �إعداد التقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــــو�س فــــى 

مجال لاإعلام .

- �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــــو�س فى 

مجــــــــال لاإعـــلام 

مع خبـــــرة لا تقل 

عن )3( �سنوات . 

تابع : ملحق رقم ) 4 (
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�أخ�صائى ن�شاط 22

ثقافى �أول

- الم�شاركة فى �إعداد خطط وبرامج المهرجانات والفعاليات والمنتديات ولاأ�سابيع الثقافية التى تبرز الثانية

القيمة الثقافية للوثائق والمحفوظات .

- لاإعداد والتح�ضير للم�ؤتمرات الثقافية ذات ال�صلة بالهيئة التى تقام داخل ال�سلطنة .

- الات�صال والتن�سيق بالمراكز الثقافية لتبادل المعلومات .

- الم�شاركة فى �إعداد ومراجعة الاتفاقيات الثقافية التى تكون الهيئة طرفا فيها .

- الم�شاركة فى �إقامة الفعاليات لاأدبية والم�سابقات الثقافية التى ت�سهم فى �إبراز القيمة الثقافية 

للوثائق والمحفوظات .

- مراجعة ودرا�سة وتقييم نتائج الفعاليات ولاأن�شطة الثقافية التى تقيمها الهيئة �أو تكون طرفا 

فيها .

- الم�شاركة فى ن�شر الوعى الثقافى والاجتماعى عن �أهداف ومهام و�أن�شطة الهيئة .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  دكتــــــــــــــــــوراه فـــــى 

مجـــــــــــــــــــال لاآداب 

والعلوم لاإن�سانية .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

ماج�ستيـــــــــــر فــــــى 

مجـــــــــــــــــــال لاآداب 

والعلوم لاإن�سانية 

مع خبــــرة لا تقـــل 

عن )6( �سنوات .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــادة  

بكالوريـــــــــو�س فى 

مجــــــــــــــــــال لاآداب 

والعلوم لاإن�سانية 

مع خبرة لا تقل 

عن )12( �سنة .  

-  دكتوراه فى مجال  

لاآداب والعلــــــــــــــــوم 

لاإن�سانيـــــــــة مــــــــــــع 

خبــرة لا تقــــــل عن 

)3(  �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

ماج�ستيــــــــــــــــــر فى 

مجــــــــــــــــــــــال لاآداب 

والعلـوم لاإن�سانيــة 

مع خبــــــرة لا تقــــل 

عن )9( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــــــــــو�س فى 

مجــــــــــــــــــــــال لاآداب 

والعلوم لاإن�سانيـــة 

مع خبــــــرة لا تقــــل 

عن )15( �سنة .

�أخ�صائى ن�شاط 23

ثقافى ثان

- الم�شاركة فى �إعداد خطط وبرامج المهرجانات والفعاليات والمنتديات ولاأ�سابيع الثقافية التى تبرز الرابعة

القيمة الثقافية للوثائق والمحفوظات .

- الم�شاركة فى لاإعداد والتح�ضير للم�ؤتمرات الثقافية ذات ال�صلة بالهيئة التى تقام داخل ال�سلطنة . 

- الات�صال والتن�سيق بالمراكز الثقافية لتبادل المعلومات .

- الم�ساعدة فى �إعداد ومراجعة الاتفاقيات الثقافية التى تكون الهيئة طرفا فيها .

- الم�شاركة فى �إقامة الفعاليات لاأدبية والم�سابقات الثقافية التى ت�سهم فى �إبراز القيمة الثقافية 

للوثائق والمحفوظات .

- مراجعة ودرا�سة وتقييم نتائج الفعاليات ولاأن�شطة الثقافية التى تقيمها الهيئة �أو تكون طرفا 

فيها . 

- الم�شاركة فى ن�شر الوعى الثقافى والاجتماعى عن �أهداف ومهام و�أن�شطة الهيئة .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهادة ماج�ستيـــــر 

فى مجــــال لاآداب 

والعلوم لاإن�سانية .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــو�س فـــــى  

مجــــــــــــــــــال لاآداب 

والعلوم لاإن�سانية 

مع خبـــــــرة لا تقل 

عن )6( �سنوات .

- �شهــــادة ماج�ستيـر 

فى مجــــال لاآداب 

والعلوم لاإن�سانية 

مع خبـرة لا تقــــــل 

عن )3( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــــــو�س فى  

مجــــــــــــــــــال لاآداب 

والعلوم لاإن�سانية 

مع خبــــــرة لا تقـل 

عن )9( �سنوات . 

تابع : ملحق رقم ) 4 (
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�أخ�صائى ن�شاط 24

ثقافى ثالث

تبرز ال�ساد�سة التى  الثقافية  ولاأ�سابيع  والمنتديات  والفعاليات  المهرجانات  وبرامج  خطط  �إعداد  فى  الم�ساعدة   -

القيمة الثقافية للوثائق والمحفوظات .

- الم�شاركة فى لاإعداد والتح�ضير للم�ؤتمرات الثقافية ذات ال�صلة بالهيئة التى تقام داخل ال�سلطنة .

- الات�صال والتن�سيق بالمراكز الثقافية لتبادل المعلومات .

- الم�ساعدة فى �إعداد و مراجعة الاتفاقيات الثقافية التى تكون الهيئة طرفا فيها .

- الم�ساعدة فى �إقامة الفعاليات لاأدبية والم�سابقات الثقافية التى ت�سهم فى �إبراز القيمة الثقافية للوثائق 

والمحفوظات .

- الم�شاركة فى مراجعة ودرا�سة وتقييم نتائج الفعاليات ولاأن�شطة الثقافية التى تقيمها الهيئة �أو تكون 

طرفا فيها .

- الم�ساعدة فى ن�شر الوعى الثقافى والاجتماعى عن �أهداف ومهام و�أن�شطة الهيئة .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهـادة بكالوريــــو�س 

فـــى مجــــــــال لاآداب 

والعلوم لاإن�سانية .

- �شهادة بكالوريو�س 

فــى مجـــــال لاآداب 

والعلوم لاإن�سانيـــة 

مع خبـــــرة لا تقـــــل 

عن  )3( �سنوات . 

              

�أخ�صائى 25

�سمعيات 

وب�صريات �أول

- الم�شاركة فى لاإعداد والتح�ضير لكافة الفعاليات التى تقيمها الهيئة داخل ال�سلطنة .الثانية

- �إعداد وتجهيز �أجهزة الت�سجيل والت�صوير ومراقبتها �أثناء العمل .

- العمل على ا�ستن�ساخ �أ�شرطة الت�سجيل ومزج ال�صوت بال�صورة فى البرامج التلفزيونية .

- القيام بعملية ت�شغيل �أجهزة الت�سجيل ومكبرات ال�صوت ودمج الم�ؤثرات ال�صوتية للبرنامج .

- لاإبلاغ عن �أعمال ال�صيانة الدورية والخلل الذى ي�صيب �أجهزة ال�سمعيات والب�صريات .

- المحافظة على �سلامة لاأجهزة المتعلقة بالعمل .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  دكتــــوراه فى مجـــــال 

التقنيــــــــات ال�سمعيـــة 

والب�صرية .

- �أو �شهـــادة ماج�ستيــــر 

فى مجــال التقنيــــات 

ال�سمعيــة والب�صريــة 

مع خبرة لا تقل عن 

)6( �سنوات .

- �أو �شهادة بكالوريو�س 

فى مجـال  التقنيــات 

ال�سمعيــة والب�صريـــة 

مع خبرة لا تقل عــن 

)12( �سنة .

-  دكتــوراه فى مجــال 

التقنيـــات ال�سمعيــــة 

والب�صريـــــــــــــــة مــــــع 

خبـــــرة لا تقـــــــل عـن 

)3( �سنوات .

- �أو �شهـادة ماج�ستيــر 

فى مجال التقنيات 

ال�سمعية والب�صرية 

مـــــع خبــــرة لا تقــــــل 

عن )9( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــــــــــو�س فــــى 

مجــــــــــال التقنيـــــــات 

ال�سمعية والب�صرية 

مـــع خبـــــــرة لا تقـــــل 

عن )15( �سنة . 
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�أخ�صائى 26

�سمعيات 

وب�صريات ثان

- الم�شاركة فى لاإعداد والتح�ضير لكافة الفعاليات التى تقيمها الهيئة داخل ال�سلطنة .الرابعة

- الم�شاركة فى �إعداد وتجهيز �أجهزة الت�سجيل والت�صوير ومراقبتها �أثناء العمل .

البرامج  بال�صورة فى  ال�صوت  الت�سجيل ومزج  �أ�شرطة  ا�ستن�ساخ  العمل على  الم�شاركة فى   -

التلفزيونية . 

- القيام بعملية ت�شغيل �أجهزة الت�سجيل ومكبرات ال�صوت ودمج الم�ؤثرات ال�صوتية للبرنامج  .

- لاإبلاغ عن �أعمال ال�صيانة الدورية والخلل الذى ي�صيب �أجهزة ال�سمعيات والب�صريات .

- المحافظة على �سلامة لاأجهزة المتعلقة بالعمل .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهادة ماج�ستيــــر 

فـــى مجــــــــــــــــــــــــــــال  

التقنيات ال�سمعية 

والب�صرية .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــــــو�س فى 

مجال التقنيــــــــات 

ال�سمعيــــــــــــــــــــــــــــــــــــة 

والب�صريــــة مــــــــــع 

خبرة لا تقـــل عن  

)6( �سنوات .

- �شهادة ماج�ستير 

فـــــى مجـــــــــــــــــــــال 

التقنيـــــــــــــــــــــــــــــــات 

ال�سمعيـــــــــــــــــــــــــــــــة 

والب�صريـــــة مـــــع 

خبرة لا تقل عن 

)3( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــو�س فـــى 

مجال التقنيــــات 

ال�سمعيـــــــــــــــــــــــــــــــــة 

والب�صريـــــة مـــــع 

خبرة لا تقل عن 

)9( �سنوات .

�أخ�صائى 27

�سمعيات 

وب�صريات ثالث

- الم�ساعدة فى لاإعداد والتح�ضير لكافة الفعاليات التى تقيمها الهيئة داخل ال�سلطنة .ال�ساد�سة

- الم�ساعدة فى �إعداد وتجهيز �أجهزة الت�سجيل والت�صوير ومراقبتها �أثناء العمل .

البرامج  بال�صورة فى  ال�صوت  الت�سجيل ومزج  �أ�شرطة  ا�ستن�ساخ  العمل على  الم�شاركة فى   -

التلفزيونية . 

- القيام بعملية ت�شغيل �أجهزة الت�سجيل ومكبرات ال�صوت ودمج الم�ؤثرات ال�صوتية للبرنامج .

- لاإبلاغ عن �أعمال ال�صيانة الدورية والخلل الذى ي�صيب �أجهزة ال�سمعيات والب�صريات .

- المحافظة على �سلامة لاأجهزة المتعلقة بالعمل .

- الم�شاركة فى �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

	-�شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة  

بكالوريــــــــــــــــــــــــو�س 

فـــــــــــى مجــــــــــــــــــــال 

التقنيات ال�سمعية 

والب�صرية .

	-�شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــو�س فى 

مجـال التقنيـــات  

ال�سمعيـــــــــــــــــــــــــــــــــة 

والب�صريــــــة مــــــع 

خبرة  لا تقل عن 

)3( �سنوات .

تابع : ملحق رقم ) 4 (
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مترجم وثائق 28

�أول

- مراجعة الدرا�سات والبحوث حول المو�ضوعات المترجمة �إلى العربية وبالعك�س .الثانية

- القيام ب�أعمال الترجمة للوثائق والمحفوظات التى تدخل �ضمن اخت�صا�ص الهيئة .

- ترجمة المو�ضوعات والدرا�سات والتقارير �إلى اللغة العربية وبالعك�س .

- الترجمة ال�شفهية والفورية فى الاجتماعات والمقابلات .

- مرافقة الوفود لاأجنبية الزائرة للهيئة وذلك لأغرا�ض الترجمة .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  دكتـــــــــــــــوراه فــــــــى 

مجال الترجمة .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

ماج�ستيــــــــــــــر فــــى 

مجــال الترجمــــة 

مع  خبــرة لا تقـــل 

عن )6( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة  

بكالوريـــــو�س فـــــى 

مجــــال الترجمـــة 

مع خبـــرة لا تقــــل 

عن )12( �سنة .

-  دكتــــــــــــــــوراه فـــى 

مجال الترجمـــة 

مع خبرة لا تقــل 

عن )3( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

ماج�ستيـــــــــر فــــى 

مجال الترجمـــة 

مع خبرة لا تقـــل 

عن )9( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــو�س فــــى 

مجال  الترجمـة 

مع خبرة لا تقـــل 

عن  )15( �سنة .

مترجم وثائق 29

ثان

- الم�شاركة فى مراجعة الدرا�سات والبحوث حول المو�ضوعات المترجمة �إلى العربية وبالعك�س .الرابعة

- الم�شاركة فى �أعمال الترجمة للوثائق والمحفوظات التى تدخل �ضمن اخت�صا�ص الهيئة .

- الم�شاركة فى ترجمة المو�ضوعات والدرا�سات والتقارير �إلى اللغة العربية وبالعك�س . 

- الترجمة ال�شفهية والفورية فى الاجتماعات والمقابلات .

- مرافقة الوفود لاأجنبية الزائرة للهيئة وذلك لأغرا�ض الترجمة .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  �شهادة ماج�ستيـر 

فـــــــــى مجـــــــــــــــــــــــــــال 

الترجمة .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــــو�س فــى  

مجـــال الترجمــــة 

مع خبـــرة لا تقــــل 

عن  )6( �سنوات .

-  �شهادة ماج�ستير 

فـــــــى مجـــــــــــــــــــــــــال  

الترجمـــــــــــــة مـــــع 

خبرة لا تقل عن  

)3( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــو�س فـــى 

مجال  الترجمـة 

مع خبرة لا تقـــل 

عن  )9( �سنوات .

تابع : ملحق رقم ) 4 (
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مترجم وثائق 30

ثالث

- الم�شاركة فى مراجعة الدرا�سات والبحوث حول المو�ضوعات المترجمة �إلى العربية وبالعك�س .ال�ساد�سة

- الم�ساعدة فى القيام ب�أعمال الترجمة للوثائق والمحفوظات التى تدخل �ضمن اخت�صا�ص الهيئة .

- الم�ساعدة فى ترجمة المو�ضوعات والدرا�سات والتقارير �إلى اللغة العربية وبالعك�س .

- الترجمة ال�شفهية والفورية فى الاجتماعات والمقابلات .

- مرافقة الوفود لاأجنبية الزائرة للهيئة وذلك لأغرا�ض الترجمة .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــــو�س فى 

مجال الترجمة .

- �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــو�س فــى 

مجال الترجمــــة 

مع خبرة لا تقـــل 

عن )3( �سنوات .

�أخ�صائى 31

مكتبات وثائق 

ومعلومات �أول

- �إعداد قوائم باحتياجات المكتبة من م�ستلزمات ومراجع وكتب ودوريات .الثانية

- الم�شاركة فى تزويد المكتبة بكل ما تحتاجه من كتب ومراجع ودوريات .

- المحافظة على كافة محتويات المكتبة من كتب ومراجع ودوريات ووثائق ومعلومات .

- تحديد محتويات المكتبة التى تحتاج �إلى �إعادة تجليد و�إحالتها للتجليد .

- تقديم الم�ساعدة لكافة مرتادى المكتبة وتزويدهم بما يحتاجونه من مراجع ومعلومات . 

- �إعداد الن�شرات الدورية بالكتب والمراجع والدوريات والوثائق التى ترد �إلى المكتبة .

- �إدخال بيانات كافة محتويات المكتبة بالحا�سب لاآلى .

- الات�صال والتن�سيق بالمكتبات والمراكز الثقافية لتبادل المعلومات .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

 - دكتـــــــــــــــــوراه فـــــى 

مجـــــال المكتبـــــــات 

والمعلومات .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

ماج�ستيـــــــــــــــر فــى 

مجــال المكتبــــــــــــات 

والمعلومـــــات مـــــــع 

خبرة لا تقـل عــن  

)6( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــــــو�س فى 

مجـــــال المكتبــــــــات 

والمعلومــــــــات مـــــع  

خبرة لا تقــــــل عن 

)12( �سنة .

-  دكتـــــــــــوراه فــــــــــى 

مجـــــــال المكتبـــــات 

والمعلومــــــــات مــــع 

خبرة لا تقــل عن  

)3( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

ماج�ستيــــــــر فــــــــى 

مجــــــال المكتبــــــات 

والمعلومــــــات مــــــع 

خبرة لا تقـــل عن  

)9( �سنوات .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــــو�س فى 

مجـــــــال المكتبـــــات 

والمعلومــــــــات مــــع 

خبــــــــــــرة لا تقــــــل 

عن  )15( �سنة .

تابع : ملحق رقم ) 4 (
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�أخ�صائى 32

مكتبات وثائق 

ومعلومات ثان

- �إعداد قوائم باحتياجات المكتبة من م�ستلزمات  ومراجع وكتب ودوريات .الرابعة

- الم�شاركة فى تزويد المكتبة بكل ما تحتاجه من كتب ومراجع ودوريات .

- المحافظة على كافة محتويات المكتبة من كتب ومراجع ودوريات ووثائق ومعلومات .

- الم�شاركة فى تحديد محتويات المكتبة التى تحتاج �إلى �إعادة تجليد و�إحالتها للتجليد .

مراجع  من  يحتاجونـــه  بما  وتزويدهـــم  المكتبـــة  مرتادى  لكافة  الم�ساعــدة  تقديم  فى  الم�شاركة   -

ومعلومات . 

- الم�شاركة فى �إعداد الن�شرات الدورية بالكتب والمراجع والدوريات والوثائق التى ترد �إلى المكتبة .

- �إدخال بيانات كافة محتويات المكتبة بالحا�سب لاآلى .

- الات�صال والتن�سيق بالمكتبات والمراكز الثقافية لتبادل المعلومات .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهــــادة ماج�ستيــر 

فى مجال المكتبات 

والمعلومات .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــو�س  فـــى 

مجــــــــــــال المكتبـــات 

والمعلومــــــــــــات مـــع 

خبـــرة لا تقـــل عن 

)6( �سنوات .

- �شهادة ماج�ستير 

فــــــــى مجــــــــــــــــــــــال 

المكتبـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــات 

والمعلومــــات مـــــــع 

خبرة لا تقــل عن 

)3( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــــو�س فى 

مجـــــــال المكتبـــــات 

والمعلومــــــــــات مــع 

خبرة لا تــقل عـن 

)9( �سنوات .

�أخ�صائى مكتبات 33

وثائق ومعلومات 

ثالث

- �إعداد قوائم باحتياجات المكتبة من م�ستلزمات  ومراجع وكتب ودوريات .ال�ساد�سة

- الم�ساعدة فى تزويد المكتبة بكل ما تحتاجه من كتب ومراجع ودوريات .

- المحافظة على كافة محتويات المكتبة من كتب ومراجع ودوريات ووثائق ومعلومات .

- الم�ساعدة فى تحديد محتويات المكتبة التى تحتاج �إلى �إعادة تجليد و�إحالتها للتجليد .

مراجع  من  يحتاجونه  بما  وتزويدهم  المكتبة  مرتادى  لكافة  الم�ساعدة  تقديم  فى  الم�شاركة   -

ومعلومات . 

- الم�ساعدة فى �إعداد الن�شرات الدورية بالكتب والمراجع والدوريات والوثائق التى ترد �إلى المكتبة .

- �إدخال بيانات كافة محتويات المكتبة بالحا�سب لاآلى .

- الات�صال والتن�سيق بالمكتبات والمراكز الثقافية لتبادل المعلومات .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة  

    بكالوريـــــــــو�س فى 

مجـــــال المكتبـــــــــات 

والمعلومات .

- �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــو�س فـــى 

مجــــــــال المكتبــــات 

والمعلومــــــــات مــــع 

خبرة لا تقل عن 

)3( �سنوات . 
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مهند�س 34

�شبكات �أول

- الم�شاركة فى تحديد احتياجات الهيئة من �أنظمة وبرمجيات و�شبكات و�أجهزة الحا�سب لاآلى .الثانية

- الم�شاركة فى تخطيط ال�شبكة لاإلكترونية للهيئة وتحديد م�سارها .

- �إن�شاء روابط ال�شبكة الداخلية للهيئة لتحقيق �سهولة تدفق البيانات والمعلومات .

البيانات مع الجهات  بال�شبكات الخارجية لتحقيق �سهولة تدفق  الداخلية للهيئة  ال�شبكة  - ربط 

ذات العلاقة .

�إليها ال�شبكة وتقديم  - التن�سيق الفنى مع الدوائر المختلفة للهيئة لتحديد المواقع التى �ست�صل 

الم�ساعدة الفنية لها .

- القيام بفح�ص وت�شخي�ص لاأعطال الفنية فى ال�شبكة لاإلكترونية بالهيئة والم�ساعدة فى �إجراء 

لاإ�صلاحات اللازمة لها .

- لاإبلاغ عن ال�صيانة الدورية لل�شبكة الداخلية .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة  .

- دكتوراه فى مجال 

تقنية المعلومات .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

ماج�ستيــــــــــــــر فــــى 

مجــــــــــــــــــال تقنيـــــة 

المعلومـــــــــــــــــات مــع 

خبــــــــــــــــــرة لا تقــــل 

عن )6( �سنوات .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــو�س فـــــــى 

مجـــــــــــــــال تقنـيـــــــة 

المعلومـــــــــــــات مـــــــع 

خبرة لا تقـــل عـــن  

)12( �سنة .

- دكتوراه فى مجال  

تقنيــــة المعلومـــات 

مع خبـــــرة لا تقل 

عن )3( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

ماج�ستيـــــــــــر فــــى 

مجــــــــــــال تقنيـــــــــة 

المعلومــــــــــــــات مـــــع 

خبــــــــــــرة لا تقــــــــل  

عن )9( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــو�س فــى 

مجـــــــــــــال تقنيـــــــة 

المعلومـــــــــات مــــــــع 

خبــــــــــرة لا تقـــــــــل 

عن )15( �سنة .

مهند�س 35

�شبكات ثان

- الم�ساعدة فى تحديد احتياجات الهيئة من �أنظمة وبرمجيات و�شبكات و�أجهزة الحا�سب لاآلى .الرابعة

- الم�ساعدة فى تخطيط ال�شبكة لاإلكترونية للهيئة وتحديد م�سارها .

- الم�شاركة فى �إن�شاء روابط ال�شبكة الداخلية للهيئة لتحقيق �سهولة تدفق البيانات والمعلومات .

- الم�شاركة فى ربط ال�شبكة الداخلية للهيئة بال�شبكات الخارجية لتحقيق �سهولة تدفق البيانات مع 

الجهات ذات العلاقة .

�إليها ال�شبكة وتقديم  - التن�سيق الفنى مع الدوائر المختلفة للهيئة لتحديد المواقع التى �ست�صل 

الم�ساعدة الفنية لها .

بالهيئة والم�ساعدة فى  لاإلكترونية  ال�شبكة  الفنية فى  الم�شاركة فى فح�ص وت�شخي�ص لاأعطال   -

�إجراء لاإ�صلاحات اللازمة لها .

- لاإبلاغ عن ال�صيانة الدورية لل�شبكة الداخلية .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة  .

-  �شهـــادة ماج�ستير 

فى مجــــال تقنيـــة 

المعلومات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــــــو�س فــى 

مجــــــــــــال تقنيــــــــــة 

المعلومـــــــــــــــــات مـــع 

خبــــــــــرة لا تقــــــــــــل 

عن )6( �سنوات .

-  �شهادة ماج�ستير 

فى مجال تقنيـــــة 

المعلومــــــــــــات مـــــع 

خبرة لا تقـل عن 

)3( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــــو�س فـى 

مجــــــــــــــــال تقنيـــة 

المعلومــــــات مـــــــــــع 

خبـــرة لا تقل عن  

)9( �سنوات .  

تابع : ملحق رقم ) 4 (
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مهند�س �شبكات 36

ثالث

- الم�ساعدة فى تحديد احتياجات الهيئة من �أنظمة وبرمجيات و�شبكات و�أجهزة الحا�سب لاآلى .ال�ساد�سة

- الم�ساعدة فى تخطيط ال�شبكة لاإلكترونية للهيئة وتحديد م�سارها .

- الم�ساعدة فى �إن�شاء روابط ال�شبكة الداخلية للهيئة لتحقيق �سهولة تدفق البيانات والمعلومات .

- الم�ساعدة فى ربط ال�شبكة الداخلية للهيئة بال�شبكات الخارجية لتحقيق �سهولة تدفق البيانات 

مع الجهات ذات العلاقة .

�إليها ال�شبكة وتقديم  - التن�سيق الفنى مع الدوائر المختلفة للهيئة لتحديد المواقع التى �ست�صل 

الم�ساعدة الفنية لها .

- الم�ساعدة فى فح�ص وت�شخي�ص لاأعطال الفنية فى ال�شبكة لاإلكترونية بالهيئة والم�ساعدة فى 

�إجراء لاإ�صلاحات اللازمة لها .

- لاإبلاغ عن ال�صيانة الدورية لل�شبكة الداخلية .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالـوريـــــــــو�س فـى 

مجـــــــــــال تقنيـــــــــــة 

المعلومات .

- �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــــــــــــــــــو�س 

   فى مجـال تقنيــــة 

المعلومــــــــــات مـــــــع 

خبرة لا تقل عن 

   )3( �سنوات . 

- الم�شاركة فى تطوير النظم لاآلية والبرامج وقواعد البيانات اللازمة للهيئة .الثانيةمحلل نظم �أول37

- الم�شاركة فى تحديد احتياجات الهيئة من �أنظمة وبرمجيات و�أجهزة الحا�سب لاآلى .

الم�ستخدمة  البيانات  وقواعد  لاأنظمة  لتطوير  اللازمة  والمقترحات  الدرا�سات  وتقديم  �إعداد   -

بالهيئة وفقا لم�ستجدات تقنية المعلومات وبما يتما�شى مع احتياجات الهيئة . 

- و�ضع نظام معالجة برامج �إدخال وتحليل بيانات الوثائق والمحفوظات وترميزها وفح�صها .

- الم�ساعدة فى �إعداد قاعدة بيانات للهيئة وتنفيذ ال�صيانة الدورية لها ولأجهزة الحا�سب لاآلى .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  دكتـــــــــــــــــــوراه فـــــى 

مجـال �إدارة نظــــم 

المعلومات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

ماج�ستيــــــــــــــر فــــى 

مجـــال �إدارة نظـــم  

المعلومـــــــــــــات مــــــع 

خبـــرة لا تـقل عــن 

)6( �سنوات .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالـوريـــــــو�س فـــى 

مجــال �إدارة نظــــم 

المعلومــــــــــــــات مــــــع 

خبــــــــــــرة لا تقــــــــــل 

عن  )12( �سنة .

-  دكتـــــــــــــــوراه فـــــى 

مجال  �إدارة نظم 

المعلومـــــــــــــــات مع 

خبرة لا تقل عن  

)3( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

ماج�ستيـــــــــــر فـــى 

مجال  �إدارة نظم  

المعلومـــــــــــــات مـــع 

خبرة لا تقل عن  

)9( �سنوات .  

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــو�س فى 

مجــال �إدارة نظم 

المعلومــــــــات مــــــــع 

خبــــــــــــــرة لا تقــــــــــل 

عن  )15( �سنة .
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محلل نظم 38

ثان

- الم�ساعدة فى تطوير النظم لاآلية والبرامج وقواعد البيانات اللازمة للهيئة .الرابعة

- الم�شاركة فى تحديد احتياجات الهيئة من �أنظمة وبرمجيات و�أجهزة الحا�سب لاآلى .

- الم�شاركــــة فى �إعـــداد وتقديــــم الدرا�ســـــات والمقترحـــات اللازمة لتطوير لاأنظمة وقواعد 

البيانات الم�ستخدمة بالهيئة وفقا لم�ستجدات تقنية المعلومات وبما يتما�شى مع احتياجات 

الهيئة . 

- الم�شاركة فى و�ضع نظام معالجة برامج �إدخال وتحليل بيانات الوثائق والمحفوظات وترميزها 

وفح�صها .

ال�صيانة الدورية لها ولأجهزة الحا�سب  �إعداد قاعدة بيانات للهيئة وتنفيذ  الم�ساعدة فى   -

لاآلى .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  �شهادة ماج�ستيــر 

فـــــى مجـــــــال �إدارة 

نظم المعلومات .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــــــو�س فـى 

مـجــــــال �إدارة نظم 

المعلومـــــــــــــــات مـــــع 

خبـــرة لا تقـــل عن 

)6( �سنوات .

-  �شهادة ماج�ستير 

فـــى مجــــال �إدارة 

نظـــــم المعلومــــــات 

مع خبرة لا تقــــل 

عن  )3( �سنوات .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــــو�س فى  

مجــال �إدارة نظم 

المعلومــــــــــــات مـــــع 

خبرة لا تقل عن  

)9( �سنوات .

محلل نظم 39

ثالث

- الم�ساعدة فى تطوير النظم لاآلية والبرامج وقواعد البيانات اللازمة للهيئة .ال�ساد�سة

- الم�ساعدة فى تحديد احتياجات الهيئة من �أنظمة وبرمجيات و�أجهزة الحا�سب لاآلى .

وقواعد  لاأنظمة  لتطوير  اللازمة  والمقترحات  الدرا�سات  وتقديم  �إعداد  فى  الم�شاركة   -

البيانات الم�ستخدمة بالهيئة وفقا لم�ستجدات تقنية المعلومات وبما يتما�شى مع احتياجات 

الهيئة . 

الوثائــق والمحفوظــات  بيانــات  �إدخـــال وتحليل  الم�ساعـــدة فى و�ضـــع نظــام معالجة برامـــج   -

وترميزها وفح�صها .

ال�صيانة الدورية لها ولأجهزة الحا�سب  �إعداد قاعدة بيانات للهيئة وتنفيذ  الم�ساعدة فى   -

لاآلى .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

�شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة	- 

بكالوريـــــــــو�س فــى 

مجــال �إدارة نظــــم 

المعلومات .

�شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة	- 

بكالوريـــــــو�س فـى 

مجـــال �إدارة نظم 

المعلومــــــــــــات مـــــع 

خبــرة لا تقل عن 

)3( �سنوات .

تابع : ملحق رقم ) 4 (
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مبرمج حا�سب 40

�آلى �أول

- الم�شاركة فى تحديد احتياجات الهيئة من �أنظمة وبرمجيات و�أجهزة الحا�سب لاآلى .الثانية

- �إعداد قاعدة البيانات وت�سل�سل خطوات العمل بالحا�سب لاآلى .

البرمجة  لغات  �إحدى  �إلى  �إعدادها  بعد  العمل  ل�سير  البيانية  والر�سومات  الخرائط  تحويل   -

با�ستخدام الحا�سب لاآلى .

- الت�أكد من �سلامة وحدات قيا�س البرامج ب�صفة دورية .

- الم�ساعدة فى توفير الحماية لأجهزة تقنية المعلومات والبرمجيات الم�ستخدمة .

- �إعداد وثائق البرامج ح�سب المعايير المتفق عليها و�صياغتها وتطويرها وتخزينها .

- القيام بتحليل البرامج التى يتطلب �إدخالها فى النظام وحل الم�شكلات التى تطر�أ على لاأجهزة 

لاآلية .

- درا�سة البرامج المطلوب  برمجتها وطبيعة وم�صادر بياناتها وا�ستخراج النتائج المطلوبة فيها .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- دكتـــــــــــــــــــــوراه فــــى 

مجـــــــــــال تقنيـــــــــة 

المعلومات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

ماج�ستيـــــــــــر فــــــى 

مجـــــــــــــال تقنيـــــــــة 

المعلومــــــــــــــــات مـــع 

خبرة لا تقــــل عن  

)6( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــــــو�س فى 

مجــــــــــــال تقنيـــــــــة 

المعلومــــــــــــات مـــــــع 

خبرة لا تقــــــل عن  

   )12( �سنة .

-  دكتـــــــــــــــــوراه فـــى 

مجـــــــــــــال تقنيـــــة 

المعلومــــــــــــات مــــع 

خبـــــــــــــرة لا تقــــــل 

   عن )3( �سنوات .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

ماج�ستيـــــــــــــــــر فـــــى 

مجــــــــــــــال تقنيـــــــــة 

المعلومـــــــــــــات مــــع 

خبرة لا تقــل عن  

)9( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــــو�س فى 

مجـــــــــــال تقنيـــــــــة 

المعلومـــــــات مــــــــــع 

خبـــــرة لا تقــــل عن 

)15( �سنة .

مبرمج حا�سب 41

�آلى ثان

- الم�ساعدة فى تحديد احتياجات الهيئة من �أنظمة وبرمجيات و�أجهزة الحا�سب لاآلى .الرابعة

- الم�شاركة فى �إعداد قاعدة البيانات وت�سل�سل خطوات العمل بالحا�سب لاآلى . 

لغات  �إحدى  �إلى  �إعدادها  بعد  العمل  ل�سير  البيانية  والر�سومات  الم�شاركة فى تحويل الخرائط   -

البرمجة با�ستخدام الحا�سب �ألآلى .

- الت�أكد من �سلامة وحدات قيا�س البرامج ب�صفة دورية .

- الم�ساعدة فى توفير الحماية لأجهزة تقنية المعلومات والبرمجيات الم�ستخدمة .

- الم�شاركة فى �إعداد وثائق البرامج ح�سب المعايير المتفق عليها و�صياغتها وتطويرها وتخزينها .

- القيام بتحليل البرامج التى يتطلب �إدخالها فى النظام وحل الم�شكلات التى تطر�أ على لاأجهزة 

لاآلية .

النتائج  وا�ستخراج  بياناتها  وم�صادر  وطبيعة  برمجتها  المطلوب  البرامج  درا�سة  فى  الم�شاركة   -

المطلوبة فيها .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهــادة ماج�ستيـــر 

فى مجــــال تقنـية 

المعلومات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــــــــو�س فى 

مجـــــــــــــــال تقنيــــــة 

المعلومــــــــــــــات مـــــع 

خبرة لا تقــــل عن  

)6( �سنوات . 

-  �شهادة ماج�ستير 

فى مجــال تقنيـــة 

المعلومــــــــــــــــات مع 

خبرة لا تقـــل عن  

)3( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــــو�س فى 

مجــــــــــــــال تقنيـــــة 

المعلومـــــــــــات مـــــع 

خبرة لا تقــل عن 

)9( �سنوات .

تابع : ملحق رقم ) 4 (
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مبرمج حا�سب 42

�آلى ثالث

- الم�ساعدة فى تحديد احتياجات الهيئة من �أنظمة وبرمجيات و�أجهزة الحا�سب لاآلى .ال�ساد�سة

- الم�ساعدة فى �إعداد قاعدة البيانات وت�سل�سل خطوات العمل بالحا�سب لاآلى .

لغات  �إحدى  �إلى  �إعدادها  بعد  العمل  ل�سير  البيانية  والر�سومات  الم�شاركة فى تحويل الخرائط   -

البرمجة با�ستخدام الحا�سب لاآلى .

- الت�أكد من �سلامة وحدات قيا�س البرامج ب�صفة دورية .

- الم�ساعدة فى توفير الحماية لأجهزة تقنية المعلومات والبرمجيات الم�ستخدمة .

- الم�ساعدة فى �إعداد وثائق البرامج ح�سب المعايير المتفق عليها و�صياغتها وتطويرها وتخزينها .

- القيام بتحليل البرامج التى يتطلب �إدخالها فى النظام وحل الم�شكلات التى تطر�أ على لاأجهزة 

لاآلية .

النتائج  وا�ستخراج  بياناتها  وم�صادر  وطبيعة  برمجتها  المطلوب  البرامج  درا�سة  فى  الم�ساعدة   -

المطلوبة فيها .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــو�س فــــــى 

مجــــــــــــــال تقنيــــــــة 

المعلومات .

- �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــــو�س فـى 

مجــــــــــــال تقنيـــــــة 

المعلومــــــــــــات مـــــع 

خبرة لا تقل عن 

)3( �سنوات .

�أخ�صائى 43

�إح�صاء وثائق 

�أول

- ت�صميم ا�ستمارات جمع بيانات البرامج لاإح�صائية المعتمدة .الثانية

- تنفيذ العمليات لاإح�صائية الميدانية ومتابعتها و�إجراء التعديلات اللازمة عليها .

- جمع البيانات والمعلومات لاإح�صائية عن الوثائق والمحفوظات .

- درا�سة وتحليل البيانات لاإح�صائية المتعلقة بالوثائق والمحفوظات .

- �إعداد الدرا�سات لاإح�صائية المتعلقة بالوثائق والمحفوظات .

�إعداد الجداول لاإح�صائية للدرا�سات الميدانية والم�سوحات لاإح�صائية لأن�شطة الهيئة وتحديد   -

نتائجها .

- �إعداد الن�شرات لاإح�صائية الدورية عن الوثائق والمحفوظات .

- �إعداد تنظيم وحفظ ال�سجلات والملفات اللازمة لإنجاز العمل .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  دكتــــــــــــــــوراه فـــــــى 

مجـــــــــــــــــال علـــــــــوم 

لاإح�صاء .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

ماج�ستيـــــــــــــــر فـــى 

مجــــــــــــــــال علــــــــوم 

لاإح�صـــــــــــــاء مـــــــع 

خبرة لا تقل عــــن  

)6( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــــــو�س فى 

مجـــــــــــــال علــــــــــوم 

لاإح�صـــــــــــــاء مـــــــع 

خبرة لا تقــــل عن 

)12( �سنة .

- دكتوراه فى مجال  

علوم لاإح�صاء مع 

خبرة لا تقـــــل عـن  

)3( �سنوات .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

ماج�ستيـــــــــــــــر فـــــى 

مجــــــــــــــال علــــــــــــوم 

لاإح�صـــــــــــــــــــاء مـــع 

خبــرة لا تقــــل عن  

)9( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــــــــو�س فـى 

مجــــــــــــــــــال علــــــــــوم 

لاإح�صـــــــــــــــــــاء مــــع 

خبــــرة لا تقــــل عن 

)15( �سنة .
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�أخ�صائى �إح�صاء 44

وثائق ثان

- الم�شاركة فى ت�صميم ا�ستمارات جمع بيانات البرامج لاإح�صائية المعتمدة .الرابعة

- الم�شاركة فى  تنفيذ العمليات لاإح�صائية الميدانية ومتابعتها و�إجراء التعديلات اللازمة عليها .

- جمع البيانات والمعلومات لاإح�صائية عن الوثائق والمحفوظات .

- الم�شاركة فى درا�سة وتحليل البيانات لاإح�صائية المتعلقة بالوثائق والمحفوظات .

- الم�شاركة فى �إعداد الدرا�سات لاإح�صائية المتعلقة بالوثائق والمحفوظات .

�إعداد الجداول لاإح�صائية للدرا�سات الميدانية والم�سوحات لاإح�صائية لأن�شطة الهيئة وتحديد   -

نتائجها .

- �إعداد الن�شرات لاإح�صائية الدورية عن الوثائق والمحفوظات .

- �إعداد تنظيم وحفظ ال�سجلات والملفات اللازمة لإنجاز العمل .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة  .

- �شهـــادة ماج�ستيـــر 

فى مجــــــال علــــوم 

لاإح�صاء .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــــــو�س فى 

مجـــــــــــال علــــــــــــــوم 

لاإح�صـــــــــــــاء مــــــــع 

خبرة لا تقــــل عن  

)6( �سنوات .

- �شهادة ماج�ستير 

فى مجال علـــــوم 

لاإح�صــــــــــــاء مــــع 

خبرة لا تقل عن  

)3( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــــو�س فى 

مجــــــــــــــال علـــــــوم 

لاإح�صــــــــــــــاء مـــع 

خبرة لا تقـل عن  

)9( �سنوات .

�أخ�صائى �إح�صاء 45

وثائق ثالث

- الم�شاركة فى ت�صميم ا�ستمارات جمع بيانات البرامج لاإح�صائية المعتمدة .ال�ساد�سة

- الم�شاركة فى تنفيذ العمليات لاإح�صائية الميدانية ومتابعتها و�إجراء التعديلات اللازمة عليها .

- جمع البيانات والمعلومات لاإح�صائية عن الوثائق والمحفوظات .

- الم�ساعدة فى درا�سة وتحليل البيانات لاإح�صائية المتعلقة بالوثائق والمحفوظات .

- الم�ساعدة فى �إعداد الدرا�سات لاإح�صائية المتعلقة بالوثائق والمحفوظات .

- الم�شاركة فى �إعداد الجداول لاإح�صائية للدرا�سات الميدانية والم�سوحات لاإح�صائية لأن�شطة الهيئة 

وتحديد نتائجها .

- �إعداد الن�شرات لاإح�صائية الدورية عن الوثائق والمحفوظات .

- �إعداد تنظيم وحفظ ال�سجلات والملفات اللازمة لإنجاز العمل .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــــو�س فـــى 

مجـــــــــــــال علـــــــــــوم 

لاإح�صاء .

- �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــــو�س فى 

مجــــــــــال علــــــــــــوم 

لاإح�صــــــــــــاء مــــــع 

خبـــــــــــــرة لا تقــــــل 

عن )3( �سنوات .

تابع : ملحق رقم ) 4 (
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مهند�س 46

كهرباء �أول

- ت�صميم الخرائط والر�سومات الخا�صة للأعمال الكهربائية فى م�شروعات الهيئة .الثانية

- و�ضع الموا�صفات الفنية للأعمال الكهربائية و�إعداد الح�سابات اللازمة لها .

- الم�شاركة فى تنفيذ لاأعمال الكهربائية والت�أكد من �سلامة التنفيذ بعد الرجوع للموا�صفات .

- مراجعة الخرائط الكهربائية للا�ست�شاريين والمقاولين .

- ر�سم ال�شبكات والتو�صيلات الكهربائية لمبانى الهيئة ولاإ�شراف على تنفيذها .

- متابعة تركيب لاأجهزة والمعدات ولاآلات الكهربائية ولاإ�شراف على ت�شغيلها و�صيانتها .

- القيام بات�صالات داخلية وخارجية بهدف �إنجاز لاأعمال المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- دكتوراه فى مجال 

هند�سة الكهرباء .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

ماج�ستيــــــــــــــــــر فى 

مجـــــــــال هند�ســـــــة 

الكهربــــــــــــــــــاء مـــــع 

خبــــــــــــرة لا تقــــــــــل 

   عـــن )6( �سنوات .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــو�س فـــــى 

مجــــــــــــال هند�ســـة 

الكهربـــــــــــــــــــــاء مــع 

خبـرة لا تقــل عـــن  

   )12( �سنة .

- دكتوراه فى مجـال 

هند�ســة الكهربـــــاء 

مـــــــــــــع خبـــــــــــــــــــــرة 

)3( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

ماج�ستيـــــــــــــــر فــــى 

مجـــــــــال هند�ســــــــة 

الكهرباء مع خبرة 

لا تقـــــــــــــــــــل عــــــــــــن 

   )9( �سنوات .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــــــــــو�س فى 

مجــــــــــال هند�ســــــة 

الكهربـــــــــــــــاء مــــــــع 

    خبـــــــــــــــرة لا تقــــــل 

    عن )15( �سنة . 

مهند�س 47

كهرباء ثان

- الم�شاركة فى ت�صميم الخرائط والر�سومات الخا�صة للأعمال الكهربائية فى م�شروعات الهيئة .الرابعة

- الم�شاركة فى و�ضع الموا�صفات الفنية للأعمال الكهربائية و�إعداد الح�سابات اللازمة لها .

- الم�شاركة فى تنفيذ لاأعمال الكهربائية والت�أكد من �سلامة التنفيذ بعد الرجوع للموا�صفات .

- مراجعة الخرائط الكهربائية للا�ست�شاريين والمقاولين .

- الم�شاركة فى ر�سم ال�شبكات والتو�صيلات الكهربائية لمبانى الهيئة ولاإ�شراف على تنفيذها .

- متابعة تركيب لاأجهزة والمعدات ولاآلات الكهربائية ولاإ�شراف على ت�شغيلها و�صيانتها .

- القيام بات�صالات داخلية وخارجية بهدف �إنجاز لاأعمال المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهــادة ماج�ستيــــر 

فى مجال هند�سة 

الكهرباء .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــــــو�س فـى 

مجـــــال هند�ســـــــــــة 

الكهربــــــــــــــاء مـــــــــع 

خبرة لا تقل عن  

   )6(  �سنوات .

- �شهـــادة ماج�ستيـــر 

فى مجال هند�سة 

الكهربــــــــــــــاء مـــــــــع 

خبرة لا تقـل عـــن  

   )3( �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــــــــو�س فــى  

مجـــــــــــال هند�ســــــة 

الكهرباء مع خبرة 

لا تقــــــــــــــــــل عــــــــــــن  

   )9( �سنوات . 

تابع : ملحق رقم ) 4 (
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
واجبات وم��سؤوليات الوظيفة

�شـروط �شغـل الوظيــفة

لغير العمانيينللعمـانـيين

مهند�س 48

كهرباء ثالث

- الم�شاركـــة فى ت�صميــم الخرائـــط والر�سومـــات الخا�صــة للأعمال الكهربائية فى م�شروعات ال�ساد�سة

الهيئة .

- الم�ساعدة فى و�ضع الموا�صفات الفنية للأعمال الكهربائية و�إعداد الح�سابات اللازمة لها .

- الم�شاركة بتنفيذ لاأعمال الكهربائية والت�أكد من �سلامة التنفيذ بعد الرجوع للموا�صفات .

- الم�شاركة فى مراجعة الخرائط الكهربائية للا�ست�شاريين والمقاولين .

- الم�ساعدة فى ر�سم ال�شبكات والتو�صيلات الكهربائية لمبانى الهيئة ولاإ�شراف على تنفيذها .

- متابعة تركيب لاأجهزة والمعدات ولاآلات الكهربائية ولاإ�شراف على ت�شغيلها و�صيانتها .

- القيام بات�صالات داخلية وخارجية بهدف �إنجاز لاأعمال المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالــــــوريو�س فى 

مجـــــــال هند�ســـة 

الكهرباء .

- �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريو�س فى 

مجــال هند�ســــة 

الكهربــــــاء مــــــع 

خبــــــــرة لا تقـــــل 

عن )3( �سنوات . 

تابع : ملحق رقم ) 4 (
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�أخ�صائى 49

معار�ض ثان

الرابعة

 

-  لاإعداد والتح�ضير للمعار�ض الداخلية والخارجية التى تقيمها �أو ت�شترك فيها الهيئة .

 -  الم�شاركة فى �إعداد خطط وبرامج المعار�ض الداخلية والخارجية التى تقيمها الهيئة .

 -  الم�شاركة فى تنفيذ المعار�ض الداخلية والخارجية التى تقيمها �أو ت�شترك فيها الهيئة . 

 -  تقديم الدرا�سات والمقترحات عن المعار�ض المقترح �إقامتها �أو الم�شاركة فيها .

 -  القيام بات�صالات داخلية وخارجية بهدف �إنجاز لاأعمال المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

 -  �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

 -  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

-  �شهـادة ماج�ستير 

فـــــــــى المجــــــــــــــــــــــال 

الثقافـــــــــــــــــــــــــــــــــــــى 

�أو التربـــــــــــــــــــــــــوى 

�أو الاجتماعى .

- �أو �شهـــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــــــو�س فى 

المجــــــال الثقافـــــى 

�أو التربـــــــــــــوى �أو 

الاجتماعـــــــــــى مع 

خبرة لا تقـــل عن 

)6( �سنوات .

-  �شهادة ماج�ستير 

فـــــــــــى المجــــــــــــــــــال 

الثقافـــــــــــــــــــــــــــى �أو 

التربـــــــــــــــــــــــوى �أو 

الاجتماعــــــــى مــع 

خبرة لا تقل عــن  

)3(  �سنوات .

- �أو �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــو�س فـــى 

المجـــــال الثقافـــــى 

�أو التربـــــــــــــوى �أو 

الاجتماعـــــى مــــع 

خبـرة لا تقل عــن  

)9(  �سنوات .

�أخ�صائى 50

معار�ض ثالث

فيها ال�ساد�سة  ت�شترك  �أو  تقيمها  التى  والخارجية  الداخلية  للمعار�ض  والتح�ضير  لاإعداد  فى  الم�شاركة   -

الهيئة .

 - الم�شاركة فى �إعداد خطط وبرامج المعار�ض الداخلية والخارجية التى تقيمها الهيئة .

 - الم�ساعدة فى تنفيذ �أو �إقامة المعار�ض الداخلية والخارجية التى تقيمها �أو ت�شترك فيها الهيئة .

 - تقديم الدرا�سات والمقترحات عن المعار�ض المقترح �إقامتها �أو الم�شاركة فيها .

 - الم�شاركة فى القيام بات�صالات داخلية وخارجية بهدف �إنجاز لاأعمال المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

 - �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

 - ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريـــــــو�س فـــى 

المجــــــــال الثقافــــى 

�أو التربــــــــــــــــــــــــــوى 

�أو الاجتماعى . 

- �شهــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــــادة 

بكالوريــــــو�س فــى 

المجـــــال الثقافـــــى 

�أو التربــــــــــــوى �أو 

الاجتماعـــــى مـــــع 

خبرة لا تقـــل عن  

)3(  �سنوات  .

تابع : ملحق رقم ) 4 (
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فنى وثائق 1

ومحفوظات 

- الم�ساعدة فى �إعداد وتنفيذ لاأدوات لاإجرائية المتعلقة ب�إدارة الوثائق والمحفوظات .ال�سابعة

- ت�سجيل وثائق الهيئة الجارية عند ن�ش�أتها وترميزها وفق ت�صنيف وثائق الهيئة .

- متابعة تطبيق جداول مدد الا�ستبقاء فى تق�سيمات الهيئة .

- ا�ستلام ك�شوف الوثائق المراد تحويلها �إلى وثائق و�سيطة من تق�سيمات الهيئة .

- ا�ستلام قوائم لاإتلاف وقوائم الوثائق المعدة للترحيل من الجهات المعنية لحفظها 

بالهيئة .

- الم�شاركة فى متابعة نقل الوثائق المعدة للإتلاف �أو الترحيل من الجهات المعنية 

�إلى الهيئة .

- الم�ساعدة فى ا�ستلام الوثائق المرحلة من الجهات المعنية �إلى الهيئة .

- الم�شاركة فى تنظيم عملية لاإطلاع على وثائق الهيئة الو�سيطة من قبل تق�سيمات 

الهيئة .

- الم�شاركة فى ترتيب وفرز وثائق الهيئة المعدة للحفظ �أو الترحيل �أو لاإتلاف .

- الم�شاركة فى ترتيب وفرز وترميز الوثائق المحفوظة بالهيئة .

المعنية و�إلى تق�سيمات  �إلى الجهات  الفنية  الم�ساعدة فى تقديم الدعم والم�ساعدة   -

الهيئة .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهادة دبلوم فى 

مجــال الوثائــــق 

والمحفوظات . 

	

-  �شهــــــــادة دبلـــــــــــــــــوم 

فى مجــال الوثائــــق 

والمحفوظــــــــــات مــــع 

خبـــــرة لا تقـــل عـــن 

)3( �سنوات . 

ملحق رقم  )5(

الوظائف الفنية فى مجال 

الوثائق والمحفوظات
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فنى ترميم 2

وثائق

- الم�ساعدة فى تطبيق �إجراءات الوقاية لحماية الوثائق . ال�سابعة

- الم�ساعدة فى تنفيذ البرنامج ال�سنـوى لأعمــال الترميم والت�سفير والتجليــد للوثائق 

والمحفوظات بالهيئة .

- القيام بتجهيز الوثائق والمحفوظات لأعمال الترميم . 

- الم�ساعدة ب�أعمال ترميم الوثائق والمحفوظات وفق البرنامج المعد لذلك .

- الم�شاركة فى مراقبة ظروف حفظ الوثائق والمحفوظات بمخازن الهيئة .

- المحافظة على �سلامة �أدوات ومعدات و�أجهزة ور�شة الترميم .

- الم�شاركة فى �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل . 

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهـــــادة دبلـــــوم فى 

مجـــــــال الكيميــــــاء 

�أو علوم لاأحياء .

  - �شهــــــــــادة دبلـــــوم فــــى 

مجــــــــــــال الكيميـــــاء �أو 

علــــــوم لاأحيـــــــاء مـــــــع 

خبـــــــــــــــــــرة لا تقــــــــــــــــــل 

عن )3( �سنوات . 

فنى تعقيم 3

وثائق

- الم�ساعدة فى �إعداد تنفيذ برنامج تعقيم الوثائق والمحفوظات بالهيئة .ال�سابعة

- �إعداد وتجهيز الوثائق والمحفوظات المراد تعقيمها وت�سجيلها .

- القيام ب�أعمال تعقيم الوثائق والمحفوظات بالهيئة وفق البرنامج المعد لذلك .

- �صيانة �آلات و�أجهزة ور�شة التعقيم .

- لاإبلاغ عن لاأعطال التى تتعر�ض لها �أجهزة التعقيم .

-  متابعة ت�صليح �أعطال �أجهزة التعقيم .

- المحافظة على �سلامة �أدوات ومعدات و�أجهزة ور�شة التعقيم .

- الم�شاركة فى �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  �شهادة دبلـــــوم فى 

مجـــــال الكيميــــــــاء 

�أو علوم لاأحياء .

-  �شهـــــــــــادة دبلــــــــــوم فى 

مجــــــــــال الكيميـــــــــــــــــاء 

�أو علــــــــــوم لاأحيـــــــــــــــاء 

مـع خبــــرة لا تقــــــــــــــــــل 

عــن )3( �سنوات . 

تابع : ملحق رقم ) 5 (
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
واجبات وم��سؤوليات الوظيفة

�شـروط �شغـل الوظيــفة

لغير العمانيينللعمـانـيين

فنى ت�سفير 4

وتجليد وثائق

- الم�ساعدة فى �إعداد وتنفيذ برنامج ت�سفير وتجليد الوثائق والمحفوظات بالهيئة .ال�سابعة 

- �إعداد وتجهيز الوثائق والمحفوظات المراد ت�سفيرها وتجليدها .

- القيام ب�أعمال ت�سفير وتجليد الوثائق .

- �صيانة �آلات و�أجهزة ور�شة الت�سفير والتجليد .

- لاإبلاغ عن لاأعطال التى تتعر�ض لها �آلات و�أجهزة الت�سفير والتجليد .

-  متابعة ت�صليح �أعطال �أجهزة الت�سفير والتجليد .

- المحافظة على �سلامة �أدوات ومعدات و�آلات و�أجهزة الت�سفير والتجليد .

- الم�شاركة فى �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

 -  �شهــادة دبلــوم فى 

مجـــــــــال الت�سفيــــر 

والتجليد .

- �أو �شهــــــــادة دبلــــــوم  

التعليم العـــــام مــع 

خبرة لا تقـــل عـــن 

)3( �سنوات . 

-  �شهــــــــــــــــادة دبلـــــــــــــــــــوم 

فى مجـــــــال الت�سفيــــر 

والتجليــــد مع خبـــــــــرة 

لا تقل عن )3( �سنوات . 

فنى 5

ميكروفيلم

- الم�شاركة فى تنفيذ الخطط ال�سنوية لت�صوير الوثائق والمحفوظات بالميكروفيلم .ال�سابعة

- الم�شاركة فى �إعداد وتجهيز الوثائق والمحفوظات المراد ت�صويرها بالميكروفيلم .

- القيام ب�أعمال ت�صوير وتحمي�ض الوثائق والمحفوظات بالميكروفيلم .

- الم�شاركة فى فح�ص ال�صور والتثبت من �سلامتها .

- الم�ساعدة فى �أعمال ا�ستن�ساخ �أ�شرطة الميكروفيلم .

- القيام ب�أعمال �صيانة �آلات و�أجهزة الميكروفيلم .

- لاإبلاغ عن لاأعطال التى تتعر�ض لها �آلات و�أجهزة الميكروفيلم .

- المحافظة على �سلامة �أدوات ومعدات و�أجهزة الت�صوير بالميكروفيلم .

- الم�ساعدة فى �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهـــادة دبلــــوم فى 

مجــــــــــال تقنيـــــــــــة 

المعلومــــــــــــــــــــــــات �أو 

الكيمياء �أو لاآليـــة 

ال�صناعية . 

-  �شهــــــــــادة دبلـــــــــــوم فــى 

مجال تقنية المعلومات 

�أو الكيميــاء �أو  لاآليــــة 

ال�صناعيـــــة مع خبـــــرة 

لا تقل عن )3( �سنوات . 

 

تابع : ملحق رقم ) 5 (
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
واجبات وم��سؤوليات الوظيفة

�شـروط �شغـل الوظيــفة

لغير العمانيينللعمـانـيين

- الم�ساعدة فى لاإعداد والتح�ضير للمعار�ض الداخلية والخارجية التى تقيمها �أو ت�شترك ال�سابعةفنى معار�ض6

فيها الهيئة .

- الم�شاركة فى تنفيذ خطط وبرامج المعار�ض الداخلية والخارجية التى تقيمها الهيئة .

- الم�ساعدة فى تنفيذ المعار�ض الداخلية والخارجية التى تقيمها �أو ت�شترك فيها الهيئة .

- القيام بات�صالات داخلية وخارجية بهدف �إنجاز لاأعمال المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- الم�شاركة فى �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهــــــــــادة دبلــــــــــوم 

فــــى مجــــــــــــــــــــــــــال 

العلوم لاإن�سانيـــة 

والاجتماعية . 

ـــــــــ 

مدخل بيانات 7

الوثائق 

والمحفوظات

- �إدخال وتخرين البيانات المتعلقة بالوثائق والمحفوظات بالحا�سب لاآلى .ال�سابعة

- معالجة البيانات والمعلومات بالحا�سب لاآلى وا�ستخراجها على �شكل تقارير �أو جداول 

�إح�صائية .

- الم�شاركة فى متابعة قواعد البيانات المتعلقة بالوثائق والمحفوظات .

- المحافظة على �سلامة و�سرية البيانات والمعلومات بالحا�سب لاآلى .

- لاإبلاغ عن لاأعطال وال�صيانة الدورية لأجهزة الحا�سب لاآلى .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهــــــــــادة دبلـــــــــوم 

فى مجـال تقنيــــة 

المعلومات .

ـــــــــ 

تابع : ملحق رقم ) 5 (
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
واجبات وم��سؤوليات الوظيفة

�شـروط �شغـل الوظيــفة

لغير العمانيينللعمـانـيين

فنى 8

مختبر وثائق

- تح�ضير المعايير الكيميائية والمحاليل المعيارية فى مختبر الوثائق .ال�سابعة

- الت�أكد من ملائمة معدات المختبر وكفاءتها للاختبار المطلوب .

- الم�شاركة فى �إجراء التجارب الكيميائية لتحليل الوثائق .

-  مراجعة النتائج وت�سجيلها وتخزينها .

- �إعادة تحليل العينات التى ت�ؤكد �صحة نتائجها وت�سجيلها .

- �إعداد التقارير عن نتائج تحليل العينات . 

- تنظيف لاأدوات ولاأجهزة الم�ستخدمة فى عمليات التحليل .

- المحافظة على �سلامة �أدوات ومعدات و�أجهزة مختبر الوثائق .

- الم�شاركة فى و�ضع التدابير الاحتياطية ال�ضرورية لتوفير لاأمن وال�سلامة داخل المختبر .

- الم�شاركة فى اللجان الفنية المتعلقة بالعمل .

- الم�شاركة فى �إعداد الخطابات والمذكرات المتعلقة بالعمل .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهـــــــادة دبلـــوم فى 

مجال المختبرات .

ـــــــــ

�أمين 9

مكتبة وثائق

- ت�سجيل بيانات الكتب و المراجع والدوريات والجرائد اليومية الواردة للمكتبة .ال�سابعة

- تنظيم  عملية فهر�سة وترتيب وحفظ كافة محتويات المكتبة .

- التحقق من �سلامة تنظيم وحفظ كافة محتويات المكتبة .

- الم�شاركة فى �إعداد الك�شوف عن كافة محتويات المكتبة .

- الم�ساعدة فى تحديد وتحويل محتويات المكتبة التى تحتاج �إلى �صيانة وتجليد .

- ا�ستقبال المترددين على المكتبة وتزويدهم بما يحتاجونه من محتويات المكتبة ومن بيانات 

ومعلومات وذلك وفق لاإجراءات المتبعة .

- �إعداد و�سائل الا�شتراك وتجديد الا�شتراكات للا�ستعارة . 

- �أعمال الجرد ال�سنوى لمحتويات المكتبة و�إعداد تقريرها .

- الم�شاركة فى �إعداد الخطابات والمذكرات المتعلقة بالعمل .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- �شهـــــــــــادة دبلــــــــــــوم 

   فى مجال المكتبات 

والمعلومات .

ـــــــــ

تابع : ملحق رقم ) 5 (
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
واجبات وم��سؤوليات الوظيفة

�شـروط �شغـل الوظيــفة

لغير العمانيينللعمـانـيين

فنى حا�سب 10

�آلى

- متابعة لاأداء الت�شغيلى لأجهزة الحا�سب لاآلى و�إعداد التقارير ب�ش�أنها .ال�سابعة

- �إدخال وتخرين البيانات المختلفة عن �أعمال الهيئة بالحا�سب لاآلى .

- معالجـــــــة البيانــــــات والمعلومــــــــات بالحا�ســـب لاآلــــى وا�ستخراجهــــا على �شكــــل تقاريـــر 

�أوجـداول ور�سومات �إح�صائية .

- ت�صميم لاأغلفة للن�شرات والكتيبات با�ستخدام الحا�سب لاآلى .

- المحافظة على �سلامة و�سرية البيانات والمعلومات بالحا�سب لاآلى . 

- لاإبلاغ عن لاأعطال الطارئة لأجهزة الحا�سب لاآلى .

- الم�شاركة فى �إعداد التقارير والخطابات والمذكرات المتعلقة بالعمل .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهـــــادة دبلـــــــــــــوم 

فى مجــال تقنيــة 

المعلومات . 

ـــــــــ

- الم�شاركة فى عمل التو�صيلات اللازمة لربط �أجهزة الحا�سب لاآلى .ال�سابعةفنى �شبكات11

- القيام بربط �أجهزة الحا�سب لاآلى الم�ستخدمة فى ال�شبكة الداخلية للهيئة .

- الم�شاركة فى تقديم الدعم الفنى اللازم لموظفى الهيئة .

- الم�شاركة فى ت�شخي�ص �أ�سباب لاأعطال التى ت�صيب ال�شبكات و�أجهزة الحا�سب لاآلى .

- �إجراء لاإ�صلاحات للأعطال التى تحدث فى ال�شبكات .

- فح�ص �أجهزة الحا�سب لاآلى للت�أكد من �صلاحيتها بين فترة و�أخرى .

- الم�شاركة فى �أعمال تركيب و�صيانة �شبكات الحا�سب لاآلى فى الهيئة.

- الم�شاركة فى �إعداد التقارير والخطابات والمذكرات المتعلقة بالعمل .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- �شهـــــــــــادة دبلــــــــوم 

فى مجال تقنيـــــة 

المعلومات .

ـــــــــ

تابع : ملحق رقم ) 5 (
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
واجبات وم��سؤوليات الوظيفة

�شـروط �شغـل الوظيــفة

لغير العمانيينللعمـانـيين

فنى موقع 12

�إلكترونى

- الم�شاركة فى �إدارة ومراقبة الموقع الالكترونى للهيئة .ال�سابعة

- تغذية الموقع بالبيانات والمعلومات ال�ضرورية عن الهيئة .

- ا�ستخراج ما يرد �إلى الموقع لاإلكترونى وعر�ضه على الم��سؤولين المعنيين بالهيئة .

- ا�ستلام الردود من المعنيين بالهيئة على ما يرد بالموقع من مو�ضوعات و�إدخالها بالموقع .

- ت�صحيح �أخطاء البيانات الموجودة بالموقع وتجديدها �أولا ب�أول .

- العمل على تطوير الموقع لاإلكترونى بما ينا�سب متطلبات العمل بالهيئة .

- الم�شاركة فى تقديم الدعم الفنى لم�ستخدمى الموقع لاإلكترونى للهيئة . 

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- �شهـــــــــادة دبلــــــــــوم 

فى مجـال تقنيــــة 

المعلومات .

ـــــــــ

فنى �صيانة 13

حا�سب �آلى

�إجراء الفح�ص الدورى لأجهزة الحا�سب لاآلى وتحديد القطع المطلوب ال�سابعة - الم�شاركة فى 

�صيانتها .

- الم�شاركة فى �إجراء ال�صيانة المطلوبة على �أجهزة الحا�سب لاآلى وملحقاتها .

- ا�ستقبال البلاغات عن لاأعطال ب�أجهزة الحا�سب لاآلى .

- الم�شاركة فى تحديد لاأعطال ب�أجهزة الحا�سب لاآلى .

- العمل على معالجة تلك لاأعطال وتوفير القطع ال�ضرورية لها .

- تقديم المعاونة الفنية لموظفى الهيئة .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- �شهـــــــــــــادة دبلــــــوم 

فى مجـال تقنيــــة 

المعلومات . 

ـــــــــ

تابع : ملحق رقم ) 5 (
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
واجبات وم��سؤوليات الوظيفة

�شـروط �شغـل الوظيــفة

لغير العمانيينللعمـانـيين

- �إجراء الاختبارات للتركيبات الكهربائية والك�شف على لاأجهزة الكهربائية .ال�سابعةفنى كهرباء14

لاأنظمة  و�صيانة  وت�شغيل  بتركيب  الفنية  الموا�صفات  �إتباع  من  الت�أكد  فى  الم�شاركة   -

الكهربائية .

- �صيانة وفح�ص النقاط الكهربائية بالهيئة .

- تغيير وتركيب وت�شغيل لاأجهزة الكهربائية بالهيئة .

- ا�ستقبال البلاغات عن لاأعطال الكهربائية بالهيئة .

- الم�شاركة فى تحديد لاأعطال الكهربائية والعمل على معالجتها .

- تحديد القطع ال�ضرورية لمعالجة لاأعطال الكهربائية والعمل على توفيرها .

- الم�ساعدة فى لاإ�شراف على ال�شبكة الكهربائية للهيئة .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهادة دبلوم فى 

مجال الكهرباء .

ـــــــــ

فنى �صيانة 15

مبانى

- ال�سابعة المبانى  ت�صدعات   - التكييف   - التبريد   - الكهرباء   ( فى  الفنية  لاأعطال  متابعة   -

تمديدات المياه - المجارى - الدهان - �أعمال النجارة ( .

- لاإبلاغ عن لاأعطال الفنية فى مبانى الهيئة .

- الم�ساعدة فى معالجة لاأعطال الفنية فى مبانى الهيئة . 

- متابعة تنفيذ �أعمال كل من الا�ست�شارى والمقاول الذى ي�سند �إليه عمل بالهيئة .

- �إجراء ال�صيانة اللازمة لكافة لاأعطال التى تحدث بالهيئة .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهادة دبلوم فى 

مجال لاإن�شاءات .

ـــــــــ

تابع : ملحق رقم ) 5 (
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الجريدة الر�سمية العدد )901(

الم�سمى الوظــيفى
الدرجة 

المالية
واجبات وم��سؤوليات الوظيفة

�شـروط �شغـل الوظيــفة

لغير العمانيينللعمـانـيين

�أمين مخزن 16

وثائق

- �إم�ساك ال�سجــــلات اليوميــــة للمخـــازن وال�سجـــلات النوعية لمختلف الوثائق والمحفوظات ، ال�سابعة

والقيام بت�سجيل دخول وخروج الوثائق والمحفوظات بال�سجلات .

- ا�سترداد الوثائق المطلوبة من الم�ستفيدين .

- �إعداد بطاقات ال�صنف وت�سجيل الوارد والمن�صرف بها وحفظها .

- فح�ص وا�ستلام لاأ�صناف وفقا لأوامر التوريد الواردة من ال�ش�ؤون المالية .

- �إعادة الوثائق �إلى �أماكنها بالمخازن .

- �إعداد وتجهيز التقارير الدورية للمخزون ال�سلعى و�إخطار المخت�صين بالأ�صناف التى ي�صل 

ر�صيدها �إلى نقطة �إعادة الطلب لاتخاذ اللازم .

- ترتيب الوثائق ومراقبة ظروف خزنها .

- �إعداد و�إجراءات تنفيذ الجرد ال�سنوى لمحتويات المخازن ولجان بيع مخلفات المخازن .

- الم�شاركة فى �إعداد التقارير الدورية عن محتويات المخازن من الوثائق والمحفوظات .

- المحافظة على �سلامة محتويات المخازن من الوثائق .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  �شهادة دبلوم فى 

مجال المحا�سبة .

ـــــــــ

تابع : ملحق رقم ) 5 (
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ملحق رقم )6(

   الوظـــــائف الم�ساعدة فى مجال الوثائق والمحفوظات

الم�سمى 

الوظيفى

الدرجة 

المالية
واجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

�شروط �شغل 

الوظيفة

الثامنةموزع وثائق1

- الم�شاركة فى ا�ستخراج الوثائق والمحفوظات من �أماكن الحفظ .

- تزويد الم�ستفيدين بالوثائق والمحفوظات المطلوبة بعد ت�سجيلها .

- الم�ساعدة فى �إر�شاد الم�ستفيدين والباحثين وم�ساعدتهم فى الو�صول �إلى البيانات والمعلومات المطلوبة . 

-  مراقبة ا�ستخدام الوثائق من قبل الم�ستفيدين .

- القيام ب�أعمال ا�ستن�ساخ الوثائق للم�ستفيدين .

- الم�شاركة فى �إعادة الوثائق والمحفوظات �إلى �أماكن حفظها بعد الانتهاء من ا�ستعمالها .

- الم�ساعدة فى ترتيب وفرز ونقل الوثائق والمحفوظات .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

دبلـوم  �شهــادة   -

التعليم العام .

 

م�ساعد 2

فنى ترميم 

وثائق

الثامنة

-  الم�ساعدة فى تنفيذ البرنامج ال�سنوى لأعمال الترميم والت�سفير والتجليد للوثائق والمحفوظات .

- الم�شاركة فى تجهيز الوثائق والمحفوظات لأعمال الترميم .

- الم�ساعدة فى تح�ضير المواد الكيميائية اللازمة لترميم الوثائق والمحفوظات .

- الم�ساعدة فى �أعمال ترميم الوثائق والمحفوظات وفق البرنامج المعد لذلك .

- الم�ساعدة فى مراقبة ظروف حفظ الوثائق والمحفوظات بمخازن الهيئة .

- الإبلاغ عن الأعطال التى تتعر�ض لها �أجهزة التعقيم .

-  الم�شاركة فى المحافظة على �سلامة �أدوات ومعدات و�أجهزة ور�شة الترميم .

- الم�ساعدة فى �إعداد التقارير والمخاطبات المتعلقة بالعمل .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

دبلــوم  �شهــادة   -

التعليم العام .
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
واجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

�شروط �شغل 

الوظيفة

م�ساعد 3

فنى تعقيم 

وثائق

-  الم�ساعدة فى �إعداد وتجهيز الوثائق والمحفوظات المراد تعقيمها وت�سجيلها .الثامنة

- الم�ساعدة فى تح�ضير المواد الكيميائية اللازمة لتعقيم الوثائق والمحفوظات .

- الم�شاركة فى �أعمال تعقيم الوثائق والمحفوظات بالهيئة وفق البرنامج المعد لذلك . 

- الم�ساعدة فى �صيانة �آلات و�أجهزة ور�شة التعقيم .

- الإبلاغ عن الأعطال التى تتعر�ض لها �أجهزة التعقيم .

- الم�ساعدة فى المحافظة على �سلامة �أدوات ومعدات و�أجهزة ور�شة التعقيم .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

دبلــوم  �شهــادة   -

التعليم العام .

 

م�ساعد 4

فنى ت�سفير 

وتجليد 

وثائق

-  الم�ساعدة فى تنفيذ برنامج ت�سفير وتجليد الوثائق والمحفوظات .الثامنة 

- الم�ساعدة فى �إعداد وتجهيز الوثائق والمحفوظات للت�سفير والتجليد .

- الم�شاركة فى �أعمال ت�سفير وتجليد الوثائق والمحفوظات .

- الم�ساعدة فى �صيانة �آلات و�أجهزة ور�شة الت�سفير والتجليد .

- الم�شاركة فى المحافظة على �سلامة �أدوات ومعدات و�آلات و�أجهزة ور�شة الت�سفير والتجليد .

- الإبلاغ عن الأعطال التى تتعر�ض لها �آلات و�أجهزة ور�شة الت�سفير والتجليد .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

دبلــوم  �شهــادة   -

التعليم العام .

 

تابع : ملحق رقم )6(
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
واجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

�شروط �شغل 

الوظيفة

م�ساعد فنى 5

ميكروفيلم

- الم�ساعدة فى تنفيذ الخطط ال�سنوية لت�صوير الوثائق والمحفوظات بالميكروفيلم .الثامنة

- الم�ساعدة فى �إعداد وتجهيز الوثائق والمحفوظات المراد ت�صويرها بالميكروفيلم .

- الم�شاركة فى �أعمال ت�صوير وتحمي�ض الوثائق والمحفوظات بالميكروفيلم .

- الم�ساعدة فى �أعمال ا�ستن�ساخ �أ�شرطة الميكروفيلم .

- الم�ساعدة فى �صيانة �آلات و�أجهزة الميكروفيلم .

- الإبلاغ عن الأعطال التى تتعر�ض لها �آلات و�أجهزة الميكروفيلم .

- الم�شاركة فى المحافظة على �سلامة �أدوات ومعدات و�أجهزة الت�صوير بالميكروفيلم .

- الم�ساعدة فى �إعداد التقارير والمخاطبات المتعلقة بالعمل .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

دبلــوم  �شهــادة   -

التعليم العام .

 

م�ساعد فنى 6

معار�ض

- الم�ساعدة فى تنفيذ المعار�ض الداخلية والخارجية التى تقيمها �أو ت�شترك فيها الهيئة .الثامنة

- الم�ساعدة فى تجهيز �صالات عر�ض الوثائق والمحفوظات .

- الم�ساعدة فى فرز وترتيب الوثائق والمحفوظات المعدة للعر�ض .

- الم�شاركة فى ا�ستقبال زوار جناح الهيئة فى المعار�ض التى تقيمها �أو التى ت�شترك فيها .

- الم�ساعدة فى تو�ضيح محتويات المعر�ض للزوار .

- الم�ساعدة فى نقل الوثائق والمحفوظات المراد عر�ضها من و�إلى �أماكن حفظها .

- الم�ساعدة فى �إعداد التقارير والمخاطبات المتعلقة بالعمل .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

دبلــوم  �شهــادة   -

التعليم العام .

 

تابع : ملحق رقم )6(
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
واجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

�شروط �شغل 

الوظيفة

م�صور 7

وثائق

- ا�ستلام الوثائق والمحفوظات المراد ت�صويرها وتجهيزها للت�صوير .الثامنة

- القيام بت�صوير الوثائق والمحفوظات المطلوب ت�صويرها ح�سب عدد الن�سخ المطلوبة منها .

- ت�سليم الوثائق والمحفوظات التى تم ت�صويرها ون�سخها �إلى التق�سيمات التنظيمية المعنية .

- المحافظة على �سلامة ونظافة ماكينات و�آلات الت�صوير .

- الإبلاغ عن مواعيد ال�صيانة الدورية لآلات الت�صوير .

- الم�ساعدة فى �صيانة �آلات الت�صوير .

- الإبلاغ عن الأعطال التى ت�صيب �آلات الت�صوير .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

دبلــوم  �شهــادة   -

التعليم العام .

م�ساعد 8

�أمين مخزن 

وثائق

-  الم�ساعدة فى �إم�ساك ال�سجلات اليومية للمخازن وال�سجلات النوعية لمختلف الوثائق والمحفوظات .الثامنة

- الم�ساعدة فى ت�سجيل دخول وخروج الوثائق والمحفوظات بال�سجلات .

- الم�شاركة فى ا�سترداد الوثائق المطلوبة من الم�ستفيدين .

- الم�ساعدة فى ا�ستلام الوثائق والمحفوظات المحولة �إلى المخازن .

-  الم�ساعدة فى �إعادة الوثائق �إلى �أماكنها بالمخازن .

- الم�شاركة فى �إعداد التقارير الدورية عن محتويات المخازن من الوثائق والمحفوظات .

- الم�ساعدة فى ترتيب الوثائق ومراقبة ظروف تخزينها .

- الم�شاركة فى تنفيذ الجرد ال�سنوى لمحتويات المخازن من الوثائق والمحفوظات .

 -  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

دبلــوم  �شهــادة   -

التعليم العام .

تابع : ملحق رقم )6(
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ملحق رقم )7(

وظائف عمال وثائق ومحفوظات

الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
واجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

�شروط 

�شغل 

الوظيفة

رئي�س 1

عمال وثائق 

ومحفوظات

- الإ�شراف المبا�شر على عمال الوثائق والمحفوظات و توجيههم لأداء عملهم على �أكمل وجه .العا�شرة

- �إعداد و توزيع �أوامر العمل على عمال الوثائق  والمحفوظات .

- متابعة تنظيف الوثائق والمحفوظات ونقلها و�إعدادها للتعقيم �أو الترميم  �أو الت�صوير بالميكروفيلم .

-  الإ�شراف على نقل الوثائق والمحفوظات �إلى المخازن �أو الإتلاف �أو �إلى المعار�ض التى تقيمها �أو 

ت�شترك فيها الهيئة .

- الم�شاركة فى الإعداد والتجهيز للمعار�ض الوثائقية التى تقيمها �أو ت�شترك فيها الهيئة .

- متابعة نقل وتوزيع الوثائق والمحفوظات �إلى التق�سيمات المعنية بالهيئة .

- �إ�صدار تعليمات لعمال الوثائق والمحفوظات تتعلق بمجال العمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- الإلمام بالقراءة 

والكتابـــة مع 

خبرة لا تقل 

عن )12( �سنة .
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
واجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

�شروط 

�شغل 

الوظيفة

عامل وثائق 2

ومحفوظات

الرابعة 

ع�شرة

-  تنظيف الوثائق والمحفوظات ونقلها و�إعدادها للتعقيم �أو الترميم والت�صوير بالميكروفيلم .

- نقل الوثائق والمحفوظات �إلى المخازن . 

- العناية بمخازن الوثائق والمحفوظات وتنظيفها .

- الم�ساعدة فى نقل الوثائق �إلى الإتلاف �أو �إلى المعار�ض التى تقيمها �أو ت�شترك فيها الهيئة .

- الم�شاركة فى الإعداد والتجهيز للمعار�ض الوثائقية التى تقيمها �أو ت�شترك فيها الهيئة .

- نقل وتوزيع الوثائق والمحفوظات �إلى التق�سيمات المعنية بالهيئة .

- الم�ساعدة فى ن�سخ الوثائق والمحفوظات .

-  ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- الإلمـــــــــــــــــــــــام 

بالقـــــــــــراءة 

والكتابــــــــة .

تابع : ملحق رقم )7(
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وظائف الأخ�صائيين النمطية 

الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

�أخ�صائى 1

��شؤون 

موظفين 

�أول

- �إعداد الدرا�سات والبحوث فى مجالات ��شؤون الموظفين .الثانية

- تنفيذ �إجراءات التعيينات والترقيات والأجازات والنقل وغيرها .

- �إعداد م�شروعات القرارات المتعلقة بالموظفين وفق القوانين واللوائح والأنظمة .

- �إعداد الدرا�سات والبحوث التى ت�ساهم فى رفع كفاءة الأداء ونظم العمل .

- الم�شاركة فى �إعداد م�شروع الخطة ال�سنوية لتدريب موظفى الهيئة .

- �إعداد الدرا�سات اللازمة لتحديد احتياجات تق�سيمات الهيئة الحالية والم�ستقبلية 

من الموظفين .

- �إعداد الدرا�سات الخا�صة بالوظائف ال�شاغرة والدرجات المالية المراد التعيين عليها .

- الم�شاركة فى �إعداد ومراجعة بطاقات و�صف الوظائف .

- الم�شاركة فى �إعداد ومراجعة م�شروعات الإجازات ال�سنوية لموظفى الهيئة وما يتفق 

وم�صلحة العمل .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  دكتـــــــوراه فــــى مجـــــــــــــــــــال 

الإدارة . 

فى  ماج�ستير  �شهادة  �أو   -

خبــــــرة  مع  الإدارة  مجال 

لا تقل عن )6( �سنوات .

بكالوريـــــو�س  �شهـــــادة  �أو   -

مـــــع  الإدارة  مجـــــال  فــى 

 )12( عن  تقل  لا  خبـــــرة 

�سنة . 
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

�أخ�صائى 2

��شؤون 

موظفين 

ثان

- الم�شاركة فى �إعداد الدرا�سات والبحوث فى مجالات ��شؤون الموظفين .الرابعة

- الم�شاركة فى تنفيذ �إجراءات التعيينات والترقيات والأجازات والنقل وغيرها .

- �إعداد م�شروعات القرارات المتعلقة بالموظفين وفق القوانين واللوائح والأنظمة . 

- �إعداد الدرا�سات والبحوث التى ت�ساهم فى رفع كفاءة الأداء ونظم العمل . 

- الم�شاركة فى �إعداد م�شروع الخطة ال�سنوية لتدريب موظفى الهيئة .

- الم�شاركة فى �إعداد الدرا�سات اللازمة لتحديد احتياجات تق�سيمات الهيئة الحالية 

والم�ستقبلية من الموظفين . 

�إعداد الدرا�سات الخا�صة بالوظائف ال�شاغرة والدرجات المالية المراد  - الم�شاركة فى 

التعيين عليها . 

- الم�شاركة فى �إعداد ومراجعة بطاقات و�صف الوظائف .

- الم�شاركة فى �إعداد ومراجعة م�شروعات الإجازات ال�سنوية لموظفى الهيئة وما يتفق 

وم�صلحة العمل .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  �شهـــــــادة ماج�ستيــــــر فــــــى 

مجال الإدارة .

- �أو �شهادة بكالوريو�س فى 

خبرة  مع  الإدارة  مجال 

لا تقل عن )6( �سنوات . 

تابع : ملحق رقم )8(
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

�أخ�صائى 3

��شؤون 

موظفين 

ثالث

- الم�ساعدة فى �إعداد الدرا�سات والبحوث فى مجالات ��شؤون الموظفين .ال�ساد�سة

- الم�شاركة فى تنفيذ �إجراءات التعيينات والترقيات والأجازات والنقل وغيرها .

- الم�شاركة فى �إعداد م�شروعات القرارات المتعلقة بالموظفين وفق القوانين واللوائح 

والأنظمة .

-  الم�شاركــة فى �إعـــداد الدرا�ســـات والبحـــوث التى ت�ساهـــم فى رفـــع كفاءة الأداء ونظـــــم 

العمل .

- الم�ساعدة فى �إعداد م�شروع الخطة ال�سنوية لتدريب موظفى الهيئة .

- الم�ساعدة فى �إعداد الدرا�سات اللازمة لتحديد احتياجات تق�سيمات الهيئة الحالية 

والم�ستقبلية من الموظفين .

- الم�ساعدة فى �إعداد الدرا�سات الخا�صة بالوظائف ال�شاغرة والدرجات المالية المراد 

التعيين عليها . 

- الم�ساعدة فى �إعداد ومراجعة بطاقات و�صف الوظائف . 

- الم�ساعدة فى �إعداد ومراجعة م�شروعات الإجازات ال�سنوية لموظفى الهيئة وما يتفق 

وم�صلحة العمل . 

- الم�شاركة فى �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهــــــــادة بكالوريـــــو�س فى 

مجال الإدارة .

تابع : ملحق رقم )8(
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الم�سمى 
الوظـــيفى

الدرجة 
المالية

�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

�أخ�صائى 4

تدريب 

وت�أهيل �أول

- و�ضع المعايير والأ�س�س الخا�صة بتحديد الاحتياجات التدريبية ال�سنوية .الثانية

- الم�شاركة فى �إعداد ومراجعة الخطة ال�سنوية لتدريب وت�أهيل موظفى الهيئة .

- الات�صال والتن�سيق مع الجهات المخت�صة بالتدريب والت�أهيل .

- تقييم برامج التدريب المنفذة من جهات التدريب الر�سمية والخا�صة لموظفى الهيئة .

- درا�سة الم�شاكل والمعوقات المتعلقة ببعثات الموظفين وتقديم التو�صيات ب��شأنها .

- مراجعة التقارير الواردة عن موظفى الهيئة من الجهات المخت�صة بالتدريب والت�أهيل 

وكتابة الملاحظات والمقترحات ب��شأنها .

- �إجراء ات�صالات داخلية وخارجية بهدف �إنجاز الأعمال المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  دكتــــــــــــوراه فـــــى مجـــــــــــــال 

الإدارة .

فى  ماج�ستير  �شهادة  �أو   -

الإدارة  مع خبرة  مجال 

لا تقل عن )6( �سنوات .

- �أو �شهادة بكالوريو�س فى 

خبرة  مع  الإدارة  مجال 

لا تقل عن )12( �سنة . 

�أخ�صائى 5

تدريب 

وت�أهيل ثان

- الم�شاركة فى و�ضع المعايير والأ�س�س الخا�صة بتحديد الاحتياجات التدريبية ال�سنوية .الرابعة

- الم�شاركة فى �إعداد ومراجعة الخطة ال�سنوية لتدريب وت�أهيل موظفى الهيئة .

- الات�صال والتن�سيق مع الجهات المخت�صة بالتدريب والت�أهيل .

- الم�شاركة فى تقييم برامج التدريب المنفذة من جهات التدريب الر�سمية والخا�صة لموظفى الهيئة .

- الم�شاركة فى درا�سة  الم�شاكل والمعوقات المتعلقة ببعثات الموظفين وتقديم التو�صيات ب��شأنها .

- مراجعة التقارير الواردة عن موظفى الهيئة من الجهات المخت�صة بالتدريب والت�أهيل 

وكتابة الملاحظات والمقترحات ب��شأنها . 

- �إجراء ات�صالات داخلية وخارجية بهدف �إنجاز الأعمال المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  �شهـــــــادة ماج�ستيــــــر فــــــى 

مجال الإدارة .

- �أو �شهادة بكالوريو�س فى 

خبرة  مع  الإدارة  مجال 

لا تقل عن )6( �سنوات .  

تابع : ملحق رقم )8(
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

�أخ�صائى 6

تدريب 

وت�أهيل 

ثالث

- الم�ساعدة فى و�ضع المعايير والأ�س�س الخا�صة بتحديد الاحتياجات التدريبية ال�سنوية .ال�ساد�سة

- الم�ساعدة فى �إعداد ومراجعة الخطة ال�سنوية لتدريب وت�أهيل موظفى الهيئة .

- الم�شاركة فى الات�صال والتن�سيق مع الجهات المخت�صة بالتدريب والت�أهيل .

- الم�ساعدة فى تقييم برامج التدريب المنفذة من جهات التدريب الر�سمية والخا�صة لموظفى الهيئة .

- الم�ساعدة فى درا�سة  الم�شاكل والمعوقات المتعلقة ببعثات الموظفين وتقديم التو�صيات ب��شأنها .

- الم�شاركة فى مراجعة التقارير الواردة عن موظفى الهيئة من الجهات المخت�صة بالتدريب 

والت�أهيل وكتابة الملاحظات والمقترحات ب��شأنها .

- الم�شاركة فى �إجراء ات�صالات داخلية وخارجية بهدف �إنجاز الأعمال المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- الم�شاركة فى �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص . 

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- �شهـــادة بكالوريــــو�س فــــــى 

مجال الإدارة .  

�أخ�صائى 7

موازنة �أول

الهيئة الثانية تق�سيمات  لاحتياجات  وفقا  التقديرية  الموازنة  م�شروع  وتقييم  و�إعداد  درا�سة   -

وم�شروعات الهيئة الإنمائية و�إعداد التقارير اللازمة لها .

- �إعداد تقارير متابعة تنفيذ الموازنة الإنمائية للهيئة .

الخطط  على  الهيئة  تق�سيمات  من  المقترحة  للتعديلات  الجديدة  الم�شروعات  درا�سة   -

الا�ستثمارية والموازنة الإنمائية ومتابعة وزارة المالية لتنفيذ التعديلات .

- مراجعة م�شروعات موازنة الوظائف ال�سنوية الخا�صة بالهيئة وتقديم التو�صيات ب��شأنها .

- الم�شاركة فى توزيع اعتمادات موازنة وظائف الهيئة على تق�سيماتها التنظيمية ومتابعة احتياجاتها . 

- �إعداد الدرا�سات والبحوث المتعلقة بالأجور والبدلات والمكاف�آت والعلاوات والتعوي�ضات 

ومقترحات تمويل وظائف الهيئة .

- �إجراء ات�صالات داخلية وخارجية بهدف �إنجاز الأعمال المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- �إعداد الخطابات والمذكرات المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- دكتوراه فى مجال المالية 

�أو المحا�سبة .

فى  ماج�ستير  �شهادة  �أو   -

مجال المالية �أو المحا�سبة 

مع خبرة لا تقل عن )6( 

�سنوات .

- �أو �شهادة بكالوريو�س فى 

مجال المالية �أو المحا�سبة 

عن  تقل  لا  خبرة  مع 

)12( �سنة . 

تابع : ملحق رقم )8(
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

�أخ�صائى 8

موازنة ثان

الهيئة الرابعة تق�سيمات  لاحتياجات  وفقا  التقديرية  الموازنة  م�شروع  وتقييم  و�إعداد  درا�سة   -

وم�شروعات الهيئة الإنمائية و�إعداد التقارير اللازمة لها .

- �إعداد تقارير متابعة تنفيذ الموازنة الإنمائية للهيئة .

الخطط  على  الهيئة  تق�سيمات  من   المقترحة  للتعديلات  الجديدة  الم�شروعات  درا�سة   -

الا�ستثمارية والموازنة الإنمائية ومتابعة وزارة المالية لتنفيذ التعديلات .

- مراجعة م�شروعات موازنة الوظائف ال�سنوية الخا�صة بالهيئة وتقديم التو�صيات ب��شأنها . 

- الم�شاركة فى توزيع اعتمادات موازنة وظائف الهيئة على تق�سيماتها التنظيمية ومتابعة احتياجاتها . 

والعـــــلاوات  والمكافـــ�آت  والبــــدلات  بالأجـــور  المتعلقــــة  والبحــــوث  الدرا�ســـات  �إعــداد   -

والتعوي�ضات ومقترحات تمويل وظائف الهيئة .

- �إجراء ات�صالات داخلية وخارجية بهدف �إنجاز الأعمال المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- �إعداد الخطابات والمذكرات المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  �شهادة ماج�ستير فى مجال 

المالية �أو المحا�سبة .

- �أو �شهادة بكالوريو�س فى 

مجال المالية �أو المحا�سبة 

مع خبرة لا تقل عن )6( 

�سنوات . 

�أخ�صائى 9

موازنة ثالث

الهيئة ال�ساد�سة تق�سيمات  لاحتياجات  وفقا  التقديرية  الموازنة  م�شروع  وتقييم  و�إعداد  درا�سة   -

وم�شروعات الهيئة الإنمائية و�إعداد التقارير اللازمة لها .

- �إعداد تقارير متابعة تنفيذ الموازنة الإنمائية للهيئة .

الخطط  على  الهيئة  تق�سيمات  من  المقترحة  للتعديلات  الجديدة  الم�شروعات  درا�سة   -

الا�ستثمارية والموازنة الإنمائية ومتابعة وزارة المالية لتنفيذ التعديلات .

- مراجعة م�شروعات موازنة الوظائف ال�سنوية الخا�صة بالهيئة وتقديم التو�صيات ب��شأنها . 

- الم�شاركة فى توزيع اعتمادات موازنة وظائف الهيئة على تق�سيماتها التنظيمية ومتابعة احتياجاتها . 

والعـــــلاوات  والمكافــــ�آت  والبـــدلات  بالأجـــور  المتعلقـــة  والبحـــوث  الدرا�ســـات  �إعــداد   -

والتعوي�ضات ومقترحات تمويل وظائف الهيئة .

- �إجراء ات�صالات داخلية وخارجية بهدف �إنجاز الأعمال المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- �إعداد الخطابات والمذكرات المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهادة بكالوريو�س فى مجال 

المالية �أو المحا�سبة .

تابع : ملحق رقم )8(
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

�أخ�صائى 10

علاقات 

عامة �أول

- �إنهاء �إجراءات قدوم الوفود الر�سمية و�ضيوف الهيئة والموظفين غير العمانيين . الثانية

- �إعداد برامج الزيارات للوفود الر�سمية وا�ستخراج الت�صاريح المطلوبة من الجهات المعنية .

- ا�ستقبال الوفود الر�سمية ومتابعة �إجراءات ا�ستقبالهم و�إقامتهم وتوديعهم.

- الم�شاركة فى الإعداد والتح�ضير للاحتفالات الر�سمية والم�ؤتمرات والندوات التى تقيمها الهيئة .

- �إعداد الدرا�سات والبحوث المتعلقة بالعمل .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- �إجراء ات�صالات داخلية وخارجية بهدف �إنجاز الأعمال المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  دكتوراه فى مجال العلاقات 

العامة �أو الإعلام .

فى  ماج�ستير  �شهادة  �أو   -

العامة  العلاقات  مجال 

خبــــرة  مـــع  الإعــــــلام  �أو 

لا تقل عن )6( �سنوات .

- �أو �شهادة بكالوريو�س فى 

العامة  العلاقات  مجال 

�أو الإعـــــــلام مـــــع خبـــــرة 

لا تقل عن )12( �سنة . 

�أخ�صائى 11

علاقات 

عامة ثان

- �إنهاء �إجراءات قدوم الوفود الر�سمية و�ضيوف الهيئة والموظفين غير العمانيين . الرابعة

- �إعداد برامج الزيارات للوفود الر�سمية وا�ستخراج الت�صاريح المطلوبة من الجهات المعنية .

- ا�ستقبال الوفود الر�سمية ومتابعة �إجراءات ا�ستقبالهم و�إقامتهم وتوديعهم .

- الم�شاركة فى الإعداد والتح�ضير للاحتفالات الر�سمية والم�ؤتمرات والندوات التى تقيمها الهيئة .

- �إعداد الدرا�سات والبحوث المتعلقة بالعمل .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- �إجراء ات�صالات داخلية وخارجية بهدف �إنجاز الأعمال المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهـــادة ماج�ستيـــــر فــــــــى 

العامة  العلاقات  مجال 

�أو الإعلام .

- �أو �شهادة بكالوريو�س فى 

مجال العلاقات العامة �أو 

خبــــــرة  مـــــــــع  الإعــــــــلام 

لا تقل عن )6( �سنوات . 

تابع : ملحق رقم )8(
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

�أخ�صائى 12

علاقات 

عامة ثالث

ال�ساد�سة
- �إنهاء �إجراءات قدوم الوفود الر�سمية و�ضيوف الهيئة والموظفين غير العمانيين . 

- �إعداد برامج الزيارات للوفود الر�سمية وا�ستخراج الت�صاريح المطلوبة من الجهات المعنية .

- ا�ستقبال الوفود الر�سمية ومتابعة �إجراءات ا�ستقبالهم و�إقامتهم وتوديعهم .

- الم�شاركة فى الإعداد والتح�ضير للاحتفالات الر�سمية والم�ؤتمرات والندوات التى تقيمها الهيئة .

- �إعداد الدرا�سات والبحوث المتعلقة بالعمل .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- �إجراء ات�صالات داخلية وخارجية بهدف �إنجاز الأعمال المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهـــادة بكالوريــــو�س فــــى 

العامة  العلاقات  مجال 

�أو الإعلام . 

�أخ�صائى 13

تعاون دولى 

�أول

الثانية
- الإعداد والتح�ضير للم�ؤتمرات والندوات واللقاءات الدولية التى ت�شارك فيها �أو تقيمها الهيئة .

- التن�سيق مع التق�سيمات المعنية فى الهيئة حول الم�شاركة فى الندوات والم�ؤتمرات واللقاءات 

الدولية التى ت�شارك فيها �أو تقيمها الهيئة .

- التن�سيق مع الجهات المعنية بال�سلطنة الم�شاركة وفودها فى الم�ؤتمرات والندوات واللقاءات 

الدولية التى ت�شارك فيها �أو تقيمها الهيئة .

- اتخاذ �إجراءات ا�شتراك الهيئة فى المنظمات والهيئات الدولية ذات العلاقة .

- متابعة تنفيذ التو�صيات والقرارات ال�صادرة من الم�ؤتمرات والندوات واللقاءات الدولية 

ذات العلاقة .

- �إعداد الدرا�سات والبحوث المتعلقة بالعمل .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- �إجراء ات�صالات داخلية وخارجية بهدف �إنجاز الأعمال المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .                                                                 

-  دكتــوراه فى مجال العلوم 

ال�سيا�سية �أو القانون الدولى .

- �أو �شهــادة ماج�ستيــــــر فـــى 

ال�سيا�سية  العلوم  مجال 

مع  الدولى  القانون  �أو 

 )6( عن  تــــقل  لا  خبــــرة 

�سنوات .

- �أو �شهادة بكالوريو�س فى 

ال�سيا�سية  العلوم  مجال 

مع  الدولى  القانون  �أو 

 )12( عن  تقل  لا  خبـــرة 

�سنة .

تابع : ملحق رقم )8(
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

�أخ�صائى 14

تعاون دولى 

ثان

- الإعداد والتح�ضير للم�ؤتمرات والندوات واللقاءات الدولية التى ت�شارك فيها �أو تقيمها الهيئة .الرابعة

الندوات والم�ؤتمرات  الم�شاركة فى  الهيئة حول  المعنية فى  التق�سيمات  التن�سيق مع   -

واللقاءات الدولية التى ت�شارك فيها �أو تقيمها الهيئة .

والندوات  الم�ؤتمرات  فى  وفودها  الم�شاركة  بال�سلطنة  المعنية  الجهات  مع  التن�سيق   -

واللقاءات الدولية التى ت�شارك فيها �أو تقيمها الهيئة .

- اتخاذ �إجراءات ا�شتراك الهيئة فى المنظمات والهيئات الدولية ذات العلاقة .

واللقاءات  والندوات  الم�ؤتمرات  من  ال�صادرة  والقرارات  التو�صيات  تنفيذ  متابعة   -

الدولية ذات العلاقة .

- �إعداد الدرا�سات والبحوث المتعلقة بالعمل .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- �إجراء ات�صالات داخلية وخارجية بهدف �إنجاز الأعمال المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  �شهادة ماج�ستير فى مجال 

�أو  ال�سيا�سيــــــــــة  العلـــــــــوم 

القانون الدولى .

- �أو �شهادة بكالوريو�س فى 

ال�سيا�سية  العلوم  مجال 

�أو القــــانـــون الدولــــى مع 

 )6( عـــن  تقـــل  لا  خبـــرة 

�سنوات .

�أخ�صائى 15

تعاون دولى 

ثالث

- الإعداد والتح�ضير للم�ؤتمرات والندوات واللقاءات الدولية التى ت�شارك فيها �أو تقيمها الهيئة .ال�ساد�سة

الندوات والم�ؤتمرات  الم�شاركة فى  الهيئة حول  المعنية فى  التق�سيمات  التن�سيق مع   -

واللقاءات الدولية التى ت�شارك فيها �أو تقيمها الهيئة .

والندوات  الم�ؤتمرات  فى  وفودها  الم�شاركة  بال�سلطنة  المعنية  الجهات  مع  التن�سيق   -

واللقاءات الدولية التى ت�شارك فيها �أو تقيمها الهيئة .

-اتخاذ �إجراءات ا�شتراك الهيئة فى المنظمات والهيئات الدولية ذات العلاقة .

- متابعة تنفيذ التو�صيات والقرارات ال�صادرة من الم�ؤتمرات والندوات واللقاءات الدولية ذات العلاقة .

- �إعداد الدرا�سات والبحوث المتعلقة بالعمل .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- �إجراء ات�صالات داخلية وخارجية بهدف �إنجاز الأعمال المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

فى  بكالوريو�س  �شهادة   -

ال�سيا�سية  العلوم  مجال 

�أو القانون الدولى .

تابع : ملحق رقم )8(
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

مدقق 16

داخلى �أول

واللوائح الثانية والإجراءات  والنظم  للت�أكد من تطبيق القوانين  المالية  الأعمال  تدقيق   -

المالية للمحافظة على �أموال الهيئة .

- مراجعة وتدقيق ك�شوف الرواتب ال�شهرية و�سندات ال�صرف قبل اعتمادها و�إر�سالها 

لوزارة المالية .

- مراجعة �أوامر ال�شراء قبل توقيعها .

- مراجعة �أعمال المخازن والخزائن وال�سيارات وو�سائل النقل .

- مراجعة وتدقيق ال�سلف والح�سابات والقوائم الختامية .

- �إعداد الردود على التقارير المالية الواردة من وزارة المالية وجهات التدقيق الخارجية .

- �إعداد الدرا�سات والبحوث المالية المتعلقة بمجال العمل .

- الم�شاركة فى تقديم المقترحات التى تهدف �إلى المحافظة على المال العام .

- �إعداد التقارير الدورية عن نتائج التدقيق والفح�ص والمخالفات المالية .

- �إجراء ات�صالات داخلية وخارجية بهدف �إنجاز الأعمال المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

-  دكتـــــــــــوراه فـــــى مجـــــــــــال 

المحا�سبة �أو المالية .

فى  ماج�ستير  �شهادة  �أو   -

مجال المحا�سبة �أو المالية 

مع خبرة لا تقل عن )6 ( 

�سنوات  .

- �أو �شهادة بكالوريو�س فى 

مجال المحا�سبة �أو المالية 

مــــع خبــــرة لا تقـــل عـــــن 

)12 ( �سنة .

تابع : ملحق رقم )8(
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

مدقق 17

داخلى ثان

واللوائح الرابعة والإجراءات  والنظم  للت�أكد من تطبيق القوانين  المالية  الأعمال  تدقيق   -

المالية للمحافظة على �أموال الهيئة .

- مراجعة وتدقيق ك�شوف الرواتب ال�شهرية و�سندات ال�صرف قبل اعتمادها و�إر�سالها 

لوزارة المالية .

- مراجعة �أوامر ال�شراء قبل توقيعها .

- مراجعة �أعمال المخازن والخزائن وال�سيارات وو�سائل النقل .

- مراجعة وتدقيق ال�سلف والح�سابات والقوائم الختامية .

- �إعداد الردود على التقارير المالية الواردة من وزارة المالية وجهات التدقيق الخارجية .

- �إعداد الدرا�سات والبحوث المالية المتعلقة بمجال العمل .

- الم�شاركة فى تقديم المقترحات التى تهدف �إلى المحافظة على المال العام .

- �إعداد التقارير الدورية عن نتائج التدقيق والفح�ص والمخالفات المالية .

- �إجراء ات�صالات داخلية وخارجية بهدف �إنجاز الأعمال المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

-  �شــــهادة ماج�ستيـــــر فـــــى 

مجال المحا�سبة �أو المالية .

- �أو �شهادة بكالوريو�س فى 

مجال المحا�سبة �أو المالية 

مع خبرة لا تقل عن )6( 

�سنوات .

 

       

تابع : ملحق رقم )8(
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

مدقق 18

داخلى ثالث

واللوائح ال�ساد�سة والإجراءات  والنظم  للت�أكد من تطبيق القوانين  المالية  الأعمال  تدقيق   -

المالية للمحافظة على �أموال الهيئة .

- مراجعة وتدقيق ك�شوف الرواتب ال�شهرية و�سندات ال�صرف قبل اعتمادها و�إر�سالها 

لوزارة المالية .

- مراجعة �أوامر ال�شراء قبل توقيعها .

- مراجعة �أعمال المخازن والخزائن وال�سيارات وو�سائل النقل .

- مراجعة وتدقيق ال�سلف والح�سابات والقوائم الختامية .

- �إعداد الردود على التقارير المالية الواردة من وزارة المالية وجهات التدقيق الخارجية .

- �إعداد الدرا�سات والبحوث المالية المتعلقة بمجال العمل .

- الم�شاركة فى تقديم المقترحات التى تهدف �إلى المحافظة على المال العام .

- �إعداد التقارير الدورية عن نتائج التدقيق والفح�ص والمخالفات المالية .

- �إجراء ات�صالات داخلية وخارجية بهدف �إنجاز الأعمال المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ح�ضور الاجتماعات واللجان المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .  

- �شهــــادة بكالوريــــــو�س فى 

مجــــــــــــــــال المحا�سبــــــــــــة �أو 

المالية .

تابع : ملحق رقم )8(
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

محا�سب 19

�أول

- الم�شاركة فى �إعداد الموازنات الجارية والإنمائية والإيرادات والموازنات التقديرية للهيئة .الثانية

تقرير  و�إعداد  الهيئة  �سجلات  وبين  البنك  ك�شوف  بين  ال�شهرية  المطابقة  �إجراء   -

�شهرى بذلك .

- �إعداد ومراجعة �أذون و�أوامر ال�شراء و�سندات ال�صرف والارتباطات و�إدخال بياناتها 

بالحا�سب الآلى .

- مراجعة الفواتير وال�سندات وتجهيزها لل�صرف ومتابعة ال�سداد من قبل المعنيين .

- متابعة الموقف المالى للموازنات الإنمائية المتكررة وتعزيز بنودها و�إجراء التعديلات عليها .

- مراجعة ك�شوف الإيرادات والفوائد وتوريدها �إلى وزارة المالية .

- مراجعة ك�شوف الحا�سب الآلى بالم�ستحقات والإيرادات ومطابقتها مع الأر�صدة بالموازنات .

- �إعداد وت�سجيل �سندات الهيئة الخا�صة بالم�صروفات الحكومية والم�شاريع الإنمائية .

- القيام بت�سوية الأر�صدة المدينة والدائنة و�إجراء القيود بالدفاتر طبقا للقوانين 

والأنظمة واللوائح المالية .

- �إعداد ح�سابات الت�سويات لل�سلف المختلفة وا�ستعا�ضتها و�إجراء الت�سويات اللازمة لها .

- �إعداد الموازنات الإنمائية والإيرادات والموازنات التقديرية للهيئة .

- �إعداد وتحليل المواقف ال�شهرية و�إعداد الح�سابات الختامية لموازنات الهيئة .

- مراجعة ك�شوف الرواتب والعلاوات والأجور الإ�ضافية والمكاف�آت والبدلات وحقوق 

ما بعد الخدمة .

- الم�شاركة فى لجان الجرد على الخزائن والمخازن �سواء المفاجئ �أو ال�سنوى .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

-  دكتــــــــــوراه فـــــــى مجــــــــــــال 

المحا�سبة .

- �أو �شهــــادة ماج�ستيـــر فى 

خبــــــــــرة  مــــــــع  المحا�سبــــة 

لا تقل عن )6( �سنوات .

- �أو �شهادة بكالوريو�س فى 

مجال المحا�سبة مع خبرة 

لا تقل عن )12( �سنة .

تابع : ملحق رقم )8(
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

محا�سب 20

ثان

- الم�شاركة فى �إعداد الموازنات الجارية والإنمائية والإيرادات والموازنات التقديرية للهيئة .الرابعة

تقرير  و�إعداد  الهيئة  �سجلات  وبين  البنك  ك�شوف  بين  ال�شهرية  المطابقة  �إجراء   -

�شهرى بذلك .

- �إعداد ومراجعة �أذون و�أوامر ال�شراء و�سندات ال�صرف والارتباطات و�إدخال بياناتها 

بالحا�سب الآلى .

- مراجعة الفواتير وال�سندات وتجهيزها لل�صرف ومتابعة ال�سداد من قبل المعنيين .

- متابعة الموقف المالى للموازنات الإنمائية المتكررة وتعزيز بنودها و�إجراء التعديلات عليها .

- مراجعة ك�شوف الإيرادات والفوائد وتوريدها �إلى وزارة المالية .

- مراجعة ك�شوف الحا�سب الآلى بالم�ستحقات والإيرادات ومطابقتها مع الأر�صدة بالموازنات .

-�إعداد وت�سجيل �سندات الهيئة الخا�صة بالم�صروفات الحكومية والم�شاريع الإنمائية .

- القيام بت�سوية الأر�صدة المدينة والدائنة و�إجراء القيود بالدفاتر طبقا للقوانين  

والأنظمة واللوائح المالية .

- �إعداد ح�سابات الت�سويات لل�سلف المختلفة وا�ستعا�ضتها و�إجراء الت�سويات اللازمة لها .

- �إعداد الموازنات الإنمائية والإيرادات والموازنات التقديرية للهيئة .

- �إعداد وتحليل المواقف ال�شهرية و�إعداد الح�سابات الختامية لموازنات الهيئة .

- مراجعة ك�شوف الرواتب والعلاوات والأجور الإ�ضافية والمكاف�آت والبدلات وحقوق 

ما بعد الخدمة .

- الم�شاركة فى لجان الجرد على الخزائن والمخازن �سواء المفاجئ �أو ال�سنوى .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .  

-  �شهــــادة ماج�ستيـــــر فـــــــى 

مجال المحا�سبة.

- �أو �شهــــــادة بكالـــــوريــــــو�س 

المحا�سبــــة  مجـــــــال  فى 

مع  خبـــــرة لا تقـــــل عــــن 

)6( �سنوات .

تابع : ملحق رقم )8(
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

محا�سب 21

ثالث

- الم�شاركة فى �إعداد الموازنات الجارية والإنمائية والإيرادات والموازنات التقديرية للهيئة .ال�ساد�سة

تقرير  و�إعداد  الهيئة  �سجلات  وبين  البنك  ك�شوف  بين  ال�شهرية  المطابقة  �إجراء   -

�شهرى بذلك .

- �إعداد ومراجعة �أذون و�أوامر ال�شراء و�سندات ال�صرف والارتباطات و�إدخال بياناتها 

بالحا�سب الآلى .

- مراجعة الفواتير وال�سندات وتجهيزها لل�صرف ومتابعة ال�سداد من قبل المعنيين .

- متابعة الموقف المالى للموازنات الإنمائية المتكررة وتعزيز بنودها و�إجراء التعديلات عليها .

- مراجعة ك�شوف الإيرادات والفوائد وتوريدها �إلى وزارة المالية .

الأر�صدة  مع  ومطابقتها  والإيرادات  بالم�ستحقات  الآلى  الحا�سب  ك�شوف  مراجعة   -

بالموازنات .

- �إعداد وت�سجيل �سندات الهيئة الخا�صة بالم�صروفات الحكومية والم�شاريع الإنمائية .

- القيام بت�سوية الأر�صدة المدينة والدائنة و�إجراء القيود بالدفاتر طبقا للقوانين 

والأنظمة واللوائح المالية .

- �إعداد ح�سابات الت�سويات لل�سلف المختلفة وا�ستعا�ضتها و�إجراء الت�سويات اللازمة لها .

- �إعداد الموازنات الإنمائية والإيرادات والموازنات التقديرية للهيئة .

- �إعداد وتحليل المواقف ال�شهرية و�إعداد الح�سابات الختامية لموازنات الهيئة .

- مراجعة ك�شوف الرواتب والعلاوات والأجور الإ�ضافية والمكاف�آت والبدلات وحقوق 

ما بعد الخدمة .

- الم�شاركة فى لجان الجرد على الخزائن والمخازن �سواء المفاجئ �أو ال�سنوى .

- �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .   

- �شهــــــادة بكالوريـــــو�س فــى 

مجـال المحا�سبة .

تابع : ملحق رقم )8(
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ملحق رقم )9(

الوظائف  الفنية النمطية

الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

كاتب ��شؤون 1

�إدارية �أول

- الم�ساعدة فى تنفيذ �إجراءات التعيينات والترقيات والإجازات والنقل وغيرها .ال�سابعة

- تجميع البيانات اللازمة لإعداد الدرا�سات والبحوث فى مجال ��شؤون الموظفين .

- متابعة مو�ضوعات الإجازات ال�سنوية لموظفى الهيئة فى كافة تق�سيمات الهيئة .

- ت�سجيل وتنظيم البيانات والإح�صائيات المتعلقة بالعمل فى ال�سجلات �أو الحا�سب 

الآلى ح�سب النظام المتبع .

- فتح الملفات ح�سب نظام ت�صنيف وثائق الهيئة .

- تعبئة ا�ستمارات التدريب لموظفى الهيئة المر�شحين لدورات تدريبية .

- تنفيذ الإجراءات اللازمة لا�ستكمال ملفات خدمة الموظفين .

- متابعة ح�ضور وان�صراف الموظفين . 

- الم�ساعدة فى �إعداد الخطابات والمذكرات المتعلقة بالعمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  �شهـــادة دبلـــــوم فى مجـــال 

الإدارة .

- �أو �شهـــادة دبلــــوم التعلـــيم 

تقل  لا  خبرة  مع  العام 

عن )3( �سنوات .
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

- تنظيم وترتيب وتبويب الملفات والتقارير الخا�صة بالمكتب .ال�سابعةمن�سق �أول2

على  والرد  المواعيد  وتحديد  مقابلاتهم  وتنظيم  والمترددين  المراجعين  ا�ستقبال   -

ا�ستف�ساراتهم .

- تلقى المكالمات الهاتفية والرد عليها وتحويل ما يخ�ص الرئي�س المخت�ص للرد عليها .

- طباعة الر�سائل والتقارير والمذكرات الداخلية ون�سخها . 

- متابعة ا�ستلام وت�سجيل الر�سائل والمعاملات الواردة وال�صادرة .

- متابعة توزيع المو�ضوعات والمعاملات والملفات ومرفقاتها على تق�سيمات الهيئة وفقا 

للتوقيع والتوجيهات الم�ؤ�شر عليها . 

- التح�ضير للاجتماعات والجل�سات و�إ�شعار المعنيين بموعد الاجتماع �أو الجل�سة .

- �إر�سال وا�ستقبال الفاك�سات اللازمة لإنجاز العمل .

- المحافظة على �أمن و�سلامة و�سرية وثائق ومعلومات المكتب .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

مجال  فى  دبلوم  �شهادة    -

الإدارة .

التعليم  دبلوم  �شهادة  �أو   -

تقل  لا  خبرة  مع  العام 

عن )3( �سنوات .

- طباعة التقارير والمذكرات ومحا�ضر الاجتماعات والمحا�ضرات .ال�سابعةطباع �أول3

- طباعة الإح�صائيات والجداول وك�شوف الترقيات والعلاوات .

- طباعة القرارات والتعاميم .

- طباعة النماذج والا�ستمارات والخطابات .

- مراجعة وتدقيق ما تم طباعته لت�صحيح الأخطاء المطبعية قبل ت�سليمها للم�س�ؤول 

عنها .

- المحافظة على �أمن و�سرية المعلومات التى طبعها .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهــادة دبلــــوم فى مـجـــال 

الإدارة .

- �أو �شهـــادة دبلـــوم التعليــم 

العـــام مـــع خبـــرة لا تـقــــل 

عن )3( �سنوات .

تابع : ملحق رقم )9(
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

م�شرف �أمن 4

�أول

- الإ�شراف على �أمن و�سلامة مبنى الهيئة والمبانى التابعة لها .ال�سابعة

- متابعة النظام الأمنى للهيئة والمبانى التابعة لها .

- منح ت�صاريح دخول المبنى بعد �ساعات الدوام الر�سمى �أو �أثناء العطلات الر�سمية .

- متابعة وتنظيم دخول وخروج الموظفين �إلى الهيئة فى غير �أوقات العمل الر�سمية .

- الم�ساعدة فى تنفيذ الإجراءات اللازمة للحفاظ على الوثائق المودعة فى الخزانات 

الأمنية بالهيئة .

- الم�ساعدة فى توعية الموظفين على �إتباع الأ�ساليب الأمنية للحفاظ على الوثائق .

- متابعة �أعمال الحرا�سة والحرا�س والرقابة على �أداء مهامهم �أثناء وبعد الدوام الر�سمى .

- متابعة �إنهاء �إجراءات الموافقات الأمنية .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهــــادة دبلـــوم فى مجــــــال 

الإدارة .

- �أو �شهـــادة دبلـــوم التعلــيم 

العـــام مـــع خــــبرة لا تقـــــل 

عن )3( �سنوات .

كاتب 5

خدمات 

وم�شتريات 

�أول

- متابعة �إم�ساك عهد الأدوات المكتبية وال�سجلات اللازمة لها .ال�سابعة

- �إعداد قوائم الاحتياجات واللوازم ب�شرائها .

- ح�صر عرو�ض الأ�سعار المقدمة والت�أكد منها .

- الم�شاركة فى �شراء الأدوات والمعدات المكتبية .

- الم�ساعدة فى �شراء �أثاث الهيئة و�أثاث �سكن الموظفين غير العمانيين .

- متابعة �أعمال �صيانة مبنى الهيئة والمبانى التابعة لها .

- متابعة �صيانة ال�سيارات والآلات والأجهزة المكتبية .

- متابعة �صيانة الأثاث والمعدات المكتبية الأخرى .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهــــادة دبلـــوم فى مجــــــال 

الإدارة .

- �أو �شهـــادة دبلـــوم التعلــيم 

العـــام مـــع خــــبرة لا تقـــــل 

عن )3( �سنوات .

تابع : ملحق رقم )9(
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

كاتب ��شؤون 6

مالية �أول

- تنظيم ال�سجلات والملفات والبطاقات المتعلقة بال��شؤون المالية .ال�سابعة

-  �إعداد ك�شوف الرواتب والعلاوات والبدلات ال�شهرية والمكاف�آت .

- الم�شاركة فى �إعداد �سندات ال�صرف المختلفة .

- الم�شاركة فى تحرير �أوامر ال�شراء و�أداء الخدمة وا�ستمارات طلبات عرو�ض الأ�سعار 

وت�سجيلها بال�سجلات .

نهاية  ومكاف�آت  للموظفين  والعودة  الإجازات  م�ستحقات  �إجراءات  تنفيذ  متابعة   -

الخدمة .

القواعد  �ضوء  فى  ��شأنها  فى  يلزم  ما  واتخاذ  المالية  والمطالبات  ال�شيكات  ا�ستلام   -

المقررة .

- الم�شاركة فى �إعداد وتجهيز المناق�صات واتخاذ �إجراءات ال�شراء طبقا للقواعد المقررة .

- الم�شاركة فى تح�صيل �إيرادات الهيئة وت�سجيلها .

- �إعداد ك�شوف المطابقة للإيرادات والم�صروفات ال�شهرية مع ك�شوف وزارة المالية .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهــادة دبلــــوم فى مجــــال 

المحا�سبة �أو المالية .

- �أو �شهـــادة دبلـــوم التعلــيم 

العـــام مـــع خــــبرة لا تقـــــل 

عن )3( �سنوات .

تابع : ملحق رقم )9(



الجريدة الر�سمية العدد )901(

- 26 -

الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

�أمين خزينة 7

�أول

- الم�شاركة فى �صرف كافة م�ستحقات الموظفين من رواتب وبدلات  وم�ستحقات �أخرى .ال�سابعة

- الم�شاركة فى �صرف ال�شيكات من البنوك .

- �صرف مبالغ فوائد ال�سلفة الم�ستديمة .

- �إيداع المبالغ التى لم يتم �صرفها لأى �سبب من الأ�سباب وفق القوانين ال�سارية فى 

هذا ال��شأن .

- مراجعة وزارة المالية فى �سندات ال�صرف ال�صادرة من الهيئة .

- الم�شاركة فى تح�صيل الإيرادات و�إعداد ك�شوف التوريد .

- ت�سجيل الم�ستندات المالية فى ال�سجلات �أو بالحا�سب الآلى .

الأخرى  والقيود  ال�صرف  �سندات  وت�سجيل  المالية  والدفاتر  ال�سجلات  مراجعة   -

لأعمال الخزينة .

-  الم�شاركة فى �إجراء المطابقة ال�شهرية بين ك�شوف البنك و�سجلات الخزينة .

- الم�ساعدة فى جرد محتويات الخزينة . 

- المحافظة على محتويات الخزينة من نقدية وم�ستندات ال�صرف من فواتير و�شيكات 

وطوابع مالية .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- �شهــادة دبلــــوم فى مجــــال 

المحا�سبة �أو المالية.

- �أو �شهـــادة دبلـــوم التعلــيم 

العـــام مـــع خــــبرة لا تقـــــل 

عن )3( �سنوات .

تابع : ملحق رقم )9(
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

مندوب 8

علاقات 

عامة �أول

العمانيـــين ال�سابعة  غيـــر  الهيئـــة  لموظفى  والإقامة  الدخول  ت�أ�شيــــرات  با�ستخـــراج  القيـام   -

و�أ�سرهم ، والوفود الر�سمية للهيئة و�ضيوفها ومراجعة الجهات المخت�صة فى ذلك .

- الم�شاركة فى ا�ستقبال الوفود الر�سمية للهيئة ومتابعة �إجراءات ا�ستقبالهم و�إقامتهم 

وتوديعهم .

و�إنهاء  ر�سمية  مهمات  فى  الموفدين  للموظفين  التذاكر  حجز  ب�إجراءات  القيام   -

�إجراءات �سفرهم .

- الم�شاركة فى �إنهاء �إجراءات �سفر رئي�س الهيئة وكبار موظفيها وتوديعهم وا�ستقبالهم .

- ا�ستخراج ت�صاريح المرور البرية من الجهات المخت�صة .

- الم�شاركة فى �إنهاء �إجراءات ا�شتراكات الهيئة فى ال�صحف والمجلات والدوريات .

- الم�ساعدة فى الإعداد والتح�ضير للاحتفالات الر�سمية والم�ؤتمرات والندوات  التى 

تقيمها الهيئة .

- الم�شاركة فى �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- �إجراء ات�صالات داخلية وخارجية بهدف �إنجاز الأعمال المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة . 

- �شهــادة دبلـــــوم فى مجــال 

الإدارة �أو الإعـــلام .

- �أو �شهـــادة دبلـــوم التعلــيم 

العـــام مـــع خــــبرة لا تقـــــل 

عن )3( �سنوات .

تابع : ملحق رقم )9(
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ملحق رقم )10(

الوظائف الم�ساعدة النمطية 

الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

كاتب ��شؤون 1

�إدارية

- الم�ساعدة فى تنفيذ �إجراءات التعيينات والترقيات والإجازات والنقل وغيرها .الثامنة

- الم�شاركة فى تجميع البيانات اللازمة لإعداد الدرا�سات والبحوث فى مجال ��شؤون 

الموظفين .

- الم�شاركة فى متابعة مو�ضوعات الإجازات ال�سنوية لموظفى الهيئة فى كافة تق�سيماتها .

- ت�سجيل وتنظيم البيانات والإح�صائيات المتعلقة بالعمل فى ال�سجلات �أو الحا�سب 

الآلى ح�سب النظام المتبع .

- الم�شاركة فى تعبئة ا�ستمارات التدريب لموظفى الهيئة المر�شحين لدورات تدريبية .

- الم�ساعدة فى تنفيذ الإجراءات اللازمة لا�ستكمال ملفات خدمة الموظفين .

- متابعة ح�ضور وان�صراف الموظفين . 

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  �شهـــــــادة دبلـــــوم التعليـــــــــم 

العام .
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

- تنظيم وترتيب وتبويب الملفات والتقارير الخا�صة بالمكتب .الثامنةمن�سق2

على  والرد  المواعيد  وتحديد  مقابلاتهم  وتنظيم  والمترددين  المراجعين  ا�ستقبال   -

ا�ستف�ساراتهم .

- تلقى المكالمات الهاتفية والرد عليها وتحويل ما يخ�ص الرئي�س المخت�ص للرد عليها .

- طباعة الر�سائل والتقارير والمذكرات الداخلية ون�سخها . 

- ا�ستلام وت�سجيل الر�سائل والمعاملات الواردة وال�صادرة .

- توزيــع المو�ضوعـــات والمعامــلات والملفـــات ومرفقاتهـــا على تق�سيمـــات الهيئــة وفقـــــــا 

للتوقيع والتوجيهات الم�ؤ�شر عليها .

- الم�شاركة فى التح�ضير للاجتماعات والجل�سات و�إ�شعار المعنيين بموعدها .

- �إر�سال وا�ستقبال الفاك�سات اللازمة لإنجاز العمل .

- المحافظة على �أمن و�سلامة و�سرية وثائق ومعلومات المكتب .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  �شهـــــــادة دبلـــــوم التعليـــــــــم 

العام .

- الم�شاركة فى طباعة التقارير والمذكرات ومحا�ضر الاجتماعات والمحا�ضرات .الثامنةطباع3

- الم�شاركة فى طباعة الإح�صائيات والجداول وك�شوف الترقيات والعلاوات .

- طباعة القرارات والتعاميم .

- طباعة النماذج والا�ستمارات والخطابات .

- مراجعة وتدقيق ما تم طباعته لت�صحيح الأخطاء المطبعية قبل ت�سليمها للم�س�ؤول 

عنها .

- المحافظة على �أمن و�سرية المعلومات التى طبعها .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  �شهـــــــادة دبلـــــوم التعليـــــــــم 

العام .

تابع : ملحق رقم )10(
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

- الم�شاركة فى الإ�شراف على �أمن و�سلامة مبنى الهيئة والمبانى التابعة لها .الثامنةم�شرف �أمن4

- الم�ساعدة فى متابعة النظام الأمنى للهيئة والمبانى التابعة لها .

- منح ت�صاريح دخول المبنى بعد �ساعات الدوام الر�سمى �أو �أثناء العطلات الر�سمية .

- متابعة وتنظيم دخول وخروج الموظفين �إلى الهيئة فى غير �أوقات العمل الر�سمية .

- الم�ساعدة فى تنفيذ الإجراءات اللازمة للحفاظ على الوثائق المودعة فى الخزانات 

الأمنية بالهيئة .

الدوام  وبعد  �أثناء  �أداء مهامهم  على  والرقابة  والحرا�س  الحرا�سة  �أعمال  متابعة   -

الر�سمى .

- متابعة �إنهاء �إجراءات الموافقات الأمنية .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  �شهـــــــادة دبلـــــوم التعليـــــــــم 

العام .

كاتب 5

خدمات 

وم�شتريات

- �إم�ساك عهد الأدوات المكتبية وال�سجلات اللازمة لها .الثامنة

- الم�شاركة فى �إعداد قوائم الاحتياجات واللوازم ب�شرائها .

- ح�صر عرو�ض الأ�سعار المقدمة والت�أكد منها .

- الم�ساعدة فى �شراء الأدوات والمعدات المكتبية .

- الم�شاركة فى �شراء �أثاث الهيئة و�أثاث �سكن الموظفين غير العمانيين .

- الم�شاركة فى متابعة �أعمال �صيانة مبنى الهيئة والمبانى التابعة لها .

- الم�شاركة فى متابعة �صيانة ال�سيارات والآلات والأجهزة المكتبية .

- متابعة �صيانة الأثاث والمعدات المكتبية الأخرى .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  �شهـــــــادة دبلـــــوم التعليـــــــــم 

العام .

تابع : ملحق رقم )10(
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

كاتب ��شؤون 6

مالية

- الم�شاركة فى تنظيم ال�سجلات والملفات والبطاقات المتعلقة بال��شؤون المالية .الثامنة

- الم�شاركة فى �إعداد ك�شوف الرواتب والعلاوات والبدلات ال�شهرية والمكاف�آت .

- الم�ساعدة فى �إعداد �سندات ال�صرف المختلفة .

- الم�ساعدة فى تحرير �أوامر ال�شراء و�أداء الخدمة وا�ستمارات طلبات عرو�ض الأ�سعار 

وت�سجيلها بال�سجلات .

نهاية  ومكاف�آت  للموظفين  والعودة  الإجازات  م�ستحقات  �إجراءات  تنفيذ  متابعة   -

الخدمة .

القواعد  �ضوء  فى  ��شأنها  فى  يلزم  ما  واتخاذ  المالية  والمطالبات  ال�شيكات  ا�ستلام   -

المقررة .

- الم�ساعدة فى �إعداد وتجهيز المناق�صات واتخاذ �إجراءات ال�شراء طبقا للقواعد المقررة . 

- الم�ساعدة فى تح�صيل �إيرادات الهيئة وت�سجيلها .

ك�شوف  مع  ال�شهرية  والم�صروفات  للإيرادات  المطابقة  ك�شوف  �إعداد  فى  الم�شاركة   -

وزارة المالية .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  �شهـــــــادة دبلـــــوم التعليـــــــــم 

العام .

تابع : ملحق رقم )10(
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

- الم�شاركة فى �صرف كافة م�ستحقات الموظفين من رواتب و بدلات وم�ستحقات �أخرى .الثامنة�أمين خزينة7

- الم�ساعدة فى �صرف ال�شيكات من البنوك .

- الم�شاركة فى �صرف مبالغ فوائد ال�سلفة الم�ستديمة .

- �إيداع المبالغ التى لم يتم �صرفها لأى �سبب من الأ�سباب وفق القوانين ال�سارية فى 

هذا ال��شأن .

- مراجعة وزارة المالية فى �سندات ال�صرف ال�صادرة من الهيئة .

- الم�شاركة فى تح�صيل الإيرادات و�إعداد ك�شوف التوريد .

- ت�سجيل الم�ستندات المالية فى ال�سجلات �أو بالحا�سب الآلى .

الأخرى  والقيود  ال�صرف  �سندات  وت�سجيل  المالية  والدفاتر  ال�سجلات  مراجعة   -

لأعمال الخزينة .

-  الم�شاركة فى �إجراء المطابقة ال�شهرية بين ك�شوف البنك و�سجلات الخزينة .

- الم�ساعدة فى جرد محتويات الخزينة . 

- المحافظة على محتويات الخزينة من نقدية وم�ستندات ال�صرف من فواتير و�شيكات 

وطوابع مالية .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  �شهـــــــادة دبلـــــوم التعليـــــــــم 

العام .

تابع : ملحق رقم )10(
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

مندوب 8

علاقات 

عامة

- القيــام با�ستخـــراج ت�أ�شيــــرات الدخـــول والإقامـــة لموظفـــى الهيئـــة غيـــر العمانيـــــين الثامنة

و�أ�سرهم ، والوفود الر�سمية للهيئة ومراجعة الجهات المخت�صة فى ذلك .

- الم�شاركة فى ا�ستقبال الوفود الر�سمية للهيئة ومتابعة �إجراءات ا�ستقبالهم و�إقامتهم 

وتوديعهم .

و�إنهاء  ر�سمية  مهمات  فى  الموفدين  للموظفين  التذاكر  حجز  ب�إجراءات  القيام   -

�إجراءات �سفرهم .

- الم�شاركة فى �إنهاء �إجراءات �سفر رئي�س الهيئة وكبار موظفيها وتوديعهم وا�ستقبالهم .

- ا�ستخراج ت�صاريح المرور البرية من الجهات المخت�صة .

- الم�ساعدة فى �إنهاء �إجراءات ا�شتراكات  الهيئة فى ال�صحف والمجلات والدوريات .

- الم�ساعدة فى الإعداد والتح�ضير للاحتفالات الر�سمية والم�ؤتمرات والندوات التى 

تقيمها الهيئة .

- الم�ساعدة فى �إعداد الخطابات والمذكرات والتقارير الدورية المتعلقة بالعمل .

- �إجراء ات�صالات داخلية وخارجية بهدف �إنجاز الأعمال المتعلقة بمجال الاخت�صا�ص .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

-  �شهـــــــادة دبلـــــوم التعليـــــــــم 

العام .

تابع : ملحق رقم )10(
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ملحق رقم )11(

الوظائف  الحرفية وعاملو الخدمات النمطية

الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

- الإ�شراف المبا�شر على العمال �أو المرا�سلين و توجيههم لأداء عملهم على �أكمل وجه .العا�شرةرئي�س عمال1

- �إعداد وتوزيع �أوامر العمل على العمال �أو المرا�سلين .

- مراجعة �أعمال العمال �أو المرا�سلين للت�أكد من تنفيذ �أوامر العمل الموكولة �إليهم .

- �إعداد ك�شوف بالاحتياجات من الأدوات التى تتطلبها حاجة العمل ويقدمها للرئي�س 

المخت�ص للعمل على توفيرها فى الوقت المنا�سب .

- �إ�صــدار تعليمات للعمـــال تتعلـــق بنظافـة و�سلامــة الأدوات والآلات الم�ستخدمــــة فى 

العمل .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

بالقراءة والكتابة  الإلمام   -

عن  تقل  لا  خبرة  مع 

)12( �سنة .
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

رئي�س 2

�سائقين

- �إعداد وتوزيع �أوامر العمل على ال�سائقين وتن�سيق �أعمالهم ومتابعة تنفيذها .العا�شرة

- تنظيم ا�ستخدام المركبات وال�سيارات .

- فتح وا�ستخدام  دفاتر و�سجلات خا�صة تنظم وتبين حركة النقليات .

- مراجعة �أعمال ال�سائقين للت�أكد من تنفيذ �أوامر العمل .

- �إعداد �أذون �صرف الوقود اللازمة للنقليات .

- الت�أكد من تنفيذ ال�سائقين لتعليمات الأمن وال�سلامة بالن�سبة للمركبات من حيث 

نظافة و�سلامة المركبة .

- متابعة �أعمال فح�ص و�صيانة و�إ�صلاح ال�سيارات والمركبات والمعدات بالور�ش .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

بالقراءة والكتابة  الإلمام   -

مع خبـــرة لا تقــــــل عــــــن 

)12( �سنة .

الرابعة حار�س3

ع�شرة

- حرا�سة ومراقبة مبنى الهيئة المكلف بحرا�سته والمبانى التابعة لها .

- فتح وغلق �أبواب مبنى الهيئة والمبانى التابعة لها .

- تنفيذ التعليمات بطلب �إبراز الهوية والت�صريح بدخول المبنى للأ�شخا�ص والمركبات .

- توجيه و�إر�شاد المراجعين �إلى الا�ستعلامات لق�ضاء �أعمالهم .

لاتخاذ  والريبة  لل�شك  تدعو  التى  الحالات  عن  مبا�شرة  المخت�ص  الرئي�س  �إبلاغ   -

الإجراءات المنا�سبة .

- المحافظة على �أمن و�سلامة مبنى الهيئة والمبانى التابعة لها .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- الإلمام بالقراءة والكتابة .  

تابع : ملحق رقم )11(
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

الرابعة �سائق خفيف4

ع�شرة

- ا�ستلام ال�سيارة بعد فح�صها والت�أكد من �صلاحيتها للقيادة .

- ا�ستلام �أمر العمل بقيادة ال�سيارة لإنجاز المهام المكلف بها . 

- تو�صيل الموظفين �إلى الجهات ذات العلاقة ح�سب التوجيهات و�إرجاعهم للهيئة .

- التبليغ عن الأعطال التى تحدث لل�سيارة وكذلك المخالفات والحوادث المرورية .

- تطبيق  تعليمات وقواعد ال�سياقة ال�صحيحة على الطريق .

- المحافظة على �سلامة ونظافة ال�سيارة وا�ستعمال الوقود المخ�ص�ص لها .

- الإبلاغ عن مواعيد ال�صيانة الدورية لل�سيارة .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- الإلمام بالقراءة والكتابة .  

الرابعة مرا�سل5

ع�شرة

- توزيع المعاملات والمكاتبات بين تق�سيمات الهيئة المختلفة .

- توزيع الجرائد والمجلات والن�شرات على المكاتب .

- ا�ستلام الأدوات اللازمة لأداء العمل والمحافظة عليها .

- �إم�ساك �سجلات للتوقيع با�ستلام المعاملات والمكاتبات . 

- تو�صيل المرا�سلات �إلى الجهات الخارجية وفق الإجراءات المتبعة .

- تقديم الخدمات والم�شروبات للموظفين وال�ضيوف .

- م�ساعدة الفنيين فى حمل الأجهزة والمعدات .

- الم�ساعدة فى المحافظة على نظافة المكاتب والآلات والمعدات والأجهزة الم�ستخدمة فى الهيئة .

- المحافظة على �أمن و�سلامة و�سرية المعاملات والمكاتبات التى يقوم بتوزيعها .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- الإلمام بالقراءة والكتابة .  

تابع : ملحق رقم )11(
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الم�سمى 

الوظـــيفى

الدرجة 

المالية
�شروط �شغل الوظيفةواجبات وم�س�ؤوليات الوظيفة

الرابعة عامل زراعى6

ع�شرة

- ا�ستلام الأدوات والآلات اللازمة لإنجاز العمل .

- القيام ب�إعداد وتمهيد الأر�ض للزراعة .

- الم�شاركة فى زراعة الأ�شجار والزهور فى الهيئة والمبانى التابعة لها .

- �إجراء عمليات ت�سميد الأ�شجار والزهور .

- �إجراء عمليات رى المزروعات .

- تنظيف الأ�شجار والزهور وتقليمها والتخل�ص من مخلفاتها .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- الإلمام بالقراءة والكتابة .  

الرابعة عامل بدالة7

ع�شرة

- ا�ستخدام جهاز البدالة لتلقى وا�ستلام المكالمات الهاتفية وتحويلها �إلى المخت�صين 

بالهيئة .

- الات�صال بالجهات التى يطلبها الموظفون لإنجاز الأعمال المتعلقة بالعمل .

- الاحتفاظ ب�أ�سماء ووظائف و�أرقام موظفى الهيئة ل�سهولة الات�صال بهم وتحويل 

المكالمات �إليهم .

- المحافظة على �سرية المكالمات .

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

- الإلمام بالقراءة والكتابة .  

تابع : ملحق رقم )11(
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ملحق رقم )12( 

جدول الدرجات والرواتب والعلاوات الدورية

العلاوة  الدوريةالراتب الأ�سا�سىالـدرجــة

200550�أ

154040   ب

119040ج

97040د

74520هـ

62020الأولى

55012الثانية

48012الثالثة

42510الرابعة

38010الخام�سة

3458ال�ساد�سة

3058ال�سابعة

2757الثامنة

2707التا�سعة

2406العا�شرة

2106الحادية ع�شرة

1906الثانية ع�شرة

1706الثالثة ع�شرة

1505الرابعة ع�شرة
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ملحق رقم )13(

بدل ال�ســـكن

 �أ - للموظفين العمانيين :

قيمة البدل الـدرجــة

400من )�أ( حتى )هـ(

330الأولى والثانية

250من الثالثة حتى الخام�سة

180ال�ساد�سة وال�سابعة

70الثامنة

60من التا�سعة حتى الرابعة ع�شرة

ب - للموظفين غير العمانيين :

الــدرجــــــة

قيمة البدل 

محافظات 

م�سقط وظفار 

 وم�سندم 

والبريمى 

باقى 

المناطق 

بال�سلطنة

10050من )�أ( حتى ال�ساد�سة

من ال�سابعة حتى 

الرابعة ع�شرة

6030
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ملحق رقم )14(

 بدل الكهرباء والماء

بدل الماءبدل الكهرباءالـدرجــة

5020�أ

5020    ب

5020ج

5020د

3610هـ

3610الأولى

3610الثانية

2410الثالثة

2410الرابعة

2410الخام�سة

128ال�ساد�سة

128ال�سابعة

128الثامنة

106التا�سعة

106العا�شرة

106الحادية ع�شرة

106الثانية ع�شرة

106الثالثة ع�شرة

106الرابعة ع�شرة
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ملحق رقم )15(

 بـدل الـهــاتـف

قيمــة الـبــدل الــدرجـــــة

30من )�أ( حتى )د(

15من )هـ ( حتى )الخام�سة(

لا ي�صرف البدل للموظفين غير العمانيين �شاغلى وظائف الدرجات الأولى فما دون وذلك 

دون الإخلال بحكم الفقرة الثانية من المادة )58( من هذه اللائحة .

ملحق رقم )16(

 بدل طبيعة العمل للوظائف التخ�ص�صية

قيمة البدل الـدرجــة

100�أ

100     ب

100ج

100د

100هـ

90الأولى

80الثانية

70الثالثة

70الرابعة
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قيمة البدل الـدرجــة

60الخام�سة

60ال�ساد�سة

50ال�سابعة

40الثامنة

30التا�سعة

30العا�شرة

30الحادية ع�شرة

30الثانية ع�شرة

30الثالثة ع�شرة

30الرابعة ع�شرة

الملحق رقم )17(

 فئات بدل المهمات الر�سمية والتدريب داخل ال�سلطنة

قـيـمة الـبـدل عن 

الـيـوم الـواحـد 
الــدرجــة

60 الخا�صة

40 من ) �أ ( حتى الثانية

35 من الثالثة حتى الثامنة

25 من التا�سعة حتى الرابعة ع�شرة

تابع : ملحق رقم )16(
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الملحق رقم )18(

فئات بدل ال�سفر للمهمات الر�سمية خارج ال�سلطنة 

قيمة البدل عن اليوم 

الواحد
الــدرجـــــــة

200 الخا�صة

150 من ) �أ ( حتى الثانية

120 من الثالثة حتى الثامنة

95 من التا�سعة حتى الرابعة ع�شرة

ي�صرف هذا البدل بن�سبة ) 100% ( عن الثلاثين يوما الأولى وبن�سبة ) 70% ( عن الأيام 

التى تزيد على ذلك .

الملحق رقم )19(

 فئات بدل التدريب خارج ال�سلطنة 

قـيـمــــة الـبـــدل  الــدرجــــــة

100 الخا�صة

80 من )�أ( حتى )د(

70 من )هـ( حتى الثانية

60 من الثالثة حتى الخام�سة

50 من ال�ساد�سة حتى الثامنة

40 من التا�سعة حتى الرابعة ع�شرة

الأولى  يومـــا  الثلاثين  عن  المذكورة  الفئـــــات  من   )%100( بن�ســـــبة  البدل  هذا  ي�صــــرف 

وبن�سبة )70%( عن الثلاثين يوما التالية ، وبن�سبة )50%( عن الأيام التى تزيد على ذلك .      
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الملحق رقم )20(

فـئـات الـقـيـمـــــة الإيجـاريــــة 

القـيـمــــة الإيجارية  الــدرجــــــة

400 من ) �أ ( حتى ) هـ (

350 الأولى

300 من الثانية حتى الخام�سة

250 ال�ساد�سة وال�سابعة

200 الثامنة

150 من التا�سعة حتى الحادية ع�شرة

125 من الثانية ع�شرة حتى الرابعة ع�شرة

الملحق رقم ) 21 (

فـئـات قـيـمـــة الـتـ�أثـيـث 

قـيـمــــة الت�أثيث الــدرجــــــة

3500 من ) �أ ( حتى ) هـ (

3000 الأولى

2500 من الثانية حتى الخام�سة

2000 من ال�ساد�سة حتى الحادية ع�شرة

850 من الثانية ع�شرة حتى الرابعة ع�شرة
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الملحق رقم ) 22 (

عقد توظيف غير العمانيين ل�شغل الوظائف الدائمة 

�إنه فى يوم ................... هـ   الموافق .................. م  تم الاتفاق بين كلا من :

1- هيئة الوثائق والمحفوظات الوطنية ومقرها م�سقط نيابة عن حكومة �سلطنة عمان ، 

ويمثلها رئي�سها ،    

) طرف �أول ( 

2 - ................................ ، جن�سيته .....................................

) طرف ثان ( 

على ما ي�أتى :

بند ) 1 ( : تعييــــــن الطـــــرف الثانــــــــى بهيئــــــــــــة الوثائــــــــــــق والمحفوظــــــــات الوطنيــــــــــة 

بوظيفــــة .................... براتب كامل قدره ................ ريالا عمانيا 

الوثائـــق  هيئة  موازنـــة  من  خ�صمــا  ميـــلادى  �شهـــر  كـــل  نهاية  فى  ي�صرف 

والمحفوظات الوطنية ، ويتم توزيع الراتب الكامل على النحو الآتى :

 

بند ) 2 ( : يوفر الطــرف الأول للطـــرف الثانـــى �سكنـــا عائليـــــا �أو �أعـــزب يقــــوم بت�أثيثـه 

�ش�ؤون  لائحة  لأحكام  وفقا  للت�أثيث  المحددة  القيمة  له  وي�صرف  بنف�سه 

موظفى هيئة الوثائق والمحفوظات الوطنية .

بند ) 3 ( : يبد�أ �سريان هذا العقد اعتبارا من        /       /        ولمدة �سنة ما لم ينته 

قبـل ذلـــك لأى �سبب من الأ�سبـــاب الـــــواردة بلائحـــة �شـــ�ؤون موظفـــى هيئــــة 

الوثائق والمحفوظات الوطنية .

بدل

النقل

بدل

الهاتف

بدل

الماء
بدل الكهرباء الراتب الأ�سا�سى   



- 9 -

الجريدة الر�سمية العدد )901(

بند ) 4 ( : �إذا لم يخطـــر �أحــد الطرفين الطـــرف الآخـــر بعدم رغبته فــى امتـــداد هـــذا 

لمدة  تلقائيا  مجددا  العقد  �أعتبر  الأقل  على  ب�شهرين  انتهائه  قبل  العقد 

�سنة �أخرى .

بند ) 5 ( : يجوز لكل من الطرفين �إنهاء هذا العقد �أثنـاء �سريانــه بغيــر �إبداء الأ�سباب 

عن  تقل  لا  بمدة  الإنهاء  هذا  قبل  بذلك  الآخر  الطرف  �إخطار  �شريطة 

�شهرين يبقى خلالها الطرف الثانى فى الخدمة .

العمل  فى  الثانى  الطرف  ا�ستمرار  فى  الحق  عن  التنازل  الأول  وللطرف 

�إذا  �إليها  الم�شار  المدة  كامل  نهاية  حتى  ا�ستمراره  فى  �أو  الإخطار  بعد 

ا�ستدعت الظروف ذلك ب�شرط �ألا يتعار�ض ذلك مع م�صلحة العمل ، على 

�أن تح�سب هذه المدة كاملة �ضمن مدة الخدمة الفعلية للطرف الثانى .

بند ) 6 ( : تتمثل واجبات وم��سؤوليات وظيفة الطرف الثانى فيما ي�أتى :

-

-

-

-

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

بند ) 7 ( : ي�ستحق الطرف الثانى �إجازة اعتيادية براتب كامل لمدة ....................

)              (  يوما في ال�سنة .

كما يمنح الطرف الثانى �إجازة طارئة براتب كامل لا تجاوز مدتها خم�سة 

�أيام في ال�سنة .

بند ) 8 ( : يتمتع الطــرف الثانـــى هو و�أفـــراد �أ�سرتـــه الذيــــن يقيمـــون معــــه بالعــــــلاج 

والخدمات الطبيــة المجانيــــة وذلك فى حـــــدود الإمكانيـــــات المتوفــــرة فى 

با�ستثناء  ال�سلطنة  داخل  الحكومية  والمراكز  والمجمعات  الم�ست�شفيات 

العلاج من الأمرا�ض و�إجراء العمليات المحددة فى القائمة المرفقة .

�أ�ســـــرة  �أفــــراد  ولا يتمتـــع من تنتقـــل كفالتـــه للعمــل بالقطــاع الخــا�ص من 

الطرف الثانى بالعلاج والخدمات الطبية المجانية .
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بند ) 9 ( : ي�ستحـــق الطــرف الثانى �إجازة مر�ضية لا تجاوز مدتها ثلاثة �أ�شهر براتب 

كامل ي�ضاف �إليها �شهر واحد �إذا كان المر�ض ناتجا عن �إ�صابة عمل ، ف�إذا 

مدى  لتقرر  الطبية  الجهة  �إلى  �أحيل  ي�شفى  �أن  دون  الإجازة  هذه  انتهت 

�صلاحيته للعمل ، ف�إذا ر�أت عدم �صلاحيته اعتبر العقد منتهيا اعتبارا من 

تاريخ قرار عدم ال�صلاحية .

بند )10( : ي�ستحق الطرف الثانى تذاكر �سفر �أو تعوي�ض نقدى على النحو الآتى :

�أولا : تذاكر �سفر جوا بالدرجة ال�سياحية له ولزوجته ولثلاثة من �أولاده 

الحالتيــن  فــى  �سنـــة  والع�شرين  الح��ادي��ة  �أع��م��اره��م  لاتج���اوز  ممــن 

الآتيتين : 

�أ - من ...................... �إلى م�سقط بال�سلطنة عند بدء العمل .

 ب - من مقر العمل بال�سلطنة �إلى ................ عند انتهاء الخدمة 

لأى �سبب من الأ�سباب ب�شرط مغادرة ال�سلطنة مبا�شرة .    

ثانيا: تعوي�ضــا نقديــا بن�سبــــة )75٪( من قيمـــــة تذاكــــــر ال�سفـــــــر بالدرجـــــــة 

ال�سياحية من مقر العمل بال�سلطنة �إلى ............... وبالعك�س ولمرة 

واحدة خلال ال�سنة التعاقدية وبمراعاة عدم �صرف هذا التعوي�ض 

�أكثر من مرة واحدة خلال ال�سنة المالية .

بند )11( : يتعهد الطرف الثانى ب�أن يحترم قوانين ال�سلطنـــة و�أنظمتهـــا وتقاليدهـــا 

الاجتماعيـــة والدينيـــة ، وب�أن يعمـــل ب�إخلا�ص وولاء تاميـــن ، وبـــ�أن يقـــوم 

�أخرىمماثلة  واجبات  و�أية   ، بها  المعين  الوظيفة  فى  المحددة  بواجباته 

ي�سندها  �إليه الطرف الأول من وقت لآخر وفى �أى مكان بال�سلطنة .

�إلا  ال�سلطنة  داخل  جهة  �أية  لفائدة  مالى  بمقابل  العمل  بعدم  يتعهد  كما 

بعد ح�صوله على �إذن �صريح من قبل الطرف الأول .
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بند )12( : ي�ستحــــق الطـــرف الثانــى فى حالة تكليفه بمهمة ر�سمية داخل ال�سلطنة �أو 

خارجها ما ي�أتى : 

�أ - بدل �سفر وفقا للفئات المبينــة بلائحـــة �شـــ�ؤون موظفـــى هيئـــة الوثائـــق 

والمحفوظات الوطنية .

ب - تذاكر �سفر بالدرجة ال�سياحية �إذا كان ال�سفر بطريق الجو .

بند )13( : ي�ستحق الطرف الثانى عند انتهـاء خدمتـــه منحـــة نهايـــة الخدمة عن مدة 

اثنا  �أق�صى  خدمته بواقع راتب �شهر عن كل �سنة من �سنوات خدمته بحد 

، ولا يمنح  كــان يتقا�ضــاه  راتــب كامــل  �آخر  �أ�سا�س  ع�شر �شهرا تح�سب على 

الطرف الثانى هذه المنحة فى الحالات الآتية : 

�أ - �إذا قلت مدة خدمته عن �سنتين كاملتين ما لم يكن انتهاء الخدمة ب�سبب 

راجع للهيئة �أو ب�سبب الوفاة �أو عدم اللياقة ال�صحية .

ب - �إذا انتهت خدمته ب�صدور حكم نهائى �ضده بعقوبة جناية �أو بعقوبة فى 

جريمة مخلة بال�شرف �أو الأمانة .

بند )14( : �إذا �أنهـــى العقـد من قبـل �أى مــن طرفيـــه واقت�ضــت الظروف عـــدم ا�ستمرار 

تتم   )  5  ( البند  فى  عليها  المن�صو�ص  للمدة  العمل  فى  الثانى  الطرف 

ت�سوية الحقوق المالية على النحو الآتى :
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�أولا : �إذا تنازل الطرف الأول عن التم�ســك با�ستمـــرار الطـــرف الثانـى فى 

�ضمن  المدة  هذه  ح�سبت   ، �إليها  الم�شار  المدة  نهاية  حتى  العمل 

م�ستحقاته  جميع  ويتقا�ضى  الثانى  للطرف  الفعلية  الخدمة  مدة 

المالية عنها بما فى ذلك منحة نهاية الخدمة .

ثانيا: �إذا لم يتنازل الطرف الأول عن الحق الم�شار  �إليه لا تح�سب المدة 

الثانى  الطرف  ويتقا�ضى   ، الفعلية  الخدمة  م��دة  �ضمن  المذكورة 

م�ستحقاته المالية حتى تاريخ �آخر يوم با�شر فيه العمل بما فى ذلك 

المنحة الم�ستحقة وفقا للبند ال�سابق .

بند )15( : يخ�ضع الطرف الثانى خلال مدة �سريان هذا العقد لأحكام لائحة �ش�ؤون 

من  الحكومة  تقرره  وما  الوطنية  والمحفوظات  الوثائق  هيئة  موظفى 

، وله كافة الحقوق  وقت لآخر فى �ش�أن الموظفين المدنيين ب�صفة عامة 

وعليه جميع الواجبات المن�صو�ص عليها فيها ، وذلك فيما لم يرد به ن�ص 

خا�ص فى هذا العقد .     

بند )16( : حرر هذا العقد من ن�سختين لها ذات الحجية القانونية ويحتفظ كل طرف 

بن�سخة منها .

                       توقيع الطرف الأول                                                      توقيع الطرف الثانى
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قائمة

الأمرا�ض والعمليات الجراحية الم�ستثناة من العلاج المجانى

1 - زراعــة الأعـ�ضـــاء . 

2 - عمليات القلب المفتوح . 

3 - الأورام ال�سرطانية .

4 - الالتهاب الكبدى الوبائى ب�أنواعه .

5 - الـعـقـــم .

6 - �أمرا�ض الدم الوراثية وال�سرطانية .

7 - جراحــة الترميم .

8 - غ�ســيل الكلى .

9 - الا�ستبدالات ال�صناعية ) عظمية وغير عظمية ( .

10- الإدمــــان .

11- �أمرا�ض القلب .
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الملحق رقم ) 23 (

عقد �شغل وظيفة م�ؤقتة 

�إنه فى يوم ................... هـ  الموافق .................. م  تم الاتفاق بين كلا من :

1- هيئة الوثائق والمحفوظات الوطنية ومقرها م�سقط نيابة عن حكومة �سلطنة عمان ، 

ويمثلها رئي�سها ،    

) طرف �أول ( 

2 - ................................ ، جن�سيته .....................................

) طرف ثان ( 

على ما ي�أتى :

بند ) 1 ( : تعييــــــن الطـــــرف الثانــــــــى بهيئــــــــــــة الوثائــــــــــــق والمحفوظــــــــات الوطنيــــــــــة 

بوظيفــــة ............... الم�ؤقتة براتب كامل قدره ............. ريالا عمانيا 

الوثائـــق  هيئة  موازنـــة  من  خ�صمــا  ميـــلادى  �شهـــر  كـــل  نهاية  فى  ي�صرف 

والمحفوظات الوطنية ، ويتم توزيع الراتب الكامل على النحو الآتى :

بند ) 2 ( : يبد�أ �سريان هذا العقد اعتبارا من      /        /       ولمدة .................

ما لم ينته قبل ذلك لأى �سبب من الأ�سباب .

بدل

النقل

بدل

الهاتف

بدل

الماء
بدل الكهرباء الراتب الأ�سا�سى   
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بند ) 3 ( : ينتهــــى العقـــد بانتهـــاء مدتـــه ما لــــم يخطـــر الطـرف الأول الطرف الثانى 

ينتهى  كما   ، الأقل  على  ب�شهر  مدته  نهاية  قبل  العقد  تجديد  فى  برغبته 

العقد بف�سخه .

بند ) 4 ( : يجوز لكل من الطرفين �إنهاء هذا العقد  �أثناء �سريانه بغير �إبداء الأ�سباب 

عن  تقل  لا  بمدة  الإنهاء  هذا  قبل  بذلك  الآخر  الطرف  �إخطار  �شريطة 

�شهرين .

بند ) 5 ( : تتمثل واجبات وم��سؤوليات وظيفة الطرف الثانى فيما ي�أتى :

-

-

-

-

- ت�أدية ما ي�سند �إليه من �أعمال �أخرى مماثلة .

بند ) 6 ( : ي�ستحق الطرف الثانى �إجازة اعتيادية براتب كامل لمدة ...................

)            (  يوما .

كما يمنح الطرف الثانى �إجازة طارئة براتب كامل لا تجاوز مدتها خم�سة 

�أيام فى ال�سنة .

بند ) 7 ( : يتمتـــع الطـــرف الثانـــــــى هـو و�أفـــراد �أ�سرتـــه الذيـــن يقيمـــون معــه بالعــــلاج 

فى  المتوفرة  الإمكانيـــات  حـــدود  فى  وذلك  المجانية  الطبية  والخدمات 

با�ستثناء  ال�سلطنة  داخل  الحكومية  والمراكز  والمجمعات  الم�ست�شفيات 

العلاج من الأمرا�ض و�إجراء العمليات المحددة فى القائمة المرفقة .

�أ�سرة  �أفراد  من  الخا�ص  بالقطاع  للعمل  كفالته  تنتقل  من  يتمتع  ولا 

الطرف الثانى بالعلاج والخدمات الطبية المجانية .
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بند ) 8 ( : ي�ستحق الطرف الثانى �إجازة مر�ضية لمدة لا تزيد على )               ( ، ف�إذا 

انتهت هذه المدة دون �أن ي�شفى اعتبر العقد منتهيا .

بند ) 9 ( : ي�ستحق الطرف الثانى تذاكر �سفر �أو تعوي�ض نقدى على النحو الآتى :

�أولا  : تذاكر �سفر جوا بالدرجة ال�سياحية فى الحالتين الآتيتين : 

�أ - من ................. �إلى م�سقط بال�سلطنة عند بدء العمل .

  ب - من مقر العمل بال�سلطنة �إلى ................ عند انتهاء  الخدمة 

لأى �سبب من الأ�سباب ب�شرط مغادرة ال�سلطنة مبا�شرة .    

 ثانيا : تعوي�ضـــا نقديــا بن�سبــة )75٪( من قيمــــة تذاكــــر ال�سفــــر بالدرجــــة 

�إلى ........... وبالعك�س ولمرة  ال�سياحية من مقر العمل بال�سلطنة 

واحدة خلال ال�سنة التعاقدية وبمراعاة عدم �صرف هذا التعوي�ض 

�أكثر من مرة واحدة خلال ال�سنة المالية .

بند )10( : يتعهد الطرف الثانـى ب�أن يحترم قوانيــن ال�سلطنــة و�أنظمتهــــا وتقاليدهـــا 

يقوم  وب�أن   ، تاميــن  وولاء  ب�إخــلا�ص  يعــمل  وب�أن   ، والدينية  الاجتماعية 

�أخرى مماثلة  واجبات  و�أية   ، بها  المعين  الوظيفة  فى  المحددة  بواجباته 

ي�سندها  �إليه الطرف الأول من وقت لآخر وفى �أى مكان بال�سلطنة .

�إلا  ال�سلطنة  داخل  جهة  �أية  لفائدة  مالى  بمقابل  العمل  بعدم  يتعهد  كما 

بعد ح�صوله على �إذن �صريح من قبل الطرف الأول .

بند )11( : ي�ستحق الطــرف الثانــى فى حالة تكليفـــه بمهمــــة ر�سميـــة داخــــل ال�سلطنة 

�أو خارجها ما ي�أتى : 

الوثائق  هيئة  موظفى  ���ش���ؤون  بلائحة  المبينة  للفئات  وفقا  �سفر  ب��دل   - �أ 

والمحفوظات الوطنية .

ب - تذاكر �سفر بالدرجة ال�سياحية �إذا كان ال�سفر بطريق الجو .
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بند )12( : ي�ستحــق الطــرف الثانـــى عند انتهــاء خدمته منحة نهاية الخدمة  عن مدة 

�أق�صى  وبحد  خدمته  �سنوات  من  �سنة  كل  عن  �شهر  راتب  بواقع   ، خدمته 

 ، يتقا�ضاه  كان  راتب  �آخر  �أ�سا�س  على  تح�سب  عمانــــى  ريـــال  �آلاف  خم�ســــة 

ولا يمنح الطرف الثانى هذه المنحة فى الحالات الآتية : 

الخدمة  انتهاء  يكن  لم  ما  كاملتين  �سنتيــن  عن  خدمتــه  م��دة  قلت  �إذا   - �أ 

ب�سبب راجع للهيئة �أو ب�سبب الوفاة �أو عدم اللياقة ال�صحية .

ب - �إذا انتهت خدمته ب�صدور حكم نهائى �ضده بعقوبة جناية �أو بعقوبة فى 

جريمة مخلة بال�شرف �أو الأمانة .        

بند )13( : يخ�ضع الطرف الثانى خلال مدة �سريان هذا العقد لأحكام لائحة �ش�ؤون 

موظفى هيئة الوثائق والمحفوظات الوطنية ، وذلك فيما لم يرد به ن�ص 

خا�ص فى هذا العقد وبما لا يتعار�ض مع طبيعة الوظيفة الم�ؤقتة .     

بند )14( : حــرر هـــذا العقـــد مـن ن�سختيــــن لهـــا ذات الحجيــــة القانونيـــة ويحتفظ كل 

طرف بن�سخة منها .

                       توقيع الطرف الأول                                                      توقيع الطرف الثانى

* ملحوظة :
- لا ي�سرى الحظر  الوارد فى البند " 10 " من هذا العقد بعدم جواز العمل لدى جهة 

�أخرى بعد �ساعات العمل الر�سمى �إذا كان المتعاقد معه عمانيا .
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قائمة

الأمرا�ض والعمليات الجراحية الم�ستثناة من العلاج المجانى

1 - زراعــة الأعـ�ضـــاء . 

2 - عمليات القلب المفتوح . 

3 - الأورام ال�سرطانية .

4 - الالتهاب الكبدى الوبائى ب�أنواعه .

5 - الـعـقـــم .

6 - �أمرا�ض الدم الوراثية وال�سرطانية .

7- جراحــة الترميم .

8 - غ�ســيل الكلى .

9 - الا�ستبدالات ال�صناعية ) عظمية وغير عظمية ( .

10- الإدمــــان .

11- �أمرا�ض القلب .


