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كلمات مضيئة

الخطاب السامي:

ومــن أجــل توفيــر الأســباب الداعمــة، لتحقيــق أهدافنــا المســتقبلية فإننــا عازمــون علــى 

اتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لإعــادة هيكلــة الجهــاز الإداري للدولــة، وتحديــث منظومــة 

التشــريعات والقوانــن وآليــات وبرامــج العمــل وإعــاء قيمــه ومبادئــه وتبـــني أحــدث 

أساليبه، وتبسيط الإجراءات وحـــوكمة الأداء والـنـــزاهة والمساءلة والمحاسبة، لضمان 

المواءمــة الكاملــة والإنســجام التــام مــع متطلبــات رؤيتنــا وأهدافهــا. 

»الخطاب السامي لجلالة السلطان هيثم بن طارق ٢٣ فبراير ٢٠٢٠م”
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جلالة السلطان هيثم بن طارق  - حفظه الله ورعاه-
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الباب الأول: 
الإطار العام
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أولًا: المقدمة:

تأتـــي مبـــادرة التدويـــر الوظيفـــي ترجمـــةً لمضامـــن الرؤيـــة المســـتقبلية في 
ــاد  ــرص ولإيجـ ــد للفـ ــتقبل ومولـ ــع للمسـ ــر وصانـ ــاز إداري مبتكـ ــاء جهـ بنـ
حلـــول فعّالـــة للتحديـــات التـــي تواجـــه حكومـــات المســـتقبل لصنـــع سياســـات 
مرنـــة تتناســـب معهـــا، فمـــن خـــال التدويـــر يمـــارس الموظـــف أعمـــالاً 
ومهـــام مختلفـــة عـــن أعمالـــه ومهامـــه الأصليـــة وبشـــكل منظـــم ومجـــدول 
ـــن  ـــل ب ـــه وينتق ـــة عمل ـــا بيئ ـــر مـــن خلاله ـــة مدروســـة تتغي وفـــق خطـــة إداري
الوظائـــف بطريقـــة مخطـــط لهـــا تواكـــب المتغيـــرات والتطـــورات الســـريعة 
وتعـــزز المهـــارات وتحســـن مســـتوى الرضـــا الوظيفـــي، ويســـاهم التدويـــر في 
ذات الوقـــت في تحقيـــق التـــوازن والإنســـجام في أعـــداد الموظفـــن وإعـــادة 
ــة علـــى أســـس موضوعيـــة  ــاز الإداري للدولـ ــم بـــن وحـــدات الجهـ توزيعهـ

مدروســـة.

ـــى  ـــة إل ـــة المؤدي ـــة الحديث ـــر الوظيفـــي  أحـــد الأســـاليب الإداري ـــد التدوي ويع
اكتشـــاف مهـــارات وقـــدرات الأفـــراد في أداء مهـــام العمـــل تحقيقـــاً لأهـــداف 
المؤسســـة، كمـــا يعتبـــر أيضـــا أفضـــل اســـتراتيجيات التدريـــب الشـــامل 
لصناعـــة رأس مـــال بشـــري يمتـــاز بالكفـــاءة والفاعليـــة، و أحـــد أســـاليب 
وتقنيـــات التطويـــر الوظيفـــي والتغييـــر التنظيمـــي وصـــولا إلـــى أعلـــى 
مســـتويات اســـتثمار الطاقـــات البشـــرية في الأعمـــال الفنيـــة أو الإداريـــة أو 

ــادة. في مجـــالات الإشـــراف والإدارة والقيـ
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ثانياً: أهداف الدليل:

 يهـــدف هـــذا الدليـــل إلـــى تحديـــد إجـــراءات التدويـــر الوظيفـــي مـــع توضيـــح 
أدوار ومهـــام جميـــع الأطـــراف المعنيـــة بتطبيـــق المبـــادرة، ويتضمـــن إجـــراءات 
وضوابـــط تنظيميـــة موحـــدة تنظـــم تطبيـــق المبـــادرة في الوحـــدات الحكوميـــة، 
ــة  ــات المعنيـ ــكل الجهـ ــراءات لـ ــؤوليات والإجـ ــام والمسـ ــد المهـ ــى بتحديـ ويعُنـ
ــم  ــل ينظـ ــام متكامـ ــراءات إلـــى نظـ ــات والإجـ ــة السياسـ ــق، وترجمـ بالتطبيـ

حـــراك الموظفـــن بـــن وحـــدات القطـــاع الحكومـــي.
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ثالثاً: الوحدات المستهدفة:

الأشخاص 
الاعتبارية 

العامة كالهيئات 
والمؤسسات العامة. 

2

الوحدات المدنية 
في الجهاز الإداري 

للدولة 

1
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رابعاً: نطاق تطبيق الدليل:

1

3

2

4

يحــدد شــروط وضوابــط  عامًــا  إطــارًا  الدليــل  هــذا  يعتبــر 
وآليــات تطبيــق التدويــر الوظيفــي في الوحــدات المدنيــة في 
الجهــاز الإداري للدولــة وغيرهــا مــن الأشــخاص الاعتباريــة 

العامــة.

 يعتبر هذا الدليل جزءًا من الأنظمة الإدارية في الوحدة.

يعــد مرجعًــا لكافــة وحــدات الجهــاز الإداري للدولــة في تطبيــق 
التدويــر الوظيفــي، ويكــون للوحــدة وضــع سياســة تنظيميــة 
تتناســب مــع خططهــا وأهدافهــا الســنوية، وبمــا يتناســب مــع 

مــا هــو مذكــور بهــذا الدليــل.

 ينــاط برئيــس الوحــدة صلاحيــة اعتمــاد أي تعديــل علــى هــذا 
الدليــل بمــا يتناســب مــع مــا ورد فيــه، ويمكــن لــكل وحــدة طلــب 

الدعــم الفنــي مــن وزارة العمــل في ذلــك.
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خامساً: المراجع:

الجلالــة  صاحــب  لحضــرة  الســامية  التوجيهــات 
ورعاه-القاضيــة  الله  -حفظــه  المعظــم  الســلطان 
ــة لتســهيل  ــوزراء الموقــر بإيجــاد آلي ــس ال ــام مجل بقي
بــن الوحــدات الحكوميــة ورفــع  انتقــال الموظفــن 
النتائــج إلــى المقــام الســامي -أعــزه الله-  قبــل نهايــة 

شــهر مــارس 2021م.

رقـــم  بجلســـته  الموقـــر  الـــوزراء  مجلـــس  مباركـــة 
)۱۱/ 2022( المنعقدة بتاريخ 29 مارس 2022م على 
الدليــل الإسترشــادي بشــأن الضوابــط والإجــراءات 
المقترحــة لتطبيــق منهجيــة التدويــر الوظيفــي لبعــض 
التخصصــات وآليــة تنفيذهــا، وتأكيــد المجلــس الموقــر 
ــة ووزارة العمــل بعقــد  ــام وزارة المالي ــة قي ــى أهمي عل
حلقــات عمــل مســتمرة مــع المســؤولين المعنيــن في 
وحــدات الجهــاز الإداري للدولــة لإكســابهم الخبــرات 
المناسبة في كيفية تطبيق الضوابط والآليات المتعلقة 

بالجوانــب الماليــة والإداريــة والمــوارد البشــرية.

1

2
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سادساً: ممكنات نجاح التدوير الوظيفي:

 يســـاعد التخطيـــط الفعـــال للمـــوارد 
البشـــرية في إنجـــاح التدويـــر الوظيفي، 
الإحتياجـــات  تحديـــد  خـــال  مـــن 

ــة. ــواغر الوظيفيـ ــة والشـ الفعليـ

يتوجــب علــى الوحــدات قبــل البــدء في تنفيــذ التدويــر الوظيفــي 
تحديــد وتحقيــق مــا يلــي:

الهدف من التدوير الوظيفي: 

تخطيط الموارد البشرية :

تتلخص أهداف التدوير في ما يلي:

تطوير الموظفين
تحديد الفائض وسد العجز

الإصلاح الإداري



الدليل الإرشادي للتدوير الوظيفي14

سابعاً: المصطلحات:
الموظف:

الوحدات المدنية في الجهاز الإداري للدولة:

رئيس الوحدة:

النقل:

الندب:

الإعارة:

الشــخص الــذي يشــغل وظيفــة عامــة بإحــدى وحــدات الجهــاز الإداري للدولــة.

الــوزارات والمجالــس وغيرهــا مــن الوحــدات التنفيذيــة التــي تســتمد ســلطتها 
مــن الدولــة أيــاً كان اســمها، ويشــمل ذلــك الأشــخاص القائمــة علــى إدارة 

مرفــق عــام خدمــي أو اقتصــادي كالهيئــات العامــة والمؤسســات العامــة.

المســتقلة. الاعتباريــة  الشــخصية  ذات  الإداريــة  الوحــدة  رئيــس  أو  الوزيــر 

نقــل الموظــف مــن وحــدة إلــى أخــرى بالجهــاز الإداري للدولــة، وكذلــك مــن جهــة 
إلــى أخــرى داخــل الوحــدة، ومــن وظيفــة إلــى أخــرى مــن ذات طبيعــة وظيفتــه.

قيــام الموظــف مؤقتــاً بعمــل وظيفــة أخــرى مــن نفــس درجــة وظيفتــه أو وظيفــة 
تعلوهــا مباشــرة في ذات الوحــدة التــي يعمــل بهــا أو في وحــدة أخــرى.

ــى الوحــدات  ــةً إل ــه كتاب ــد موافقت ــد بع ــق التعاق ــر طري إعــارة الموظــف المعــن بغي
الحكوميــة أو الشــركات التــي تســاهم فيهــا الحكومــة بنســبة لا تقــل عــن )%25( 
مــن رأســمالها، وكذلــك إلــى الحكومــات والهيئــات والمنظمــات العربيــة والأجنبيــة.
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الباب الثاني:

التدوير الوظيفي: 
أهميته، وشروطه، 

وضوابطه.
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أولًا: تعريف التدوير الوظيفي:
إنتاجيــة أداء  الــى تحســن مســتوى   هــي أداة إداريــة تهــدف 
الأفــراد في الوحــدات الحكوميــة مــن خــال إتاحــة الفرصــة لهــم 

ــة العمــل. ــر بيئ لتغيي
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ثانياً: 
مكاسب تطبيق 

التدوير الوظيفي:

بنـــاء رأس مـــال بشـــري وكـــوادر ذات مهـــارات وقـــدرات عاليـــة تتمكـــن 
مـــن القيـــام بمهـــام وأعمـــال ووظائـــف متعـــددة طـــوال مســـار التدويـــر 

الوظيفـــي.
رفع مستوى جودة الخدمات والإنتاجية والأداء للوحدة.

والقطاعـــات  المختلفـــة  الوحـــدات  بـــن  الموظفـــن  توزيـــع  إعـــادة 
ــات  ــد احتياجـ ــوازن وسـ ــق التـ ــدة وتحقيـ ــل الوحـ ــيمات داخـ والتقسـ

الوحـــدات مـــن الكـــوادر البشـــرية ذات الكفـــاءة.
ـــن  ـــك الموظف ـــق تحري ـــة والإصـــاح الإداري عـــن طري ـــق الرقاب تحقي

شـــاغلي الوظائـــف الحساســـة بالجهـــات.

ســـد احتيـــاج الجهـــة لشـــغل الوظائـــف في الفتـــرات الحرجـــة عنـــد 
خـــروج أحـــد كفاءاتهـــا لأي ســـبب كان.

مـــن الخبـــرات  تبـــادل عـــدد  مـــن خـــال  العمـــل  بيئـــة  تحســـن 
المختلفـــة. الإداريـــة  والممارســـات 

على مستوى الوحدة:
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خــال  مــن  والتخصصيــة  الإداريــة  والمهــارات  المعــارف  إكتســاب 
الوظيفــي. التدويــر  أثنــاء  متعــددة  وظائــف  تجربــة 

الفرصــة  إتاحــة  خــال  مــن  الوظيفــي  الرضــا  مســتويات  تعزيــز 
بيئــة عمــل جديــدة. اختيــار  للموظــف في 

إكتشاف قدرات ومهارات الموظفين القيادية والإبداعية.
تمكين ورفع كفاءة الموظف وإكتسابه مهارات جديدة.

إظهــار المهــارات والقــدرات الكامنــة لــدى الموظــف للإبتــكار والإبــداع 
في أماكــن عمــل أخــرى.

تأهيل الموظف لاستلام مهام عمل مختلفة.
ــدة مــن خــال نقــل  ــة عمــل جدي مســاهمة الموظــف في تحســن بيئ

الخبــرات والتجــارب.

على مستوى الموظف:
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ثالثاً: 
أهداف التدوير 

الوظيفي:

 ترمي وزارة العمل من خلال إطلاق مبادرة التدوير الوظيفي إلى تحقيق 
عدة أهداف، حيث يتدرج من كونه وسيلة لسد احتياج مؤقت أو تقديم الدعم 

المعرفي أو نقل الخبرة خلال مدة معينة يعود بعدها الموظف إلى وظيفته 
الأصلية، إلى كونه وسيلة لتحقيق التوازن في أعداد الموظفين بين الوحدات 
المدنية المختلفة، بحيث ينتقل الموظف بشكل دائم من وظيفته الأصلية إلى 

وظيفة أخرى، وتتمثل أهم أهداف التدوير في الآتي:

1

ــا  ــي يكــون فيه ــة الت ــر الوظيفــي في الحال ــق هــذا الهــدف مــن التدوي يتحق
الموظــف بحاجــة إلــى اكتســاب مهــارة معينــة لهــا صلــة وثيقــة بأعمــال ومهــام 
وظيفتــه الأصليــة، بحيــث لا تكتســب هــذه المهــارة أو المعرفــة إلا في وحــدة 
حكوميــة أخــرى أو في تقســيم تنظيمــي مختلــف عــن التقســيم الــذي ينتمــي 
إليــه، فيتخــذ التدويــر الوظيفــي في هــذه الحالــة شــكل التدريــب علــى رأس 
العمــل أو التدريــب العملــي خــال مــدة محــددة وهــي المــدة الكافية لاكتســاب 

المعرفــة أو المهــارة المطلوبــة.
ــر  ــث يعتب ــى الموظفــن الجــدد، حي ــر عل ــوع مــن التدوي ــق هــذا الن كمــا يطب
وســيلة فعالــة لإكســابهم المهــارات والمعــارف اللازمــة التــي تســاعدهم علــى 
الانخــراط ســريعاً بأعمــال ومهــام وظائفهــم وتختصــر علــى الجهــة الإداريــة 
التــي ينتمــي إليهــا الوقــت والجهــد في تدريبــه أو إلحاقــه ببرامــج تدريبيــة.

التدريب:
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يتحقــق هــذا الهــدف مــن التدويــر الوظيفــي بالنســبة للجهــات التــي تتميــز 
بكونهــا )بيــت خبــرة( في مجــال أو مجــالات معينــة قــد لا تتوفــر في جهــات 

أخــرى .
ويتطلــب هــذا النــوع مــن التدويــر قيــام الجهــة الإداريــة بطــرح ثــاث وظائــف 
علــى الأقــل بحيــث تتيــح الفرصــة للجهــات الحكوميــة الأخــرى التــي تطلــب 
الدعــم لإكســاب موظفيهــا الخبــرة والمهــارة اللازمــة، الأمــر الــذي يرفــع 
مــن كفــاءة هــؤلاء الموظفــن في القيــام بتلــك الأعمــال التــي تتطلــب الخبــرة 
والمهــارة التــي تم إكتســابها مــن الجهــة )بيــت الخبــرة(، ويقلــل مــن حــالات 
رجــوع الوحــدات إلــى تلــك الجهــة لطلــب الدعم المعــرفي أو المســاعدة الفنية.

ــع  ــا طاب ــال له ــذ  مشــاريع أو أعم ــض الوحــدات تنفي ــل في بع يتطلــب العم
التأقيــت، ويتــم إنجازهــا خــال فتــرة زمنيــة محــددة، أو موســم معــن أو في 

الحــالات التــي يغــادر فيهــا الموظــف وظيفتــة لفتــرة مؤقتــة. 
وعليــه فــإن الوحــدات قــد تحتــاج إلــى كــوادر بشــرية متخصصــة في مجــال 
ــة، وبحيــث تنتهــي  ــذ الأعمــال المؤقت معــن لإنجــاز أعمــال المشــروع أو تنفي
الحاجــة إليهــا بانتهــاء المشــروع أو بإتمــام أنجــاز تلــك الأعمــال لحــن عــودة 

الموظــف الأصلــي .
ويتــم ســد الاحتيــاج في كل هــذه الأحــوال عــن طريــق تدويــر الموظفــن ممــن 
ــا  ســواء مــن داخــل الوحــدة  ــة أو متطلباته ــم شــروط الوظيف ــق عليه تنطب

نفســها أو خارجهــا .

2

3

نقل المعرفة والدعم المعرفي:

 سد احتياج مؤقت:
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ــة إعــادة توزيــع الموظفــن بــن  يســتهدف التدويــر الوظيفــي في هــذه المرحل
التقســيمات التنظيميــة داخــل الوحــدة ذاتهــا أو  بــن الوحــدات الحكوميــة 
ــاءً  بمــا يحقــق نوعــاً مــن التــوازن في توزيــع المــوارد البشــرية، ويتــم ذلــك بن
علــى دراســات التخطيــط الوظيفــي ومؤشــرات معتمــدة مســبقاً لتحديــد 

ــة. الفائــض والعجــز في كل جهــة حكومي
حيث يتم تحقيق هذا الهدف كالتالي:

حصــر عــدد الوظائــف والموظفــن في كل وحــدة حكوميــة عــن طريــق «	
إدارات المــوارد البشــرية بالوحــدات.

تحديــد الاحتياجــات المســتقبلية الفعليــة مــن الموظفــن بنــاءً على أهداف «	
الوحدة.

حصر الفائض والعجز بكل تقسيم تنظيمي.«	
تتولــى وزارة العمــل جمــع وتحليــل الأعــداد وتحديــد الفائــض والعجــز «	

بكافــة الوحــدات.
تقــوم وزارة العمــل باتخــاذ الإجــراءات اللازمــة لتحقيــق التــوازن في «	

تلــك الأعــداد بالتنســيق مــع الجهــات المعنيــة والمختصــة وفــق الضوابــط 
والاشــتراطات المعمــول بهــا في التخطيــط الوظيفــي.

تحقيق التوازن في أعداد الموظفين:4
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رابعاً: الضوابط التنظيمية 
والإجرائية للتدوير الوظيفي:

يطبــق التدويــر الوظيفــي علــى كافــة الموظفــن بالوحــدة، شــريطة ألا 
يــؤدي إلــى الإخــال بمصلحــة العمــل وإنتظــام ســير المرفــق العــام.

)بــن التقســيمات التنظيميــة في  يمكــن أن يتــم التدويــر داخليــاً 
المختلفــة(. الوحــدات  )بــن  أو خارجيــاً  الوحــدة( 

تتحــدد فتــرات التدويــر الوظيفــي بمــا يتوافــق مــع الــدورة التقييميــة 
لأداء الموظفــن المعتمــدة بالوحــدة.

لا يشــترط أخــذ موافقــة المســؤول المباشــر عنــد التقــديم علــى فرص 
التدويــر المتاحة.

يشــترط الحصــول علــى موافقــة رئيــس الوحــدة أو مــن يفوضــه 
عنــد القبــول النهائــي للمترشــح، ولا يشــترط أخــذ أي موافقــة عنــد 

الترشــح المبدئــي.
بصحــة  مســبقاً  تعهــداً  الفــرص  لإحــدى  الموظــف  ترشــح  يعتبــر 
البيانــات المدخلــة في المنصــة، ويمكــن للجهــات المعنيــة اســتبعاده في 

ــر. حــال تبــن خــاف مــا ذُك
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علـى إدارة المـوارد البشريـة فـي الوحـدة وضـع معايـير للمفاضلـة بـين 
ــرت شــروط  ــر في حــال توف ــرص التدوي ــى ف ــن للتنافــس عل المتقدمـ

شــغل الوظيفــة في أكثــر مــن موظــف.
يتـــم الإعـــان عـــن فـــرص التدويـــر المتاحـــة فـــي الوحـــدة عــن طريـــق 

ــل. ــة لــوزارة العم ــي التابع ــر الوظيف منصــة التدويـ
يجــب أن يتضمــن  الإعــان البيانــات التاليــة علــى الأقــل : الوظيفــة 
المقترحــة للتدويــر، التقســيم المعنــي، الجهــة المســتضيفة للفرصــة، 

ــا، مــدة التقــديم، ومــدة شــغل الوظيفــة. شــروط التنافــس عليه
يتــم إشــعار المترشــح لفرصــة التدويــر عــن طريــق الرســائل النصيــة في 
جميــع الحــالات )الموافقــة المبدئيــة، الرفــض مــع بيــان الســبب ، موعــد 
المقابلــة او الاختبــار، الموافقــة النهائيــة( ويعتبــر هــذا الإشــعار بمثابــة 

إخطــار للموظــف يقــوم مقــام الخطــاب الرســمي.
يتـــم تشكيـــل فريــق داخلــي بكـــل وحـــدة في بدايــة فتــرة التطبيــق لإدارة 
التدويــر الوظيفــي، ويمكــن أن يتفــرع عنــه لجــان أو فــرق لمســاندة 
حســب الحاجــة، وبعــد ذلــك تــؤول مســؤولية التطبيــق إلــى إدارات 

ــوارد البشــرية في الوحــدة. الم
وإرســال  الوظيفــي  التدويــر  بنظــام  العمــل  تقييــم  الوحــدات  علــى 
تقريــر نصــف ســنوي بذلــك  إلــى وزارة العمــل موضحــاً بــهِ إيجابيــات 
ــرة رفــع  ــى الأخي ــر المقترحــة، وتتول وســلبيات النظــام ونقــاط التطوي
تقاريــر دوريــة بتقييــم العمــل بهــذا النظــام إلــى مجلــس الــوزراء الموقر.
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لــم يــرد مصطلــح »التدويــر« في قانــون الخدمــة المدنيــة الصــادر 
بالمرســوم الســلطاني رقــم 2004/120 ولائحتــه التنفيذيــة الصــادرة 
بالقــرار رقــم )2010/9( ويمكــن تحديــد الإطــار القانونــي للتدويــر 
وفقــاً للغايــة والهــدف منــه، فــإذا كان الهــدف هــو ســد احتيــاج مؤقــت 
أو رفــع كفــاءة الموظــف وإكســابه المهــارة والخبــرة اللازمــة بحيــث 
ــه فــإن  ــم يعــود الموظــف إلــى جهــة عمل ــة ث ــة معين ــرة زمني يكــون لفت

ــق التدريــب أو  النــدب أو الإعــارة. ــر يكــون عــن طري التدوي
ــة  ــر هــو ســد شــواغر وفــرص دائم ــا إذا كان الهــدف مــن التدوي أم
بحيــث يشــغل الموظــف الوظيفــة التــي قــام بالترشــح لهــا بشــكل دائــم 

فــإن ذلــك يتــم عــن طريــق »النقــل ».
 وحــددت المــادة )46( مــن قانــون الخدمــة المدنيــة المشــار إليــه والمــواد 

)80/ 87( مــن اللائحــة التنفيذيــة شــروط وضوابــط النقــل. 
وحــددت المــادة )48( مــن القانــون والمادتــان )88 و89( مــن اللائحــة 

أحــكام النــدب.
مــن   )90( والمــادة  القانــون  مــن   )52( إلــى   )49( المــواد  وحــددت 

الإعــارة. أحــكام  اللائحــة 

خامساً: حقوق وواجبات الموظف 
في فترة التدوير الوظيفي:
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وتتمثل أهم حقوق والتزامات الموظف أثناء فترة التدوير في الآتي:
عنــد تدويــر الموظــف بطريــق النــدب، يســتمر صــرف راتبــه وجميــع 
ذلــك  يخــل  أن  منهــا، دون  المنتــدب  الوحــدة  مــن  الماليــة  مســتحقاته 
بإســتحقاقه مــا قــد يكــون مقــرراً في الوحــدة المنتــدب إليهــا مــن ميــزات 
ماليــة تغايــر جنــس مــا يتقاضــاه مــن جهــة عملــه الأصليــة أو تزيــد في 

مقدارهــا عليــه.
يكــون النــدب إلــى وحــدة أخــرى لمــدة لا تزيــد عــن )6( أشــهر، فــإذا 
ــد  ــا بع ــا اســتمراره به ــدب إليه ــل بالوحــدة المنت اقتضــت مصلحــة العم

إنقضــاء  هــذه المــدة وجــب اتخــاذ إجــراءات إعارتــه إليهــا.
إذا كان التدويــر بطريــق الإعــارة، لا تتجــاوز مدتــه )4( ســنوات ويجــوز 
لرئيــس الوحــدة في الحــالات التــي يقدرهــا الاســتثناء مــن الحد الأقصى 

لمــدة الإعــارة بمــا لا يجــاوز أربــع ســنوات أخــرى.
تحســب مــدة الإعــارة ضمــن مــدة الخدمــة الفعليــة، واســتحقاق العــاوة 

الدوريــة والترقيــة.
يكــون راتــب الموظــف المعــار وكافــة مســتحقاته علــى الجهــة المعــار إليهــا، 
ويســتحق الموظــف المعــار مــا قــد يكــون مقــرراً في الجهــة المعــار إليهــا مــن 
ــة أو  ــه الأصلي ــة عمل ــس مــا يتقاضــاه مــن جه ــر جن ــة تغاي ــزات مالي مي

تزيــد في مقدارهــا عليــه.
في حالــة تدويــر الموظــف بطريــق النــدب أو الإعــارة داخــل ســلطنة عمــان 
تختــص بوضــع تقريــر تقــويم الأداء عنــه الجهــة التــي قضــى فيهــا المــدة 

الأكبــر  مــن الســنة التــي يوضــع عنهــا التقريــر.
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عنــد تدويــر الموظــف بطريــق النقــل، يحُتفــظ للموظــف المنقــول إلــى 
وحــدة أخــرى براتبــه إذا كان أكبــر، وذلــك دون الإخــال باســتحقاقه 
العــاوة الدوريــة المقــررة لدرجــة الوظيفــة المنقول إليهــا في موعدها، 

كمــا لا يفــوت علــى الموظــف دوره في الترقيــة.
يحتفــظ للموظــف المنقــول براتبــه الأساســي وبمــا كان يتقاضــاه مــن 

بــدلات قبــل النقــل إذا كانــت أكبــر.
التــي يقضيهــا  الفتــرة  تعتبــر  التدريــب،  بهــدف  التدويــر  إذا كان 
الموظــف في التدويــر فتــرة عمــل يتمتــع فيهــا بجميــع مزايــا وظيفتــه 

ــات. ــة مــن واجب ــزم الموظــف بمــا تفرضــه الوظيف ــا يلت كم
يلتــزم الموظــف في جميــع حــالات التدويــر الوظيفــي بالواجبــات 
والالتزامــات العامــة المقــررة علــى الموظــف العــام والــواردة بالمادتــن 

)103( و)104( مــن قانــون الخدمــة المدنيــة. 
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الباب الثالث: 

الإجراءات العملية 
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لـــتحقيق أهــداف التدويــر لا بــد مــن وجــود علاقــة تكامليــة وتوزيــع لــأدوار 
الجهــاز  في  المدنيــة  بالوحــدات  العمــل  وزارة  وهــي  الأطــراف،  جميــع  بــن 
الإداري للدولــة والموظفــون علــى حــد ســواء، وفيمــا يلــي اســتعراض لأبــرز 
التــي ينبغــي علــى كل طــرف القيــام بهــا لتحقيــق أهــداف  المهــام والأدوار 

التدويــر:

الإعــان عــن فــرص التدويــر الوظيفــي في الوحــدات المدنيــة في «	
الجهــاز الإداري للدولــة حســب احتياجاتهــا.

مراجعــة دراســات التخطيــط الوظيفــي المعــدة من قبــل الوحدات «	
الحكوميــة بهــدف التعــرف علــى مســتويات الفائــض والعجــز 

لعــدد الموظفــن في الوحــدة.
ــل «	 ــن قب ــراره م ــا تم إق ــق م ــزام الوحــدات بتطبي ــن إلت ــد م التأك

مجلــس الــوزراء في هــذا الشــأن.
اقتـــراح السياســـات والإجـــراءات بنـــاءً علـــى قانـــون الخدمـــة «	

المدنيـــة ولائحتـــه التفيذيـــة.
مســاندة دوائــر المــوارد البشــرية بالوحــدات المدنيــة في الجهــاز «	

ــر الوظيفــي. ــق إجــراءات التدوي ــة في تطبي الإداري للدول
ــره «	 ــى تطوي ــل عل ــي والعم ــر الوظيف ــل بنظــام التدوي ــم العم تقيي

ــر. ــوزراء الموق ــس ال ــى مجل ــك إل ــر بذل ــع تقاري ورف

وزارة العمل: ممثلة في دائرة 1
التخطيط الوظيفي:

أولًا: توضيح الأدوار:
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ودوائــر  والماليــة،  الإداريــة  للشــؤون  العامــة  المديريــات  في  ممثلــة 
المــوارد البشــرية وفريــق العمــل المشــكل لتطبيــق مبــادرة التدويــر في 

بالآتــي: وتقــوم  الوحــدة، 
تطبيق سياسة التدوير الوظيفي في الوحدة.«	
وضــع الخطــط التنفيذيــة واعتمــاد الإجــراءات التــي تســاهم في «	

تحقيــق أهــداف مبــادرة التدويــر الوظيفــي.
تعزيــز ثقافــة التدويــر الوظيفــي وتشــجيع الموظفــن علــى المشــاركة «	

بــه.
العمــل علــى تطبيــق السياســات والإجــراءات الخاصــة بالتدويــر «	

الوظيفــي لضمــان التطبيــق الصحيــح.
المحافظــة علــى علاقــات تواصــل فعالــة مــع الموظفــن وتعريفهــم «	

بسياســات وإجــراءات التدويــر الوظيفــي وتطبيــق مبــدأ المســاواة  
والشــفافية.

إعــداد دراســات التخطيــط الوظيفــي لحصــر الاحتياجــات الفعليــة «	
مــن الموظفــن كمــاً ونوعــاً.

تحديــد عــدد فــرص التدويــر الوظيفــي المطلوبــة بالتنســيق مــع وزارة «	
العمل.

ــرص «	 ــى ف ــة الإطــاع عل ــا صلاحي ــون له ــي تك ــات الت ــد الجه تحدي
التدويــر في الوظائــف التخصصيــة.

الوحدات الحكومية2
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ــر «	 ــات ودوائ ــي الوحــدة مــن مديري ــق عمــل مــن موظف تشــكيل فري
ــر  المــوارد البشــرية، والتقســيمات الأخــرى لإدارة إجــراءات التدوي

ــي. الوظيف
الإســتعانة بفــرق عمــل مســاندة في مجــالات تقنيــة المعلومــات، «	

البشــرية. المــوارد  الدراســات،  والإعــام،  العامــة  العلاقــات 
وضع خطط عمل لضمان تطبيق التدوير الوظيفي.«	
نقــل الأثــر التدريبــي الخــاص بتفاصيــل تطبيــق التدويــر الوظيفــي «	

للموظفــن.
وضــع الحلــول المناســبة للتحديــات التــي قــد تعتــرض تنفيــذ التدوير «	

الوظيفي.
تقــديم الدعــم والمســاندة للفــروع بالمحافظــات -إن وجــدت- فيمــا «	

يتعلــق بتنفيــذ التدويــر الوظيفــي.
تدريب الموظفين على استخدام المنصة الإلكترونية للتدوير.«	
تحديــد المجــالات التخصصيــة وشــروط وضوابــط التنافــس عليهــا «	

والمــدة الزمنيــة التــي يتطلبهــا الدعــم المعــرفي.
ــوادر بشــرية «	 ــزاً بك ــب تعزي ــي تتطل ــادرات الت حصــر المشــاريع والمب

مــن الوحــدات الأخــرى.
ووضــع «	 التقســيمات  في  الشــاغرة  الوظيفيــة  المســميات  حصــر 

شــغلها. شــروط 
رفع الترشيحات النهائية لرئيس الوحدة للاعتماد.«	
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في «	 للتســجيل  المطلوبــة  البيانــات  وكافــة  الذاتيــة  الســيرة  إدراج 
الإلكترونيــة. المنصــة 

التقدم على الفرص المطروحة للتدوير إذا توفرت فيه شروطها.«	
المشاركة في اختبارات القبول والتنافس - إن وجدت- «	
الحصــول علــى موافقــة رئيــس الوحــدة أو مــن يفوضــه في حــال «	

القبــول النهائــي علــى الفرصــة.

الموظف:3
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ثانياً: الإجراءات وآلية التنفيذ:
تحديــد  عمليــة  لإدارة  المطلوبــة  للإجــراءات  الخطــوات  أهــم  يلــي  فيمــا 

الوحــدة: في  الوظيفــي  التدويــر  فــرص  مــن  الاحتياجــات 

المسؤولية التقسيم 
التنظيمي خطوات الإجراء

إرســال نمــوذج تحديــد فــرص التدويــر 
الشــؤون  عــام  مديــر  مــن  الوظيفــي 
الإداريــة والماليــة لمــدراء العمــوم ومــدراء 

بالوحــدة. التقســيمات 
لفــرص  الإحتياجــات  اســتلام نمــوذج 
الدوائــر  مــن  تعبئتهــا  بعــد  التدويــر 
ــل  ــة للمراجعــة والاعتمــاد مــن قب المعني

البشــرية المــوارد  بدائــرة  المختصــن 

التدويـــر  فـــرص  احتياجـــات  حصـــر 
المعنـــي  التقســـيم  مـــع  ومناقشـــتها 

إعداد قائمة نهائية للفرص 
واعتمادها من قبل مدير عام الشؤون 

الإدارية والمالية

إرسال قائمة الفرص المعتمدة إلى 
وزارة العمل

إعـــداد الضوابـــط والشـــروط المحـــددة 
لفـــرص التدويـــر الوظيفـــي مـــن قبـــل 

ــي ــيم المعنـ التقسـ

دائرة الموارد 
البشرية

دائرة الموارد 
البشرية

دائرة الموارد 
البشرية

دائرة الموارد 
البشرية

دائرة الموارد 
البشرية

التقسيم التنظيمي المعني 
بفرصة التدوير

الموظف المختص 
في دائرة الموارد 

البشرية

الموظف المختص 
في دائرة الموارد 

البشرية

الموظف المختص 
في دائرة الموارد 

البشرية

الموظف المختص 
في دائرة الموارد 

البشرية

الموظف المختص 
في دائرة الموارد 

البشرية
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ثالثاً: المنصة الالكترونيه:

هــي الموقــع الالكترونــي الــذي يضــم كل مــا يتعلــق بتطبيــق مبــادرة التدويــر 
الوظيفــي موضحــاً بهــا فــرص التدوير المتاحة وشــروط التقــدم إليها، ويكون 
ــة،  ــن في الوحــدات الحكومي ــة الموظف ــل كاف ــن قب ــا م متاحــاً الدخــول إليه
ويتــم التقــديم علــى فــرص التدويــر الوظيفــي مــن خلالهــا، وتتــم مــن خلالهــا 

كافــة الإجــراءات المتعلقــة بالتدويــر الوظيفــي.
 وتعتبــر هــذه المنصــة ملــكاً لــوزارة العمــل والتــي تعمــل علــى إدارتهــا ووضــع 
القواعــد الخاصــة بالدخــول إليهــا والتســجيل فيهــا، كمــا تتولــى الــوزارة 
تقييــم المنصــة الالكترونيــه بشــكل دوري والعمــل علــى تحديثهــا كلمــا تطلــب 

الأمــر ذلــك.
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فريق إعداد الدليل : 

الفاضل/ محمود محمد شكري
الفاضلة/ عائشة بنت عبدالله البريكية
الفاضلة/سميرة بنت خميس اليحيائية

الفاضل/ صقر بن سعيد الربيعي
الفاضلة/ منيرة بنت عيد العبيدية

مراجعة : 

الفاضلة/خالصة بنت حبيب الفارسية

الفاضل/ سيف بن سالم الزعابي 
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