
 والرواتب الإدارة العامة للتصنيف  
 إدارة تحليل وتقويم وتحوير الوظائف

                       تحوير الوظائفلجنة سكرتارية    
                 

 (102)نموذج تحوير وظيفة رقم   :إسم الجهة 
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  الرقم  المرتبة  المراد تحويرهاعن الوظيفة  معلومات 

 الوضع المقترح  الوضع الحالي 

 :المسمى   :المسمى  1

 :الرمز التصنيفي   :الرمز التصنيفي  2

 موقع الوظيفة في التنظيم الإداري  موقع الوظيفة في التنظيم الإداري 3

 :الإدارة   :الإدارة  4

 :الشعبة   :الشعبة  5

 :المقـر   :المقر  6

 بمختلف المراتب أو تمثل نفس النشاط في نفس الموقع الحالي والمقترح ؟( وظائف أخرى بنفس المسمى )هل توجد  7

نعم                 لا                 8

 

                         نعممممممممممممممممممم                     لا                      عددها الإجمالي

 عددها الإجمالي

 

 مشغولة شاغرة العدد المرتبة المسمى  مشغولة شاغرة العدد المرتبة المسمى 9

           

           

           

  مرتبتهـا  مسمى الوظيفة الإشرافية على الوظيفة للمسمى المقترح 11

 التي تشرف عليهاأو الادارات اً يتم ذكر الوحدات إشرافي( المسمى المقترح)في حالة كون الوظيفة المطلوبة  11

 إسم الوحدة الإدارية

 أو الإدارة 

 

 مرتبتها

 عدد الوظائف في الوحدة الإدارية

 أخرى 31-33 13 12 11 9-11 6-8 1-5

          

          

          

          

 المماثلةأو الادارات مستوى الوحدات الإدارية إذا كان المسمى المقترح إشرافياً فما هو  12

 إسم الوحدة الإدارية

 أو الإدارة 

 

 مرتبتها

 عدد الوظائف في الوحدة الإدارية

 أخرى 31-33 13 12 11 9-11 6-8 1-5

           

           

           

           

           

 
               

 
 

https://namozagy.com/خطاب-تغيير-المسمى-الوظيفي/


ئة
عب

 ت
تم

ي
 

ر
وي

ح
الت

ة 
الب

ط
ة 

جه
 ال

ل
قب
ن 

 م
ت

را
فق
 ال

ذه
ه

 

م             
يت

 

    وصف أعمال الوظيفة بإيجاز في الوضع المقترح    13

 

 

 

 

 

   

  مبررات طلب التحوير  

  : التحويرمبررات  14

  

  

  

             تاريخ التحوير                  لا                                   نعم                     هل سبق تحويرالوظيفة   15

 هـ14/             /                   

             /         /                تاريخ إحداث الوظيفة 16

 هـ14

      /                /                          تاريخ شغورها

 هـ14

 لومات عن شاغل الوظيفة في حالة كونها مشغولةمع 17

 :السجل المدني :الاسم  18

 :المؤهل العلمي  19

 : آخر برنامج تم الحصول عليه 21

                                                                                              )                       نوعه 

) 

 (                         )           ه مدتـ

  :مصدره 21

 الخبرات العملية خلال السنتين الأخيرتين 22

           /             /       من تاريخ   مرتبتها مسمى الوظيفة التي كان يشغلها 23

 هـ141

        /         حتى تاريخ 

 هـ141      /  

    

    

    

    

 مصادقة المسئولين في الجهة 24

 :التوقيع  :الاسم  مدير شئون الموظفين

 :التوقيع  :الاسم  (1)مديـر 

 :التوقيع  :الاسم  (2)صاحب الصلاحية 
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ملاحظات                      غير مكتمل                                   مكتمل                         تدقيق النموذج        25
: 

 :اسم المختص  :مطابقة الوظيفة مع سجلات وزارة الخدمة  26

 :توقيعه  غير مطابقة                   مطابقة                             

 .الجهة  حسب الوضع التنظيمي في… مدير الميزانية أو مدير التطوير الإداري  (1) 
 .الذي يملك حق التعيين على الوظيفة بهذا المستوى  (2) 

 
 .النموذج من الجهة سيتم إعادته من قبل سكرتارية لجنة التحوير قبل عرضه على اللجنة  تعبئةفي حالة عدم اكتمال *                 




