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	موضوع المنهجية


	السياسات والتعليمات والإجراءات المتبعة لكيفية الاختيار و ملئ شواغر الوظائف في الوحدات الإدارية في المؤسسة الاستهلاكية المدنية .


	نطاق المنهجية
	كافة المديريات والدوائر والأقسام .


	الفئات المستهدفة 
	كافة الوظائف في المؤسسة الاستهلاكية المدنية  .


	أغراض وأهداف المنهجية
	1- مأسسة عملية الاختيار والتعيين .
2- بيان الآلية المستخدمة في الاختيار والتعيين.
3- ملئ الوظائف التي تشغر في جميع الوحدات بالشخص المناسب وفي الوقت المناسب استناداً إلى مخرجات التنبؤ من الموارد البشرية  .

4- رفد المؤسسة بالكوادر البشرية ذات الخبرة والكفاءة.  

5- المساهمة بتحقيق النزاهة والعدالة والشفافية.
6. المساهمة بالالتزام بتميز الخدمة.


	المرجعيــــــــــــــــات
	1-  قوانين وانظمة المؤسسة الاستهلاكية المدنية  . 
2-  نتائج الدراسات السابقة والتوصيات على عملية  الاختيار والتعيين .

3- الممارسات المثلى في مجال الموارد البشرية / الاختيار والتعيين .
4- نظام ديوان الخدمة المدنية


	التعريفــــــــــــات
	الاستقطـــــــــــاب: - عملية جذب أكبر عدد من المتقدمين (داخلياً، أو خارجياً) لملئ الوظيفة الشاغرة.  
الاختيـــــــــــــــار الداخلي: عملية الانتقاء والمفاضلة بين الأفراد الذين تتوفر لديهم المؤهلات الضرورية والمناسبة لشغل الوظائف.
لجنة الموارد البشرية : اللجنة المشكلة في المؤسسة بمقتضى احكام المادة (39/أ) من نظام الخدمة المدنية



	المسؤوليات والصلاحيات
	الإعداد والتطوير والتحديث
	مديرية الموارد الشرية

	
	الاعتماد والتوجيه
	مدير عام المؤسسة 

	
	التفعيل والتنفيذ
	قسم ادارة الموارد البشرية

	
	المراجعة والتقييم
	مديرية الموارد البشرية


	اتخاذ الاجراءات
	المدير العام


	خطوات عمليات المنهجية

	مرحلة الإعداد والتطوير والتحديث
والتفعيل والتنفيذ

	1- تقوم مديرية الموارد البشرية باعداد خطة التوظيف السنوية بحيث يظهر فيها عدد الموظفين المنوي تعيينهم لكل وظيفة ولكل مديرية وسوق 
2- تقوم الدائرة المالية برصد المخصصات المالية لذلك
3- عرض خطة التوظيف على لجنة التخطيط لمناقشتها واقرارها وتعميمها على المديريات والاسواق
  الاستقطاب الداخلي:- 

أ - البحث عن المرشحين داخليا من موظفي المؤسسة حيث يتم التعميم عن الشواغر المتوفرة عن طريق التعاميم الداخلية ولوحات الاعلانات الموجودة في المديريات والاسواق ومراجعة طلبات نقل الداخلية واعداد قوائم بالمرشحين المؤهلين وتطبيق بند الاختبار و او التنسيب الى المدير العام من قبل مدير الموارد بالترشيح المناسب في الحالات التي تستدعي السرعة في اتخاذ القرار او التكليف لفترة معينه 
الاستقطايب الخارجي :-

·  اذا لم يتم الحصول على المرشح داخليا من المؤسسة يتم البحث عن مرشحين من ديوان الخدمة المدنية.
التوظيف 
1- اجراءات التوظيف المتبعة في المؤسسة الاستهلاكية المدنية بالتنسيق مع ديوان الخدمة المدنية لتعبئة النموذج المعتمد
· الاعلان عن الشواغر داخليا وخارجيا
· تقدم المؤسسة فرص متساوية للرجال والنساء لشغل وظائف المؤسسة 
· ايلاء الاهتمام الكافي بالمتقدمين المعاقين الذي لا تمنعهم اعاقتهم من الاداء الفعال لمهام الوظيفة
· تطبيق اسس اختيار وتعيين الموظفين الصادرة عن ديوان الخدمة المدنية بمقتضى احكام الفقرة أ من المادة 42
4- يتم البحث عن المرشحين لشغل الشواغر المتوفرة وبما لا يخالف نظام الخدمة المدنية حسب التسلسل التالي:
الاختيار والتعيين

1-  يتم اختيار المرشحين المؤهلين حسب تعليمات اختيار وتعيين الموظفين في الوظائف الحكومية في الفئات الاؤلى والثانية والثالثة الصادرة عن مجلس الخدمة المدنية بمقتضى احكام الفقرة أ من المادة 42 من نظام الخدمة المدنية رقم 82 لسنة 2013 وتعديلاته على عدة مراحل كما يلي:-
· مرحلة المقابلات : تقوم اللجنة باجراء المقابلات للمرشحين الذين تم ترشيحهم لاجراء المقابلة
· يتم التحضير للمقابلة لابلاغ المرشح بموعد ومكان المقابلة وتحضير جميع الوثائق الخاصة بالمرشح من السيرة الذاتية وطلب التوظيف ونموذج المقابلة والوصف الوظيفي
· يجب مراعاة الامور التالية بالمقابلة:
· التعريف باعضاء لجنة المقابلة
· توضيج رؤية ورسالة واهداف المؤسسة 
· التاكيد على سرية حيثيات المقابلة 
· اعطاء المرشح الوقت الكافي لفهم السؤال والاجابة عليه والاستماع له وعدم مقاطعته اثناء حديثه
· شكر المرشح على وقته
· بعد الانتهاء من المقابلة مباشرة تقوم اللجنة بتخليص نتائج المقابلة ووضع التوصيات المناسبة وتزويد رئيس قسم ادارة الموارد البشرية بالنتائج حيث يقوم بتحديث قاعدة البيانات الخاصة بالتوظيف ويتم ترتيب المرشحين بحسب العلامات التي حصلوا عليها سواء كان من خلال الامتحان او المقابلة
· استكمال اجراءت التعيين .
الفترة التجريبية للموظف الجديد
يخضع الموظف الجديد لفترة تجربة مدتها سنة تبدا ببرنامج  التعريف للموظف الجديد وتنتهي بتقييم للموظف خلال الفترة التجريبية حيث يتم بناءا على النتائج ومخرجات الاعمال لتثبيت او انهاء خدماته ويشمل برنامج التعريف على ما يلي:
1- يقوم مدير الموارد البشرية او من ينوب عنه بتعريف الموظف الجديد برؤية ورسالة وقيم المؤسسة واهدافها المؤسسية وعلى سياسات واخلاقيات العمل ومديريات المؤسسة بشكل عام واعطاءه نسخة من  العقد والوصف الوظيفي ودليل الموظف ومدونة السلوك الوظيفي
2- يقوم المدير المعني او من ينوب عنه بتعريف الموظف الجديد على المديرية التي يعمل بها ومهام وواجبات الاقسام في المديرية بالاضافة الى تعريفه على زملائهم العاملين في كل قسم

- يقوم رئيس قسم ادارة الموارد البشرية  باعداد القرار اللازم لملئ الوظيفة الشاغرة ورفعه الى مدير الموارد البشرية. 

 - يقوم مدير  الموارد البشرية  برفع القرار الى المدير العام للاعتماد والتوقيع. 




	مرحلة الاعتماد والتوجيه
	· يقوم رئيس قسم ادارة الموارد البشرية  بعرض قائمة نتائج المقابلة الشخصية والفحص  وغيرها على مدير الموارد البشرية  الذي يقوم بدوره برفع القائمة إلى المدير العام لاعتمادها.



	المراجعة

 والتقييم   

   
	أ-  مقاييس الأداء : 

* مؤشرات قياس فاعلية المنهجية /ومؤشرات فاعلية التطبيق
   1.  مدى الالتزام بالمواعيد المقررة في عمليات هذه المنهجية .  
2- تعيين العدد المطلوب بالكم والنوع والتوقيت .
ب. دورية المراجعة والتقييم للمنهجية :

يتم مراجعة هذه المنهجية لغاية التعديل و التطوير مرة كل سنة ، ومن الممكن مراجعة هذه المنهجية إذا استدعت الحاجة إلى ذلك خلال المدة المقررة .
5- خطوات المراجعة والتقييم : 

1- يقوم قسم ادارة الموارد البشرية  بالتعاون مع الاقسام المعنية  بدراسة التطبيق السابق و فاعليته،  وقياس فاعلية هذه المنهجية 
2- 2- في حال تبين وجود حاجة للتعديل على المنهجية أو أي من الوثائق المستخدمة فيها يقوم قسم ادارة الموارد البشرية بإجراء التعديلات ورفع الدراسة والتعديلات المقترحة الى مدير الموارد البشرية لدراستها وورفع التعديلات النهائية للاعتماد.


	الوثائق
	1. نموذج المقابلة الشخصية    
2. نموذج الاختيار والتعيين 
3. قرارات تحديد الراتب
4. قرارات التعيين
5. نظام ديوان الخدمة المدنية


















