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	موضوع المنهجية
	السياسات والتعليمات والإجراءات المتبعة لتحديد الاحتياجات من الموارد البشرية للوحدات الإدارية في المؤسسة الاستهلاكية المدنية


	نطاق المنهجية
	كافة المديريات والاقسام


	الفئات المستهدفة 
	كافة الوظائف


	أغراض وأهداف المنهجية
	1- مأسسة عملية التنبؤ لجميع الوظائف في المؤسسة
2- بيان الآلية المستخدمة في تحديد عملية التنبؤ.
3- تحسين مستويات الأداء.
4 -تحسين ثقة ورضا الموظفين والمساعدة في الاستقرار الوظيفي .
5- المساهمة بتجذير  الإيمان بالتغيير والتطوير والتحسين المستمر.


	المرجعيات
	1- القوانين والانظمة والتعليمات في المؤسسة
2- نتائج التحليل والتوصيات حول فاعلية تطبيق المنهجية.


	المسؤوليات والصلاحيات
	الإعداد والتطوير والتحديث
	مديرية الموارد البشرية  

	
	الاعتماد والتوجيه
	مدير عام المؤسسة

	
	التفعيل والتنفيذ
	· قسم ادارة الموارد البشرية

	
	المراجعة والتقييم
	وحدة التطوير المؤسسي /مديرية الموارد البشرية


	اتخاذ الاجراءات
	المدير العام  


	خطوات عمليات المنهجية

	مرحلة الإعداد والتنفيذ
	· يتم التنبؤ بالاحتياجات من الموارد البشرية وفق الاعتبارات التالية :
· اعتبارات داخلية
1- الخطة الاستيراتيجية للمؤسسة واهدافها
2- نشر تقنية الباركود 
3- التغيرات التنظيمية
4- تحليل عبئ العمل الحالي للخدمات التي تقدمها المؤسسة والمتوقعة للعام القادم
5- الحراك الوظيفي
6- الوضع المالي للمؤسسة
· اعتبارات خارجية
1- بلاغات الرئاسة 
2- التعديلات على نظام الخدمة المدنية
3- دور اللجنة المركزية في تحديد الاحتياجات
· اليات تحديد الاحتياجات
1- تقوم مديرية الموارد البشرية بحصر الوظائف الشاغرة وتلك التي يمكن ان تشغر في المستقبل بالرجوع الى جدول التشكيلات وبيانات الموظفين واحتمال توفر الشاغر نتيجة ل:
· انهاء الخدمة
· الاستقالة او الاتسيداع
· التقاعد
· الاجازة بدون راتب
· بلوغ السن القانوني لترك الخدمة بموجب التشريعات الناظمة (60)سنة للذكور و(55)للاناث
· عدك اللياقة الصحية
· اجراءات تحديد الاحتياجات
1- تتولى مديرية الموارد البشرية تحديد الكوادر التي تحتاجها المديريات والاسواق فعليا لانجاز مهمام وكما يلي
1- يقوم قسم الموارد البشرية باعداد تعميم يوزع على المديريات والاسواق لتحديد احتياجاتهم من الكوادر البشرية وذلك وفق النموذج المقرر
2- تتولى المديريات والاسواق تحديد احتياجاتهم(نفص او فائض) من الكوادر البشرية مراعية في ذلك الاهداف المطلوب منها تحقيقها للعام القادم وحجم العمل المطلوب لتحقيق تلك الاهداف
3- يتولى قسم الموارد البشرية دراسة هذه الاحتياجات ومناقشتها مع اصحاب العلاقة قبل تفريغها وفق الجداول المعدة  لذلك وتحديد النقص او الزيادة في الوظائف
· في حالة وجود فائض في الموارد البشرية:
1- يتولى قسم التدريب ادارج الفائض في الخطة التدريبية لتأهيلهم لوظائف اخرى مطلوبة
2- يتولى قسم ادارة الموارد البشرية توزيع الفائض على المديريات والاسواق التي بها نقص في الوظائف المماثلة



	مرحلة
الاعتماد والتوجيه
	يقوم مدير الموارد البشرية برفع التقارير الخاصة بعملية التنبؤ الى المدير العام  للاعتماد.



	المراجعة
 والتقييم 
	أ)  مقاييس الاداء

* مؤشرات قياس فاعلية المنهجية/ ومؤشرات قياس فاعلية التطبيق
1. تحديد العدد المطلوب من الموظفين في الوقت المحدد.
2. نتائج الاداء للمديريات والاقسام وفق الخطة الاستراتيجية
3.  نسب رضا أصحاب العلاقة العنيين
4. معدل تحقيق الاهداف الاستراتيجية
ب- دورية المراجعه والتقييم للمنهجية

 يتم مراجعة هذه المنهجية لغايات التعديل والتطوير مره كل سنة، ومن الممكن مراجعة هذه المنهجية إذا استدعت الحاجة لذلك خلال المدة المقررة.
ج- خطوات المراجعة
تتم مراجعة هذه المنهجية لغاية التعديل والتطوير مرة كل سنة ، ومن الممكن مراجعة هذه المنهجية إذا استدعت الحاجة إلى ذلك.

د- وحدة التطوير المؤسسي

تتولى وحدة التطوير المؤسسي بتحليل واستخراج النتائج والتوصيات ورفعها للمدير العام لاعتمادها والبدء باتخاذ الإجراءات التطويرية المعتمدة.




	الوثائق المستخدمة
في المنهجية
	نموذج تحديد الاحتياجات
الكتب الرسمية

محاضر الاجتماعات 

الاحتياجات الكادر البشري



















