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	موضوع المنهجية


	السياسات والإجراءات لإعداد ومراجعة الهياكل التنظيمية.


	نطاق المنهجية
	كافة  الدوائر والأقسام والوحدات الإدارية


	الفئات المستهدفة
	كافة الدوائر والاقسام و الوحدات الإدارية


	أغراض وأهداف المنهجية
	1. تحديد الأدوار بوضوح للوحدات الإدارية والميدانية والمسؤوليات ومنع التداخل والازدواجية.
2. زيادة فاعلية الاتصال .
3. زيادة نسبة  تحقيق أهداف الوحدة الإدارية والميدانية .
4. المساهمة بتجذير الإيمان بالتغيير والتطوير والتحسين المستمر


	التعريفــــــــــــات
	الادلة التنظيمية: هو وصف كامل للمهام  والواجبات التي تقوم بها الوحدة  الادارية والتقسيمات الادارية
 الهيكل التنظيمي:  هو انعكاس للعلاقات بين الوحدات الإدارية والميدانية التي تشترك  في انجاز العمليات و مساعدة العاملين على  فهم طبيعة عمل المؤسسة.


	المرجعيات
	1- ديوان الخدمة المدنية
2- وزارة تطوير القطاع العام
3- معايير جائزة الملك عبدالله الثاني لتميز الاداء الحكومي والشفافية .
4- القوانين والانظمة والتعليمات في المؤسسة .
5- نتائج التحليل والتوصيات حول فاعلية تطبيق المنهجية.



	المسؤوليات والصلاحيات


	التخطيط والتطوير
	وحدة التطوير المؤسسي ومديرية الموارد البشرية

	
	الاعتماد والتوجيه
	المدير العام / لجنة التخطيط والتطوير  

	
	التفعيل والتنفيذ
	مديرية الموارد البشرية وحدة التطوير المؤسسي

	
	التحقق والتقييم 
	وحدة التطوير المؤسسي

	
	اتخاذ الإجراءات
	المدير العام


	خطوات عمليات المنهجية

	مرحلة التخطيط والتطوير

	تقوم مديرية الموارد البشرية وحدة التطوير المؤسسي  باعداد الوصف الوظيفي والهيكل التنظيمي عند استحداث وحدة ادارية او التعديل عليه عند تقدم أي وحدة إدارية أو ميدانية بطلب تعديل على هيكلها التنظيمي وذلك في الحالات المبينه التاليه :

      أ- الاقتراحات المقدمة من الوحدات الادارية لتعديل الوصف الوظيفي والهيكل التنظيمي الخاص بها بناء على استحداث أو إلغاء أو دمج للمهام والواجبات (قسم، شعبة). 

      ب- التعليمات والقرارات الصادرة عن الإدارة العليا بتعديل مهام وحدات أو مسميات إدارية او ميدانية.

2-  تقوم مديرية الموارد البشرية  ووحدة التطوير المؤسسي بأعداد المهام والواجبات والمسؤوليات المناطة بالوحدة الادارية أو الميدانية والخروج بالوصف الوظيفي والهيكل التنظيمي للوحدة الادارية .
3- تقوم مديرية الموارد البشرية بإعداد الوصف الوظيفي للوحدة الادارية أو الميدانية .

4-  تقوم مديرية الموارد البشرية  جمع البيانات عن الهيكل التنظيمي لجمع البيانات والمعلومات اللازمة من مدير الوحدة الإدارية أو الميدانية عن الأنظمة والتشريعات التي تحكم طبيعة عملها والأهداف العامة والمهام والواجبات والارتباط والاتصال الداخلي والخارجي ودرجة تعقيد العمليات وحجم المهام الموكلة لها.     

5-   تقوم مديرية الموارد البشرية  بتحليل المعلومات والبيانات التي تم جمعها للخروج بما يلي :-

        أ- تحديد الأنظمة والتشريعات التي تحكم طبيعة عمل الوحدة.
       ب- الأهداف العامة للوحدة.
       ج- المهام وواجبات محددة وواضحة للوحدة.

       د- الربط بين مهام وواجبات الوحدة والتشريعات والانظمة المتعلقة.

      هـ- الاتصال الداخلي والخارجي للوحدة.

       و- التأكد من عدم وجود ازدواجية او تداخل في المهام والواجبات مع وحدات اخرى.

       ز- الصلاحيات المطلوب توفرها حسب القوانين والانظمة والتعليمات.

      ح – انواع الوظائف والخبرات الاساسية المطلوبة للقيام بالمهام والواجبات.

6-  تجميع الأنشطة المتشابهة ووضعها في وحدات تنظيمية (أقسام، شعب) حسب طبيعة وحجم المهام      الموكلة.

7-  تحديد الوظائف المطلوبة لكل وحدة تنظيمية بناء على المهام الموكلة .
8-  تقوم مديرية الموارد البشرية  بإعداد وصف وظيفي  وهيكل تنظيمي مقترح للوحدة ورفعه للمدير العام
9- تقوم مديرية الموارد البشرية بعقد اجتماع مع مسؤول الوحدة المعنية لمناقشة الوصف الوظيفي والهيكل التنظيمي للوحدة ووضع الملاحظات ان وجدت.

10- في حال وجود ملاحظات على الوصف الوظيفي يتم اعادتها لمديرية الموارد البشرية لمتابعة الملاحظات الواردة ومعالجتها.



	مرحلة الاعتماد والتوجيه
	يعتمد مدير عام المؤسسة  التنسيبات الواردة. 


	مرحلة التفعيل والتنفيذ
	1- الطلب من الجهات المعنية بتامين الموارد اذا لزم ذلك  لضمان تفعيل إجراءات سير العمل بالوحدة الإدارية أو الميدانية الجديدة ( موارد بشرية ،أجهزة حاسوب ،وسائل اتصال ،...الخ ) .
2- تقوم الوحدة في حال وجود مشاكل أو ملاحظات أثناء التطبيق بحصرها ورفعها إلى المدير العام
3- يقوم مديرية الموارد البشرية بدراسة الملاحظات و بناء عليها يتم التعديل على الوصف الوظيفي والهيكل التنظيمي ورفع  الدراسة والتعديل المقترح  إلى المدير العام
4- تقوم مديرية الموارد البشرية  بتعميم الوصف الوظيفي والهيكل التنظيمي المعتمد للوحدة الجديدة على جميع الوحدات الإدارية في المؤسسة



	المراقبة 
 والتقييم   

   
	أ)  مؤشرات الاداء
  أ -  مؤشرات قياس فاعلية المنهجية/ ومؤشرات قياس فاعلية التطبيق

1.  عدد الاقتراحات والشكاوي المقدمة من الوحدات حول هياكلها التنظيمية وعدد مرات التعديل.

ب- دورية المراجعه والتقييم للمنهجية
 يتم مراجعة هذه المنهجية لغايات التعديل والتطوير مرة كل سنة، ومن الممكن مراجعة هذه المنهجية إذا استدعت الحاجة لذلك خلال المدة المقررة.

ج- خطوات المراجعة والتقييم:
1 - في حال تبين وجود حاجة للتعديل على المنهجية أو إي من الوثائق المستخدمة فيها تقوم مديرية الموارد البشرية  بتحويل نتائج التحليل ورفع الدراسة والتعديلات المقترحة الى المدير العام  للاطلاع وتقديم الملاحظات ان وجدت.



	مرحلة اتخاذ الاجراءات 
	تتولى الجهة المختصة بدراسة النتائج المقدمة وتقديم التوصيات اللازمة ورفعها الى المدير العام لاعتمادها.


	الوثائق المستخدمة في المنهجية
	· قائمة بمجموعة الأنظمة والقوانين التي تحكم عمل المؤسسة.
· كتب و مذكرات المخاطبات .
· بطاقة الوصف الوظيفي .
· الهيكل التنظيمي




