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	موضوع المنهجية
	السياسات والاجراءات المتعلقة بالتدريب والتطوير للموارد البشرية في المؤسسة الاستهلاكية المدنية 


	نطاق المنهجية
	تطبق هذا المنهجية على جميع موظفي المؤسسة بكافة المستويات الوظيفية


	الفئات المستهدفة 
	التدريب :  كافة موظفي المؤسسة الاستهلاكية المدنية.
التطوير  :  مدراء  ومساعدي المديريات


	أغراض وأهداف المنهجية
	1 - مأسسة عملية التدريب والتطوير للموارد البشرية في  المؤسسة الاستهلاكية المدتية
2- بيان آلية التدريب والتطوير للموارد البشرية في  المؤسسة الاستهلاكية المدنية .
3- الشفافية والعدالة في تحديد وتنفيذ التدريب والتطوير للموارد البشرية.
4- تعزيز المهارات والكفاءات لدى الموظفين لأداء مهامهم الوظيفية المحددة بالاوصاف الوظيفية وتحسين    

     ادائهم وفاعليتهم وكفاءتهم  وانتاجيتهم.

5- تعزيز الثقة وتحسين العلاقات بين المؤسسة والعاملين فيها لزيادة الرضا لديهم واستقرارهم الوظيفي والاحتفاظ بهم .

6- اعداد الموارد البشرية للمساعدة في تحقيق اهداف ونتائج المؤسسة.

7- إعداد المدراء وتأهيلهم لتلبية الاحتياجات المستقبلية لتنفيذ الخطط الإستراتيجية .

8- إعداد موظفين لملء الوظائف الشاغرة بالمستقبل للوظائف القيادية والاشرافية ضمن خطة الإحلال والتعاقب..

 9- تأهيل الموظفين الجدد وتهيئتهم  للقيام بعملهم على أكمل وجه .
10- تعزيز الاداء المؤسسي .
11- المساهمة بتميز الخدمة.
12- المساهمة بالحرص على مشاركة وارضاء متلقي الخدمة.

13- المساهمة بالتعلم ونقل المعرفة.




	المرجعيــــات
 
	1- قوانين وانظمة المؤسسة الاستهلاكية المدنية .
2- أفضل الممارسات المثلى في مجال تدريب وتطوير الموارد البشرية.
3- نتائج التحليل والتوصيات حول فاعلية تطبيق المنهجية.

4- نظام ديوان الخدمة المدنية.


	التعريفــــات
	· التدريب:برامج يتم اعدادها بهدف تأهيل ورفع كفاءة وتنمية العاملين في  المؤسسة  .

· التطوير: برامج يتم اعدادها بهدف تأهيل وتطوير القدرات وتنمية المهارات لشاغلي الوظائف القيادية  
· البطاقة التدريبية: بطاقة الموظف الآلية التي تحمل كافة البرامج التدريبية التي شارك بها الموظف
· الخطة التدريبية : وثيقة تحتوي على البرامج التدريبية التي تعكس  احتياجات المؤسسة للتدريب   




	المسؤوليات والصلاحيات
	الاعداد والتطوير والتحديث
	قسم التدريب

	
	الاعتماد والتوجيه
	لجنة التخطيط والتطوير الاداري  

	
	التفعيل والتنفيذ
	قسم التدريب  

	
	المراجعة والتقييم
	مدير الموارد البشرية / وحدة التطوير المؤسسي

	اتخاذ الاجراء
	المدير العام

	خطوات عمليات المنهجية

	مرحلة الاعداد والتطوير والتحديث 
	· يتم تحديد الاحتياجات التدريبية للموظفين ووضع الخطة التدريبية للمؤسسة في بداية كل عام .
· تنفيذ التدريب لجميع المستويات الوظيفية ( الاداره التأسيسية , الاداره التأهلية , الادارة الوسطى , الادارة المتقدمة )
· يتم تحديد الاحتياجات التدريبية حسب الأولويات التالية:-
1. متطلبات الخطة الاستراتيجية0
2. متطلبات الترفيع حسب نظام الخدمة المدنية0
3. التقرير السنوي للموظف وتوصيات الرئيس المباشر بالاحتياجات التدريبية ( تقييم الاداء للموظفين) 0
4. متطلبات الوصف الوظيفي لسد الفجوة ( ان وجدت) بين متطلبات الوظيفية والكفاءات والمهارات المتوفرة لدى شاغل الوظيفة0
5. متطلبات التدريب بناء" على خطة الاحلال والتعاقب الوظيفي0
6. الاحتياجات التدريبية الناتجة عن التطورات والمستجدات الطارئة خلال تنفيذ الخطة التدريبية0
7. دورات تطوير مهارات وقدرات المدراء والقادة الإداريين0
8. البرامج التدريبية الناتجة عن اقتراحات وشكاوي الموظفين0
9. البرامج التدريبية للموظفين المتعاملين مع الجمهور



	مرحلة التفعيل والتنفيذ
	1. يقوم رئيس قسم إدارة الموارد البشرية بتفريغ الاحتياجات التدريبية لموظفي المؤسسة من واقع التقارير السنوية للموظفين على نموذج كشوفات الاحتياجات التدريبية السنوية للموظفين ( qf-181-1 ) وإرسالها الى رئيس قسم التدريب 0
2. يقوم رئيس قسم التدريب بتفريغ الكشوفات (qf-181-1  ) الواردة من قسم ادارة الموارد البشرية على نموذج ملخص الاحتياجات التدريبية المطلوبة ( qf-181-2 )، وكذلك تفريغ الاحتياجات التدريبية الواردة من المديريات والأسواق نموذج ( qf181-7 )، ويقوم مدير مديرية الموارد البشرية بعرض خطة التدريب على لجنة التخطيط والتطوير الاداري بعد موافقة المدير العام
3. يقوم رئيس قسم التدريب بالاتصال والتنسيق مع الجهات المعنية مباشرة بأمور التدريب  للاستفادة من البرامج التدريبية التي تنظمها0
4. يتم تنفيذ الخطة التدريبية لجميع المستويات الوظيفية في المؤسسة حسب الأولويات التالية :-
· البرنامج التدريبي الموجود على الخطة للموظفين المتوقع ترفيعهم وجوبيا  
· البرنامج التدريبي الموجود على الخطة للموظفين ضمن خطة الاحلال والتعاقب الوظيفي      
· البرنامج التدريبي الموجود على الخطة الإستراتيجية للوظيفة المساندة
5. يقوم رئيس قسم التدريب بالبحث عن أفضل الأسعار والجهات التدريبية والأوقات المناسبة .
6. يقوم رئيس قسم التدريب بأعداد الخطة التدريبية والتي تشمل:-
· خطة التدريب الخارجية (يتم تنفيذها من قبل جهات خارجية )
· خطة التدريب الداخلية  ( يتم تنفيذها من قبل موظفي المؤسسة )0
7- . يقوم رئيس قسم التدريب بدراسة البرامج التدريبية التي ترد للقسم وتعميمها خطيا" على مديريات وأسواق المؤسسة المعنية إذا لم تكن واردة في خطة التدريب ، واستقبال طلبات الترشيح من خلال نموذج طلب ترشيح لدورة ( qf-181-4 ) من المديريات والأسواق لهذه البرامج واتخاذ الإجراءات اللازمة بعد التأكد من مطابقة الشروط على المرشحين، حيث يقوم مدير المديرية بأخذ موافقة المدير العام عليها وفي حال موافقة المدير العام، يقوم رئيس القسم باستكمال الإجراءات المطلوبة لإرسال المتدرب المعني0
8- يقوم رئيس قسم التدريب بتسجيل جميع الدورات التدريبية التي شارك بها الموظف وتكاليفها ضمن بطاقة التدريب ( qf-181-3 ) 0
9- يقوم رئيس قسم التدريب بإيفاد الموظفين وحسب الحاجة في بعثات علمية ودراسية، ومتابعة أعمال الموفدين منهم من حيث المواظبة على الدراسة أو التدريب وفقا" للخطط والبرامج المقررة ونتائج الاختبارات الدورية والنتائج النهائية وأية وثائق أخرى0
10- يتولى رئيس قسم التدريب متابعة الاتفاقيات الموقعة مع الجهات الرسمية والأهلية بخصوص التدريب0
11- يتولى رئيس القسم متابعة التدريب الداخلي الذي يعقد لموظفي المؤسسة حيث يقوم بالتعميم على الموظفين القادرين على تنفيذ التدريب لتسجيل أسماؤهم 0
قياس فعالية التدريب :

 يتم قياس فعالية التدريب بالطرق التالية:-
· يقوم المتدرب بتقييم الدورة التدريبية التي يشارك بها من خلال نموذج تقييم برنامج تدريبي (qf-181-5 )، وتسليمه الى مديرية الموارد البشرية والتي تتولى تحليل نتائج هذا التقييم
· يقوم الموظف بتعبئة نموذج تقييم ما قبل التدريب( qf-181-8 )، المرسل من قبل رئيس قسم التدريب وذلك لتقييم المعلومات المتوفرة لدى الموظف حول موضوعات الدورة التدريبيبة قبل بدء الدورة بثلاث أيام وإرساله معبأ إلى رئيس قسم التدريب
· تقديم الموظف تقرير قياس فعالية دورة تدريبية ( qf 181-6) ( تقييم ما بعد التدريب )عن مدى استفادته من الدورة وكيفية انعكاس ذلك على كفاءته إلى رئيس قسمه أو تقديمه لشهادة اجتياز امتحان الدورة بنجاح 0
· تقييم المسؤول المباشر لمدى استفادة أي من الموظفين التابعين له من الدورات التي تلقوها من خلال ملاحظته لمستوى تطور أداء الموظف المعني في تأدية الأعمال الموكلة إليه وتوثيق ذلك على تقرير قياس فعالية دورة تدريبية ( qf181-6 )، وذلك بعد ثلاثة أشهر من التحاق الموظف المتدرب بالدورة0

· يلتزم الموظف المتدرب بتقديم ملخصا" عن محتوى الدورة التدريبية لزملائه في العمل من خلال طرح المادة التدريبية على زملائه من الموظفين في نفس مجال العمل وعرض الفوائد المتحققة من الالتحاق بالبرنامج التدريبي0
· جميع التقارير الخاصة بقياس فعالية التدريب تحفظ في ملف الموظف او ملف خاص بالتدريب



	مرحلة الاعتماد والتوجيه
	· يعتمد مدير الموارد البشرية  تنسيبات رئيس قسم  التدريب  حول ما يلي:

1-المخصصات المالية لعملية التدريب والتطوير  
2- الخطة التدريبية.
· يعتمد مدير عام المؤسسة تنسيبات مدير الموارد البشرية بخصوص الخطة التدريبية وعرضها الى لجنة التخطيط والتطوير لاعتمادها


	المراجعة والتقييم   

   
	أ _ مقاييس الاداء :
*مؤشرات قياس فاعلية المنهجية / ومؤشرات فاعلية تطبيق المنهجية
1- نسبة رضا الموظفين عن التدريب من خلال استبانه قياس رضا الموظفين.

2- نسبة تطبيق الخطة التدريبية. ولاتقل عن (80%)
3- عدد الموظفين الذين تم تدريبهم وتأهيلهم .

4- مدى التحسن في اداء الموظفين من خلال نتائج تقييم الاداء.

ب - دورية المراجعة والتقييم للمنهجية :
تتم مراجعة هذة المنهجية لغاية التعديل والتطوير مرة كل سنة ، ومن الممكن مراجعة هذة المنهجية اذا استدعت الحاجة الى ذلك خلال المدة المقررة .
ج - خطوات المراجعة والتقييم : 
1- يقوم رئيس قسم التدريب بدراسة التطبيق السابق وفاعليته، وقياس فاعلية هذه المنهجية بمراعاة مؤشرات القياس (على أن يتم التحديد المسبق للمستهدف لكل مؤشر) وتحليل نتائج الدراسة.
2- إذا تبين من المراجعة ضرورة تعديل المنهجية أو أي من الوثائق المستخدمة فيها فيرفع بذلك إلى مدير الموارد البشرية مع التعديلات المقترحة لدراستها ورفعها للاعتماد.
ج –خطوات المراجعة والتقييم : 
تتولى مديرية الموارد البشرية من خلال( قسم التدريب بتحليل النتائج واستخلاص التوصيات والاجراءات ورفعها الى المدير العام.



	الوثائق المستخدمة في المنهجية
	· نموذج كشف الاحتياجات التدريبية السنوية وفقا" لنتائج التقارير السنوية للموظفين (1-181- qf (  

	
	· نموذج ملخص الاحتياجات التدريبية المطلوبة ( 2-181- qf (  .

	
	· نموذج بطاقة التدريب (3-181- qf ( 0

	
	· نموذج طلب ترشيح لدورة (4-181 qf (

	
	· نموذج تقييم برنامج تدريبي (5-181 qf ( 0

	
	· تقرير قياس فعالية دورة تدريبية (6-181 qf ( 0

	
	· نموذج الاحتياجات التدريبية (7-181 qf (


















