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	موضوع المنهجية


	السياسات والتعليمات والإجراءات المتعلقة بمدى التزام العاملين في المؤسسة بمدونة وقواعد السلوك الوظيفي وأخلاقيات الوظيفة العامة .


	نطاق المنهجية
	كافة العاملين بالمؤسسة.


	الفئات المستهدفة
	1.  كافة الموظفين  


	أغراض وأهداف المنهجية
	1. مأسسة التزام العاملين ( القادة والموظفين ) بمدونة السلوك الوظيفي وإرساء المعايير ألاخلاقية .
2. حفز العاملين ( القادة والموظفين )  لرفع مستوى جودة أدائهم وإنتاجيتهم , والسعي وراء التميز.

3. المساهمة بتحقيق النزاهة والعدالة والشفافية والعمل بروح الفريق الواحد .

4. المساهمة على تشجيع الابتكار والمبادرة والإبداع.

5. المساهمة بالحرص على سمعة المؤسسة  من خلال تعزيز ثقة المواطن ومتلقي الخدمة لعمل المؤسسة وزيادة الاحترام والتقدير لتوفير الخدمات بأفضل طريقة .
6. تعزيز قدرة المؤسسة على تحقيق رؤيتها ورسالتها واهدافها والمساهمة بالنزاهة المؤسسية والبعد عن الفساد .


	التعريفــــــــــــات
	· مدونة السوك الوظيفي: هي عبارة عن مجموعة تصرفات وسلوكيات وأخلاق الموظف بالوظيفة العامة.



	المرجعيات
	· إستراتيجية المؤسسة .

· مدونة قواعد السلوك الوظيفي وأخلاقيات الوظيفة العامة والصادرة عن وزارة تطوير القطاع العام.

· القوانين والأنظمة والتعليمات .
· نظام الخدمة المدنيه .


	المسؤوليات والصلاحيات


	التخطيط والتطوير
	وحدة التطوير المؤسسي / مديرية الموارد البشرية

	
	الاعتماد والتوجيه
	ادارة المؤسسة  

	
	التفعيل والتنفيذ
	كافة المديريات

	
	التحقق والتقييم 
	وحدة التطوير المؤسسي


	
	اتخاذ الإجراءات
	الادارة


	خطوات عمليات المنهجية

	مرحلة التخطيط والتطوير

	· تعميم هذه المدونة على كافة موظفي المؤسسة مقابل التوقيع
· نشر المدونة على الموقع الالكتروني للمؤسسة.
· اطلاع الموظفين الجدد على مدونة السلوك وتوقيعهم عليها .
· وثائق تبين مدى الالتزام بتطبيق المدونة .
·  لوحات جدارية لمدونة السلوك.


	مرحلة الاعتماد والتوجيه
	تقوم مديرية الموارد البشرية و وحدة التطوير المؤسسي  برفع بنود المنهجية الى مدير المؤسسة  لاعتمادها  .


	مرحلة التفعيل والتنفيذ
	1- إعتماد المدونة من قبل المدير العام  لاتخاذ قرار بتوزيعها على جميع االموظفين .
2- العمل على توزيع المدونة على جميع الموظفين .
3- توضيح مفاهيم ومواد مدونة السلوك الوظيفي لكافة الموظفين في المؤسسة
4- اعطاء محاضرات من قبل رؤساء الاقسام للعمل على نشر المدونة و محتويتها على الجميع من خلال استراتيجية ادارة المعرفة.
5- عمل لوحات جدارية لنشر مرتكزات المدونة.
6- وضع المدونة و الدليل في جميع مرافق المؤسسة و الموقع الالكتروني للمؤسسة ليتسنى للجميع الاطلاع عليها 
7- اعتماد المدونة بالدورات التي تعطى داخل المؤسسة وغرسها في نفوس الموظفين للارتقاء بمستوى المؤسسة بما يضمن النزاهة والبعد عن الفساد .



	المراقبة 
 والتقييم   

   
	أ - مؤشرات الأداء : 
1. تقييم اداء العاملين السنوي.
2. عدد الشكاوي المقدمة بالموظفين.
3. المخالفات المتعلقة بالسلوك تجاه الموظف نفسه او الآخرين .

4. الحوافز السنوية التي تقدم للموظفين أن كانت معنوية أو مالية لمدة ثلاث سنوات .
5.  نسب رضا أصحاب العلاقة المعنيين .
ب -أدوات القياس و مستوى الانجاز : 
     يقوم اعضاء معيار القيادة  بالتعاون مع مديرية الموارد البشرية بدراسة التطبيق ومدى فاعليته, وقياس فاعلية هذه المنهجية بمراعاة مؤشرات القياس وهي :- 

           - نسبة المحفزين على مدى تطبيقهم لمرتكزات المدونة  .

           - اعداد المخالفات السلوكية المحصلة من قبل الموظفين ونسبتها من المجموع الكلي .

           - نسبة رضى متلقي الخدمة على اداء الموظفين .

            - نسبة تحقيق الاهداف المؤسسية و المرسومة حسب الخطة الاستراتيجية للمؤسسة 

ج - المراجعة و التحسين:

تتم مراجعة هذه المنهجية لغاية التعديل والتطوير مرة كل سنة و العمل على الإجراءات التصحيحية في حال حدوث انحرافات في الأولويات ، ومن الممكن مراجعة هذه المنهجية إذا استدعت الحاجة إلى ذلك


	خطوات المراجعة والتقييم   
	1. تتولى وحدة التطوير المؤسسي تحليل وتلخيص النتائج وقياس فاعلية المنهجية وفق المؤشرات المقررة  حسب نظام المتابعة والتقييم  ورفعها إلى  المدير العام


	مرحلة اتخاذ الاجراءات 
	تتولى الجهة  وحدة التطوير المؤسسي بدراسة النتائج المقدمة وتقديم التوصيات اللازمة ورفعها الى الادارة لاعتمادها ومن ثم البدء باتخاذ الاجراءات المعتمدة من قبل المدير العام .


	الوثائق المستخدمة في المنهجية
	· القوانين والأنظمة والتعليمات .

· مدونة قواعد السلوك الوظيفي وأخلاقيات الوظيفة العامة الصادرة عن وزارة تطوير  القطاع العام.

· نموذج الاقرار الموقع من الموظفين.
· وثائق تبين نشر المدونة .



