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	موضوع المنهجية
	السياسات المتعلقة  بتحديد وتأهيل موظفين لملئ الوظائف القيادية فور شغرها .


	نطاق المنهجية
	      كافة المديريات في المؤسسة


	الفئات المستهدفة
	   شاغلي الوظائف القيادية في المؤسسة  


	أغراض وأهداف المنهجية
	1.  1نامات1 1- مأسسة عملية الإحلال للوظائف القيادية .
2- بيان آلية تحديد واختيار وتأهيل الموظفين لملء الوظائف القيادية في المؤسسة . 
3- الحد والتقليل  من أي فجوات متوقعة في العمل والإنتاجية.
4- بناء وتوفير الكفاءات القيادية.
5- سلاسة الانتقال نحو المستويات الوظيفية الأعلى .
6- المساهمة بتحقيق النزاهة والعدالة والشفافية.
7- المساهمة بالتعلم ونقل المعرفة.

8- المساهمة بتشجيع العمل بروح الفريق الواحد.


	المرجعيات 
	1 - قوانين وأنظمة المؤسسة الاستهلاكية المدنية
2- أفضل الممارسات المثلى في مجال إدارة الموارد البشرية.

3- نتائج التحليل والتوصيات حول فعالية تطبيق المنهجية.

4- منهجية قياس فاعلية المنهجيات.


	المسؤوليات والصلاحيات
	الإعداد والتطوير والتحديث
	مديرية الموارد البشرية

	
	الاعتماد والتوجيه
	لجنة التخطيط والتطوير الاداري 

	
	التفعيل والتنفيذ
	مديرية الموارد البشرية

	
	المراجعة والتقييم
	معيار الافراد


	اتخاذ الاجراءات
	المدير العام
 


	                                              خطوات عمليات المنهجية

	مرحلة الاعداد والتطوير والتحديث
	1- تقوم مديرية الموارد البشرية مره واحده في كل عام بإعداد ما يلي:
     - دراسة التطبيق السابق. 

 - تعمم على  المديريات والدوائر والأقسام مرفقة بالأسس والمعايير وآلية الترشيح والاختيار وتحديد العدد المطلوب لكل وظيفة مطلوب الترشيح لها، (ويحدد العدد بناءًا على التطبيق السابق، 



	مرحلة

الاعتماد والتوجيه
	اعتماد مرحلة الإعداد :
    تقوم مديرية الموارد البشرية باعداد خطة الاحلال والتعاقب الوظيفي ورفعها للمدير العام  للمصادقة عليها من قبل لجنة التخطيط .

 


	مرحلة

التفعيل والتنفيذ
	1- تقوم مديرية الموارد البشرية بالتعميم على مدراء المديريات لاختيار الموظفين المؤهلين للاحلال الوظيفي مع ضرورة التركيز على المواقع الوظيفية الاساسية في المؤسسة ( مدير مديرية) .
2- يقوم المدراء ورؤساء الاقسام بتحديد جميع الموظفين المؤهلين للاحلال الوظيفي .
3- تقوم مديرية الموارد البشرية  بتحديد الفجوه القائمة بين ما يتمتع به المرشح من مؤهلات ومهارات وتدريب والوظيفة المرشح لشغلها .
4- تقوم مديرية الموارد البشرية بوضع خطة للتأهيل والاعداد تتضمن التدريب والتأهيل المطلوب لكافة المرشحين والبرنامج الزمني حسب النموذج المعتمد .
5- الشروط الواجب توافرها بالموظف البديل:

· إن يكون على جانب كبير من الكفاءة لإنجاز الأعمال التي يمارسها الموظف الأصيل.

· مراعاة مبدأ الأقدمية بالدرجة عند ترشيح الموظف البديل كلما كان ذلك ممكن.
· مراعاة المؤهل العلمي والفئة الوظيفية مع فئة الموظف الأصيل.
· القدرة على تسيير العمل واتخاذ القرار المناسب.
· التحلي بصفة المرونة والتكيف مع ظروف العمل.
· القدرة على تحمل ضغط العمل.
· القدرة على تنفيذ العمل المطلوب ضمن الفريق الواحد.
· ان لا يقل تقييم المرشح عن ممتاز في اخر سنتين .
6- دراسة قاعدة بيانات الموظفين ومراجعة بطاقاتهم الوظيفية
7- الاختيار الأولي للبدلاء المحتملين ومناقشتها مع المسؤول المباشر 
8- -  تحديد الفجوة الحالية بين شروط ومواصفات إشغال الوظيفة وبين كفاءات ومهارات البديل المحتمل.

9- إعداد الخطط اللازمة لتأهيل وتطوير البديل المحتمل تنفيذها:

• تدريب المرشحين ضمن خطة التدريب السنوية.

• المشاركة في المؤتمرات.

• المشاركة في فرق العمل واللجان.




	المراجعة
والتقييم  
	أ _ مقاييس الأداء :
*مؤشرات قياس فاعلية المنهجية / ومؤشرات قياس فاعلية التطبيق :
1- عدد الموظفين الذين تم إشغالهم للوظائف القيادية بناءاً على خطة الإحلال والتعاقب.

2- نسبة الالتزام بالخطة التدريبية المنبثقة عن خطة الإحلال والتعاقب.

3- مدى تطبيق خطة الاحلال الوظيفي والالتزام بها .
ب- دورية المراجعة والتقييم للمنهجية

  يتم قياس التطبيق وفاعلية المنهجية بشكل سنوي من قبل معيار الافراد ورفع النتائج والتوصيات للمدير العام ومن الممكن مراجعة هذه المنهجية إذا استدعت الحاجة لذلك خلال المدة المقررة.
ج- خطوات المراجعة والتقييم

1. تقوم مديرية الموارد البشرية  بالتعاون مع مدراء المديريات بدراسة التطبيق السابق وفاعليته، وقياس فاعلية هذه المنهجية بمراعاة مؤشرات القياس 
2. إذا تبين من المراجعة الحاجة إلى تعديل المنهجية أو أي من الوثائق المستخدمة فيها فيرفع ذلك إلى المدير مع التعديلات المقترحة لدراستها للاعتماد.
د- اتخاذ الاجراءات:- 

د- اتخاذ الاجراءات:- 

تتولى مديرية الموارد البشرية بتحليل النتائج والتوصيات ورفعها الى المدير العام واعتماد الاجراءات المنسب بها .



	الوثائق المستخدمة في المنهجية
	- خطة الاحلال والتعاقب الوظيفي المعتمد.

- نموذج تقييم الموظفين المرشحين أثناء البرنامج التدريبي 
- نظام ديوان الخدمة المدنية 

الكتب والمذكرات الداخلية .



















