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	موضوع المنهجية


	السياسات المتبعة في الحفاظ على موظفي المؤسسة وخاصة اصحاب الكفاءة



	نطاق المنهجية
	المؤسسة و كافة العاملين بالمؤسسة.


	الفئات المستهدفة
	كافة   الموظفين ذوي الاداء العالي 


	أغراض وأهداف المنهجية
	1- مأسسة عملية السياسات المتبعة في الاحتفاظ بالموظفين
2- بيان الآلية المستخدمة في عملية السياسات المتبعة في الاحتفاظ بالموظفين .
3- تحديد فرص التحسين وتحديد الاحتياجات ومتطلبات الاحتفاظ بالموظفين .
4- العمل على تطوير سياسات الاحتفاظ بالموظفين. 
5- المحافظة على الموظفين بشكل عام
6- المحافظة على الموظفين المتميزين وأصحاب الخبرة والكفاءة بشكل خاص
7-  تقليل نسبة  التسرب الوظيفي في المؤسسة
8-  استمرارية عمل المؤسسة بصورة فعاله ومحققة لأهدافها
9-  تنظيم العمل وفق الممارسات الصحيحة
10- المساهمه بالتعلم ونقل المعرفه
11- المساهمه بتشجيع الابتكار والمبادره والإبداع.

12- المساهمه بالحرص على سمعة المؤسسة 


	التعريفــــــــــــات
	الاحتفاظ بالموظفين: المحافظة على الموظفين بشكل عام والموظفين المتميزين وأصحاب الخبرة والكفاءة بشكل خاص لتقليل نسبة التسرب الوظيفي في الدائرة
التسرب الوظيفي :- استقالة أو نقل الموظف خارج الدائرة بناءً على رغبته


	المرجعيات
	· السياسات والتعليمات المتبعة في الاحتفاظ بالموظفين
· الممارسات المثلى في مجالات الموارد البشرية.
· نظام ديوان الخدمة المدنية



	المسؤوليات والصلاحيات


	التخطيط والتطوير
	مدراء المديريات 

	
	الاعتماد والتوجيه
	لجنة التخطيط  

	
	التفعيل والتنفيذ
	كافة المديريات

	
	التحقق والتقييم 
	وحده التطوير المؤسسي

	
	اتخاذ الإجراءات
	المدير العام


	خطوات عمليات المنهجية

	مرحلة التخطيط والتطوير

	تقوم مديرية الموارد البشرية بما يلي:-

1. مراجعة سياسة الاحتفاظ بالموظفين
2. حصر الاجراءات المنوي اتخاذها بالمستقبل


	مرحلة الاعتماد والتوجيه
	يعتمد مدير عام المؤسسة  التنسيبات الواردة. 


	مرحلة التفعيل والتنفيذ
	تقوم لجنة التخطيط بالاطلاع  على كافة اسس واليات ومنهجيات العمل في الموادر البشرية والتي منشأها زيادة الاحتفاظ بالموظفين ومن ثما نقوم بناء على ذلك بالإجراءات التالية :-
1- طلب من الموظف المتقدم للاستقالة توضيح اسباب استقالته .
2- قيام المدير العام أو المدير المباشر بمقابلة الموظف المستقيل وخاصة اذا كان على درجة عالية من الكفاءة وعدوله عن استقالته.
3- تحديد الموظفين ذو الاداء العالي.
4- وضع برامج خاصة بالموظفين ذوي الاداء العالي للمحافظة عليهم وتحقيق رضاهم.
1- تقوم مديرية الموارد البشرية بقياس نسبة التسرب الوظيفي ومقارنتها مع الأعوام السابقة من خلال حصر عدد المستقيلين .
2- في حال الارتفاع يتم  رفع توصيات  إلى المدير العام  تبين أسباب التسرب الوظيفي واتخاذ الإجراءات التي  تقلل أو تحد من نسبة التسرب الوظيفي.
3- العمل على توفير بيئة عمل صحية مناسبة للموظفين , توفير اماكن خاصة للصلاه , توفير كفتيريا  للموظفين , توفير خدمات التنقل .الاهتمام بمتطلبات السلامه العامة , تبني سياسة الباب المفتوح ,لجنة النشاط الاجتماعي , بيع العينات للموظفين باسعار مخفضة , التدريب , تفويض الصلاحيات والاحلال الوظيفي وقياس الرضا الوظيفي.



	المراقبة 
 والتقييم   

   
	أ) مؤشرات الاداء
 مؤشرات قياس فاعلية المنهجية/ ومؤشرات قياس فاعلية التطبيق
1-  انخفاض نسب التسرب الوظيفي.
2- حصر الموظفين المتقدمين باستقالات وتم عدولهم عن الاستقالة أو المتقدمين بتقاعد مبكر وهم ذو كفاءة عالية وتم عدولهم عن التقاعد المبكر.
ب- دورية المراجعه والتقييم للمنهجية

يتم مراجعة هذه المنهجية لغايات التعديل والتطوير مره كل سنة، ومن الممكن مراجعة هذه المنهجيه اذا استدعت الحاجه الى ذلك خلال السنه.



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


	مرحلة اتخاذ الاجراءات 
	تتولى لجنة التخطيط المختصة بدراسة النتائج المقدمة وتقديم التوصيات اللازمة ورفعها الى الادارة لاعتمادها.


	الوثائق المستخدمة في المنهجية
	· الدراسات والنتائج 

· الاستقالات المقدمة
· الكتب الرسمية والمذكرات الداخلية
· الية واسس الاحتفاظ بالموظفين الناتجة عن اجتماع لجنة التخطيط
· محاضر اجتماعات




