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	موضوع المنهجية


	السياسات المتبعة في اعداد خطة الموارد البشرية قصيرة ومتوسطة المدى




	نطاق المنهجية
	كافة المديريات .


	الفئات المستهدفة
	كافة  موظفي  المؤسسة . 


	أغراض وأهداف المنهجية
	1- مأسسة عملية السياسات المتبعة في اعداد الموارد البشرية قصيرة ومتوسطة المدى في المؤسسة
2- بيان الآلية المستخدمة في عملية السياسات المتبعة في اعداد الموارد البشرية في المؤسسة .
3- تحديد فرص التحسين وتحديد الاحتياجات ومتطلبات اعداد خطة الموارد البشرية .
4- العمل على تطوير سياسات اعداد الخطة.
5- المساهمة بتميز الخدمة.
7- المساهمة بتحقيق النزاهة والعدالة والشفافية .
8- المساهمه بترسيخ العمل بروح الفريق الواحد.

9- المساهمه بالتعلم ونقل المعرفه.

  10- المساهمه بتشجيع الابتكار والمبادره والإبداع.

  11- المساهمه بالحرص على سمعة المؤسسة 

  12- المساهمه بتجذير الإيمان بالتعبير والتطوير والتحسين المستمر


	التعريفــــــــــــات
	خطة الموارد البشرية قصيرة الأجل :-وهي وضع خطه للموارد البشرية لفترة زمنيه لا تزيد على عام واحد 

- خطة الموارد البشرية متوسطة المدى :- وهي وضع خطه الموارد البشرية في فتره زمنيه بين عامين وثلاثة أعوام


	المرجعيات
	· الخطة الاستراتجية للمؤسسة .

· السياسات والتعليمات المتبعة في اعداد خطة الموارد البشرية قصيرة ومتوسطة المدى.
· الممارسات المثلى في مجالات الموارد البشرية.
· ديوان الخدمة المدنية .
· وزارة تطوير قطاع العام .



	المسؤوليات والصلاحيات


	التخطيط والتطوير
	وحدة التطوير المؤسسي /مديرية الموارد البشرية  

	
	الاعتماد والتوجيه
	مدير عام المؤسسة .  

	
	التفعيل والتنفيذ
	مديرية الموارد البشرية.

	
	التحقق والتقييم 
	وحدة التطوير المؤسسي .

	
	اتخاذ الإجراءات
	المدير العام


	خطوات عمليات المنهجية

	مرحلة التخطيط والتطوير

	تقوم  مديرية الموارد الشرية في شهر كانون ثاني من كل عام بما يلي:-

1- مراجعة خطة الموارد البشرية السابقة.
2- حصر البرامج المراد تنفيذها خلال الفترات.


	مرحلة الاعتماد والتوجيه
	يعتمد مدير عام المؤسسة  التنسيبات الواردة. 


	مرحلة التفعيل والتنفيذ
	1- تقوم مديرية الموارد البشرية في شهر كانون ثاني من كل عام بمايلي:-

2- البدء بعملية تنقيذ البرامج والانشطة المقررة ضمن الخطة للموارد البشرية.
3- تشكيل لجنة الموارد البشرية .
4- تقوم مديرية الموارد البشرية بعمل تقارير وكشوفات للمتابعة.
5- اعتماد قرارات لجنة الموارد البشرية من قبل رئيس مجلس ادارة المؤسسة لاعتمادها.


	المراقبة 
 والتقييم   

   
	أ) مقاييس الاداء
* مؤشرات قياس فاعلية المنهجية/ ومؤشرات قياس فاعلية التطبيق
1. نسبة الاعتراضات المقدمه من الموظفين حول البرامج التي تم انجازها ضمن الخطة. 

2. مدى توافق نتائج (علامات و معلات رضا العاملين مع الشكاوى والإقتراحات. 

3. نسبة الالتزام بتطبيق الانشطة والبرامج المقررة لها ضمن الخطة المخصصة.

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. تقوم وحدة التطوير المؤسسي تحليل وتلخيص النتائج وقياس فاعلية المنهجية وفق المؤشرات المقررة  حسب نظام المتابعة والتقييم  ورفعها إلى  الادارة.


	الوثائق المستخدمة في المنهجية
	· الدراسات والنتائج .
· المخاطبات الرسمية  وقرارات لجنة التخطيط .
· نماذج خطط الموارد البشرية .
· قرارات لجنة الموارد البشرية .



