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	موضوع المنهجية


	السياسات والتعليمات والإجراءات المتبعة لقياس رضا الموظفين في المؤسسة الاستهلاكية المدنية .


	نطاق المنهجية
	كافة  المديريات والاسواق في المؤسسة 


	الفئات المستهدفة 
	كافة  موظفي  المؤسسة الاستهلاكية المدنية .


	أغراض وأهداف المنهجية
	1. مأسسة عملية قياس الرضا الوظيفي .
2. بيان الآلية المستخدمة في عملية قياس الرضا .
3. المساهمة بتحقيق النزاهة والعدالة والشفافية.
4. المساهمة بالالتزام بتميز الخدمة.


	المرجعيــــــــــــــــات
	2-  قوانين وانظمة  المؤسسة الاستهلاكية المدنية  
3-  المراجع من الكتب والابحاث  المتعلقة بالموارد البشرية  .

4-  نتائج الدراسات السابقة والتوصيات على عملية  قياس الرضا الوظيفي .

5- الممارسات المثلى في مجال الموارد البشريه/الرضا الوظيفي



	التعريفــــــــــــات
	الرضا الوظيفي : - هو عبارة عن العملية التي يتم من خلالها معرفة الاحتياجات اللازمة للعاملين وتساهم في تحقيق الاستقرار الوظيفي للعاملين.  


	المسؤوليات والصلاحيات
	الإعداد والتطوير والتحديث
	مديرية الموارد البشرية 

	
	الاعتماد والتوجيه
	المدير العام / لجنة التخطيط والتطوير

	
	التفعيل والتنفيذ
	قسم التدريب/ مديرية الموارد البشرية

	
	المراجعة والتقييم
	مديريه الموارد البشرية


	اتخاذ الاجراءات
	المدير العام


	خطوات عمليات المنهجية

	مرحلة الإعداد والتطوير والتحديث

	يقوم قسم  التدريب/ مديرية الموارد البشرية في كل عام بتوزيع استبيان قياس الرضا الوظيفي على كافة موظفي المؤسسة وبناءاً عليها يتم ما يلي:
اولا : اعداد ومراجعة وتطوير نموذج الاستبيان 

ثانياً  : قيام القسم المعني بتوزيع النموذج المعد من خلال اعداد كتاب رسمي يتم توزيعه على كافة الدوائر والاقسام لقياس الرضا الوظيفي لدى العاملين .
ثالثاً : تجميع كافة الاستبيانات الموزعة وتسليمها الى مركز دراسات وابحات  للقيام بعملية فرز وتحليل النتائج  بعد اجراءات تقديم عروض.

رابعاً : اعداد دراسة قياس الرضا الوظيفي والخروج بالتوصيات اللازمة .




	مرحلة الاعتماد والتوجيه
	· تقوم مديرية الموارد البشرية بتسليم  لجنة التخطيط والتطوير العام نتائج تحليل الاستبيان الذي تم توزيعه على العاملين والتي تقوم بدورها دراسة النتائج والتوصيات  وتشكيل لجنة لإيجاد الحلول البديلة للسلبيات الواردة في الدراسة وتعزيز الايجابيات إلى مدير عام المؤسسة .



	مرحلة التفعيل والتنفيذ
	- تقوم اللجنة المشكله    بالعمل على تنفيذ كافة التوجيهات المعتمدة والتي تهدف الى تعزيز الايجابيات ومعالجة السلبيات وبالتنسيق مع كافة المعنيين بهدف رفع وتحسين مستوى الرضا الوظيفي لدى العاملين بما يحقق الاستقرار الوظيفي وتحسين الخدمات المقدمة. 



	المراجعة

 والتقييم   

   
	أ-  مقاييس الأداء : 

* مؤشرات قياس فاعلية المنهجية /ومؤشرات فاعلية التطبيق
1. مدى الالتزام بالمواعيد المقررة لعمليات توزيع الاستبيانات .  

2. نسبة رضا الموظفين .
3. نتائج تقييم الموظفين
4. نسبة رضا أصحاب العلاقة
ب. دورية المراجعة والتقييم للمنهجية :
يتم مراجعة هذه  المنهجية لغاية التعديل و التطوير مرة كل سنة ، ومن الممكن مراجعة هذه المنهجية إذا استدعت الحاجة إلى ذلك خلال المدة المقررة .
5- خطوات المراجعة والتقييم : 

1- تقوم مديرية الموارد البشرية بعملية المراجعة والتقييم للخطة السنوية المعدة للاستبيانات والتي تقوم بدورها بابداء الملاحظات والتوصيات اللازمة المتعلقة بالاستبيانات ورفعها إلى مدير عام المؤسسة  للاعتماد والتوجه.
2- اتخاذالاجراءات: يتولى قسم التدريب في مديرية الموارد البشرية وضع النتائج والتوصيات الى المدير العام للاعتمادها ولاتخاذ الاجراءات التطويرية على ضوء المنسب من الادارة .


	الوثاق المستخدمة
	· نموذج الاستبيان
· دراسة قياس الرضى للموظفين    
· الكتب الرسمية الصادرة.
· المذكرات الداخلية


















