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	موضوع المنهجية
	السياسات والتعليمات والإجراءات المتعلقة باستحقاق و منح المكافآت و الحوافز للعاملين في المؤسسة الاستهلاكية المدنية . 


	نطاق المنهجية
	كافة المديريات والاسواق 


	 الفئات المستهدفة 
	كافة العاملين في المؤسسة الاستهلاكية المدنية 


	 أغراض وأهداف المنهجية
	1 - مأسسة عملية استحقاق و منح المكافآت و الحوافز للعاملين في المؤسسة الاستهلاكية المدنية .

2- بيان الآلية المستخدمة في منح المكافآت والحوافز للعاملين في المؤسسة الاستهلاكية المدنية.

3- حفز العاملين في المؤسسة الاستهلاكية المدنية لرفع مستوى جودة أدائهم وإنتاجيتهم , والسعي وراء التميز.

4- تحسين رضا العاملين في  المؤسسة الاستهلاكية المدنية والعمل على الاحتفاظ بهم وزيادة الاستقرار الوظيفي.

5- المساهمة والحرص على مشاركة وإرضاء متلقي الخدمة
6- المساهمة بالالتزام بتميز الخدمة.
7- المساهمة بتحقيق النزاهة والعدالة والشفافية.
8- المساهمة على تشجيع العمل بروح الفريق.
9- التعلم ونقل المعرفة.
10- المساهمة على تشجيع الابتكار والمبادرة والإبداع.
11- المساهمة بالحرص على سمعة المؤسسة.
12- المساهمة بتجذير الإيمان بالتغيير والتطوير والتحسين المستمر.


	المرجعيات
	1- تعليمات منح المكافأت والحوافز في نظام الخدمة المدنية.

2- الممارسات المثلى في مجال  الموارد البشرية / المكافآت والحوافز .
3- نتائج التحليل والتوصيات حول فاعلية تطبيق المنهجية.

4- منهجية قياس فاعلية المنهجيات .


	المسؤوليات والصلاحيات
	الإعداد والتطوير والتحديث
	لجنة المكافأت والحوافز

	
	الاعتماد والتوجيه
	المدير العام

	
	التفعيل والتنفيذ
	لجنة المكافأت والحوافز/ مديرية الموارد البشرية

	
	المراجعة والتقييم
	لجنة المكافأت والحوافز/ مديرية الموارد البشرية


	اتخاذ الاجراءات
	المدير العام


	خطوات عمليات المنهجية

	مرحلة الإعداد والتطوير والتحديث
	1- تقوم المديرية المالية  بمناقشة ودراسة المخصصات المالية  للمكافآت والحوافز للسنة المعنية والاتفاق مبدئياً على مقدار الرصد المالي.
2- تقوم لجنة المكافأت والحوافز مراجعة صرف المكافأت المستمره للعام السابق واتخاذ قرار بذلك



	مرحلة
الاعتماد والتوجيه
	يعتمد المدير المخصصات المالية السنوية للمكافآت والحوافز لرصدها في موازنة  المؤسسة
 


	مرحلة
التفعيل والتنفيذ
	1- تشكيل لجنة المكافأت والحوافز كل بداية عام .
2- يحيل المدير العام المقترحات والوثائق الخاصة  المقدمة  من  المديريات والاسواق بمنح المكافأت والحوافز الى اللجنة .
3- تتولى اللجنة مهام والصلاحيات التالية :-
1- تقييم الاعمال والابحاث والدراسات المنجزة من قبل الموظفين وفرق العمل المختلفة وبيان مدى استحقاقها للمكافأت والحوافز وفق  احكام تعليمات منح المكافأت والحوافز في الخدمة المدنية  واسس ومعايير صرف المكافأت .
2- تصدر اللجنة قرار صرف المكافأت وقيمتها  وفق احكام التعليمات النافذه .



	المراجعة

 والتقييم  
	أ- مقاييس الأداء : 
*مؤشرات قياس فاعلية المنهجية/ومؤشرات قياس فاعلية التطبيق
1- نسبة رضا العاملين عن منهجية المكافآت والحوافز .

2- معدل الاستقرار الوظيفي ودوران العمل.

3- عدد شكاوي العاملين على منح المكافآت والحوافز .

4- نسبة الصرف المالي للمكافآت المالية من مخصصات المكافآت والحوافز في المؤسسة  . 

ب-دورية المراجعة والتقييم للمنهجية :
تتم مراجعة هذه المنهجية لغاية التعديل والتطوير مرة كل سنة ، ومن الممكن مراجعة هذه المنهجية إذا استدعت الحاجة إلى ذلك.

5- خطوات المراجعة والتقييم : 
1- إذا تبين من المراجعة الحاجة إلى تعديل المنهجية  أو أي  من الوثائق المستخدمة فيها فيرفع بذلك إلى لجنة التخطيط  مع التعديلات المقترحة لدراستها  للاعتماد.
و- اتخاذ الإجراءات : 
تتولى لجنة المكافات باستخراج النتائج والتوصيات لرفعها الى المدير العام باتخاذ الإجراءات المعتمدة.



	الوثائق المستخدمة في المنهجية
	1. تعليمات منح المكافأت والحوافز في الخدمة المدنية .
2. اسس ومعايير صرف المكافأت والحوافز .
3. التقارير والكتب الصادرة .

4. قرارات اللجنة
5. محاضر الاجتماع


















