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	موضوع المنهجية
	 السياسات والإجراءات الخاصة بتحديد المسار الوظيفي للوظائف في المؤسسة 


	نطاق المنهجية
	كافة الدوائر والاقسام


	الفئات المستهدفة 
	الوظائف القيادية ، والاشرافية ، والتخصصية.


	أغراض وأهداف المنهجية
	1- مأسسة عملية تحديد المسار الوظيفي لجميع الوظائف في المؤسسة.
2- بيان الآلية المستخدمة في أعداد المسار الوظيفي للوظائف في المؤسسة.
3- تحسين مستويات الأداء.
4 - تحسين ثقة ورضا الموظفين والمساعدة في الاستقرار الوظيفي .
5- المساهمة بتحقيق النزاهة والعدالة والشفافية.
6- المساهمة بتجذير  الإيمان بالتغيير والتطوير والتحسين المستمر.


	المرجعيات
	1- القوانين والانظمة والتعليمات في المؤسسة. 
2- المراجع من الكتب والابحاث  المتعلقة بإدارة الموارد البشرية .

3- نظام الخدمة المدنية



	التعريفــــــــــــات
	*المسار الوظيفي: هو تدرج الوظائف التي يمكن ان يشغلها الموظف بشرط اكتسابه لبعض المهارات والقدرات والمعرفة بحيث يختلف المسار باختلاف الوظيفة.

*المسار الوظيفي الأفقي: أن يسلك الموظف الطريق الخاص بتخصصه ويتقدم في عمله ووظيفته في نفس المستوى.
*المسار الوظيفي العمودي: أن يتدرج الموظف في الوظائف الإدارية من وظيفة في مستوى إلى وظيفة في مستوى أعلى. 
* المسار التدريبي: مجـموعـة الـدورات والبرامج التدريبية التي يتلقاها الفـــرد خلال فترة تدرجه بالوظائف المختلفة والتي يستطيع من خـلالها الإطــلاع بمهــام ومسؤوليات هذه الوظــائف وفـقًا لمتطلبات الأداء فيها. 




	المسؤوليات والصلاحيات
	الإعداد والتطوير والتحديث
	مديرية الموارد البشرية

	
	الاعتماد والتوجيه
	مدير عام المؤسسة

	
	التفعيل والتنفيذ
	مديرية الموارد البشرية

	
	المراجعة والتقييم
	مديرية الموارد البشرية


	خطوات عمليات المنهجية

	مرحلة الإعداد والتطوير والتحديث
	أولا : إعداد المسارات الوظيفية:
1-  تقوم مديرية الموارد البشرية  بإعداد المسارات الوظيفية  والمسارات التدريبية لجميع الوظائف المستهدفة لديها وحسب المسار الوظيفي المعتمد وذلك اعتمادا على ما يلي:    

      أ- ربط الوظائف فيما بينها اعتمادا على التصنيف الوظيفي وبطاقات الوصف الوظيفي المعتمدة وارتباط الوظائف إدارياً.

    ب- تلخيص المؤهلات والشروط اللازم تحققها من اجل التنقل اعتماداً على:
       - المؤهلات العلمية اللازمة لشغل المسمى الوظيفي المنتقل إليها.

       - الدورات التدريبية والمهارات اللازمة ( المسار التدريبي).

       - عدد سنوات الخبرة في الوظيفة الحالية.

- أن تتوفر في الفرد المرشح لشغل الوظيفة الأعلى المواصفات الشخصية المطلوبة            ( مثل القيادة، القدرة على الاتصال، القدرة على تحمل المهام والمسؤوليات....الخ)          التي تتطلبها الوظيفة المنتقل إليها.

  ثانيا: تعديل المسارات الوظيفية:
1- تقوم مديرية الموارد البشرية بتعديل مسار وظيفي من خلال كتب أو مذكرات الجهة المعنية.
       مرفق معه المسار الوظيفي المقترح وذلك في الحالات التالية:-
      أ-  تعديل بطاقة الوصف الوظيفي نتيجة للتعديل على المهام والمسؤوليات المناطة  بالأقسام                                                         ( دمج ، استحداث،إلغاء) .                   
       ب- استحداث وظائف جديدة.
2- تقوم مديرية الموارد البشرية بدراسة الطلب المقدم وتحديد مدى الحاجة للتعديل على المسار بناء على المستجدات.
3- تقوم مديرية الموارد البشرية  بدراسة المسارات الوظيفية المعدلة المقترحة والتأكد من مطابقتها مع  محتويات بطاقات الوصف الوظيفي المعتمدة من حيث المؤهل والخبرة والمهارات والتدريب المطلوب .             
     


	مرحلة
الاعتماد والتوجيه
	يقوم مدير الموارد البشرية برفع المسارات الوظيفية لمدير عام المؤسسة  للاعتماد .



	مرحلة
التفعيل والتنفيذ
	1- تقوم مديرية الموارد البشرية بتحديد المسارات الوظيفية المعتمدة لدى المؤسسة      
2- يطلب الرئيس المباشر من كل موظف تحديد مسار وظيفي له وبما يتناسب مع مؤهلاته والخبرات والقدرات المطلوبة .
4-  يقوم كل موظف باطلاع الرئيس المباشر على المسار الوظيفي الذي يتفق مع تطلعاته  ليتم مناقشته والتأكد من ملائمته مع القدرات والمهارات المطلوبة ضمن المسار المقترح والاتفاق عليه.
5- يقوم كل قسم برفع المسارات الوظيفية والمسارات التدريبية الخاصة بموظفيها الى قسم ادارة الموارد البشرية ليتم أخذها بعين الاعتبار المسارات التدريبية كاحدى المدخلات عند وضع الخطة التدريبية السنوية للموظفين.


	المراجعة
 والتقييم 
	أ)  مقاييس الاداء

* مؤشرات قياس فاعلية المنهجية/ ومؤشرات قياس فاعلية التطبيق
1. عدد الشكاوي والملاحظات السلبية الواردة على المنهجية.
ب- دورية المراجعه والتقييم للمنهجية

 يتم مراجعة هذه المنهجية لغايات التعديل والتطوير مره كل سنة، ومن الممكن مراجعة هذه المنهجية إذا استدعت الحاجة لذلك خلال المدة المقررة.
ج- خطوات المراجعة والتقييم

- تقوم مديرية الموارد البشرية  من كل عام بدراسة التطبيق السابق وفاعليته ,وقياس فاعلية هذه المنهجية بمراعاة مؤشرات القياس(على ان يتم التحديد المسبق للمستهدف لكل مؤشر) وتحليل نتائج الدراسة.

2- إذا تبين من المراجعة الحاجة إلى تعديل المنهجية  أو أي  من الوثائق المستخدمة فيها فيرفع ذلك إلى المدير للاعتماد.


	الوثائق المستخدمة
في المنهجية
	  نموذج تحديد المسار الوظيفي-  

- الكتب الصادرة المتعلقة بالمسار الوظيفي



















