	منهجية الاحلال والتعاقب الوظيفي

	رقم اصدار المنهجية: / 
	عدد الصفحات:  3
	رمز المنهجية:07 HR 
	تاريخ الاصدار: /  / 



	موضوع المنهجية
	السياسات المتعلقة بتحديد وتأهيل الموظفين لملئ الوظائف القيادية والاشرافية والإدارية فور شغورها.


	نطاق المنهجية
	كافة ادارات وكليات الجامعة الاردنية .


	الفئات المستهدفة
	شاغلي الوظائف القيادية والاشرافية والإدارية.      


	أغراض وأهداف المنهجية
	1. مأسسة عملية الإحلال للوظائف القيادية.
2. بيان آلية تحديد واختيار وتأهيل الموظفين لملئ الوظائف القيادية والإشرافية والادارية في الجامعة الاردنية . 
3. الحد والتقليل من أي فجوات متوقعة في العمل والإنتاجية.
4. بناء وتوفير الكفاءات القيادية والاشرافية والإدارية.
5. سلاسة الانتقال نحو المستويات الوظيفية العليا.
6. المساهمة بتحقيق النزاهة والعدالة والشفافية.
7. المساهمة بالتعلم ونقل المعرفة.

8. المساهمة بتشجيع العمل بروح الفريق الواحد.


	المرجعيات
	· قوانين وأنظمة الجامعة الاردنية .
· أفضل الممارسات المثلى في مجال إدارة الموارد البشرية.
· نتائج التحليل والتوصيات حول فعالية تطبيق المنهجية.



	المسؤوليات والصلاحيات
	الإعداد والتطوير والتحديث
	دائرة الموارد البشريــة

	
	الاعتماد والتوجيه
	الادارة العليا 

	
	التفعيل والتنفيذ
	ادارة  الموارد البشريــة

	
	المراجعة والتقييم
	دائرة التدقيق الداخلي والمتابعة

	
	اتخاذ الاجراءات
	الادارة العليا


	خطوات عمليات المنهجية

	مرحلة الاعداد والتطوير والتحديث
	1. تعمل دائرة  الموارد البشرية على اعداد خطة الاحلال الوظيفي ومراجعتها سنوياً
2. تقوم دائرة الموارد البشرية باعداد مصفوفة التعاقب الوظيفي المعدة من قبلها ورفعها الي ادارة الجامعة.


	مرحلة الاعتماد والتوجيه
	رئاسة الجامعة الاردنية . 


	مرحلة التفعيل والتنفيذ
	1. يقوم كل من نائب الرئيس للشؤون الإدارية ودائرة الموارد البشرية  بتحديد الوظائف القيادية أو الإشرافية وفقاً لبطاقة الوصف الوظيفي وتحديد الموظفين المرشحين للإحلال والتعاقب الوظيفي.

2. يقوم كل من نائب الرئيس للشؤون الإدارية ودائرة الموارد البشرية  بتحديد المواصفات والشروط اللازمة لإشغال الوظائف المحددة أعلاه.

3. الشروط الواجب توافرها بالموظف البديل:

· إن يكون على جانب كبير من الكفاءة لإنجاز الأعمال التي يمارسها الموظف الأصيل.

· مراعاة مبدأ الأقدمية بالدرجة عند ترشيح الموظف البديل كلما كان ذلك ممكن.
· مراعاة المؤهل العلمي والفئة الوظيفية مع فئة الموظف الأصيل.
· القدرة على تسيير العمل واتخاذ القرار المناسب.
· التحلي بصفة المرونة والتكيف مع ظروف العمل.
· القدرة على تحمل ضغط العمل.
· القدرة على تنفيذ العمل المطلوب ضمن الفريق الواحد.
4. دراسة قاعدة بيانات الموظفين ومراجعة بطاقاتهم الوظيفية.
5. الاختيار الأولي للبدلاء المحتملين ومناقشتها مع المسؤول المباشر وذلك بالاعتماد على النموذج  المخصص  لذلك.
6. تحديد الفجوة الحالية بين شروط ومواصفات إشغال الوظيفة وبين كفاءات ومهارات البديل المحتمل.
7. إعداد الخطط اللازمة لتأهيل وتطوير البديل المحتمل تنفيذها:

• خطة تدريب المرشحين.

• المشاركة في فرق العمل واللجان.
• المشاركة في المؤتمرات .
8.   التقييم الدوري للبديل المحتمل للتأكد من مدى تطور مهاراته ومعارفه وفق ما هو مخطط.
9. في حال اصبح الشاغر متوفرا، تقوم اللجنة المشكلة لهذه الغاية بالتنسيق مع نائب الرئيس للشؤون الإدارية ودائرة الموارد البشرية و المسؤول المباشر بتقييم المرشحين للوظيفة واختيار الموظف المناسب من ضمن المرشحين حسب نتائج التقييم.
10. تقوم دائرة الموارد البشرية  بإصدار توصية لإشغال الوظيفة من البديل الذي وقع عليه الاختيار حسب  تحقيقه  للمعايير التي تضمن قيامه بالمهام الوظيفية وتقديمها إلى رئاسة الجامعة للحصول على الموافقة اللازمة حسب صلاحياته.


	المراجعة والتقييم  
	أ)    مقاييس الأداء:
· مؤشرات قياس فاعلية المنهجية/ ومؤشرات قياس فاعلية التطبيق:
1. عدد الموظفين الذين تم إشغالهم للوظائف القيادية والإدارية بناءاً على خطة الإحلال والتعاقب.

2. نسبة الالتزام بالخطة التدريبية المنبثقة عن مصفوفة  الإحلال والتعاقب.

3. نسبة الالتزام بالتوصيات الناتجة عن مراجعة تطبيق المنهجية.
4. مدى التحسين على أداء الجامعة الاردنية   قياساً بتحقق الأهداف التنفيذية والتشغيلية بناءً على مصفوفة الإحلال والتعاقب بعد إشغال المرشح للوظيفة.

5. نسب الرضا لأصحاب العلاقة المعنيين.
6. نتائج تقييم أداء الموظف الذي تم احلاله وفق مصفوفة الاحلال والتعاقب.

ب)    دورية المراجعة والتقييم للمنهجية:
يتم قياس التطبيق وفاعلية المنهجية بشكل سنوي وتقييم منهجية مصفوفة الإحلال التعاقب الوظيفي ورفع النتائج والتوصيات للرئيس الجامعة الاردنية , ومراجعة هذه المنهجية إذا استدعت الحاجة لذلك خلال المدة المقررة.
ج)    خطوات المراجعة والتقييم:
1. يقوم كل من نائب الرئيس للشؤون الإدارية ومدير دائرة الموارد البشرية  بدراسة التطبيق السابق وفاعليته، وقياس فاعلية هذه المنهجية بمراعاة مؤشرات القياس. 
2. اذا تبين من المراجعة الحاجة إلى تعديل المنهجية أو أي من الوثائق المستخدمة فيها فيرفع ذلك إلى رئيس الجامعة الاردنية  مع التعديلات المقترحة لدراستها للاعتماد.


	الوثائق المستخدمة في المنهجية
	-   نموذج تقييم الأداء للموظفين المرشحين أثناء البرنامج التدريبي النظري والعملي.
-   -   مصفوفة الاحلال والتعاقب الوظيفي.

-   محاضر الاجتماعات.

-   المذكرات الداخلية.



