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[bookmark: _Toc248719376][bookmark: _Toc411944535][bookmark: _Toc412468313]
في إطار سياسة التحسين المستمر، ونشر ثقافة التميز المؤسسي، ومواكبة أفضل الممارسات، تعمل دائرة التخطيط والمساحة على إنشاء منهجية تُعنى بتطبيق جائزة التميز الداخلي والتي تهدف إلى:
· نشر مفاهيم التميز والابتكار وتعميم أفضل الممارسات الإدارية والمهنية وضمان تطبيق أكثر أساليب العمل كفاءة وتطويراً
· صنع بيئة تنافسية تدفع بالأداء الفردي والجماعي والمؤسسي في الدائرة
· توفير مرجعية إرشادية لإعداد وتطبيق جوائز التميز في الدائرة
· تكريم الموظفين المتميزين في مختل مجالات العمل
· تحفيز وتشجيع الموظفين على مختلف مستوياتهم الوظيفية على التميز والابتكار والالتزام الوظيفي وتطوير الذات وخدمة المتعاملين.

[bookmark: _Toc533674642]النطاق  
[bookmark: _Toc248719377]تطبق هذه المنهجية في دائرة التخطيط والمساحة – الشارقة، وجميع الفروع التابعة لها حسب الفئات والمعايير الخاصة بجائزة التميز الداخلية.
[bookmark: _Toc533674643]الارتباط بالمحاور الاستراتيجية

ترتبط المنهجية بالمحاور الإستراتيجية التالية:
1. خدمات تنافسية مبتكرة
2. ممكنات مؤسسية متميزة
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	المصطلح/الرمز
	التعريف

	الدائرة
	دائرة التخطيط والمساحة - الشارقة

	الجائزة
	جائزة التميز الداخلي لدائرة التخطيط والمساحة - الشارقة

	المعيار
	هي مجموعة المقاييس والقواعد المنظمة والضوابط التقنية التي يرجع إلها أصحاب القرار 

	لجنة التحكيم
	هي اللجنة التي يتم تعيينها لتقييم واختيار الفائزين
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	الجهة
	المسؤوليات

	الإدارة العليا (رئيس الدائرة)
	· اعتماد الفئات والمعايير الخاصة بالجائزة بما في ذلك الخطة العامة للجائزة 

	لجنة تطوير الجائزة
	· إعداد الفئات والمعايير الخاصة بالجائزة بما في ذلك الخطة العامة للجائزة 
· تنفيذ ومتابعة جميع القرارات والتوصيات الصادرة عن رئيس الدائرة فيما يخص جائزة التميز الداخلي

	لجنة التحكيم
	· تحديد المرشحين الفائزين بالجائزة وفق الفئات والمعايير ونظام الجائزة المعتمد
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يعتبر وجود دليل خاص بكيفية رسم قواعد ونظم العمل الخاصة بجائزة التميز الداخلي والذي يوضح الإجراءات الخاصة والقواعد الأساسية بإنشاء جائزة داخلية وذلك عن طريق تحديد الأدوار والمسؤوليات في تحديد الإطار العام للجائزة والفئات والمعايير الخاصة بها.

[bookmark: _Toc533674660]الهيكل العام للجائزة






[bookmark: _Toc533674661](الإدارة العليا)
الجهة المشرفة على الجائزة والمسؤولة عن متابعة الاختصاصات والصلاحيات اللازمة لتحقيق أهداف الجائزة، ومن المهام التي تقوم بها:
1. اعتماد الإطار العام للجائزة والوثائق الخاصة بالجائزة بما فيها الفئات والمعايير والشروط وغيرها..  .
2. اعتماد النظام المالي والإداري للجائزة.
3. تشكيل اللجان الدائمة والمؤقتة مع تحديد اختصاصاتها تبعاً لاحتياجات أعمال الجائزة.
4. أي أمور أخرى ضرورية لتسيير العمل.

[bookmark: _Toc533674662]لجنة التحكيم:
يختاره مجلس الأمناء ويتولى المهام التالية:
1. رفع تقرير للإدارة العليا حول أسماء الفائزين بالجائزة.
2. أية مهام يكلف بها من قبل الإدارة العليا.

[bookmark: _Toc533674663]لجنة تطوير الجائزة
تتكون لجنة تطوير الجائزة من مجموعة من الوحدات التنظيمية الداخلية، يتم اختيارهم من قبل الإدارة العليا ومن مهام اللجنة ما يلي:
1. تحديد فئات الجائزة.
2. تحديد ومراجعة وتحديث معايير الجائزة لكل الفئات بصفة سنوية وتطويرها وفقاً للتغذية الراجعة المستلمة من المشاركين والمعنيين.
3. إعداد مشروع الميزانية السنوية للجائزة ورفعه للإدارة العليا لاعتماده.
4. إعداد خطة العمل الخاصة بإطلاق جوائز التميز الداخلية واعتمادها من الإدارة.
5. تنفيذ الخطة الإعلامية للجائزة، بما في ذلك إعداد المطبوعات الخاصة بالجائزة ونشرها.
6. اتخاذ كافة الإجراءات اللازمة لتوفير احتياجات الجائزة من المواد والأعمال والتوريدات.
7. عقد اللقاءات التعريفية للموظفين والمشاركين وتقديم الورش التدريبية والتوعية بنظام الجائزة.
8. إدارة فرق عمل التقييم بما في ذلك إدارة الدورة التقييمية للجائزة بكافة مراحلها.
9. مراجعة تقارير التقييم للمشاركين والتأكد من سلامتها من النواحي الفنية ووفق الأسس المتبعة.
10. رفع تقارير سنوية للإدارة العليا حول سير العمل في الجائزة.
11. تنفيذ الخطة التنظيمية لحفل توزيع الجوائز.

[bookmark: _Toc533674664]لجنة التحكيم
لجان التحكيم تتكون من مجموعة من الخبراء في مجال عمل الدائرة، يتم اختيارهم من الإدارة العليا كما يجوز اختيارهم من جهات خارجية وحيادية، ومن مهامها:
1. تقييم واختيار الفائزين من كل فئة والقيام بالمقابلات والزيارات الميدانية.
2. تقديم تقرير لرئيس الدائرة بعد الانتهاء من عمليات التحكيم.

البداية
النهاية








[bookmark: _Toc533674665]قياس وفعالية أثر تطبيق المنهجية

	دورية القياس 
	معادلة القياس
	المستهدف
	وحدة القياس
	اسم المؤشر

	سنوي
	عدد الموظفين المشاركين الذين تم تكريمهم / مجموع عدد الموظفين المشاركين * 100%
	يحدد لاحقاً
	%
	نسبة الموظفين الذين تم تكريمهم في الجوائز





[bookmark: _Toc533674666]النماذج / المرفقات
لا يوجد
[bookmark: _Toc533674667]مراجعة وتطوير المنهجية
· يكون قسم شؤون الموارد البشرية مسؤولاً عن مراجعة وتحديث وتطوير المنهجية مرة كل سنة، ويمكن مراجعتها خلال هذه الفترة متى اقتضت الضرورة ذلك.
· يقوم قسم شؤون الموارد البشرية بالاستفادة من نتائج تقييم تطبيق المنهجية وملاحظات واقتراحات المعنيين بتطبيق المنهجية بالإضافة إلى المقارنات المعيارية في عملية مراجعة وتحديث وتطوير المنهجية.


المرحلة الأولى: 
تقديم الوثائق إلى إدارة الجائزة


المرحلة الثانية:
التقييم المستقل لكل مقيم


المرحلة الثالثة:
التقييم التوافقي


المرحلة الرابعة:
الزيارة الميدانية


المرحلة الخامسة:
التقرير النهائي


المرحلة السادسة:
لجنة التحكيم


المرحلة السابعة:
اعتماد النتائج


المرحلة الثامنة:
إعلان النتائج


المرحلة التاسعة:
تسليم تقارير التغذية الراجعة



رئيس الدائرة


فريق الدعم الفني


لجنة تطوير الجائزة


لجنة التحكيم


لضمان الحصول على آخر إصدار من هذه الوثيقة الرجاء الاطلاع على النسخة المحملة على البوابة الداخلية
[bookmark: OLE_LINK6][bookmark: OLE_LINK3]تعتبر الوثيقة "غير مُعتمدة" في حال نسخها أو طباعتها أو تعديلها دون الرجوع إلى مكتب التخطيط الاستراتيجي والمتابعة
لضمان الحصول على آخر إصدار من هذه الوثيقة الرجاء الاطلاع على النسخة المحملة على البوابة الداخلية
تعتبر الوثيقة "غير مُعتمدة" في حال نسخها أو طباعتها أو تعديلها دون الرجوع إلى مكتب التخطيط الاستراتيجي والمتابعة
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