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محتويات الدليل

كلمة سعادة المدير العام لدائرة الموارد البشريّةّ لحكومة دبي 
مقدّّمــــــة 

التّّعريفات 

الفصل الأوّّل: الإطار العام لدليل الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة
أهداف الدّّليل 

نطاق التّّطبيق

الركائز العامة

المهام والمسؤوليات

الفصل الثّّاني: إدارة الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة 

الفصل الثّّالث: إدارة المخاطر 
مبادئ إدارة مخاطر الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة

مراحل إدارة مخاطر الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة

منهجيّّة إدارة مخاطر الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة 

الفصل الرّّابع: الرّّفّّاه الوظيفيّّ 

مفهوم الرّفّّّاه الوظيف�ي

مزايا تطبيق مفهوم الرّفّّّاه الوظيفيّّ في الدّّائرة

الإطار الإرشاديّّ للرّفّّّاه الوظيف�ي

مبادرات وبرامج الرّفّّّاه الوظيفيّّ

الفصل الخامس: بيئة العمل المكتبيّّة
تطبيق مفهوم المكاتب الخضراء

فرص خفض الآثار البيئيّّة في بيئة العمل

الفصل السّّادس: النّّماذج



ــة لحكومــة دبي بأهميــة خلــق بيئــة عمــل  نؤمــن في دائــرة المــوارد البشريّّ
ــة، يتمتــع فيهــا الموظّّفــون  آمنــة وصحيــة، تراعــى فيهــا الاســتدامة البيئيّّ
بالسّّــعادة والرّفّّّــاه الوظيفــيّّ، بمــا ينعكــس إيجابــاًً علــى أدائهــم، وعلــى 

نتائــج الأهــداف المؤسّّســية، وعلــى المجتمــع ككل.

ومــن هنــا ندعــو قيــادات الجهــات والمؤسسّّــات والدّّوائــر في حكومــة دبي 
إلى الســعي الّـّـذي عهدنــاه بهــم دومــاًً في دعــم ثقافــة الصحّّــة والسلامــة 
الأنظمــة  وتطويــر  وتطبيــق  وضــع  مــن  التأكــد  عبــر  والبيئــة  المهنيّّــة 
تشــجيع  وكذلــك  تعززهــا،  الّتّــي  الدّّاخليّّــة  والإجــراءات  والسياســات 
الممارســات والسّّــلوكيات الّتّــي تُُظهــر التزامــاًً بهــا، والاحتفــاء بالإنجــازات 
والتّّدابيــر  القــرارات  واتخــاذ  التطويــر  جوانــب  ودراســة  الصّّلــة،  ذات 

بشــأنها. المناســبة 

وفي ضــوء مــا تقــدم، يســعدني أن أضــع بيــن أيديكــم “دليــل الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة في حكومــة دبي”، 
الّّــذي يوضــح الأســس الّتّــي يجــب أن تُُراعــى عنــد تخطيــط المبــادرات والبرامــج المتعلّقّــة بالصحّّــة والسلامــة 
المهنيّّــة والبيئــة في مــكان العمــل، وتنفيذهــا، ومراجعتهــا، وتحديثهــا كلمــا اســتدعت الحاجــة. وكذلــك علــى 
أهميــة قيــاس فعاليتهــا وجدواهــا عبــر مؤشــرات أداء مناســبة لضمــان اســتمرارية ملاءمتهــا. هــذا ويبــرز الدّّليــل 
أهميــة بنــاء الثقــة والتّّواصــل الفعــاّلّ بيــن الموظّّفيــن ورؤســائهم المباشريــن وزملائهــم لتشــجيع الحــوار البنّّــاء 

الّّــذي يهــدف إلى تطويــر العمــل المؤسّّســيّّ.

وفي الختــام، أتمنــى أن نكــون قــد وُُفقنــا في تقديــم محتــوى واضــح وســلس يُُســهم في تحقيــق الغايــة المنشــودة 
مــن الدّّليــل، كمــا أود أن أُعُــرب عــن شــكريّّ الجزيــل علــى الجهــد المبــذول مــن قبــل فريــق العمــل والوحــدات 

التّّنظيميّّــة المختلفــة الّتّــي ســاهمت في إعــداده.

 عبدالله علي بن زايد الفلاســي
مدير عام دائرة الموارد البشــريّّة لحكومة دبي

كلمة
سعادة المدير العام لدائرة الموارد البشرية لحكومة دبي
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بموجــب “قانــون إدارة المــوارد البشريّـّـة لحكومــة دبي رقــم )8( لســنة 2018”، وتشريعــات المــوارد البشريــة 
العســكرية في إمــارة دبي، قامــت دائــرة المــوارد البشريّـّـة لحكومــة دبي بإعــداد “دليــل الصحّّــة والسلامــة 
المهنيّّــة والبيئــة في حكومــة دبي” ليكــون بمثابــة المرجــع الموحّّــد للصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة علــى 
مســتوى دوائــر حكومــة دبي، علــى أن يكــون لــكل دائــرة إضافــة الضوابــط التــي تراهــا مناســبة بمــا يتوافــق مــع 
طبيعــة عملهــا، وذلــك بعــد التنســيق مــع دائــرة المــوارد البشريــة في هــذا الشــأن. ويركــز الدّّليــل علــى أربعــة 
مواضيــع رئيســة وهــي إدارة الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة، وإدارة المخاطــر، والرّفّــاه الوظيفــيّّ، وبيئــة 
العمــل المكتبيّّــة وذلــك بهــدف دعــم الجهــود المبذولــة في ســبيل توفيــر بيئــة عمــل تشــجع الموظّّفيــن علــى 
العمــل، وتزيــد مــن إنتاجيتهــم، وتُُعــزز ممارســات الحــوار البنّّــاء بمــا يحقّّــق الغايــات والأهــداف المؤسّّســيّّة.

هــذا، ويســتعرض الدّّليــل الركائــز العامّّــة لنظــام الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة والمهــام والمســؤوليات 
المنوطــة بجميــع الأطــراف المعنيّّــة علــى مســتوى دوائــر حكومــة دبي والّتّــي تتبــع أنظمــة دائــرة المــوارد 
البشريّـّـة لحكومــة دبي. كمــا يوضــح التفاصيــل المتعلّقّــة بــإدارة الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة والتــي 
تشــمل إدارة التغييــر وقيــاس النتائــج ذات الصّّلــة. وبالإضافــة إلى ذلــك، يتطــرق الدّّليــل إلى مفهــوم إدارة 
المخاطــر ويشــرح مبادئــه الرئيســة ومراحلــه ومنهجيّّــة تطبيقــه التــي تراعــي المرونــة المؤسّّســيّّة، كمــا يشــدّّد 
علــى أهميــة إشــراك الموظّّفيــن في جميــع المبــادرات والبرامــج المتعلّقّــة بالصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة 
ــاه الوظيفــيّّ وجوانبــه المختلفــة  والّتّــي تســهم في اســتمرارية الأعمــال. ومــن ثــم يطــرح الدّّليــل مفهــوم الرّفّّّ
الّتّــي مــن شــأنها تقليــل المخاطــر أو الحــد منهــا وكذلــك رفــع مســتوى الرضــا الوظيفــيّّ؛ ممــا ينعكــس إيجابــاًً 
علــى الموظّّــف والدّّائــرة. وقــد خصصّّــت دائــرة المــوارد البشريّـّـة لحكومــة دبي فــصلاًً مــن الدّّليــل للتركيــز علــى 
بيئــة العمــل المكتبيّّــة وأهميــة الاســتدامة البيئيــة مــن خلال توضيــح مفهــوم المكاتــب الخضــراء ومــا يمكــن 

أن تقــوم بــه الدّّوائــر للمحافظــة علــى البيئــة.

وتجــدر الإشــارة هنــا إلى أن الدّّليــل يؤكــد علــى أن نجــاح إدارة الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة يعتمــد 
اعتمــاداًً كبيــراًً علــى التــزام الإدارة العليــا، ووجــود ثقافــة داعمــة تعــزّّز أجــواء الثقــة بيــن الموظّّفيــن وتوفــر فرصــاًً 
للتعلّـّـم والتّّطويــر التخصصّّــي في مجــال الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة، بالإضافــة إلى التأكيــد على أهمية 

المراقبــة والقيــاس لأغــراض التّّحســين المســتمر.

المقدمة
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التعريفات
تكون للكلمات والعبارات التّّالية، حيثما وردت في هذا الدّّليل، المعاني المبينّّة إزاء كل منها، ما لم 

يدل سياق النص على غير ذلك:

التعريفالمصطلح

دولة الإمارات العربية المتحدة.الدولة

إمارة دبي.الإمارة

حكومة دبي.الحكومة

القانون
القانــون رقــم )6( لســنة 2012 بشــأن إدارة المــوارد البشريــة للعســكريين 
المحلييــن العامليــن في إمــارة دبي، والقانــون رقــم )8( لســنة 2018 بشــأن 

ــة لحكومــة دبي . إدارة المــوارد البشريّّ

الدّّائرة
الدّّوائــر الحكوميّّــة، والهيئــات والمؤسّّســات العامّّــة، والمجالــس والسّّــلطات 

التّّابـعـة للحكوـمـة الخاضـعـة لأـحـكام القاـنـون

دائرة الموارد البشريّةّ لحكومة دبي.دائرة الموارد البشريّةّ

المدير العام
مديــر عــام الدائــرة، ويشــمل المديــر التنفيــذي أو الأميــن العــام لأي منهــا، 

ومــن في حكمــه.

الموظّّف الّذّي يتوىلّى الإشراف مباشرة على الموظّّف.الرئيس المباشر

الموظّّف
كل مــن يشــغل بــأي وســيلة كانــت إحــدى الوظائــف الــواردة ضمــن موازنــة 

الدّّائــرة بالصفــة المدنيــة أو العســكرية، ويشــمل الذكــر والأنثــى.

تشمل القطاع أو الإدارة أو القسم أو الشعبة أو ما يماثلها في الدّّائرة.الوحدة التّّنظيميّّة

الوحدة التّّنظيميّّة الّتّي تُُعنى بشؤون الموظّّفين في الدّّائرة.إدارة الموارد البشريّةّ

الوحدة التنظيميّّة المعنيّّة بالصحّّة 
والسلامة المهنيّّة والبيئة

والسلامــة  بالصحّّــة  المتعلّقّــة  بالمســائل  المعنيّّــة  التّّنظيميّّــة  الوحــدة 
بقــرار مــن  المُُشــكّلّ  العمــل  أو فريــق  الدّّائــرة،  العمــل في  المهنيّّــة وبيئــة 

معنيّّــة. تنظيميــة  وحــدة  وجــود  عــدم  حــال  في  العــام  المديــر 

الدّّليل
الوثيقــة المعتمــدة مــن قبــل دائــرة المــوارد البشريّةّ بشــأن الصحّّة والسلامة 

المهنيّّة والبيئة في حكومة دبي.

نظام الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة في حكومة دبي.النّّظام
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الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة

علــى صحــة وسلامــة  تؤثــر  أن  يمكــن  أو  تؤثــر  الّتّــي  والعوامــل  الظــروف 
الموظّّــف أو الزائــر أو أي شــخص موجــود في الدّّائــرة، وكذلــك علــى بيئــة 
العمــل فيهــا، وتشــمل مجموعــة مــن الإجــراءات والقواعــد الّتّــي تهــدف إلى 

ـّة آمــنة وــسليمة توفــير بيــئة مهنـيّ

إصابة العمل

الإصابــة الّتّــي تلحــق بالموظّّــف نتيجــة حــادث وقــع لــه في مقــر العمــل، أو 
انحــراف مــن مقــر ســكنه إلى مقــر عملــه  إليــه دون  بســببه أو في طريقــه 
بهــا ســواء  المكلّـّـف  الوظيفيّّــة  للقيــام بمهامــه  تنقّّلــه  أثنــاء  أو  وبالعكــس، 
داخــل الإمــارة أو خارجهــا، كمــا تُُعتبــر الوفــاة الناتجــة عــن الإرهــاق والإجهــاد 
أثنــاء العمــل أو بســببه إصابــة عمــل أو الإصابــة بأحــد الأمــراض المهنيــة.

العجز الجزئيّّ
كل عجز من شأنه أن يؤثر بشكل جزئي وبصفة دائمة على قدرة الموظّّف 

للقيام بمهامه الوظيفيّّة.

العجز الكليّّ
كل عجــز مــن شــأنه أن يحــول بشــكل كلــيّّ وبصفــة دائمــة بيــن الموظّّــف 

وبيــن قيامــه بمهــام وظيفتــه أو أي عمــل آخــر.

الخطر
أي حــدث أو نشــاط أو تغيــر غيــر مخطّّــط لــه في بيئــة العمــل، ومــن المحتمــل 

أن يــؤدي إلى إصابــات، أو أمــراض، أو وفيــات، أو تدميــر للممتلــكات.

مخاطر الصحّّة والسلامة المهنيّّة 
والبيئة

مزيــج مــن احتماليــة حــدوث الخطــر ودرجــة تأثيــره وخطورتــه علــى أي مــن 
ــة والبيئــة. مجــالات الصحّّــة العامّّــة والصحّّــة والسلامــة المهنيّّ

إدارة المخاطر

وتقييمهــا  وتحديدهــا  بالمخاطــر  بالتّّنبّّــؤ  المتعلّقّــة  العمليــات  جميــع 
وتقديرهــا، وبتحديــد المســؤولين عنهــا، واتخــاذ إجــراءات لتوقعهــا أو تجنبهــا 
زمــة لهــا، ومــن  أو الحــد منهــا، وتنفيــذ خطــط المعالجــة مــع توفيــر المــوارد الالّا

ثــم رصدهــا وتحديثهــا وفقــاًً لمــا يســتجد مــن الظــروف التّّشــغيليّّة.

سجل المخاطر
الوثيقــة أو النّّظــام المســتخدم في تســجيل عمليــات إدارة المخاطــر فيمــا 
يتعلّّــق بالمخاطــر المحــددّّة. ويتمثــل الغــرض منــه في توضيــح المســؤولية 

عــن كل خطــر وإدارتــه.

الحوكمة

مجموعــة الضوابــط والمعاييــر والإجــراءات الّتّــي تضبــط العمليات المتعلّقّة 
أعضــاء  وواجبــات  مــن خلالهــا مســؤوليات  يتضــح  والّتّــي  الدّّائــرة،  بــإدارة 
الاعتبــار مراعــاة وحمايــة  بعيــن  وتأخــذ  فيهــا،  والمســؤولين  العليــا  الإدارة 

مصالــح أصحــاب المصلحــة وحقوقهــم.

الطارئ

ــة لمعالجتــه و/أو الحــد  حــدث عاجــل وغيــر متوقــع يتطلــب اســتجابة فوريّّ
مــن تأثيراتــه وتبعاتــه، نظــراًً لتشــكيله خطــراًً علــى صحــة الموظّّفيــن والــزوّّار 
ــة  أو حياتهــم، أو علــى الممتلــكات أو البيئــة، أو لأنــه قــد ألحــق أضــراراًً فعليّّ

بهــا.
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الاستعداد
اتخــاذ الإجــراءات المتعلّقّــة بتجهيــز المــوارد والإمكانيــات، والخطــط لمواجهــة 

حــالات المخاطــر والطــوارئ المتوقــع حدوثهــا في المســتقبل.

التّّدابير

وتقليــل  الطــوارئ  أو  المخاطــر  أســباب  إزالــة  إلى  تهــدف  الّتّــي  الإجــراءات 
احتماليــة حــدوث أي منهــا، وتشــمل تقييــم المخاطــر والتهديــدات، ووضــع 
جميــع  واتخــاذ  زمــة  الالّا التشريعــات  واقتــراح  لهــا،  المناســبة  الأوّّلويــات 

التّّدابيــر الأمنيّّــة والوقائيّّــة مــن قبــل جميــع الجهــات المعنيّّــة.

الاستجابة
جميــع الإجــراءات الّتّــي يتــم اتخاذهــا نتيجــة حــدوث خطــر أو طــارئ في مــكان 
العمــل، بهــدف تقليــل الآثــار السّّــلبية النّّاجمــة عنهــا، والتأكــد مــن تقديــم 

العــون والدعــم للموظّّفيــن أو أي شــخص تأثــر بهــا.

الأدلّّة
بمعاييــر  صلــة  ذات  أخــرى  معلومــات  أي  أو  الوقائــع  أو  الســجلات  هــي 
مُُحــدّّدة، وتُُعــد كافيــة ويمكــن الاعتمــاد عليهــا للوصــول إلى نتائــج وتوصيــات 

تخــص عمليــة التّّدقيــق.

حالة عدم امتثال لحاجة أو توقع محدّّد وموثّقّ مسبقاًً.حالة عدم الامتثال

استمرارية الأعمال

في  الاســتمرار  بهــدف  الدّّائــرة  تتخذهــا  الّتّــي  والتّّدابيــر  الإجــراءات  جميــع 
تقديــم خدماتهــا الأساســيّّة، أثنــاء المخاطــر والطــوارئ الّتّــي قــد تتعــرض لهــا 
بشــكل جــزئي أو كلــيّّ، أو أي حــدث مُُعطِِّــل، وتشــمل تطويــر خطــط للبدائــل 

مــن مرافــق وخدمــات وموظّّفيــن.

المرونة المؤسّّسيّّة

استشــعار وتنبــؤ الدّّائــرة للتغيّّــرات الدّّاخليّّــة والخارجيّّــة واتخــاذ القــرارات 
الملائمــة للتعامــل مــع هــذه التغيّّــرات بطريقــة اســتباقية أو اســتيعابها أو 
التكيّّــف معهــا بســرعة وكفــاءة مــن خلال نمــاذج عمــل وأنظمــة داخليّّــة 
مرنــة ممــا يحقــق للدّّائــرة اســتمرارية وتطــوّّر أعمالهــا واســتدامة نتائجهــا 

بعــد حــدوث التغيّّــرات أو المخاطــر.

الرّّفّّاه الوظيفيّّ
الّتّــي تعــزز ســعادة الموظّّــف وازدهــاره في بيئــة العمــل والّتّــي  الجوانــب 
والنفســيّّة  البدنيّّــة  والجوانــب  الدّّائــرة،  في  الاجتماعــيّّ  الجانــب  تشــمل 

والمهنيّّــة.

المكاتب الخضراء
أماكن عمل تتبنى معايير ذات صلة بالاستدامة البيئيّّة بهدف الحد من 

استنزاف الموارد الطبيعيّّة والمحافظة على التّّوازن البيئيّّ.

وحدة زمنية مقدارها اثنا عشر شهراًً ميلادياًً.السنة
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الفصل الأوّّل: الإطار العام لدليل الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة 

أهداف الدليل

يهدف هذا الدّّليل إلى تحقيق الأهداف التّّالية:

1. إيجاد مرجعية موحدة للصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة لموظفي حكومة دبي.

2. ضمــان الالتــزام بالتشريعــات والقوانيــن واللّوّائــح والمعاييــر ذات الصّّلــة بالصحّّــة والسلامــة 
المهنيّّــة والبيئــة.

3. إدارة مخاطــر الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة بفعّّاليــة لضمــان جاهزيــة الدّّائــرة للتعامــل  
ــزّّوار والممتلــكات ومنــع الأضــرار، بمــا  مــع المخاطــر في حــال حدوثهــا ولحمايــة الموظّّفيــن وال

يتماشــى ومبــدأ المرونــة المؤسّّســيّّة وبمــا يخــدم اســتمرارية الأعمــال.

4. ضمــان وضــع مؤشــرات أداء رئيســة مناســبة لقيــاس أثــر تطبيــق سياســات ومبــادرات 
المســتمر. التّّحســين  والبيئــة لأغــراض  المهنيّّــة  الصحّّــة والسلامــة  وبرامــج 

5. بنــاء القــدرات المؤسّّســيّّة بمــا يخــدم جهــود إدارة مخاطــر الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة 
زمــة، وغيرهــا(. )وتشــمل تدريــب الموظّّفيــن وتطويرهــم، توفيــر المــوارد الالّا

6. إرساء ثقافة إدارة مخاطر الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة في الدّّائرة.

نطاق التطبيق

يُُطبق هذا الدّّليل على جميع الموظفين العاملين في الدائرة.

يُُسهم هذا الدّّليل في 
إرساء ثقافة إدارة مخاطر 
الصحّّة والسلامة المهنيّّة 
والبيئة وتشجيع الدّّوائر 

على خلق بيئة عمل 
آمنة وصحية ومُُراعية 
للاشتراطات والمعايير 

ذات الصّّلة بهدف ضمان 
الجاهزية لمواجهة 

المخاطر ذات الصّّلة 
ومعالجتها أو الحد منها.



الوصفالعناصررقم

التزام الدّّائرة1
تتحمــل الدّّائــرة مســؤولية توفيــر بيئــة عمــل آمنــة وصحيّّــة للموظّّفيــن 
والــزوّّار، كمــا تكــون مســؤولة عــن اســتدامة الجهــود المتعلّقّــة بالنّّظــام 

زمــة لتحقيــق متطلباتــه. وعــن توفيــر المــوارد الالّا

المتطلبات القانونيّّة والتّّنظيميّّة2

بتطويــر  المتعلّقّــة  والتّّنظيميّّــة  القانونيّّــة  المتطلبــات  مراعــاة  يجــب 
النّّظــام وتنفيــذه واســتدامته، كمــا ينبغــي مراعــاة التعــديلات الجديــدة 
ــة، وإعلام الموظّّفيــن  ــة والتّّنظيميّّ الّتّــي تطــرأ علــى المتطلبــات القانونيّّ

بهــا.

المعلومات المتعلّقّة بالنّّظام3
 يجــب تحديــد وتوثيــق المعلومــات المتعلّقّــة بالصحّّــة والسلامة المهنيّّة

 والبيئة، وتحديثها باســتمرار.

الوصفالعناصررقم

الموارد البشريّةّ:1

بنــاءًً علــى  النّّظــام  إدارة  المســؤولين عــن  الموظّّفيــن  • يجــب تحديــد 
مــا يتمتعــون بــه مــن معــارف ومهــارات وخبــرات، كمــا يجــب توضيــح 

وصلاحياتهــم. ومســؤولياتهم  أدوارهــم 
• يجب أن يتحمل الموظّّفون الموجودون في مكان العمل المسؤولية 
عــن نواحــي الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة الّتّــي تقــع ضمــن نطــاق 

عملهــم، وكذلــك عليهــم الالتــزام بمتطلبــات النّّظــام المطبّّــق في الدّّائــرة.

البنية التّّحتيّّة التّّنظيميّّة:2
• يجــب أن يشــتمل هيــكل توزيــع المســؤوليات ورفــع التقاريــر علــى 
بيانــات واضحــة تصــف النّّظــام وكيفيــة تنفيــذه، ورصــد مــدى الالتــزام 

بإجراءاتــه.
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الركائز العامّّة

لغايات تطبيق الدّّليل بفعالية وكفاءة، فإنه يجب الأخذ بعين الاعتبار الركائز العامّّة التّّالية:

1. الامتثال التّّشريعيّّ والتّّنظيميّّ
يجب أن يشمل الامتثال التّّشريعيّّ والتّّنظيميّّ على العناصر التّّالية:

2. توفير الموارد المتعلّّقة بالنّّظام
زمة لوضع نظام فعّّال وتطبيقه والحفاظ عليه، وتشمل الموارد ما يلي: تلتزم الدّّائرة بتوفير الموارد الالّا



الوصفالعناصررقم

الموارد التّّقنيّّة:3
زمــة لتطبيق النّّظام  • يجــب توفيــر البرامــج و/أو الأنظمــة الإلكترونيّّــة الالّا
بفعّّاليــة، والحــد مــن المخاطــر الّتّــي قــد تتعــرض لهــا الدّّائــرة وموظّّفوهــا 

وزوارهــا والمجتمع ككل.

الموارد الماليّّة:4
زمــة لتطبيــق مبــادرات وبرامــج الصحّّــة  • يجــب توفيــر الموازنــات الالّا
والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة، أو لتلبيــة متطلبــات النّّظــام الّتّــي تتطلــب 

مــوارد ماليّّــة.

الأصول والممتلكات:5
لتطبيــق  زمــة  الالّا والأنظمــة  والمعــدات  المــواد  توفيــر جميــع  يجــب   •

الشــخصيّّة. الحمايــة  وســائل  وبالأخــص  النّّظــام، 

الموارد المعرفيّّة:6

زمــة  الالّا والقــدرات  والمهــارات  بالمعــارف  الموظّّفيــن  تزويــد  يجــب   •
لتلبيــة متطلبــات النّّظــام، وذلــك مــن خلال الــدورات التّّدريبيّّــة والبرامــج 
المعتمــدة المتعلّقّــة بالصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة، وكذلــك عبــر 
توفيــر المصــادر المعرفيّّــة الموثوقــة ذات الصّّلــة بأفضــل الممارســات 

في المجــال.

3. إرساء ثقافة الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة

تُُعنــى ثقافــة الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة بمجموعــة المبــادئ والقيــم المشــتركة الّتّــي تعتمدهــا الدّّائــرة، ويتــم 
تعميمهــا وتعزيزهــا عبــر أســاليب متعــددّّة، بحيــث تؤثــر إيجابــاًً علــى ســلوكيات الموظّّفيــن ونظرتهــم للأمــور المتعلّقّــة 

بالصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة وفهمهــم لهــا.

ولضمان نجاح النّّظام، يجب على الدّّائرة تهيئة بيئة العمل بحيث تتوفر فيها ثلاث ثقافات رئيسة وهي:

1. ثقافة المعرفة والّتّي تتمثل في دراية المســؤولين عن إدارة النّّظام وتشــغيله بالمســتجدات 
المتعلّقّــة بالعوامــل البشريّـّـة والتّّقنيّّــة والتّّنظيميّّــة والبيئيّّــة الّتّــي تحــدد سلامــة النّّظام بأكمله.

2. ثقافة الإبلاغ عن الممارسات والأحداث الّتّي تنطوي على احتمالية حدوث ضرر.
3. ثقافــة الأمانــة والنّّزاهــة في أجــواء تســودها الثقــة، حيــث يتــم تشــجيع الموظّّفيــن علــى تقديــم 

المعلومــات الأساســيّّة المتعلّقّــة بالصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة.
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لضمان نجاح النّّظام على 
مستوى الدّّائرة، يجب 
توفر ثقافة المعرفة أي 
الدراية بالمستجدات 

الّّتي تحدد سلامة النّّظام، 
وكذلك ثقافة الإبلاغ عن 
الأخطاء والأحداث الّّتي 
تنطوي على احتمالية 
حدوث ضرر، وثقافة 

الأمانة والنّّزاهة.



4. التّّوعية والتّّدريب

يجــب علــى الدّّائــرة أن تضــع خطــةًً  مســتدامة للتّّوعيّّــة بالنّّظــام والتّّدريــب عليــه، والتوعيــة بسياســات وإجــراءات ومعاييــر 
وتعليمــات العمــل وممارســاته، والمخاطــر ذات الصلــة وتدابيــر السّّــيطرة عليهــا بمــا يُُحســن مــن الاســتجابة لمخاطــر 
الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة، ويمكــن أن تكــون التّّوعيــة والتدريــب مــن خلال عــدد مــن الأســاليب ومنها، على ســبيل 

المثــال لا الحصــر:

• رسائل البريد الإلكترونيّّ والموقع الإلكترونيّّ الداخليّّ للدّّائرة.
• الملصقات والمنشورات التّّوعويّةّ.

أو متحدثيــن  المعنيّّــة  التّّنظيميّّــة  الوحــدة  تُُعدهــا وتعقدهــا  الّتّــي  التّّوعويّـّـة  الــورش   •
الغــرض. لهــذا  دعوتهــم  تتــم  متخصصيــن 

هــذا، ويجــب أن تقــوم الدّّائــرة بتقييــم وتحديــد الاحتياجــات التّّدريبيّّــة للموظّّفيــن فيمــا يخــص 
النّّظــام بهــدف ضمــان فهمهــم لكيفيــة تنفيــذ مهامهــم وواجباتهــم الوظيفيّّــة، بمــا يتــواءم مــع 
متطلباتــه، وتوعيتهــم بالجوانــب الدّّقيقــة الخاصّّــة بــه. كمــا يجــب علــى الدّّائــرة أن تتأكــد مــن 
زمــة للتّّدريــب علــى إجــراءات الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة. تمتــع المدربيــن بالكفــاءة الالّا

5. إشراك الأطراف المعنيّّة
مــن الضــروري أن تقــوم الدّّائــرة بإشــراك الأطــراف المعنيّّــة في جميــع مراحــل النّّظــام، بمــا فيهــا الإدارة العليــا والموظّّفيــن 
وأي شــخص آخــر يضطلــع بــأي عمــل يتعلــق بأنشــطتها، ويــأتي ذلــك تعزيــزاًً لثقافــة الوعــي بالمخاطــر، والحــد مــن الإصابــات 
التــي تحصــل في بيئــة العمــل، والإبلاغ عــن أي مخــاوف تتعلــق بالصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة، وضمــان وضــع حلــول 

مناســبة لهــا مــن خلال التشــاور حولهــا ومناقشــتها.

6. المساءلة
يجــب إشــراك الإدارة العليــا في الدّّائــرة ومشــاركتها في المســائل المتعلّقّــة بالنّّظــام بهــدف إنجــاح النّّظــام وضمــان فعاليتــه، 
هــذا، ويتعيّّــن أن تكــون الأطــراف المعنيّّــة مســاءلة بشــأن أدوارهــا ومســؤولياتها وواجباتهــا المتعلّقّــة بالصحّّــة والسلامــة 

المهنيّّــة والبيئــة، كلٌٌ وفــق مســتواه واختصاصــه.
 

7. الشّّفافّّية
تُُعــد الشــفّّافّّية أمــراًً مهمــاًً عندمــا يتعلّّــق الأمــر بطــرح المشــاكل الخاصّّــة بالنّّظــام ومشــاركة الــدروس المســتفادة ونتائــج 
مؤشــرات الأداء ذات الصّّلــة مــع جميــع الأطــراف المعنيّّــة، ولا يتحقــق نجــاح النّّظــام إلا مــن خلال خلــق أجــواء مــن الثقــة، 
وتعزيــز مبــدأ الاعتــراف بالخطــأ، والإبلاغ عــن الحــوادث والممارســات والأخطــاء الّتّــي قــد ينطــوي عليهــا ضــرر؛ لضمــان 
الاســتجابة الفعّّالــة والفوريّّــة علــى جميــع مســتويات الدّّائــرة، هــذا، بالإضافــة إلى ضــرورة نشــر الوعــي حــول المصطلحــات 

الخاصّّــة بالصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة الّتّــي يجــب أن تكــون معلومــة ومنشــورة.
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يجب أن تقوم الدّّائرة 
بتقييم وتحديد 

الاحتياجات التّّدريبيّّة 
للموظّّفين فيما يتعلق 
بالنّّظام وفقاًً لمهامهم 
الوظيفيّّة ومتطلبات 

النّّظام، بالإضافة إلى وضع 
خطة مستدامة للتّّوعيّّة 
والتّّدريب وضمان كفاءة 

المدربين.
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المهام والمسؤوليات

المهــام  تتضــح  الدليــل،  هــذا  مــن  المرجــوة  النتائــج  لتحقيــق  الدّّائــرة  الأطــراف في  مــن  عــدد  جهــود  تتكاتــف  أن  يجــب 
يلــي: فيمــا  الأطــراف  مــن  طــرف  بــكل  المتعلّقّــة  العامّّــة  والمســؤوليات 

1. دائرة الموارد البشريّةّ

تشمل مهام ومسؤوليات دائرة الموارد البشريّةّ ما يلي:
1. تحديث الدّّليل، وتعميمه على الدّّوائر.

2. متابعة التزام الدّّوائر بتطبيق هذا الدّّليل.
3. قياس وتقييم أثر تطبيق هذا الدّّليل من الدّّوائر بهدف تحسينه وتطويره.

زم للدّّوائر في كل ما يتعلّقّ بتطبيق هذا الدّّليل. 4. تقديم المشورة والدّّعم الالّا
5. القيام بأي مهام أو مسؤوليات أو صلاحيات أخرى تلزم لتحقيق أهداف هذا الدّّليل.

2. الدّّائرة

تشمل مهام ومسؤوليات الدّّائرة ما يلي:
1. الالتزام بما ورد في هذا الدّّليل.

2. اعتماد سياسات ومبادرات وخطط الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة، وضمان مراجعتها وتحديثها وفق الحاجة.
3. تحديــد مهــام ومســؤوليات الوحــدة التّّنظيميّّــة المعنيّّــة وتمكينهــا مــن القيــام بمــا هــو 

مــوكل إليهــا وفــق الأصــول.
زمــة )مثــل: المــوارد الماليّّــة والبشريّـّـة والتّّقنيّّــة، وغيرهــا( لضمــان  4. توفيــر المــوارد الالّا

ــة. تطبيــق الدليــل بكفــاءة وفعاليّّ
5. تزويــد دائــرة المــوارد البشريّـّـة بالبيانــات والمعلومــات الّتّــي تطلبهــا بشــأن تطبيــق 

الدّّليــل.
6. توفيــر فــرص التعلّـّـم والتطويــر التخصّّصــيّّ للموظّّفيــن المعنييــن بتطبيــق الدّّليــل 

وضمــان التّّوعيــة المســتمرة حولــه علــى مســتوى الدّّائــرة.
7. التقيــد بــأي التزامــات أخــرى تكــون ذات صلــة بتحقيــق أهــداف هــذا الدليــل، والتــي يصــدر بتحديدهــا قــرار مــن مديــر 

عــام دائــرة المــوارد البشريّـّـة.
8. التنســيق مــع دائــرة المــوارد البشريــة عنــد إضافــة أحــكام تتوافــق مــع متطلبــات وطبيعــة العمــل لديهــا، وبمــا لا 

يتعــارض مــع هــذا الدليــل.

تكون الدّّائرة مسؤولة عن 
تطبيق هذا الدّّليل وتوفير 

زمة لإنجاح  الموارد الالّا
المبادرات والبرامج ذات 

الصّّلة.
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3. الوحدة التّّنظيميّّة المعنيّّة

تشمل مهام ومسؤوليات الوحدة التّّنظيميّّة المعنيّّة ما يلي:
1. متابعة تطبيق النّّظام لدى الدّّائرة.

2. التأكد من الالتزام بقوانين ولوائح وتعليمات الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة ومتطلبات الدّّائرة.
3. إعــداد سياســات ومبــادرات وخطــط الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة، وضمــان مراجعتهــا وتحديثهــا في حــال 

وجــود أي تغييــرات تؤثــر علــى سلامــة وصحّّــة الموظّّفيــن وبيئــة عملهــم.
4. التعرف والوقوف على أسباب الحوادث المتعلّقّة بالصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة
5. التنســيق لتدريــب وتوعيــة الموظّّفيــن بمخاطــر الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة 

وكيفيــة تلافيهــا والإبلاغ عنهــا في حــال حدوثهــا.
6. إجــراء تدقيــق الصحّّــة والسلامــة والبيئــة الــدوريّّ ومتابعــة تنفيــذ الإجراءات التّّصحيحيّّة 

والوقائيّّــة المتّّخــذة في هذا الشــأن.
والسلامــة  الصحّّــة  يخــص  فيمــا  الــواردة  الداخليّّــة  والشــكاوى  المقترحــات  متابعــة   .7

والبيئــة. المهنيّّــة 
8. إعــداد التقاريــر الدّّوريــة المتعلّقّــة بالصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة والّتّــي تشــمل 

التوصيــات والحلــول المقترحــة بشــأن المســائل ذات الصّّلــة ورفعهــا إلى الإدارة العليــا في الدائــرة.

4. الموظّّف

تشمل التزامات الموظّّف ما يلي:
1. الالتزام بجميع التعليمات والضوابط الّتّي تضمن سلامته وسلامة الآخرين في الدّّائرة.

2. المشاركة الفعّّالّةّ في مبادرات وبرامج وأنشطة الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة.
3. المشاركة في الأنشطة التّّوعويّةّ المتعلّقّة بالصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة.

4. إبلاغ الوحــدة التنظيميّّــة المعنيّّــة عــن أي مــواد أو خلــل أو ســلوكيات قــد تســبب خطــراًً علــى الصحّّــة والسلامــة 
المهنيّّــة والبيئــة في مــكان العمــل.

5. الإبلاغ عــن الحــوادث الوشــيكة أو الحــوادث أو الإصابــات أو الأضــرار الّتّــي قــد تحصــل في مــكان العمــل بأقصــى 
ســرعة ممكنــة.

6. التعاون مع المعنيين بعمليات التّّدقيق في الدّّائرة.

في حال عدم وجود وحدة 
تنظيميّّة معنيّّة بالصحّّة 

والسلامة المهنيّّة والبيئة، 
يجوز للدّّائرة تشكيل 
فريق عمل أو تكليف 
موظف محدّّد للقيام 

بالمهام والمسؤوليات 
ذات الصلة.



الفصل الثّّاني:
إدارة الصحّّة والسلامة 

المهنيّّة والبيئة
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الفصل الثّّاني: إدارة الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة

حــدّّدت دائــرة المــوارد البشريّـّـة أربــع مراحــل لوضــع نظــام فعّّــال لإدارة الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة، وتطبيقــه، 
والحفــاظ عليــه؛ وذلــك بهــدف تهيئــة بيئــة عمــل صحّّيّّــة، والحــد مــن المخاطــر المهنيّّــة والبيئيــة وتخفيــف أثــر تبعاتهــا في 

حــال وقوعهــا، بالإضافــة إلى تعزيــز ممارســات العمــل الآمنــة ودعــم ثقافــة التّّحســين المســتمر.

تتألــف إدارة الصحــة والسلامــة المهنيــة والبيئــة مــن أربــع مراحــل، تبــدأ مــن مرحلــة “التّّخطيــط” التــي تؤكــد علــى ضــرورة 
وضــع سياســة وأهــداف ومؤشــرات أداء رئيســة تخــص النّّظــام، أمــا المرحلــة الثانيــة فهــي مرحلــة “التّّطبيــق”، حيــث تتعلّـّـق 
بــإدارة التغييــر وإدارة المخاطــر والطــوارئ بفعالّيّــة. أمــا المرحلــة الثالثــة فتُُعنــى “بالتّّقييــم” وذلــك مــن خلال قيــاس مــدى 
قــدرة الدّّائــرة علــى تحقيــق الأهــداف والمبــادرات والبرامــج المتعلّقّــة بالنّّظــام وإجــراء التّّدقيــق الداخلــيّّ للصحّّــة والسلامــة 
المهنيّّــة والبيئــة. وبنــاءًً علــى النّّتائــج، يمكــن للدّّائــرة أن تتّّخــذ الإجــراءات المناســبة لتحقيــق الغايــة مــن المرحلــة الأخيــرة، 

ألا وهــي “التّّحســين”.

الشكل )1( : مراحل إدارة الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة
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المرحلة الأولى: التّّخطيط

يســهم التّّخطيــط في تعظيــم الاســتفادة مــن المــوارد المتاحــة لتطبيــق النّّظــام، كمــا أنــه يعمــل علــى الحــد مــن المخاطــر أو 
تجنبهــا، وعلــى تســهيل عمليــة اتخــاذ القــرار بمــا يخــدم رفــع مســتوى كفــاءة العمــل واســتيعاب أي تغيــرات قــد تطــرأ علــى 
اســتراتيجيّّة الدّّائــرة وأنشــطتها المتعلّقّــة بالصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة، وتشــمل مرحلــة »التّّخطيــط« وضــع مــا يلــي:

1. سياسة الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة
علــى الدائــرة إعــداد وتطبيــق سياســة واضحــة وموثقــة ومســتدامة للصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة، وتعميمهــا علــى 
جميــع موظفيهــا وشــرحها لهــم، وإتاحتهــا للأطــراف المعنيّّــة، علــى أن تتــم مراجعتهــا بشــكل دوريّّ لضمــان ملاءمتهــا في 

جميــع الأوقــات.

ويُُشترط عند إعداد سياسة الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة ما يلي:
1. مراعاة طبيعة وحجم مخاطر الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة في الدّّائرة.

زمة. 2. التزام الإدارة العليا بإدارة مخاطر الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة، وضمان تنفيذ الإجراءات الالّا
3. الامتثال للاشتراطات القانونيّّة المعمول بها.

4. تحديد الأهداف الخاصّّة بالصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة.

2. أهداف الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة
يجــب علــى الدّّائــرة وضــع أهــداف خاصّّــة بالصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة علــى أن 

تكــون قابلــة للقيــاس وتراعــي مــا يلــي:
1. البيئة التّّشغيليّّة في الدّّائرة بما فيها إدارة المخاطر المتعلّقّة بالصحّّة والسلامة 

المهنيّّــة والبيئــة والّتّــي قــد تقــع أثنــاء القيام بالأعمال اليوميّّة.
2. تحديد ما يقع ضمن نطاق مهام ومسؤوليات وعمل الدّّائرة وما يقع خارجه.

3. مواءمة الأهداف مع سياسة الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة المعتمدة.

3. مؤشرات الأداء الرئيسة المتعلّّقة بالصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة
تُُمكــن  الّتّــي  الرئيســة  الأداء  مؤشــرات  تحديــد  عمليــة  “التّّخطيــط”  مرحلــة  تتضمــن 
الدّّائــرة مــن قيــاس مــدى قدرتهــا علــى تحقيــق الأهــداف والمبــادرات والبرامــج المتعلّقّــة 

ــة والبيئــة بنجــاح، وتشــمل المؤشــرات علــى ســبيل المثــال لا الحصــر مــا يلــي: بالصحّّــة والسلامــة المهنيّّ

• عدد مبادرات وبرامج الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة المنفذة مقابل المخطط لها.
• نسبة رضا الموظّّفين عن تدابير الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة.

• عدد إصابات / وفيات العمل )وفقاًً لتصنيف نوع الإصابة(.
• عدد الحوادث الواقعة )حسب شدتها: طفيفة، متوسطة، جسيمة(.

• معدل الوقت الضائع نتيجة إصابات العمل أو الوفاة.
• عدد حالات عدم الامتثال بناءًً على نتائج التّّدقيق.

عند وضع أهداف الصحّّة 
والسلامة المهنيّّة والبيئة، يمكن 

للدّّائرة الاستفادة من نتائج 
تحليل وتحديد وتقييم المخاطر 

المتعلّّقة بالصحّّة والسلامة 
المهنيّّة والبيئة، وأي حوادث 
سابقة، بالإضافة إلى توصيات 
ومقترحات الموظّّفين ذات 

الصّّلة.
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4. جاهزية تطبيق نظام الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة 
لضمان جاهزية تطبيق النظام، ينبغي على الدائرة مراعاة ما يلي:

زمة لرفع مستوى وعي الموظّّفين بالصحّّة واللّيّاقة البدنيّّة والعمل على توفيرها. • تحديد الدورات التدريبيّّة الالّا
• تشجيع الموظّّفين على إجراء الفحوصات الطبيّّة الدّّوريّةّ.

• إنشــاء ســجل خــاص بالمُُصابيــن لغايــات رصــد الإصابــات والأمــراض المهنيــة وحــالات الوفــاة وتحليلهــا واتخــاذ 
بشــأنها. زمــة  الالّا القــرارات 

• تحديــد ظــروف العمــل الّتّــي قــد تؤثــر علــى الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة وقــد تنعكــس علــى مســتوى كفــاءة 
الموظّّفيــن.

• تحديــد طبيعــة الأضــرار التــي قــد تقــع في مــكان العمــل بنــاءًً علــى طبيعــة أنشــطة الدّّائــرة وذلــك بهــدف التعــرُُف علــى 
المشــاكل الصحيّّــة الّتّــي قــد يتعــرض لهــا الموظّّــف عنــد التعامــل مــع الآلات الخطــرة، وأنظمــة الضغــط، والأنظمــة 

الكهربائيّّــة، والمــواد الخطــرة، وغيرهــا.
زمة للتعرّفّ على أي علامات تحذيريّةّ مبكرة تشير إلى تعرض الموظّّفين للإجهاد. • تحديد وتطبيق التّّدابير الالّا

• وضــع برنامــج لإدارة تنــاول العقاقيــر الطّّبيّّــة أو المشــروبات الّتّــي لهــا تأثيــر علــى الوعــي والإدراك وتثقيــف الموظّّفين 
حولــه. ومــن الضــروري أن يشــمل البرنامــج علــى سياســة واضحــة بهــذا الشــأن وعلــى الإجــراءات الخاصّّــة بتوفيــر 

المعلومــات للموظّّفيــن.
• وضــع برنامــج لإدارة المخاطــر الناجمــة عــن الإجهــاد والضغــط النّّفســيّّ مــع مراعــاة وتقييــم أي مخاطــر تخــص الصحّّــة 
والسلامــة المهنيّّــة، ويجــب أن يُُحــدد هــذا البرنامــج الإجــراءات الموثّقّــة لإدارة تلــك المخاطــر، بحيــث تصــل إلى أدنى 

مســتوى ممكــن، ومنهــا:
o ممارسات وإجراءات محددّّة خاصّّة بجدولة ساعات العمل، وتتضمن:

• ملاءمة ساعات العمل.	
• كفاية الفترات الزمنيّة للتّبديل بين المناوبات.	
• توفير عدد كافٍ من الموظّفين لتلبية الطلبات الخاصّة بترتيبات العمل خارج ساعات العمل.	

o اشتراطات مراقبة ساعات العمل وخاصّّة:
• إجراءات مراقبة ساعات العمل الفعليّّة لموظّّفي السلامة مقارنة بساعات العمل المخطّّط لها.

• تقديم مستوى مناسب من التثقيف والتّّوعية فيما يتعلق بتحديد مخاطر الإجهاد وإدارتها.

المرحلة الثّّانية: التّّطبيق
يشــتمل النّّظــام الناجــح علــى مجموعــة مــن العمليــات الّتّــي تضمــن التكامليــة بيــن أنظمــة الدّّائــرة المختلفــة، بحيــث يتــم 
دمــج دورة حيــاة الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة في مختلــف مراحــل أي مشــروع أو برنامــج أو نشــاط علــى مســتوى 
الدّّائــرة، وينطــوي ذلــك علــى ضمــان تحديــد مخاطــر الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة، وتقييمهــا، وإدارتهــا بهــدف خفضهــا 
والســيطرة عليهــا، وذلــك بالتشــاور مــع الموظّّفيــن في كل خطــوة مــن خطــوات عمليــة إدارة المخاطــر للاســتفادة مــن 

خبراتهــم ومعارفهــم ومقترحاتهــم.
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1. إدارة التغيير
عنــد الحاجــة إلى إحــداث تغييــر علــى مســتوى الدّّائــرة أو علــى مســتوى النّّظــام أو 
أنشــطته خدمــةًً لمبــدأ المرونــة المؤسّّســيّّة، يجــب صياغــة توصيــف دقيــق للوضــع 
الحــاليّّ الّـّـذي اســتدعى التغييــر، وتحديــد طبيعــة التغييــر ونطاقــه، وذلــك بالتشــاور 
والتنســيق مــع جميــع الأطــراف المعنيّّــة ســواء داخــل الدّّائــرة أو خارجهــا. ومــن ثــم 
يتعيّّــن دراســة وتقييــم المخاطــر الّتّــي قــد تترتــب علــى هــذا التغييــر؛ كــي تتمكــن 
الإدارة العليــا مــن الاطلاع علــى الخيــارات المتاحــة واتخــاذ القــرار الأكثــر ملاءمــة بنــاءًً 
زمــة، يتوجــب وضــع  علــى معلومــات واضحــة، وبعــد الحصــول علــى الاعتمــادات الالّا
خطّّــة متكاملــة ذات تسلســل زمنــيّّ للتغييــر وأي تدابيــر رقابيــة مطلــوب تنفيذهــا، 
ومــن الضــروري أن تتــم مراجعــة التغييــر ومتابعــة آثــاره علــى الفــور لضمــان توفــر 

وفعاليــة جميــع ضوابــط المخاطــر بمــا فيهــا التّّدريــب.

2. إدارة المشتريات والعقود
يجــب تضميــن النّّظــام في مرحلــة مبكــرة مــن عمليــة الشــراء كجــزء مــن متطلبــات أي 

مناقصــة، وذلــك مــن خلال مــا يلــي:
• وضع وتنفيذ ضوابط تخص السلع والخدمات والمعدّّات.

• إدراج متطلبات خاصّّة بالالتزام بالنّّظام في مواصفات السلع والخدمات.
• مراعاة الحاجة إلى التّّدريب على معدّّات الحماية الشخصيّّة.

• إحاطة المتعاقدين بالمخاطر المرتبطة بمكان العمل وضمان وجود ضوابط تخص إدارة المخاطر المرتبطة بهم.

3. الإبلاغ عن الحوادث والتحقيق فيها
يجــب علــى الدّّائــرة إعــداد الإجــراءات المتعلّقّــة بــالإبلاغ عــن الحــوادث والتحقيــق فيهــا، وتعميمهــا ونشــر الوعــي حولهــا قبــل 
وقــوع أي حــادث، كمــا ويجــب أن تُُعــد إجــراءات مناســبة لتســجيل الحــوادث وتحليلهــا، وأن تقــوم بتدريــب المعنييــن علــى 

كيفيــة التحقيــق فيهــا.
وتتمثــل الخطــوة الأولى عنــد وقــوع حــادث مــا في الإبلاغ عنــه مــن قبــل الموظّّفيــن بحريــة تامــة، وقــد يتطلــب الأمــر تقديــم 

الدّّائــرة لتقريــر عــن الحــادث وفقــاًً لحجمــه إلى الجهــات الحكوميّّــة المعنيّّــة في الدّّولــة، وفي 
حــال وجــود تهديــد مباشــر علــى حيــاة الإنســان، ينبغــي علــى الموظّّفيــن الاتصــال بخــط 
الطــوارئ )الرقــم: 999( علــى الفــور وإخطــار الوحــدة التّّنظيميّّــة المعنيّّــة وكذلــك الرئيــس 
المباشــر، ومــن ثــم تعبئــة النّّمــوذج المعتمــد في هــذا الشــأن خلال فتــرة أقصاهــا )24( 
ســاعة في حــال البلاغــات الخاصّّــة بالوفيــات وخلال ثلاثــة )3( أيــام في حــال البلاغــات 

الخاصّّــة بالحــوادث الخطيــرة.

لضمان إدارة المخاطر بشكل 
فعّّال خلال العمليات المتعلّّقة 

بالمشتريات والعقود، يجب 
على الدّّائرة على سبيل المثال لا 

الحصر:
• تضمين المتطلبات التفصيليّّة 

المتعلّّقة بالصحّّة والسلامة 
المهنيّّة والبيئة في المستندات 
ذات الصّّلة بتقديم العطاءات.

• دراسة تاريخ مقدمي 
العطاءات وإجراء تقييم شامل 

لأدائهم السابق في مجال الصحّّة 
والسلامة المهنيّّة والبيئة.

• وجوب إجراء جلسات إحاطة 
وتعريف بالعمل عند بدء العمل 

وفي كل مرة ينضم فيها عامل 
جديد إلى مكان العمل.

ينبغي على الموظّّفين 
الاتصال بخط الطوارئ 

)الرقم: 999( على الفور 
وإخطار الوحدة التّّنظيميّّة 
المعنيّّة وكذلك الرئيس 

المباشر.

وتجــدر الإشــارة هنــا إلى أن وجــود نظــم عمــل آمنــة يســهم في إدارة المخاطــر بشــكل فعّّــال واســتباقي، وتشــمل هــذه النظــم 
ما يلي:
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يجــب العمــل علــى تأميــن مــكان الحــادث والبــدء بالتحقيــق فيــه علــى أن يتــولى التحقيــق مجموعــة مــن الأشــخاص 
عــن  البعــد  والبعيديــن كل  الحــادث  المشــاركين في  الأشــخاص  مــن  الانحيــاز لأي  بعــدم  لهــم  والمشــهود  المســتقلين 
التأثيــرات الخارجيّّــة، وتقــع علــى عاتــق فريــق التحقيــق تحديــد الأســباب الجذريّـّـة للحــادث، وتقديــم توصيــات حــول كيفيــة 
منــع تكــرار وقوعــه، وتحســين سلامــة النّّظــام موضــوع التحقيــق، والتركيــز علــى أســباب وقــوع الحــادث، وتجــدر الإشــارة هنــا 
إلى وجــوب تضميــن عمليــات التحقيــق في الحــوادث شــديدة الخطــورة لجنــة للاتصــال وقــت الأزمــات وكذلــك خطّّــة رســميّّة 

ــة داخــل الدّّائــرة وخارجهــا. للاتصــال وقــت الأزمــات لتلبيــة احتياجــات الأطــراف المعنيّّ
يجــب جمــع الأدلــة المتعلّقّــة بالحــادث خلال عمليــة التحقيــق، والحفــاظ عليهــا بشــكل مناســب، فــضلاًً عــن اســتجواب الشــهود 
ــة للمســاعدة في  وفقــاًً للإجــراءات المتّّبعــة لــدى الجهــات المختصّّــة، ومــن ثــم، قــد يلجــأ فريــق التحقيــق إلى تعييــن لجنــة فنّّيّّ

جمــع المعلومــات والمســتندات الّتّــي قــد تفيــد التحقيــق وتســهم في تحديــد تسلســل الأحــداث المؤديــة إلى وقــوع الحــادث.
ــة وإبلاغ الإدارة العليــا بهــا، وقــد يتضمــن تقريــر التحقيــق  يجــب مناقشــة نتائــج تحليــل بيانــات الحــادث، وأســبابه الجذريّّ
ملخصــاًً لخلفيــة الحــادث، وإجــراءات التحقيــق، وتسلســل الأحــداث المؤديــة إلى وقوعــه، ونتائــج التحليــل، فــضلاًً عــن 
الاســتنتاجات والتوصيــات، ونظــراًً لأن تقريــر التحقيــق يُُعــد الوســيلة الرئيســة لتوثيــق الحــادث، علــى الدّّائــرة توخــي الحيطــة 
والحــذر عنــد مشــاركة هــذا التقريــر في حــال احتوائــه علــى أي معلومــات سريــة، وبنــاءًً علــى التوصيــات الــواردة في التقريــر 

ــة والوقائيّّــة في أقــرب وقــت ممكــن. ــة، يجــب اتخــاذ الإجــراءات التّّصحيحيّّ ــة بيــن الأطــراف المعنيّّ والمناقشــات الدّّاخليّّ

4. الإجراءات التّّصحييّّحة والوقائيّّة
تهــدف الإجــراءات التّّصحيحيّّــة إلى منــع تكــرار وقــوع حــادث مــا، بينمــا تهــدف الإجــراءات الوقائيّّــة إلى منــع وقوعــه مــن 
الأســاس بنــاءًً علــى نتائــج تحليــل وتحديــد المخاطــر، وعليــه، يجــب علــى الدّّائــرة مراعــاة مــا يلــي عنــد وضــع الإجــراءات 

والوقائيّّــة: التّّصحيحيّّــة 
• تنفيذ الإجراءات التّّصحيحيّّة والوقائيّّة وفق الحاجة.

• توثيق نتائج الإجراءات التّّصحيحيّّة والوقائيّّة وتُُعمم ضمن إطار زمني مناسب.
•  ربط الإجراءات التّّصحيحيّّة والوقائيّّة بسجل المخاطر كي تتم متابعة حالتها حتى الانتهاء منها.

•  ربط الإجراءات التّّصحيحيّّة والوقائيّّة مع الأسباب المؤدّّية للحوادث.
•  تنفيذ أي تغيير ناجم عن الإجراءات التّّصحيحيّّة والوقائيّّة وفقاًً لعملية إدارة التغيير.

5. نظم السلامة التّّشغيليّّة
زمــة حتــى يتســنى لهــا وضــع ضوابــط لإدارة مخاطــر الصحّّــة والسلامــة  يجــب علــى الدّّائــرة تحديــد العمليــات التّّشــغيليّّة الالّا
المهنيّّــة والبيئــة الّتّــي تــم التعــرّفّ عليهــا مــن خلال عمليــة إدارة المخاطــر، وينبغــي دمــج الضوابــط التّّشــغيليّّة في النّّظــام، 
كمــا ينبغــي أن تدعــم الإجــراءات التّّشــغيليّّة متطلبــات سياســة الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة، فــضلاًً عــن توثيــق 
الأوضــاع الّتّــي تكــون الإجــراءات التّّشــغيليّّة فيهــا غيــر ملائمــة لدعــم سياســة الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة وأهدافهــا، 

ومــن ثــم تصحيحهــا.

6. إدارة حالات الطوارئ
في ســبيل الاســتعداد لمواجهــة حــالات الطــوارئ بشــكل فعّّــال، يجــب علــى الدّّائــرة إشــراك جميــع أصحــاب المصلحــة 
والتشــاور معهــم بشــأنها، كمــا يجــب أن تضــع خططــاًً موثقــة للطــوارئ مــع ضــرورة مراقبتهــا وضبطهــا باســتمرار بحيــث 
تبقــى محدّّثــة في جميــع الأوقــات، ولإدارة حــالات الطــوارئ بشــكل ســليم، علــى الدّّائــرة اتبــاع الخطــوات المشــار إليهــا في 

البنــد 3 أعلاه: “الإبلاغ عــن الحــوادث والتحقيــق فيهــا “.
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المرحلة الثّّالثة: التّّقييم
ينــدرج تحــت مرحلــة “التّّقييــم” قيــام الدّّائــرة بقيــاس مــدى قدرتهــا علــى تحقيــق الأهــداف والمبــادرات والبرامــج المتعلّقّــة 
بالنّّظــام وإجــراء التّّدقيــق الداخلــيّّ للصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة وذلــك لأغــراض الوصــول إلى مخرجــات تدعــم 

عمليــات التّّحســين المســتمر.

1. قياس أداء النّّظام
يجــب علــى الدّّائــرة أن تقــوم بمراقبــة أداء النّّظــام عبــر قيــاس مؤشــرات الأداء الرئيســة )ومنهــا مــا ورد في “المرحلــة الثّّانيــة: 
التّّخطيط – البند 3: مؤشــرات الأداء الرئيســة المتعلّقّة بالصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة( بشــكل دوريّّ ومنتظم، ومناقشــة 
النّّتائــج مــع الإدارة العليــا وجميــع الأطــراف المعنيّّــة لأغــراض اتخــاذ القــرارات والإجــراءات المناســبة ضمــن أطــر زمنيّّــة ملائمــة.

2. التّّدقيق الداخليّّ للسلامة والصحّّة المهنيّّة والبيئة
يهــدف التّّدقيــق الداخلــيّّ للسلامــة والصحّّــة المهنيّّــة والبيئــة إلى الوقــوف علــى مــدى تنفيــذ العمليــات ذات الصّّلــة ومــا إذا 

كانــت المخاطــر تُُــدار بصــورة ســليمة في الدّّائــرة، وتتــم عمليــة التّّدقيــق وفقــاًً لمــا يلــي:

1.  وضع خطة سنويّةّ وبرنامج لتدقيق الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة:
• تقــوم الوحــدة التّّنظيميّّــة المعنيّّــة بالبــدء بعمليــة التخطيــط لتدقيــق الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة للســنة التّّاليــة 
ّـة والبيـئـة” في الرـبـع الأخـيـر ـمـن كل ـسـنة ّـنويّةّ لتدقـيـق الصـحّّـة والسلاـمـة المهنـيّ ّـة الـسّ باســتخدام “نمــوذج رقــم )1(: الخـطّ

• يمكــن للوحــدة التّّنظيميّّــة المعنيّّــة اســتخدام “نمــوذج رقــم )2(: برنامــج تدقيــق الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة” علــى 
أن يراعــى مــا يلــي عنــد وضــع البرنامج:

o نطاق التّّدقيق وأهدافه.
o الوحدات التّّنظيميّّة الّتّي سيتم التّّدقيق عليها وأسماء الموظّّفين الّذّين سيتم الاجتماع بهم.

o نتائج التّّدقيق السّّابقة.
o ملاحظات وتوجيهات أصحاب المصلحة.

o اسم المدقّّق / المدقّّقين الّذّين سيقومون بعملية التّّدقيق.
o تاريخ وتوقيت إجراء عملية التّّدقيق.

o المدّّة الزمنيّّة الّتّي ستستغرقها عملية التّّدقيق.
• لا يجــوز أن يُُجــري مدقــق الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة عمليــة التّّدقيــق علــى الوحــدة التّّنظيميّّــة الّتّــي يتبعهــا أو 

علــى أي أنظمــة أو إجــراءات أو عمليــات يكــون مســؤولاًً عنهــا أو مشــاركاًً بهــا.

2. تعميم خطّّة وبرنامج تدقيق الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة:
يجــب علــى الوحــدة التّّنظيميّّــة المعنيّّــة أن تقــوم بتعميــم خطّّــة التّّدقيــق وبرنامجــه علــى جميــع الوحــدات التّّنظيميّّــة 

ومســؤولي العمليــات فــور اعتمادهــا.

3. إعداد قائمة تحقق استرشادية:
يمكــن للدّّائــرة اســتخدام “نمــوذج رقــم )3(: قائمــة التّّحقّّــق الإرشــاديّةّ” عنــد إجــراء التّّدقيــق علــى نظــام الصحّّــة والسلامــة 

المهنيّّــة والبيئــة.



التّّعريفالتصنيفرقم

عدم امتثال جسيم1

• يُُشــير إلى غيــاب أو إخفــاق كامــل في تطبيــق الأنظمــة أو الإجــراءات أو 
العمليــات ممــا يعيــق تنفيــذ متطلبــات المهــام والأنشــطة أو يؤثــر ســلباًً 

علــى فعاليتهــا؛ و/أو
كثــر مــن حــالات عــدم الامتثــال الطّّفيفــة  • يُُشــير إلى وجــود عــدد 2 أو أ

الّتّــي لاتــزال قائمــة؛ و/أو
• يُُشير إلى وجود حالة عدم امتثال طفيفة متكررة.

عدم امتثال طفيف2
يُُشــير إلى غيــاب أو إخفــاق جــزئي في تطبيــق الأنظمــة أو الإجــراءات أو 
العمليــات ممــا يعيــق تنفيــذ متطلبــات المهــام والأنشــطة أو يؤثــر ســلباًً 

علــى فعاليتها.

ملاحظة3
تُُشــير إلى توفــر الحــد الأدنى مــن الأدلــة مــع وجــود فرصــة للتحســين بنــاءًً 
علــى خبــرة المدقّّــق ومعارفــه أو اســتناداًً إلى الممارســات الجيــدة في 

قطــاع الأعمــال.

نقطة قوة / ممارسة فُُضلى4
كثــر مطبقــة حصريــاًً لــدى الدّّائــرة أو إلى نتائــج  تُُشــير إلى ممارســة أو أ

ــزة يمكــن تعميمهــا علــى بعــض أو جميــع الدّّوائــر. متميّّ
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4. تنفيذ تدقيق الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة:

أ. الاجتماع الافتتاحيّّ:
قبــل البــدء بعمليــة تدقيــق الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة، يجــب أن يقــوم المدقّّــق المعنــيّّ بعقــد اجتمــاع افتتاحــيّّ 
بحضــور الموظّّــف / الموظّّفيــن المعنييــن في الوحــدة التّّنظيميّّــة / الوحــدات التّّنظيميّّــة ذات الصّّلــة بالعمليــة، بهــدف 

شــرح نطــاق التّّدقيــق وأهدافــه.

ب. إجراء التّّدقيق:
• يجــب أن يقــوم المدقّّــق بــالاطلاع علــى جميــع المعاييــر الّتّــي ســيقوم بالتّّدقيــق عليهــا وضمــان فهمهــا بشــكل جيــد قبــل 

إجــراء عمليــة التّّدقيــق.
• يجب على المدقّّق الالتزام بالتّّالي أثناء إجراء عملية التّّدقيق:

التّّنظيميّّــة / الوحــدات  o جمــع المعلومــات مــن خلال مقابلــة الموظّّــف / الموظّّفيــن المعنييــن في الوحــدة 
التّّنظيميّّــة ذات الصّّلــة بعمليــة التّّدقيــق، ومراجعــة الوثائــق والمســتندات ذات الصّّلــة، والاطلاع علــى العمليــات، 

والتأــكد ــمن الــسجلات
o جمع الأدلة المتعلقة بعملية التّّدقيق وتسجيلها في »نموذج رقم )3(: قائمة التّّحقّّق الإرشاديّةّ«.

o تقييم المعلومات لتحديد الأدلة الموضوعيّّة الّتّي ستشملها نتائج عملية التّّدقيق.
o تصنيف نتائج التّّدقيق المبنيّّة على الأدلة وفق ما يلي:



• يجــب علــى الموظّّــف / الموظّّفيــن المعنييــن بعمليــة التّّدقيــق التعــاون مــع المدقّّــق، وتوفيــر المعلومــات والســجلات 
والوثائــق والأدلــة المطلوبــة، والإجابــة علــى الأســئلة المطروحــة بشــفافيّّة، وتســهيل وصولــه إلى المرافــق والموظّّفيــن ذوي 

الصّّلــة.

ج. الاجتماع الختاميّّ:
عند الانتهاء من تدقيق الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة، يقوم المدقّّق المعنيّّ بما يلي:

• إبلاغ الموظّّــف / الموظّّفيــن المعنييــن بــأن الأدلــة المتعلّقّــة بنتائــج التّّدقيــق مبنيّّــة علــى العينــات الّتّــي تــم 
توفيرهــا.

• عــرض النّّتائــج علــى الموظّّــف / الموظّّفيــن المعنييــن بشــكل واضــح وإعطائهــم الفرصــة لتقديــم ملاحظاتهــم 
مــن ناحيــة الموافقــة علــى النّّتائــج أو رفضهــا.

زمة. • مناقشة الحلول الممكنة و/أو الإجراءات التّّصحيحيّّة و/أو الوقائيّّة الالّا
حقة. • شرح آلية استلام نتائج التّّدقيق والخطوات الالّا

د. مخرجات التّّدقيق:
• يقــوم المدقّّــق المعنــي بتعبئــة »نمــوذج رقــم )4(: تقريــر نتائــج تدقيــق الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة البيئــة« بنــاءًً 

علــى مــا تمــت مناقشــته خلال الاجتمــاع الختامــيّّ مــع الموظّّــف / الموظّّفيــن المعنييــن.
• يقــوم المدقّّــق بإرســال النّّمــوذج إلى الموظّّــف / الموظّّفيــن المعنييــن لتعبئــة الأقســام ذات الصّّلــة وذلــك خلال 

يــوم عمــل مــن تاريــخ الاجتمــاع الختامــيّّ.
• يقــوم الموظّّــف / الموظّّفــون المعنيــون بتعبئــة الأقســام ذات الصّّلــة في النّّمــوذج )وتشــمل الأســباب الجذريّّــة 
والإجــراءات التّّصحيحيّّــة مــع توضيــح الإطــار الزمنــيّّ للإنجــاز( وإرســالها إلى المدقّّــق خلال خمســة )5( أيــام عمــل 

مــن تاريــخ اســتلام النّّمــوذج.
الّتّــي عبأهــا الموظّّــف / الموظّّفــون المعنيــون  • تقــوم الوحــدة التّّنظيميّّــة المعنيّّــة بدراســة أقســام النّّمــوذج 
واعتمادهــا بعــد مناقشــتها معهــم ومــع المدقّّــق، إن دعــت الحاجــة، ومــن ثــم تقــوم بإرســال نســخة مــن النّّمــوذج 

النهــائيّّ إليهــم لأغــراض التّّنفيــذ والمتابعــة.

هـ . إغلاق حالات عدم الامتثال:
• يجــب إغلاق حالــة عــدم الامتثــال خلال مــدة زمنيــة لا تزيــد عــن ثلاثــة )3( أشــهر مــن تاريــخ التّّدقيــق وذلــك مــن 

خلال اتخــاذ الإجــراءات التّّصحيحيّّــة و/أو الوقائيّّــة المتفــق عليهــا.
• بنــاءًً علــى المعلومــات الموجــودة في “نمــوذج رقــم )4(: تقريــر نتائــج تدقيــق الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة البيئــة”، 
تقــوم الوحــدة التّّنظيميّّــة المعنيّّــة بتحديــد موعــد لإجــراء تدقيــق آخــر لأغــراض متابعــة حــالات عــدم الامتثــال القائمة 
زمــة بشــأنها والتّّحقّّــق مــن مــدى فعاليــة الإجــراءات التّّصحيحيّّــة و/أو الوقائيّّــة بهــدف إغلاق حالــة  وجمــع الأدلــة الالّا

عــدم الامتثــال.
• في حــال لــم يتــم إغلاق حالــة عــدم الامتثــال خلال جلســة المتابعــة الأوّّلى، يقــوم المدقّّــق المعنــيّّ بتحديــد موعــد 

لعقــد جلســة ثانيــة لأغــراض المتابعــة وإغلاق الحالــة.
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ز. مراجعة الإدارة العليا:
• تقــوم الوحــدة التّّنظيميّّــة المعنيّّــة بدعــوة أعضــاء الإدارة العليــا والمســؤولين كافــة لحضــور اجتماعــات شــهرية للأغــراض 

التّّالية:
o عرض التقدم المحرز في تنفيذ خطّّة وبرنامج تدقيق الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة المعتمدين.
o عرض ملخص حول الوحدات التّّنظيميّّة والأنظمة والإجراءات والعمليات الّتّي تم التّّدقيق عليها.

o عرض نتائج التّّدقيق والإجراءات التّّصحيحيّّة و/أو الوقائيّّة ذات الصّّلة.
o اتخاذ الإجراءات و/أو القرارات المناسبة دون تأخير، في حال الحاجة لذلك.

• يجب توثيق هذه الاجتماعات من خلال محاضر اجتماعات رسميّّة تحتفظ بها الوحدة التّّنظيميّّة المعنيّّة.

المرحلة الرّّابعة: التّّحسين
يجب أن تعمل الدّّائرة على التّّعلم والتّّحسين المستمرين وذلك من خلال:

• متابعــة أي مســتجدات قــد تطــرأ علــى التشريعــات أو القوانيــن أو الأنظمــة المتعلّقّــة بالصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة 
والبيئــة والمعمــول بهــا في الدّّولــة بشــكل عــام وفي الإمــارة بشــكل خــاص.

• مراجعــة سياســة الصحــة والسلامــة المهنيــة والبيئــة وتحديثهــا عنــد اللّـّـزوم لضمــان مواءمتهــا مــع التغييــرات 
الّتّــي قــد تطــرأ علــى عمــل الدّّائــرة وأنشــطتها.

• مراجعة الضوابط المعتمدة لتجنب المخاطر و/أو الحد منها بشكل دوريّّ بحيث يتم تحديثها عند اللّزّوم.
• تنفيذ الإجراءات المتعلّقّة بالنّّظام والاستفادة من الدروس السّّابقة.

• الرصــد الداخلــيّّ لعمليــات الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة وجمــع البيانــات المتعلّقّــة بــأداء الإجــراءات ذات 
الصّّلــة، والعمــل علــى تحليلهــا وتقييمهــا باســتمرار واتخــاذ القــرارات والتّّدابيــر المناســبة بشــأنها.

• دراســة الأســباب الجذريّـّـة الّتّــي نتجــت عنهــا حــالات عــدم الامتثــال والملاحظــات أثنــاء التّّدقيــق الداخلــيّّ وضمــان 
وجــود ضوابــط تمنــع حدوثهــا مســتقبلاًً علــى مســتوى الدّّائرة.

• مشــاركة نقــاط القــوة وأفضــل الممارســات الّتّــي تتمتــع بهــا الدّّائــرة ونتائجهــا المتميّّــزة فيمــا يتعلّـّـق بالصّّحــة 
والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة مــع الدّّوائــر الأخــرى لأغــراض نشــر المعرفــة ورفــع كفــاءة العمــل الحكومــيّّ.
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الفصل الثّّالث:
إدارة المخاطر
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المرونــة  تبنــي مبــدأ  تحــرص علــى  فإنهــا  بنجــاح؛ ولذلــك  الاســتراتيجيّّة  الدائــرة إلى تحقيــق غاياتهــا وأهدافهــا  تســعى 
المؤسّّســيّّة لضمــان اســتمرارية الأعمــال والحفــاظ علــى الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة في جميــع الأوقــات، ويُُترجــم 
هــذا الســعي إلى خطــوات عمليــة للمحافظــة علــى بيئــة العمــل مــن أي مخاطــر قــد يتعــرض لهــا أي مــن الموظفيــن أو 
الــزوار، وكذلــك للمحافظــة علــى الأصــول والممتلــكات مــن أي أضــرار أو خســائر قــد تلحــق بهــا، وحمايــة البيئــة مــن أي 

تأثيــرات ســلبية قــد تتســبب بهــا.

ولضمــان فعّّاليــة الجهــود المبذولــة، يتوجــب علــى الدائــرة تحديــد المخاطــر وتحليلهــا ووضــع خطــط واضّّحــة للحــد منهــا أو 
معالجتهــا في حــال وقوعهــا، بالإضافــة إلى المراقبــة المســتمرة لرصــد أي مخاطــر جديــدة أو محتملــة، وضمــان الجاهزيــة 
للتعامــل معهــا. ويتضمــن ذلــك تدريــب الموظّّفيــن، ورفــع كفاءتهــم ، وتعزيــز التعــاون والتّّواصــل الفعّّــال مــع الجهــات 

المختصّّــة.

الفصل الثّّالث: إدارة المخاطر

مبادئ إدارة مخاطر الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة
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  الشكل )2( : مبادئ إدارة المخاطر وفقاًً لمعيار أيزو 31000:2018

أيــزو  معيــار  إلى  بالاســتناد 
إدارة  فــإن مفهــوم   ،31000:2018
المخاطــر يتمحــور حــول خلــق قيمــة 
في  للمســاعدة  الدّّائــرة  في  مضافــة 
وأهدافهــا،  غاياتهــا  تحقيــق  دعــم 
وتحســين أدائهــا، وتشــجيع الإبــداع 
خلال  مــن  وذلــك  فيهــا،  والابتــكار 
الّتّــي  التّّاليــة  الرئيســة  المبــادئ 
يقــوم عليهــا مفهــوم إدارة المخاطــر:



لغايــات فعّّاليــة عمليــة إدارة المخاطــر، فإنهــا يجــب أن تكــون جــزاًءً لا يتجــزأ مــن جميــع أنظمــة وأنشــطة الدّّائــرة بغــض النظر 
عــن حجمهــا وطبيعــة عملهــا، كمــا يجــب أن تتبــع منهجيّّــة واضحــة وشــموليّّة للمســاهمة في رصــد نتائــج دقيقــة يمكــن 
الاعتمــاد عليهــا في صناعــة القــرار، هــذا، ويتعيّّــن علــى الدّّائــرة أن تأخــذ بعيــن الاعتبــار العوامــل الدّّاخليّّــة والخارجيّّــة الّتّــي قــد 

تؤثــر علــى تحقيــق غاياتهــا وأهدافهــا الاســتراتيجيّّة عنــد التّّخطيــط لإدارة المخاطــر.

ومــن الأســباب الرئيســة لإنجــاح عمليــة إدارة المخاطــر في الدّّائــرة هــو إشــراك الإدارة العليــا والموظّّفيــن وجميــع الأطــراف 
المعنيّّــة في جميــع مراحــل العمليــة؛ بهــدف الاســتفادة مــن المعــارف والخبــرات ووجهــات النظــر المختلفــة وضمــان تطبيــق 
أنهــا تراعــي التغييــرات  مفهــوم إدارة المخاطــر بفعّّاليّّــة. ومــن المهــم أن تكــون عمليــة إدارة المخاطــر ديناميكيــة؛ أي 
الدّّاخليّّــة والخارجيّّــة الّتّــي قــد تؤثــر علــى العمــل المؤسّّســيّّ وتتعامــل معهــا باحترافيــة وضمــن أطــر زمنيّّــة مناســبة. وتجــدر 
الإشــارة هنــا، إلى ضــرورة الاســتعانة بالمعلومــات المتاحــة، ســواء التّّاريخيّّــة أو الحاليّّــة، وكذلــك الاســتفادة مــن التوقعــات 

المســتقبليّّة المحتملــة عنــد تطبيــق مفهــوم إدارة المخاطــر. 

كثــر العوامل دعماًً لجهود التّّحســين  ويُُعــد وجــود ثقافــة متأصلــة لإدارة المخاطــر وممارســات تدعمهــا في بيئــة العمــل مــن أ
المســتمر بحيث تتمكن الدّّائرة من الوقوف على جوانب التّّطوير واتخاذ التّّدابير المناســبة بشــأنها.

مراحل إدارة مخاطر الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة

تهدف مراحل إدارة المخاطر التّّالية إلى مســاعدة الدائرة على تضمين مفهوم إدارة المخاطر في أهم الأنشــطة والوظائف 
المؤسّّســيّّة في ظــل الحوكمــة ودعــم الإدارة العليــا. هــذا، وتؤكــد المراحــل علــى ضــرورة تصميــم عمليــة إدارة المخاطــر 

وتطبيقهــا وتقييمهــا وتحســينها علــى مســتوى الدّّائــرة:
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الشكل )3( : مراحل إدارة المخاطر



الدّّمج والتّّكامل
لضمــان دمــج مفهــوم إدارة المخاطــر وتكاملــه مــع أنظمــة الدّّائــرة وأنشــطتها وعملياتهــا، يجــب فهــم رســالة الدّّائــرة ورؤيتهــا، 
وهيــكل الحوكمــة فيهــا، واســتراتيجيتها، بالإضافــة إلى غاياتهــا وأهدافهــا الاســتراتيجيّّة والتشــغيليّّة، وعملياتهــا. ومــن المهــم 
أن يكون موظّّفو الدّّائرة على وعي ودراية بأنهم مســؤولون عن إدارة المخاطر كلٌٌ في موقعه وعلى جميع المســتويات.

المرحلة الأولى: التّّصميم
لتصميــم عمليــة إدارة المخاطــر، يتوجــب فهــم العوامــل الدّّاخليّّــة والخارجيّّــة الّتّــي تؤثــر علــى أعمــال الدّّائــرة بهــدف اتخــاذ 

زمــة والمتعلّقّــة بــإدارة المخاطــر. ومــن هــذه العوامــل علــى ســبيل المثــال لا الحصــر:  القــرارات والتّّدابيــر الالّا

1. العوامل الدّّاخليّّة:
• رسالة الدّّائرة ورؤيتها وقيمها المؤسّّسيّّة.

• هيكل الحوكمة في الدّّائرة وهيكلها التنظيميّّ ومصفوفة الصلاحيات فيها.
• استراتيجيّّة الدّّائرة وأهدافها وسياساتها الدّّاخليّّة.

• الثقافة المؤسّّسيّّة السّّائدة في الدّّائرة.
• المعايير والأدلة الإرشاديّةّ ونماذج العمل الّتّي تتبناها الدّّائرة.

• القدرات المؤسّّسيّّة في الدّّائرة )وتشمل الموارد والمعارف الموجودة لديها(.
• أنظمة المعلومات والبيانات الخاصّّة بالدّّائرة.

إلى  بالإضافــة  الدّّاخلييــن  المصلحــة  أصحــاب  مــع  السّّــائدة  العمــل  علاقــات   •
وآرائهــم. نظرهــم  وجهــات 

2. العوامل الخارجيّّة:
والاقتصاديّـّـة  والتكنولوجيّّــة  والماليّّــة  والتّّشريعيّّــة  والقانونيّّــة  والسياســيّّة  والثقافيّّــة  الاجتماعيّّــة  العوامــل   •

والبيئيّّــة، وذلــك علــى الصعيــد المحلــيّّ والإقليمــيّّ والعالمــيّّ.
• اتجاهات وأنماط العمل الرئيسية الّتّي قد تؤثر على أهداف الدّّائرة.

• طبيعــة علاقــات العمــل مــع أصحــاب المصلحــة الخارجييــن، بالإضافــة إلى وجهــات نظرهــم وآرائهــم واحتياجاتهــم 
وتوقعاتهم.

• الالتزامات التعاقديّةّ الّتّي تقع على عاتق الدّّائرة وتلتزم بها.

المرحلة الثّّانية: التّّطبيق
تشمل مرحلة تّطّبيق إدارة المخاطر ما يلي:

• وضع خطّّة مناسبة تتضح من خلالها المسؤوليات والموارد والأطر الزمنيّّة.
• تحديــد آليــة اتخــاذ القــرارات المتعلّقّــة بــإدارة المخاطــر علــى مســتوى الدّّائــرة وكذلــك تحديــد المســؤولين عــن 

اتخاذهــا.
• ضمان فهم وتطبيق آليات وعمليات إدارة المخاطر على مستوى الدّّائرة.

يُُعد فهم العوامل الدّّاخليّّة 
والخارجيّّة الّّتي تؤثر على أعمال 

الدّّائرة أحد أهم الأمور الّّتي 
يجب أن تؤخذ بعين الاعتبار عند 
تصميم عمليات إدارة المخاطر.
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المرحلة الثّّالثة: التّّقييم
لتتمكــن الدّّائــرة مــن تقييــم مــدى فعاليــة إدارة المخاطــر لديهــا، يجــب أن تقــوم بقيــاس نتائــج مرحلــة »التّّطبيــق« بصــورة 

دوريّـّـة وتحديــد مــدى ملاءمــة جهودهــا لتحقيــق الغايــات والأهــداف المؤسّّســيّّة.

المرحلة الرّّابعة: التّّحسين
يجــب علــى الدّّائــرة أن تراقــب العوامــل الدّّاخليّّــة والخارجيّّــة الّتّــي قــد تؤثــر علــى عمليــة إدارة المخاطــر، وفي حــال وجــود 

زمــة لأغــراض التّّحســين. مجــالات تطويريّـّـة، يتعيّّــن علــى الدّّائــرة أن تضــع الخطــط التّّصحيحيّّــة و/أو الوقائيّّــة الالّا

منهجيّّة إدارة مخاطر الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة

تتبنى دائرة الموارد البشريّةّ منهجيّّة إدارة المخاطر وفق معيار أيزو 31000:2018 والتي تتمثل فيما يلي:
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الشكل )4( : منهجيّّة إدارة المخاطر وفقاًً لمعيار أيزو 31000:2018
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العنصر الأوّّل: التّّواصل والتّّشاور
ــة إلى الاســتعانة بالمعــارف والخبــرات والتجــارب في جميــع  يهــدف التّّواصــل والتّّشــاور مــع الموظّّفيــن والأطــراف المعنيّّ
ــة إدارة المخاطــر، وإلى التعــرّفّ علــى وجهــات النظــر والآراء والأفــكار المختلفــة عنــد  ــة بتطبيــق منهجيّّ الخطــوات المتعلّقّ
تحديــد معاييــر المخاطــر وعنــد تقييــم المخاطــر، وكذلــك إلى ضمــان توفــر المعلومــات الكافيّّــة والدقيقــة الّتّــي تخــدم عمليــة 
صناعــة القــرار. وعليــه، يجــب علــى الدّّائــرة وضــع واعتمــاد خطّّــة للتّّواصــل والتشــاور بهــدف إنجــاح جهــود تطبيــق منهجيــة 

إدارة المخاطــر.

هذا، ويجب على الدّّائرة وضع آليات واضحة للتواصل على المســتويين الدّّاخليّّ والخارجيّّ، ويتمثل التّّواصل الدّّاخليّّ 
في التّّواصــل بيــن الموظّّفيــن، بينمــا يتعلــق التّّواصــل الخارجــيّّ بالتّّواصــل بيــن الإدارة والأطــراف الخارجيّّــة المعنيّّــة، وفي 
حــال صعوبــة التشــاور مــع كل موظّّــف علــى حــدة، يمكــن للدّّائــرة الاســتعانة بممثــل الوحــدة التّّنظيميّّــة المعنيّّــة للجمــع 

بيــن الموظّّفيــن والإدارة والمســاعدة في وضــع ومراجعــة سياســات وإجــراءات الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة.

العنصر الثّّاني: تحديد نطاق المخاطر وسياقها ومعاييرها
يُُســهم تحديــد نطــاق المخاطــر وســياقها ومعاييرهــا في تصميــم منهجيّّــة إدارة المخاطــر وفــق متطلبــات الدّّائــرة، ممــا 

يســاعد في تقييــم المخاطــر ومعالجتهــا بشــكل فعّّــال.

أ. تحديد نطاق المخاطر:
يجب على الدّّائرة تحديد نطاق الأنشطة المتعلّقّة بمنهجيّّة إدارة المخاطر آخذة بعين الاعتبار ما يلي:

• تحديد الأهداف الّتّي يتوجب تحقيقها والقرارات الّتّي يتوجب أخذها.
• تحديد طبيعة المخرجات المطلوبة في كل خطوة من خطوات المنهجيّّة.

زمة لتطبيق المنهجيّّة. • تحديد الأطر الزمنيّّة الالّا
• تحديد استراتيجيات تقييم المخاطر وأدواته بشكل مناسب.

زمة والمسؤوليات والسجلات الّتّي يتعين إنشاؤها. • تحديد الموارد الالّا
• تحديد علاقة المنهجيّّة بالمشاريع والعمليات والأنشطة الأخرى على مستوى الدّّائرة.

ب. تحديد سياق الأعمال الداخليّّ والخارجيّّ:
يُُســهم فهــم بيئــة أعمــال الدّّائــرة في تحديــد الســياق الداخلــيّّ والخارجــيّّ الّّــذي قــد يؤثــر علــى إدارة المخاطــر فيهــا، ولهــذا 
الغــرض، يجــب أن تقــوم الدّّائــرة بدراســة العوامــل المذكــورة في »المرحلــة الأولى: التّّصميــم« مــن مراحــل إدارة المخاطــر.

ج. تحديد معايير المخاطر:
يجــب علــى الدّّائــرة أن تحــدد حجــم وطبيعــة المخاطــر الّتّــي يمكــن أن تتحملهــا بعــد تطبيــق معالجــة مناســبة للمخاطــر 
زمــة، وعنــد تحديــد أثــر ومــدى  والســيطرة عليهــا، وكذلــك في ظــل المخاطــر المتبقيــة الّتّــي تنشــأ بعــد تنفيــذ الضوابــط الالّا
احتماليــة حــدوث المخاطــر المتعلّقّــة بالصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة، علــى الدّّائــرة أن تأخــذ مــا يلــي بعيــن الاعتبــار:

• طبيعة ونوع المخاطر الّتّي قد تؤثر على أهداف الدّّائرة ومخرجاتها.
• كيفيــة تحديــد وقيــاس أثــر ومــدى احتماليــة حــدوث المخاطــر المتعلّقّــة بالصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئة )ســواء 
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5قد يتعرض الموظّّفون للوفاة أو العجز الكليّّ خلال تأدية مهام عملهم.عالٍٍ جداًً

عالٍٍ
أو  كبيــر،  كســر  إلى  عملهــم،  مهــام  تأديــة  الموظّّفــون، خلال  يتعــرض  قــد 
تســمم، أو فقــد كبيــر للــدم، أو إصابــة خطيــرة في الــرأس، أو مــرض مميــت.

4

متوسط
قــد يتعــرض الموظّّفــون، خلال تأديتهــم مهــام عملهــم، إلى التــواء، أو إجهــاد، 
أو حــروق موضعيّّــة، أو التهــاب الجلــد، أو الربــو، أو إلى إصابــة تتطلــب إجــازة 

مــن العمــل.
3

منخفض
قــد يتعــرض الموظّّفــون، خلال تأديتهــم مهــام عملهــم، إلى إصابــة تتطلــب 

ــة فقــط، أو إلى ألــم أو تهيــج أو دوار قصيــر المــدى. الإســعافات الأوّّليّّ
2

منخفض جداًً
احتماليــة إصابــة الموظّّفيــن ضئيلــة خلال تأديتهــم مهــام عملهــم؛ أو لا توجد 

إصابات.
1
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إيجابيــة أو ســلبية(، ولهــذا الغــرض، يمكــن للدّّائــرة أن تطــرح عــدداًً مــن الأســئلة ومنهــا علــى ســبيل المثــال لا الحصــر:
o مــا مــدى تكــرار المخاطــر المتعلّقّــة بالصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة؟ وإلى متــى 

يــدوم تعــرض موظّّفــي الدّّائــرة والــزوّّار لهــا؟
o ما مدى فعّّالية الضوابط الحاليّّة للصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة؟

o هــل هنــاك تغييــرات مقــررّةّ أو عوامــل تشــغيليّّة معينّّــة في الدّّائــرة يمكــن أن تغيــر 
مســتوى المخاطــر الّتّــي يتعــرض لهــا الموظّّفــون أو الــزوّّار؟

o هــل تنتــج المخاطــر بســبب بيئــة العمــل؟ أو هــل تزيــد ســلوكيات موظّّفــي الدّّائــرة 
أو زوارهــا مــن احتماليــة التســبب في المخاطــر وإحــداث الأضــرار؟

يمكن للدائرة الاسترشاد 
بهذه المصفوفة لتصنيف 

الوظائف المعرض شاغلوها 
للخطر.

وتصنّّف المخاطر وفق المصفوفة أدناه إلى الفئات الخمس التّّالية وفقاًً لمستويات شدتها وتأثيرها:
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5يواجه باستمرارمن المؤكد أن يتعرض لها الموظّّفون باستمرار.شبه مؤكد

4يحدث بصورة متكررةمن المحتمل أن يتعرض لها الموظّّفون بشكل يوميّّ.مرجح

محتمل
قــد يتعــرض لهــا الموظّّفــون بشــكل غيــر متكــرر )مــرة واحــدة 

أو كل شــهرين(. الشــهر  خلال 
3يحدث مرة واحدة

غير مرجح
قــد يتعــرض لهــا الموظّّفــون بشــكل غيــر متكــرر )مــرة واحــدة 

الســنة(. خلال 
حدوثــه،  مرجــح  غيــر 
قلــيلاًً محتمــل  ولكنــه 

2

مستبعد جداًً
احتماليــة تعــرض الموظّّفيــن نــادرة، أو لــم يتعرضــوا لهــا مطلقــاًً 

في الماضــي.
أو  حدوثــه  ممكــن  غيــر 

حدوثــه ينــدر 
1

أما بالنسبة لتصنيف مستوى احتمالية حدوث المخاطر، فتكون على النحو الآتي:

يتم تحديد مستويات الخطر في مصفوفة المخاطر باتباع المعادلة التّّالية:

مستوى الخطر = نقاط مستوى تأثير الخطر × نقاط احتمالية وقوع الخطر
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الشكل )5(:  مصفوفة المخاطر



الإجراءات التّّصحييّّحة الواجب اتباعها بشأن الخطرمستوى الخطرتصنيف الخطر

عالٍٍ جدا16ًً – 25
زمــة لوقــف  يجــب وقــف العمــل علــى الفــور واتخــاذ الإجــراءات التّّصحيحيّّــة الالّا

الخطــر.

عال9ٍٍ – 15
زمــة لوقــف الخطــر في  يجــب إيقــاف العمــل واتخــاذ الإجــراءات التّّصحيحيّّــة الالّا

ــة المحــدّّدّّة. المــدّّة الزمنيّّ

متوسط5 – 8
كمــا  التّّصحيحيّّــة،  للإجــراءات  خطّّــة  ووضــع  الخطــر  لتقليــص  الســعي  يجــب 

وقــت ممكــن. أقــرب  تنفيذهــا في  ويجــب 

منخفض3 – 4
يجــب مراقبــة الوظائــف بانتظــام ومراجعــة خطّّــة الإجــراءات التّّصحيحيّّــة بشــكل 

دوريّّ.

لا ضرورة لاتخاذ أي إجراء أو الاحتفاظ بسجل للتوثيق.منخفض جدا1ََ - 2

العنصر الثّّالث: تقييم المخاطر
تشــمل عمليــة تقييــم المخاطــر القيــام بتحديــد المخاطــر وتحليلهــا وتقديرهــا، ولضمــان نجــاح هــذه العمليــة، يتوجــب علــى 
الدّّائــرة استشــارة الموظّّفيــن والأطــراف المعنيّّــة بحيــث تأخــذ وجهــات النظــر المختلفــة بعيــن الاعتبــار وتســتفيد مــن جميــع 

المعلومــات المتاحــة.

أ. تحديد المخاطر:
كتشــاف ووصــف المخاطــر الّتّــي قــد تمنــع الدّّائــرة مــن تحقيــق غاياتهــا وأهدافهــا،  تهــدف عمليــة تحديــد المخاطــر إلى ا
وتركــز عمليــة تحديــد المخاطــر علــى تحديــد أســباب ومصــدر الخطــر )في ســياق الضــرر المــاديّّ(، أو الأحــداث، أو المواقــف، 
الدّّائــرة بعيــن الاعتبــار جميــع الأنظمــة  الّتّــي قــد ينتــج عنهــا وقــوع حــادث، ومــن المهــم للغايــة أن تأخــذ  أو الظــروف 
والعناصــر البشريّـّـة والتّّنظيميّّــة والبيئيّّــة، الّتّــي قــد تشــكل خطــراًً علــى الأشــخاص، أو البيئــة، أو قــد تلحــق أضــراراًً بالأصــول 

والممتلــكات.

ولتحديد المخاطر المتعلّقّة بالصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة، يمكن للدّّائرة القيام بما يلي:
• مراجعة البيانات التّّاريخيّّة والحوادث السّّابقة المتعلّقّة بالصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة )إن وُُجدت(.

• دراسة الحالات الناشئة عن عمليات أو أحداث أو أنشطة مقرّّرّةّ أو غير طبيعية.
• دراسة أساليب الصيانة الوقائيّّة، المجدولة وغير المجدولة، للمساعدة في الكشف عن المخاطر المحتملة.

• إجــراء تقييــم لمخاطــر بيئــة العمــل مــن قبــل الموظّّفيــن المختّّصيــن، ويمكــن أن يتــم خلال التقييــم مقابلــة 
الموظّّفيــن والتّّعــرف علــى ملاحظاتهــم بشــأن المخاطــر الموجــودة في بيئــة عملهــم.
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 )Risk Review Checklist( وتُُعــد الإجــراءات الســابقة مُُــدخلاًً لإعــداد قائمــة مراجعــة أوليــة
يمكــن الاســتفادة منهــا في جلســة نقاشــيّّة أو جلســة عصــف ذهنــيّّ تُُدعــى لهــا الإدارة 
ــة، لأغــراض الوصــول  العليــا ومجموعــة مــن الموظّّفيــن، بالإضافــة إلى الأطــراف المعنيّّ
وفقــاًً  عليهــا  التركيــز  يتوجــب  الّتّــي  والبيئــة  المهنيّّــة  والسلامــة  الصحّّــة  مخاطــر  إلى 

للأولويــة والأهميــة.

ويمكــن أن تشــمل مخاطــر الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة علــى ســبيل المثــال لا 
الحصــر:

• الآثــار النفســيّّة الّتّــي تســببها ضغــوط العمــل؛ ممــا قــد يزيــد نســب العنــف أو 
الإجهــاد.

• المهام اليدويّةّ الّتّي قد تؤدي إلى إجهاد العضلات بسبب بذل جهد زائد أو القيام بحركات متكررّةّ.
• احتمالية السقوط أو الانزلاق وتعثر الأشخاص مما قد يتسبب بحدوث إصابات أو إعاقات أو وفاة.

• التعرض للضوضاء مما قد يتسبب في ضعف حاسة السمع أو فقدانها.
• التعــرض لمــواد كيميائيــة أو إشــعاعيّّة أو بيولوجيّّــة خطــرة قــد تــؤدي إلى أمــراض الجهــاز التنفســيّّ أو أمــراض 

الســرطان أو العمــى أو الوفــاة.
• الاشتعال بسبب الكهرباء، أو التعرض لصدمة كهربائيّّة بسبب الأسلاك، أو الوفاة بسبب الصعق الكهربايئّي.

• التعرض لدرجات حرارة منخفضة أو مرتفعة جداًً مما قد يؤدي إلى ضربة شمس وإرهاق أو تقرح الجلد.
• الوفاة أو التعرض لإصابات أو إعاقات بسبب أدوات العمل ومعدّّاته وآلاته.

ب. تحليل المخاطر:
يهدف تحليل المخاطر إلى فهم طبيعة الخطر ومستواه، ويجب أن يشمل دراسة عوامل مثل:

• احتمالية حدوث الخطر وآثاره.
• طبيعة الخطر وحجم آثاره.

• مستوى التعقيد الموجود في حالة الخطر وأي ترابط بينها وبين مخاطر أخرى.
• المُُدد الزمنيّّة للتّّعطل عن العمل أو احتمالية إيقافه.

• مدى فعالية ضوابط الخطر )إن وُُجدت(.

ولضمــان التحليــل الســليم للمخاطــر، يجــب الاســتعانة بمعلومــات دقيقــة، وتوضيــح الأســاليب المســتخدمة في عمليــة 
التحليــل، وتفنيــد أي فرضيــات أو اســتثناءات قــد أُخُــذت بعيــن الاعتبــار، علــى أن يتــم توثيــق كل ذلــك وشــرحه لأصحــاب 
القــرار في الدّّائــرة. وتنقســم أســاليب تحليــل المخاطــر إلى أســاليب كميــة وأخــرى نوعيــة، وتســتخدم البيانــات الكميــة في 
تقديــر احتمــالات العواقــب المترتبــة علــى وقــوع الخطــر ومــدى شــدتها بالأرقــام، ونظــراًً لأن المقاربــة الكميــة قــد تتســم 
زمــة، فيمكــن اســتخدام المقاربــة النّّوعيّّــة، هــذا، وقــد تلجــأ  بأنهــا غيــر عمليــة لعــدم توفــر البيانــات أو الوقــت والموازنــات الالّا

كثــر وفــق الحاجــة. الدّّائــرة إلى اســتخدام أســلوب واحــد لتحليــل المخاطــر أو أ
 

يمكن للدّّائرة أن تعقد جلسة 
نقاشيّّة أو جلسة عصف 

ذهنيّّ بحضور الإدارة العليا 
ومجموعة من الموظّّفين، 

بالإضافة إلى الأطراف 
المعنيّّة، للوصول إلى مخاطر 

الصحّّة والسلامة المهنيّّة 
والبيئة الّّتي يتوجب التركيز 

عليها.
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ج. تقدير المخاطر:
تهــدف عمليــة تقديــر المخاطــر إلى دعــم عمليــة اتخــاذ القــرار بشــأن المســائل المتعلّقّــة بالصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة، 
حيــث يتــم مقارنــة نتائــج تحليــل المخاطــر بمعاييــر المخاطــر المعتمــدة لتحديــد مــدى الحاجــة إلى اتخــاذ أي تدابيــر ضروريّةّ، 

وقــد يكــون القرار كما يلي:
• عدم الحاجة إلى اتخاذ أي تدابير.

كثر من خيارات معالجة المخاطر المتاحة. • الحاجة إلى تطبيق واحد أو أ
كبر. • إجراء المزيد من التحليل لفهم الخطر بشكل أدق وأ

• الالتزام بضوابط الخطر الحاليّّة.

العنصر الرّّابع: معالجة المخاطر
تشمل عملية معالجة المخاطر أو السّّيطرة عليها ما يلي:

• تحديد الخيارات المتاحة لمعالجة المخاطر والسّّيطرة عليها.
• وضع وتطبيق خطّّة واضحة لمعالجة المخاطر والسّّيطرة عليها.

• تقييم مدى فعالية التّّدابير المتّّخذة لمعالجة المخاطر والسّّيطرة عليها.
• اتخــاذ القــرار بشــأن مــدى قبــول أصحــاب المصلحــة للمخاطــر المتبقيــة. وفي حــال عــدم قبولهــا، تحديــد أســاليب 

المعالجــة أو السّّــيطرة الإضافيــة.

هنــاك عــدد مــن الخيــارات المتاحــة لمعالجــة المخاطــر والسّّــيطرة عليهــا، إلا أنــه يتوجــب علــى الدّّائــرة أن تــوازن بيــن الفوائــد 
المحتملــة عنــد تطبيــق أي منهــا ومــدى ملاءمتــه مــن ناحيــة التكلفــة والجهــد المبــذول أو أي آثــار ســلبية قــد تترتــب عليــه، 

وقــد تشــمل أســاليب معالجــة المخاطــر والسّّــيطرة عليهــا مــا يلــي:
• تجنــب الخطــر مــن خلال عــدم البــدء بالنشــاط الّـّـذي يمكــن أن يتســبب بــه أو إيقــاف العمــل عليــه إن كان العمــل 

قــد بــدأ فعليــاًً.
• الخــوض في المســألة الّتّــي قــد ينتــج عنهــا خطــر مــا للاســتفادة مــن فرصــة متاحــة في ســوق العمــل أو البيئــة 

التّّشــغيليّّة للدّّائــرة.
• إزالة مصدر الخطر.

• مشاركة الخطر مع جهات أخرى )مثل شركات التأمين، التعاقد مع شركاء، إلخ(.
• الإبقاء على الخطر مع ضرورة مراقبته لاتخاذ القرار المناسب بشأنه في حينه.

هــذا، ويتوجــب علــى الدّّائــرة توثيــق الخيــار الّّــذي طبقتــه لمعالجــة المخاطــر والسّّــيطرة عليهــا، وأن تُُراعــي التزاماتهــا تجــاه 
الغيــر مــن أفــراد ومؤسســات، وكذلــك أن تأخــذ بعيــن الاعتبــار آراء أصحــاب المصلحــة، بالإضافــة إلى غاياتهــا وأهدافهــا 
الاســتراتيجيّّة، ومعاييــر الخطــر المعتمــدة، والمــوارد المتوفــرة لديهــا، مــع العلــم بــأن تطبيــق أحــد الخيــارات المتاحــة لا 
يعنــي بالضــرورة معالجــة الخطــر أو السّّــيطرة عليــه، حيــث قــد يترتــب عليــه مخاطــر جديــدة يجــب التعامــل معهــا؛ ولذلــك 

يجــب أن تتــم مراقبــة التّّدابيــر المتّّخــذة عــن كثــب واتخــاذ الإجــراءات الملائمــة في الوقــت المناســب.
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وتُُرصــد المخاطــر في »نمــوذج رقــم )5(: ســجل المخاطــر« الّـّـذي ينبغــي أن يُُســتخدم 
علــى أنــه خطّّــة عمــل للدّّائــرة، ويُُعــد الســجل جــزاًءً مهمــاًً مــن عمليــة تقييــم المخاطــر، 
حيــث يســاعد في اتخــاذ القــرارات بشــأن ضوابــط الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة، كمــا 
أنــه يشــكل مرجعــاًً متفقــاًً عليــه يضــم المخاطــر المهمــة الّتّــي حُُــددّّت. هــذا ويســتخدم 
كســجل يشــمل أنشــطة معالجــة المخاطــر الّتّــي يجــرى الاضــطلاع بهــا حاليــاًً، وكســجل 
يضــم الإجــراءات الأخــرى المقترحــة لتحســين عمليــة السّّــيطرة علــى خطــر محــدّّد مــن 

مخاطــر الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة.

ويمكــن أن تســتخدم الدّّوائــر صيــغ ســجلات المخاطــر المناســبة لهــا، علمــاًً بــأن ســجل 
المخاطــر النّّموذجــيّّ يشــتمل علــى وصــف الخطــر، والمســتوى الحــاليّّ للخطــر مــن ناحيــة احتماليــة وقوعــه وشــدته، 
والتصنيــف العــام للخطــر، والضوابــط الحاليّّــة والإجــراءات أو الضوابــط الأخــرى المســتقبليّّة، وينبغــي شــرح ضوابــط الخطــر 

بشــكل كافٍٍ حتــى يتســنى تدقيقهــا، خاصــة فيمــا يتعلــق بالعمليــات مرتفعــة المخاطــر.

العنصر الخامس: المتابعة والمراجعة
يجــب أن تتــم عمليــة المتابعــة والمراجعــة في جميــع مراحــل منهجيّّــة إدارة مخاطــر الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة، 
الإبلاغ عــن وقــوع خطــر،  إجــراءات  المخاطــر،  الحصــر: أســاليب تحديــد وتقييــم  المثــال لا  بحيــث تشــمل علــى ســبيل 
لعمليــة  التّّخطيــط  ويجــب  والوقائيّّــة،  التّّصحيحيّّــة  والإجــراءات  الأداء،  برصــد  المتعلّقّــة  والتقاريــر  الموثّقّــة،  والضوابــط 
زمــة وتســجيل النّّتائــج ورفــع المقترحــات التّّطويريّـّـة  المتابعــة والمراجعــة، بحيــث يتــم جمــع المعلومــات والبيانــات الالّا

ضمــن إطــار زمنــيّّ مناســب؛ وذلــك بهــدف تحســين فعاليــة المنهجيّّــة ومخرجاتهــا.

العنصر السّّادس: الرصد ورفع التقارير
يجــب توثيــق جميــع مراحــل منهجيّّــة إدارة مخاطــر الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة ورفــع التقاريــر حولهــا باســتخدام 

أســاليب مناســبة وذلــك بهــدف:
• تعميم أنشطة إدارة المخاطر ومخرجاتها على مستوى الدّّائرة.

زمة لأغراض اتخاذ القرار. • توفير المعلومات الالّا
• تحسين أنشطة إدارة المخاطر.

• ضمــان التّّواصــل الفعّّــال مــع أصحــاب المصلحــة بمــن فيهــم أولئــك المســؤولين والمســاءلين عــن أنشــطة إدارة 
المخاطر.

يُُعد سجل المخاطر وثيقة 
مهمةًً تساعد في اتخاذ 

القرارات المناسبة بشأن 
ضوابط الصحّّة والسلامة 
المهنيّّة والبيئة، كما أنه 

يعتبر مرجعاًً رئيساًً للمخاطر 
المهمة الّّتي جرى تحديدها 

والاتفاق عليها.
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الفصل الرّّابع:
الرّّفّّاه الوظيفيّّ

04
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الفصل الرّّابع: الرّّفّّاه الوظيفيّّ

يُُســهم تطبيــق النّّظــام في تعزيــز مفهــوم الرّفّّّــاه الوظيفــيّّ الّـّـذي يضمــن قيــام الدّّائــرة بالاهتمــام بجوانــب تبعــث علــى ســعادة 
الموظّّــف وازدهــاره وتجنبــه المخاطــر الّتّــي قــد يتعــرض لهــا أثنــاء تأديــة مهامــه وواجباتــه الوظيفيّّــة؛ ممــا يعــود عليــه وعلــى 
الدّّائــرة والمجتمــع بالكثيــر مــن المزايــا والمنافــع، وعليــه فــإن الدليــل يســتهدف تهيئــة بيئــة عمــل إيجابيــة يتمتــع موظّّفوهــا 
بالرّفّّّــاه والتناغــم الوظيفــيّّ في جميــع الدوائــر؛ بحيــث تكــون الأخيــرة قــادرة علــى اســتقطاب الكفــاءات والمحافظــة عليهــا 
وذلــك مــن خلال وضــع وتطبيــق ومراقبــة السياســات والبرامــج والمبــادرات الدّّاعمــة لخلــق هــذه البيئــة، بالإضافــة إلى 

تعزيــز الممارســات الّتّــي تعمــل علــى إنجاحهــا، لمــا لذلــك مــن آثــار إيجابيــة علــى الأداء المؤسّّســيّّ.

مفهوم الرّّفّّاه الوظيفيّّ

بيئــة  الإجتماعــيّّ في  الجانــب  عــدة جوانــب، ومنهــا  الوظيفــيّّ  الرّفّّّــاه  يتضمــن مفهــوم 
الثقــة  أجــواء  خلال  مــن  للموظّّــف  المعنويّـّـة  الــروح  رفــع  في  يســهم  والّـّـذي  العمــل، 
والتعاطــف والإيثــار، بالإضافــة إلى الجانــب البــدنيّّ المتعلّـّـق بلياقــة الموظّّــف البدنيّّــة، 
ــة،  ممــا يســاعده علــى القيــام بمهــام عملــه بنشــاط وحيويــة في بيئــة عمــل آمنــة وصحيّّ
هــذا، ويُُعــد الجانــب النفســيّّ أحــد جوانــب الرّفّّّــاه الوظيفــيّّ الأساســيّّة والّـّـذي يتجلّـّـى 
عبــر تمكيــن الموظّّــف وإعطائــه فرصــة اتخــاذ القــرارات المتعلّقّــة بمهــام عملــه وعلــى 
والتطــوّّر  النمــو  يعــزّّز  الّـّـذي  المهنــيّّ  الجانــب  وأخيــراًً،  آرائــه ومقترحاتــه،  عــن  التعبيــر 
المهنــيّّ للموظّّــف مــن خلال حصولــه علــى فــرص التّّعلّـّـم والتطويــر، حيــث يكون مســاره 
الوظيفــيّّ واضحــاًً لــه في بيئــة عمــل تتســم بالعدالــة والتقديــر وتحتــرم التنــوع والاخــتلاف، 

بالإضافــة إلى تهيئــة بيئــة عمــل مكتبيــة مناســبة.

مزايا تطبيق مفهوم الرّّفّّاه الوظيفيّّ في الدّّائرة

هناك عدد من المزايا الناتجة عن تطبيق مفهوم الرّفّّّاه الوظيفيّّ في بيئة العمل:

• تحقيق الغايات والأهداف المؤسّّسيّّة.
• ارتفاع معدلات الرضا الوظيفيّّ والولاء المؤسّّسيّّ.

• انخفاض نسبة الدوران الوظيفيّّ وزيادة معدلات المحافظة على الموظّّفين.
• انخفاض نسب إصابات العمل وتقليص المصاريف ذات الصّّلة.
• انخفاض نسب الإجازات المرضيّّة ومعدلات التغيّّب عن العمل.

• زيادة مستوى الإنتاجية والحافزيّةّ للعمل.
• زيادة القدرة على التعامل مع ضغوطات العمل بفعّّاليّّة.

• تعزيز العمل الجماعيّّ والعمل بروح الفريق الواحد.
• زيادة معدلات رضا المتعاملين.

 

يشمل الرّفّّّاه الوظيفيّّ 
الجوانب التّّالية:

• الجانب الإجتماعيّّ في بيئة 
العمل.

• الجانب البدنيّّ.
• الجانب النفسيّّ.
• الجانب المهنيّّ.
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الإطار الإرشاديّّ للرّّفّّاه الوظيفيّّ

يشمل الإطار الإرشاديّّ للرّفّّّاه الوظيفيّّ الجوانب التالية:

الشكل )6(: الإطار الإرشاديّّ للرّفّّّاه الوظيفيّّ

الموظّّف
لأن المــورد البشــريّّ هــو العنصــر الرئيــس في منظومــة العمــل المؤسّّســيّّ، فــإن الإطــار 
الإرشــاديّّ للرّفّّّــاه الوظيفــيّّ يتمحــور حــول »الموظّّــف« وذلــك لضــرورة تفهــم احتياجاتــه، 
السياســات  حــول  معــه  والتشــاور  ومقترحاتــه،  وأفــكاره  ومخاوفــه  لآرائــه  والإنصــات 
والمبــادرات الّتّــي تخــص العمــل؛ بحيــث يكــون مؤثــراًً في القــرارات الّتّــي تُُتخــذ في بيئــة 

العـمـل.

وعليــه، يجــب أن تتبــع الإدارة العليــا في الدّّائــرة سياســة البــاب المفتــوح، وأن تشــجع 
الموظّّــف علــى المشــاركة الفاعلــة والتعبيــر عــن آرائــه عبــر طــرق مختلفــة ومنهــا، علــى 
والاجتماعــات  النقــاش،  ومجموعــات  الــرأي،  اســتبيانات  الحصــر،  لا  المثــال  ســبيل 

وغيرــها، الدّّورــية، 

من الضروريّّ أن تستمع 
الدّّائرة “للموظّّف” لما 

لذلك من أثر إيجابيّّ على 
رفع مستوى الثقة في بيئة 
العمل، ومستويات الرضا 

الوظيفيّّ، وكذلك في تحسين 
الأداء المؤسّّسيّّ والوظيفيّّ، 

والإبداع. 
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1. السلامة البدنيّّة والصحّّة النّّفسيّّة
مــن المهــم إعطــاء الأوّّلويّـّـة للسلامــة البدنيّّــة والصحّّــة النّّفســيّّة في بيئــة العمــل لكونهمــا حاجتــان إنســانيتان أساســيّّتان، ولا 
يتــأتّىى ذلــك إلا مــن خلال تحليــل وتقييــم المخاطــر في مــكان العمــل، ومــن ثــم تصميــم وتطبيــق برامــج ومبــادرات السلامــة 
البدنيّّــة ومراجعتهــا بشــكل دوريّّ، وقــد تشــمل هــذه البرامــج والمبــادرات تشــجيع الموظّّفيــن علــى ممارســة الأنشــطة  
الرياضيّّــة، وتعريفهــم بأهميــة التغذيّـّـة الصحيّّــة، وإعــادة تصميــم مــكان العمــل تجنبــاًً للإصابــات المحتملــة، وتعديــل البنيّّــة 
التحتيــة )مثــل مدخــل المبنــى، وغيرهــا( لتتناســب واحتياجــات أصحــاب الهمــم، ووضع وتطبيق سياســات تخص الحماية 
مــن العــدوى المرضيــة أو الســيطرة عليهــا في حــال حدوثهــا، ولضمــان اســتدامة الجهــود ذات الصّّلــة بالسلامــة البدنيّّــة، 
يتوجــب علــى الدّّائــرة توفيــر فــرص التّّدريــب علــى اســتخدام أدوات وآلات العمــل باســتخدام لغــات يفهمهــا الموظّّفــون 
علــى اخــتلاف جنســياتهم، بالإضافــة إلى ضــرورة دراســة عــبء العمــل ومــدى ملاءمــة المــوارد المتاحــة لتلبيــة احتياجــات 

الوظيفــة، ومراقبــة ســاعات العمــل للحــد مــن أي تمديــد غيــر مــدروس فيهــا قــد يُُعــرض الموظــف للإجهــاد أو الإعيــاء.

هــذا وتُُعــد الصحّّــة النفســيّّة أمــراًً مهمــاًً حتــى يشــعر الموظّّــف بالراحــة في مــكان العمــل وبالقــدرة علــى التعبيــر عــن أفــكاره 
وطــرح مقترحاتــه، وممــا يدعــم الصحّّــة النفســيّّة للموظّّــف، علــى ســبيل المثــال لا الحصــر، توفيــر بيئــة عمــل خاليــة مــن 
أي ضــرر نفســي قــد يقــع عليــه، بالإضافــة إلى ضــرورة توفيــر آليــات تمكنــه مــن الإبلاغ عــن أي أذى نفســيّّ قــد يتعــرض لــه.

تعتبــر عوامــل مثــل العمــل لســاعات طويلــة أو قلــة النــوم، أو الحــالات المرضيّّــة ذات 
آثــار ســلبية علــى الصحّّــة النفســيّّة والعقليّّــة للموظّّــف وذلــك لاحتماليــة تعرضــه للتعــب 
ونوبــات الهلــع والاكتئــاب، ولذلــك يُُوصــى بمنــح موظّّفــي الدّّائــرة فتــرات راحــة مناســبة 
 ،”burnout“ الوظيفــيّّ  الإرهــاق  مــن  الموظفيــن  وحمايــة  الإنتاجيــة،  معــدل  لزيــادة 
وخفــض نســب الأخطــاء والإصابــات في مــكان العمــل، ولتعزيــز الصحّّــة العقليّّــة في مــكان 
العمــل، علــى الدائــرة  تبنــي ثقافــة تســاعد في تعزيــز الصحّّــة العقليّّــة والنفســية، وطــرح 
مبــادرات لتقديــم الدّّعــم التخصّّصــيّّ بشــأنها وخدمــات الوقايــة منهــا، وكذلــك توفيــر 

خدمــات الرعايــة النّّفســيّّة لموظّّفيهــا مــن خلال التأميــن الصحــي.

2. العلاقات الاجتماعيّّة في بيئة العمل
إن وجــود علاقــات اجتماعيّّــة إيجابيّّــة وقــدرة عاليــة علــى التّّواصــل الفعّّــال في بيئــة العمــل يُُعــدان عــاملان مهمــان لتعزيــز 
ــة علــى قيــم الاحتــرام والثقــة  ــاه الوظيفــيّّ، فبالنظــر إلى علاقــات العمــل، نجــد بأنــه كلمــا كانــت وطيــدة ومبنيّّ مفهــوم الرّفّّّ
وتقبُُــل الآخــر، كلمــا شــعر الموظّّــف بالانتمــاء الوظيفــيّّ، والحافزيــة للذهــاب إلى العمــل، والمشــاركة الفاعلــة في عمليــات 
تحســين الأداء المؤسّّســي، والاطمئنــان إلى وجــود شــبكة دعــم إجتماعــي تســهم في تخفيــف أي توتــر أو قلــق قــد يــراوده، 
وهنــا، يجــب التأكيــد علــى ضــرورة بنــاء ثقافــة التنــوع والشــمول في الدّّائــرة، حيــث لا تمييــز علــى أســاس العــرق أو الجنــس 
أو الديــن أو العمــر أو غيــره مــن العوامــل، كــي يســتفيد الموظّّفــون مــن الاخــتلاف في إبــداع أفــكار جديــدة، وتعزيــز قيــم 

التّّســامح، وترســيخ مبــدأ العمــل بــروح الفريــق.

أشار القانون إلى منح 
الموظّّف المصاب بمرض 
مُُعدٍٍ إجازة مرضية، حتى 

ولم يمنعه ذلك من القيام 
بالعمل، إلى أن يصدر تقرير 
من اللّّجنة الطبّّيّّة بشفائه 
التام، ويصرف له في هذه 

الحالة راتبه الشامل طوال 
مدة الإجازة المرضية، مع 
مراعاة الأحكام ذات الصّّلة.
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ويُُعــد التّّواصــل الفعّّــال علــى جميــع مســتويات الدّّائــرة مــن العوامــل الّتّــي تدعــم بنــاء 
علاقــات عمــل إيجابيّّــة، حيــث تتــاح الفرصــة للموظّّفيــن لتبــادل الآراء والتغذيــة الراجعــة 
بمــا يخــدم مصلحــة العمــل، وهنــا يلعــب قــادة الدّّائــرة ومســؤولوها دوراًً كبيــراًً عبــر تعزيــز 
التّّواصــل المســتمر، والاســتماع لآراء الموظفيــن، واتبــاع الشــفافية، بحيــث يســاعدونهم 
علــى تخطــي ضغــوط العمــل وتحســين الأداء الوظيفــيّّ وزيــادة معــدلات المشــاركة 

والإبــداع.

وعليــه، فــإن تعزيــز الترابــط والتّّواصــل بيــن الموظّّفيــن، ســواء في الوحــدة التّّنظيميّّــة 
الواحدة أو على مستوى الدّّائرة، وتوفير الأدوات الّتّي تعزز العمل الجماعيّّ )وبالذات 
في ظــل ظــروف العمــل عــن بُعُــد أو أســلوب العمــل الهجيــن، وكذلــك في ظــل وجــود 
موظفيــن يعملــون بــدوام كامــل وآخريــن بنظــام الــدوام الجــزئي( يُُعــد أمــراًً مهماًً في ســبيل 

العمــل نحــو غايــة مشــتركة بالرغــم مــن اخــتلاف الآراء ووجهــات النّّظــر والشــخصيات.

3. التّّوازن بين الحياة المهنيّّة والشخصيّّة
في ظــل توفــر البرامــج التكنولوجيّّــة الكثيــرة الّتّــي تتيــح عمليــة التّّواصــل الافتراضــيّّ بســهولة، تداخلــت الحــدود الفاصلــة 
بيــن الحيــاة المهنيّّــة والشــخصيّّة إلى حــد كبيــر حيــث يمكــن الوصــول إلى الموظّّفيــن في جميــع الأوقــات والأماكــن؛ ممــا قــد 
يتســبب بالإجهــاد والتوتــر والضغــط النفســيّّ، وهنــاك مــن الموظّّفيــن مــن يســعى إلى تحقيــق التّّــوازن بيــن الحيــاة المهنيّّــة 

والشــخصيّّة إلا أنــه يشــعر بالقلــق مــن تأثيــر ذلــك علــى أدائــه في العمــل ونظــرة الآخريــن لــه.

في ظــل مــا تقــدّّم، يقــوم قــادة الدّّوائــر بتشــجيع المســؤولين علــى التّّواصــل بشــكل فعّّــال 
مــع مرؤوســيهم لفهــم احتياجاتهــم الحياتيّّــة )مثــل الحاجــة إلى رعايــة أطفالهــم الصغار أو 
كبــار الســن مــن أهاليهــم، أو الحاجــة إلى فتــرة مــن الرّّاحــة لتعزيــز اللياقــة البدنيّّــة والصحّّــة 
النفســيّّة خــارج بيئــة العمــل، وغيرهــا(، كمــا يحثونهــم علــى التشــاور مــع المرؤوســين 
بشــأن السياســات والبرامــج الّتّــي ينعكــس أثرهــا عليهــم وعلــى أدائهــم الوظيفــيّّ )مثــل 

إنشــاء حضانــات للأطفــال تابعــة لمقــر العمــل، وغيرهــا(.

ــة والشــخصيّّة للموظّّــف، فمنحــه إجــازة  ــوازن بيــن الحيــاة المهنيّّ وتجــدر الإشــارة هنــا إلى أن القانــون قــد راعــى أهميــة التّّ
دوريّـّـة مدفوعــة الراتــب لغايــات الراحــة بعيــداًً عــن أجــواء العمــل، كمــا منحــه عــدداًً مــن الإجــازات الأخــرى، المدفوعــة وغيــر 
المدفوعــة، لمــدد محــددّّة وبمعاييــر اســتحقاق واضحــة وذلــك مراعــاة للظــروف المختلفة)مثــل إجــازة الأمومــة والوضــع 
والرعايــة، إجــازة الأبــوّّة، إجــازة عــدة الوفــاة، إجــازة الحــداد، الإجــازة دون راتــب، وغيرهــا(، كمــا منــح القانــون خيــار العمــل 
بنظــام الــدّّوام الكامــل أو الجــزئي أو المؤقــت وأتــاح نظــام العمــل عــن بُعُــد وســاعات العمــل المرنــة وذلــك مــع مراعــاة 

مصلحــة الدّّائــرة وبمــا يتناســب مــع الالتزامــات الشــخصيّّة والعائليــة لموظّّفيهــا.

لتوطيد علاقات العمل 
بين الموظّّفين، يمكن 
للدّّائرة تنظيم الأنشطة 
الاجتماعيّّة والجماعية 

)مثل الإفطار الصّّباحيّّ، أو 
رحلات الحج والعمرة، أو 

الإفطار الرمضانيّّ، وغيرها(، 
كما يجب أن يجسد القادة 

والمسؤولون مثالاًً يُُحتذى به 
في التّّواصل الفعّّال وتجسيد 

السّّلوكيات الإيجابيّّة.

منح القانون خيار العمل 
بنظام الدّّوام الكامل أو 

الجزئي أو المؤقت، كما أتاح 
نظام العمل عن بُعُد وسمح 

بساعات العمل المرنة.
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4. التّّقدير والاحترام
كــه بــأن  إن إحســاس الموظّّــف بالتّّقديــر والاحتــرام في بيئــة العمــل يــؤدي إلى رفــع معــدلات الإنتاجيّّــة والإبــداع وذلــك لإدرا
مهــام عملــه تســهم في تحقيــق الغايــات والأهــداف المؤسّّســيّّة، فمــن المهــم أن يقــوم قــادة الدّّائــرة ومســؤوليها بتقديــر 
الموظّّفيــن المجتهديــن والمثابريــن عينيــاًً ومعنويــاًً مــن خلال، علــى ســبيل المثــال لا الحصــر، رصــد المكافــآت وتوزيــع 

شــهادات التقديــر، والإشــادة والشــكر بشــكل فــرديّّ وأمــام زملاء العمــل، وغيرهــا مــن الأســاليب المناســبة.

إن بيئــة العمــل الّتّــي تتســم بالشــمول عــادةًً مــا تتميــز باحتــرام وجهــة نظــر الآخــر وآرائــه؛ 
مما يســاعد الموظّّفين على تحديد مجالات قصور العمل ومناقشــتها وتطوير الأنظمة 
الدّّاخليّّــة مــن خلال طــرح الأفــكار وتقديــم الحلــول والعلاجــات الممكنــة في ظــل أجــواء 
مــن الثقــة والتعــاون والانفتــاح علــى الجديــد. وعليــه، فــإن شــعور الموظّّفيــن بقدرتهــم 
علــى المشــاركة في تحقيــق هــدف جماعــيّّ يشــمل كافــة المســتويات الوظيفيــة ممــا 

يُُضفــي علــى العمــل شــعوراًً بالفخــر والحمــاس ويقلــل مــن مســتويات التّّوتــر.

هــذا، وعلــى الدائــرة  تبنــي ثقافــة التّّمكيــن، مــن خلال توفيــر  فــرص التعبيــر للموظفيــن عــن آرائهــم حــول ســير العمــل، 
وتوفيــر الأدوات والمــوارد الّتّــي تســاعدهم علــى إنجــاز مهامهــم، وتمنحهــم رؤيــة واضحــة عــن مســارهم الوظيفــيّّ، كمــا أن 
ثقافــة التّّمكيــن تُُســهم في شــعور الموظّّفيــن بأنهــم قادريــن علــى اتخــاذ قراراتهــم الخاصّّــة وأخــذ زمــام المبــادرة في عملهــم، 
ممــا يدفعهــم إلى بــذل قصــارى الجهــود في العمــل، علمــاًً بــأن إعطــاء الموظّّفيــن ولــو بالقــدر الضئيــل مــن الحريــة في عملهــم 
يكــون لــه أثــر كبيــر علــى شــعورهم بالسّّــعادة في بيئــة العمــل وتعزيــز ثقتهــم بقدرتهــم علــى المســاهمة في تحقيــق رســالة 

الدّّائــرة ورؤيتهــا.

5. النموّّ والتطوّّر المهنيّّ
كســاب الموظّّــف مهــارات ومعــارف وقــدرات جديــدة أو مــن خلال  يلعــب النمــوّّ والتطــوّّر المهنــيّّ دوراًً مهمــاًً مــن خلال إ
صقــل مــا يملكــه منهــا لأداء مهــام وواجبــات وظيفتــه الحاليّّــة والمســتقبليّّة بكفــاءة وفعالّيّــة، وعليــه، توفــر الدائــرة فــرص 
التّّعلّّــم والتّّطويــر لموظّّفيهــا علــى جميــع مســتوياتهم الوظيفيّّــة، كمــا ويقــوم القــادة بتشــجيع المســؤولين علــى متابعــة 
المناســبة  أداء المرؤوســين بشــكل عــادل، وإعطائهــم تغذيــة راجعــة مســتمرّةّ، واســتخدام الآليــات والأدوات  وتقييــم 

لتعريفهــم بمواطــن القــوة ومجــالات التطويــر لديهــم بشــكل بنّّــاء، بحيــث يتمكنــوا مــن ســد فجــوات الأداء وتحســينه.

وتجــدر الإشــارة هنــا إلى أن بيئــة العمــل الّتّــي تُُتــاح فيهــا فــرص النمــوّّ والتطــوّّر المهنــيّّ للموظّّفيــن تُُعــد مــن البيئــات الجاذبــة والّتّــي 
تحقــق السّّــعادة والرضــا الوظيفــيّّ، ويتــأتى ذلــك مــن خلال التطبيــق الفعّّــال للقانــون والتشريعــات الصــادرة بموجبــه ومنهــا:

القيــم  تنــص علــى  الّتّــي  العامّّــة لموظّّفــي حكومــة دبي:  • وثيقــة مبــادئ الســلوك الوظيفــيّّ وأخلاقيــات الوظيفــة 
الأساســيّّة لأخلاقيــات الوظيفــة ومنهــا “العــدل والمســاواة” بحيــث تتوفــر للموظّّفيــن فــرص مهنيّّــة متكافئــة ومحفــزة لهــم.

• نظــام التعلّّــم والتطويــر في حكومــة دبي: الــذي يؤكــد علــى أهميــة تحديــد احتياجــات التّّعلّـّـم والتّّطويــر وإعــداد خطّّــة 
التّّطويــر الفرديّـّـة لجميــع الموظّّفيــن، كمــا ويُُشــدّّد علــى ضــرورة توفيــر فــرص التّّعلّـّـم والتّّطويــر لهــم وفــق منهجيّّــة واضحــة.

ترتفع معدلات الإنتاجيّّة 
والإبداع في بيئة العمل 
عندما يشعر الموظّّف 

بالتّّقدير والاحترام والتّّمكين 
الوظيفيّّ وعند فهمه لأهمية 

دوره في تحقيق رسالة 
الدّّائرة ورؤيتها وغاياتها 
وأهدافها الاستراتيجيّّة.
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• نظــام إدارة الأداء لموظّّفــي حكومــة دبي: الــذي يتضــح مــن خلالــه كيفيــة إدارة الأداء الوظيفــيّّ ابتــداءًً بمرحلــة التخطيــط 
وانتهــاءًً بالتّّقييــم وإعطــاء تقديــرات الأداء العادلــة.

ــة(: الــذي يُُبيــن كيفيــة إدارة التعاقــب الوظيفــيّّ ويُُؤكــد  • نظــام إدارة التعاقــب الوظيفــيّّ )للوظائــف الحرجــة والمحوريّّ
كتســاب مهــارات وخبــرات جديــدة  علــى أهميــة منــح الموظّّــف فرصــاًً تمكنــه مــن اســتغلال مهاراتــه وخبراتــه الحاليّّــة أو ا

لأغــراض التــرّّقي وتــولي مســؤوليات جديــدة أو كبيــرة.

مبادرات وبرامج الرّّفّّاه الوظيفيّّ
لغايــات تمكيــن الدائــرة مــن تحقيــق الفوائــد المرجــوّّة مــن تطبيــق مفهــوم الرّفّّّــاه الوظيفــيّّ في بيئــة العمــل، فإنــه يمكــن لهــا 
أن تقــوم بتصميــم وتطبيــق مبــادرات وبرامــج فعّّالــة بهــذا الشــأن، ممــا يســهم في زيــادة الرضــا الوظيفــيّّ ورفــع معــدلات 
الحافزيــة للعمــل والإنتاجيّّــة، وذلــك عبــر اتبــاع المنهجيّّــة التّّاليــة عنــد تصميــم وتطبيــق مبــادرات وبرامــج الرّفّّّــاه الوظيفــيّّ 

والّتّــي تتألــف مــن خمــس مراحــل رئيســة كمــا هــو موضّّــح أدنــاه:

الشكل )7(: المنهجيّّة الخاصّّة بمبادرات وبرامج الرّفّّّاه الوظيفيّّ
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المرحلة الأوّّلى: دعم الإدارة العليا وجمع المعلومات
قبل الشروع بمبادرات وبرامج الرّفّّّاه الوظيفيّّ، يتوجب على إدارة الموارد البشريّةّ في الدّّائرة أن تحصل على دعم الإدارة 
زمــة للنجــاح، وذلــك مــن خلال توضيــح الفوائــد الّتّــي ســتعود علــى الدّّائــرة والموظّّفيــن  العليــا لضمــان توفيــر المــوارد الالّا
جــراء تطبيــق هــذه المبــادرات والبرامــج، وإعــداد دراســة وافيــة تتضــح مــن خلالهــا مؤشــرات الأداء الّتّــي ســتتأثر إيجابــاًً عنــد 
تطبيقهــا )مثــل ارتفــاع نســب الرضــا الوظيفــيّّ، انخفــاض أعــداد إصابــات العمــل والإجــازات المرضيــة، انخفــاض تكاليــف 
معالجــة المخاطــر(، بالإضافــة إلى توضيــح الأهــداف والنجاحــات الّتّــي حققتهــا مبــادرات وبرامــج الرّفّّّــاه الوظيفــيّّ في دوائــر 

ومؤسســات أخــرى.

بعــد الحصــول علــى اعتمــاد الإدارة العليــا للبــدء بالعمــل علــى مبــادرات وبرامــج الرّفّّّــاه الوظيفــيّّ، علــى إدارة المــوارد 
البشريّـّـة أن تقــوم بجمــع المعلومــات المتعلّقّــة باحتياجــات الموظّّفيــن ومحاولــة تلبيتهــا وفقــاًً للأولويّـّـة وذلــك عبــر إشــراك 

الموظّّفيــن مــن خلال طــرق مختلفــة ومنهــا، علــى ســبيل المثــال لا الحصــر:
آرائهــم وحلولهــم المقترحــة بشــأن  يُُتــاح المجــال أمــام الموظّّفيــن للتعبيــر عــن  النقــاش: حيــث  • مجموعــات 

الوظيفــيّّ. الرّفّّّــاه  وبرامــج  مبــادرات 
• اســتبيانات الــرأي: يمكــن لإدارة المــوارد البشريّـّـة بالتعــاون مــع الوحــدات التّّنظيميّّــة المعنيّّــة إجــراء اســتطلاعات 

الــرأي الّتّــي تســاعد علــى فهــم متطلبــات الرّفّّّــاه الوظيفــيّّ الّتّــي يحتاجهــا الموظّّفــون في الدّّائــرة.
• تقييــم بيئــة العمــل: يســاعد تقييــم بيئــة العمــل في تحديــد مجــالات التّّطويــر المتعلّقّــة بمــكان العمــل مثــل 
المســاحات المكتبيّّــة وأماكــن الاســتراحة ومواقــف الســيارات وغيرهــا، بالإضافــة إلى التّّعــرف عــن كثــب علــى 

الممارســات الّتّــي يمكــن تحســينها خدمــةًً لمفهــوم الرّفّّّــاه الوظيفــيّّ.

المرحلة الثّّانية: تصميم المبادرات والبرامج
تبــدأ مرحلــة تصميــم مبــادرات وبرامــج الرّفّّّــاه الوظيفــيّّ عبــر تحليــل المعلومــات الّتّــي جمعتهــا إدارة المــوارد البشريّّــة في 

المرحلــة الأوّّلى حيــث سيســاعد ذلــك في:
• تحديد نطاق المبادرة / البرنامج )مثلاًً الصحّّة النفسيّّة، الأنشطة الرياضية، إلخ(.

• تحديــد المــوارد المطلوبــة ومنهــا المــوارد البشريّـّـة الّتّــي ســتقوم علــى تطبيــق المبــادرات والبرامــج، المــوارد 
زمــة لتغطيــة التكاليــف ذات الصّّلــة، والأدوات والأجهــزة والبرامــج الإلكترونيّّــة الّتّــي قــد تحتاجهــا الدّّائــرة  الماليّّــة الالّا

لتطبيــق المبــادرات والبرامــج بنجــاح، والبنيــة التحتيّّــة والأصــول )مثــل المســاحات المكتبيّّــة، وغيرهــا(.
• توضيح النّّتائج المستهدفة من تطبيق المبادرات والبرامج للإدارة العليا والموظّّفين.

ــة،  • وضــع خطّّــة عمــل تتضــح مــن خلالهــا خطــوات التّّنفيــذ والمســؤوليات والمخاطــر ذات الصّّلــة والأطــر الزمنيّّ
ومتابعــة تنفيذهــا لضمــان إنجازهــا بدقــة.
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المرحلة الثّّالثة: تطبيق المبادرات والبرامج
بعــد تصميــم المبــادرات والبرامــج، يتوجــب علــى إدارة المــوارد البشريّـّـة نشــر الوعــي حولهــا لضمــان درايــة الموظّّفيــن بهــا 

وإقبالهــم عليهــا والاســتفادة منهــا. ويمكــن أن تشــمل أنشــطة التّّوعيّّــة علــى ســبيل المثــال لا الحصــر:
• فعاليــة لإطلاق المبــادرة / البرنامــج: يتــم دعــوة الموظّّفيــن لفعاليــة بهــدف إطلاق المبــادرة / البرنامــج وذلــك 

بحضــور الإدارة العليــا للدّّائــرة.
• التّّواصــل الإلكتــروني: التّّعريــف بالمبــادرة / البرنامــج عبــر البريــد الإلكتــرونيّّ أو عبــر البوابــة الإلكترونيّّــة الدّّاخليــة 

للدّّاـئـرة
• الملصقــات والمنشــورات التّّعريفيّّــة: نشــر الملصقــات في الأماكــن المخصّّصــة وتوزيــع المنشــورات التّّعريفيّّــة 

حــول المبــادرة / البرنامــج.
المدربيــن  النفســيّّة،  الخبــرة )مثــل أخصائيــي الصحّّــة  التّّوعويّـّـة: دعــوة المحاضريــن مــن أصحــاب  النــدوات   •

البرنامــج. المبــادرة /  الرياضييــن، وغيرهــم( للحديــث عــن فوائــد 
ويتطلــب تطبيــق المبــادرة / البرنامــج بنجــاح الاجتمــاع بشــكل دوريّّ لمتابعــة ســير العمــل، والتنســيق مــع الشــركاء 
المناســبين )مثل الأندية الرياضية، العيادات الطبّّيّّة، وغيرهم(، وإدارة الموازنة المخصّّصة للمبادرة / البرنامج بفعالية، 
والتّّواصــل المســتمر مــع الموظّّفيــن وتحفيزهــم علــى المشــاركة. هــذا ويتوجــب علــى إدارة المــوارد البشريّـّـة إعــداد التقاريــر 
ورفعهــا إلى الإدارة العليــا بحيــث تشــمل نتائــج مؤشــرات الأداء ذات الصّّلــة والحلــول المناســبة لمعالجــة أي تحديــات، إن 

وُُجــدت.

المرحلة الرّّابعة: تقييم المبادرات والبرامج
ومــن الضــروريّّ أن تقــوم إدارة المــوارد البشريّّــة بتقييــم مبــادرات وبرامــج الرّفّّّــاه الوظيفــيّّ للوقــوف علــى مــدى نجاحهــا 

والعمــل علــى تطويرهــا وتحســينها وذلــك مــرة في الســنة علــى الأقــل، ويمكــن أن يشــمل التّّقييــم مــا يلــي:
• مدى تطبيق مبادرات وبرامج الرّفّّّاه الوظيفيّّ وفقاًً للمخطّّط له:

o أعداد أنشطة المبادرة / البرنامج الّتّي تم تطبيقها.
o أعداد الموظّّفين المشاركين في المبادرة / البرنامج كاملاًً.

o مستوى رضا الموظّّفين عن نوعية المبادرة / البرنامج وملاحظاتهم حوله.
• التغييرات الّّتي حدثت في بيئة العمل:

o طبيعة التغييرات الّتّي طرأت على سياسات وإجراءات الدّّائرة في سبيل دعم مفهوم الرّفّّّاه الوظيفيّّ.
o طبيعــة التغييــرات الّتّــي طــرأت علــى بيئــة العمــل بمــا يتيــح مزيــداًً مــن الإقبــال علــى الأنشــطة المتعلّقّــة باللّيّاقــة 

البدنيّّــة والتّّغذيــة السّّــليمة والصحّّــة النفســيّّة.
• الأثر الّّذي أحدثته مبادرات وبرامج الرّفّّّاه الوظيفيّّ في بيئة العمل على مستوى الموظّّف والدّّائرة، وذلك عبر قياس:

o نسبة الرضا الوظيفيّّ.
o نسبة الدوران الوظيفيّّ.

o معدل الإجازات المرضية.

المرحلة الخامسة: التّّحسين
بعــد دراســة نتائــج “مرحلــة تقييــم مبــادرات وبرامــج الرّفّّّــاه الوظيفــيّّ”، يمكــن للدّّائــرة أن تقــوم بتقييــم حاجتهــا إلى المبــادرة 
/ البرنامــج المطبــقّّ لاتخــاذ القــرار المناســب لأغــراض التّّحســين، وذلــك إمــا بالتّّعديــل عليــه أو اســتبداله، ومــن ثــم تبــدأ 
بتطبيــق المنهجيّّــة مــن جديــد مــع مراعــاة إشــراك الإدارة العليــا والموظّّفيــن لتحقيــق غاياتهــا وأهدافهــا الاســتراتيجيّّة في 

بيئــة عمــل محفّّــزة تتمتــع بمســتويات عاليــة مــن الرضــا والــولاء الوظيفــيّّ وكذلــك بالإنتاجيــة والإبــداع.
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الفصل الخامس:
بيئــة العمل المكتبيّّة
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الفصل الخامس: بيئة العمل المكتبيّّة

في ظــل التّّوجــه العالمــيّّ نحــو حمايــة المــوارد الطبيعيّّــة وتقليــل البصمــة الكربونيــة والانبعاثــات الضّّــارة، لا يمكــن الحديــث 
عــن الصحّّــة والسلامــة المهنيّّــة والبيئــة دون التطــرق لأهميــة تهيئــة بيئــة العمــل المكتبيّّــة مــن خلال تبني مفهوم المكاتب 
الخضــراء )Green Offices( والمســؤولية الّتّــي تقــع علــى عاتــق الدّّوائــر تجــاه المحافظــة علــى الاســتدامة البيئيّّــة عبــر 

السياســات والأنظّّمــة والممارســات الإيجابيــة والدّّاعمــة لهــذا التّّوجــه.

تطبيق مفهوم المكاتب الخضراء

يجوز للدّّائرة تطبيق مفهوم المكاتب الخضراء من خلال الأخذ بعين الاعتبار ما يلي :

1. تقييم الوضع البيئيّّ الحاليّّ في الدّّائرة
يجــب علــى فريــق العمــل أن يبــدأ بإجــراء تقييــم كلــيّّ للوضــع البيئــيّّ الحــاليّّ في الدّّائــرة 
بهــدف التعــرّفّ علــى الممارســات والأنشــطة والعمليــات التّّشــغيليّّة الّتّــي ســتؤثر وتتأثر 
بتطبيــق مفهــوم المكاتــب الخضــراء، مــع ضــرورة تحديــد النواحــي الإيجابيــة والسّّــلبية 
مــن الناحيّّــة البيئيّّــة، وتُُعــد نتائــج التّّقييــم هــي المُُدخــل الرئيــس لوضــع خطّّــة عمــل 
متكاملــة للتّّحــوّّل نحــو مفهــوم المكاتــب الخضــراء ولتحديــد الأهــداف والمســتهدفات 

ذات الصّّلــة.

2. إعداد السياسة البيئيّّة للدّّائرة
يجــب أن تقــوم الوحــدة التّّنظيميّّــة المعنيّّــة، بالتعــاون والتشــاور مــع الأطــراف المعنيّّــة، بإعــداد السياســة البيئيّّــة للدّّائــرة 
ومــن ثــم عرضهــا علــى الإدارة العليــا لأغــراض الاعتمــاد، هــذا، ويجــب أن تكــون السياســة موثقّّــة، وتؤكــد علــى التــزام قيــادة 
الدّّائــرة بدعــم الجهــود المبذولــة للمحافظــة علــى البيئــة في مــكان العمــل، كمــا وتوضــح المبــادئ الّتّــي تلتــزم بهــا الدّّائــرة 

بهــذا الشــأن.

3. تحديد الأهداف والمبادرات والبرامج المتعلّّقة بالبيئة
بنــاءًً علــى نتائــج تقييــم البيئــة في مــكان العمــل واســتناداًً إلى سياســة البيئــة المعتمــدة، يمكــن للوحــدة التّّنظيميّّــة المعنيّّــة 
ــات، علــى أن توضــح كيفيــة ســعي الدّّائــرة  ــة وإعــداد خطّّــة عمــل متكاملــة لتحقيقهــا وفقــاًً للأولويّّ وضــع الأهــداف البيئيّّ

لتحســين الأداء البيئــيّّ فيهــا.

يجــب أن تُُصــاغ الأهــداف البيئيّّــة بأســلوب الهــدف الذكــيّّ بمعنــى أن تكــون محــددّّة، 
وقابلــة للقيــاس، ويمكــن تحقيقهــا في ظــل المــوارد المتاحــة، وواقعيّّــة، ولهــا إطــار زمنــيّّ 
واضــح )ومــن الأمثلــة علــى الأهــداف البيئيّّــة: خفــض النفايــات المكتبيّّــة بنســبة 30 
% مــع نهايــة الربــع الرّّابــع مــن 2024م(. وبعــد اعتمــاد الأهــداف البيئيــة، يتــم وضــع 
النفايــات  لجمــع  نظــام  تصميــم  )مثــل:  تحقيقهــا  تضمــن  الّتّــي  والبرامــج  المبــادرات 
المكتبيّّــة وفــق فئتهــا / تصنيفهــا( بحيــث تعمــل علــى إحــداث التغييــرات المرجــوّّة، 

وتحســين الأداء البيئــيّّ، وتعزيــز جهــود التّّحســين المســتمر.

المكاتب الخضراء هي أماكن 
عمل تتبنى معايير ذات 
صلة بالاستدامة البيئيّّة 

بهدف الحد من استنزاف 
الموارد الطبيعيّّة والمحافظة 

على التّّوازن البيئيّّ.

يجب صياغة الأهداف البيئيّّة 
بأسلوب الهدف الذكيّّ 

بمعنى أن تكون محددّّة، 
وقابلة للقياس، ويمكن 
تحقيقها في ظل الموارد 

المتاحة، وواقعيّّة، ولها إطار 
زمنيّّ واضح.
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4 . المتابعة والقياس الدوريّّ
يجــب أن تقــوم الدّّائــرة بمتابعــة تنفيــذ الأهــداف والمبــادرات والبرامــج البيئيّّــة ورصــد نتائــج مؤشــرات الأداء ذات الصّّلــة 

بـشـكل دوريّّ. ويمـكـن أن تـشـمل مؤـشـرات الأداء الرئيـسـة ـمـا يـيل، عـلـى ـسـبيل المـثـال لا الحـصـر
• نسبة تقليص النفقات )النّّاتجة عن تطبيق المبادرات والبرامج البيئية(.

• عدد الموظّّفين المدربين في المجال البيئيّّ )مقابل المخطّّط له(.
• عدد المخالفات البيئيّّة في مكان العمل )وفقاًً لتصنيفها: جسيمة / متوسطة / طفيفة(.

كمــا ويجــب علــى الوحــدة التّّنظيميّّــة المعنيّّــة أن تقــوم برفــع التقاريــر الدوريّـّـة للإدارة العليــا بحيــث تتضــح من خلالها نتائج 
الأهــداف والمبــادرات والبرامــج البيئيّّــة، بالإضافــة إلى التحديــات الّتّــي تواجههــا والحلــول المقترحــة لمعالجتهــا، وذلــك 

لأغــراض التّّحســين المســتمر.

فرص خفض الآثار البيئيّّة في بيئة العمل

يمكــن للدّّائــرة أن تكــون شريــكاًً اســتراتيجياًً لجهــود الدّّولــة في مجــال الاســتدامة البيئيّّــة مــن خلال تبنــي مفهــوم الشــراء 
الأخضــر القائــم علــى تلبيــة احتياجــات الدّّائــرة مــن المنتجــات والخدمــات والأعمــال الأقــل ضــرراًً للبيئــة أو عديمــة الضــرر 
لهــا عبــر جميــع مراحــل حياتهــا، كمــا أن تطبيــق هــذا المفهــوم يّسّــهم في خفــض النفقــات وتعزيــز الســمعة المؤسّّســيّّة 

الإيجابيّّــة، وعليــه، يتوجــب علــى الدّّائــرة مراعــاة مــا يلــي عنــد القيــام بعمليــات الشــراء والتعاقــد:
• دراسة الاحتياجات الشرائية بدقة لضمان وجود حاجة فعلّيّة للشراء.

• وضــع المواصفــات الفنيّّــة لاحتياجاتهــا مــن المنتجــات والخدمــات والأعمــال 
مــع مراعــاة العوامــل المؤثــرة علــى البيئــة.

• وضــع الشــروط البيئيّّــة الّتّــي يتوجــب علــى المــورد التقيّّــد بهــا بحيــث تكــون 
جــزاًءً لا يتجــزأ مــن عمليــة اختيــار المــورد الأنســب.

• تضمين العقود مواد تضمن التزام المورد بالمعايير البيئية المستهدفة.

هذا، وتتاح للدّّائرة فرص خفض الآثار البيئية فيها من خلال الاهتمام بالعناصر التّّالية:

1. الأوراق
مــع مراعــاة الاســتراتيجية المعتمــدة في الحكومــة بشــأن التحــول إلى حكومــة لاورقيــة، فإنــه يمكــن للدّّائــرة اتخــاذ القــرارات 
المناســبة الدّّاعمــة للبيئــة بالإضافــة إلى وضــع السياســات والإجــراءات الّتّــي تخــدم المحافظــة عليهــا ومنهــا، اتخــاذ خطــوات 

فعّّالــة تجــاه التّّحــول الرقمــيّّ.

2. الميـــاه
تأثــرت الميــاه بالتغيــر المناخــيّّ تأثــراًً كبيــراًً وبــات العالــم مهــدداًً بشــح الميــاه في الســنوات القادمــة؛ ممــا يضــع مســؤولية 
كبيــرة علــى عاتــق الدّّوائــر والمجتمعــات في ســبيل المحافظــة عليهــا، وفي ضــوء مــا تقــدم، يجــب علــى الدّّائــرة أن تقــوم 
بدراســة معــدل اســتهلاك الميــاه والتّّكاليــف المرتبطــة بــه بهــدف الوقــوف علــى مجــالات التّّحســين ووضــع خطــط عمــل 

مناســبة للحــد مــن هــدر الميــاه.

تُُتاح للدّّائرة فرص خفض 
الآثار البيئيّّة من خلال ترشيد 
استهلاك الأوراق والكهرباء 

والمياه، والاستخدام 
المسؤول لأنظمة النقل 

والمواصلات، وإدارة النفايات 
بفعّّاليّّة.
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ويمكن للدّّائرة لغايات المحافظة على المياه، الاستفادة مما يلي، وذلك على سبيل المثال لا الحصر:
• توعية الموظّّفين حول أساليب ترشيد استهلاك المياه.

• استخدام مياه الصنابير المفلترة عوضاًً عن عبوات المياه.
• الإصلاح الفوريّّ لأي تسرب للمياه في الأنابيب أو أحواض الغسيل.

• تركيب الصنابير ذات الحسّّاسّّات لوقف تدفق المياه بعد وقت محدّّد.
• شراء الأجهزة الكهربائية الفعّّاله من ناحية استخدام المياه وفق المعايير المحليّّة أو العالميّّة.

• ترشيد استخدام مياه الرّّي عند ري المزروعات الموجودة حول مقر العمل والمرافق التّّابعة له.

3. الطاقة الكهربائيّّة
تتبنــى الإمــارة “اســتراتيجيّّة دبي للطاقــة النّّظيفــة 2050” والّتّــي تهــدف إلى تحويلهــا إلى مركــز عالمــيّّ للطاقــة النّّظيفــة 
والاقتصاد الأخضر، ولأغراض المســاعدة في تحقيق هذا الهدف، يجب على الدّّائرة أن تتخذ الإجراءات المناســبة لترشــيد 
ــة ويعمــل علــى خفــض المصاريــف ذات الصّّلــة،  ــة؛ ممــا يســهم في خفــض البصمــة الكربونيّّ اســتهلاك الطاقــة الكهربائيّّ

وذلــك عبــر مراعــاة مــا يلــي علــى ســبيل المثــال لا الحصــر:

3.1 الإضاءة
• تشجيع الاستعانة بالإضاءة الطبيعيّّة كلما أمكن عوضاًً عن الإضاءة الصناعيّّة.

• إعادة تأهيل أو اســتبدال أجهزة الإنارة )مثلاًً باســتخدام المصابيح الموفرّةّ للطاقة، مثل: مصابيح الفلورســنت 
))LED( المدمجــة ومصابيــح الضوء الثنائيّّة

• الإنارة باستخدام الألواح الشمسيّّة.
• تركيب أجهزة التّّحكم في الإنارة )مثل مستشعر الإشغال، مستشعر الحركة، وغيرها(.

3.2 أنظمة التّّدفئة والتّّهوية وتكييف الهواء:
• استبدال مكيف الهواء بأجهزة التّّكييف ذات التّّدفق المتغير لسائل التّّبريد.

• تحسين أداء ضاغط مكيف الهواء.
• تركيب منظّّم حرارة )ثرموستات( قابل للبرمجة.

• التّّشغيل الأمثل لمضخات مياه التبريد.
• تركيــب أجهــزة تغييــر التّّيــار الكهربــائيّّ / تغييــر الســرعة لوحــدات مناولــة الهــواء لتشــغيلها بســرعات متغيــرة 

حــسب ــجدول زمــيّّن أو حــسب الطــلب
كسيد الكربون لمراوح العادم في مواقف السيارات. • استخدام حسّّاسّّات أول أ

3.3 غلاف المباني والمرافق:
• طلاء مباني الدّّائرة ومرافقها بعازل للحرارة لتحسين كفاءة العزل الحراريّّ.

• استخدام أجهزة التّّحكم المتقدّّمة في تظليل النّّوافذ.
• تركيــب العــوازل الحراريّـّـة للنّّوافــذ لخفــض درجــة الحــرارة والضــوء المــرئي والأشــعة تحــت الحمــراء، والأشــعة 

فــوق البنفســجية الدّّاخلــة عبــر النّّوافــذ.
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3.4 الأجهزة الكهربائيّّة )ومنها أجهزة الحاسب الآلي، وغيرها(:
• شراء / استخدام الأجهزة الكهربائيّّة ذات المواصفات الموفِِرة للطاقة.

• إطفــاء الأجهــزة الكهربائيّّــة في حــال عــدم اســتخدامها أو اســتخدام قابــس توفيــر الطاقــة الّـّـذي يعمــل علــى إطفــاء 
الأجهــزة بشــكل أوتوماتيكــي في حــال عــدم اســتخدامها لفتــرة محــدّّدة.

4.  النقل والمواصلات
إن الانبعاثــات الصّّــادرة عــن وســائل النقــل والمــواصلات تؤثــر ســلباًً علــى نوعيــة الهــواء وتتســبب بخطــر التلــوث البيئــيّّ، 

ولذلــك فــإن للدائــرة القيــام بمــا يلــي للمحافظــة علــى البيئــة في هــذا الشــأن:
• فتح المجال أمام العمل عن بُعُد في ظل ضوابط تضمن الإنتاجيّّة.

• تشجيع استخدام البرامج الصوتيّّة – المرئيّّة لأغراض العمل أو التّّدريب.
• إطلاق برامــج النقــل الجماعــيّّ أو تشــجيع الموظّّفيــن علــى اســتخدام وســائل 

النقــل العــام.
•  نشــر الوعي بين الموظّّفين حول طرق ترشــيد اســتهلاك الطاقة المســتخدمة 

كوقود للسيارات.
• تأميــن مواقــف كافيــة للموظّّفيــن الّذّيــن يســتخدمون الدراجــات الهوائيّّــة في 

تنقلاتهــم إلى العمــل ممــا يدعــم البيئــة.

5. إدارة النفايات
تُُعنــى إدارة النفايــات بعمليــات مراقبــة وجمــع ونقــل ومعالجــة وتدويــر النفايــات النّّاتجــة في الدّّائــرة أو التخلــص منهــا، 
ويمكــن تصنيــف طــرق إدارة النفايــات حســب أثرهــا البيئــيّّ؛ فتكــون الأولويّّــة الأوّّلى لمنــع تكــوّّن النفايــات، يعقبهــا إعــادة 

اســتخدام النفايــات وتدويرهــا والاســتفادة منهــا، ثــم للتخلــص منهــا.

5.1 منع تكوّّن النفايات:
يمكن منع تكوّّن النفايات في بيئة العمل من خلال ما يلي، على سبيل المثال لا الحصر:

• الحــث علــى ترشــيد اســتخدام القرطاســية مــن خلال تطبيــق نظــام فعّّــال لطلــب القرطاســية بمــا يســمح بمراقبــة 
معــدلات الاســتهلاك في كل وحــدة تنظيميّّــة.

• الحد من شــراء عبوات المشــروبات والمأكولات ذات الاســتخدام الواحد )مثل الأكواب والصحون البلاســتيكية، 
عبــوات الحليب، وغيرها(.

• الحد من نفايات الطعام ومنح الفائض منه للجهات الّتّي تتبنى مشاريع حفظ النعمة في حال زيادته.
• استبدال الورق الموجود في دورات المياه بأجهزة تجفيف اليدين.

5.2 إعادة استخدام النفايات أو تدويرها:
يمكن إعادة استخدام النفايات أو تدويرها من خلال ما يلي، على سبيل المثال لا الحصر:

كثر من فعالية ومناسبة. • إعادة استخدام المواد التّّسويقيّّة والتّّرويجيّّة في أ
• في حــال الحاجــة إلى اســتبدال المفروشــات المكتبيّّــة أو الأجهــزة الإلكترونيّّــة القديمــة، يمكــن حصرهــا وإعطاؤهــا 

لجهــات يمكنهــا الاســتفادة منهــا مثــل الجمعيــات الخيريّـّـة الرّسّــميّّة وغيرهــا.
• استبدال سلال النفايات التقليديّةّ بأخرى تخص أغراض إعادة التّّدوير.

إن العمل عن بُعُد 
واستخدام البرامج 

الصوتيّّة – المرئيّّة لأغراض 
الاجتماعات، يعدان خياران 

مناسبان للحد من استخدام 
وسائل النقل والمواصلات 
الّّتي تسبب التلوث البيئيّّ.
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5.3 التّّخلص من النفايات:
يمكن التّّخلص من النفايات من خلال ما يلي، على سبيل المثال لا الحصر:

• اســتخدام حاويــات مخصّّصــة لــكل نــوع مــن أنــواع النفايــات وفــق تصنيــف واضــح )نفايــات عضويّـّـة، نفايــات 
خطيــرة، إلــخ(.

• تحفيز ونشر السّّلوكيات السّّليمة فيما يتعلّقّ بالتّّخلص من النفايات.
• الامتثال للقوانين واللّوّائح المعمول بها في الدّّولة فيما يتعلّقّ بالتّّخلص من النفايات.

كات اســتراتيجيّّة مــع الجهــات المعنيّّــة في مجــال التّّخلــص مــن النفايــات )مثــل “مركــز تجميــع  • بنــاء شــرا
المــواد القابلــة لإعــادة التّّدويــر” التّّابــع لبلديــة دبي، وغيــره(.
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الفصل السّّادس:
النّّماذج
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56 دليل الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة في حكومة دبي



النماذج
1. نموذج رقم )1(: الخطّّة السّّنويّةّ لتدقيق الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة.

2. نموذج رقم )2(: برنامج تدقيق الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة.

3. نموذج رقم )3(: قائمة التّّقّّحق الإرشاديّةّ.

4. نموذج رقم )4(: تقرير نتائج تدقيق الصحّّة والسلامة المهنيّّة والبيئة.

5. نموذج رقم )5(: سجل المخاطر.
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https://info.dghr.gov.ae/TempBooklet/1.%20نموذج%20رقم%20(1)-%20الخطّة%20السّنويّة%20لتدقيق%20الصحّة%20والسلامة%20المهنيّة%20والبيئة..docx
https://info.dghr.gov.ae/TempBooklet/2.%20نموذج%20رقم%20(2)-%20برنامج%20تدقيق%20الصحّة%20والسلامة%20المهنيّة%20والبيئة..docx?
https://info.dghr.gov.ae/TempBooklet/3.%20نموذج%20رقم%20(3)-%20قائمة%20التّحقّق%20الإرشاديّة..docx
https://info.dghr.gov.ae/TempBooklet/4.%20نموذج%20رقم%20(4)-%20تقرير%20نتائج%20تدقيق%20الصحّة%20والسلامة%20المهنيّة%20والبيئة..docx
https://info.dghr.gov.ae/TempBooklet/5.%20نموذج%20رقم%20(5)-%20سجل%20المخاطر..docx



