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تضع دبي عملية تطوير أداء العمل الحكوميّّ، لتعزيز مكانتها كحكومة سبّّاقة 
ورائدة في صدارة أولويّّاتها، وتسخّّر كافة مواردها وإمكاناتها لتقديم الدّّعم 

المباشر للاستثمار في الإنسان، لبناء القيادات القادرة على مواصلة مسيرة 
الريادة وابتكار الحلول اللّّخاقة لمستقبل أكثر إشراقاً للإمارة

 من أقوال صاحب السّّمو الشيخ محمد بن راشد آل مكتوم،

نائب رئيس الدولة رئيس مجلس الوزراء حاكم دبي، حفظه الله ورعاه



نســعى في دائــرة المــوارد البشريّّــة لحكومــة دبي إلى اســتحداث وتطبيــق 
الأنظمــة والسياســات والإجــراءات المبنيّّــة على أحــدث مــا توصلــت إليــه 
ــة، كــي تتبــوأ  ــة في كافــة اختصاصــات إدارة المــوارد البشريّّ العلــوم الإداريّّ
دوائــر حكومــة دبي مركــز الصــدارة في اســتقطاب المواهــب والكفــاءات 

ورعايتهــا واســتبقائها. 

التــي نوليهــا  الرئيســية  الأولويّـّـات  التعلّـّـم والتطويــر على قائمــة  ويــأتي 
اهتمامــاًً كبيــراًً، وذلــك حرصــاًً منــا على رفــد الكــوادر البشريــة لحكومــة دبي 
بالمعــارف الحديثــة، وتعزيــز مهاراتهــم وقدراتهــم؛ ليتمكنــوا مــن القيــام 
بمهــام عملهــم الحــالي والمســتقبلي بكفــاءةٍٍ وفعاليّّــة، لا ســيما في ظــل 
التغيــرات المضطّّــردة التــي يشــهدها العالــم في شــتى قطاعــات الأعمــال. 

وفي ضــوء مــا تقــدم، يســعدني أن أضــع بيــن أيديكــم »الدليــل الإجــرائّيّ لنظّّــام التعلّّــم والتطويــر في حكومــة دبي«، 
الصــادر بموجــب قــرار المجلــس التنفيــذي رقــم )108( لســنة 2023 بشــأن نظــام التعلــم والتطويــر ويؤكــد هــذا 
ــم والتطويــر وتلبيتهــا لموظفــي حكومــة  ــر الجهــود لتحليــل وتحديــد احتياجــات التعلّّ الدليــل على أهميــة تضافُُ

دبي، بمــا يخــدم الجهــات والمؤسسّّــات والدّّوائــر في حكومــة دبي.
ونحــث الجميــع على الاســتفادة مــن مخرجــات أنظمــة المــوارد البشريّـّـة ذات الصلــة، وضمــان إعــداد خطــط 
ــة ومتابعــة تنفيذهــا وقيــاس أثرهــا على الأداء الفــردي والمؤسّّســيّّ، نظــراًً لأهميــة دور أنشــطة  التطويــر الفرديّّ
التعلّّــم والتطويــر في ســد الفجــوة المعرفيــة والمهاريــة، وتمكيــن الموظّّــف مــن الاضــطلاع بمهــام عملــه الحاليــة 
كمــل وجــه، فــضلاًً عــن إعــداده لتحمــل مســؤوليات جديــدة وتــولي مناصــب أعلى في الدّّائــرة، وفــق خطــط  على أ

التعاقــب الوظيفــيّّ وتأهيــل القيــادات. 

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

التنظيميّّــة المختلفــة التــي ســاهمت في إعــداده. والله ولي التوفيــق. 

 عبدالله علي بن زايد الفلاســي
المديــر العــام لدائــرة المــوارد البشريــة لحكومة دبي

كلمة
سعادة المدير العام لدائرة الموارد البشرية لحكومة دبي
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التعلّـّـم  نظّّــام  رقــم )108( لســنة 2023م بشــأن  التنفيــذيّّ  المجلــس  قــرار  بموجــب 
والتطويــر لموظفــي حكومــة دبي، قامــت دائــرة المــوارد البشريّـّـة لحكومــة دبي بإعــداد 
مكــملاًً  يكــون  بحيــث  دبي”  في حكومــة  والتطويــر  التعلّّــم  لنظّّــام  الإجــرائّيّ  “الدليــل 
ا�  البشريّـّـة وداعمــ المــوارد  أنشــطة وممارســات  المبذولــة في ســبيل حوكمــة  للجهــود 
لجهــود حكومــة دبي في اســتقطاب وتطويــر والمحافظــة على مواهــب عالميــة الطــراز، 
كمــا ويضــع الدليــل اللبنــة الأساســية لإرســاء مفهــوم الدائــرة المتعلّمّــة،  وحــثّّ الدّّوائــر 
الحكوميــة على توفيــر فــرص متنوعــة للتعلّـّـم والتطويــر في ظــل بيئــة داعمــة للنمــو تعــزز 
تطبيــق المعــارف والمهــارات المكتســبة بإشــراف قيــادات مؤسّّسّّــية تشــجع على نقــل 
المعــارف؛ وذلــك تحقيقــاًً لاقتصــاد المعرفــة والوصــول بــدبي إلى المركــز الأوّّل مــن خلال 

مــوارد بشريّـّـة مســتدامة، كفــؤة، ومتمكنّّــة، ومبدعــة. 

يســتعرض هــذا الدليــل الإجــرائّيّ المهــام والمســؤوليات الموكلــة لكافــة الأطــراف المعنيّّة 
ــم والتطويــر، كمــا يبيّّــن الدليــل المراحــل المتعلّقّــة بتحديــد احتياجــات  بإجــراءات التعلّّ
مــن  فعاليتهــا  مــدى  وتقييــم  وتنفيذهــا،  توثيقهــا،  وآليــة  الســنويّةّ،  والتطويــر  التعلّـّـم 
خلال عــدد مــن مؤشــرات الأداء الرئيســة، ومــن ثــم يوضــح الاعتبــارات التــي يتوجــب 
كتســاب الموظّّــف  أخذهــا بعيــن الاعتبــار عنــد إعــداد خطّّــة التطويــر الفرديّـّـة لضمــان ا
للمعــارف والمهــارات والقــدرات الفنّّيّّــة والســلوكيّّة اللازمــة لأداء مهــام وظيفتــه الحاليــة 
أو المســتقبلية وذلــك بالاســتفادة مــن مخرجــات أنظمــة المــوارد البشريّّــة ذات الصلــة، 
مثــل نظــام إدارة الأداء الوظيفــيّّ ونظــام التعاقــب الوظيفــيّّ وغيرهــا، هــذا ويُُقــدم الدليــل 
ــم والتطويــر التــي يمكــن الاســتفادة منهــا وفقــاًً لأســلوب  شــرحاًً لعــدد مــن طــرق التعلّّ
التعلّـّـم المفضّّــل للموظّّــف ووفــق مــا يتناســب مــع مســتواه الوظيفــيّّ، ومنهــا على 
ســبيل المثــال لا الحصــر، البرامــج التدريبيّّــة والتطويريــة، الإيفــاد والابتعــاث الدراســيّّ، 
الإرشــاد والتوجيــه الوظيفــيّّ، وغيرهــا مــن طــرق التعلــم والتطويــر وفي الختــام، يعــرض 

الدليــل عــدداًً مــن النمــاذج ذات الصلــة بتطبيــق الدليــل. 

المقدمة
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التعريفات
يكون للكلمات والعبارات التالية، حيثما وردت في هذا الدليل، المعاني المبيّّنة إزاء كل منها، ما لم 

يدل السياق على غير ذلك:

التعريفالمصطلح

حكومة دبي.الحكومة

القانون رقم )8( لسنة 2018 بشأن إدارة الموارد البشريّةّ لحكومة دبي.القانون

قرار المجلس التنفيذي رقم )108( لسنة 2023 بشأن نظام التعلّمّ القرار 
والتطوير لموظفي حكومة دبي.

الدّّوائر الحكوميّّة، والهيئات والمؤسّّسات العامّّة، والمجالس والسلطات الدّّائرة
الحكوميّّة، وأي جهة عامة أخرى تخضع لأحكام القانون.

دائرة الموارد البشريّةّ لحكومة دبي.دائرة الموارد البشريّةّ

نظام التعلّمّ والتطوير لموظفي الحكومة، المنظّّم بموجب القرار رقم النظام
)108( لسنة 2023 المشار إليه، والدليل الإجرائي.

الوثيقة المعتمدة من دائرة الموارد البشرية، المتضمنة الإجراءات الدليل الإجرائي
والخطوات والمدد والنماذج اللازمة لتطبيق النظام.

مدير عام الدائرة، ويشمل المدير التنفيذي أو الأمين العام لأي منها، المدير العام
ومن في حكمه.

إدارة الموارد البشرية، أو أي وحدة تنظيمية أخرى معنيّّة بشؤون تعليم الوحدة التنظيميّّة المعنيّّة
وتطوير موظفي الدائرة.

كل من يشغل إحدى الوظائف الواردة ضمن موازنة الدّّائرة ويشمل الموظّّف
الذكر والأنثى.

كل من يتولّىّ الإشراف المباشر على أداء الموظّّف.الرئيس المباشر

إطار الكفاءات السلوكية

مجموعة المعارف والمهارات والسلوكيات الضرورية لتحقيق الأداء 
الفعّّال، والتي تلعب دوراًً هاماًً في أداء الموظف وفرق العمل للمهام، 

وتظهر غالباًً عند تفاعل الموظفين فيما بينهم وبين المتعاملين، وتشمل 
الكفاءات الأساسية والقيادية.

إطار الكفاءات الفنيّّة

مجموعة المعارف والمهارات المطلوبة للقيام بالمهام الوظيفيّّة التي 
يغلب عليها الطابع الفنّّيّّ التخصّّصي، وترتبط هذه المعارف والمهارات 

بشكل خاص بوظائف ذات صلة بالأنشطة المحوريّةّ والرئيسة لدّّلائرة 
والتي تتطّّلب تعلماًً مستمراًً وتطبيقاًً متواصلاًً لدى معظم الموظّّفين 

حتى يتم إتقانها.
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التعريفالمصطلح

الوثيقة التي تشمل المهام والأهداف التطويرية والبرامج التدريبية خطة التطوير الفردية
والبرامج التطويرية اللازمة للموظف.

البرنامج التدريبي

أي شكل من أشكال التدريب والتطوير التي يتم تقديمها للموظف، 
كسابه المعارف والمهارات والقدرات الفنّّية والسلوكيّّة التي  بهدف إ
تساعده على أداء وظيفته الحالية أو المستقبلية، ويكون مبنياًً على 

منهجية وساعات تدريبية محددة ومعتمدة، يحصل الموظف في نهايته 
على شهادة تدريب تثبت اجتيازه للبرنامج التدريبي أو مشاركته به.

البرنامج التطويري

مجموعة من البرامج والأنشطة التي يتم إلحاق الموظف بها بهدف 
كسابه المعارف والمهارات التي تساعده على القيام بمهامه الوظيفية،  إ

وتشمل دونما حصر المؤتمرات وورش العمل والندوات والندب 
والتدوير الوظيفي.

تكاليف التدريب
رسوم الاشتراك بالبرنامج التدريبي، وبدل الإيفاد داخل دولة الإمارات 
العربية المتحدة أو خارجها بحسب الأحوال، وأي تكاليف مالية أخرى 

تترتب على الدائرة، بسبب إشراك الموظف في البرنامج التدريبي.

عملية التفاعل المتكامل المحفّّز بالمعرفة والخبرات والمهارات الجديدة التعلّّم
التي تؤدي الى تغيّّر دائم في السلوك ونتائج الأعمال.

عملية تهدف إلى صقل وتعميق معارف الموظّّف ونطاق مهاراته التطوير
وقدراته وسلوكياته لتحقيق طموح مستقبليّّ.

التعلّّم الذاتيّّ

كتساب الموظّّف للمعارف والمهارات، والكفاءات بصورة ذاتيّّة من  ا
خلال الاعتماد على نفسه، إذ تُُعتبر هذه العملية نشاطاًً واعياًً ينبع من 

اقتناع ودوافع داخلية لدى الموظّّف تحثّّه على تحسين وتطوير، قدّّراته، 
ومهاراته وسلوكياته عن طريق انخراطه في مجموعة من أنشطة التعلّمّ 

والتطوير بمفرده، وفق احتياجته الخاصة التي تتناسب مع  رغبته 
وميوله وتوجهاته.

المنصة الالكترونية المعتمدة لإدارة وتوثيق ومتابعة وتقييم إجراءات نظّّام إدارة التعلّّم الإلكتروني
التعلّمّ والتطوير ورفع التقارير حولها.

خطّّة التعلّّم والتطوير السنويّةّ
الوثيقة المُُعتمدة على مستوى الدّّائرة، وتشمل كافة احتياجات التعلّمّ 

والتطوير الخاصّّة بموظّّفيها وطرق التعلّمّ والتطوير المستهدفة وفقاًً 
لجدول زمني واضح وموازنة معتمدة.

الوثيقة التي تشمل المهام والأهداف التطويريّةّ والبرامج التدريبيّّة خطّّة التطوير الفرديّةّ
زمة للموظّّف. والبرامج التطويريّةّ الالّا
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التعريفالمصطلح

التعلّّم الافتراضيّّ

أحد طرق التعلّمّ والتطوير ويتم باستخدام برامج إلكترونية أو شبكة 
الإنترنت أو كليهما معاًً لتمكين الموظّّف من الوصول إلى المعلومات 

المهمّّة والأدوات والموارد على مدار الساعة، وينقسم إلى التعلم 
المتزامن وغير المتزامن.

الندب التطويريّّ

تكليف تطويريّّ بموجب خطّّة تطوير فرديّةّ مرتبطة بالمسار الوظيفيّّ 
للموظّّف، حيث يقوم الموظّّف من خلاله بمهام وظيفة إشرافية شاغرة 

أو غاب عنها شاغلها في الدّّائرة من غير مهام وظيفته الأصلية، وذلك 
بدرجة أعلى من درجة وظيفته الأصيّّلة، لمدّّة )6( ستة أشهر قابلة 

للتمديد لمدّّة )6( ستة أشهر أخرى.

الظل الوظيفيّّ

أحد طرق التعلّمّ والتطوير التي يقوم من خلالها موظّّف، إما من 
الموظّّفين الجدد في الدّّائرة أو ممن شغل وظيفة جديدة حديثاًً، بمرافقة 
موظّّف ذي كفاءة عالية وخبرة كبيرة ومعرفة واسعة أثناء أدائه لمهامه 

اليوميّّة، وذلك لمدّّة زمنيّّة محددّّة، بهدف تعلم كيفية أداء العمل.

التدوير الوظيفيّّ

عملية تُُعنى بنقل الموظّّف داخلياًً بطريقة مُُمنهجة ومُُنظمة من وظيفة 
إلى أخرى في نفس مستواه الوظيفيّّ، وذلك إما في وحدته التنظيميّّة أو 
في وحدة تنظيميّّة أخرى في الدّّائرة، ويتم خلالها تكليف الموظّّف بمهام 

ومسؤوليات واضحة ومؤقّّتة لمدّّة زمنية محدّّدة.

التوجيه الوظيفيّّ

علاقة تعلّمّ تربط بين موظف )الموجّّه( يتمتع بالتميّّز والكفاءة في مجال 
محدّّد وموظف متقٍّّل يسعى إلى تحسين أدائه في هذا المجال، حيث 

يقوم الموجّّه بتقديم خبراته وتوجيهاته حول الإجراءات وأفضل السبل 
للقيام بالمهام الوظيفيّّة الخاصّّة بالموظف المتقّّلي.

الإرشاد الوظيفيّّ

علاقة تعلّمّ بين شخصين أحدهما الموظّّف المتقّّلي والآخر مُُرشد 
وظيفيّّ، وهي علاقة قائمة على مبدأ الإيمان الكامل بأن الموظّّف 

يملك كافة الحلول للتحديات والمعوقات العميّّلة التي تواجهه، ولكنه 
بحاجة لمساعدة مرشد وظيفيّّ يصغي إليه بفعاليّّة ويطرح عليه 

كبر لديه لاكتشاف الوسائل  الأسئلة المناسبة التي تُُسهم في خلق وعي أ
والخيارات المتاحة أمامه بنفسه.

وحدة زمنية مقدارها إثنا عشر شهراًً ميلادياًً.السنة
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الفصل الأوّّل: الإطار العام للدليل الإجرائّّي لنظّّام التعلّّم والتطوير في حكومة دبي

أهداف الدليل

يهدف هذا الدليل الإجرائّيّ إلى تحقيق ما يلي:

1. تحديــد وتفصيــل إجــراءات مراحــل خطــط التعلــم والتطويــر ومددهــا الزمنيــة، تلــك التــي 
على مســتوى الدائــرة أو على المســتوى الفــردي للموظــف، وذلــك بشــكل منهجــي ومنظّّــم.  
2.  توضيــح وشــرح طــرق التعلّـّـم والتطويــر بمــا يتماشــى مــع طبيعــة وخصوصيّّــة العمــل 

الحكومــيّّ في دبي.   

أهداف النظّّام

يهدف النظّّام إلى تحقيق ما يلي:

1. تعزيــز وتطويــر المــوارد البشريّّــة الحكوميّّــة، مــن خلال بنــاء قــدرات الموظّّفيــن، بمــا يتــواءم 
مــع الأهــداف الاســتراتيجيّّة للحكومــة والأهــداف الاســتراتيجيّّة لدّّلائــرة وأولويّاّتهــا. 

2. تحديــد آليــة وضوابــط التعلّـّـم والتطويــر للموظّّفيــن مــن خلال بيــان مراحلهمــا وأثــر نتائجهمــا 
على الأداء المؤسّّســيّّ لدّّلائرة. 

3. ضمان تكافؤ الفرص والمساواة في التعلّمّ والتطوير لجميع موظّّفي الدّّائرة.  
4. ضمــان ربــط التعلّـّـم والتطويــر بمخرجــات نظّّــام إدارة الأداء، وإطــار الكفــاءات الســلوكيّّة، 

وخطــط التعاقــب الوظيفــيّّ، وبنــاء القــدرات، وغيرهــا مــن الأنظمــة ذات الصلــة. 
5. ضمــان تحليــل وتحديــد احتياجــات التعلّـّـم والتطويــر الســنويّةّ بشــكل منهجــيّّ ومنظّّــم وبمــا 

يتــواءم مــع الموازنــة المعتمــدة لدّّلائــرة. 

نطاق التطبيق

يُُطبــق النظّّــام على جميــع موظفــي الدائــرة، أيــاًً كانــت طريقــة تعيينهــم ويســتثنى مــن ذلــك 
الموظــف المعيــن وفقــاًً لنظــام التعييــن المؤقــت. 

تتمثل أهمية الدليل 
في توفير الإطار الإجرائّيّ 

الذي يدعم الدّّوائر في 
بناء القدرات المؤسّّسيّّة 

من خلال الاستثمار في 
تنمية الموارد البشريّةّ 

وتطوير أدائها الوظيفيّّ، 
بشكل منهجيّّ ومنظّّم 

يحقق التكامل بين 
أنظّّمة الموارد البشريّةّ 

المعتمدة.
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الفصل الثّّاني: المهام والمسؤوليات

تقــوم عمليــة تطبيــق النظــام في الدوائــر على تكاتــف جهــود عــدد مــن الأطــراف لتحقيــق النتائــج المرجــوة، ونبيــن فيمــا يلي 
الاختصاصــات والالتزامــات والواجبــات المتعلّقّــة بــكل طــرف مــن الأطــراف.   

1. دائرة الموارد البشريّّة

تشمل مهام وصلاحيات دائرة الموارد البشرية ما يلي:
1.   اعتماد وإصدار الدليل الإجرائي، وتحديثه، وتعميمه على الدوائر.    

2.   متابعة التزام الدوائر بتطبيق النظام.    
3.   قياس وتقييم أثر تطبيق النظام من قبل الدوائر بهدف تحسينه وتطويره.    

4.   تقديم المشورة والدعم اللازم للدوائر في كل ما يتعلق بتطبيق النظام.    
5.   المراجعة الدورية لأحكام هذا القرار، واقتراح أي تعديلات لازمة عليه، ورفعها إلى الجهات المختصة لاعتمادها.    

6.   أي مهام أو صلاحيات أخرى تكون لازمة لتحقيق أهداف النظام.    

2. الدّّائرة

تشمل التزامات الدّّائرة ما يلي:
1.   اعتمــاد خطــط التعلّّــم والتطويــر الســنوية لموظفيهــا، وفقــاًً للإجــراءات والمواعيــد الزمنيــة 

المحــددة في الدليــل الإجــرائي.   
2.   الإجراءات والخطوات والمدد والنماذج المحددة في الدليل الإجرائي.    

3.   توفير الموارد المالية والبشرية اللازمة لضمان تطبيق النظام بكفاءة وفعاليّّة.    
الوظيفــي والمؤسســي، ومواءمــة  النظــام بخطــط ومؤشــرات الأداء  ربــط  التحقــق مــن     .4

لموظفيهــا.    التدريبيــة  الاحتياجــات  مــع  النظــام  مخرجــات 
5.   تزويد دائرة الموارد البشرية بالبيانات والمعلومات التي تطلبها بشأن تطبيق النظام.    

6.   أي التزامــات أخــرى تكــون ذات صلــة بتحقيــق أهــداف النظــام، يصــدر بتحديدهــا قــرار مــن مديــر عــام دائــرة المــوارد 
البشريــة.   

3. الوحدة التنظيميّّة المعنيّّة

تشمل مهام ومسؤوليات الوحدة التنظيميّّة المعنيّّة ما يلي:
1.   إعــداد الخطــة الســنوية للتعلّـّـم والتطويــر، بالتنســيق مــع الوحــدات التنظيميــة في الدائــرة، ووفقــاًً للاحتياجــات التدريبيــة 

المعتمــدة في هــذا الشــأن، ورفعهــا إلى المديــر العــام لاعتمادهــا.   
2.   متابعة تطبيق وتنفيذ النظام لدى الدائرة.    

تكون الدّّائرة مسؤولة 
عن تزويد دائرة الموارد 
البشريّةّ بكافة البيانات 

والمعلومات التي تطلبها 
بشأن تطبيق النظّّام.
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3.   تزويد الوحدات التنظيمية في الدائرة بالنماذج اللازمة لتطبيق النظام.    
4.   توفيــر الدعــم الفنــي والتدريــب اللازميــن لمســؤولي الوحــدات التنظيميــة ذات العلاقــة 

بتطبيــق النظــام.   
5.   عقد الورش التعريفية للموظفين بشأن النظام وأهميته.    

6.   وضــع المؤشــرات الخاصــة بقيــاس أثــر تطبيــق البرامــج التدريبيــة والبرامــج التطويريــة 
المعتمــدة على مســتوى الدائــرة، وتقييمهــا وقيــاس مــدى فاعليتهــا في تحقيــق مخرجــات 

النظــام.   
7.   التحقــق مــن ربــط النظــام مــع أنظمــة المــوارد البشريــة ذات العلاقــة، ومنهــا نظــام إدارة 
الأداء لموظفــي الحكومــة، وإطــار الكفــاءات الســلوكية، ونظــام تخطيــط القــوى العاملــة، 

والتعاقــب الوظيفــي، وغيرهــا مــن الأنظمــة ذات الصلــة.   
8.   تصميــم البرامــج التدريبيــة والبرامــج التطويريــة، وغيرهــا مــن المبــادرات والبرامــج 

اللازمــة لتشــجيع ثقافــة التعلّـّـم والتطويــر لموظفــي الدائــرة.    
9.   إعــداد التقاريــر الخاصــة بتطبيــق النظــام، ورفعهــا إلى المديــر العــام للتوجيــه بمــا يــراه 

مناســباًً بشــأنها.   
10.   أي واجبــات أخــرى، تكــون ذات صلــة بتحقيــق أهــداف النظــام، يحددهــا مديــر عــام 

دائــرة المــوارد البشريــة، بموجــب قــرار يصــدر عنــه في هــذا الشــأن.     

تلعب الوحدة التنظيمية 
المعنية دوراًً مهماًً في 

نشر الوعي حول النظّّام 
وتقديم المشورة والدّّعم 

المطلوبين لضمان سلامة 
تطبيق مراحله بفعاليّّة 

وكفاءة.

من هي الوحدة التنظيمية المعنية بالتعلم والتطوير في الدائرة؟
أي وحدة تنظيمية في الدائرة تكون معنية بمهام تعليم وتطوير موظفي الدائرة، أيأ كان المستوى التنظيمي 
لهذه الوحدة التنظيمية، وقد تكون من ضمن مهام إدارة الموارد البشرية أو أي إدارة أخرى في الدائرة حسب 

المهام والمسؤوليات للوحدات التنظيمية.

4. الرئيس المباشر

تشمل واجبات الرئيس المباشر ما يلي:

1 - إعــداد خطــة التطويــر الفرديــة للموظفيــن الخاضعيــن لإشــرافه، وفقاًً للإجراءات والمواعيد 
المحــددة في الدليــل الإجرائي.       

على  بنــاءًً  لإشــرافه،  الخاضعيــن  للموظفيــن  الســنوية  الفرديــة  التطويــر  خطــة  وضــع   -  2
مخرجــات أنظمــة المــوارد البشريــة ذات الصلــة، وذلــك بمشــاركة الموظــف، وبالتنســيق مــع 

الوحــدة التنظيميــة المعنيّّــة، وبمــا يتفــق مــع خطــط التعلّـّـم والتطويــر الســنوية للدائــرة.       
3 - متابعــة تنفيــذ خطــة التطويــر الفرديــة للموظــف، وتقييــم وقيــاس أثــر تطبيــق هــذه الخطــة، 

يقع على عاتق الرئيس 
المباشر ترسيخ ثقافة 

التعلّّم والتطوير وتشجيع 
نقل المعارف بين 

الموظّّفين الخاضعين 
لإشرافه، وحث موظفيه 
على تنمية مهارتهم من 

خلال التعلم الذاتي.
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ومناقشــتها مــع الموظــف وتحفيــزه وحثــه على تطويــر ذاتــه.       
4 - تشجيع وترسيخ ثقافة التعلّمّ والتطوير لدى الموظفين الخاضعين لإشرافه، ونقل المعرفة فيما بينهم.        
5 - أي مهام أخرى يحددها المدير العام، أو دائرة الموارد البشرية، تكون ذات علاقة بتحقيق أهداف النظام.        

5. الموظّّف

تشمل التزامات الموظّّف ما يلي:
1. المســاهمة في إعــداد خطــة التطويــر الفرديــة الخاصــة بــه، وتحديــد المجــالات التطويريــة التدريبيــة التــي يرغــب المشــاركة 

بشأنها.        
2. التقيّّد والالتزام بتنفيذ خطة التطوير الفردية المعتمدة له.        

3. العمل بشكل مستمر على تطوير مستوى قدراته وكفاءاته، بما يسهم في تطوير أداء الدائرة وتعزيز إنتاجيتها.        
4. نقــل المعرفــة والمهــارات التــي حصــل عليهــا نتيجــة تنفيــذ خطــة التطويــر الفرديــة الخاصــة بــه إلى زملائــه مــن خلال 

القنــوات والأســاليب المعتمــدة لــدى الدائــرة.
5. العمــل لــدى الدائــرة للمــدة التــي تحددهــا بالنســبة للموظــف غيــر المواطــن، شريطــة ألا تزيــد هــذه المــدة على مــدة 

البرنامــج التدريبــي أو لمــدة )3( ثلاثــة أشــهر أيهمــا أطــول.       
6. أي التزامات أخرى يحددها المدير العام، أو دائرة الموارد البشرية، تكون ذات علاقة بتحقيق أهداف النظام.          

يجب على الموظف التقيد بقرار الدائرة فيما يتعلق بخطة التعلم والتطوير المحددة له، طالما أن المصلحة 
العامة تقتضي ذلك، مع مراعاة الظروف الشخصية للموظف وتحقيق التوازن ما بين مسؤوليات العمل 

والحياة الشخصية للموظف.  
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الفصل الثّّالث:
مراحل خطط التعلّّم 
والتطوير ومستوياتها

03
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الفصل الثّّالث: مراحل خطط التعلّّم والتطوير ومستوياتها

كبــة  موا أهميــة  تعــي  متعلّمّــة  دوائــر  بوجــود  المتميــز  الحكومــي  الأداء  يتحقــق 
التطــورات لمســتقبلية المتســارعة في بيئــة الأعمــال، وضــرورة الاســتعداد لهــا على 
المســتوى المؤسّّســيّّ والمســتوى الفــرديّّ، بحيــث تتمتــع بالمرونــة التــي تســاعدها 
على المنافســة والازدهــار، ويمكــن لدّّلائــرة المتعلّمّــة أن تســهم في خلــق قيمــة مضافــة 

وفي تحســين الأداء المؤسّّســيّّ قصيــر المــدى وطويــل المــدى، مــن خلال: 

1. تطويــر كفــاءات الموظّّفيــن: تقــوم الدّّائــرة المتعلّمّــة بتوفيــر طــرق التعلّـّـم والتطويــر 
الملائمــة في الوقــت المناســب دون تأخيــر بهــدف رفــع مســتوى معــارف ومهــارات 

وقــدرات موظّّفيهــا للقيــام بالمهــام والمســؤوليات الموكلــة إليهــم.     

عبــر  المؤسّّســيّّة  المواهــب  بتطويــر  المتعلّمّــة  الدّّائــرة  تقــوم  المواهــب:  تطويــر   .2
الفنّّيّّــة  الكفــاءة  مســتويات  صقــل  تســتهدف  المــدى  طويلــة  برامــج  في  كها  إشــرا

كثــر عمقــاًً، مــن خلال طــرق تعلّـّـم وتطويــر متنوعــة، تســهم في تأهيــل الموظّّــف أثنــاء تدرجــه في الســلم  والســلوكيّّة بشــكل أ
الوظّّيفــي.

3. إرســاء ثقافــة التعلّّــم والتطويــر في الدّّائــرة: تلعــب الدّّائــرة المتعلّمّــة دوراًً محوريــاًً في خلــق وتعزيــز ثقافــة التعلّـّـم 
للموظّّــف.       الفــرديّّ  المؤسّّســيّّ والأداء  الأداء  نتائــج  انعكاســها على  والتطويــر ومتابعــة 

ولكــي تكــون طــرق التعلّـّـم والتطويــر فعّّالــة، بحيــث تحقــق التغييــر والأثــر الإيجــابي المطلــوب على نتائــج أداء الدّّائــرة، يجــب 
ــم والتطويــر الخاصّّــة بهــا وبالموظّّــف، كمــا يجــب أن تتميــز بالكفــاءة  أن تكــون متوائمــة مــع متطلبــات واحتياجــات التعلّّ

التــي مــن شــأنها رفــع مســتوى العائــد على الاســتثمار فيهــا.      

الدائرة المتعلمة هي الدائرة 
التي تُُساند وتُُشجع وجود 

نماذج تفكير جديدة وشاملة 
لتحقيق رؤيتها ورسالتها 

وأهدافها الاستراتيجيّّة، 
حيث يعمل فيها الموظفون 
باستمرار على رفع مستوى 

قدراتهم لتحقيق النتائج 
المستهدفة بدقة ويُُتاح لهم 

المجال لنقل المعارف داخلياًً 
والتعلّّم من بعضهم البعض.
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ومن هذا المنطلق، فإن دائرة الموارد البشريّةّ تحث الدّّوائر على التعامل مع النظّّام من منظور شمولي يُُراعي 
احتياجات التعلّمّ والتطوير المطلوبة لتحقيق استراتيجية الدّّائرة، وفي الوقت ذاته يأخذ بعين الاعتبار احتياجات 
التعلّمّ والتطوير الخاصة بالموظّّف؛ وذلك تحقيقاًً لمعدلات أعلى من الإنتاجية ومن مستويات الرضا الوظّّيفي.

وقد اعتمدت دائرة الموارد البشريّةّ المراحل والمستويات التالية لخطط التعلّمّ والتطوير:

1. مراحل خطّّة التعلّمّ والتطوير على المستوى المؤسّّسيّّ، وتتمثل في المراحل التالية:
 أ- تحديد احتياجات موظّّفي الدّّائرة من التعلّمّ والتطوير.

 ب- إعداد واعتماد الخطّّة السنويّةّ للتعلّمّ والتطوير.
 ج- تنفيذ الخطّّة السنويّةّ للتعلّمّ والتطوير.

 د- تقييم وقياس أثر الخطّّة السنويّةّ للتعلّمّ والتطوير.

2. مراحل خطّّة التعلّمّ والتطوير على المستوى الفرديّّ وتتمثل في المراحل التالية:
 أ-  إعداد خطّّة التطوير الفرديّةّ.

 ب- تنفيذ خطّّة التطوير الفرديّةّ.
 ج- تقييم وقياس أثر خطّّة التطوير الفرديّةّ.

1. مرحلة خطة التعلّّم والتطوير على المستوى المؤسّّسيّّ

تُُشكّلّ الدورة السنويّةّ للنظّّام مسار عمل يحدّّد منهجية الحكومة في إدارة عمليات التعلّمّ والتطوير، كما تبيّّن آلية 
العمل الواجب اتباعها لتطبيق النظّّام من قبل الدائرة وفق أعلى معايير التميّّز لتضمن إعداد وتنفيذ وقياس أثر خطّّة 

سنويّةّ واضحة وسليمة للتعلّمّ والتطوير، وتشمل الدورّةّ السنويّةّ للنظّّام المراحل الأربع التالية:
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  إن المــدد الزمنيــة لمراحــل النظــام هــي مــدد استرشــادية، حيــث يجــوز للدائــرة تنفيــذ الخطــة الســنوية للتعلــم 
والتطويــر خلال شــهر ينايــر أو فبرايــر وذلــك في حــال تــم الانتهــاء مســبقاًً مــن المرحلــة الأولى والثانيــة مــع العلم أنه 
لا يجــوز تأجيــل المــدد الزمنيــة لهــذه المراحــل وذلــك لضمــان تحقيــق أهــداف التعلــم والتطويــر على المســتوى 

المؤسسي.
.

 أ- مرحلة تحديد احتياجات موظّّفي الدّّائرة من التعلّّم والتطوير

تُُعنى المرحلة الأولى من النظّّام بتحديد احتياجات التعلّمّ والتطوير السنويّةّ للدائرة، حيث تعتبر مخرجاتها هي 
الأساس الذي تُُبنى عليه خطّّة التعلّمّ والتطوير على المستوى الفردي للموظف وتنطوي هذه المرحلة على خطوتين:

الخطوة الأولى: جمع البيانات والمعلومات
اســتعداداًً لإعــداد خطّّــة التعلّّــم والتطويــر الســنويّةّ لدّّلائــرة، تقــوم الوحــدة التنظيميّّــة المعنيّّــة 
خلال شــهر ينايــر بتوجيــه كافــة الوحــدات التنظيميّّــة للبــدء بإعــداد خطــة التعلّـّـم والتطويــر 
الخاصــة باجمــالي موظفــي الوحــدة التنظيميــة، حيــث يتوجــب على كل وحــدة تنظيميّّــة تعبئــة 
»نمــوذج رقــم )2(: تحديــد الاحتياجــات التدريبيــة و/ أو التطويريّـّـة« 1  وإرســاله إلى الوحــدة 

ــم والتطويــر لــدى الدائــرة. ــة. بالتعلّّ ــة المعنيّّ التنظيميّّ

ولغايــات ضمــان اتســاق خطّّــة التعلّـّـم والتطويــر الســنويّةّ للوحــدة التنظيميــة مــع الأهــداف 
الاســتراتيجيّّة لدّّلائــرة وأولويّاّتهــا، على كل وحــدة تنظيميــة التعــاون مــع الوحــدات التنظيميــة 
التــي ستســاهم  والمعلومــات  البيانــات  مــن  يلــزم  مــا  العلاقــة وذلــك للاطلاع وجمــع  ذات 
في تحديــد نوعيــة ونواحــي التعلّـّـم والتطويــر المعنيــة لديهــا، وفي ســبيل ذلــك يتــم الرجــوع 

والاسترشــاد بالمصــادر التاليــة:

• الخطّّة الاستراتيجية والتشغيلية لدّّلائرة.
• نتائج تقييم برنامج دبي للتميّّز الحكوميّّ وغيره من النتائج المتعلّقّة بالأداء المؤسّّسّّي.

• المجموعات الوظيفيّّة الرئيسة لدّّلائرة وتصنيف الوظائف المعتمدة )انظر »الدليل الإجرائّيّ لتصنيف وتقويم 
الوظائف في حكومة دبي«(.

كز تقييم كفاءات الموظّّفين. • نتائج مرا
• نتائج تقييم الأداء الوظيفيّّ السنويّّ لموظّّفي الدّّائرة.

• مخرجات خطط التعلّمّ والتطوير الفرديّةّ السابقة والخاصّّة بالسنة التالية.
• نتائج قياس أثر أنشطة التعلّمّ والتطوير السابقة.

• مخرجات خطّّة التعاقب الوظيفيّّ.

يعتمد نجاح مرحلة 
تحديد احتياجات التعلُُم 

والتطوير السنويّةّ 
على قيام الوحدة 

التنظيميّّة المعنيّّة بجمع 
وتحليل كافة البيانات 

والمعلومات ذات الصلة 
على مستوى الدّّائرة 

بدقة، وذلك بالتنسيق 
والتعاون مع الوحدات 

التنظيميّّة المختلفة.

1 يتم استخدام النموذج الاسترشادي المرفق أو استخدام الأنظمة الذكية المعتمدة في هذا الشأن.
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• مخرجات خطّّة القوى العاملة وإعادة الهيكلة )إن وُُجد(.
• نتائج رضا الموظّّفين المتعلّقّة بأنشطة التعلّمّ والتطوير.

• نتائج مقابلات تقصّّي أسباب استقالة الموظّّفين.
• الملاحظات الواردة من المدير العام والرؤساء المباشرين.

• الملاحظات أو التوصيات الواردة من اللجان المشكلة في الدائرة/ مثل لجنة المخالفات 
الإدارية أو لجنة التلظمات والشكاوى، كما لو كان هناك جوانب سلوكية في الموظفين أو 

في بيئة العمل تحتاج إلى تطوير.

الخطوة الثانية: تحليل البيانات والمعلومات
بعــد جمــع البيانــات والمعلومــات مــن المصــادر المذكــورة أعلاه، تقــوم الوحــدة التنظيميّّــة المعنيّّــة بالتعلّـّـم والتطويــر 
بمناقشــتها مــع الوحــدات التنظيميّّــة بالدائــرة وذلــك لأغــراض تحليــل المــدخلات والوقــوف على الكفــاءات والمهــارات 
كتســابها و/أو تطويرهــا على المســتوى الفــرديّّ )الموظّّــف( وفــرق العمــل في الدّّائــرة، بحيــث  والمعــارف المطلــوب ا

تضمــن تغطيتهــا في خطّّــة التعلّـّـم والتطويــر الســنويّةّ.

ويُُراعــى عنــد تحليــل البيانــات والمعلومــات القيــام بدراســتها بشــكل دقيــق ومقارنتهــا بمخرجــات ونتائــج الســنة الســابقة، 
إن أمكــن، وربطهــا بالطموحــات والأهــداف المســتقبلية لدّّلائــرة، وذلــك لضمــان ســد الثغــرات الفنيــة والمهاريّـّـة والســلوكية 
لــدى الموظّّفيــن ممــا يمكنهــم مــن أداء مهامّّهــم الحاليــة بفعاليــة وكفــاءة وكذلــك لإعدادهــم لتــولي مهــام ومناصــب جديــدة 

مستقبلاًً.

هــذا ويتــم تحليــل البيانــات والمعلومــات مــن خلال الاطلاع على الوثائــق والســجلات والإحصائيــات المتعلقــة بنتائــج 
أنظمــة المــوارد البشريّـّـة 2  ذات الصلــة ودراســتها بهــدف تحديــد العلاقــة بيــن متغيّّــرات مختلفــة ورصــد الاتجــاه العــام 
لأنشــطة الدّّائــرة وبيئــة الأعمــال. كمــا يمكــن مقابلــة الرؤســاء المباشريــن والموظّّفيــن للتعــرف على آرائهــم ووجهــات 

نظرهــم فيمــا يتعلّـّـق بالجوانــب ذات الصلــة بأنشــطة التعلّـّـم والتطويــر.

في نهايــة المرحلــة الأولى، تقــوم الوحــدة التنظيميّّــة بالتعلّـّـم والتطويــر بإعــداد تقريــر متكامــل 
لاحتياجات التعلّمّ والتطوير المؤسسي تتضح من خلاله الركائز الرئيسة التي ستقوم عليها 
خطّّــة التعلّـّـم والتطويــر المؤسســية الخاصّّــة بالســنة التاليــة، ومنهــا الأهــداف الاســتراتيجية، 
ــم  ــم والتطويــر، وملاحظــات الرؤســاء المباشريــن حــول أنشــطة التعلّّ ــات أنشــطة التعلّّ وأولويّّ
والتطويــر، والتوصيــات شــاملة التكلفــة التقديريــة لتفيــذ الأنشــطة المتعلقــة بالتعلّـّـم والتطوير.

على الدائرة تصميم 
وتوفير برامج تطويرية 

بما يتوافق مع التوجهات 
الحكومية وذلك لتمكين 

كبة  موظفيها من موا
الاتجاهات الحديثة في 

مختلف القطاعات.

في نهاية المرحلة الأولى، 
تقوم الوحدة التنظيميّّة 

المعنيّّة بالتعلّّم والتطوير 
بإعداد تقرير متكامل 

لاحتياجات التعلّّم 
والتطوير المؤسسية 

بحيث ترتكز عليه خطّّة 
التعلّّم والتطوير السنويّةّ 

للدّّائرة.

2 نظّّام إدارة وتقييم الأداء الوظيفي، نظّّام تصنيف وتقويم الوظائف، وإطار الكفاءات السلوكيّّة والفنّّيّّة، ونظّّام تخطيط القوى العاملة، ونظّّام إدارة 

التعاقب الوظيفيّّ.
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 ب- مرحلة إعداد واعتماد الطّّخة السنويّّة للتعلّّم والتطوير

خلال شــهر فبرايــر مــن كل ســنة تقــوم الوحــدة التنظيميــة المعنيــة بالتعلــم والتطويــر في إعــداد واعتمــاد خطــة التعلــم 
والتطويــر لــدى الدائــرة، وذلــك على النحــو التــالي:

الخطوة الأولى: إعداد الخطّّة السنويّةّ للتعلّّم والتطوير
تقــوم الوحــدة التنظيميّّــة المعنيّّــة بالتعلّـّـم والتطويــر بالاســتفادة مــن مخرجــات المرحلــة الأولى في إعــداد مســودّّة خطّّــة 
التعلّّــم والتطويــر الســنويّةّ لدّّلائــرة، بنــاءًً على الأهــداف الاســتراتيجية وأولويّّــات الدّّائــرة والاحتياجــات الفعليــة للموظّّفيــن 

وفــرق العمــل، بحيــث تشــتمل على مــا يلي:

1. الكفاءات الفنّّيّّة والسلوكيّّة المستهدفة ومستواها والمهارات المرتبطة بها.
2. طــرق التعلّـّـم والتطويــر المســتهدفة لــكل مســتوى وظيفــي )وظائــف المســار الإداريّّ، 
ووظائــف مســار المســاهمة الفرديّّــة كمــا هــو مبيّّــن في جــدول المســارات الوظيفيّّــة أدنــاه( 

والكفــاءات الفنّّيّّــة والســلوكيّّة المحــددّّة لــكل منهــا.
3. العدد الكلي للموظّّفين المستفيدين من كل طريقة من طرق التعلّمّ والتطوير.

4. المدّّة الزمنية لكل طريقة من طرق التعلّمّ والتطوير ومكان انعقاده.
5. التكلفــة الماليــة الكيّّلــة لطــرق التعلّـّـم والتطويــر، وتشــمل التكلفــة الماليــة الكيّّلة لأنشــطة 
التعلّـّـم والتطويــر المذكــورة في خطّّــة التعلّـّـم والتطويــر كافــة النفقــات الماليــة المتعلّقّــة بمــا 

يلي:
− تصميم وتطوير برامج التدريب والتطوير.

− رسوم المدربين وأدوات التدريب والتطوير والمرافق.
− رسوم الانتساب إلى أنشطة التعلّمّ والتطوير المقدمة من مزودي خدمات التدريب.

كــر الســفر وبــدل الإيفــاد ورســوم التأشــيرات وغيرهــا مــن البــدلات ذات الصلــة للموظّّفيــن الموفديــن في أنشــطة تعلّـّـم  − تذا
وتطويــر خــارج الدولــة.

− الأجهــزة والوســائل التــي يتــم توفيرهــا خصيصــا مــن الدائــرة للموظــف الملتحــق بالبرنامــج التدريبــي أو التطويــري 
وتكــون بهــدف تمكينــه الاســتفادة مــن هــذا البرنامــج.

أنشطة التعلّّم والتطوير غير المخطّّط لها
نظــراًً للمتغيــرات التــي قــد تطــرأ على بيئــة العمــل وظروفــه، قــد تظهــر احتياجــات تعلّّــم وتطويــر غيــر مخطّّــط لهــا، في هــذه 
الحالــة يقــوم الرئيــس المباشــر للموظّّــف بتعبئــة »نمــوذج رقــم )5(: طلــب ترشــيح موظّّــف للالتحــاق بالبرامــج التدريبيــة أو 
التطويريــة«3  ورفعــه إلى الوحــدة التنظيميّّــة المعنيّّــة بالتعلّـّـم والتطويــر التــي تقــوم بدورهــا بدراســته ورفــع توصيــة بشــأنه 

إلى المديــر العــام أو مــن يفوضــه في هــذا الشــأن لأغــراض الاعتمــاد.

تعكس خطّّة التعلّّم 
والتطوير السنويّةّ 

المؤسسية الأهداف 
الاستراتيجية وأولويات 

الدّّائرة والاحتياجات 
الفعلية للموظّّفين 

وفرق العمل مع مراعاة 
المخصصات المالية 

المعتمدة ضمن موازنة 
التعلّّم والتطوير.

3 يتم استخدام النموذج الاسترشادي المرفق أو استخدام الأنظمة الذكية المعتمدة في هذا الشأن.
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الخطوة الثّّانية: اعتماد خطّّة التعلّّم والتطوير السنويّةّ
تقــوم الوحــدة التنظيميّّــة المعنيّّــة بالتعلّّــم والتطويــر برفــع خطّّــة التعلّّــم والتطويــر المؤسســية الســنويّةّ إلى المديــر العــام 
أو مــن يفوضــه في هــذا الشــأن للاعتمــاد، وذلــك بعــد مراجعتهــا وضمــان مواءمتهــا مــع الأهــداف الاســتراتيجية وأولويّّــات 

الدّّائــرة والتزامهــا بموازنــة التعلّّــم والتطويــر المعتمــدة لهــا.

 ج- مرحلة تنفيذ الطّّخة السنويّّة للتعلّّم والتطوير

 أ- بمجــرد أن يتــم إعــداد واعتمــاد الخطــة الســنوية للتعلــم والتطويــر، تقــوم الدّّائــرة مباشــرة 
بالبــدء بتنفيــذ خطّّــة التعلّـّـم والتطويــر الســنويّةّ المعتمــدة، وفــق الأطر الزمنية المتفق عليها 
وضمــن الموازنــة المعتمــدة، وذلــك مــن خلال التعــاون والتنســيق بيــن الوحــدة التنظيميّّــة 
ــم والتطويــر والرؤســاء المباشريــن وموظفــي الوحــدات التنظيميــة الأخــرى  المعنيّّــة بالتعلّّ

بالدائــرة.

 ب- يجــوز لدّّلائــرة مراجعــة خطّّــة التعلّـّـم والتطويــر الســنويّةّ كل ســتة أشــهر أو وفــق مــا 
المؤسّّســيّّ  المســتوى  على  للمســتجدات  ملاءمتهــا  اســتمرارية  لضمــان  مناســباًً،  تــراه 

لدّّلائــرة تعديــل وتحديــث الخطّّــة. الفــرديّّ، وفي ضــوء المراجعــة، يجــوز  والمســتوى 

يجب على الوحدات 
التنظيميّّة المعنيّّة 

ضمان تنفيذ خطّّة التعلّّم 
والتطوير السنويّةّ وقياس 
أثرها من خلال مؤشرات 

أداء رئيسة ومنها 
نسبة تحقيق الأهداف 

المؤسّّسيّّة ومدى 
التغير الإيجابي في سلوك 

الموظّّف / الفريق.
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كيفية القياسمؤشرات الأداء الرئيسةرقم

وفق نتائج الأداء المؤسّّسيّّ.نسبة تحقيق الأهداف المؤسّّسيّّة.1

2
نسبة طرق التعلّمّ والتطوير المنفذّّة مقابل المخطّّط 

لها.
 )عدد طرق التعلّمّ والتطوير المنفذّّة ÷ العدد الكلي

لأنشطة التعلّمّ والتطوير المعتمدة( * 100.

3
نسبة الموظّّفين الذين يملكون خطط تطوير فرديّةّ 

على مستوى الدّّائرة.

 )عدد الموظفين الذين يملكون خطط تطوير فرديّةّ
 معتمدة ÷ العدد الكلي لموظّّفي الدّّائرة المعينين

بدوام كامل( * 100.

4
نسبة الموظّّفين الذين نفذوا طرق التعلّمّ والتطوير 

)في المستويات الوظيفيّّة المعتمدة(.

 )عدد الموظفين في المستويات الوظيفيّّة المعتمدة
 الذين نفذوا طرق التعلّمّ والتطوير خلال فترة

 القياس ÷ إجمالي عدد الموظفين المستهدفين
 في المستويات الوظيفيّّة المعتمدة في نهاية فترة

القياس( *100.

معدل الساعات التدريبية لكل موظّّف.5

 )إجمالي عدد الساعات التدريبية لموظّّفي
 المستويات الوظيفيّّة المعتمدة خلال فترة القياس
 ÷ إجمالي عدد الموظّّفين في المستويات الوظيفيّّة

المعتمدة في نهاية فترة القياس( *100

مدى التغير الإيجابي في سلوك الموظّّف / الفريق.6
• ملاحظات الرئيس المباشر / زملاء العمل.

• نتائج تقييم 360 درجة.
• عدد شكاوى المتعاملين / الموظّّفين.

نسبة رضا الموظّّفين عن طرق التعلّمّ والتطوير.7
• استبيان الرضا الوظيفيّّ، نتائج قياس رضا 

الموظّّفين عن المحاور المتعلّقّة بطرق التعلّمّ 
والتطوير.

نسبة كفاءة التنفيذ المالي لموازنة التعلّمّ والتطوير.8
 )التنفيذ الفعلي لموازنة التعلّمّ والتطوير ÷ التنفيذ

المتوقع للموازنة( *100.

 د- مرحلة تقييم وقياس أثر الطّّخة السنويّّة للتعلّّم والتطوير

تقــوم الوحــدة التنظيميّّــة المعنيّّــة بالتعلّـّـم والتطويــر بتقييــم مــدى فعاليــة طــرق التعلّـّـم والتطويــر المنفــذّّة، وذلــك مــن خلال 
قيــاس مؤشــرات الأداء الرئيســة الاسترشــادية المبينــة أدنــاه، وللدائــرة تحديــد أو إضافــة أي مؤشــرات أخــرى تراهــا مناســبة.

هــذا وتقــوم الوحــدة التنظيميّّــة المعنيّّــة بالتعلّـّـم والتطويــر بدراســة النتائــج ومراجعــة خطّّــة التعلّـّـم والتطويــر الســنويّةّ بنــاءًً 
على المخرجــات، عنــد الحاجــة. ورفــع التقاريــر بهــذا الشــأن للمعنييــن في الدائــرة.

تعتبــر مؤشــرات الأداء الرئيســة التــي يتــم بنــاء عليهــا تقييــم وقيــاس مــدى فعاليــة طــرق التعلّّــم والتطويــر، 
مؤشــرات استرشــادية، حيــث يجــوز للدائــرة التعديــل على تلــك المؤشــرات بمــا تــراه مناســباًً بالشــكل الــذي 

يمكنــها ــمن قــياس وتقيــيم ــمدى فعالــية ــطرق التعــلم والتطوــير المنــفذة لديــها.
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المسؤوليةالإجراءرقم

1

تعبئة "نموذج رقم )2(: تحديد الاحتياجات التدريبية 
و/ أو التطويريّةّ" 4 من قبل رؤوساء الوحدات 

التتنظيمية بالدائرة وإرساله إلى الوحدة التنظيميّّة 
المعنيّّة. بالتعلّمّ والتطوير.

الوحدات التنظيميّّة.

2
جمع وتحليل البيانات والمعلومات المتعلّقّة 

باحتياجات التعلّمّ والتطوير على مستوى الدّّائرة.
الوحدة التنظيميّّة المعنيّّة بالتعلّمّ والتطوير.

3
مناقشة الوحدات التنظيميّّة حول احتياجات التعلّمّ 

والتطوير السنويّةّ للموظّّفين وفرق العمل.
الوحدة التنظيميّّة المعنيّّة بالتعلّمّ والتطوير.

4
تحليل المدخلات وإعداد تقرير متكامل لاحتياجات 

التعلّمّ والتطوير للسنة التالية ورفعه إلى المدير العام 
أو من يفوضه في هذا الشأن.

الوحدة التنظيميّّة المعنيّّة بالتعلّمّ والتطوير.

5
اعتماد التقرير الخاص باحتياجات التعلّمّ والتطوير 
للبدء بإعداد خطّّة التعلّمّ والتطوير السنويّةّ لدّّلائرة.

المدير العام أو من يفوضه في هذا الشأن.

الإجراءات المتعلّّقة بمراحل خطة التعلّّم والتطوير على المستوى المؤسّّسيّّ

أ- مرحلة تحديد احتياجات موظّّفي الدّّائرة من التعلّّم والتطوير

المخرجاتالمدخلات

• نموذج رقم )2(: تحديد الاحتياجات التدريبية و/ أو 
التطويريّةّ معبأًً.

• البيانات والمعلومات المتعلّقّة باحتياجات التعلّمّ 
والتطوير على مستوى الدّّائرة )انظر” مرحلة تحديد 

احتياجات موظّّفي الدّّائرة من التعلّمّ التطوير: 
الخطوة الأولى: جمع البيانات والمعلومات“(.

• مخرجات المناقشة بين الوحدة التنظيميّّة المعنيّّة 
بالتعلّمّ والتطوير والوحدات التنظيميّّة الأخرى في 
الدائرة حول احتياجات التعلّمّ والتطوير السنويّةّ 

للموظّّفين وفرق العمل.

• التقرير المعتمد فيما يخص احتياجات التعلّمّ والتطوير 
على المستوى المؤسّّسي.

4 يتم استخدام النموذج الاسترشادي المرفق أو استخدام الأنظمة الذكية المعتمدة في هذا الشأن.
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المسؤوليةالإجراءرقم

1

إعداد مسودّّة خطّّة التعلّمّ والتطوير السنويّةّ لدّّلائرة، 
بناءًً على أولويّاّت الدّّائرة والاحتياجات الفعلية 

للموظّّفين وفرق العمل، ورفعها إلى المدير العام أو 
من يفوضه في هذا الشأن.

الوحدة التنظيميّّة المعنيّّة بالتعلّمّ والتطوير.

المدير العام أو من يفوضه في هذا الشأن.اعتماد خطّّة التعلّمّ والتطوير السنويّةّ لدّّلائرة.2

المسؤوليةالإجراءرقم

1
ضمان تنفيذ خطّّة التعلّمّ والتطوير السنويّةّ 

المعتمدة وفقاًً للأطر الزمنيّّة المتفق عليها وضمن 
الموازنة المخصّّصة.

 الوحدة التنظيميّّة المعنيّّة بالتعلّمّ والتطوير +
الرؤساء المباشرون + الموظّّفون.

2
مراجعة خطّّة التعلّمّ والتطوير السنويّةّ كل ستة أشهر 

أو وفق ما هو مناسب، لضمان استمرارية ملاءمتها 
للمستجدات على المستوى المؤسّّسيّّ والفرديّّ.

الوحدة التنظيميّّة المعنيّّة بالتعلّمّ والتطوير.

3
تحديث خطّّة التعلّمّ والتطوير السنويّةّ بناءًً على 

مخرجات المراجعة واعتمادها من قِِبل المدير العام 
أو من يفوضه في هذا الشأن.

الوحدة التنظيميّّة المعنيّّة بالتعلّمّ والتطوير.

ب - مرحلة إعداد واعتماد الخطّّة السنويّةّ للتعلّّم والتطوير

ج - مرحلة تنفيذ الخطّّة السنويّةّ للتعلّّم والتطوير

المخرجاتالمدخلات

• أولويات الدّّائرة واحتياجات التعلّمّ والتطوير الفعلية 
للموظّّفين وفرق العمل.

• خطّّة التعلّمّ والتطوير السنويّةّ المعتمدة.

المخرجاتالمدخلات

• خطّّة التعلّمّ والتطوير السنويّةّ المعتمدة.
• المخرجات المنبثقة عن مراجعة خطّّة التعلّمّ 

والتطوير السنويّةّ المعتمدة.

• خطّّة التعلّمّ والتطوير السنويّةّ المحدثة والمعتمدة من 
قِِبل المدير العام أو من يفوضه في هذا الشأن.
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المسؤوليةالإجراءرقم

1
قياس مؤشرات الأداء الرئيسة المتعلّقّة بتقييم طرق 

التعلّمّ والتطوير السنويّةّ.
الوحدة التنظيميّّة المعنيّّة بالتعلّمّ والتطوير.

2
دراسة النتائج ومراجعة خطّّة التعلّمّ والتطوير 

السنويّةّ بناءًً على المخرجات عند الحاجة.
الوحدة التنظيميّّة المعنيّّة بالتعلّمّ والتطوير.

د - مرحلة تقييم وقياس أثر الخطّّة السنويّةّ للتعلّّم والتطوير

المخرجاتالمدخلات

• نتائج مؤشرات الأداء الرئيسة المتعلّقّة بتقييم 
طرق التعلّمّ والتطوير السنويّةّ.

• التقارير الخاصة بتقييم وقياس أثر التطبيق لخطة التعلم 
والتطوير المؤسسية السنوية.

• التوصيات والاجراءات التطويرية والتحسينية 
والمستهدفات المستقبلية. 

المخرجاتالمدخلات

• نموذج رقم )5(: طلب ترشيح موظّّف للالتحاق 
بالبرامج التدريبية أو التطويرية معبأًً.

• توصيات الوحدة التنظيميّّة المعنيّّة .

• قرار المدير العام أو من يفوضه في هذا الشأن بالنسبة 
لطلب الترشيح. 

المسؤوليةالإجراءرقم

1

باستخدام "نموذج رقم )5(: طلب ترشيح موظّّف للالتحاق بالبرامج 
التدريبية أو التطويرية" 5 ، يتم رفع احتياجات التعلّمّ والتطوير غير المخطّّط 

لها وفق مستجدات بيئة العمل وظروفه بعد مناقشتها مع الموظف 
المستهدف. 

الرئيس المباشر.

2
دراسة الطلب ورفع توصية بشأنه إلى المدير العام أو من يفوضه في 

هذا الشأن.
الوحدة التنظيميّّة المعنيّّة بالتعلّمّ 

والتطوير.

3
اعتماد الطلب أو رفضه، بناءًً على التوصية ومدى توفر الموازنة 
المخصّّصة لبرنامج التعلّمّ والتطوير، وإرسال القرار إلى الوحدة 

التنظيميّّة المعنيّّة.

المدير العام أو من يفوضه في هذا 
الشأن.

4
• في حال اعتماد الطلب، يتم اتخاذ الإجراءات اللازمة لتنفيذ البرنامج.

• في حال رفض الطلب، يتم إبلاغ الوحدة التنظيميّّة المعنيّّة بأسباب الرفض.
الوحدة التنظيميّّة المعنيّّة بالتعلّمّ 

والتطوير.

إجراءات برامج التعلّّم والتطوير غير المخطّّط لها

5 يتم استخدام النموذج الاسترشادي المرفق أو استخدام الأنظمة الذكية المعتمدة في هذا الشأن.
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2.  مرحلة خطة التعلّّم والتطوير على المستوى الفرديّّ

ــم والتطويــر المســتمرّّين، ولذلــك فهــي تؤكــد على أهميــة الالتــزام  ــة إلى تعزيــز ثقافــة التعلّّ تســعى دائــرة المــوارد البشريّّ
ّـف في الدّّاـئـرة حـيـث يـسـهم ذـلـك في ّـة ـلـكل موـظّ ّـة تطوـيـر فردـيّ بإـعـداد خـطّ

• رفــع مســتوى الوعــي الــذاتي لــدى الموظّّــف لمســتوى كفاءاتــه ومهاراتــه وتحفيــزه على 
التعلّـّـم والتطويــر المســتمر.

كتســاب المعــارف والمهــارات والكفــاءات اللازمــة للقيــام بالمهام  • مســاعدة الموظّّــف على ا
والمســؤوليات الموكلة إليه حالياًً أو مســتقبلاًً.

الخاصّّــة  والتطويــر  التعلّـّـم  طــرق  تجــاه  المباشــر  الرئيــس  التــزام  أهميــة  على  التأكيــد   •
بمرؤوســيه.

تقديــم  على  والتشــجيع  والموظفيــن  المباشــر  الرئيــس  بيــن  الفعّّــال  التواصــل  تعزيــز   •
ووضــوح. بشــفافية  الوظيفــيّّ  الأداء  مســتوى  بشــأن  الملاحظــات 

• رفــع مســتوى الكفــاءة المؤسّّســيّّة وتحســين صــورة الدّّائــرة بحيــث تكــون جهــة عمــل 
مُُفضلّـّـة.

وتكــون الوحــدة التنظيميّّــة المعنيّّــة بالتعلّـّـم والتطويــر في الدّّائــرة مســؤولة عــن ضمــان إعــداد خطــط التطويــر الفرديّـّـة 
لكافــة موظّّفــي الدّّائــرة، ومتابعــة تنفيذهــا، وتقييــم مــدى الاســتفادة مــن طــرق التعلّّــم والتطويــر على المســتوى الفــرديّّ 

)الموظّّــف(، كمــا هــو موضــح أدنــاه:

إن ترجمة احتياجات 
التعلّّم والتطوير الخاصة 

بالموظّّف إلى خطّّة تطوير 
فرديّةّ يُُعد أمراًً مهّّماًً 
لضمان تحفيزه على 

التعلّّم المستمر وتشجيع 
التواصل الفعّّال والبنّّاء 
بين الموظّّف والرئيس 
المباشر حول المسائل 

المتعلّّقة بمستوى الأداء 
الوظيفيّّ.

مراحل النظّّام على المستوى الفرديّّ
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 أ- مرحلة إعداد خطّّة التطوير الفرديّةّ
تُُســتخدم خطّّــة التطويــر الفرديّـّـة لتحديــد طــرق التعلّـّـم والتطويــر الخاصّّــة بالموظّّــف والتــي تهــدف إلى تطويــر كفاءاتــه 
ومعارفــه ومهاراتــه ومســتوى قدراتــه وســلوكياته، للقيــام بمهــام ومســؤوليات وظيفتــه الحاليــة أو المســتقبلية بكفــاءة 

وفعاليّّــة. ولاعــداد خطــة التطويــر الفرديّـّـة للموظّّــف، يُُؤخــذ مــا يلي بعيــن الاعتبــار مــا يلي:

• نتائج تقييم الأداء الوظيفيّّ عن السنة السابقة.
ــة الخاصّّــة بالســنة الســابقة ومــدى التقــدّّم الملاحظــة في  • مخرجــات خطّّــة التطويــر الفرديّّ

أداء الموظّّــف وكفاءاتــه.
• رغبــة الموظــف وميولــه في تحديــد مجــالات التعلــم والتطويــر التــي ســيتم تضمينهــا ضمــن 

خطّّــة التطويــر الفرديّةّ.
ــة المســتهدفة وفــق خطّّــة الأداء الفــرديّّ )للمزيــد مــن المعلومــات حــول  • الأهــداف الفرديّّ

ّـة الأداء الـفـرديّّ«، انـظـر »الدلـيـل الإـجـرائّيّ لنظـّّـام إدارة الأداء في حكوـمـة دبي«( »خـطّ
• الكفــاءات الفنّّيّّــة والســلوكيّّة المطلوبــة ومســتواها لأداء المهــام الحاليــة أو المســتقبلية 
الفنّّيّّــة  الكفــاءات  حــول  المعلومــات  مــن  )للمزيــد  للموظّّــف  الوظيفــيّّ  المســار  وفــق 

دبي«(. حكومــة  لموظّّفــي  الكفــاءات  »دليــل  انظــر  والســلوكيّّة، 
• المهــام والمســؤوليات الموكلــة للموظّّــف )ســواء المذكــورة في بطاقــة الوصــف الوظيفــيّّ، أو تلــك اللازمــة لتحقيــق أهــداف 

الوحــدة التنظيميّّــة التابــع لهــا، أو المتعلّقّــة بمشــاريع يشــارك الموظّّــف في تنفيذهــا(.
• أسلوب التعلّمّ والتطوير المفضّّل للموظّّف والمتوافق مع مستواه الوظيفيّّ.

مكونات خطة التطوير الفردية 
بعــد دراســة مــا تقــدم وباســتخدام »نمــوذج رقــم )1(: خطّّــة التطويــر الفرديّّــة«6 ، يتــم إعــداد خطّّــة التطويــر الفرديــة التــي 

تشــتمل على مــا يلي:

1. طرق التعلّّم والتطوير:
• يتــم تحديــد طــرق التعلّـّـم والتطويــر الــواردة في »الفصــل الرّّابــع: طــرق التعلّـّـم والتطويــر« مــن هــذا الدليــل الإجــرائّيّ )مــثلاًً: 

البرامــج التدريبيّّــة، البرامــج التطويريــة، النــدب التطويــري، الإرشــاد والتوجيــه الوظيفــيّّ، وغيرهــا(.
الموظّّــف،  لــدى  المفضّّــل  والتطويــر  التعلّـّـم  المحــدّّدة مناســبة لأســلوب  والتطويــر  التعلّـّـم  تكــون طريقــة  أن  يجــب   •

الوظيفــي. مســاره  تطويــر  بشــأن  المســتقبلية  وتطلعاتــه  الوظيفــيّّ  مســتواه  مــع  ومتوافقــةًً 
• يجب أن تتوفر موازنة معتمدة لتنفيذ طريقة التعلّمّ والتطوير.

تعتبر خطّّة التطوير 
الفرديّةّ أداة مهمّّة لتوثيق 

طرق التعلّّم والتطوير 
الخاصة بالموظّّف ويجب 

أن ترتبط ارتباطاًً وثيقاًً 
بين نتائج أدائه الوظيفيّّ 

السابقة ومتطلبات 
وظيفته الحالية أو 

المستقبلية.

6 يتم استخدام النموذج الاسترشادي المرفق أو استخدام الأنظمة الذكية المعتمدة في هذا الشأن.
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2. الأهداف المرجو تحقيقها من طرق التعلم والتطوير 
• تُُعنى هذه الجزئيّّة بعرض شرح مبسّّط حول المهارات ومستوى القدرات المتعلّقّة بالكفاءات الفنّّيّّة و/أو السلوكيّّة 
كتســاب  كتســابها أو صقلهــا خلال الســنة )مــثلاًً: الابتــكار والإبــداع: ا المحــدّّدة التــي يتعيّّــن على الموظّّــف التركيــز على ا

المفاهيــم الحديثــة لإعــادة تصميــم العمليــات / النظــم الحاليــة التــي تحتــاج إلى تحديــث(.
• مــن الأفضــل تحديــد عــدد واقعــي مــن الكفــاءات الفنيّّــة و/أو الســلوكيّّة التــي ســيركز 
الموظــف على تطويــر مســتوياتها بنــاءًً على مخرجــات تقييــم الأداء الوظيفــيّّ ومتطلبــات 
العمــل، بحيــث يتمكــن مــن تخصيــص الوقــت والجهــد اللازميــن لتطويرهــا وإيجــاد الفــرص 
الملائمــة لتطبيقهــا في مــكان العمــل )لمزيــد مــن المعلومــات حــول تقييــم الأداء الوظيفــيّّ، 

انظــر “الدليــل الإجــرائّيّ لنظّّــام إدارة الأداء الوظيفــيّّ في حكومــة دبي”(.

3. الدّّعم اللازم لتنفيذ خطة التطوير الفردية:
لغايــات ضمــان تنفيــذ خطــة التطويــر الفرديــة بكفــاءة وفعاليــة وتحقيــق الأهــداف المرجــوة 
منهــا، يجــب أن يتوفــر الدّّعــم اللازم للموظــف لتمكينــه مــن تنفيــذ تلــك الخطــة، ومــن ذلــك 

على ســبيل المثــال لا الحصــر:
 أ- حثّّ الموظف وتحفيزه من قبل الرئيس المباشر على تنفيذ خطة التطوير الفردية المعدة له.

 ب- دعــم الرئيــس المباشــر للموظــف مــن خلال تأميــن البيئــة والمــوارد اللازمــة للتعلــم والتطويــر، مثــل تفريــغ الموظــف 
إن تطلــب الأمــر أو الســماح لــه بمغــادرة مقــر العمــل لإتاحــة الوقــت المناســب لتهيئــة الموظــف والموازنــه الســليمة مــا بيــن 

مهامــه الوظيفيــة ومتطلبــات التدريــب.
 ج- تقديــم الملاحظــات بشــأن أدائــه الوظيفــي في الوقــت المناســب، وإتاحــة الفــرص الملائمــة لتطبيــق مــا تعلّمّــه الموظّّــف 

في مــكان العمــل.
 د- دعــم ومتابعــة الوحــدة التنظيميّّــة المعنيّّــة بالتعلّّــم والتطويــر مــن خلال التنســيق مــع كافــة الأطــراف المعنيّّــة لإنجــاح 

طــرق التعلّّــم والتطويــر وكذلــك عبــر صــرف البــدلات ذات الصلــة، عنــد الاســتحقاق.

4. أن تكــون خطــة التطويــر الفرديــة واقعيــة قابلــة للتنفيــذ خلال الســنة، يتــم فيهــا مراعــاة مصلحــة العمــل ومراعــاة الحيــاة 
الشــخصية للموظــف، وضمــان عــدم إلــزام الموظــف بتنفيــذ الخطــة اثنــاء اجازاتــه الرســمية المعتمــدة.

يتضح من خلال خطّّة 
التطوير الفرديّةّ طريقة 
التعلم والتطوير التي 

سيستفيد منها الموظّّف 
لاكتساب أو صقل كفاءاته 
ومهاراته ومستوى قدراته 

للكفاءات الفنّّيّّة و/
أو السلوكيّّة المحددّّة، 

بالإضافة إلى الدّّعم 
والوقت المطلوبين 

كمل وجه. للتنفيذ على أ
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 ب- مرحلة تنفيذ خطّّة التطوير الفرديّةّ

1. التزامات الموظف 
 أ- الموظّّــف هــو المســؤول الرئيســي عــن تنفيــذ خطّّــة التطويــر الفرديّّــة الخاصّّــة بــه وطلــب 
الملاحظــات مــن رئيســه المباشــر حــول مواطــن القــوة ومجــالات التحســين والتطويــر فيمــا 
يتعلــق بأدائــه الوظيفــيّّ، ويتوجــب على الرئيــس المباشــر متابعــة تنفيــذ الخطّّــة وتقديــم 

الدّّعــم اللازم للموظّّــف لضمــان إنجــاح خطــة التطويــر الفرديــة.  
مــرة كل ثلاثــة  الرئيــس المباشــر بشــكل دوريّّ   ب- مراجعــة خطّّــة التطويــر الفرديّـّـة مــع 
أشــهر على الأقــل بهــدف التأكــد مــن اســتمرارية ملاءمتهــا والوقــوف على التقــدّّم المحــرز 

ومناقشــته.

2. واجبات الرئيس المباشر 

1. دعــم الموظــف مــن خلال تأميــن البيئــة والمــوارد اللازمــة للتعلــم والتطويــر منهــا إن تطلــب تفريــغ الموظــف أو الســماح 
لــه بمغــادرة مقــر العمــل لإتاحــة الوقــت المناســب لتهيئــة الموظــف وتحقيــق الموازنــه الســليمة مــا بيــن مهامــه الوظيفيــة 

ومتطلبــات التدريــب.
2. تقديــم الملاحظــات بشــأن أدائــه الوظيفــي في الوقــت المناســب، وإتاحــة الفــرص الملائمــة لتطبيــق مــا تعلّمّــه الموظّّــف 

في مــكان العمــل.
3. الموافقــة على تعديــل خطــة التطويــر الفرديــة في حــال تطلــب الامــر ذلــك والتنســيق مــع الوحــدة التنظيميــة المعنيــة 

بالتعلــم والتطويــر بهــذا الشــأن.
4. في حــال تــم نقــل الموظّّــف أو ترقيتــه إلى وظيفــة أخــرى، فيتعيّّــن على الرئيــس المباشــر المنقــول إليــه الموظــف مراجعــة 
خطــة التطويــر الفرديــة وذلــك خلال مــدة أقصاهــا ثلاثــة )3( أشــهر مــن تاريــخ النقــل، وذلــك للتأكــد مــن مواءمتهــا مــع 
متطلبــات المهــام والمســؤوليات الجديــدة، وتحديثهــا إن لــزم الأمــر، وذلــك بالتنســيق مــع الوحــدة التنظيميّّــة المعنيّّــة 

ــم والتطويــر. بالتعلّّ
5.  في حــال حصــول الموظّّــف المواطــن على نتيجــة”لا يفــي بالتوقعــات” عنــد تقييــم أدائــه الوظّّيفــي، يجــب أن يجتمــع بــه 
الرئيــس المباشــر لمناقشــة أســباب تــدني الأداء وتحديــد مجــالات التحســين، ووضــع الحلــول المناســبة لتطويــر المعــارف 
والمهــارات والقــدرات باســتخدام نمــوذج خطّّــة تطويــر الأداء الموضحــة في “الدليــل الاجــرائي لإدارة الأداء لموظّّفــي حكومــة 
دبي”، ومــن ثــم متابعــة تنفيــذ الموظّّــف لهــا وتقديــم الإرشــاد والتوجيــه الوظّّيفــي لــه خلال الإطــار الزمنــي المحــدّّد في الخطّّــة، 

لضمــان رفــع مســتوى إنتاجيتــه.

يُُعتبر الموظّّف المسؤول 
الرئيسي عن تنفيذ خطّّة 
التعلّّم والتطوير الخاصة 

به شريطة توافر الدعم 
اللازم من رئيسه المباشر 

لتمكينه من تتفيذها، 
على أن يتم مراجعة 

الخطّّة مع الرئيس 
المباشر كل ثلاثة أشهر 

على الأقل لضمان 
استمرارية ملاءمتها.
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 ج- مرحلة تقييم وقياس أثر خطّّة التطوير الفرديّةّ

تلتــزم الوحــدة التنظيميــة المعنيــة بالتعلــم والتطويــر بالتنســيق مــع الرئيــس المباشــر بتقييــم أثــر التعلّـّـم والتطويــر الفــرديّّ 
لضمــان تحقيــق الأهــداف المرجــوة مــن خطّّــة التطويــر الفرديّـّـة، حيــث يتــم اتبــاع خطــوات رئيســية ثلاثــة لتحقيــق ذلــك وفقــا 

للشــكل التوضيحــي المبيــن أدناه:

على الدّّائــرة تشــجيع الموظّّــف على اســتخدام ”نمــوذج رقــم )3(: تقييــم البرنامــج التدريبــي 
أو التطويــري“، للتعــرّفّ على انطباعــه العــام ورأيــه حــول عــدد مــن المحــاور المتعلّقّــة بطريقــة 

التعلّـّـم والتطويــر، وذلــك بعــد مــرور ثلاثــة أشــهر على انتهائهــا.
كمــا يجــب على الرئيــس المباشــر أن يقــوم بتقييــم مــدى اســتفادة الموظّّــف مــن طــرق 
التعلــم والتطويــر مــن خلال مــا لاحظــه مــن تغييــرات في ســلوك الأخيــر و/أو أدائــه الوظيفــيّّ، 
هــذا ويمكــن الاســتعانة بالنمــوذج رقــم )4(: قيــاس تطبيــق المعــارف المكتســبة مــن طــرق 

التعلّـّـم والتطويــر. 8

وعلى الوحــدة التنظيميــة المعنيــة بالتعلّـّـم والتطويــر لــدى الدائــرة اتخــاذ ما يلزم من إجراءات 
لقيــاس أثــر التعلّـّـم والتطويــر على المــدى الطويــل وذلك من خلال ما يلي:

− تتبــع مســتوى الأداء الوظيفــيّّ للموظــف مقارنــة بالســنة الســابقة لقيــاس أثــر التعلّـّـم 
والتطوــير على رــفع ــقدرات وكــفاءة الموــظف.

− دراسة كافة المخرجات وتحليلها لضمان اتخاذ الإجراءات اللازمة في الوقت المناسب.

إضافــة الى مــا تقــدم يتــم الرجــوع إلى مرحلــة تقييــم وقيــاس أثــر الخطّّــة الســنويّةّ للتعلّـّـم والتطويــر وذلــك للاســتعانة 
بمكوناتهــا. والاسترشــاد 

خطوات تقييم وقياس أثر خطّّة التطوير الفرديّّة

8 يتم استخدام النموذج الاسترشادي المرفق أو استخدام الأنظمة الذكية المعتمدة في هذا الشأن.

يتم تقييم طريقة التعلّّم 
والتطوير وقياس أثرها 
من خلال التعرّفّ على 

الانطباع العام للموظّّف 
بشأنها، ومن ثم عبر 

ملاحظات الرئيس 
المباشر بخصوص ما 

لاحظه من تغييرات في 
سلوك الموظّّف و/أو 

أدائه بعد مرور ثلاثة أشهر 
من انتهائها، بالإضافة إلى 
قياس عدد من مؤشرات 
الأداء الرئيسة ذات الصلة.
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المخرجاتالمدخلات

• مخرجات مناقشة احتياجات التعلّمّ والتطوير بين 
كل موظّّف ورئيسه المباشر.

• خطط التعلّمّ والتطوير الفرديّةّ المعتمدة  من قِِبل الرئيس 
المباشر والمرفوعة إلى الوحدة التنظيميّّة المعنيّّة بالتعلّمّ والتطوير.

المخرجاتالمدخلات

• نتائج تنفيذ طرق التعلّمّ والتطوير الواردة في خطّّة 
التطوير الفرديّةّ.

• خطّّة التطوير الفرديّةّ المُُراجعة.

الإجراءات المتعلّّقة بمراحل خطة التطوير الفردية 

المسؤوليةالإجراءرقم

1
الإيعاز للوحدات التنظيميّّة بإعداد خطّّة التطوير الفرديّةّ 

باستخدام "نموذج رقم )1(: خطّّة التطوير الفرديّةّ " 9.
الوحدة التنظيميّّة المعنيّّة بالتعلّمّ والتطوير.

2
مناقشة احتياجات التعلّمّ والتطوير مع الرئيس 

المباشر وإعداد مسودة لخطّّة التطوير الفرديّةّ.
الموظّّف.

3
مراجعة مسودة خطّّة التطوير الفرديّةّ للموظّّف 

واعتمادها. 
الرئيس المباشر.

4
رفع كافة خطط التطوير الفرديّةّ الخاصة بموظّّفي 

الوحدة التنظيميّّة إلى الوحدة التنظيميّّة المعنيّّة 
بالتعلّمّ والتطوير بعد اعتمادها.

الرئيس المباشر.

المسؤوليةالإجراءرقم

1
تنفيذ طرق التعلّمّ والتطوير الواردة في خطّّة التطوير 

الفرديّةّ ضمن الأطر الزمنيّّة المحدّّدة.
الموظّّف.

الرئيس المباشر.متابعة تنفيذ الخطّّة وتقديم الدّّعم اللازم للموظّّف.2

3
مراجعة خطّّة التطوير الفرديّةّ كل ثلاثة أشهر على 

الأقل بهدف التأكد من استمرارية ملاءمتها والوقوف 
على التقدّّم المحرز ومناقشته. 

الرئيس المباشر + الموظّّف.

أ- مرحلة إعداد خطّّة التطوير الفرديّةّ 

ب - مرحلة  تنفيذ خطّّة التطوير الفرديّةّ

9 يتم استخدام النموذج الاسترشادي المرفق أو استخدام الأنظمة الذكية المعتمدة في هذا الشأن.
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المخرجاتالمدخلات

• نتائج تقييم الموظّّف لطريقة التعلّمّ والتطوير بعد 
الانتهاء منه مباشرة )”نموذج رقم )3(: تقييم نشاط 

تدريبي و/أو تطويريّّ“ 10 معبأًً(.
• نتائج تقييم الرئيس المباشر لمدى استفادة 

الموظّّف من طريقة التعلّمّ والتطوير بعد مرور ثلاثة 
أشهر من انتهائها )”نموذج رقم )4(: قياس تطبيق 

المعارف المكتسبة من طرق التعلّمّ والتطوير“ 
معبأًً(.

• نتائج مؤشرات الأداء الرئيسة ذات الصلة.

• تقييم وقياس أثر التعلّمّ والتطوير الفرديّّ.

المسؤوليةالإجراءرقم

1
بعد الانتهاء من طريقة التعلّمّ والتطوير، القيام يتقييم اثرها باستخدام 

"نموذج رقم )3(: تقييم نشاط تدريبي و/أو تطويريّّ  وإرساله إلى الوحدة 
التنظيميّّة المعنيّّة بالتعلّمّ والتطوير.

الموظّّف.

2

بعد مرور ثلاثة أشهر، القيام بتقييم مدى استفادة الموظّّف من 
طريقة التعلّمّ والتطوير باستخدام "نموذج رقم )4(: قياس تطبيق 

المعارف المكتسبة من طرق التعلّمّ والتطوير"، وإرساله إلى الوحدة 
التنظيميّّة المعنيّّة بالتعلّمّ والتطوير.

الرئيس المباشر.

3
دراسة كافة المخرجات وتحليلها ورصد مؤشرات الأداء الرئيسة 

لضمان اتخاذ الإجراءات اللازمة في الوقت المناسب.
الوحدة التنظيميّّة المعنيّّة بالتعلّمّ 

والتطوير.

ج. مرحلة تقييم وقياس أثر خطّّة التطوير الفرديّةّ

10 يتم استخدام النموذج الاسترشادي المرفق أو استخدام الأنظمة الذكية المعتمدة في هذا الشأن.
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الفصل الرّّابع:
طرق التعلّّم والتطوير

04
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الفصل الرّّابع: طرق التعلّّم والتطوير

يجــب أن تعتمــد ثقافــة التعلّـّـم المســتمر التــي تنتهجهــا وتحــث عليهــا الدّّائــرة على 
على  الموظّّــف  تشــجيع  بهــدف  وذلــك  والتطويــر،  للتعلّـّـم  متنوعــة  طــرق  تطبيــق 
الفنّّيّّــة  بالكفــاءات  المتعلقــة  والقــدرات  والمهــارات  المعــارف  وتطويــر  كتســاب  ا
والســلوكيّّة المرتبطــة بوظيفتــه الحاليــة و/أو المســتقبلية، وبمــا يتيــح لــه التميّّــز في 
كبــة التطــورات في مجــال تخصصــه بشــكل خــاص أو في أي مــن  الأداء الوظيفــيّّ وموا

المجــالات التــي تهــم عمــل الدائــرة.
الموظّّفيــن  على  التأكيــد  الدائــرة،  في  المعنيّّــة  التنظيميّّــة  الوحــدة  على  يجــب  كمــا 
لدّّلائــرة  التطويريّـّـة  الاحتياجــات  بيــن  التــوازن  خلــق  بأهميــة  المباشريــن  والرؤســاء 
ــم المفضّّلــة لــدى الموظّّــف ومــدى  ومختلــف وحداتهــا التنظيميّّــة، وبيــن طــرق التعلّّ
ملاءمتهــا للمســتوى الوظيفــيّّ الخــاص بــه، والموازنــة المعتمــدة بهــذا الشــأن، وعليــه 
يجــب أن تكــون أســاليب وطــرق التعلّـّـم والتطويــر متنوعــة وشــمولية، بحيــث تأخــذ 

بعــين الاعتــبار ــما يلي:

من ركائز تعزيز واستدامة ثقافة 
التعلم المستمر لدى الدائرة 

هو السعي المستمر من قبل 
الموظفين لاكتساب وتطوير 

كفاءات ومهارات وقدرات جديدة 
كتشاف وتطبيق  تُُسهم في ا

أساليب حديثة للقيام بمهام 
الوظيفة الحاليّّة أو المستقبلية 
ويعزز المرونة في التعامل مع 

المتغيرات والمستجدات في 
بيئة العمل بما يحقق الأهداف 

الوظيفيّّة الفرديّةّ والأهداف 
المؤسّّسيّّة.

1. الأساليب الرسمية والمباشرة :

ا�  هــي الطــرق التــي يتــم تصميمهــا وتقديمهــا وإدارتهــا داخليــاًً في الدّّائــرة أو خارجيــ
)مــن قِِبــل الجهــات التّّدريبيّّــة أو التعليميــة(، وتشــمل هــذه الطــرق على ســبيل 
المثــال لا الحصــر: البرامــج التدريبيــة، البرامــج التطويريــة، الابتعــاث الدراســيّّ، 

وغيرهــا.

2. الأساليب المبنّّية على التجربة:

هــي الطــرق التــي تُُمكّـّـن الموظّّــف مــن خــوض تجــارب جديــدة تمنحــه فرصــاًً 
للاطلاع على طــرق العمــل المختلفــة وممارســتها، وتشــمل على ســبيل المثــال لا 
الحصر: الإيفاد في مهمات تدريبية، الندب إلى وظيفية شــاغرة، التدوير الوظيفيّّ، 

وغيرهــا.

3. الأساليب المبنّّية على 
الاستفادة من العلاقات المهنية :

هــي الطــرق التــي تُُتيــح للموظّّــف بنــاء علاقــات عمــل مهنيــة توفــر فرصــاًً للتعلّّــم 
مــن تجــارب الآخريــن والاســتفادة مــن خبراتهــم وتبــادل المعــارف معهــم، وتشــمل 
هــذه الطــرق على ســبيل المثــال لا الحصــر: الإرشــاد والتوجيــه الوظيفــيّّ، الظــل 

الوظيفــي وغيرهــا.

4. الأساليب المبنية على التعلّّم 
والتطوير الذاتي :

هــي الطــرق التــي تمنــح الموظّّــف مجــالاًً للتعلّـّـم والتطويــر في الوقــت والمــكان 
المناســبين لــه بحيــث يكتســب المعــارف، والمهــارات، والخبــرات بصــورة ذاتيّّــة 
ســرعته  مــع  تتناســب  وبطريقــة  نفســه،  على  الاعتمــاد  خلال  مــن  ومُُســتقلة، 
بالتعلّـّـم، وميولــه وتوجهاتــه، وتشــمل على ســبيل المثــال لا الحصــر: فعاليــات 
على  الاطلاع  المطالعــة،  أنواعهــا،  باخــتلاف  الافتراضيــة  والتطويــر  التعلّـّـم 

وغيرهــا. والتجــارب  الممارســات 
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وبناءًً عليه، مبيّّن أدناه الطرق المعتمدة التي يمكن استخدامها عند إعداد خطّّة التطوير الفرديّةّ:

طرق التعلّّم والتطوير المعتمدة

1. البرامج التدرييّّبة

تســتهدف  التــي  التدريبيــة  الأنشــطة  كافــة  التدريبيــة  والــدورات  البرامــج  تشــمل 
أداء  فنّّيّّــة وســلوكيّّة تســاعده على  الموظّّــف كفــاءات ومهــارات وقــدرات  كســاب  إ
كــز  وظيفتــه الحاليــة أو المســتقبلية، ويمكــن أن تُُنظــم الــدورات التدريبيــة مــن قبــل مرا
ومعاهــد متخصّّصــة مصــرح لهــا بتقديــم البرنامــج التدريبــي، ســواء داخــل الدولــة )في 
مقــر الدائــرة أو خارجــه( أو خــارج الدولــة، في أي مــن المجــالات التعليميــة والمهنيّّــة، 
ويحصــل الموظّّــف المتــدرب في نهايتــه على شــهادة تثبــت اجتيــازه بنجــاح للبرنامــج 

التدريبــي أو مشــاركته بــه.
وتعتبــر البرامــج المهنيــة التــي قــد يلتحــق بهــا الموظــف مــن ضمــن البرامــج التدريبيــة 
في حــال كان هــذه البرامــج المهنيــة تمنــح الموظــف شــهادة مهنيــة في مجــال مهنــي 
البرامــج المهنيــة أن تكــون شــهادتها صــادرة عــن جهــات  متخصــص، ويشــترط في 
عالميــة معتمــدة في مجــال مهنــي فنــي، وتثبــت اجتيــاز الموظــف المتــدرب بنجــاح 
لمتطلبــات الحصــول عليهــا، ومــن الأمثلــة على هــذه البرامــج: شــهادة احتــرافي إدارة 
المدقــق  وشــهادة   ،)CPA( معتمــد  قانــوني  محاســب  وشــهادة   ،)PMP( مشــاريع 

الــداخلي المعتمــد )CIA( وغيرهــا.

ما الفرق بين البرنامج التدريبي 
والبرنامج التطويري؟

يعتبر برنامج تدريبي إذا كان 
مبنياًً على منهجية وساعات 

تدريبية محددة ومعتمدة، 
يحصل الموظف في نهايته على 

شهادة تدريب تثبت اجتيازه 
للبرنامج التدريبي أو مشاركته 

به.
اما البرنامج التطويري يكون أي 

نشاط يلتحق به الموظف من 
خلال ترشيحه لاكسابه معارف 

ومهارات إما متعلقة بوظيفته أو 
بأنشطة الدائرة عموماًً، كحضور 

محاضرات أو ورش عمل متنوعة 
على سبيل المثال لا الحصر: 
محاضرات متعلقة بالسلامة 

المهنية، التميز الحكومي، إدارة 
الوقت وغيرها.
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مــن أهــم فوائــد البرامــج المهنيــة وجــود منهــج واضــح وضعتــه جهــات اعتمــاد محليــة أو عالميــة، بالإضافــة إلى 
التــعرف على مفاهــيم وممارـسـات عالمـيـة ــمن خلال ــحالات دراــسية وغيرــها

يُُشير الجدول التالي إلى أهم الفوائد وعوامل النجاح والأهداف التطويريّةّ للدورات التدريبية:

يُُشير الجدول التالي إلى أهم الفوائد وعوامل النجاح والأهداف التطويريّةّ للبرامج المهنية:

الهدف التطويريّّعوامل النجاحالفوائد

• توفير فرصة تعلّمّ وتطوير 
تفاعلية ومركزة وذات أهداف 

واضحة.
• إمكانية وصول الموظّّف 

للمعارف على مدار الساعة ووفق 
جدول زمني يناسبه )التعلّمّ 

الافتراضي(.

• تحديد احتياجات التعلّمّ والتطوير 
بشكل سليم.

• اختيار الدوارت التدريبية الصفيّّة 
والافتراضية الملائمة.

• ضمان حضور الموظّّف للدورة 
التدريبية كاملة والمشاركة الفاعلة في 

أنشطتها المختلفة.
• إتاحة الفرص أمام الموظّّف 

لممارسة وتطبيق ما تعلّمّه على أرض 
الواقع.

كتساب معارف ومهارات فنّّيّّة  • ا
جديدة أو صقل ما يتمتع به الموظّّف.

• تطوير الكفاءات الرقمية الحديثة.
• تطوير الكفاءات السلوكيّّة المطلوبة 

لأداء الوظيفة الحالية أو المستقبلية.

الهدف التطويريّّعوامل النجاحالفوائد

• وجود منهج واضح وضعته 
جهات اعتماد محلية أو عالمية.

• التعرف على مفاهيم 
وممارسات عالمية من خلال 

حالات دراسية وغيرها.

• تحديد احتياجات التعلّمّ والتطوير 
بشكل سليم.

• اختيار البرامج المهنية الملائمة.
• ضمان حضور الموظّّف للبرنامج 

المهني كاملاًً والمشاركة الفاعلة في 
أنشطته المختلفة.

• إتاحة الفرص أمام الموظّّف 
لممارسة وتطبيق ما تعلّمّه على أرض 

الواقع.

كتساب معارف ومهارات فنية  • ا
جديدة أو صقل ما يتمتع به الموظّّف 
وفق معايير محلية أو عالمية معتمدة.



39 الدليل الإجرائّّي لنظّّام التعلّّم والتطوير في حكومة دبي

2. البرامج التطويرية

كســابه المعــارف والمهــارات التــي تســاعده  هــي مجموعــة مــن البرامــج والأنشــطة التــي يتــم إلحــاق الموظــف بهــا بهــدف إ
على القيــام بمهامــه الوظيفيــة، أو تتعلــق بالانشــطة الرئيســية للدائــرة، وتشــمل دونمــا حصــر المؤتمــرات وورش العمــل 
والنــدوات، كمــا تشــمل البرامــج التطويريــة الداخليــة البرامــج التــي تنظمهــا الدّّائــرة ويتــم تصميمهــا وتقديمهــا وإدارتهــا 

داخليــاًً لــدى الدّّائــرة أو يكــون مشــتركاًً بحيــث تنظمــه الدّّوائــر فيمــا بينهــا.

أساليب تقديم البرامج التدريبية والتطويرية 

 أ- فعاليات التعلم والتطوير الوجاهية

هــي البرامــج أو الــدورات أو ورش العمــل أو المؤتمــرات أو النــدوات التــي تتطّّلــب وجــود المــدرب والمتــدرب مــن خلال 
الحضــور الوجاهــيّّ أو مــن خلال الوســائط الإلكترونيــة ويكتســب الموظّّــف المتــدرب مــن خلالهــا المعــارف والمهــارات 
مــن شــرح المــدرب، وعبــر التفاعــل وتبــادل الأفــكار والآراء مــع متدربيــن آخريــن )ســواء مــن دائرتــه أو مــن دوائــر وجهــات 

أخــرى(، وكذلــك عبــر أنشــطة متنوعــة صُُممــت خصّّيصــاًً لتخــدم الغــرض مــن التدريــب.

 ب- فعاليات التعلم والتطوير الافتراضية )التعّّلم المتزامن وغير المتزامن(

تتماشــى طريقــة التعلّّــم الافتراضــي مــع المفهــوم الحديــث للتعلّّــم عنــد الطلــب، حيــث يتــم باســتخدام برامــج إلكترونيــة 
أو شــبكة الإنترنــت أو كليهمــا معــاًً لتمكيــن الموظّّــف مــن الوصــول إلى المعلومــات المهمّّــة والأدوات والمــوارد على مــدار 

الســاعة، وينقســم التعلّّــم الافتراضــي إلى التعلــم المتزامــن وغيــر المتزامــن.

التعلّّم الافتراضي المتزامن:
يحــدث التفاعــل بيــن المــدرب والمتــدرب في ذات الوقــت، ولمــدّّة زمنيــة محــدّّدة، 
ولكــن في أماكــن مختلفــة. ويمكــن أن يشــتمل على مكونــات الوســائط المتعــدّّدة 

مثــل الدردشــات، والحلقــات الإلكترونيــة، وغيرهــا.

التعلّّم الافتراضي غير المتزامن:

في  فــرديّّ  بشــكل  والمعــارف  المعلومــات  إلى  الوصــول  مــن  المتــدرب  يمكّـّـن 
أوقــات مختلفــة ومــن أماكــن مختلفــة، ويشــتمل على المحاضــرات المســجلة 
عبــر الفيديــو، والملفــات الصوتيــة، وغيرهــا، كمــا يمكــن مــن خلالــه أن يتواصــل 

المتــدرب مــع المــدرب عبــر رســائل البريــد الإلكتــروني.
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3. الإيفاد والابتعاث  

3.1 الإيـــــــفاد

الدّّائــرة أو  يُُعنــى الإيفــاد* بتكليــف موظّّــف للقيــام بمهــام رســمية و/أو تدريبيــة لصالــح 
الحكومــة داخــل الدولــة أو خارجهــا، وذلــك بقــرار مــن المديــر العــام أو مــن يفوضــه، تتضــح 
مــن خلالــه طبيعــة وأهــداف المهمّّــة ومدّّتهــا ووجهتهــا، ويتيــح الإيفــاد فرصــاًً للاطلاع على 
ممارســات الأعمــال الجيــدة وبنــاء علاقــات عمــل جديــدة مــع موظفيــن ونظرائــه في جهــات 
أخــرى، وبالإضافــة إلى المعــارف والمهــارات الفنّّيّّــة التــي يكتســبها الموظّّــف أثنــاء المهمّّــة 
الرســمية أو التدريبيــة، كمــا يمكنــه كذلــك تطويــر كفاءاتــه الســلوكيّّة، مثــل مهــارات التواصــل 

الفعّّــال، واتخــاذ القــرار، والعمــل بــروح الفريــق وغيرهــا.

3.2 الابتعاث الدرايّّس

المهمّّــة  التخصصــات  مــن  المســتقبلية  ومتطلباتهــا  الدّّائــرة  احتياجــات  على  بنــاءًً 
إيفــاد الموظّّــف المواطــن  العــام أو مــن يفوضــه  والنــادرة، يجــوز بقــرار مــن المديــر 
في بعثــة دراســيّّة*، بنظــام التفــرّّغ الكامــل أو نظــام التفــرّّغ الــجزئّيّ، داخــل الدولــة أو 
خارجهــا، على نفقــة الدّّائــرة أو على نفقــة أي جهــة أخــرى، ويُُتيــح الابتعــاث الدراســيّّ 
فرصــة للتعلــم في مؤسّّســات تعليميــة معتــرف بهــا، يحصــل مــن خلالهــا الموظــف 

المُُبتعــث على مؤهّّــل علمــي جديــد.

يعُُد وضوح طبيعة 
وأهداف المهمّّة ومدّّتها 

وكذلك وضوح الكفاءات 
الفنّّيّّة والسلوكيّّة التي 

يسعى الموظّّف إلى 
تطويرها من عوامل 

نجاح الإيفاد.

يسهم الابتعاث الدراسيّّ في تلبية 
احتياجات الدّّائرة ومتطلباتها 

الحالية والمستقبلية من 
التخصصات المهمّّة والنادرة، 

من خلال حصول المُُبتعث على 
مؤهّّل علمي ذي صلة.

يُُشير الجدول التالي إلى أهم الفوائد وعوامل النجاح والأهداف التطويريّةّ للإيفاد )المهمات الرسمية أو التدريبية(:

الهدف التطويريّّعوامل النجاحالفوائد

كتساب وصقل الكفاءات  • ا
الفنّّيّّة والسلوكيّّة.

• بناء شبكة من المعارف التي 
يمكن الاستفادة من خبراتها 

والاستعانة بها مستقبلاًً.

• وضوح طبيعة وأهداف المهمّّة 
ومدّّتها.

• وضوح الكفاءات الفنّّيّّة والسلوكيّّة 
التي يسعى الموظّّف إلى تطويرها.

• دعم الدّّائرة.

• الاطلاع على الممارسات الجيدة 
والحديثة.

• بناء علاقات عمل بناءّّة.

* للتعرف على المزيد حول الضوابط المنظّّمة للإيفاد في المهمات الرسمية والتدريبيبة، انظر »قانون إدارة الموارد 
البشرية لحكومة دبي رقم )8( لسنة 2018، وقرار المجلس التنفيذي رقم )6( لسنة 2020 باعتماد المخصصات 

المالية لموظفي حكومة دبي، وتعديلاته«.
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يُُشير الجدول التالي إلى أهم الفوائد وعوامل النجاح والأهداف التطويريّةّ للابتعاث الدرايّّس:

يُُشير الجدول التالي إلى أهم الفوائد وعوامل النجاح والأهداف التطويريّةّ *للندب التطويريّّ:

الهدف التطويريّّعوامل النجاحالفوائد

كتساب الموظّّف لمعارف في  • ا
مجال مهم أو نادر يخدم الغايات 

الاستراتيجية لدّّلائرة وخططها 
المستقبلية.

• تحديد مجال الدراسة بشكل سليم.
• اختيار الموظّّف المناسب وفق 

معايير واضحة.
• دعم الدّّائرة والمتابعة المستمرة 

لأداء الموظّّف الدراسيّّ.

• الحصول على مؤهّّل علمي أعلى مما 
يملكه الموظّّف في تخصص مهم أو 

نادر.

الهدف التطويريّّعوامل النجاحالفوائد

كتساب أو صقل معارف  • ا
الموظّّف ومهاراته الفنّّيّّة 

والإشرافية من خلال ممارسة 
مهام ومسؤوليات جديدة.

• وضوح أهداف الندب التطويريّّ.
• توفير الدّّعم الإداريّّ وإعطاء 

الموظّّف تغذية راجعة خلال فترة 
الندب التطويريّّ وبعد انتهائها.

• التعرف على قطاعات العمل 
المختلفة في الدّّائرة والتحديات التي 

تواجهها.
كتساب معرفة فنّّيّّة وتطوير  • ا

الكفاءات السلوكيّّة المتعلّقّة بالجانب 
الإشرافي.

* للتعرف على المزيد حول شروط واحكام الابتعاث الدراسي، انظر” قانون إدارة الموارد البشرية لحكومة دبي رقم 
)8( لسنة 2018 “.

* للتعرف على المزيد حول الضوابط المنظّّمة للندب التطويريّّ، انظر ” قانون إدارة الموارد البشرية لحكومة دبي رقم 
)8( لسنة 2018 “.

4. الندب التطويريّّ

يُُعتبــر النــدب تكليفــاًً تطويريّـّـاًً في حــال وجــود خطّّــة تطويــر فرديّـّـة مرتبطــة بالمســار 
الوظيفــيّّ للموظّّــف حيــث يقــوم الموظّّــف مــن خلالــه بمهــام وظيفــة إشــرافية شــاغرة 
أو غــاب عنهــا شــاغلها في الدّّائــرة، مــن غيــر مهــام وظيفتــه الأصليــة، وذلــك بدرجــة أعلى 
مــن درجــة وظيفتــه الأصيّّلــة، لمــدّّة )6( ســتة أشــهر قابلــة للتمديــد لمــدّّة )6( ســتة 

أشــهر أخــرى.

يُُسهم الندب التطويريّّ في 
كتساب أو صقل معارف  ا
الموظّّف ومهاراته الفنّّيّّة 

والإشرافية من خلال ممارسة 
مهام ومسؤوليات جديدة.
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يُُشير الجدول التالي إلى أهم الفوائد وعوامل النجاح والأهداف التطويريّةّ لظلل الوظيفيّّ:

الهدف التطويريّّعوامل النجاحالفوائد

• التعرّفّ على كيفية أداء مهام 
العمل وفقاًً للمنهجيّّة المتّّبعة في 

الدّّائرة.
• بناء علاقات عمل إيجابية 

وفعّّالة تسهم في إثراء معارف 
الموظّّف.

• تحديد أهداف برنامج الظل 
الوظيفيّّ ومدّّته بوضوح قبل البدء به.

كساب الموظّّف كفاءات فنية  • إ
وسلوكية ومهارات وقدرات ذات صلة 

بالوظيفة بشكل أسرع وبما يتوافق مع 
طريقة العمل المؤسّّسي.

5. الظل الوظيفيّّ

يُُعــد الظــل الوظيفــيّّ أحــد طــرق التعلّـّـم والتطويــر التــي يقــوم مــن خلالهــا الموظّّــف 
المســتهدف بعمليــة التعلــم والتطويــر بمرافقــة موظّّــف آخــر ذو كفــاءة فنيــة عاليــة 
ومهــارات متميــزة ومعرفــة واســعة، وذلــك خلال  أدائــه لمهامــه الوظيفيــة اليوميّّــة، 
كتســاب كفــاءات فنيــة وســلوكية جديــدة، ومهــارات  ولمــدّّة زمنيّّــة محــددّّة، بهــدف ا

وخبــرات بحيــث تمكنــه مــن أداء مهامــه ومســوؤلياته بكفــاءة وفعاليــة.

من الضروريّّ تحديد أهداف 
برنامج الظل الوظيفيّّ ومدّّته 
الزمنيّّة قبل البدء به لضمان 

الاستفادة منه.

6.  الإرشاد والتوجيه الوظيفيّّ

6.1   الإرشاد الوظيفيّّ

تحدث عملية الإرشاد الوظيفيّّ خلال عدد من الجلسات المتفق عليها بين الموظّّف 
والمرشــد الوظيفــيّّ، وتقــوم العمليــة على مبــدأ الإيمــان الكامــل بــأن الموظّّــف يملــك 
كافــة الحلــول للتحديــات والمعوقــات العمليــة التــي تواجهــه، ولكنــه بحاجــة لمســاعدة 
مرشــد وظيفــيّّ يصغــي إليــه بفعاليّّــة، ويطــرح عليــه الأســئلة المناســبة التــي تُُســهم في 
كبــر لديــه لاكتشــاف الوســائل والخيــارات المتاحــة أمامــه بنفســه. وعليــه،  خلــق وعــي أ
لا يقــوم المرشــد الوظيفــيّّ بإعطــاء الحلــول وتوجيــه الموظّّــف إلى آليــة وكيفيــة القيــام 

بالعمــل أو بتجــاوز المعوقــات وإنمــا يحثــه على إيجادهــا بنفســه.

يبني الإرشاد الوظيفيّّ الثقة في 
قدرة الموظّّف على إيجاد الحلول 
المناسبة للتحديات والمعوقات 

التي تواجهه في بيئة العمل 
بنفسه من خلال علاقة عمل 

تربط بينه وبين مرشد وظيفيّّ.
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يُُشير الجدول التالي إلى أهم الفوائد وعوامل النجاح والأهداف التطويريّةّ للإرشاد الوظيفيّّ:

الهدف التطويريّّعوامل النجاحالفوائد

• بناء الثقة في قدرة الموظّّف على 
إيجاد الحلول المناسبة للتحديات 
والمعوقات التي تواجهه في بيئة 

العمل بنفسه.

• وضوح مفهوم الإرشاد الوظيفيّّ على 
مستوى الموظّّف والدّّائرة.

• وجود كفاءات مؤهلة للقيام بعملية 
الإرشاد الوظيفيّّ )سواء داخل الدّّائرة 

أو خارجها(.

• تطوير كفاءة التفكير الإبداعي )اتخاذ 
القرارات وحل المشكلات(.

6.2  التوجيه الوظيفيّّ

بالتميّّــز  يتمتــع  الــذي  )الموجّّــه(  بيــن  تربــط  علاقــة  على  الوظيفــيّّ  التوجيــه  يقــوم 
والكفــاءة في مجــال محــدّّد، وبيــن موظــف متلــقّّ يســعى إلى تحســين أدائــه في هــذا 
المجــال، حيــث يقــوم الموجّّــه بتقديــم خبراتــه وتوجيهاتــه حــول الإجــراءات وأفضــل 
الســبل للقيــام بالمهــام الوظيفيّّــة الخاصّّــة بالمتقّّلــي، وقــد يأخــذ التوجيــه الوظيفــيّّ 
اًً  موجهــ المبتــدئ  أو  الجديــد  الموظّّــف  يكــون  حيــث  العكســيّّ«  »التوجيــه  شــكل 
الأخيــر في  مهــارات  تطويــر  للمســاعدة في  العمــل  مــكان  الأكثــر خبــرة في  للموظــف 
المجــالات والاتجاهــات الحديثــة المتعلّقّــة باســتخدام التكنولوجيــا، ومنصات التواصل 

الاجتماعــي، وغيرهــا، هــذا وينقســم التوجيــه الوظيفــيّّ إلى نوعيــن:

ينقسم التوجيه الوظيفيّّ إلى 
التوجيه الوظيفيّّ المخطّّط وغير 

المخطّّط، وتتسم أهم فوائده 
في نقل المعارف الصريحة 

والضمنية من الموظّّف الموجّّه 
إلى الموظّّف الآخر، بالإضافة 
إلى تعلم المهارات المطلوبة 

لأداء الوظيفة بشكل أسرع 
وبما يتوافق مع طريقة العمل 

المؤسسي.

التوجيه الوظيفيّّ المخطّّط:

يكــون ضمــن إطــار برنامــج منظّّــم في مــكان العمــل، وبمبــادرة شــخصية مــن قبــل 
الموجّّــه أو المتقّّلــي، ويأخــذ ســمة رســمية كونــه معتمــداًً مــن الوحــدة التنظيميّّــة 
المعنيــة ويتــم إطلاقــه ســنويّاًًّ. ويمتــاز هــذا النــوع مــن التوجيــه بــثلاث ســمات 

أساســية: 
o وجود برنامج توجيهي منظّّم ومتفق عليه.

o وجود مجموعة محدّّدة من الأهداف التطويريّةّ الواضحة.
o وجود محضر اجتماع رسمي ووضوح للأدوار والتوقعات، إلخ.

التوجيه الوظيفيّّ غير المخطّّط:
يتميّّــز هــذا النــوع مــن التوجيــه الوظيفــيّّ بالمرونــة، إذ أنــه غيــر متفــق عليــه بشــكل 

مســبق، ويبــدأ مــن قبــل الموجّّــه أو المتقّّلــي.
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يُُشير الجدول التالي إلى أهم الفوائد وعوامل النجاح والأهداف التطويريّةّ للتوجيه الوظيفيّّ:

يُُشير الجدول التالي إلى أهم الفوائد وعوامل النجاح والأهداف التطويريّةّ للتدوير الوظيفيّّ:

الهدف التطويريّّعوامل النجاحالفوائد

• ضمان نقل المعارف الصريحة 
والضمنية من الموظّّف الموجّّه 

إلى الموظّّف الآخر.
• تعلّمّ المهارات المطلوبة 
لأداء الوظيفة بشكل أسرع 

وبما يتوافق مع طريقة العمل 
المؤسّّسي.

• وضوح مفهوم التوجيه الوظيفيّّ 
على مستوى الموظّّف والدّّائرة.

• وجود كفاءات مؤهلة للقيام بعملية 
التوجيه الوظيفيّّ.

• وجود برنامج توجيهي معتمد على 
مستوى الدّّائرة بحيث يضمن التزام 

كافة الأطراف المعنيّّة.

كتساب كفاءات فنّّيّّة أو سلوكية  • ا
تساعد الموظّّف على القيام بمهامه 

ومسؤولياته بشكل أفضل.

الهدف التطويريّّعوامل النجاحالفوائد

كتساب أو صقل المعارف  • ا
والمهارات من خلال ممارسة 

مهام ومسؤوليات جديدة.
كتشاف  • تحفيز الموظّّف وا

شغفه الوظيفيّّ.
• تقييم مدى ملاءمة الموظّّف 

للوظيفة الجديدة.

• تحديد الموظّّفين العاملين في 
المستويات الوظيفيّّة المماثلة.

• وضوح أهداف التدوير الوظيفيّّ 
ومدّّته.

• توفير الدّّعم الكافي ضمن إطار زمني 
قصير.

• التعرف على قطاعات العمل 
المختلفة في الدّّائرة والتحديات التي 

تواجهها.
كتساب كفاءة فنّّيّّة وتطوير كفاءات  • ا

سلوكيّّة وأبرزها التواصل الفعّّال، 
والعمل الجماعي، والتفكير الإبداعي 

)اتخاذ القرارات وحل المشكلات(.

7.  تدوير الوظيفيّّ

يتعلــق التدويــر الوظيفــيّّ بتحريــك الموظّّــف بطريقــة مُُمنهجــة ومُُنظمــة مــن وظيفــة 
إلى أخــرى في نفــس مســتواه الوظيفــيّّ، وذلــك إمــا في وحدتــه التنظيميــة أو في وحــدة 
تنظيميــة أخــرى تابعــة لدّّلائــرة، ويتــم خلال التدويــر الوظيفــيّّ تكليــف الموظّّــف بمهــام 

ومســؤوليات واضحــة ومؤقّّتــة لمــدّّة زمنيــة محــدّّدة.

ينجح التدوير الوظيفيّّ عند 
وضوح أهدافه ومدّّته، وتحديد 

الموظّّفين العاملين في 
المستويات الوظيفيّّة المماثلة.
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الفصل الخامس:
أحكام عامّّة
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الفصل الخامس: أحكام عامّّة

1. تفريغ الموظف الملتحق بالبرنامج التدريبي أو التطويري

 أ- يمنــح المُُوظّّــف الــذي يلتحــق خلال ســاعات العمــل الرســمي بــأي برنامــج تطويــري أو تدريبــي تكــون عــدد ســاعات 
الاشــتراك بــه يوميــاًً )4( ســاعات فأكثــر إجــازة تدريــب بغــرض حضــور هــذا البرنامــج.

 ب- يُُســمح لمُُلوظّّــف الــذي يلتحــق خلال ســاعات العمــل الرســمي بــأي برنامــج تطويــري أو تدريبــي تقــل عــدد ســاعات 
الاشــتراك بــه يوميــاًً عــن )4( ســاعات بمغــادرة مقــر عملــه لحضــور ذلــك البرنامــج.

 ج- يجــوز للدائــرة منــح الموظــف الــذي يلتحــق خــارج ســاعات العمــل الرســمي بــأي برنامــج تطويــري أو تدريبــي اســتراحة 
قصيــرة لمــدة لا تزيــد على ســاعتين لحضــور ذلــك البرنامــج.

‌د- يمنــح المُُوظّّــف الــذي يلتحــق بــأي برنامــج تدريبــي أثنــاء العطــل الرســمية أو الأســبوعية ولمــدة أربــع ســاعات )4( 
فأكثــر، يــوم راحــة، شريطــة أن يتــم اســتخدام يــوم الراحــة هــذا خلال ســنة مــن تاريــخ حضــوره للبرنامــج التدريبــي.

2. استرداد التكاليف 
	

يوضح الجدول التالي حالات استرداد تكاليف البرامج التدريبية من الموظف المواطن وغير المواطن.

 عدم اجتياز
 متطلبات البرنامج

 التدريبي

 عدم النجاح في
 البرنامج التدريبي

 عدم حضور البرنامج
 التدريبي

 إنهاء الخدمة بقرار
 تأديبي أو بحكم

 قضائي أو بسبب
 الانقطاع عن العمل

 أو الاستقالة

 النقل
 الأحوال العادية)

 (وغير العادية

 الموظف
 المواطن

 لا يتم الاسترداد لا يتم الاسترداد يتم الاسترداد يتم الاسترداد يتم الاسترداد

 الموظف غير
 المواطن

 لا يتم الاسترداد يتم الاسترداد يتم الاسترداد يتم الاسترداد يتم الاسترداد

حالات الاعفاء

 يُُعفى الموظف
 من رد التكاليف

 إذا كان هناك
 إذن مسبق أو

 عذر مقبول لعد
الحضور

 يجوز للمدير
 العام، ولأسبابٍٍ

 مُُبرّّرة، إعفاء
 الموظف

 غير المواطن
 المستقيل من رد
 تكاليف التدريب

كلها أو بعضها

 يجوز للمدير العام، ولأسبابٍٍ مُُبرّّرة،
 إعفاء الموظف من رد تكاليف

التدريب كلها أو بعضها

في حال استرداد تكاليف البرامج التدريبية، فإنه يتم استرداد كامل التكاليف، أو عن الفترة المتبقية للالتزام الموظف 
بالعمل لدى الدائرة، مع العلم أن مدة التزام الموظف غير المواطن بالعمل لدى الدائرة هي مدة البرنامج التدريبي 

أو ثلاثة أشهر، ايهما أطول.
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الفصل السّّادس:
النماذج الاسترشادية
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النماذج
1. نموذج رقم )1(: خطّّة التطوير الفرديّةّ.

2. نموذج رقم )2(: تحديد الاحتياجات التدريبية و/ أو التطويريّةّ.

3. نموذج رقم )3(: تقييم البرنامج التدريبي أو التطويري 

4. نموذج رقم )4(: قياس تطبيق المعارف المكتسبة من طرق التعلّّم والتطوير.

5. نموذج رقم )5(: طلب ترشيح موظّّف للالتحاق بالبرامج التدريبية و/أو التطويرية.

https://info.dghr.gov.ae/TempBooklet/نموذج%20رقم%20(1)%20خطّة%20التطوير%20الفرديّة.docx
https://info.dghr.gov.ae/TempBooklet/نموذج%20رقم%20(2)%20تحديد%20الاحتياجات%20التدريبية%20و%20أو%20التطويريّة.docx
https://info.dghr.gov.ae/TempBooklet/نموذج%20رقم%20(3)%20تقييم%20البرنامج%20التدريبي%20أو%20التطويري%20.docx
https://info.dghr.gov.ae/TempBooklet/نموذج%20رقم%20(4)%20قياس%20تطبيق%20المعارف%20المكتسبة%20من%20طرق%20التعلّم%20والتطوير.docx
https://info.dghr.gov.ae/TempBooklet/نموذج%20رقم%20(5)%20طلب%20ترشيح%20موظف%20للالتحاق%20بالبرامج%20التدريبية%20أو%20التطويرية.docx



