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�عار�ف�ومصط��ات

أيــة�جهــة�تتمتــع�بال�ــ�صية�الاعتبار�ــة��ــ��صــورة�مؤسســة�أو�هيئــة�أو�شــركة�أو

إدارة�مركز�ــة�أو�ســلطة�حــرة�أو�كيــان�مؤس��ــ��آخــر،�و�عمــل��ــ��القطاع�ــن�العــام

أو�ا��ــاص��ــ��الإمــارة،�و�شــمل�التعر�ــف�الدوائــر�ا���وميــة�والأجهــزة�والمؤسســات

والهيئــات�والإدارات�التا�عــة����ومــة�الإمــارة�ال�ــ��تنــدرج�موازنا��ــا�ضمــن�الموازنــة

العامة����ومة�الإمارة،�و�شــمل�كذلك�الدوائر�ا���ومية�ال���تتمتع�بالاســتقلال

�لأحــ�ام�المراســيم�الصــادرة�بإ�شــا��ا�وا��هــات�الاتحاديــة
ً
الما�ــ��والإداري�وفقــا

�لما�يقرره�رئ�س�ال��نامج.�
ً
العاملة����الإمارة�وفقا

�ل�مواطــن�أو�غ�ــ��مواطــن��شــغل�إحــدى�الوظائــف�المدنيــة�الــواردة��ــ��موازنــة

الوظائف�السنو�ة�للدائرة�ا���ومية�المعنية.

القطــاع�الــذي�يضــم�الوظائــف�المعنيــة�بالأعمــال�الرئ�ســية��ــ��الم�شــآت�ا���وميــة.

القطــاع�الــذي��شــمل�جميــع�الوظائــف�المعنيــة�بالأعمــال�المســاندة��ــ��الم�شــآت.

هــو�الموظــف�الــذي�يتــم�ترشــيحه�مــن�قبــل�م�شــأته�للتنافــس��ــ��إحــدى�فئــات

ا��ائزة.

�من�
ً
الفئة�ال���تضم��ل�من�يتو���منصب�قيادي����الم�شأة�ا���ومية�بدءا

"مدير�إدارة"�إ���أع���درجة�وظيفية.

الموظف

قطاع�الأعمال�الرئ�سية

قطاع�الأعمال�المساندة

المر��

الفئة�القيادية

الم�شأة



الفئة�التنفيذية

الموظف�ا��ديد

فئة�ا��ندي�المجهول

المشرف�التنفيذي�الأع��

الهيئة�الإدار�ة

الموجه�الم��

الفئة�الإشرافية
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الفئــة�ال�ــ��تضــم��ل�مــن�يتو�ــ��وظيفــة�إشــرافية��ــ��الم�شــأة�ا���وميــة�مثــل

"رئ�س�قسم"،�"أو�رئ�س�وحدة"�"أو�مدير�مكتب".�

�ل�مــن�يتو�ــ��وظيفــة�تنفيذيــة��ــ��ا��هــة�ا���وميــة،�و�شــمل�الموظف�ــن�الذيــن

يندرجون�تحت�إشراف�موظف�ن�قيادي�ن�وإشرافي�ن،�ولا�يتولون�مسؤولية�إدارة�

موظف�ن�آخر�ن.

الموظــف�الــذي�أم��ــ��ف�ــ�ة�لا�تقــل�عــن�ســتة�أشــهر�ولا�تتعــدى�الســ�ت�ن�منــذ

تار�ــخ��عي�نــه��ــ��الم�شــأة�ا���وميــة،�حســب�تار�ــخ�آخــر�يــوم�لرفــع�اســتمارات

ال��شيح.

الفئــة�ال�ــ���شــمل�العامل�ــن��ــ��الدرجــة�ا��اديــة�عشــر�فأع�ــ��مثــل�عمَــال�خدمــات

الضيافة�والمراسل�ن�والسائق�ن�وعمّال�النظافة.

أم�ن�عام�المجلس�التنفيذي.

مجموعة�الموظف�ن�العامل�ن����برنامج���مان�للتم��.

أحــد�المتخصص�ــن��ــ��مجــال�التطو�ــر�الم�ــ�،�يتــم��عي�نــه�مــن�قبــل�الإدارة�المركز�ــة

ا���ومــي الموظــف� جائــزة� لفئــة� المر�ــ��ن� لمســاعدة� ال�شــر�ة� المــوارد� لتنميــة�

المتم�ــ�،�مــن�خــلال�تقديــم�التوجيــه�والن�ــ��فيمــا�يخــص�وضــع�ا��طــة�التطو�ر�ــة

وتنفيذها.



فــرق�العمــل�المشــ�لة�بقــرار�مــن�المشــرف�التنفيــذي�الأع�ــ��لل��نامــج��غــرض�تنفيــذ

عمليات�التقييم.�

ا��هــات لدعــوة� لل��نامــج� الأع�ــ�� التنفيــذي� المشــرف� قبــل� مــن� يصــدر� إعــلان�

المتنافسة����ا��ائزة،�و�حتوي�آليات�العمل�ومواعيده�.

مجموعــة�مــن�ا���ــ�اء�المتخصص�ــن،��شــ�ل�بقــرار�مــن�المشــرف�التنفيــذي�الأع�ــ�

لل��نامج���دف�مراجعة�التقار�ر�والنتائج�التقييمية�واعتمادها�فنيا.

ف�ــ�ة�زمنيــة�تبــدأ�بالإعــلان�ع��ــا،�وت�ت�ــ��باعتمــاد�النتائــج�مــن�قبــل���نــة�التحكيــم.

اســتمارة��عب��ــا��ل�مر�ــ��و�ذكــر�ف��ــا��عــض�المعلومــات�عنــه�وأســباب�ترشــيحه

وترفــع�هــذه�الاســتمارات�مجتمعــة�مــع�اســتمارة�المشــاركة�وترســل�للهيئــة�الإدار�ــة

لل��نامج�وذلك�أثناء�ف��ة�رفع�ال��شيحات.

اســتمارة�تقــوم�بتعبئ��ــا�الم�شــآت�ا���وميــة�وتذكــر�ف��ــا�أســماء�جميــع�مر�ــ���ا

وفئــات�ترشــيحهم�وترســلها�إ�ــ��الهيئــة�الإدار�ــة�لل��نامــج�مــع�اســتمارات�ال��شــيح

وذلك�أثناء�ف��ة�رفع�ال��شيحات.

هو�عبارة�عن�استمارة�يجيب�عل��ا�المر���تحت�إشراف�الهيئة�الإدار�ة�لل��نامج�

.
ً
حسب�الزمان�والم�ان�المحددين�لاحقا

السنة�الميلادية.

.
ً
وحدة�زمنية�مقدارها�ثلاثون�يوما

الإعلان

��نة�التحكيم

الدورة�التقييمية

استمارة�ال��شيح

استمارة�المشاركة

الإختبار�العام

الهيئة�الفنية

الشهر

السنة
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المقدمة

�عت���العنصر�ال�شري����القطاع�ا���ومي�من�أهم�الموارد�ع���الإطلاق،�والذي�

�خلق
ً
ُ�عتمد�عليه�لاستمرار�النجاح�والتطو�ر.�ولذا�تحاول�ح�ومة���مان�دائما

ب�ئة�العمل�المتم��ة�ال�����تم�ب�نمية�هذا�المورد�وتطو�ره�وتحف��ه�نحو�الإنتاج

والابت�ار،�ممّا�يؤدي�إ���ارتقاء�الفرد،�و�التا���ارتقاء�أداء�الم�شأة�ا���ومية

وتحقيقها�لأهدافها�وطموحا��ا�ع���المدى�القر�ب�والبعيد.

�من�هذا�الاعتقاد�الرا�ــ��بأهمية�المورد�ال�شــري�،�وضرورة�اســ�ثماره�،�
ً
وانطلاقا

فقــد�قامــت�ا���ومــة�بتوف�ــ��ب�يــة�تحتيــة�داعمــة�لهــذه�ال�ــ�وة�تضــم�عــدة�نظــم�

تحف��يــة�وع�ــ��رأســها�جائــزة�الموظــف�ا���ومــي�المتم�ــ�،�ال�ــ��وُضعــت�ل��ــ�يع�

الموظف�ــن�وح��ــم�ع�ــ��إثبــات�أنفســهم�و�ــذل�ا��هــد�وإظهــار�القــدرة�ع�ــ��التخطيــط�

المســتقب���لــلأداء�الوظيفــي،�ومــن�ثــم�إعطا��ــم�الفرصــة�لتطو�ــر��ذا��ــم��وقدرا��ــم

للارتقــاء���ــم�إ�ــ��مســتو�ات�أداء�تفــوق�مســتو�ا��م�ا��اليــة،��ممــا��عــود�بالنفــع�

عل��م�كأفراد��ش�ل�خاص،�وع���م�شآ��م��ش�ل�عام.

  الأهداف�الاس��اتيجية�القطاعية�المرتبطة�بمحور�ا��كومة�المتم��ة����رؤ�ة���مان2021

وقد�تم�وضع�هذا�النظام�بالت�سيق�مع�الإدارة�المركز�ة�لتنمية�الموارد�ال�شر�ة،لضمان�التوافق

مع�رؤ�ة�إمارة�"��مان 2021 ،" ودعم سياساتها والتكامل مع أنظمة عملها، الشكل رقم (1)
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الشكل رقم  (1)

 

�عز�ز�ثقافة�التم���والبت�ار



�عت�ــ��جائــزة�الموظــف�ا���ومــي�المتم�ــ��إحــدى�أدوات�تنميــة�المــوارد�ال�شــر�ة،�لدورهــا�

الفعّــال��ــ��تحقيــق�العديــد�مــن�الأهــداف�الفرديــة�والمؤسســاتية�والمجتمعيــة،�فلــذا�

�س���ا��ائزة�لتحقيق�ما�ي���ع���المستو�ات�التالية:

أ-          تحف���الموظف�ن�وح��م��ش�ل�كب���لإدارة�الوقت�و�ذل�ا��هد�من�أجل

           تحقيق�الأهداف�المرجوة�م��م.

ب-�������ا��ث�ع���التعلم�وصقل�المعارف�والمهارات�التقنية�والعملية�عن�

�����������طر�ق��التحصيل�الأ�ادي���أو�ع���التعلم�الذا�ي�والإطلاع�ع���أفضل�

������������الممارسات�وتطبيقها����مجال�العمل.

ج-������الســ���إ�ــ��تطو�ــر�مســتوى�الأداء،�وذلــك�بتوف�ــ��نظــام��ســاعد�ع�ــ�.�

�����������تطو�ر�الكفاءات�والقدرات،�ممّا��ســاهم����رفع�مســتوى�الأداء�الوظيفي.

د-���������تمك�ن�الموظف�من�اك�شاف�نقاط�قوته،�وكيفية�التخطيط�المستقب��

������������للأهداف�الذاتية،�و�طر�قة�ت���م�مع�أهداف�الم�شأة.

ه-���������ــ�يع�الموظف�ــن��ــ��الم�شــأة�ع�ــ��الإنتاجيــة�والتم�ــ��و�الابتــ�ار��ــ��العمــل.

أ-�����������عمل�ا��ائزة�ع���رفع�مستوى�الإنتاجية����الم�شأة�ا���ومية،�

������������و�ساهم��ش�ل�فعّال����تحقيق�أهدافها�الاس��اتيجية�وخططها

������������السنو�ة.

ب-�����������عزز�من�مفاهيم�الابت�ار�وا��ودة����الأداء،�وتب���أفضل��النظم�

�������������والممارسات�الإدار�ة،�والبحث�عن�أ�سب�أساليب�العمل�وطرقه.

ج-����������تخلق�ب�ئة�عمل�تنافسية�نز��ة�وشفافة�يثق���ا�الموظف�وتمكنه

��������������من�العطاء.

د-����������ت�يح�للم�شأة�ا���ومية�فرصة�التعب���عن�شكرها�وامتنا��ا�للأداء

�������������الوظيفي�المتم��.

ه-����������تحفز�الموظف�ن�ع���الإنتاج،�وترفع�مستوى�الر����الوظيفي�لد��م

�������������ممّا��عزز�ولاءهم�للم�شأة.

و-�����������شر�ثقافة�الفكر�الابت�اري�واس�ثمار�قدرا��م�وكفاءا��م����العمل.

أهداف�ا��ائزة

1.  ع���المستوى�الفردي 

ع���مستوى�الم�شأة     .2
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ال��شيح�ل��ائزة

ع���المستوى�المجتم��  .3

فئات�ال��شيح  .1

شروط�ال��شيح  .2

أ-�����������غرس�ا��ائزة�روح�المسؤولية����الفرد�تجاه�مجتمعه�و�ي�ته.

ب-����������ع�الموظف�ع���المشاركة�الإيجابية����مختلف�الفعاليات�والأ�شطة

�����������العامة�سواءً��انت�ر�اضية�أو�ثقافية�أو�اجتماعية�أو�غ��ها.

ج-����������تحف���الموظف�ع���خدمة�المجتمع�والارتقاء�به،�والمحافظة�عليه�وع��

�����������موارده�وموروثاته.

يمكن�للم�شآت�ا���ومية�ترشيح�من�ترى�لديه�الكفاءة�ل��صول�ع��
ا��ائزة�تحت�الفئات�التالية:

�ش��ط�تحقق�الشروط�التالية����الموظف�المر���:

����عمله��عقد�دائم�غ���محدد�المدة.
ً
أ-����������أن�ي�ون�مرتبطا

ب-����������إتمامه�ف��ة�الاختبار�بنجاح�وتث�يته����الوظيفة.
ً
�منتدبا

ً
�ي�ون�موظفا

ّ
ج-����������ألا

�
ً
د-����������حصوله����تقييم�الأداء�السنوي�ع���تقدير�لا�يقل�عن�جيد�جدا

(يفوق�التوقعات)����آخر�سن���وظيفته،�و�س�ث���من�ذلك�المر���لفئة ����������

الموظف��المتم���ا��ديد�وفئة�ا��ندي�المجهول. ����������

أ-����������الموظف�المتم������قطاع�الأعمال�الرئ�سية

(�الفئة�القيادية�–الفئة�الإشرافية�–��الفئة�التنفيذية�) ����������

ب-����������الموظف�المتم������قطاع�الأعمال�المساندة

(�الفئة�القيادية�–�الفئة�الإشرافية�–الفئة�التنفيذية�) ����������

ج-����������الموظف�المتم���ا��ديد

د-����������ا��ندي�المجهول

8

.
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�ي�ون����ملف�الموظف�المر���أية�عقو�ات�تأدي�ية�أو�جزائية�خلال
ّ
ه-���������ألا

��العام�الما���. ��������

و-����������إمضاؤه�ما�لا�يقل�عن�الس�ت�ن����المنصب�القيادي،�للمشاركة����الفئة

�����������القيادية.

ز-����������إمضاؤه�ما�لا�يقل�عن�الس�ت�ن����المنصب�الإشرا��،�للمشاركة����الفئة

�����������الإشرافية.

ح-����������إمضاء�ما�لا�يقل�عن�ستة�أشهر�ولا�يز�د�عن�س�ت�ن�للموظف�ا��ديد

���وظيفته�منذ�تار�خ��عي�نه. ����������

�يتغيب�خلال�الدورة�التقييمية�عن�أي�جلسة�تقييم
ّ
ط-����������ألا

�سب�ال��شيح  .3

آلية�ال��شيح  .4

�
ً
ع����ل�جهة�ح�ومية�أن�تفرز�المر���ن�ل��ائزة�لد��ا،�وترفع�أسماء�الأك���تم��ا
م��م،�بحيث�ت�ون�مشاركة��ل�جهة�ع���حسب�عدد�موظف��ا�وال�سبة�المخصصة

��ي:
َ
لها�كما�هو��مو���با��دول�الا

 أ-          ترفع�الأسماء عن�طر�ق��عبئة�استمارة�المشاركة (مرفق�نموذج

     وترفق�معها�استمارة�ال��شيح (مرفق�نموذج 

ب-����������ترسل�الاستمارات����ظرف�مغلق����الف��ة�المحددة�إ���مكتب�برنامج���مان

�����������للتم��،�ولن�تؤخذ����الاعتبار�أية

استمارات�تصل��عد�الف��ة�المحددة،�أو�أي�طلب��عديل�أو��غي������طلب ����������

ال��شيح. ����������

ج-����������للهيئة�الفنية�حق�الاس�يضاح،�ولها�حق�التث�ت�والتأكد�من�المعلومات

المب�نة،�كما�أن�لها�ا��ق����رفض�أية�مشاركة�دون�إبداء�الأسباب. ����������

(2

(1
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ال��شيح�الداخ��   .1

مرحلة�الإختبار�العام  .2

مراحل�ا��ائزة

�عتمد��ل�م�شأة����اختيار�المر���النقاط�التالية:

ع����ل�مر���أن�يم���بياناته����استمارة�الإختبار�و�جيب�ف��ا�ع���العديد�من

الأسئلة�ال���ستحدد�تم��ه�،�وس��فع�الاستمارات�للهيئة�الفنية�لدراس��ا�وفرزها

واختيار�أفضل�48�م��ا�كحد�أق����للانتقال�للمرحلة�التالية.

مرحلة�المقابلات�ال��صية  .3

مرحلة�الإعداد  .4

تقوم�الهيئة�الفنية�بإجراء�مقابلات���صية�للأفراد�المر���ن�لاختيار�أفضل�

36�مر���كحد�أق����للانتقال�لمرحلة�الإعداد.

س�شارك�المر��ون�بورشة�عمل�يقدمها�متخصصون����مجال�التطو�ر�الذا�ي،

وسيضع��ل�مر���خطته�التطو�ر�ة،�ومن��عدها�س�تم�اختيار�أفضل�24�خطة

تطو�ر�ذا�ي�كحد�أق����للانتقال�للمرحلة�التالية.

أ-�������الأداء�والإنجاز:

����العمل،�وإنجازه�لأهدافه�الوظيفية.
ً
تحقيق�المر���أداءً�متم��ا ����

ب-����الال��ام�والانضباط�:

ال��ام�المر���واح��امه�لأنظمة�الم�شأة�وسياسا��ا،�وتنفيذه�المهام ����

بأمانة�وإخلاص،�وتمتعه�بحسن�الس��ة�والسلوك. الوظيفية� �

ج-������المبادرة�والتعاون:

امتلاك�المر���لرو�ح�المبادرة�والتعاون،�وتحمل�المسؤوليات،�والتح�� ����

�����������������بالسلوك��الإيجا�ي�نحو�مدرائه�وزملائه.
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خطة�التطو�ر�الذا�ي

يتم�التعرف�ع���هذه�الاحتياجات�التطو�ر�ة��عدة�طرق�م��ا

���خطة�تت�ون�من�محاور�تطو�ر�ة�وأهداف�تتما����مع�معاي���جائزة�الموظف،

وم��ا�تحدد�خطط�التنفيذ�والف��ة�الزمنية�ل�ل�م��ا.�حيث�تت�ون�المحاور�
التطو�ر�ة�من�(المعرفة�والتعلم�وتنمية�المهارات�والمبادرات�الذاتية�والطرق

الإبت�ار�ة)،�و�تم�الإتفاق�ع���ا��طة�مع�الموجه�الم��،�وال����من�شأ��ا�أن�تتم�

بنجاح�لرفع�مستوى�مهاراته�وسلوكياته�ال��صية�والمهنية�لتمكنه�من�تحقيق�

أهدافه�واحتياجات�عمله.

معرفة�مهارات�وقدرات�الموظف�ا��الية�باستخدام�مختلف�أنواع�التقييمات

الذاتية.

مناقشة�المسؤول�المباشر�ومدرائه�السابق�ن�عن�أدائه�ومهاراته�وإم�انيات

تطو�رها.

دراسة�تقييمات�الأداء�السنو�ة�ا��اصة�به.

إجراء�تقييم�360�درجة�ل�ل�مر���للتعرف�ع���السلوكيات��والأخلاقيات

ال���تحتاج�إ����غي���أو�تطو�ر.

و�ناء�ع���هذه�المعلومات،�يتم�تحديد�أهم�ا��طوات�اللازمة�اتخاذها�لتطو�ر

الموظف�ومساعدته�لتحقيق�أهدافه�ع���تحديد�المهارات�المراد��غي��ها�أو�اك�سا��ا�

وكيفية�تحقيق�ذلك�بدقة�ووضوح،�و�تم�إضافة�مدة�زمنية�ل�ل�خطوة�ح���يتمكن

الموظف�من�اتباع�ا��طة�التطو�ر�ة.��كما�يتم�تحديد�ا��طوات�ال����س�تكفل�

جهة�العمل�بتوف��ها�والمسؤوليات�ال���يجب�ع���الموظف�التكفل�ب�نفيذها.

ً
و�مكن�تحقيق�ا��طة�التطو�ر�ة�ع���مختلف�أنواع�التدر�ب،��التدر�ب�مثلا

عن�طر�ق�حضور�الدورات�التدر��ية�وقراءة��عض�الكتب�والمجلات�وقضاء�وقت

مع�المتخصص�ن�أو�المشاركة����مشار�ع�معينة،�ومن�شأن�هذه��ا��طة�كما�ذكر�

�أن�ترفع�مستوى�الموظف�الفردي�والم���إن�أنجزت�بنجاح.
ً
سالفا

س�تم��شكيل�فرق�توج��ية��ع���بتوجيه�المشارك�ن�ومساعد��م�ع���تنفيذ

�خططهم�ع���مدى�عام��امل�و���مدة�الدورة�التقييمية،�يتو���الموجه�الم���

مساعدة�الموظف�المتنافس����تنفيذ�خطته�التطو�ر�ة.

مرحلة�تنفيذ�ا��طط  .5

:
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6.  مرحلة�التقييم�نصف�الدوري

مرحلة�التقييم�ال��ا�ي  .7

مرحلة�اختيار�الفائز�ن  .8

ملاحظة

تتو�ــ��هيئــة�فنيــة�معينــة�مــن�قبــل�المشــرف�التنفيــذي�الأع�ــ��لل��نامــج�تقييــم�مــدى�

تطبيــق�ا��طــط�الذاتيــة�لــ�ل�مشــارك��عــد�مــرور��نصــف�الــدورة�التقييميــة

(�6أشهر)�من�بدء�تنفيذ�ا��طط.

ســ�تم�التقييــم�ال��ا�ــي�لمســتوى�تنفيــذ�خطــط�التطو�ــر�الذاتيــة�مــع�ان��ــاء�ف�ــ�ة�

الدورة�التقييمية�والمحددة��سنة��املة.

ســ�تم�بنــاء�ع�ــ��مــا�ســبق؛�اختيــار�الفائز�ــن�الاث�ــ��عشــر�ال��ائي�ــن�كحــد�أق��ــ��

��ائزة�الموظف�ا���ومي�المتم��.

أما�بال�ســبة�للذين�لم�يتمكنوا�من�اجتياز�التقييم�ال��ا�ي�فســتمدد�لهم�ف��ة�تنفيذ�

ا��طــط�التطو�ر�ــة،�وس�ســتمرون��ــ��ال��نامــج����ــن�الإن��ــاء�منــه،�ولــن�يتــم�اح�ســاب�

عددهم�ضمن�أعداد�ال��شيح����الدورات�التقييمية�ال���تل��ا.

بال�ســبة�ل��نود�المجهول�ن�فســ�تم�ترشــيحهم�من�قبل�م�شــآ��م�قبل�وقت�التكر�م�

،�حيث�ســيكرم�جميع�مرشــ���هذه�الفئة�مباشــرة�دون�
ََ
بف��ة�ســ�تم�إعلا��ا�لاحقا

المرور�����مراحل�ال��شيح�المذ�ورة�أعلاه.
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�ي   مراحل�ا��ائزة�كما����مو��ة�بالمخطط�رقم
َ
 الا

(2): 
�
�طط ر ا��

" 2":
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من��ية�الإختيار�والفرز

فرز�استمارات�الإختبار�العام  .1

2. الفرز�ع���المقابلات�ال��صية

3. الفرز�من�خلال�ا��طط�التطو�ر�ة�للمتنافس�ن

وعليه�فإن�الموظف�المر�ــ��ل��ائزة�يمر�بمجموعة�من�المراحل�التقييمية�وذلك�

ع���النحو�التا��:

ســ��فع��ل�مر�ــ��اســتمارة�إختبــار��يجيــب�ف��ــا�ع�ــ��العديــد�مــن�الأســئلة،�و�رفــق�

معهــا��ل�مــا�يث�ــت�ذلــك،�وســتقوم�الهيئــة�الفنيــة�بفــرز�هــذه�الاســتمارات�واختيــار�

أفضل48�م��ا�كحد�أق���.

ســتقوم�الهيئــة�الفنيــة�بإجــراء�مقابلــة��ــ�صية�لمــن�تــم�اختيــار�اســتمارته�التفصيليــة�

�كحد�أق���.
ً
للتأكد�من�تم��ه�،�وســتحدد�من�خلال�هذه�المقابلات�أفضل�36�مر�ــ�ا

لاختيــار إعدادهــا� �عــد� الذاتيــة� التطو�ر�ــة� خططهــم� �عــرض� المر�ــ�ون� ســيقوم�

�ــ��المنافســة. 24�خطــة�تطو�ر�ــة�ذاتيــة�كحــد�أق��ــ��للاســتمرار� � أ��ــاب�أفضــل�

ســيقوم�المتنافســون��عــرض�انجازا��ــم�حســب�خططهــم�التطو�ر�ــة�ع�ــ��ف��ت�ــن

لإظهــار�مســتوى�تحقيقهــم�لهــا�ومســتوى�اســتفاد��م�م��ــا،�وســتقوم�الهيئــة�الفنيــة
ً
مــع�مــدراء�المر�ــ��ن�بتقييــم�المشــارك�ن��ــ���ل�مــرة،�وفــرز�أفضــل�12�مشــار�ا

ال��ائي�ــن. الفائز�ــن� هــم� لي�ونــوا� لاعتمادهــا� التحكيــم� ل��نــة� نتائجهــم� ورفــع�

4. الفرز�من�خلال�مستوى�تنفيذ�ا��طط�التطو�ر�ة
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التكر�م

التظلمات

قواعد�عامة

س�تم�تقدير�الموظف�ن�الفائز�ن�وتكر�مهم�من�قبل�را���ا��فل�ا��تامي�ل��نامج

��مان�للتم��،�وسيحصلون�ع���المزايا�التالية:

���حال�شعور�أي�موظف�بالظلم�أثناء�عملية�ال��شيح�داخل�الم�شأة،�يحق�له�

ا�تباع�نظام�التظلم�الداخ���المتبع����م�شأته،�وإذا�لم�يتفق�الطرفان�يرفع

التظلم�إ���الإدارة�المركز�ة�للموارد�ال�شر�ة�حسب�نظام�التظلمات����ا���ومة.

أ���-�����إعطاء��ل�موظف�تنطبق�عليه�الشروط�فرصة�المشاركة����ا��ائزة.

ب-������الإل��ام�بالشفافية�والوضوح����اختيار�الموظف�ن�المر���ن�بناءً�

�����������ع���مستوى�تم���ال��ص����إدارة�سلوكه�وقدراته�ومهاراته،�ول�س

�����������لأي�س�ب�آخر.

ج-������دعم�الموظف�ن�المر���ن�وتوف���الوقت�والفرصة�للمشارك�ن�لتنفيذ

�����������خططهم�التطو�ر�ة�الذاتية.

د-�������الال��ام�با��يادية�طوال�ف��ة�المنافسة�دون�تفضيل�موظف�ع���آخر.

1.��������تكر�م�الموظف�الفائز�بدرع�من�را���ا��فل.

2.��������شهادة�تقدير�للموظف�الفائز.

3.���������شر�أسماء�الفائز�ن����وسائل�التواصل�الاجتما���وال��ف�المحلية�

�����������والمواقع�والدوائر�ا���ومية�بالإمارة.

4.��������إعطاء�الفرصة�للفائز�ن��عرض�قصص�نجاحهم�ب�ن�موظفي�الدوائر�

�����������ا���ومية�و�الت�سيق�مع�إدارة�ال��نامج.

قواعد�يجب�ع���الم�شآت�والمدراء إتباعها�لضمان
نجاح�المنافسة

 .1
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أ-��������المصداقية�والوضوح����نقل�البيانات�والأحداث����الاستمارات�التفصيلية�

�����������والمقابلات�التقييمية.

ب-������تو���الدقة�والبعد�عن�المبالغات�والإبتعاد�عن�الدخول����تفاصيل��غ���

�����������مجدية.

ج-������الرغبة�الصادقة����الاستفادة�من�ا��ائزة،�و�ذل�الوقت�وا��هد�لاك�ساب�

�����������المهارات�وتطبيقها.

د-�������الال��ام�بأوقات�ال�سليم�والمقابلات�والورش�التدر��ية.

خر�ن�فيما�
َ
ه-�������تبادل�ا����ات�والمعارف����الورش�التدر��ية،�والتعاون�مع�الا

�����������يخدم�مص��ة�ا��ميع.�

و-�������العمل�بروح�الفر�ق�الواحد،�ونبذ�التعصب�للرأي.

2. قواعد�يجب�ع���المر���ن�اتباعها



المعيار�الاول�
الأداء�الوظيفي

المعيار�االثا�ي��
التنمية�المهنية

المعيار�الثالث�
السلوك�الوظيفي

المعيار�الرا�ع�
المشاركة�المجتمعية

يســعى الموظــف الحكومــي 

المتميــز بالمــضي قدمًــا نحــو 

بلــوغ الأهــداف الاســتراتيجية ، 

عــلى  العمــل  خــلال  مــن 

المتميــزة،  النتائــج  تحقيــق 

العقبــات،  عــلى  والتفــوق 

المخاطــر  مــع  والتعامــل 

وتخطيــط  والتهديــدات 

وفقــا  الوظيفيــة  أع¦لــه 

لاحتياجات المنشأة.

ــا  �ــز  ــف المتمي ــوم الموظ يق

يلي:

فهم الغرض الرئيس من    •

وجود المنشأة الحكومية    

وواقعها الحالي وإمكاناتها،    

ومجالات التنمية الممكنة    

من الأداء الوظيفي المتميز.  

إدراك العوامل المؤثرة في    •

البيئة الداخلية والخارجية    

وقدرته على الاستفادة في    

تعزيز الأداء الوظيفي.  

التمكن من أداء المهام    •

والاختصاصات الوظيفية    

والمواءمَة ب¹ الأهداف    

الوظيفية الشخصية و    

أهداف المنشأة الحكومية    

ضمن البيئة المتغ«ة.  

تحديد مجموعة من    •

الأهداف الوظيفية    

ومؤشرات الأداء، تتفرع    

منها خطط تشغيلية    

يتابع تنفيذها بشكل    

دوري.  

إدارة الوقت بكفاءة    •

وفق الأولويات الوظيفية    

ومتطلبات العمل    

بطريقة تضمن تحقق    

الإنتاجية.  

يرتبط الموظف مع المجتمع 

المحلي بإيجابية تجاه 

المتطلبات الاجت¦عية والبيئية 

ويساهم في معالجة قضايا 

المجتمع.

يقوم الموظف المتميز �ا يلي:

المساهمة الشخصية في    •

خدمة المجتمع المحلي    

والمشاركة بهمة في    

المبادرات المجتمعية    

ومساندة النشاطات    

( الثقافية والرياضية،    

وغ«ها. )  

المساهمة ضمن المنشأة    •

في خدمة المجتمع المحلي    

والمشاركة في المبادرات    

التطوعية وفعاليات    

الإمارة.  

الانفتاح على المجتمع    •

بشكل شخصي وعبر    

شبكات التواصل   

الاجت¦عي، والترويج للقيم  

الوطنية وإظهار الحرص    

على التراث والتقاليد.  

المحافظة على الموارد غ«    •

المتجددة في المنشأة    

الحكومية وإبداء    

الاهت¦م بالبيئة والصحة    

والسلامة العامة.  

يدرك الموظف الحكومي 

المتميز المهارات والقدرات 

اللازمة لتحقيق التوجه 

الاستراتيجي للمنشأة 

الحكومية وتخدم أهداف 

تطوره الوظيفي، فيعمل على 

تنمية معارفه وقدراته 

وصقلها.

يقوم الموظف المتميز �ا يلي:

اكتساب المعرفة بطريقة    •

ممنهجة وصقل معارفه    

ومهاراته من خلال    

مجموعة من الم¦رسات    

المتميزة.  

التحصيل الأكادÒي    •

  ، Óوالمهني والتعلم الذا  

وانتهاج أساليب التعليم    

الحديثة والمبتكرة.  

التعلم من أفضل    •

الم¦رسات في المنشآت    

الحكومية المشابهة    

والوظائف ذات الصلة    

بالوظيفة.  

إتقان العمل على    •

الأنظمة المبتكرة    

والوسائل الإبداعية    

والتقنيات المتطورة التي    

Ùكن من م¦رسة العمل    

بطريقة احترافية ومهنية.  

الإنتساب إلى المجموعات    •

المهنية المتخصصة    

والمؤÙرات والندوات    

المتعلقة Ûجال الوظيفة.  

تبادل المعارف من خلال    •

إقامة شبكة علاقات مع    

المتخصص¹ في مجال    

الوظيفة.  

يتبنى الموظف الحكومي المتميز القيم المؤسسية 

والأخلاقيات المهنية وÒارسها، مقدما القدوة 

الحسنة في النزاهة والمسؤولية والسلوك داخل 

المنشأة وخارجها، وينتهج مبادئ الرقابة والمساءلة، 

ويتصف بالذكاء العاطفي ، ويراجع باستمرار 

فاعلية سلوكه الوظيفي ويحسنه.

يقوم الموظف المتميز �ا يلي:

السلوك المهني :  

لدى الموظف مجموعة من المبادئ الأساسية    •

المنظمة لأخلاقيات المهنة تتصل بالقيم    

المؤسسية للمنشأة، وÒارس من خلالها    

اختصاصاته المهنية و يؤدي أدواره باحترافية،    

ممثلا قدوة حسنة.  

السلوك الأخلاقي :  

يباشر الموظف أداء العمل والواجبات المهنية    •

بإخلاص وأمانة ونزاهة، و يثابر لتحقيق    

الأهداف محافظا على المظهر الشخصي    

والعام، ملتزما التصرفّ اللائق وحسن    

معاملة الزملاء والمتعامل¹، واحترام العادات    

والتقاليد الاجت¦عية والثقافية للمجتمع    

المحلي وتفهم احتياجات مختلف الجنسيات    

الأخرى والقدرة على التعامل معها.  

الاتصال :  

الحرص على تقديم المعلومة الصحيحة    •

والدقيقة للمعني¹ المستندة إلى البحث    

والتحّري والتحليل والاست¦ع والإنصات    

لملاحظاتهم واقتراحاتهم، والمبادرة في حل    

الشكاوى وإبداء الرأي.  

الذكاء العاطفي :  

القدرة على إدارة الذات وضبط النفس    •

وتقبل النقد والتعامل مع مختلف وجهات    

النظر والتفاعل مع متطلبات العمل وتحفيز    

الذات والآخرين، والاهت¦م ببناء علاقات قوية    

مع المعني¹ واستث¦رها.  

التوازن ب� العمل والحياة :  

القدرة على العمل Ûرونة ،محددا الأولويات    •

ب¹ واجبات العمل ومتطلبات الحياة    

والعائلة، والاستمتاع بأداء الوظيفة وبيئة    

العمل، والاهت¦م بالصحة واللياقة البدنية    

وم¦رسة الهوايات.  

دليل�معاي���جائزة�الموظف�المتم��
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دليل�معاي���جائزة�الموظف�المتم��

المعيار�ا��امس�
الأداء�ا��ما��

المعيار�السادس�
الإبداع�والابت�ار

المعيار�السا�ع��
الإدارة�بالأهداف�والنتائج

المعيار�الثامن�
نتائج�الأداء�الرئ�سية

ينشط الموظف في العمل 

الج¦عي ممثلا قيمة مضافة 

لوحدته التنظيمية وفرق 

العمل مستوعبا احتياجاتهم 

وتوقعاتهم، و يعمل Ûهارة 

متحفزا و محفزا الأعضاء على 

تنمية معارفهم وتبادلها، 

ويسعى للتكامل ضمن 

الفريق لإنجاح مهامهم 

ويساهم في أنشطة التعلم 

والتحس¹.

يقوم الموظف المتميز �ا يلي:

تقديم القيمة المضافة    •

عند العمل الج¦عي مع    

الزملاء.  

الالتزام تجاه الأعضاء    •

بإنجاز العمل المتفق    

عليه وفق الأهداف    

والمسؤوليات.  

التبادل المعرفي    •

والاستفادة من مهارات    

وخبرات المجموعة.  

استخدام التقنيات    •

الحديثة والادوات    

والأساليب في إدارة    

المشاريع.  

الإسهام في تقديم الحلول    •

والاقتراحات والمبادرة في    

معالجة الشكاوى.  

التواصل الفعال و تقديم    •

معلومات للآخرين و    

إتاحة الفرصة للتعب« عن    

وجهات النظر المختلفة    

وإدارة اختلافات الرأي    

والاستفادة منها.  

المراجعة الدورية    •

للأهداف وقياس الأداء    

واستخلاص الدروس    

المستفادة.  

يسعى الموظف الحكومي 

المتميز إلى تقديم أفكار 

ومبادرات إبداعية وتحسينات 

ابتكارية، معظ¦ الكفاءة  

والفاعلية في المنشأة.

و يقوم الموظف المتميز �ا يلي:

إدراك مفهوم الإبداع    •

ومكوناته ومتطلباته في    

بيئة العمل وآلية    

الاستفادة منه.  

استث¦ر المعارف    •

والملكات والقدرات    

والمواهب لتوليد أفكار    

إبداعية مدروسة.  

عرض أفكار إبداعية    •

نوعية تساهم في تعزيز    

الأداء المؤسسي المتميز    

والترويج لها.  

تطبيق أساليب عمل    •

تساهم في تطوير    

وتحس¹ الخدمات ورفع    

الإنتاجية وتقليل المخاطر    

ينتج عنها أثر نوعي في    

عمليات ومشاريع    

المنشأة.  

يعمل الموظف وفق توجه واضح 

وتركيز نحو تحقيق النتائج، تحركه 

مجموعة الأهداف المؤسسية 

ضمن نطاق اختصاصه.

يقوم الموظف المتميز �ا يلي:

استيعاب الغايات المؤسسية    •

والمستهدفات الكمية بالمنشأة    

أو الوحدة التنظيمية.  

إدراك الارتباط ب¹ الأهداف    •

المؤسسية ضمن المستوى    

التنظيمي والعلاقة ب¹    

النتائج المرجوة والمحققة .  

امتلاك الدافعية الذاتية    •

وتحفيز غ«ه على تحقيق    

النتائج.  

تنفيذ الأهداف الوظيفية    •

بصورة ملتزمة ومراقبة الأداء    

لتحقيق أهداف المنشأة    

ودعم الموظف¹ بصورة    

ملتزمة.  

اكتساب ثقة المعني¹ نتيجة    •

للقدرة على أداء الأع¦ل    

والالتزام بالمسؤوليات    

وتجنب المخاطر.  

إظهار المرونة في التعامل مع    •

المستجدات والقدرة على    

إدارة التغي«.  

إظهار القدرة على اتخاذ    •

القرارات السليمة في الوقت    

المناسب بالاستناد إلى المعرفة.  

يختص هذا المعيار ببيان إنجازات الموظف 

المهنية والوظيفية والعلمية والمجتمعية في 

السنوات الثلاث الأخ«ة، وينقسم هذا المعيار 

خمسة معاي« فرعية:

  مؤشرات الفعالية المهنية:

وÒكن أن يشمل القياس ( الأداء مقارنة 

بالأهداف ، التدريب ، الشهادات الأكادÒية 

والمهنية ،المشاركات ، المبادرات والاقتراحات 

... الخ )

القيمة المضافة :  

الأهمية النسبية للموظف لدى المنشأة 

والمسؤول المباشر والزملاء والمتعامل¹ 

والشركاء المرتبطة بالقيمة المقدمة من 

الموظف.

مؤشرات كفاءة الأداء المالي والإداري :  

وÒكن أن يشمل القياس ( الالتزام 

بالمخصصات المالية ، ترشيد النفقات ، 

الاستغلال الأمثل للموارد ، الالتزام بالأنظمة 

والقوان¹ ... الخ )

مؤشرات الأداء المجتمعي :  

وÒكن أن يشمل القياس ( المشاركات 

المجتمعية ، المبادرات البيئية ... الخ )

مقاييس رضا المعني� :  

( المسؤولون ، المتعاملون ، الزملاء ، الشركاء ، 

المجتمع)
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النموذج " 1 "

استمارة�المشاركة

ملاحظة�:
ير���إرفاق�جميع�إستمارات�ال��شيح�ل�ل�المر���ن�مع�هذه�ا�لاستمارة�وإرسالها�بظرف�مغلق�إ���برنامج���مان��للتم������المدة�المحددة.

أولا�:�البيانات�الأساسية

سنة�المشاركة�:

اسم�الم�شأة�:

العدد�الإجما���للموظف�ن�:

العدد�الإجما���للمر���ن�:

الرقم

اعتماد�المدير�العام�:

التار�خ�:

فئة�ال��شيحالمس���الوظيفياسم�المر��



النموذج " 2 "

 

 

 

أولا�:�فئات�ا��ائزة

الموظف�المتم������قطاع�الأعمال�الرئ�سية�:

الموظف�المتم������قطاع�الأعمال�المساندة�:

الموظف�المتم���ا��ديد�:

�:�البيانات�الأساسية
ً
ثانيا

ثالثا�أداء�المر��

أ�عهد�أنا�المر���بالال��ام�مع�برنامج���مان�للتم���طوال�ف��ة�ا�لاش��اك�با��ائزة.

*ملاحظة�:

�س�ث���فئة�الموظف�المتم���ا��ديد�من��عبئة�خانة�التقييم�السنوي.

ا�لإسم�الثلا�ي�للمر��

الرقم�الوظيفي�:المس���الوظيفي�:

الفئة�التنفيذيةالفئة�الإشرافيةالفئة�القيادية

الفئة�التنفيذية الفئة�الإشرافية الفئة�القيادية

المؤهل�الدرا����ا��ا���:

التقييم�السنوي�لآخر�س�ت�ن�*�:
سنة�............سنة�............

ال��يد�الإلك��و�ي:

آخر�مؤهل�درا����عند
التعي�ن:

تار�ح�التعي�ن�:

الهاتف�المتحرك�:

:� توقيع�المر���

:� التار�خ�

توقيع�المدير�المباشر:��

:� التار�خ�

الأداء�وا�لإنجاز���������:�..........................................................................................................................................................................

الال��ام�والانضباط�:�.........................................................................................................................................................................

المبادرة�والتعاون������:�........................................................................................................................................................................

استمارة�ال��شيح


