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أهداف المشروع 
ومثابرة 	• بجد  والمحفزون  المهرة  الموظفون  يعمل  والربحية:  الإنتاجية  تح�سين 

اأكبر، ما ينتج عنه تح�شين م�شتويات الإنتاجية. 
تعزيز عمليات 	• الب�شرية على  الموارد  ال�شتثمار في  يعمل  التناف�سية:  المزايا  زيادة 

الجودة التي تقود اإلى زيادة التناف�شية والتميز. 
يتم من 	• التكامل بطريقة  الب�سري:  المال  راأ�س  العائد على ال�ستثمار في  م�ساعفة 

خلالها تطوير الموارد الب�شرية بما يتما�شى مع اأهداف الهيئة وبنود الأعمال. 
وتطويرهم 	• الموظفين  مهارات  زيادة  في  ت�شاعد  الب�سرية:  الموارد  مهارات  تطوير 

جميع  يجعل  مما  الهيئة  اأهداف  مع  يتما�شى  بما  ومتخ�ش�شة  هيكلية  بطريقة 
عمليات التعلم والتطوير اأكثر ترابطاً وت�شمح للموظفين با�شت�شعار المزايا ودورهم 

في تحقيق الأهداف. 
الحتفاظ 	• معدلت  تح�شين  يمكن  الب�سرية:  بالموارد  الحتفاظ  عملية  تح�سين 

الم�شاركة  زيادة  خلال  من  والمعنويات،  الحوافز  رفع  خلال  من  الب�شرية  بالموارد 
وتطوير ال�شخ�شية وتقدير الإنجازات. 

مواصفة المستثمرين في الموارد البشرية 
موا�شفة الم�شتثمرين في الموارد الب�شرية هي اأداة تطوير �شممت لتطوير اأداء الموؤ�ش�شات 
وتحدد  موظفيها.  خلال  من  خا�ص  قطاع  موؤ�ش�شات  اأو  حكومية  دوائر  كانت  �شواء 
اأف�شل  الم�شتوى،  عالمية  جودة  كموا�شفة  الب�شرية،  الموارد  في  الم�شتثمرين  موا�شفة 
حيث  الهيئة.  موظفي  اإمكانيات  م�شاعفة  خلال  من  الإنتاجية  لتح�شين  الممار�شات 
تقدم موا�شفة الم�شتثمرين في الموارد الب�شرية اإطار عمل ل�شمان ا�شتغلال الموظفين 
الموارد على تدريب وتطوير  الم�شتثمرين في  الفعلية. ول يقت�شر م�شروع  لإمكانياتهم 

الموظفين، اإنما يت�شمن تطوير الأعمال من خلال الإ�شتثمار في الموارد الب�شرية. 

ما يتم التخطيط له في الهيئة، يتم عمله / اإنجازه ويتم مراجعته 
اأو تقييمه مع �سمان ا�ستمرار العملية للتطوير الم�ستمر.

• التعلم والتطوير 	

• دور الفرد في الهيئة 	

• اإ�سراك الموظفين	

• التغذية الراجعة 	

• اآلية القيا�س وفاعليتها 	

• التطوير الم�ستمر 	
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 دور سفراء الموارد البشرية 
ومقيمين  اأخ�شائيين  مع  للهيئة  الرئي�شية  الت�شال  جهة  بمثابة  هم  ال�شفراء 
التقييمات  واإدارة  وتخطيط  باأن�شطة  يتعلق  فيما  الب�شرية«  الموارد  في  »الم�شتثمرين 
اأن الهيئة تحقق  الم�شتثمرين في الموارد الب�شرية، ملاحظات ما بعد التقييم ل�شمان 

اأق�شى قدر من المنافع من هذه الأن�شطة.

 ومن مهامهم الرئيسية
الب�سرية  الموارد  في  الم�ستثمرين  معيار  لمتطلبات  بالن�سبة  المعرفة  م�ستوى  رفع 

والفائدة منه من خلال:

ور�شات تعريفية للموظفين.	•
العمل كمرجع للمعرفة عن الم�شروع واأليته.	•
التوا�شل و�شرح الممار�شات الجيدة والفوائد التنظيمية المحتملة التي يمثلها اإطار 	•

»الم�شتثمرين في الموارد الب�شرية« اإلى المدراء والموظفين والطراف المعنية الأخرى.

ماذا يعني أن تكون الهيئة مستثمراً في الموارد البشرية؟ 
قيمة 	• الأكثر  الهيئة  موجودات  من  بالواقع  هو  الب�شري  العن�شر  اإن  على  التاأكيد 

واأهمية. 
تعزيز موقف الهيئة من تطوير الموظفين والتاأكيد على تبني منهجية تطوير العن�شر 	•

الب�شري التي �شتوؤدي اإلى تح�شين اأداء الموظفين والفرق وبالتالي تطوير اأداء الهيئة 
ككل. 

التزام الإدارة العليا بتطوير العن�شر الب�شري ودعمها الكامل لنجاحه. 	•
التاأكيد على العتراف بالم�شاهمة التي يقوم بها الموظفين للهيئة ويكون حافزاً لهم 	•

لتح�شين اأدائهم. 
الموظفين 	• لدى  اللتزام  يدعم  مما  القرارات  اتخاذ  عملية  في  الموظفين  اإ�شراك 

وتح�شين اأدائهم. 
والتطور ومما 	• التعلم  البناء كونه عن�شراً مهماً في عملية  بالنقد  تزويد الموظفين 

�شيوؤدي اإلى تح�شين اأداء الموظفين، فرق العمل والهيئة ككل
التاأكيد على التزام الهيئة باإتاحة فر�شة التعلم والتطور لكل من يعمل فيها. 	•
ينبغي على كل من يعمل في الهيئة بغ�ص النظر عن م�شتواه الوظيفي اأن يكون على 	•

دراية تامة بالعمل المتوقع منه، ماهي الإنجازات المتوقع منه تحقيقها ولما يعد دوره 
في الهيئة مهماً لها. 

ل تعتبر الهيئة الإنفاق على التدريب والتطوير عبئاً مادياً اإنما يجب اأن ينظر اإليه 	•
كا�شتثمار وينبغي التخطيط وتحديد وتقييم العائد من هذا ال�شتثمار. 

موؤ�ش�شة الإمارات للطاقة النووية	•
وزارة الثقافة وال�شباب وتنمية المجتمع	•
هيئة كهرباء ومياه دبي	•
غرفة التجارة وال�شناعة - اأبوظبي	•
�شركة جا�شكو )قطاع تكنولوجيا المعلومات(	•
�شركة عمان للتاأمين	•
فندق دو�شت ثاني دبي	•

بعض 
الجهات 
التي 
حصلت 
على 
الإعتماد

من  منتقاه  مجموعة  بتدريب  الهيئة  قامت 
ليكونوا  وتطوريهم  تدريبهم  تم  الهيئة  موظفي 
�سفراء للموارد الب�سرية مرفق قائمة باأ�سمائهم 
في ملحق رقم 1.. كما يمكنك تمييزهم من خلال 
ال�سارة التي تحمل �سعار �سفراء الموارد الب�سرية.
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تأكد من معرفتك لاستراتيجية الهيئة وتوجهاتها 

رسالة، اهداف وقيم هيئة الامارت للهوية

رسالة الهيئة
هي الم�ساهمة في المن الوطني والفردي من خلال تعزيز الهوية ال�سخ�سية في دولة 
خدمات  وتقديم  دقيق.  �سكاني  �سجل  على  والمحافظة  المتحدة  العربية  المارات 

اإلكترونية مبتكرة.

رؤية الهيئة
ال�سخ�سية،  الهوية  لإثبات  الرئي�سي  المرجع  للهوية  المارات  هيئة  تكون  ان  هي 

وتوفير البيانات ال�سكانية في دولة المارات العربية المتحدة.

كي تكون عنصرا فعالا في الهيئة وتسهم وتساند الهيئة 
في رحلتها إلى التميز عليك إتخاذ التسع خطوات الأتية:

 

المساهمة في الأمن الوطني والفردي
العربية المتحدة من خلال تعزيز الهوية الشخصية في دولة الإمارات 

والمحافظة على سجل سكاني دقيق.. وتقديم خدمات إلكترونية مبتكرة

أن تكون هيئة الإمارات للهوية المرجع الرئيسي لإثبات الهوية الشخصية،
وتوفير البيانات السكانية في دولة الإمارات العربية المتحدة

بناء مؤسسة خدمات تركز
على تحقيق الأهداف

والارتقاء بخدمة المتعاملين
مع توفير الخدمات الداخلية 

القائمة على الأداء المتميز

جعل بطاقة الهوية
البطاقة الأكثر قيمة وأهمية

في دولة الإمارات العربية 
المتحدة

تطوير بنية تحتية آمنة 
ومتكاملة تمكن الحصول على 

البيانات وتبادلها

التسجيل والمحافظة على سجل 
سكاني دقيق وشامل وحديث

تطوير مؤسسة خدمات
بمعايير عالمية

تسهيل تقديم خدمات 
إلكترونية مبتكرة

تبسيط تقديم الخدمات 
الحكومية وتسهيل المعاملات

المساهمة في الأمن الوطني 
والفردي كمانح أساسي للهوية
في دولة الإمارات العربية المتحدة

الابتكارالمسؤوليةالثقةالعمل بروح الفريقالتركيز على العملاء

4 3 2 1

ثانوي لكنه يدعم الرئيسيتركيز ثانويالتركيز الرئيسي

القيم

ا�هداف
الاستراتيجية

المحاور
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الرؤيــة

الرسالة

 áaô©e
 á«é«JGÎ°SEG

áÄ«¡dG  áaô©e
 ∂Ø°Uh
»Ø«XƒdG

 áaô©e
 ∂aGógCG

 äGô°TDƒeh
∂FGOG

 ≈∏Y ±ô©J
 ∂bƒ≤M

 ∂JÉÑLGhh
(»∏«dO)

 äÉ«dCG Ωóîà°SCG
ácQÉ°ûŸG
QGô≤dG ‘

≈∏Y ±ô©J
 ÖjQóàdG QhO

 ôjƒ£àdGh

 ≈∏Y ¢UôMG
  ∑QhóH ∂eÉ«b

á«∏YÉØH

 Ωóîà°SG
 äGƒæb

 ∫É°üJ’G
∂d áMÉàŸG

ΩGõàd’G
 ôjƒ£àdG äÉ«dBÉH

 Ú°ùëàdGh
 ôªà°ùŸG

1

2

3

4

56

7

8

9



هيئة الإمارات للهوية   |  الم�شتثمرون في الموارد الب�شرية

9

الخطوة

8

2

تعرف على وصفك الوظيفي 

لدى كل موظف و�شف وظيفي خا�ص به يتم ا�شتلامه اول مرة عند ان�شمام الموظف 
للهيئة وتبقى ن�شخة في ملف الموظف وق�شم الموارد الب�شرية. يجب على كل موظف التاأكد 

من الإلمام بمهامه الوظيفية الرئي�شية المذكورة بالو�شف الوظيفي لعدة ا�شباب، منها: 
يحتوي الو�شف الوظيفي على �شرح تف�شيلي لمهام الموظف وي�شرح طبيعة عمله.	•
التي 	• والكاديمية  التقنية  ال�شخ�شية،  المهارات  الوظيفي  الو�شف  ي�شرح  اي�شاً 

يحتاجها الموظف لتاأدية هذه الوظيفة. 
لذا كل ما �شبق ذكره ي�شاعد الموظف على معرفة المتوقع منه ويمكنه من متابعة اأدائه 

وتقييم نف�شه. 
وقد تم موؤخراً مراجعة وتحديث المهام الوظيفية لجميع موظفي الهيئة لذا يجب على 

الموظف ان يكون على علم بهذه التحديثات والح�شول على ن�شخة منها . 
في حال وجود اي ا�شتف�شار لدى الموظف عن مهامه الوظيفية او عدم و�شوحها يمكنه 

الرجوع لرئي�شه المبا�شر او ق�شم الموارد الب�شرية. 

 

اهداف الهيئة: 
الت�شجيل والمحافظة على �شجل �شكاني دقيق و�شامل وحديث.	•
تطوير بنية تحتية اآمنة ومتكاملة تمكن الح�شول على البيانات وتبادلها.	•
جعل بطاقة الهوية البطاقة الأكثر قيمة واهمية في دولة المارات العربية المتحدة.	•
بناء موؤ�ش�شة خدمات تركز على تحقيق الهداف والرتقاء بخدمة المتعاملين مع 	•

توفير الخدمات الداخلية القائمة على الداء المتميز.

قيم الهيئة:
خلال 	• من  العملاء،  ر�شا  تحقيق  على  ال�شديد  الحر�ص  العملاء:  على  التركيز 

تطوير  اأجل  من  اآرائهم  وتقدير  ثقتهم،  على  والح�شول  التعامل  في  ال�شفافية 
خدمات الهيئة.

العمل بروح الفريق: تر�شيخ روح الفريق الواحد في العمل من خلال تبادل المعرفة 	•
لتحقيق اأهداف الهيئة.

الثقة: تبني ثقافة موؤ�شّ�شيّة تركز على توفير بيئة عمل قائمة على الثقة المتبادلة.	•

والتفاقات، 	• بالعهود  واللتزام  العمل،  في  الكاملة  الم�شوؤوليّة  تحمل  الم�سوؤوليّة: 
والتعامل بروح الم�شوؤوليّة مع النتائج الناجمة عن القرارات المتخذة.

البتكار: القدرة على توفير حلول جديدة، متنوعه ومبتكرة من اأجل تحقيق التميّز.	•
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تعرف على أهدافك ومؤشرات الأداء السنوية الخاصة بك 

تنبثق اهداف الموظفين الفردية من خطة و اأهداف الدارة والتي بدورها تنبثق من 
خطة الهيئة واهدافها ، لذا فمن الطبيعي ان تعمل اهداف الإدارة والموظفين بالت�شاق 

مع اهداف وخطة الهيئة وبالتالي دعمها والم�شاعدة على تحقيقها. 
ومن هذا المنطلق فاإن الهيئة تعتمد على موظفيها في تحقيق الخطط ال�شنوية وبالتالي 

الخطة ال�شتراتيجية.
 يوجد لدى كل موظف اأهداف وظيفية موجودة في وثيقة تقييم الأداء ال�شنوية وذلك 
بالن�شبة لموظفي مراكز الت�شجيل اما بالن�شبة لموظفي الدارات الخرى فتتوفر اهداف 

الموظفين في معايير وموؤ�شرات الأداء، وتقا�ص هذه الهداف ب�شكل �شنوي.
 ومن م�شوؤولية الموظف ان يكون على دراية تامة بهذه الهداف ويجب عليه ان يتابع 
مدى تحقيقه لأهدافه والتاأكد انها على ات�شاق مع اهداف ادارته حيث انه من الممكن 

ان يتاأثر تقييم الداء ال�شنوي للموظف �شلباً في حال عدم تحقيقه لهذه الهداف. 
الموارد  ق�شم  او  المبا�شر  لرئي�شه  الرجوع  للموظف  يمكن  الهداف  على  للاطلاع 

الب�شرية للح�شول على معلومات عنها او لأي ا�شتف�شار يخ�شها.

W :مثال على بع�س هذه الهداف
تحقيق عدد 50 معاملة باليوم.	•
تقليل ن�سبة الأخطاء اإلى %91.	•

كيف تم الاتفاق على هذه الأهداف: 
دور  لهم  ليكون  وم�شاركة جميع موظفيها  اهدافها بح�شور  ادارة بمناق�شة  تقوم كل 
فعال وليبقوا على علم بهذه الهداف ، ثم يتم مناق�شة دور كل موظف على حدة ح�شب 
م�شماه الوظيفي ومن خلال هذا النقا�ص يتم التفاق على اهداف الموظف ودوره في 

الدارة وفي تحقيق اهدافها.
يمكن للموظف مراجعة رئي�سه المبا�سر لمناق�سة هذه الأهداف او تو�سيحها.

خطة الهيئة ال�ستراتيجية

الخطة الت�سغيلية 2013 الخطة الت�سغيلية2012

 الخطة الت�سغيلية لإدارة
 ال�سوؤون المالية

الخطة الت�سغيلية 2011

 الخطة الت�سغيلية لإدارة 
الإت�سالت ونظم المعلومات

 الخطة الت�سغيلية لإدارة
مراكز الت�سجيل

 اأهداف مدير الإدارة

 اأهداف مدير المركز م�سفح

 اأهداف م�سرف المركز

 اأهداف الموظف

 اأهداف الموظف

 اأهداف الموظف

 اأهداف الموظف

 اأهداف الموظف

 اأهداف الموظف

 اأهداف الموظف

اأهداف مدير مركز البر�ساء

 اأهداف م�سرف المركز
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تعرف على حقوقك وواجباتك
من خلال دليل الموظف ) دليلي(

التي يجب على  الهامة  المعلومات  دليل الموظف )دليلي( هو كتاب يحتوي على كافة 
الموظفين الجدد معرفتها عند اللتحاق بالهيئة. فاإنه من ال�شروري للموظفين الجدد 
الطلاع على دليل الموظف وقراءته بتاأني حيث يوؤدي الجهل بال�شيء الى الخطاأ غير 

المق�شود والهدف من دليل الموظف هو حفظ حقوق الموظفين والهيئة معاً.
ويغطي دليل الموظف )دليلي( الموا�سيع التالية:

الراتب والبدلت والعلاوات والمزايا.	•
اليفاد.	•
الجازات.	•
تقييم الأداء الوظيفي.	•
ال�شلوك المهني والأخلاقي للموظفين والأعمال المحظورة عليهم.	•
مخالفات القوانين والنظم واللوائح.	•
الدوام الر�شمي.	•
اإنهاء الخدمة. 	•

يعطى دليل الموظف )دليلي( للموظفين فور التحاقهم بالهيئة ويمكن الح�شول على 
ن�شخة منه عن طريق ق�شم الموارد الب�شرية ول�شهولة الح�شول عليه قامت الهيئة بتوفير 

ن�شخة الكترونية عن الدليل على �شبكتها الداخلية ليكون متوفراً لجميع موظفيها. 

W للاإطلاع على دليل الموظف على نظام ب�سمة التميز
اأ�ستخدم الرابط الأتي:

http://10.21.1.34/webcentral
بعد الدخول على نظلم ب�سمة التميز،

 اختر وثائق هامة ومن ثم دليل الموظف لعام 2012.

تبقى فقط
خطوات

كي تتأكد من كونك عنصراً فعالًا
في الهيئة وتنضم إلى موكب التميز 
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استخدم أليات المشاركة في اتخاذ القرار
لتكون جزء فعالا من كيان الهيئة

تبنت الدارة العليا في الهيئة موؤخراً اتجهاً يهدف الى اإ�شراك الموظفين في القرارات 
والخطط للاإدارة والهيئة ككل مما دعم روح الملكية والم�شوؤولية لدى الموظفين . اأما عن 

المدراء التنفيذيين والم�شرفين فتبنوا هذه المنهجية بدورهم كلًا مع اإدارته.
 مثال على ذلك:

للاإدارة 	• اهمية  اي مو�شوع ذو  لمناق�شة  ادارة وموظفيها  لكل  الدورية  الجتماعات 
او الموظفين. 

واأي�شاً فرق العمل واللجان التي تتكون من موظفي الهيئة وت�شهم في اتخاذ القرارات 	•
على مختلف الم�شتويات.

مبادرة �شفراء الموارد الب�شرية.	•
م�شابقة �شعار الجودة.	•
م�شابقة م�شكلة التاأخير في ت�شليم البطاقات.	•
تقلي�ص عملية الت�شجيل )حيث كانت تتكون من 3 محطات وتم تقلي�شها بناء على 	•

تو�شيات الموظفين اإلى محطة واحدة(.
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ا�شتراتيجيات ادارة الوقت وال�شغط النف�شي.	•
مهارات التوا�شل ال�شفهي والغير �شفهي.	•

و يوؤدي تطبيق ما يتم تعلمه في الدورات التدريبية اإلى رفع فاعلية تاأدية الموظف لعمله. 
كمثال:
تم تطوير وتح�شين ا�شلوب الرد على الهاتف عن طريق ما تم تعلمه.	•
بعد التعرف على ال�شخ�شيات المختلفة للعملاء ا�شبح الموظفين على دراية اكبر 	•

بكيفية التعامل معها على �شبيل المثال قد ا�شبح بمقدور الموظفين معرفة العميل 
المنزعج ومحاولة تهدئته واحتوائه.

او 	• �شوتهم  نبرة  وان  �شفهي  الغير  التوا�شل  باأهمية  علم  على  الموظفون  اأ�شبح 
هذا  في  كبير  تح�شن  لوحظ  لذا   ، ال�شفهي  التوا�شل  اهمية  بنف�ص  اإيماءاتهم 

الجانب من قبل الموظفين.

2- قيا�س العائد من التدريب

اهداف  تحقيق  وبالتالي  الموظف  اداء  تح�شين  في  والتطور  التعلم  مبادرات  ت�شاهم 
الهيئة. بما ان خطة التدريب تم ربطها بالموؤ�شرات الت�شغيلية والخطة ال�شتراتيجية 
الى  �شتوؤدي  والتطور  التعلم  مبادرات  بفعل  الموظف  اداء  في  تح�شن  اي  فاإن  للهيئة 

تح�شين اداء الدارة وبالتالي الهيئة ككل. 
ولقيا�ص فاعلية التدريب والتطوير تبنت الهيئة منهجية قيا�ص اأثر التدريب ولذا يطلب 
من المتدربين تعبئة نماذج تفيد باأهداف الموظف التدريبية والم�شتهدف من ح�شوره 
للدورة التدريبية وقيا�ص ن�شبة تحقيق هذه الأهداف بعد الدورة التدريبية. كما تقوم 
نموذج  خلال  من  نف�شها  التدريبية  العملية  عن  المتدربين  ر�شا  مدى  بقيا�ص  الهيئة 

تقييم دورة التدريب. 

3- التدريب التعريفي للموظفين الجدد 

كما تبنت الهيئة نظام التدريب التعريفي للموظفين الجدد الذي �شيتم اإطلاقة قريبا 
ويقت�شي اأنه في حال تم تعيين الموظف حديثاً في الهيئة او تم توليه لدور جديد، يتم 
اقامة تدريب تعريفي للموظف والذي ي�شاعده على فهم الهيئة ككل وروؤيتها ور�شالتها 
لها  التابع  الإدارة  باأهداف وخطة  تعريفه  ويتم  المختلفة  الإدارات  ودور  وكيفية عمل 
بالو�شف  واهدافه كما هي مو�شحة  الموظف على دوره  تعريف  يتم  ثم  الموظف ومن 

الوظيفي.

تعرف على دور التدريب والتطوير
في دعم تحقيق الخطة التشغيلية والإستراتيجية للهيئة

1- الخطة التدريبية 

يتوفر لكل موظف م�شتوى دعم منا�شب وعادل ومتكافئ في مجال التدريب والتطوير 
حيث يتم ا�شتخراج الحتياجات التدريبية للموظفين من التقييم ال�شنوي لكل موظف، 
ويتم الخذ بعين العتبار تو�شيات المدراء والم�شرفين والموظفين انف�شهم وربط الخطة 

التدريبية بالخطة الت�شغيلية وال�شتراتيجية للهيئة.
قامت  التدريب  الموظفين في الح�شول على  لكل  الفر�ص  تكافوؤ  الهيئة  ت�شمن  لكي  و 

الهيئة :
باأهداف �شاعات تدريبية لكل الم�شتويات 	• بتنبني موؤ�شرات �شهرية وربع �شنوية 

الوظيفية.
دورة 	• على  الهيئة  في  موظف  كل  ح�شول  على  بالحر�ص  العليا  الإدارة  اإلزام 

تدريبية واحدة على الأقل لعام 2012.
و قد بداأ فعلًا تنفيذ هذه الخطة.

تم تن�شيب الموظفين لدورة )التميز في خدمة العملاء( لتطوير المهارات التالية: 
اأهمية خدمة العملاء للهيئة.	•
تطوير �شلوكيات ودودة مع العملاء.	•
تطوير مهارات التوا�شل الفعال عبر الهاتف والنترنت.	•
التعرف على �شخ�شيات العملاء المختلفة.	•

+u
تدريب 

وتطوير 
الموظفين

تحقيق 
اأهداف

الموظفين

تحقيق
اأهداف الهيئة
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اإعداد خطة  ا�شتخدام هذه المخرجات في  لكل موظف وتم  التدريبية  الحتياجات 
التدريب والتطوير.

تقييم 360 درجة: حيث تم تقييم المدراء من خلال الموظفين التابعين لهم ومن 	•
خلال زملاءهم في العمل مما يمثل األية تغذية راجعة �شاملة لهم.

�سيا�سة الباب المفتوح: في اإمكان كل موظف اللجوء اإلى مديره المبا�شر والجتماع 	•
معه لمناق�شة المو�شوعات المختلفة.

الإدارة بالتجوال: والمق�شود هنا هو تفاعل وم�شاركة المدير للموظفين والمتعاملين 	•
من خلال الجولت التي يقوم بها بين الحين والخر على كافة المحطات والمكاتب 

الموجودة في مركز الت�شجيل على �شبيل المثال.

احرص على قيامك بدورك كموظف أو كمدير بفاعلية

اأن يلتزم بالقيم الرئي�شية  فاعلية المدير في القيادة والإدارة وتطوير الموظفين تعني 
للهيئة في عملية الإدارة والقيادة لموظفيه وذلك عن طريق تبني قيم الهيئة:

التركيز على العميل.	•
العمل بروح الفريق.	•
الثقة.	•
الم�شوؤولية والبتكار.	•

اأما بخ�شو�ص تطوير الموظفين فيقوم المدير بمتابعة اأداء الموظفين وتزويدهم بالتغذية 
الراجعة البناءة في حال كان اداء الموظف �شلبياً او ايجابياً ب�شكل دوري.

هل ت�ستطيع ذكر مثال عن تغذية راجعة بناءه ح�سلت عليها من مديرك المبا�سر ؟

و يجب اي�شاً على المدير ان يقوم بتحديد احتياجات موظفيه التدريبية ح�شب ادائهم 
واحتياجاتهم ومناق�شتها معهم. و اأخيرا و�شع الأهداف ال�شنوية للموظف ومناق�شتها 
ب�شكل دوري  ادائهم  والتقييم بخ�شو�ص  الراجعة  بالتغذية  الموظفين  تزويد  اإن  معه. 
ومنتظم عملية �شرورية ومفيدة للهيئة. لي�ص فقط لأنها توفر فر�شة لمناق�شة الأهداف 
،فهي توؤكد على ات�شاق اهداف الهيئة مع اهداف الموظف. كما اأنها مفيدة للموظفين، 
عندما  الموظفين  معنويات  رفع  على  وت�شاعد  دوره  اأهمية  الموظف بمدى  ي�شعر  حيث 
يتم تقديم توقعات واأهداف وا�شحة له. لذا يقع على عاتق المدراء الهتمام بعملية 
تزويد الموظفين بالتغذية الراجعة البناءة التي ت�شاعد الموظف على معرفة نقاط قوته 

و�شعفه وما الممكن عمله لتح�شين ادائه ورفع كفاءته. 
و من امثلة قنوات واأليات التغذية الراجعة التي يمكن ا�شتخدامها من قبل موظفي 

الهيئة:
الجتماعات الدورية لكل اإدارة.	•

على 	• للوقوف  وذلك  الت�شجيل  مراكز  لموظفي  تم  الذي  ال�سخ�سي:  التقييم 



هيئة الإمارات للهوية   |  الم�شتثمرون في الموارد الب�شرية

21

20

8الخطوة

من اإر�شال اقتراحاتهم وافكارهم ذات العائد المعنوي او المادي على الهيئة وبناء على 
اهمية وحجم الفائدة للمقترحات يتم مكافاأة مقدمي القتراحات.

اأنظمة  احد  من  النظام  هذا  ويعتبر  اللكتروني  المقترحات  نظام  تطبيق  تم  لقد 
الطرفين،  بالنفع على كلا  تعود  والتي  التابعة لهم  والإدارات  التوا�شل بين الموظفين 
حيث اإن مثل هذه الأنظمة توفر قنوات ذات اتجاهين للتوا�شل بين الموظفين والإدارة 
ومن ثم تعزيز �شبل التعاون والذي من �شاأنه رفع م�شتوى كفاءة العمل وزيادة الإنتاجية 

علاوة على تعزيز روح الإبداع والنتماء داخل الهيئة. 

يمكنكم الطلاع على النظام من خلال الرابط التي:

http://www.emiratesideas.com

هدف نظام المقترحات

توفير اأداة فعالة لإدارة ومتابعة القتراحات المقدمة من قبل موظفي هيئة الإمارات 
للهوية وال�شتفادة منها في تح�شين الأداء الموؤ�ش�شي وزيادة ر�شا المعنيين وتعزيز ن�شر 

الوعي باأهمية التميز والإبداع وخلق روح التوا�شل الفعال مع كافة المعنيين.

استخدم قنوات الإتصال المتاحة لك

ت�شعى الهيئة دوما للات�شال مع موظفيها من خلال عدة قنوات ات�شال منها :
1- البريد الإلكتروني الخا�س بك 

وت�شاعد  العمل  بيئة  في  خا�شة  المهمة  الت�شال  و�شائل  من  اللكتروني  البريد  يعتبر 
هذه الو�شيلة على بناء علاقات عمل جيدة اذا ما ا�شتخدمت ب�شكل فعال مع مراعاة 
اتيكيت البريد اللكتروني. من خلال البريد اللكتروني يمكنك التوا�شل مع مديرك 
المبا�شر، زملاء العمل والق�شام المختلفة للح�شول على المعلومات او ل�شتي�شاح بع�ص 

المور ب�شكل ر�شمي.

2- مديرك المبا�سر
من المهم جداً المحافظة على حوار م�شتمر مع مديرك المبا�شر والمواظبة على التوا�شل 
الفعال معه في جميع الحالت �شواء كانت م�شكلة، ا�شتف�شار له علاقة بالعمل والمهام 

الوظيفية او اخذ الن�شح منه. مع مراعاة الآتي: 
التعرف على و�شيلة التوا�شل التي يف�شلها مديرك المبا�شر �شواء كانت الت�شال 	•

تختلف  ان  ويمكن  الهاتفية.  الت�شالت  عبر  او  اللكتروني  البريد  المبا�شر، 
الو�شيلة اعتماداً على اهمية وحجم المو�شوع.

كنت 	• اذا  المثال  �شبيل  فعلى  المبا�شر  مديرك  لمحادثة  المنا�شب  الوقت  اختيار 
ترغب بمحادثته بخ�شو�ص تقييم ادائك ال�شنوي اختر وقتاً يكون فيه مديرك 

غير من�شغل او على عجلة من امره.
يدعم 	• ما  لديك  يكون  ان  ويف�شل  مديرك  مع  للتحاور  م�شتعداً  تكون  ان  يجب 

كلامك او حجتك. لي�ص من الحترافية ان تعطي معلومات خاطئة ومبنية على 
الفترا�شات.  

3- نظام القتراحات اللكتروني
بعين  جميعاً  الموظفين  افكار  توؤخذ  حيث  موظفيها  وم�شاركات  افكار  الهيئة  تقدر 
العتبار لذا قامت الهيئة باإطلاق نظام المقترحات اللكتروني والذي يّمكن الموظفين 
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احرص على الالتزام بأليات التطوير والتحسين المستمر 

قامت  وبالتالي  العمل  اأ�شعدة  جميع  على  الم�شتمر  والتح�شين  بالتطوير  الهيئة  توؤمن 
الهيئة بدعم وتبني المبادرات الآتية : 

نموذج متابعة قرارات الجتماعات مما ي�شمن توثيق ومتابعة الجتماعات الدورية 	•
والأ�شبوعية.

اإطلاق لئحة الإ�شراف.	•
نظام تقييم الأداء الجديد.	•
التزام الهيئة بمنهج التميز على جميع اأ�شعدة العمل.	•

 

 مزايا نظام المقترحات 

اإطلاق طاقة الإبداع ورعايتها ومكافاأتها ل�شمان ال�شتدامة ل�شالح الموظف والهيئة.	•
على 	• تنفذ  التي  والقرارات  بالحركات  الخا�شة  لل�شجلات  الكترونية  الأر�شفة 

القتراحات ب�شكل توقيتي واحترافي.
الإخطار الآلي عبر البريد اللكتروني لإعلام مقدمي القتراحات حول ما يتم حول 	•

اقتراحاتكم.
حيث 	• �شحيحة  المقترحون  يراها  ل  التي  القرارات  حول  تظلمات  تقديم  اإمكانية 

�شيتم رفعها للمدير التنفيذي المعني.
تتبع اإكمال تطبيق القتراحات والتحقق من نتائجها.	•
احت�شاب نقاط الكودو والتي �شيمكن تحويلها لمكافاآت في �شور متعددة.	•
يتيح النظام ميزة جديدة وهى منح النقاط اأي�شا للقائمين على تنفيذ القتراحات 	•

وتحويلها من فكرة لواقع حقيقي.
توفير �شفافية وحكمانية كاملة ت�شمن ت�شاوي الفر�ص والعدالة في التقييم والمكافاأة 	•

عن الأن�شطة الإبداعية.

W  ارتفع متو�سط القتراحات من 25 مقترح في ال�سهر قبل اإطلاق النظام
الإلكتروني اإلى 150 مقترح في ال�سهر.

W  ،توا�سل مع من�سق الجودة الخا�س باإدارتك للتعرف اأكثر على النظام

ملحق رقم 2 اأ�شماء من�شقي الجودة الخا�شين بكل اإدارة.

4- موظف مخت�س للرد على ت�ساوؤلت وملاحظات موظفي الهيئة

عملية  فاعلية  على  والحفاظ  ان�شاء  على  الب�شرية  الموارد  ق�شم  حر�ص  من  انطلاقاً 
يخدم  مما  الر�شا  درجات  اأعلى  لتحقيق  وذلك  الهيئة  موظفي  وبين  بينه  التوا�شل 
الأداء  على  القائمة  الداخلية  بالخدمات  والرتقاء  للهوية  الإمارات  هيئة  اأهداف 
المتميز قام ق�شم الموارد الب�شرية بتخ�شي�ص خطاً خا�شاً للرد على جميع ا�شتف�شارات 
وملاحظات موظفي الهيئة الواردة اإلى ق�شم الموارد الب�شرية باختلاف انوعها ،حيث 
والملاحظات  ال�شتف�شارات  هذه  جميع  بتلقي  الرميثي  اأ/خمي�ص  الموظف  تكليف  تم 
الرد عليها  الب�شرية كل ح�شب تخ�ش�شه، حيث �شيتم  الموارد  اإلى موظفي  وتحويلها 

باأ�شرع وقت ممكن �شمن اإطار زمني محدد. 

لذا يرجى عدم التردد بالت�سال بالموظف اأ/خمي�س الرميثي
على رقم التحويلة )5434( بخ�سو�س اي ا�ستف�سار او ملاحظة
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سفراء الموارد الب

سماء 
أ

م
الإ�سم

الم�سمى الوظيفي
الإدارة / الق�سم / المركز

ني
ترو

بريد الإلك
ال

1
محمد الطاير

ال�سيدة / خوله 
مدير الموارد الب�سرية

اإدارة ال�سوؤون الإدارية والعلاقات 
Khawla.AlTayer@

em
iratesid.ae

2
الآن�سة / فاطمه خمي�س المنذري

�سكرتير اأول
اإدارة ال�سوؤون الإدارية والعلاقات

Fatim
a.Al Manthari@

em
iratesid.ae

3
بري

ال�سيد / اليا�س يحى الع
اإداري تدقيق

ني 
اإدارة ال�سجل ال�سكا

مجل�س التعاون
ق�سم �سجل المواطنين ودول 

Elias.Alabri@
em

iratesid.ae

4
لجابري

الآن�سة / فيروز عمر ا
اإداري ت�سجيل رئي�سي

مركز م�سفح للت�سجيل
fayrouz.aljaberi@

em
iratesid.ae

5
ال�سيده / ميثا خمي�س الكعبي

م�سرف مركز ت�سجيل
ين للت�سجيل

مركز الع
m

aitha.alkaabi@
em

iratesid.ae

6
لحمادي

ين ا
ال�سيد / يعقوب ح�س

م�سرف
مركز المرفاأ للت�سجيل

Yaqoub.AlHam
m

adi@
em

iratesid.ae

7
لحو�سني

محمد خالد ا
ال�سيد / 

اإداري اأول ت�سجيل
مركز دلما للت�سجيل

m
oham

ed.alhosani@
em

iratesid.ae

8
لله اآل علي

الآن�سة / حنان عبدا
م�سرف مركز ت�سجيل

مركز اأم القيوين للت�سجيل
hanan.alali@

em
iratesid.ae

9
لخاطري

ال�سيدة / حنان خمي�س ا
�سكرتير

لخيمة للت�سجيل
مركز راأ�س ا

Hanan.AlKhatri@
em

iratesid.ae

10
لحمادي

محمد �سعيد ا
ال�سيدة / فاطمة 

اإداري ت�سجيل رئي�سي
المركز الرئي�سي

fatim
a.alham

m
adi@

em
iratesid.ae

11
ال�سيدة / موزة �سعيد دعفو�س المن�سوري

�سكرتير
بر�ساء للت�سجيل

مركز ال
m

ouza.daafous@
em

iratesid.ae

12
ف الدو�سري

ال�سيدة/ عزيزة يو�س
اإداري اأول ت�سجيل

بر�ساء للت�سجيل
مركز ال

azeeza.aldosari@
em

iratesid.ae

13
ال�سيدة / منى خادم بوعميم

اإداري اأول ت�سجيل
مركز الكرامة للت�سجيل

m
ona.buom

aim
@

em
iratesid.ae

14
لحمادي

ف ا
الآن�سة / منى حاجي يو�س

م�سرف ت�سجيل
مركز عجمان للت�سجيل

m
ona.alham

m
adi@

em
iratesid.ae

م
الإ�سم

الم�سمى الوظيفي
الإدارة / الق�سم / المركز

ني
ترو

بريد الإلك
ال

15
ني حميد النعيمي

الآن�سة / اآما
اإداري ت�سجيل

مركز عجمان للت�سجيل
Am

ani.alnuaim
i@

em
iratesid.ae

16
ال�سيدة / فاطمة اأحمد علي البلو�سي

م�سرف مركز
لخيمة للت�سجيل

مركز راأ�س ا
Fatim

a.Albloshi@
em

iratesid.ae

17
الآن�سة / عائ�سة علي علاي ال�سحي

اإداري اأول ت�سجيل
لخيمة للت�سجيل - الرم�س

مركز راأ�س ا
aisha.alshehhi@

em
iratesid.ae

18
الآن�سة / اأمنه اإبراهيم ظفير

اإداري اأول ت�سجيل
لخيمة للت�سجيل 

مركز راأ�س ا
Am

na.AlDhafair@
em

iratesid.ae

19
محمد قا�سم

الآن�سة / اأمل 
اإداري اأول ت�سجيل

لخيمة للت�سجيل
مركز راأ�س ا

Am
al.Qasem

@
em

iratesid.ae

20
الآن�سة / لطيفة جمال القا�سمي

اإداري ت�سجيل
لخيمة للت�سجيل

مركز راأ�س ا
Lateefa.AlQasim

i@
em

iratesid.ae

21
ال�سيدة / اإبت�سام ح�سن الأ�ستاد

اإداري اأول ت�سجيل
مركز الفجيرة للت�سجيل

Ebtisam
.Alastad@

em
iratesid.ae

22
لله الكندي

ال�سيدة / فطيم عبدا
اإداري اأول ت�سجيل

مركز الفجيرة للت�سجيل
Fteem

.AlKindi@
em

iratesid.ae

23
ني

الآن�سة / �سيخة خمي�س على الظنحا
اإداري اأول ت�سجيل

مركز الفجيرة للت�سجيل
Sheikha.Dhanhani@

em
iratesid.ae

24
ني

محمد الزرعو
يم 

الآن�سة / مر
اإداري اأول ت�سجيل

مركز ال�سارقه للت�سجيل
m

ariam
.alzarooni@

em
iratesid.ae

25
لي

لله العبدو
ال�سيدة / حليمة عبدا

اإداري ت�سجيل
مركز الفجيرة للت�سجيل

Haleem
a.AlAbdouli@

em
iratesid.ae

26
ال�سيدة / راية هلال الدرمكي

اإداري ت�سجيل
مركز الفجيرة للت�سجيل

Raya.AlDarm
aki@

em
iratesid.ae

27
ال�سيدة / اإيمان �سفوت فراج

اإداري اأول ت�سجيل
مركز ال�سارقة للت�سجيل

eim
an.farraj@

em
iratesid.ae

28
لم

ال�سيد / �سالح طناف �سا
فني �سبكات

اإدارة الت�سالت ونظم المعلومات
Saleh.Tannaf@

em
iratesid.ae

29
لله

محمد فتحي عبدا
ال�سيد / 

مدير م�سروع
اإدارة الت�سالت ونظم المعلومات - ق�سم الت�سغيل

Moham
ed.Fathy@

em
iratesid.ae

30
ف

محمد علي يو�س
لله 

ال�سيد / عبدا
اإداري اأول ت�سجيل

مركز الرا�سدية للت�سجيل
abdulla.yousuf@

em
iratesid.ae
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الم�ستثمرون في الموارد الب�سريةا�سم الوثيقة

2012/09/15التاريخ

رمز الوثيقة

 c  عـــــــام          c داخلي          c �سري          c �سري للغايةالت�سنيف

c �سيا�سة          c اإجراء          c نموذج        c تقريرنوع الوثيقة

c لئحـة          c كتــيب           c اأُخرى 

اإ�سدارات الوثيقة

ملاحظاتالمعدالإ�سدارالتاريخم

الأول12012/09/15

2

اعتماد الوثيقة

التاريخالتوقيعالإ�سمالإ�سدار / الأول

نيڤين ال�سعيدمُعدّ الكتيب
)الموارد الب�سرية(

مدير الإدارة
اعتماد المحتوى

ال�سوؤون الإدارية
والعلاقات

اأمن و�سرية المعلومات
محمد الردينياعتماد الت�سنيف

مدير الجودة
�سعيد الجنيبي�سبط التغيير

P

P

www.emiratesid.ae
http://هيئة-الإمارات-للهوية.اإمارات /
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