	[image: ]
	منهجية التوطين

	
	رمز المنهجية: SDTPS_M_17     

	
	صفحة 4 من  9
	
	15/02/2022
	تاريخ الإصدار:
	
	2.0
	الإصدار:



[image: ]

[bookmark: OLE_LINK1]منهجية التوطين
رمز المنهجية: SDTPS_M_17     الاصدار: 2.0

	
	الإعداد
	المراجعة
	الإعتماد

	المسمى الوظيفي
	أخصائي شؤون الموظفين
	رئيس قسم شؤون الموارد البشرية
	رئيس قسم شؤون الموارد البشرية

	التاريخ 
والتوقيع
	05/01/2022
	05/01/2022
	05/01/2022





[bookmark: _Toc411944532][bookmark: _Toc412468310][bookmark: _Toc533675198][bookmark: OLE_LINK5]سجل التعديلات

	رقم الإصدار
	التاريخ 
	وصف التعديل
	الإعداد
	المراجعة

	1.0
	20/11/2018
	إصدار جديد
	أخصائي شؤون الموظفين
	رئيس قسم شؤون الموارد البشرية

	2.0
	15/02/2022
	مراجعة وتحديث المنهجية
	أخصائي شؤون الموظفين
	رئيس قسم شؤون الموارد البشرية

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	








[bookmark: _Toc411944533][bookmark: _Toc412468311][bookmark: _Toc533675199][bookmark: OLE_LINK7]جدول المحتويات 

1	سجل التعديلات	2
2	جدول المحتويات	3
3	الهدف             	4
4	النطاق              	4
5	الارتباط  بالمحاور الاستراتيجية	4
6	التعريفات        	5
7	المسؤوليات    	6
8	خطوات العمل:	6
8.1	المرحلة الأولى: إعداد خطة التوطين	6
8.2	المرحلة الثانية: ترشيح الموظفين لبرنامج التخطيط المتعاقب	7
8.3	المرحلة الثالثة: الاستقطاب والاختيار الخارجي لوظائف التوطين	8
8.4	المرحلة الرابعة: التوجيه والارشاد	8
9	قياس وفعالية أثر تطبيق المنهجية	8
10	النماذج / المرفقات	10
11	مراجعة وتطوير المنهجية	10


[bookmark: _Toc411944534][bookmark: _Toc412468312][bookmark: _Toc533675200]الهدف
[bookmark: _Toc248719376][bookmark: _Toc411944535][bookmark: _Toc412468313]تهدف هذه المنهجية إلى تحقيق ما يلي:
· تمكين الدائرة من التخطيط الكفؤ والفعال للاحتياجات الحالية والمستقبلية من الموارد البشرية المواطنة
· تعزيز كفاءة عمليات التوظيف في الدائرة من خلال استقطاب أفضل الكفاءات الوطنية لتلبية مختلف احتياجات الدائرة من الموارد البشرية 
· الامتثال مع القوانين والتشريعات المتعلقة بتوطين الوظائف
· توفير برامج التوطين والإحلال وتطوير الكوادر البشرية المواطنة
· توفير برامج التأهيل والتدريب والتطوير للمواطنين وزيادة الفرص للترقيات الوظيفية للمواطنين في الدائرة
· تنمية وتطوير الكفاءات الوظيفية المواطنة في الدائرة بما يمكن الموظفين من مواجهة التحديات وظروف العمل
· ضمان وضع خطط توطين فعالة للوظائف التي تتدنى فيها نسب التوطين مع ضرورة تطبيق الممارسات الداعمة
[bookmark: _Toc533675201]النطاق  
[bookmark: _Toc248719377]تنطبق هذه المنهجية على كافة الوظائف المعتمدة في الدائرة وذلك ضمن خطة عمل يتم إعدادها للوظائف المستهدفة القابلة للتوطين.

[bookmark: _Toc533675202]الارتباط بالمحاور الاستراتيجية
ترتبط هذه المنهجية بالمحاور الاستراتيجية التالية:
· ممكنات مؤسسية متميزة
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	التعريف

	الدائرة
	دائرة التخطيط والمساحة

	المنهجية
	منهجية التوطين

	الموظف
	الشخص الذي يعّين في الدائرة بقرارٍ من المرجع المختص لشغل أحد وظائف الدائرة، وذلك لأداء المهام والأعمال والخدمات المطلوبة لتحقيق النتائج المرجوة

	خطة التعاقب الوظيفي
	هو عملية استراتيجية منظمة ومحكمة، تضمن استمرار الموظفين مؤهلين ولديهم الكفاءة والقدرة عى شغل وظائف مهمة في حكومة الإمارة. وتتضمن عملية تخطيط التعاقب الوظيفي تحديد الوظائف الحساسة والتي تمثل الركزة الأساسية لكل إدارة

	التوطين
	هي بذل كل الجهود الممكنة لجعل الأفضلية في تعيين العاملين المواطنين الحاملين لجنسية دولة الإمارات العربية المتحدة، وفي مختلف مجالات العمل دون اللجوء إلى الموظفين غير المواطنين بما يساهم في زيادة عدد العاملين المواطنين في الوظائف وتعزيز مستوى كفاءة وخبرات ومهارات الموارد البشرية المواطنة.
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	المسؤوليات

	الادارة العليا
	· المراجعة والاعتماد لخطة التوطين وطلبات الترشح لبرنامج تخطيط التعاقب الوظيفي 

	إدارة الخدمات المساندة – قسم شؤون الموارد البشرية
	· تنفيذ عمليات التوطين في الدائرة
· دعم تطبيق عمليات التوطين عبر تحديد الموازنة اللازمة لتطبيق العمل بكفاءة وفعالية

	الموظف 
	· دعم عملية التوطين عبر تعبئة طلبات الترشح لبرنامج تخطيط التعاقب الوظيفي
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[bookmark: _Toc533675218]المرحلة الأولى: إعداد خطة التوطين
1. يقوم قسم شؤون الموارد البشرية بتحديد الوظائف التي يتم شغلها من قبل الموظفين غير المواطنين وتحديد القسم والادارة التابعة لها والدرجة الوظيفية، وكذلك يتم تحديد الرواتب الإجمالي للوظيفية حيث إن هذه الجزئية تساعد في تحديد إذا كانت الوظيفية مناسبة للتوطين من خلال تحديد:
· السقف المادي المناسب للموظف المواطن
· وهل بالإمكإن تعديل الراتب من دون مخالفة اللوائح والقوانين الخاصة بالدرجات الوظيفية والمعتمدة في حالة كونه منخفض ليتناسب مع متطلبات الحد الأدنى لتعيين المواطنين
2. يقوم الموظف المختص في قسم شؤون الموارد البشرية بتحديد الأولويات في هذه المرحلة وذلك عن طريق:
· المراجعة لتحديد الوظائف الأسرع في عملية التوطين والوظائف التي تتطلب مدة زمنية أكثر ويتم تحديد خطة تمتد لمدة ثلاث سنوات تحدد الوظائف التي سيتم توطينها
3. يقوم الموظف المختص في قسم شؤون الموارد البشرية بالبدء على تصنيف الوظيفة تبعاً لنوعها سواء (فنية أو إدارية)، عبر تعبئة نموذج تصنيف الوظائف والذي يشتمل على مجموعة من الاسئلة العامة لتحديد طبيعة الوظيفة الشاغرة، كما يقوم الموظف المختص على بناء خطة توطين الوظائف الحالية وتحديد الكفاءات المطلوبة والمؤهل الاساسي لشغل الوظيفة المقترحة، وإرسالها لمدير دائرة الخدمات المساندة لمراجعتها وإعتمادها.
8. يقوم مدير إدارة الخدمات المساندة بمراجعة وإعتماد نموذج خطة التوطين.

[bookmark: _Toc533675219]المرحلة الثانية: ترشيح الموظفين لبرنامج التخطيط المتعاقب
1.  يقوم موظف من الادارة المعنية بتعبئة نموذج طلب ترشح لبرنامج التخطيط المتعاقب مع الأخذ بعين الاعتبار الشروط المرجوة في الدائرة لتقديم الطلب، ورفعه إلى الرئيس المباشر.
2. يقوم الرئيس المباشر من الادارة المعنية على استقبال طلبات الترشح لبرنامج التخطيط المتعاقب من الموظفين واتخاذ القرارات المناسبة بخصوصها وارسالها لقسم شؤون الموارد البشرية للتدقيق عليها.
3. يقوم قسم شؤون الموارد البشرية على التدقيق والتأكد من صلاحية واستحقاق الموظفين للالتحاق ببرنامج التخطيط المتعاقب وإعداد التوصيات المناسبة ورفعها لمدير الدائرة.
8. يقوم مدير إدارة الخدمات المساندة على مراجعة وإعتماد نموذج خطة التوطين.
9. يقوم مدير الدائرة باعتماد الوظائف الرئيسية والهامة والإشرافية وأسماء الموظفين المرشحين لبرنامج التخطيط المتعاقب.
10. يقوم الموظف المختص في قسم شؤون الموارد البشرية بإعداد المسار الوظيفي الخاص بالتخطيط المتعاقب، ووضع هيكل للتخطيط المتعاقي حسب الفئات الوظيفية.
11. يقوم الموظف المختص في قسم شؤون الموارد البشرية بوضع إطار للكفاءات والمميزات والخصائص الخاصة بكل فئة وظيفية استناداُ إلى المسار الوظيفي.
12. يقوم الموظف المختص في قسم شؤون الموارد البشرية بوضع الخطة التدريبية لبرنامج التخطيط المتعاقب بالتنسيق مع الرؤساء المباشرين.
13. يقوم الموظف المختص في قسم شؤون الموارد البشرية بتحديد الموازنة المطلوبة لتطبيق برنامج التخطيط المتعاقب (تأهيل قيادات الصف الثاني).
14. يقوم مدير الدائرة بإعتماد الموازنة المقترحة لتطبيق برنامج التخطيط المتعاقب.


[bookmark: _Toc533675220]المرحلة الثالثة: الاستقطاب والاختيار الخارجي لوظائف التوطين
تشمل على:
1. يقوم الموظف المختص في قسم شؤون الموارد البشرية بالتنسيق مع المؤسسات التعليمية في الدولة التي تحتضن العدد الأكبر من المواطنين لوضع خطط توعوية عن سوق العمل وعن متطلبات الاحتياجات الوظيفية للدائرة.
2. يقوم الموظف المختص في قسم شؤون الموارد البشرية بالإعلان الخارجي للوظائف عبر المواقع الالكتروني أو مواقع التوظيف أو عبر المشاركة في معارض التوظيف أو من خلال التنسيق مع دائرة الموارد البشرية في حكومة الشارقة لاستلام السير الذاتية للمواطنين المرشحين.
3. يقوم الموظف المختص في قسم شؤون الموارد البشرية باستلام السير الذاتية للمرشحين وإجراء المقابلات اللازمة معهم.
4. يقوم الموظف المختص في قسم شؤون الموارد البشرية بالبدء بإجراءات التعيين للمواطنين المؤهلين وفق نتائج المقابلات معهم.
5. يقوم الموظف المختص في قسم شؤون الموارد البشرية بتنفيذ البرامج التدريبية لتأهيل الطلاب الجامعيين والمواطنين الذين تم توظيفهم للعمل في الدائرة.

[bookmark: _Toc533675221]المرحلة الرابعة: التوجيه والارشاد
1. يقوم الموظف المختص في قسم شؤون الموارد البشرية بتحديد المهام والمسؤوليات للوظيفة المستهدف توطينها.
2. يقوم الموظف المختص في قسم شؤون الموارد البشرية بتحديد الموظف الذي سيقوم بالارشاد والتوجيه والذي يجب أن يمتلك الخبرة اللازمة لنقل المعرفة للموظف الذي سيشغل الوظيفة.
3. يقوم الموظف المختص في قسم شؤون الموارد البشرية بتحديد الأهداف التعليمية والتي يتم بناءها من خلال المهام والمسؤوليات للوظيفة المستهدفة.
4. يقوم الموظف المختص في قسم شؤون الموارد البشرية بتحديد المدة الزمنية لتنفيذ الارشاد والتوجيه ومتابعة عملية نقل المعرفة على المواطنين الذين تم تعينهم لشغل الوظيفة.
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· يكون قسم شؤون الموارد البشرية والمتابعة مسؤولاً عن مراجعة وتحديث وتطوير المنهجية مرة كل سنة، ويمكن مراجعتها خلال هذه الفترة متى اقتضت الضرورة ذلك.
· يقوم قسم شؤون الموارد البشرية بالاستفادة من نتائج تقييم تطبيق المنهجية وملاحظات واقتراحات المعنيين بتطبيق المنهجية بالإضافة إلى المقارنات المعيارية في عملية مراجعة وتحديث وتطوير المنهجية.
لضمان الحصول على آخر إصدار من هذه الوثيقة الرجاء الاطلاع على النسخة المحملة على البوابة الداخلية
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لضمان الحصول على آخر إصدار من هذه الوثيقة الرجاء الاطلاع على النسخة المحملة على البوابة الداخلية
تعتبر الوثيقة "غير مُعتمدة" في حال نسخها أو طباعتها أو تعديلها دون الرجوع إلى مكتب التخطيط الاستراتيجي والمتابعة
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