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إدارة الموارد البشرية-الجمعية الفيصلية الخيرية النسوية -دليل سياسة العمل عن بعد

المقدمة

والاتصالالكمبيوترجهزةأخلالمنتعملالمنشأةفأصبحت.ذلكمنأبعدإلىوالعشرينالحاديالقرن فيالعملبيئةوتطورتالعمل،بيئةفيثورةالعشرينالقرن أواخرفيالتقنيةأحدثت
.متزايدبشكليةمعلوماتالعملبيئةفيهاصبحتالتيالابتكاراتمنوغيرهاالورقيةغيروالإجراءاتوالعملياتالإلكترونيةالأعمالونماذجوالمرئيةالصوتيةوالاتصالاتبعدعن

خلالمنأكبراليةوفعبكفاءةالعملسوق احتياجاتتلبيةعلى,الربحيةغيروالمؤسساتالخاصالقطاعومنشآتالحكوميةالجهات(المنظماتكافةالابتكاراتهذهمثلتساعدحيث
.بعدعنالعملاستخدامومنهامتعددةوتشغيليةوظيفيةحلول 
ـلمثوالطارئـةالاستثنائيةالظـروففـي.والجمعيةوالإدارةللموظــفالأداءومؤشــراتأهــدافيحقــقوبمــاالعمــل،خطــةبحســبوإنجازهــاالأعمالتأديـةاسـتمرارتضمـنوالتـي

،(وإلـخالعمللمقرالحضور عدممنالموظفتخصظروفالأوبئة،الكـوارث،)
.العالميـةوالحلـول الممارسـاتأفضـلمـنيعتبـروهـوبعـد،عـنالعمـلأسـلوبخـلالمـنوذلـكالموظفيـنوأمـنسلامةيضمـنمما
الأعمالمــنكثيــرًاأداءالإمكانبأصبــحبحيـثوالاتصالالتقنيـاتفـياتتطـور مـنتبعـتهومـا,الحديثـةالتقنيةللثـورةيعودالبديلـةالعمـلبيئـاتفـيالهائـلالتغيـرفضـلأنفيهشكلاممـا
بيــنمــاالاتصالويكــون .الرســميةالعمــللمواعيــدوفقــا,الطلـبحسـبأوجزئـيأودائـمبشـكلالعمـلمقـرعـنبعيـدًاتأديتـهويتـمالبديلـةالعمـلخيـاراتأحـدوهـوبعـدعـنالعمـلخــلالمــن

عملــهوجهــةالموظــف
.هوغيــربالموظــف،الخــاصالآليالحاســبإلــىبعــدعــنالوصــول أوالمرئــي،الاتصالوبرامــجالإلكتروني،كالبريــدالإلكترونيةالوســائلاســتخدامخــلالمــنأيإلكتروني

بعـدةالمصطلحـاتهـذهتعريـفويتـم.التقليديـةالعمـلبيئـةخـارجموقـعفـيالمنجـزالعمـلإلـىللإشارةالمصطلحاتمنوغيرها»المنزل منالعمل«و»بعدعنالعمل«مصطلحاتوتسـتخدم
 تعريفـات

ً
 حليـسبعـدعـنالعملأنمعرفـةالمهـممـنأنكمـا.جزئـيأودائـمبشـكلالمنـزل مـنللعمـلللموظفيـنتسـمحالتيوالممكنـاتالمسـندةالأعماللطبيعـةطبقـ

ً
وإنمـاللموظـفمكتسـبقـ

.وخارجيـةداخليـةظـروفعلـىبنـاءالـدواملنظـامالعمـلجهـةتقـررهومـاالعمـلمصلحـةحسـب
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الهدف من العمل عن بعد

إجراء احترازي للحفاظ على سلامة وأمن الموظفين
في الحالات الطارئة والاستثنائية

التقليل من المخاطر التي قد تصيب الموظف أثناء التنقل

ضمان استمرارية العمل وإنجازه في الوقت المحدد

توفير بيئة عمل مرنة تشجع على تحفيز الموظف وزيادة الإنتاجية
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شروط وضوابط  العمل عن بعد

افقة طلب العمل عن بعد من قبل مديرة الجمعية  ➢ .مو

اذا كان العمل يتطلب مزاولة الموظف عمله عن بعد لضرورة إنجاز مهامه وعدم تعطل الية العمل ➢

الالتزام بمواعيد انهاء المهام الوظيفية وتسليمها في الوقت المحدد➢

.تقديم تقرير يومي يوضح المهام والإنجازات خلال ساعات العمل عن بعد ➢
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معايير اختيار الوظائف  للعمل عن بعد

:تحديد الوظائف الملائمة للعمل عن بعد بالمعايير الآتية

.أن تكون الوظائف ذات طبيعة قابلة للعمل الجزئي أو العمل عن بعد ➢

.أن تكون الوظائف قابلة للأتمتة ➢

أن تتطلب الوظائف مدخلات محددة يتم التعامل معها وفق الأنظمة الإلكترونية➢

.أي معايير أخرى تحددها المنشأة بقرار إداري معتمد ➢
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للعمل عن بعدالية اختيار الموظفين 

:يجوز اختيار الموظفين والذين على رأس عملهم للعمل عن بعد وفق المعاير الآتية 

أن يشغل الموظف وظيفة ينطبق عليها معايير العمل عن بعد➢

ألا يكون قد فرض على الموظف أية جزاءات إدارية متعلقة بالسلوكيات المهنية وأخلاقيات الوظيفة العامة➢

أن يكون الموظف ممن يتمتعون بالأمانة والمصداقية، ويلتزمون بجودة المخرجات ودقة البيانات، وسرية المعلومات➢

أن يكون مستوى أداء الموظف ضمن مستوى يلبي التوقعات على الأقل، في آخر سنة في العمل➢
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أدوات العمل عن بعد
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أخلاقيات العمل عن بعد
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 :ختاما

تحتلون يعمالذينالعاملينجميعوعلىالفيصليةالجمعيةأنشطةضمنالدليلهذايطبق

وردبماتزاموالالبها،والإلمامالدليلبهذاالمتعلقةالأنظمةعلىالاطلاعالجمعيةواشرافإدارة

للجمعيةترونيالإلكالموقععلىونشرهاالوظيفيةومسؤولياتهمواجباتهمأداءعندأحكاممنفيها

.بالاعتمادالمرفقةالصيغةوفق



الإدارةمجلسواعتمادتوقيع

:المرجع
:الصلاحيةأصحابواعتمادمراجعة 

افقهـ1446/8/27بتاريخ(3)رقمالجلسةالإدارةمجلسفيعُرض مراجعةبند( 13رقمبند)الأعمالجدول ضمنم2025/2/26المو
.والانظمةواللوائحالسياساتواعتماد

"تم الاطلاع  اعتماد هذا الدليل والعمل بموجبه من تاريخ الاعتماد"
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