
 

 سياسية العمل عن بعد  
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02. 
 

 

 

 : تمهيد 
 

يحقــق أهــداف  العمـل عـن بعـد هـو أحـد خيـارات العمـل البديلـة التـي تضمـن اسـتمرار تأديـة الأعمال وإنجازهــا بحســب خطــة العمــل، وبمــا 

ـب وفقــا لمواعيــد العمــل  ومؤشــرات الأداء للموظــف والدارة والمركـز. ويتـم تأديتـه بعيـدًا عـن مقـر العمـل بشـكل دائـم أو جزئـي أو حسـب الطل

د اللكتروني ، وبرامــج الرســمية. ويكــون الاتصال مــا بيــن الموظــف وجهــة عملــه إلكترونيا أي مــن خــال اســتخدام الوســائل اللكترونية كالبريــ

 .ف، وغيــرهالوصــول عــن بعــد إلــى الحاســب الآلي الخــاص بالموظــ الاتصال المرئــي، أو  
 

 اهداف السياسة : 
 

 توفير بيئة عمل مرنة تشجع على تحفيز الموظف وزيادة النتاجية.  -1

 .ضمان استمرارية الأعمال وإنجازها في الوقت المحدد -2

 إجراء احترازي للحفاظ على سلامة وأمن الموظفين في الحالات الطارئة والاستثنائية  -3
 

 : عن بعد العمل  ضوابط 
 

 التقني بين فريق العمل طيلة فترات الدوام عن بعدالتواصل   •

 .تسليم العمل في الوقت المحدد، والالتزام بالأوقات والأيام المحددة  للعمل •

 إخراج العمل المطلوب على أكمل وجه   •

 رفع تقارير دورية بالمخرجات والنتائج لكل إدارة .  •
 

 آلية العمل عن بعد : 
 

( يوم عمل في السنة فقط   30يقوم الموظف بالطلب من مديره المباشر العمل عن بُعد، مع الوضع في عين الاعتبار أن للموظف ) -1

 .للعمل عن بُعد

 يقوم المدير المباشر بمراجعة طلب الموظف وإعطاء الموافقة أو الرفض .  -2

في حال موافقة المدير المباشر على طلب الموظف للعمل عن بُعد، يقوم بتحديد طريقة إدارة العمل عن بُعد من حيث تحديد   -3

 عن بُعد في ساعات العمل الثابتة
ً
 .الساعات والاتفاق مع الموظف على أن يكون متاحا

 .يقوم المدير المباشر بإبلاغ مدير الموارد البشرية بالموافقة وبطريقة إدارة العمل عن بُعد للموظف -4

 .مهام عمله دون عائقيقوم مدير الموارد البشرية بمنح الموظف الخدمات التي تمكنه من أداء   -5

 .يقوم مدير الموارد البشرية بالبدء في تسجيل أيام عمل الموظف عن بُعد لتتبع أيام عمله -6

 .يتحمل الموظف مسؤولية إمكانية الوصول إليه خلال ساعات العمل المقررة وأداء المهام الموكلة إليه بفعالية -7

 
 
 
 
 
 
 



03. 
 

 

 

 أدوات  العمل عن بعد : 
 

 
 

 

  

 المراسلات الرسمية 

 

  

 

 الاجتماعات المرئية 

 

 

 

    

 
 مشاركة الملفات الكبيرة 

 

 

 
ل تقويم الاحداث والأعما  

 

 
 

 المحادثات الثنائية أو الجماعية

 

    
 

 
 قوائم المهام والملاحظات 

 



 

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


