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 مقدمة: 

عمـال وإنجازهــا بحسـب خطــة  ال العمـل عـن بعـد هـو أحـد خيـارات العمـل البديلـة التـي تضمـن اسـتمرار تأديـة 

ا عـن مقـر العمـل  جمعيةدارة والل داء للموظــف وا ال العمــل، وبمــا يحقــق أهــداف ومؤشــرات 
ً
. ويتـم تأديتـه بعيـد

 أو بيئة العمل التقليدية 
ً
ل  تصــالالمواعيــد العمــل الرســمية. ويكــون ا  بشـكل دائـم أو جزئـي أو حسـب الطلـب وفقــا

ونيــ  مــا بيــن الموظــف وجهــة عملــه إلكتر
ً
يــد  الل اســتخدام الوســائل لا، أي مــن خــا ونيــة كالتر   اللكتر

ون  ،  لكتر

كمـا أن مـن المهـم    .لــي الخـاص بالموظــف، وغيــرهال تصــال المرئــي، أو الوصــول عــن بعــد إلــى الحاســب  لا وبرامــج ا 

 مـل عـن بعـد ليـس حقـأن الع  تهمعرفـ
ً
جهـة العمـل   مكتسـبًا للموظـف وإنمـا حسب مصلحـة العمـل ومـا تقـرره  ا

تحديــد  خلال يهـدف هــذا الدليــل لتنظيــم العمـل عــن بعــد مــن  .لنظـام الـدوام بنـاء علـى ظـروف داخليـة وخارجيـة

 . جمعيةالمنهجيـة المتبعــة لتطبيــق العمـل عــن بعــد لموظفــي الو أهــداف ومســؤوليات وآليــــــة العمـــــــل،  

 :
ً
 د أهداف العمل عن بع أولا

ازي للحفاظ على سإ  •   الحالا جراء احتر
 ية. ستثنائ لا الطارئة وا  لاتمة وأمن الموظفي   ف 

  قد   •
 .تصيب الموظف أثناء التنقلالتقليل من المخاطر التر

  الوقت المحدد ل استمرارية ا ضمان  •
 .عمال وإنجازها ف 

 إنتاجيته. توفت  بيئة عمل مرنة تشجع على تحفت   الموظف وزيادة   •

 :
ً
 العمل عن بعد  مبادئثانيا

كت    - الجمعية   صورةتحسي    •  اهم وتوسيع قاعدتهم. زيادة رضأصحاب المصلحة و   علىالتر

تيب تم إنشاؤه لتسهيل إنجاز العمل.  - تسهيل العمل  • كت   على العمل عن بُعد كتر  التر

اتيجر  من قبل كافة القيادات على كافة المستويات وتهيئة الظروف  لا توحيد الهدف والتوجه ا   -القيادة  • ستر

  تحقيق أهداف ال
  بها يشارك الجميع ف 

 . جمعيةالتر

اك الجميع •  .ذات قيمة لتقديم خدمات جمعيةالكفاءات بهدف رفع قدرات التمكي   الجميع وصقل   -  إشر

: أخلاقيات العمل عن بعد
ً
 ثالثا

فــي  ، فــي تنفيــذ المهــام الموكلــة، فــي صحــة المعلومــات التــي يتــم تزويدهــا لجهــة العمــلوتتمثل  –المانة  •

 خ. ، ... إلللزملاء البيانــات والمخرجــات، فــي تقديــم المســاعدة 

 .خطاء والتقصت  أو التأخت  إن وجدل مل المهام والمسئوليات وإتمامها، ومعالجة ا تح  -المسؤولية  •

ام   •   الوقت المحدد،   - الالتر 
ام لال وا تسليم العمل ف   . المحددة للعملاليام وقات و لبا تر 

 . إحساس الموظف بالمسئولية وعدم الحاجة إلى المراقبة من قبل المسئولي    -اتية  الرقابة الذ   •

اح ا السع   - المبادرة  •  . فكار لللبحث عن التمت   واقتر

 . إخراج العمل المطلوب على أكمل وجه -التقان    •

 لمثل. وقت العمل بالشكل ا  لال استغ - الثقة  •

 . بالعملالمحافظة على كافة البيانات والمعلومات المتعلقة  - الحفاظ على السرية   •

 :
ً
ي يشملها نظام العمل عن بعد ا رابعا

 )النطاق( لفئات الت 

اء العضاء /  •  مقر الجمعية.  وخارجداخل المتطوعي     / الموظفي   / الختر

اء العضاء /  • / الختر  ة. ظروف صحية خاصممن لديهم  الموظفي  

 . إمكانية أداءه للعمل عن بعد  التنفيذيةدارة أي موظف ترى ال  •
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: توزي    ع المسؤولياتخام
ً
 سا

امات عامة .1 :  ه  مسؤوليات تنطبق على كافة الموظفي   من حيث - التر   
 النر

 . لتقيد بساعات العمل الرسميةا  •

  للعمل عن بعد ا  •
 . لتقيد بإجراءات الدليل الفت 

 أن يكون متاح •
ً
 .أثناء ساعات العمل الرسمية ا

 : مسؤوليات المدير التنفيذي  .2

  يجب إنجازها خ •
ة العمل عن بعد لال تحديد المهام التر  . فتر

يــد  جمعية )صــال بيــن الموظــف واللاتتحديــد أدوات ا   •   ل الالتر
ون  ، والوصــول عــن بعــد إلــى  يكتر

تصــال أو المراســلة عــن طريــق  لا طريــق الهاتــف ســواء بالــي للموظــف، أو عــن لجهــاز الحاســب ا

 (. ومــا إلــى ذلــك  WhatsApp برامــج الهواتــف الذكيــة مثــل واتســاب

 لات. علــى حــل المشــكومساعدته متابعــة التقــدم فــي إنجــاز المطلــوب مــع الموظــف،  •

ل سـاعات العمـل  لاخ قر ن يعملــون عــن بعــد للحضــور إلــى المعطــاء إذن كتابــي للموظفيــن الذيــإ  •

 الرسـمية
ً
 لاحتياجات العمل.   ، أو خارجه وفقا

 : / الخبت   الموظفمسؤوليات  .3

  يحددها   •
 المدير التنفيذي. القيام بالمهام المتفق عليها والتر

  الوقت المحدد ل تسليم ا  •
 ..عمال المطلوبة ف 

يد  •   خالالرد على المكالمات الهاتفية والتر
ون   للجمعية. ساعات العمل الرسمية   لاللكتر

امالا •   هذا الدليللابأخ  لتر 
 . قيات وقيم العمل الموضحة ف 

ام •  . نتاجيةل نجاز وا ل بتقديم تقرير يوم  عن مستوى ا   الالتر 

ا  •   هذا الدليلل جراءات ا ل با  مالالتر 
 .دارية المبينة ف 

 التقنية:  إدارةيات مسؤول  .4

  تساعد على العمل عن بعد لات التقنية اللا دوات والتسهيل توفت  ا  •
 . زمة التر

  حالة وجود أي مشاكل تقنية  •
  عن بعد، ف 

 . تقديم الدعم الفت 

 لسياسة  ضمان المحافظة على شية المعلومات  •
ً
 . أمن المعلوماتوفقا

ية مسؤوليات  .5  : إدارة الموارد المالية والبسرر

 . الموظفي   على جميع المستجدات إطلاع •

 . داري للموظفل تقديم الدعم ا  •

إصدار القرارات، تنظيم دخول  )كجراءات المتعلقة بنظام الدوام عن بعد ل متابعة تطبيق ا  •

 جمعية ...الخ(. ال

 . دارية واللوجستية للموظفل ضمان توفر الخدمات ا  •

 :
ً
 ي    ة العم     ل عن بع     د آلسادسا

ي  النظام  ال
ن إلى ث -جزئ  ي يتم تصنيف الموظفي 

ي حالة النظام الجزئ 
ن
ي كل مستوى يتطلب   لاثةف

ن
مستويات وف

: ا ي
 لآئ 

ل)من لعمل عن بعد  ا   •    ) المت  

o  قراءة واستيعاب إرشادات العمل عن بعد . 

o  الموافقة والتوقيع على الوثيقة التنظيمية للعمل عن بعد . 

o  لاتصال بالمختصي   خالا  
 . حالة مواجهة أي صعوباتل ساعات العمل، ف 
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 العمل من المكتب   •

o  كالمعتاد  
 .القيام بالعمل الروتيت 

o   ل)من   يعملون عن بعد  نالذيملاء  مع الز  قلتنسي ا  (. المت  

o  لعمال. نجاز ا إ 

 العمل بالتناوب  •

o  دارة  ل دن  من الموظفي   الذين يمكنهم تسيت  أعمال ا ل دارة بإعداد خطة تتضمن الحد ا ل تقوم ا

ة   لال منح بقية الموظفي   إجازة استثنائية ويتم التبديل بينهم بالتناوب خبحيث يتم  فتر

 .المناوبة

ي حالة النظام الكلي يتم  -  نظام كلي 
ن
امل اف ن ي  لت 

ن
 بند العمل عن بعد. بالمتطلبات الواردة ف

: ا
ً
ن سابعا  لتقييم والتحسي 

 : أدوات المراقبة والقياس والتحليل والتقييم  •

 . الموظفتقرير يوم  يقوم به   .1

 لتنفيذي. تقرير أسبوع  من المسؤول المباشر للموظف إلى المدير ا  .2

ات ا  .3  لداء. تقرير ربــع سنوي لمؤشر

 . الشهري  لدارة اجتماع ا  .4

 دارات ل مديرو ا  اجتماع .5

 (: ت والمخرجاتلا المدخ)دارة العليا  ل مراجعة ا   •

الداء بصورة دورية أو استثنائية بهدف تحسي    جمعيةدارة العليا بمراجعة نظام العمل عن بعد للل تقوم ا 

  هذا الدليلالعام
 .. وتستند المراجعة على أدوات المراقبة والقياس والتحليل والتقييم الواردة ف 

: إنهاء العمل عن بعد
ً
 ثامنا

  الحا دارة التنفيذيةيحق لل 
 : ت التاليةلا قطع نظام العمل عن بعد ف 

 .بأداء المهام المتفق عليهابالقيام  لموظف إخلال ا •

 . إذا ما اقتضت ظروف العمل •

ة العمل عن بعدلاستقالة خلا عقد العمل أو ا  انتهاء •  .ل فتر

ا   انتهاء •
ً
ة المحددة للعمل عن بعد والمتفق عليها مسبق  . الفتر

 .ستثنائيةلا الحالة/الظروف ا   انتهاء •

 :
ً
 النتائج المقصودة للعمل عن بعد  تاسعا

   . التأهب لحالات الطوارئ  •

 . القوى العاملة كفاءة •

 . التوازن بي   العمل والحياة •

 . توفت  التكاليف •
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 المسؤوليات: 

تطبق هذه السياسة ضمن أنشطة الجمعية وعلى جميع العاملي   والمنتسبي   الذين يعملون تحت إدارة  

اف الجمعية   عليها، الاطلاع على النظمة المتعلقة بعملهم وعلى هذه السياسة واللمام بها والتوقيع   وإشر

ام  الوظيفية.  مومسؤولياتهعند أداء واجباتهم  بما ورد فيها من أحكام والالتر 

 منها. وعلى الدارة التنفيذية تزويد جميع الدارات والقسام بنسخة 

 : والعتماد  المراجع

  اجتماعه ) اعتمد مجلس إدارة ال
  دورته )  م2021الثالث لعام  جمعية هذه السياسة ف 

  ( ف 
 (    الثان 

  تاريــــخ   
وتحل هذه السياسة محل جميع سياسات العمل عن بُعد الموضوعة                م 2021/      10 /    21ف 

 .
ً
 سابقا

 

 

 

 

 

 

 

 رئيس مجلس إدارة جمعية البيضاء للتنمية                                                                                          

 نوف بنت فهد بن خالد بن محمد آل سعود                                                                                        
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