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    مــقــدمــة

 

 

ي مدة طويلة العمل عن بعد هو توجه عالمي بدأ منذ 
ي تسهيل ، عدة دولف 

ي الكبير ف 
 ،  و إنجاحهه و ساهم التطور التقن 

ية  ي المملكة و قد بادرت وزارة الموارد البشر
 . منصة خاصة  و أنشأت لهتفعيله بف 

ورة مواكبة التغيير و التطور، و منح الموظفات فرصا و  بأهمية و فائدة تفعيل العمل عن بعد، و إيمانا من الجمعية  وض 

ي  لبشكل اختياري شهريا اعتماد خمسة أيام عمل عن بعد قررت ، فقد ظروفا أكير يشا و سهولة للإنجاز 
لوظائف الن 

 . بذلكة عملها تسمح لها طبيع

ليتمكن الجميع من تأدية أدوراهم و القيام  ة العمل عن بعد و توضيح آلي يةإعداد هذا الدليل لتنظيم العمل تمو  

   . بواجباتهم الوظيفية على الوجه المطلوب
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     د  فوائد العمل عن بع 

 

 

•  . كير 
 زيادة الي 

 .سرةالاطمئنان على ال  •

 لمراقبة الذاتية. ا تعزيز  •

 .استثمار الوقت •

 المرونة.  •

 باعث على الابتكار والتطوير.  •

 الزمان و المكان. تجاوز حواجز  •

 . الحفاظ على البيئة بالإضافة إلى الفوائد و الآثار الإيجابية المنعكسة على المجتمع مثل تقليل زحام السيارات و  •
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ي  
ي والمهنز

 
ام الأخلاق ز الالت   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

القواعد  بالمبادئ الدينية و المهنية و  الجمعية الأولى زم منسوباتتلت

على الوجه الأكمل. الأعمال و المهام أداء و  ،لمنظمةا  
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امج التقنية المستخدمة    التر

 

 

 

 
 

ي ) آوت لوك ( لبرنامج  
ون  يد الإلكي   الداخلىي  لير

 . ي  و الخارجر

 
 

 

 
 
 
 
 

و مشاركة حفظ الملفات ل   ) ون درايف (  برنامج        
على السحابة المعلومات   
 
 

 
 

 

 
 
 
 

الفريق  دارة مهام لإ  ) مايكروسوفت تيمز ( برنامج           
 و عقد الاجتماعات الصوتية والمرئية التقارير  و رفع        

 والمراسلات 

 
 

 

 
 
 
 

عير الجوال برنامج المراسلات الكتابية و الصوتية            
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 القواعد المنظمة 

 

وط أولا :   العمل عن بعد:  شر

نت ممتاز و سري    ع يسمح لها بأداء كافة واجباتها الوظيفية و اجتماعاتها بسهولة. أن  .1  يكون لدى الموظفة إني 

 . إن لم يكن لدى الجمعية جهاز تسلمه لها  جهاز كمبيوتر أن يكون لدى الموظفة  .2

ل تسمح بالعمل عن بعد و إنجاز المهامأن  .3 ي المي  
 . تكون ظروف الموظفة ف 

ي نفس اليوم  ألا  .4
 . (نائبة المديرةالمديرة التنفيذية و )، و لا (مديرة الموارد المالية و رئيسة قسم المحاسبة)يعمل عن بعد ف 

 

 العمل عن بعد: ثانيا : الوظائف المتاح لها 

 المديرة التنفيذية.  .1

امج و نائبة المديرة و  .2  المشاري    ع.  مديرة الير

 التشغيل.  مديرة المالية و  .3

 مديرة العلاقات العامة.  .4

 رئيسة قسم المحاسبة.  .5

ية.  .6  رئيسة قسم الموارد البشر

 رئيسة قسم المهارات.  .7

 . التمير  المؤسسي  و  وحدة التخطيط  مديرة .8

. مسؤولة حسابات التواصل  .9 ي  ) نظر  الاجتماعي
 ظيفية عن بعد(. تمكنها من أداء كافة واجباتها الو ا لطبيعة عملها الن 

 

 أيام و ساعات العمل: :  ثالثا 

ي )ثانيا( بالعمل عن بعد يُسمح  .1
 من كل شهر. أيام  خمسةلشاغلىي الوظائف المذكورة ف 

 . إلزامي  و غير  ياختيار  العمل عن بعد  .2

ي حالات معينة يتم فيها  متفرقة و   تكون تلك اليام .3
. الحصول على موافقة الرئيس  غير متصلة، إلا ف   المباسرر

ي حالة وجود إنذار رسمي من هيئة الرصاد عن هطول أمطار على مدينة جدة.  .4
 يكون العمل عن بعد لجميع المنسوبير  ف 

ي حالة وجود فعاليات .5
ي  لا يُسمح للموظفة العمل عن بعد ف 

أو أي ظرف  التقدير  حفلأو أنشطة اجتماعية للموظفات أو  الجمعيةف 

ةآخر تراه الرئيسة   . المباسرر

ي   .6
يجب على كل موظفة تعمل عن بعد، تسجيل حضورها من خلال الدخول إلى ) المجموعة الرسمية ( الخاصة بالجمعية ف 

ي هذا اليوم و أن عملها عن بعد.  بأنها  مع الإفادة )الوتس أب( فقط بكتابة اسمها أو التحية، 
ي مقر الجمعية ف 

 غير موجودة ف 

 . الاستئذان و  بساعات بدء و انتهاء الدوام نصراف فيما يتعلق تتبع الموظفة سياسة الحضور و الا  .7

ي العمل عن بعد  .8
ي أو رسالة. ذلك ، تطلب الموظفة الراغبة ف 

ون  يد إلكي  ة إما بير  من رئيستها المباسرر

ة بتبليغ قسم  .9 ة، تقوم الرئيسة المباسرر ة الموظفة العمل عن بعد دون موافقة الرئيسة المباسرر ي حالة مباسرر
يةف  و اتخاذ  الموارد البشر

   الإجراء المناسب. 
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 : الأعمال و المهام :  رابعا 

م ال .1 ة مكتوب عن عملها  تقرير  إرسال موظفة بتلي   ي   إلى الرئيسة المباسرر
 . كل يوم عمل عن بعد ف 

ة بمتابعة ال  .2 ي حالة وجود أي ملاحظات يتم كتابتها   موظفةتقوم الرئيسة المباسرر
الرد على  بفة  و إرسالها للموظ  و متابعة التقارير ، و ف 

ي نفس 
ون  يد الإلكي   . الير

و .3 يد الإلكي  الير ي و الاتصالات على جوالها و متابعة تطبيق على كل موظفة متابعة 
ال   ن  العمل  الوتس أب ( طوال ساعات  رسمية ) 

ي ذلك يسجل عليها للجمعية
 و تحاسب عليه.  مخالفة، و التقصير ف 

 للتمكن من العمل عليها عن بعد.   )  one driveيتم حفظ جميع المستندات أو الملفات على برنامج ) ون درايف  .4

يد دائما يجب الحرص  .5 ي  على تفري    غ صندوق الير
ون   و عدم امتلائه.  الإلكي 

 

 : الاجتماعات:  خامسا 

 . (  ز مايكروسوفت تيم) برنامج عن طريق  الاجتماعاتيتم تنظيم  .1

ي الاجتماع، تجهير  محاور النقاش و إرسالها  رئيسيجب على   .2
ون  يد الإلكي  أو أيام   بوقت  للأفراد المعنيير  بالحضور قبل الاجتماع بالير

 حاور. حسب الم يةكاف

ي برنامج  .3
ي تعمل عن بعد كتابة اسمها الصري    ح ف 

 الاجتماعات. يجب على الموظفة الن 

 . على رئيسة الاجتماع متابعة حضور الموظفة للاجتماع .4

 المسؤول عن تنظيم النقاش و المداخلات. الاجتماع هو من يديره و هو  رئيس .5

ي حالة إبقاء رئيس الاجتماع لل .6
ين ،ف  مايكروفونف  ي الاجتماع و الإنصات له إلى حير  مفتوحا للحاض 

ام المتحدث ف   الانتهاء. يجب احي 

نامج، و عدم التحدث إلى حير  السماح له.  .7 ي الير
ي المداخلة، يتم وضع إشارة رفع اليد الموجودة ف 

 عند الرغبة ف 

ي حالة الانتهاء المبكر عدم التطرق لمحاور أخرى غير  .8
   و إمكانية طرح المحور الجديد دون التحضير له. الخاصة بالاجتماع، إلا ف 

ينخرجات الاجتماع من قبل الشخاص يجب تدوين أهم الملاحظات و م .9  ، و العمل على إنجاز المطلوب. الحاض 

ي يتم إرسال المحصر    .10
ون  يد الإلكي  ي الاجتماعبالير

ين ف   . لاطلاع الحاض 

ي حضور الاجتماعات المحددة  .11
 . دون عذر  مقبول يسجل مخالفة على الموظفة المتأخرةأو الخروج منها التأخير ف 

ي حالة غياب  .12
. ف  ي

ون  يد الإلكي  ة بالير  الموظفة عن الاجتماع أو خروجها منه دون عذر مقبول، يتم تبليغ الرئيسة المباسرر

 

ام :  معايت  :  سادسا  ز   الإنجاز و الالت 

امج و التطبيقاتالجوال و    من خلال الرسمية  خلال ساعات الدوام    الدائم التواجد   .1 المختلفة المعتمدة و المستخدمة للعمل   الير

ها  الوتس أب و التيمز مثل:   ، و الحرص على إبقائها مفتوحة، و مفعلة التنبيهات. وغير

ي كل ساعة على القل متابعة الوتس أب و التيمز  .2
ون  يد الإلكي   . ند اللزوممع الرد ع و الير

ي حالة الاحتياج لرد موظفة على الوتس   .3
يد ف  ي    أو الير

ون  هذه  ، لذلك يجب تفعيل  ، يتم إجراء اتصال بها عير الوتسعاجلبشكل  الإلكي 

ي الوتس أب لدى الموظفات و التأكد من تشغيل الصوت. 
 الخاصية ف 

ي حال الاحتياج للتحدث و النقاش ي .4
 الاتصال بالجوال.  تم ف 

ام ب .5  ليومية. إرسال التقارير ا الالي  

 بالطلاع اليومي على التقارير و  .6
ام الرئيس المباسرر  صوصها. لاحظات بخبأي م إفادة الموظفةالي  

 . وفق الخطط والتوجيهات ومستجدات المور  إنجاز المهام المطلوبة .7

 . الرد على الاتصالات .8
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9.   ، ي وقت معير 
التواجد ف  لعدم  أو عذر  مانع  ي حالة وجود 

الموظفةف  ة  ترسل  المباسرر للرئيسة  ي   استئذان 
ون  الإلكي  يد  وتوضيح   بالير

ية. السبب  ، مع نسخة لقسم الموارد البشر

ة،   .10 ي حالة ملاحظة عدم تواجد موظفة و عدم ردها لفي 
ي حالة ف 

ة وسؤالها عن السبب، و ف  يتم التواصل معها من قبل الرئيسة المباسرر

ية     للاتفاق على الجزاء المناسب وفق سياسة المخالفات. عدم وجود عذر مقبول ، يتم تبليغ قسم الموارد البشر

 

 قواعد عامة : : ثامنا 
 

ي عدم العمل و خصوصية خصوصية المحافظة على   .1
أي من قبل التسجيلات الصوتية والمرئية  أو مشاهدة سماعالموظفات ف 

 موجود مع الموظفة خلال عملها عن بعد.  شخص

ي عه .2
ي ف 
يد التقنية  قسممن  عند الحاجة دتها، و طلب الصيانة على الموظفة الاعتناء بالجهزة و الدوات الن  ي بير

ون  ي  إلكي 
. ، و ف 

ي العاجل يتم التواصل
 . أو الجوال وتس أببال  حالة طلب الدعم الفن 

امج .3 ي ها الدليل،  يمكن الاستعانة بير
 ملير  بها. متعاتدريب عليها من قبل الالو تفاق بالا   تقنية أخرى غير المذكورة ف 

 

 

 

  إرشادات عامة                  

      

جي لمع ا اجلسي  .1
ي  عائلة وخاصة الصغار و اسرر

 تجاوب  هم. تعاونهم و  عند  الصغار  لهم طريقة عملك الجديدة و ما تتطلبه منهم، و كافن 

 . عمله  ك  بالشكل الذي يسهل علي   رتبيهو  قدر المستطاع ا و مريح ك لداء عمل  ا مناسب ا مكان اختاري .2

ورة يصبح أكير  و التنظيم    التدوين .3 ي العمل عن بعد   ض 
احات المهام ، تدوين  ، تدوين الملاحظات،  ف  والمبادرات،   تدوين الفكار و الاقي 

 . الفريقالمباسرر أو  الرئيس ومشاركتها 

 . عن المشتتات بقدر المستطاع يابتعد .4

. التمارين الرياضية الخاصة بج مارسي  .5  لسة المكاتب، و تمارين العينير 


