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المقدمة

عمل أحدثت التقنية في أواخر القرن العشرين ثورة في بيئة العمل، وتطورت بيئة ال
فأصبحت المنشأة تعمل من خلال . في القرن الحادي والعشرين إلى أبعد من ذلك

والاتصال عن بعد والاتصالات الصوتية والمرئية ونماذج الأعمالالكمبيوترأجهزة 
فيه الإلكترونية والعمليات والإجراءات غير الورقية وغيرها من الابتكارات التي اصبحت

.بيئة العمل معلوماتية بشكل متزايد 
ع الجهات الحكومية ومنشآت القطا( حيث تساعد مثل هذه الابتكارات كافة المنظمات 

لية على تلبية احتياجات سوق العمل بكفاءة وفعا, الخاص والمؤسسات غير الربحية 
.  أكبر من خلال حلول وظيفية وتشغيلية متعددة ومنها استخدام العمل عن بعد
والتـي تضمـن اسـتمرار تأديـة الأعمال وإنجازهــا بحســب خطــة العمــل، وبمــا 

فـي الظـروف . يحقــق أهــداف ومؤشــرات الأداء للموظــف والإدارة والجمعية 
الاستثنائية والطارئـة مثـل 

، ( الكـوارث، الأوبئة، ظروف تخص الموظف من عدم الحضور لمقر العمل وإلـخ ) 
مما يضمـن سلامة وأمـن الموظفيـن وذلـك مـن خـلال أسـلوب العمـل عـن بعـد، وهـو 

.يعتبـر مـن أفضـل الممارسـات والحلـول العالميـة 
ـورة ممـا لا شك فيه أن فضـل التغيـر الهائـل فـي بيئـات العمـل البديلـة يعود للث

بــح ومـا تبعـته مـن تطـور ات فـي التقنيـات والاتصال بحيـث أص, التقنية الحديثـة 
بالإمكان أداء كثيــرًا مــن الأعمال مــن خــلال العمـل عـن بعـد وهـو أحـد خيـارات 
ـب العمـل البديلـة ويتـم تأديتـه بعيـدًا عـن مقـر العمـل بشـكل دائـم أو جزئـي أو حس

ويكــون الاتصال مــا بيــن الموظــف . وفقــا لمواعيــد العمــل الرســمية, الطلـب 
وجهــة عملــه

إلكتروني أي مــن خــلال اســتخدام الوســائل الإلكترونية كالبريــد الإلكتروني،
وبرامــج الاتصال المرئــي، أو الوصــول عــن بعــد إلــى الحاســب الآلي الخــاص 

.بالموظــف، وغيــره
وغيرها من » العمل من المنزل«و » العمل عن بعد«وتسـتخدم مصطلحات 

.  ـةالمصطلحات للإشارة إلـى العمـل المنجـز فـي موقـع خـارج بيئـة العمـل التقليدي
ًـ لطبيعـة الأعمال المسـندة ويتـم تعريـف هـذه المصطلحـات بعـدة تعريفـات طبق

مـا ك. والممكنـات التي تسـمح للموظفيـن للعمـل مـن المنـزل بشـكل دائـم أو جزئـي
ًـ مكتسـب للموظـف وإنمـا حسـب  أن مـن المهـم معرفـة أن العمل عـن بعـد ليـس حق

مصلحـة العمـل ومـا تقـرره جهـة العمـل لنظـام الـدوام بنـاء علـى ظـروف داخليـة 
.وخارجيـة
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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



@alfaisalya @alfaisalyaorg www.alfaisalya.org.sa +966 506643564

دليل سياسة العمل عن بعد

شروط وضوابط  العمل عن بعد

.موافقة طلب العمل عن بعد من قبل الرئيس التنفيذي الجمعية  ➢

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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الية اختيار الموظفين للعمل عن بعد

: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
العاملينجميعوعلىالفيصليةالجمعيةأنشطةضمنالدليلهذايطبق
المتعلقةالأنظمةعلىالاطلاعالجمعيةواشرافإدارةتحتيعملونالذين
واجباتهمأداءعندأحكاممنفيهاوردبماوالالتزامبها،والإلمامالدليلبهذا

وفقللجمعيةالإلكترونيالموقععلىونشرهاالوظيفيةومسؤولياتهم
.بالاعتمادالمرفقةالصيغة
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الإدارةمجلسواعتمادتوقيع

:المرجع
:الصلاحيةأصحابواعتمادمراجعة 

الموافقهـ1446/8/27بتاريخ(3)رقمالجلسةالإدارةمجلسفيعُرض
السياساتواعتمادمراجعةبند( 13رقمبند)الأعمالجدولضمنم2025/2/26

.والانظمةواللوائح

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