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المحتوى



فأصبحت . ذلكأحدثت التقنية أواخر القرن العشرين ثورة في بيئة العمل، وتطورت بيئة العمل في القرن الحادي والعشرين إلى أبعد من

جراءات غير تعمل من خلال أجهزة الكمبيوتر والاتصال عن بعد والاتصالات الصوتية والمرئية ونماذج الاعمال الإلكترونية والعمليات والإ

.الورقية وغيرها من الابتكارات التي اصبحت فيه بيئة العمل معلوماتية بشكل متزايد

( الجهات الحكومية ومنشآت القطاع الخاص والمؤسسات غير الربحية)تساعد مثل هذه الابتكارات كافة المنظمات 

. عدعلى تلبية احتياجات سوق العمل بكفاءة وفعالية أكبر من خلال حلول وظيفية وتشغيلية متعددة ومنها استخدام العمل عن ب

نتاجية وتكافؤ فرص للعمل عن بعد آثار اقتصادية متعددة تظهر بوضوح في حجم الوظائف التي يستطيع الاقتصاد توفيرها وكذلك مستوى الإ

يل المثيال تمكنيت فعلى مستوى حجم الوظائف تم تحقيق ارتفاع في مستويات التوظيف في الدول التيي عمليت بهيذا النظيام، وعليى سيب. العمل

لمعلوماتيية، والتيي بعض الاقتصاديات مثل الصين والهند وماليزيا وتايلانيد والسينغال وجنيوب أفريقييا مين تحقييق تقيدم سيريع فيي الصيناعة ا

.ساهمت في زيادة التصدير وتوفير المزيد من فرص العمل

الاتصيالات، ويشكل العمل عن بعد حلاً لمشكلة نقص الكفياءات فيي صيناعات وأسيواق متعيددة وخاصيةً فيي صيناعة تكنولوجييا المعلوميات و

صيب  العميل وفي السنوات الأخيرة، أ. فيمكن من خلاله شغل وظائف كانت تعاني من نقص الكفاءات المتاحة لها ضمن محيط جغرافي معين

ئة داعمة لبرامج العمل عن بعُد واسع الانتشار وتم إضفاء الصبغة الرسمية عليه، مع سن تشريعات وهياكل برامجية وسياسية جديدة لتكون بي

.عن بعد

أهداف الدليل

ءًا روتينيًيا يهدف هذا الدليل إلى توضي  مفهوم العمل عن بعد ومساعدة اصحاب الأعمال والشركات على فهم كيفية جعل العمل عن بعُيد جيز

الموارد ويعرض الدليل المحفزات المقدمة من وزارة. من ممارسة الأعمال، وكذلك كيفية دمج العمل عن بعد في التخطيط لحالات الطوارئ

.البشرية لأصحاب الاعمال

مقدمة

3
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أنواع العمل عن بعد–التعاريف 

أنواع العمل عن بعد–التعاريف 

العمل عن بعد والذي يعرف في أوساط الاعمال بـ 

(Telecommuting – E-commuting –

Telework– Working From Home  )

وهي وظيفة دائمة أو مؤقتة محددة يتفق عليها 

.دأطراف العمل ولا تشترط التواجد في مكان محد

علومات العمل عن بعد وسيلة للعمل باستخدام تقنية الم

ر والاتصالات بحيث يتم أداء العمل بعيدا عن المق

.الرئيسي كالعمل من المنزل

في العمل عن بعد هو العمل الذي يستلزم أن يؤدى

ة مكان ما بعيداً عن المكتب سواء كانت طبيعي

العمل دوام كلي أو دوام جزئي أو في أيام معينة 

نتقال والاتصال عادة يكون إلكترونياً بدلاً من الا

 ً .إليه شخصيا

يفة العامل عن بعد هو الشخص الذي يعمل في وظ

هما لجهة معينة أو منظمة معينة حيث الرابط بين

.الانترنت

ً العمل"و"المرنالعملمكان"و"المنزلمنالعمل"و"بعُدعنالعمل"مصطلحاتتسُتخدم ملالع"و"الكترونيا

هذهيفتعريتم.التقليديةالعملبيئةخارجموقعفيالمنجزالعملإلىللإشارة"المتنقلالعمل"و"الافتراضي

تمامًا،"متنقلة"أو"افتراضية"وظائفمنشيءأيإلىللإشارةمختلفةسياقاتفيوتستخدممختلفةبطرقالمصطلحات

ً أوالأسبوعفيأيامبضعةالمنزلمنالعملمنالموظفينتمكنترتيباتإلى ترتيباتتكونماغالبًا.دائمبشكلأوشهريا

لخاصاتقديرهاحسبوالمنظمات،الشركاتوتحددكاملبدوامأوجزئيبدواموالمنظماتالشركاتفيبعُدعنالعمل

.أعمالهماحتياجاتتناسبالتيبعدعنالعملأنواعاستخدام
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حوافز وزارة الموارد البشرية
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يمكنوالتيللسعوديينالتوظيفودعمللتدريببرامجعدة(هدف)البشريةالمواردصندوقيقدم

دروب،ر،تمهي)للتدريببرنامجعدةالصندوقيقدمحيثالعملاءخدمةمهنتوطينفيمنهاالإستفادة

(البشريةللمواردالسعوديةالبوابةللقيادة،هدفأكاديميةصيفي،

دعمبرامجل،للعمالوطنيةالبوابةتوافق،الأجور،دعم)للسعوديينالتوظيفودعملتمكينبرامجوعدة

(الإستراتيجيةالشراكات



أنواع العمل عن بعد–التعاريف 

ليس حق العمل عن بعد 

، ينظم القرار للموظف

الوزاري امكانية توظيف 

عاملين جدد او تحويل جزء

من العاملين الحاليين إلى

عاملين عن بعد، لكنه لا 

قًا يمن  الموظفين الأفراد ح

عد، قانونيًا في العمل عن بُ 

إلا ضمن عقد مع المنظمة 

بعد طبقاً لبرنامج العمل عن

المعتمد

العمل عن بعد 
ن يأخذ العديد م: ضافيلإالعمل ا

الموظفين العمل إلى المنزل 

هذا عمل في المنزل، . معهم

د لكنه لا يعتبر العمل عن بع

المقصود بالقرار الوزاري 

لتنظيم العمل عن بعد رقم 

/ 02/ 12بتاريخ ( 792)

هـــ1436

لدى : مأموريات العمل الخارجية

بعض المنظمات وظائف من 

طبيعتها ان تؤدى الوظيفة، خارج

م مكان المنظمة عمومًا، وقد يستخد

هم القائمون بمثل هذه الوظائف منازل

/  قاعدة لتنفيذ مهام العمل/كمركز "

".الوظيفة 

حيث": الاستضافة "ترتيبات 

جرت العادة ان يستخدم العاملون

عن بعد مساحة مشتركة لإنجاز 

ع أعمالهم عندما لا يكونون في موق

في حال ان يتطلب العمل. العمل

قت منهم ان يسافروا كثيرًا من الو

.لتأدية مهام وظائفهم
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المصطلحات
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o مزودي خدمات التوظيف والربط مع بوابة العمل عن بعد : الخدمةمزود

o المنشآت الراغبة بتوظيف عمل عن بعد: الاعمالالشركات واصحاب

oوزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية وهي الجهة المالكة للبرنامج: الوزارة.

oة والتنمية هي المنصة الرسمية لبرنامج العمل عن بعد والمعتمدة لدى وزارة الموارد البشري: البوابة

.الاجتماعية

oالمساحات ومكاتب العمل التي تسُتأجر لفترة معينّة: مساحات العمل المشتركة

oمقر الشركة: مكان العمل الرسمي

oبوابة العمل عن بعد فيالإلكترونيالعقد:بعدعنالعملإتفاقية/عقد



الإطار التشريعي

المنظمات عملت وزارة الموارد البشرية والتنمية الاجتماعية في المملكة على تنظيم العمل عن بعد لتوفير المرونة للشركات و
.والعاملين او الباحثين عن عمل، للاستفادة من مميزات العمل عن بعد
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بتاريخ ( 120453)والقرار الوزاري رقم ( هـ12/02/1436)بتاريخ ( 792)القرار الوزاري رقم 
(هـ01/06/1442)بتاريخ ( 101329)والقرار الوزاري رقم ( هـ28/12/1438)
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قرارات ذات علاقة
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لقصر مهن خدمة العملاء عن بعد للسعوديين( هـ18/06/1442)بتاريخ ( 112203)القرار الوزاري رقم 
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فوائد العمل عن بعد 

10

الموظفينبعملالمرتبطةالتشغيليةالتكاليفتقليل▪

الشركةمقرعنالبعيدةالمملكةمدنفيالمتواجدةالكوادرمنالاستفادة▪

الموظفينإنتاجيةزيادة▪

.الممكنةالعاملةالقوىبأفضلوالاحتفاظتوظيف▪

.العملمقروالىمنتنقلاتهمحركةتقليصخلالمناليوميةحياتهمإدارةعلىالموظفينمساعدة▪

مكانبالمتعلقةالمشكلاتأوالمحليةأوالوطنيةالطوارئحالاتالمنظمةفيالأساسيةالوظائفاستمراريةضمان▪

.العمل

فوائد العمل عن بعد للشركات وأصحاب الاعمال
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فوائد العمل عن بعد 
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فوائد العمل عن بعد للمجتمع ومنظومة العمل بشكل عام

البطالةمعدلتقليلفيوالمساعدةاضافية،عملفرصتوفير▪

نمواً الأقلالمناطقفيالتنميةودعمالرئيسية،المدننحوالهجرةتقليل▪

الاعاقةوذويالمرأةمثلالخاصةللفئاتالدعمتوفير▪

الوطنيةالبشريةالطاقاتكافةمنالاستفادة▪

وبالتالية،الحضريالمناطقفيالتحتيةالبنيةوتأثيروالانبعاثاتالمروريالازدحاممنالحد▪

.البيئةتحسين
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أهمية العمل عن بعد

التكنولوجيا تمكّن العمل عن بعد

لناسم ت.الماديةالاجتماعاتأوالهاتفيةالمكالماتأوالإلكترونيالبريدعلىالاعتمادالمكاتبمعظمعلىكانالماضي،في

فائقلإنترنتاإلىالوصولبإمكانيةالآنوالمواقعالدولمعظمتتمتع.فأكثرأكثرمختلفةبطرقبالتواصلالآنالتكنولوجيا

.الهاتفوعبرونيالإلكترالبريدعبرالتواصليكونأنيمكنحيثالبعضببعضهاتصالعلىبأسرهالعالمجعلوالذيالسرعة،

لأدواتامنالعديدتطويرتمالماضيةالقليلةالسنواتخلالالحظولحسنالمكتب،فيتكونلاعندماالتعاونالصعبمن

.المشكلةهذهحلفيللمساعدة

منلمزيدا.بعُدعنالعملمساحةفيشائعةالتعاونتمكينوبرامجالمشروعاتإدارةوأدواتالفوريةالمراسلةتطبيقاتتعد

تفت الافتراضياقعالوتكنولوجيافيالمثيرةوالتطورات.تنفيذهاخلالمنتقدمهاأنيمكنالتيالفوائدتدركالتقليديةالوظائف

.حقيقيافتراضيمكتبوجودإمكانية

ليستية،افتراضشخصيةأنهاعلىالجميعورؤيةأمامهمالملاحظاتسحبللمشاركينيمكنحيثالافتراضية،العملاجتماعات

أيفيمكتبكجعلإلىأيضًاالبصريةوالالياف5Gمثلبالإنترنتالاتصالفيالتحسيناتتؤديأنيمكن.المستقبلفيجدًابعيدة

.العملأثناءالمواقعمنالمزيداستكشافويمكنللعملالمرشحينمنالمزيديتوفرأنهيعنيمماالعالم،فيمكان
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الترتيبات الضرورية للعمل عن بعد

التوظيف للعمل عن بعد

.  فها والاحتفاظ بهايتم تشجيع الشركات على تبني نمط العمل عن بعُد كأداة للمساعدة في جذب أفضل القوى العاملة الممكنة وتوظي

خيار حيث يبحث الكثير من الأشخاص عن وظائف مع. يمكن الاستفادة من نمط العمل عن بعد كأداة لإدارة رأس المال البشري

. العمل عن بعُد كوسيلة لتقليل وقت وتكاليف التنقل وتحسين فاعلية العمل وجودة وتوازن الحياة

ً يمكن للعمل عن بعد توسيع مجموعة المرشحين المؤهلين تأهيلاً  على سبيل . ات المختلفةالاحتياجهلأنه يوفر المرونة التي تلبيعاليا

بينما . في المنزلالمثال، يمكن استخدام العمل عن بعد كبيئة عمل مناسبة للفرد الذي لديه إعاقة والذي قد يتطلب، أو يفضل، العمل

لاً للتطبيق لا يحتاج جميع الأشخاص ذوي الإعاقة إلى العمل من المنزل أو يرغبون في ذلك، فإن العمل عن بعُد يوفر خيارًا قاب

.  للأفراد ذوي الإعاقة الذين يتأثرون بالتنقل أو يواجهون تحديات ذات صلة

مما يمكن اعتباره بالإضافة إلى ذلك، يسم  العمل عن بعُد لأصحاب العمل بتوظيف الأفراد الذين يقطنون بعيداً عن مقر الشركة،

فين المتميزين كما أنه يساعد أصحاب العمل على الاحتفاظ بالموظ. مسافة تنقل معقولة من مكان عملهم وغير القادرين على الانتقال

.إقامتهم خارج منطقة التنقل المعقولةالذين يريدون أو يحتاجون إلى نقل مكان
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الترتيبات الضرورية للعمل عن بعد

مساحات العمل المشتركة 

.  مساحة للعمل في جميع أنحاء العالم، وبدأت تأخذ شهرة واسعة في المملكة مؤخراً 26000تشير التقديرات إلى وجود حوالي 

أن يعمل ليس كل شخص يريد. وقد بدأ المزيد من الأشخاص في الاستفادة من هذه المساحات، مما يجعلها اتجاه عمل مستقبلي

.ن بعدبمفرده من المنزل، وهناك الآن المزيد من الفرص للأشخاص الذين يبحثون عن مكتب مثل بيئة العمل أثناء العمل ع

يمكن أن . يفتكلا يمكن للجميع العمل في الأماكن الاجتماعية مثل المقهى أو بهو الفندق لأنه لا يمكنهم دائمًا تلبية متطلبات وظ

الى مما أدى. المس  الضوئي/ يكون هناك الكثير من الانحرافات، أو اتصال الإنترنت السيئ أو عدم وجود مرافق الطباعة 

.  الحاجة الى مساحات العمل المشتركة بما توفره من بيئة العمل أفضل مقارنةً بمقهى أو مكان عام

.من الصعب التركيز في منطقة مخصصة للاسترخاء، لذلك من المتوقع زيادة التركيز عند العمل في مساحة العمل
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الترتيبات الضرورية للعمل عن بعد

التوظيف للعمل عن بعد

.  الطرقيمكن أن تعمل الشركات بجدية للوصول للموظفين المحتملين للعمل عن العمل عن بعُد من خلال مجموعة متنوعة من

ة إلى ذكر ويشمل ذلك نشر المناصب المؤهلة للعمل عن بعد على إعلانات الوظائف، ومواقع المنظمة، ومواقع التوظيف، بالإضاف

، ومناقشة سياسة تقوم عدد من المنظمات بتوسيع فرص العمل عن بعد للموظفين الجدد والمتدربين. العمل عن بعُد أثناء المقابلات

تمل لديه اهم وللحصول على الكفاءات المناسبة للعمل عن بعد، يجب التأكد من ان الموظف المح. العمل عن بعد أثناء عملية النقل

:ممكنات العمل عن بعد، موضحة كما يلي

القدرة على ترتيب الأولوياتتمرةالدافع للتنفيذ دون الحاجة للمراقبة المس

البراعة الكتابية اهلاً للثقة
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مكان العمل الرسمي

والبدلاتوالأجر،الرسمي،العملموقعتعيينإعادةذلكفيبماالعمل،سياساتقضايامنالعديدبعدعنالعملترتيباتتثير

كليفهمحتىعدبعنالعملترتيباتعلىالمترتبةالآثارودراسةمناقشةومديريهمبعدعنالعاملينعلىيجب.السفرمقابل

.الترتيبهذابوضوحالمعنيين

شهر، على ويظل موقع العمل الرسمي للعامل عن بعد، هو المكان الذي سيعمل فيه بشكل دائم بعيداً عن مقر الشركة طوال ال

(.على سبيل المثال، المنزل أو بديل آخر لموقع العمل)أساس منتظم ومتكرر 

الترتيبات الضرورية للعمل عن بعد
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مكان العمل الرسمي

ويجب.بعُدعنالعملموقعإلىالرسميالعملموقعتعيينإعادةفيجبالدائمة،بعُدعنالعمللترتيباتبالنسبةاما

علىحالةكلأساسعلى.بعدعنالعملعقدفيالمشمولللموظفالرسميالعملموقعوتعيينتحديدالشركةعلى

:التاليةالمعاييرباستخدامحدة

الترتيبات الضرورية للعمل عن بعد

ددة،محزمنيةلمدةللموظفخاصةحالةلمعالجةبعدعنالعملاستخداممحددة،لفترةبعدعنالعمل

.(التيسيرترتيبات)

أينبدوبعد،عنالعملعقدفيالمحددبعدعنالعملمكانداخلمستمر،دائمبشكلبعدعنالعمل

.المنظمةمقربزيارةالتزام

جودومعبعد،عنالعملعقدفيالمحددبعدعنالعملمكانداخلمتقطع،دائمبشكلبعدعنالعمل

.تقاريرتقديمأواجتماعاتلحضورالمنظمةمقربزيارةمحددغير/محددالتزام

تكرر،مأساسعلىعملهموقعيختلفالذيبعدعنالعملموظفحالةفيجزئيبشكلبعدعنالعمل

.الوقتلباقيالمنظمةمقرفيويعملمحدد،ايامعددبعدعنيعملأنمثال

17
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ترتيبات تيسير العمل عن بعد

ارئة تستوجب يتم استخدام العمل عن بعد بشكل دائم أو مؤقت لتوفير ترتيبات تيسير للموظف الذي لديه حالة خاصة دائمة أو ط

:تغيير مقر العمل، لضمان قدرة الموظف على الاستمرار في العمل، كما في الحالات التالية على سبيل المثال

الترتيبات الضرورية للعمل عن بعد

18

oدائمبشكلاءسوبعدعنللعملترتيباتتوفيرعبرعليهمالتيسيريتمأنيمكنالذينالاعاقةذويمنالعاملون

.جزئيشكلأو(متقطع/مستمر)

oحالةلديهمالذينالأسرةأفرادأحدلرعايةالعمل،مقرعنبعيداً البقاءتستوجبطارئة،حالةلديهمالذينالعاملون

وسيلةبعدعنالعملترتيباتفتكون،(العلاجلتلقيالوطنخارجحتىاوالمنزلداخل)الرعايةتستوجبمرضية

.بالموظفللاحتفاظتيسير

oالطبيعيةازةالاجفترةانتهاءبعدرضيعلرعايةالمنزلفيللبقاءالاحتياجحالاتفيالنساءمنبعدعنالعاملون

المنزليفالعملاثناءباستراحاتتتعلقترتيباتتنظيمامكانيةمعوالولادة،للحملالعملنظامفيالمقررة

(عملساعتينكلساعةربعمثال)دوريبشكلالمهاممنغيرهاأوللرضاعة

هـ1442النسخة الأولى 



الترتيبات الضرورية للعمل عن بعد

بناء برنامج للعمل عن بعد داخل المنظمة

المهامتحقيقوالأهدافتحقيقمعالتكاليففيكبيرةوفوراتتحقيقللمنظماتيمكنبعُد،عنالعملاستخدامخلالمن

.المملكةفيوالاقتصاديةالاجتماعيةالتنميةودعمالعملمنظومةوخدمة

والفعالية،الكفاءةبلتتسمللمنظمةالمهمةالأهدافتحقيقيدعمبعُدعنالعملفإنورسالتها،المنظمةاستراتيجيةمعتمشيا

.التنظيميةالإنتاجيةوزيادةالأداء،وتحسينالتكاليف،فيالتوفيرذلكفيبما

واستبقاءتوظيفأداةوهوالصحية،العملأماكنيدعماستراتيجي،وطنيكبرنامجتطويرهتمالذيبعُد،عنالعملإن

تحسينعلىالقدرةمعوالمنظماتللشركاتفعالة

.للمنظمةالتنافسيالوضع

19
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ا الأساس، عبر توفر سياسة العمل عن بعُد الجيدة الأساس لبناء برنامج فعاّل للعمل عن بعُد وضمان وجود هذ

-: الاجراءات التالية

سياسة العمل عن بعد

oتحديد الوظائف داخل هيكل المنظمة التي يمكن أن تتم عبر العمل عن بعد

oصياغة وتطوير سياسات خاصة للعمل عن بعد تتوافق مع باقي سياسات واجراءات المنظمة

o تحديد أهلية جميع موظفي المنظمة الحاليين للمشاركة في العمل عن بعُد

oتحديد اجراءات نقل العاملين الحاليين لبرنامج العمل عن بعد

o اجراءات توظيف العاملين الجدد ضمن برنامج العمل عن بعدتحديد

20
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:نعند اعداد سياسات خاصة للعمل عن بعد أو تعزيزها، ينبغي النظر في هدفين رئيسيي

oيجب كتابة السياسة بطريقة يمكن فهمها بوضوح واستخدامها بسهولة.

oبعُدعنللعملفعالبرنامجودعملتطويرأساسيًامحتوىالسياسةتتضمنأنيجب

o (على سبيل المثال، المحتوى الذي يدعم التطوير الفعال للبرنامج)تنفيذ البرنامج

o عمل عن على سبيل المثال، المحتوى الذي يحدد أدوار ومسؤوليات مختلف المشاركين في ال)مسؤوليات المشاركين

(بعُد، مثل الموظفين والمديرين والمشرفين

o على سبيل المثال، المحتوى الذي يعرض بالتفصيل الأنشطة اليومية أو    )عمليات البرنامج

oالمعلومات اللازمة لدعم نجاح البرنامج.)

.  عن بعُديجب أن تتضمن سياسات المنظمة للعمل عن بعُد محتوى بالغ الأهمية لنجاح برنامج العمل

:بشكل عام، يجب أن يغطي المحتوى القضايا المتعلقة بـ

21
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سياسة العمل عن بعد



o وكفاءة أي، الذي يحدد الفوائد أو النتائج المقصودة للعمل عن بعد مثل التأهب لحالات الطوارئ)بيان الغرض ،

؛(القوى العاملة، ونوعية التوازن بين العمل والحياة، وتوفير التكاليف

oتعريفات واضحة لما يلي:

o العمل عن بعد

o العامل عن بعد

oالأهلية للعمل عن بعد

o مركز العمل الرسمي / موقع العمل

o الموقع البديل/ موقع العمل

:فيما يتعلق بالتنفيذ، ينبغي أن تشمل سياسة العمل عن بعد

22
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سياسة العمل عن بعد



oالتركيز على العمل عن بعُد كترتيب تم إنشاؤه لتسهيل إنجاز العمل.

o معلومات حول كيفية تحديد المناصب المؤهلة للعمل عن بعد، بما في ذلك كيفية تطبيق القيود على المشاركة  .

oام به، وتقييم ما إذا تحديد كافة الشروط التعاقدية التي تسم  للموظف بالعمل عن بعُد، مع الأخذ في الاعتبار طبيعة العمل الذي يجب القي

.كان السماح لموظف معين بالعمل عن بعُد سيقلل من أداء الموظف أو عمليات المنظمة، إلخ 

o سم  للعاملين عن على سبيل المثال، قد يُ )جوانب ترتيب التوظيف والعمل التي يمكن تعديلها عندما يشارك الموظف في العمل عن بعُد

؛(بعُد بالبدء في يوم العمل في وقت مبكر وتنتهي قبل ذلك في تلك الأيام التي يتنقلون فيها

oيمكن أن ما إذا كانت ترتيبات العمل عن بعد بدوام كامل مسموح بها، وإذا كان الأمر كذلك، فإن جوانب ترتيبات التوظيف والعمل التي

ن النفاذ، وما على سبيل المثال، التأثير على الأجور المحلية، والسفر، وإجراءات الحد م)تتغير إذا كان الموظف يعمل عن بعد بدوام كامل 

(.  إلى ذلك

:فيما يتعلق بالتنفيذ، ينبغي أن تشمل سياسة العمل عن بعد
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سياسة العمل عن بعد



oمجموعة التأكيد على مسؤوليات العاملين عن بعد لضمان عدم وجود أي تأثير سلبي على عمل الأعضاء الآخرين في

.(مثل زملاء العمل والمشرفين)العمل او سلامتهم 

oات التي تحديد الدعم والمواد والأدوات التي قد توفرها المنظمة للعاملين عن بعُد، وما لن تقدمه المنظمة، والمسؤولي

طابعات والهاتف على سبيل المثال، توفير أجهزة الكمبيوتر المحمولة وال)يمكن تقاسمها بين المنظمة والعملين عن بعُد 

(. واللوازم وخدمة الإنترنت، والتقنيات الميسرة للعمل عن بعد

:معلومات حول أهمية سلامة الموظفين أثناء العمل في مواقع العمل البديلة

oالمشرفين ومديري العاملين عن بعد

oالعاملين عن بعد

oمنسقي العمل عن بعد

: تحديد المسؤوليات
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سياسة العمل عن بعد 



oالبرامج إجراءات ارسال ومتابعة طلبات الاعمال وترتيب العمل عن بعد والتي يمكن اتمامها عن طريق التطبيقات و

. المتاحة

o ُعدمتطلبات المنظمة المحددة لتدريب الموظفين قبل الدخول في اتفاقية خطية عن بعُد وبدء العمل عن ب

o (مثل الجداول أو المواقع)إجراءات تغيير أو تعديل ترتيبات العمل عن بعد

o اشتراط مراجعة اتفاقية العمل عن بعد المكتوبة على فترات منتظمة حسب ما تحدده المنظمة

o إجراءات الإنهاء أو الانسحاب من اتفاقية العمل عن بعُد

:فيما يتعلق بالعمليات، يجب تحديد السياسات المتعلقة بترتيبات العمل عن بعد بما في ذلك
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سياسة العمل عن بعد



:بالإضافة إلى ذلك، ينبغي للمكون التشغيلي لسياسة العمل عن بعُد

oإثبات أنه سيتم تقييم أداء العاملين عن بعد بما يتماشى مع نظام إدارة الأداء المعتمد للمنظمة.

o هام العمل والجوائز مثل م)التأكيد على أن العاملين عن بعد سيحصلون على نفس المعاملة والفرص التي يتمتع بها غير العاملين عن بعُد

( .والتقدير وفرص التطوير والعروض الترويجية وما إلى ذلك

o على )ين وغيرهم والموظف/ معالجة التوقعات المتعلقة بالتواصل بين الموظفين والمشرفين والموظفين وزملاء العمل والموظفين والعملاء

(.سبيل المثال، عبر الهاتف أو البريد الإلكتروني

oتحديد توقعات المنظمة فيما يتعلق بالتدريب عن بعد لمديري ومشرفي العاملين عن بعد.

oتضمين متطلبات واضحة ومحددة لحفظ السجلات وإعداد التقارير.

oتضمين متطلبات واضحة ومحددة لتقييم برنامج العمل عن بعد، سواء بالنسبة للعامل عن بعد  أو للمنظمة بشكل عام.

26
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سياسة العمل عن بعد



:يجب على صاحب العمل أن يوضح للعاملين عن بعد النقاط التالي

أهلية الموظف والمشاركة

لية مع مراعاة تتمتع المنظمات بسلطة تقديرية في اتخاذ قرارات الأهلية الخاصة بها للموظفين الخاضعين للاحتياجات التشغي

 يقلل من ضمان أن العمل عن بعد لا"المتطلبات المحددة الموضحة في القرار الوزاري، تكون للمنظمة السلطة في تحديد ما يعنيه 

."أداء الموظف أو عمليات المنظمة

oمستوى أعلى من الانضباط والتنظيم.

o يدرك في كثير من الأحيان لا-أهمية ضمان استمرارية أداء الاعمال دون انقطاع او انشغال اثناء الأوقات المتفق عليها كساعات عمل عن بعد

د يجب على الرغم من احتمال حدوث مقاطعة قصيرة وجيزة، إلا أن العاملين عن بعُ. الأصدقاء والجيران وأفراد الأسرة أن العامل عن بعد يعمل

.أن يتعلموا الحفاظ على الانقطاعات عند الحد الأدنى

o يحتاج العاملون عن بعُد إلى التأكد من وجود توازن بين عملهم وحياتهم الشخصية لتجنب الإرهاق-ساعات العمل الطويلة.

oتقييم عادات العمل وإجراء التغييرات اللازمة لضمان الإنتاجية.

o نقطاعات التقليل من الانحرافات أو الاي مما قد  يساهم  ف. يوصى بتوفير مساحة عمل محددة للعمل عن بعُد-تعيين مساحة مخصصة للعمل

جودة العملوضمان 

27
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سياسة العمل عن بعد

يتم توثيق عقد العامل عن بعد من خلال بوابة العمل عن بعد 

www.teleworks.sa

http://www.teleworks.sa/


ن بعُد للمنظمة توفير برنامج تدريبي تفاعلي عن بعُد للموظفين المؤهلين للمشاركة في برنامج العمل ع"على المنظمات ضمان

.في حين أن المنظمات قد تقدم برنامج تدريب عن بعد خاص بها للعاملين"وجميع مديري العاملين عن بعُد 

ما إذا بغض النظر ع)يجب ان يكون كل مشارك في العمل عن بعد مع المنظمة لديه عقد عمل عن بعد أو أن يكون لديه اتفاق مكتوب 

قع العمل ، ويجب أن يوضح العقد كافة التفاصيل المتعلقة بالأجور والبدلات وكذلك بمو(كان العمل عن بعد منتظم ومتكرر أو ظرفي

.ومواعيد العمل واي ترتيبات خاصة بطبيعة العمل

28

التدريب

اتفاقية العمل عن بعد/ عقد 
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سياسة العمل عن بعد



oتوضي  مدة العقد وما اذا كان عقد العمل عن بعد مؤقت وغير قابل للتجديد السنوي: الاتفاقية/مدة العقد.

oالمخصص / د تحديد ما إذا كان الاتفاق مخصصًا للعمل عن بعُد المعتاد أو المتكرر أو العمل عن بعُ: نوع العمل عن بعد المحدد في الاتفاقية /

.العرضي

oتحديد أيام الأسبوع والساعات المتفق عليها خلال أيام العمل عن بعد: الجدول.

oمثل )سياسة المنظمة والتي تتجاوز المتطلبات الأساسية للعمل عن بعُد المبين في( مثل التكنولوجيا)تحديد أي متطلبات إضافية : المتطلبات

(.التدريب والاتفاق الكتابي

oار وأساليب وتكر( على سبيل المثال، إذا كان من المتوقع أن تعمل فقط من المنزل)توضي  أي افتراضات تتعلق بموقع العمل : التوقعات

(.المستخدمةالبريد الإلكتروني او الهاتف، وساعات الاتصال الأساسية، وسرعة إعادة المكالمات، البرامج والتطبيقات: على سبيل المثال)الاتصال 

oتحديد الادوات والنفقات التي ستغطيها المنظمة أو الموظف أو المشاركة: الادوات والمصاريف الأخرى.

oالاتفاقيةتقديم ملخصًا لإجراءات أمان البيانات والنفاذ الى البنية التحتية التقنية للمنظمة في: أمن المعلومات.

oتوفير قائمة تحقق سلامة ذاتية الاعتماد لموظفي العمل عن بعد كدليل عند إعداد موقع : السلامة

.العمل البديل للعمل عن بعد

اتفاقية العمل عن بعد/نصائح لتطوير عقد

29
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سياسة العمل عن بعد



صياغة سياسات واجراءات خاصة بالعمل عن بعد

المديرون والمشرفون

اسةبسيوموظفيهمأنفسهمتعريفالمديرينعلىويجب.بعدعنالعملسياسةالمنظماتجميعلدىيكونأنيجب

ظمةأنبشأنسياساتالمنظماتجميعلدىيكونأنينبغيذلك،إلىبالإضافة.لمتطلباتهاامتثالهملضمانمنظمتهم

عدبُ عنالعملواتفاقاتبهمالخاصةالادواتخياراتأنمنالتأكدالمديرينعلىويجبالتكنولوجيا،وأمنالمعلومات

.”والحساسةالسرية“والوثائقالملفاتوحمايةالمعلوماتأمنذلكويشمل.السياسةلهذهتمتثل

بعدعنالعملمنسقتوفير

والآلياتاسياتبالسيتتعلقالتيالأسئلةعلىللإجابةالرئيسيةالاتصالكجهةيعملبعدعنللعملمنسقتعيينينصح

ياسةستطبيقلضمانبعدعنالعملمنسقمعدائماتصالعلىالحفاظالمديرينعلىويجب.بعدعنبالعملالمتعلقة

.لهمالمتاحةوالمواردالدعممنالكاملةللحزمةإدراكهمولضمانصحيحبشكلوإجراءاتهاالمنظمة
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سياسة التوظيف

سياسة العمل عن بعد



يجبوالمنظمة،مستوىعلىيدُارالذيالعملأداءلمتابعةالمستخدمةالتقنيةوالأدواتالمعلومات،أمنعلىالتدريب

.بالعملالصلةذاتالمعلوماتحمايةفيمسؤولياتهموفهمالتدريبلهذابعدعنالعاملينإكمالمنالتأكدالمديرينعلى

توفير التدريب

المعاييرذههتكونأنويجب.لموظفيهابعدعنالعملأهليةمعاييرلتحديدتقديريةبسلطةالمنظماتتتمتععام،بشكل

ةمجموعفيبعدعنللعملمؤهلغيرهوومنمؤهلهومنتقييمالمديرينعلىيجب.المنظمةسياسةفيمفصلة

لمنظماتابعضتوفرقد.المطبقةالجماعيةللمفاوضةاتفاقياتوأيهذهالأهليةإرشاداتعلىبناء  بهمالخاصةالعمل

علىناء  بمؤهل،موظفمنبعُدعنالعملطلبرفضأومنحسيتمكانإذاماتقريرفيإضافيةتقديريةسلطةللمدراء

.الميزانيةأوالتوظيفمثلإضافيةعوامل

الموظفأهليةتحديد
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سياسة العمل عن بعد



كلأي)واليوميالمباشرالتعاملوظائفهمتتطلبالذينالموظفينباستثناءبعُدعنللعملمؤهلينالموظفينجميعيعتبر

الالاتصمثلبديل،عملموقعفيأوبُعدعنمعهاالتعامليمكنلاالتيالمواقعفيالنشاطأوالموادمع(عمليوم

عداتوالمالآلاتمعالمباشرالاتصالالمماثلة؛الخدماتأوالمشورةأوالطبيةالحالاتبعضفيلوجهوجها  الشخصي

.الموقعفيالوجودعلىيعتمدآخرنشاطأيأووالمركبات،

تحديد أهلية الموظف

النهجهذاينطوي.الترتيباتالأفراديطلبحيثاستراتيجي ا،وليستدريجيبشكلبُعدعنالعملتنفيذيتمماغالب ا

علىبُعدنعالعملبترتيباتالمتعلقةالقراراتاتخاذيتمحيثوالانصاف،العدالةقضاياإثارةأخطارعلىالتفاعلي

المجموعةاحتياجاتمراعاةمعاستراتيجي،بشكلبُعدعنالعملتنفيذيجبولكن.أولا  يخدمأولا  يأتيمنأساس

عمليةالفيالمشاركةالموظفينعلىيجب.الأخرىتلوواحدةبعُدعنالعملطلباترفضأومنحمنبدلا  وعملها،

.ذلكنتيجةتنشأقدالتيللقضاياالممكنةالحلولصياغةفيالمساعدةمنهميطُلبوقد

العملمجموعةاحتياجاتوتقييمفهم
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المهام والمسؤوليات

بعدعنللعملموقعةاتفاقياتإنشاء

.لاأوعدبُ عنيعملالموظفكانسواءبُعد،عنالعملأنواعمننوععلىكتابيا  الاتفاقومديرهبُعدعنالعاملعلىينبغي

.العمللهذاالمحددةبالمهاممتعلقةمعاييرإضافةيمكنولكنالمنظمة،سياسةخلالمنالاتفاقهذامعاييرتحديديتمماغالب ا

فيبعُدعنلالعماتفاقياتجميعمنبنسخالاحتفاظالمديرينعلىيجب.المديرقبلمنوتاريخهاالاتفاقيةتوقيعوينبغي

انتظام،بتوقيعهاوإعادةبعدعنوالعاملالمديرقبلمنفيهاالنظرإعادةويجبهامةوثائقهيبعدعنالعملاتفاقيات.الملف

أدنى،كحدالسنةفيالأقلعلىواحدةمرةذلكيتمأنويفضل
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المهام والمسؤوليات

حقوقمنحق ايسلبعُدعنالعملفانالامرنهايةففي.بعُدعنالعملاتفاقياتإنهاءيتموقدبُعدعنالعملطلباترفضيتمقد

.منظمةاللمعاييروفق ا"مؤهلا  "الموظفكانوإنحتىكتابيا ،عليهمتفقاوالعقدفيمنصوصا  يكنمالمالموظفين،

للمديرجوزيالمثال،سبيلعلى.شخصيةلأسبابوليسأدائه،أوالعملاحتياجاتإلىوالإنهاءالرفضقراراتتستندأنويجب

ذههفي.العملموقعالىالحضورعليهتلزمواجباتلديهالموظفكانإذابعدعنالعملاتفاقيةفيالدخولالموظفرفض

الطلب،متقديللموظففيهيجوزالذيالموعدحولمعلوماتالإنهاءأوالرفضيتضمنأنينبغيممكن ا،ذلككانوكلماالحالة،

.المناسبالوقتفيالرفضتقديموينبغي.الموافقةفيفرصتهلتحسيناتخاذهاالموظفعلىيجبالتيالإجراءاتتوفيروكذلك

االمديرينعلىيجب قابلةلباتمتطبأيوفائهالضمانبُعدعنالعملوسياسةعليهاالمتفاوضالمنظمةاتفاقاتمراجعةأيض 

.للتطبيق

بالعملتتعلقلأسبابالرئيسيةالرفضحالات
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ابعُدعنالعملاتفاقيةتوفر عنوالطارئينيالروتالعملمنلكلبالنسبة.التوقعاتحولوالموظفالمديربينتتمأنيجبالتيللمناقشةإطار 

:يليمامثلالأساسيةالمشكلاتحولالبعضبعضهمالتوقعاتوالموظفالمديرتفهملضمانمهمةالمناقشةهذهوتعدبعُد،

o(.الخروجتسجيلوإجراءاتالدخوللتسجيلحاجةهناكتكونقد)موجود؟الموظفأنالمديرسيعرفكيف

oإنجازه؟يتمالعملأنالمديرسيعرفكيف

oالاتصال؟علىللحفاظاستخدامهاسيتمالتيالتقنياتهيما

oالأدواتلخلحالةفيالفنيةالمساعدةتقديميمكنكيفبعد؟عنالعامليوفرهاالتيالادواتهيماالمنظمة؟توفرهاالتيالادواتهيما

التقنية؟

oإلىراتالتغييتحتاجوهلالزمني؟الجدولحولالعملوزملاءالمديرتحديثسيتموكيفالشهري؟/الأسبوعيالعملجدولسيكونماذا

مسبقة؟موافقة

oمختلفة؟ستكونأمالرئيسيالمكتبفيهيكماالساعاتستكونهلاليومي؟بعدعنالعملجدولسيكونماذا

oالأساسية؟السلامةمعاييرمعتتوافقوهلبعُد،عنالعمللمكتبالماديةالسماتهيما

المهام والمسؤوليات

والتوقعاتالتواصلإدارة
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المهام والمسؤوليات

.والمسؤولياتالاتصالوالتغطيةذلكفيبمابعُد،عنالعملبترتيباتالمتعلقةالتوقعاتفهمبعُدعنالعاملينالموظفينعلىيجب

التأكدرينالمديعلىيجبومشاركتها،بهمالخاصةالمعلوماتتوفرمسؤوليةيتحملواأنيجببعدعنالعاملينأنمنالرغمعلى

.بعدعنالوالاعمالفرقلإدارةوالتطبيقاتالبرامجعبرالعملمجموعةأعضاءبينالمفتوحالاتصالعلىللحفاظطرقوجودمن

collaboration)والمهامالفرقإدارةالسحابية،التطبيقاتالمشاريع،ادارةبرامجمثل application)،الافتراضيةالاتصالات

.(والمرئيةالصوتية)

العملمجموعةأعضاءجميعمعالتواصلتسهيل

فيلمتمثلةاالانطباعيةالأحكاموتجنبالفعلي،بالحضوريقاسكما"التواجد"أساسعلىالعملتوزيعتجنبالمديرينعلىيجب

داءالأإدارةممارسات.الموقعفيموجودغيرشخصمنأكثرعملاً ينجزالواقعفيوهومشغولاً ويبدوحاضرشخصافتراض

.وإنصافبفعاليةبعدعنللعملضروريةالجيدة

الأداءومكافأةالعملتقسيمفيبالعدالةالالتزام
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المهام والمسؤوليات

عنالعاملينزويدتبهايتمأنيجبالتيبالطرقيتعلقفيماالمديرينقبِلمنأوالمنظمةقبِلمنالقراراتاتخاذيجب

بينلصحي االتوازنإيجادفيالمديرينيواجهالذيالتحديويكمن.ومتابعتهاالمناسبةوالأدواتبالتجهيزاتبعُد

الموظفملععلىبناءً التكنولوجيةالاحتياجاتفيمراعاتهاالواجبالعواملوتتضمن.والفعاليةوالأمنالميزانية

.الميزانيةوقيودالمنظمةأمانومتطلبات

والادواتالتجهيزاتحولالمناسبةالقراراتاتخاذ

النجاحاساسالممارسة

الطريقةيهالتجربةتعتبر.والروتينيالمنتظمالاستخدامعلىبالمنظمةالخاصبعدعنالعملنمطنجاحيعتمد

وتطويرهالعملموذجنبتكييفعليهبناءً وتقومبعدعنالعملنمطتطبيقفعاليةتقييممنالمنظمةلتمكينالوحيدة

.احتياجاتهاحسب
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المهام والمسؤوليات

:يجب أن يلتزم المديرين بالآتي

oمعاملة الموظفين بطريقة منصفة وعادلة في تنفيذ العمل عن بعد في المنظمة  .

oتحديد الموظفين المؤهلين وغير المؤهلين باستخدام معايير المنظمة المعمول بها.

oتضمين العمل عن بعد في التخطيط للاستجابة لحالات الطوارئ.

oتوفير الإجراءات والمتطلبات التي تمكن الموظفين من أداء العمل عن بعد.

الحد الأدنى لالتزامات المدير
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المهام والمسؤوليات

معظمتتضمنحيث.لمتطلباتهاوالامتثالللتأكدبعدعنبالعملالمتعلقةالسياساتعلىالتعرفالموظفينعلىيجب

.المناسبةتالأدواعلىالحصولوكيفيةبعد،عنالعملترتيباتلوضعاتباعهاالواجبالإجراءاتالمنظمةسياسات

فاقاتواتبهمالخاصةالادواتخياراتامتثاللضمانمدراءهممعالعملإلىالموظفونيحتاجذلك،إلىبالإضافة

ساسةالحالملفاتحمايةذلكويشمل.التكنولوجياوأمنالمعلوماتأنظمةبشأنالمنظمةلسياسةبعُدعنالعمل

.للعملاللازمةوالمستندات

بعدعنالعملمنسقمعالتواصل

.والبرنامجسةالسيالأسئلةالرئيسيةالاتصالكجهةيعملبعدعنللعملمنسقتعيينالمنظماتجميععلىيجب

التأكدكوكذلوالمساعدة،الدعمعلىللحصولبعدعنالعملمنسقمعاتصالعلىالحفاظالموظفينعلىيجب

.وإجراءاتهاالمنظمةسياسةيتبعونأنهممن

المنظمةوإجراءاتسياساتعلىالتعرف
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المهام والمسؤوليات

برنامجفيةللمشاركالتدريبمتطلباتلتوفيرحاجةهناكتكونوقد.التدريبمنمختلفةأنواعًاالمنظماتمنالعديدتقدم

.منهالمطلوبالتدريبفيبالمشاركةالالتزامبعدعنالعاملعلىويجب.بعدعنالعمل

بشأنصادقرارقاتخاذفيالتاليةالعواملمراعاةالموظفينعلىويجب.جيدذاتيبتقييمالناج بعدعنالعملترتيبيبدأ

:بعدعنالعملقدرات

oدقيقإشرافدونمستقل،بشكلالعملعلىالقدرة

oبعدعنللعملاللازمةالتقنيةالخبرة

oخارجإلىقعالمومننسبيًاالسلسالانتقالسيمكنونالذينوالعملاءالعملوزملاءالمديرمعالجيدالتواصل

الموقع

oبعدعنللعملمساحةتوفير.

oلاحتياجاتللاستجابةبعُدعنالعملبترتيبيتعلقفيمابالمرونةالتحليعلىالقدرة

.العملوعبءالعملومجموعةالمدير

التدريبفيالمشاركة

الصادقالذاتيالتقييمإجراء
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المهام والمسؤوليات

حيثعد،بُ عنالعملأثناءمعهايتعاملونالتيالمعلوماتمنوغيرهاالبياناتحمايةمسؤوليةالموظفونيتحملأنيجب

-:الاتيعملالموظفينعلىيجب

والبياناتالمعلوماتحماية

oلهاوالامتثالوفهمهابالمنظمةالخاصةالمعلوماتأمنبسياساتدرايةعلىيكونان.

oالمنظمةمعلوماتبأمنالمتعلقةالتدريباتفيالمشاركة.

oبروتوكولاتإلىبالإضافةوالمعدات،والمراسلاتالملفاتذلكفيبماصلة،ذاتموادأيأمانعلىالمحافظة

إلىالمنزليتبالمكيحتاجقدمعالجتها،تتمالتيالمعلوماتحساسيةعلىاعتمادًا.بعُدعنبالاتصالالمتعلقةالأمان

لعملاموقعفياستخدامهايمكنالتيالتدابيرغرارعلىالمقفلة،الملفاتخزائنمثلأمنيةتدابيرتضمين
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المهام والمسؤوليات

خطة العمل

42

العامل عن بعد

للعملاستعدادهمأثناءعيدالبالموقعفيالمتاحةالتكنولوجياومستوىعملهمقابليةتقييمبعُدعنيعملونالذينالموظفينعلىيجب

فيظرالنخلالمنالإمكانقدرمثمرةلتكونبهمالخاصةبعدعنالعملأيامتخطيطإلىالموظفونيحتاجولذلك.بعُدعن

:التاليةالأسئلة

oقالساباليومفيالمعتادعمليمكانأغادرعندمامعيأخذهاإلىسأحتاجالتيالأخرىالمستنداتأوالملفاتهيما

بعد؟عنللعمل

oبعد؟عنالعمللأداءتوفرهااللازمالادواتما

oبعد؟عنسأعملبأننيإخطارهيجبالذيمن

o(الهاتفتوجيهإعادةالمثال،سبيلعلى)مكتبي؟أغادرأنقبلاتخاذهاعلييجبالتيالأخرىالخطواتهيما

oركزمفيأومنزليفيالأوقاتجميعفيمتاحًايكونأنيجبالذيماالطوارئ،حالاتفيبعدعنالعملحالةفي

؟الموادلاستردادعالموقإلىالذهابدونمنالعملمنلتمكينيأمكن،إنبعُد،عنالعمل
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المهام والمسؤوليات

إدارةفيدبعُعنالعاملونيساعدأنينبغيذلك،ومع.العمللمجموعةالفعالالأداءعنالنهايةفيمسؤولونالمديرين

:يليماجتهامعاليجبالتيالمشكلاتتتضمن.العملعلىسلبيتأثيرأيتجنبأجلمنوتواصلهمالمجموعةتوقعات

oهناكبعد،عنالعملحالةفيحتى ً إلىملالعفيزميليحتاجوقدللعملالحضورفيهايتطلبحالاتحتما

.المشتركللعملاحتياطيةخطةتخطيطيجب.التدخل

oلمساعدتهمسيالرئيالمكتبفيفعليًاموجودشخصإلىأحيانًابعُدعنالعاملونيحتاجقد:الفوريةالمساعدة

(معلوماتعنالبحثأووالآلاتالمعداتمعالمباشرالتعاملالمثال،سبيلعلى)

oالعملمنسقبالاتصالوكيفيةبعُد،عنالعاملينأعمالبجدولاطلاععلىالمديرإبقاءيجب:المديرمعالتواصل

.المعلقةالأعمالجميعوحالةبعُد،عن

oالأخرىالاتصالاتأوالهاتفيةللمكالماتالمناسبةالمعالجةعلىالزملاءإطلاعيجب:العملزملاءمعالتواصل

.بعدعنالعاملعاتقعلىتقعالتي

والاتصالاتالتوقعاتمعالتعامل
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توصيات للحفاظ على النجاح خلال العمل عن بعد

ويجب معالجة توقعات الإدارة بشأن الأداء بوضوح في خطة 

.أداء الموظف، بغض النظر عما إذا كان الموظف موظفًا عن بعُد أم لا

عندما يعين موظف في العمل عن بعُد، لا تختلف التوقعات المتعلقة بالمساءلة

ويجب أن يؤدي اتباع مبادئ وتقنيات إدارة الأداء الواضحة. بحكم ترتيب العمل عن بعُد

.والمتسقة إلى انتقال سلس بين المديرين وموظفيهم الذين ينتقلون إلى ترتيبات العمل عن بعُد

إدارة 

الأداء

حسينتفيمجموعة،فيوأعضاءكأفرادموظفيها،المنظمةبهاتشاركالتيالمنهجيةالعمليةهيالأداءإدارة

.بعُدعنالعملبرنامجلنجاحمهمةللأداءالفعالةالإدارة.وأهدافهاالمنظمةمهمةوتحقيقالتنظيميةالفعالية

تكونأنويجب.دبعُعنللعاملينالأداءمعاييرأناعتبارهمفييضعواأنالمديرينعلىيجببعُد،عنالعملبرنامجتنفيذعند

المعاييربنفسدبعُعنالعاملينوغيربعُدعنالعاملونيعاملبحيث.بعُدعنالعاملينغيرللموظفينالأداءمعاييرنفسهاهي

:لأغراض

للموظفينالوظيفيللأداءدوريةتقييماتם

تعيينهموإعادةومكافأتهمالموظفينتدريبם

العملمتطلباتם

.إداريتقديرعلىتنطويأخرىأعمالם
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إدارة 

الأداء

الأداءإدارةممارساتوتعتبر.بعُدعنللعملفعاللبرنامجمتينًاأساسًاوالشفافيةالأداءلإدارةالجيدةالممارساتتوفرأنيمكن

.المتبادلةالثقةأساسعلىوالمديرالموظفعلاقاتلبناءمهمةالجيدة

مهاراتلديهمالمديرينكانإذاماتحديدالمنظماتعلىويجب

ومعاملةالعاملةالقوىلإدارةاللازمةالأداءإدارة

.عملهممكانعنالنظربغضبإنصافالموظفين

لمعاييروفقًابعُدعنالعاملينمعالتعاملالمديرينعلىيجب

.بعُدعنالعاملينغيرالموظفونبهايتمتعالتينفسهاالأداء

جميعوتزويد،مفتوحةاتصالخطوطعلىالحفاظالمهممن

ذلكفيبما)الأداءتوقعاتبشأنموضوعيةبتعليقاتالموظفين

.(بديلعملموقعفيأوالمكتبفيالمنجزةالعملمخرجات

بعدعنالعملومشاركةبأهليةتتعلقإداريةقراراتأيتركزأنيجب

.الموظفأداءخطةفيبوضوحتناولهايتمالتيالفعالةالمساءلةوقياسالأداءإدارةمبادئعلى

الأداءوإدارةبعدعنالعمل

45
هـ1442النسخة الأولى 
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بعدعنالعملسياسة



إدارة 

الأداء
والسلوكبعدعنالعمل

ن بعُد أم لا، يتحمل الموظفون، سواء كانوا يعملون ع. يجب أن يكون المديرين والموظفون مدركين للفرق بين الأداء والسلوك

. المسؤولية عن سلوكهم وكذلك إنجازاتهم مقابل معايير الأداء

يجب أن يتذكر الموظفون أن سياسات مكان العمل، بما في

ذلك متطلبات الوقت والحضور وتوقعات الموظف أثناء

أداء الواجبات الرسمية في موقع العمل البديل المعتمد

.تظل سارية المفعول أثناء قيام الموظف بالعمل عن بعُد

يجب على الموظفين أن يضعوا في اعتبارهم أن عدم الامتثال

لشروط اتفاقية العمل عن بعُد، أو عدم الامتثال لسياسات أو قواعد

مكان العمل، أو تناقص الأداء أثناء العمل عن بعُد، قد يؤدي إلى 

.فرض عقوبات بناء على ما تنص عليه سياسات المنظمة
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إدارة 

الأداء
والتقييمبعدعنالعمل

منذاتيةيماتتقيطلبوأيضا.المديرينمندوريةتقييماتتوفيرطريقعنبعدعنالعاملينأداءتحسينيمكن

.ولزملائهماولأنفسهمبعدعنالعاملين

بشكلوالمنظمةخاصبشكلالمديرينتساعدالتقييماتوهذه

يناسببمابعدعنالعملنظاموتحسينتطويرعلىعام

.المنظمة

بعد،عنالعملفيعاليةإنتاجيةمستوىالىللوصول

.ومديريهمبعدعنالعاملينبينعاليةثقههنالكيكونانيجب

بهميهتموابأنهممديريهمفيبعدعنالعاملينيثقبحيث

.والمتطلباتالاحتياجاتتلبيةطريقعنالمنظمةفيسفرائهميكونواوان

 ً الحاجةدونبهموالمنوطةالمهامتنفيذفيبعدعنبالعاملينالمديرينثقةايضا

.العاليةالرقابةالى

والثقةبعدعنالعمل
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إدارة 

الأداء
الثقةبعدعنالعمل

مقرفيلبالعاممقارنةً العملفيانشغالهومدىالحاليالموظفوضعمعرفةتصعببعدعنالعملطبيعةولان

العامينعلىيتوجبفإنهالمنظمة،

.الاشكالهذالحلالمناسبةالآليةإيجادومديريهمبعدعن

ورغبهالحاليانشغالهيوض انبعدعنللعامليمكنبحيث

مهنيغيرالتصرفهذايعتبراندونحالياً،مقاطعتهبعدم

.مهذبغيرأو
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توصيات للحفاظ على النجاح خلال العمل عن بعد

بعدعنالعملسياسة



إدارة 

التواصل

.بعدعنعمليالذيالفريقعنيختلفالشركةمقرفيالمتواجدالعملفريقبينالتواصلفرصإن

والمديرينيقالفرعلىيتوجبولذلك.بعدعنالعملفريقافرادبينالتواصلأهميةيقلللاهذاولكن

سيتمو.بعدعنالتواصللمهاراتاللازمةوالتدريباتالأدواتوتوفيربالحسبان،هذااخذوالمنظمة

.بعدعنالعملخلالالفعالالتواصلمنالفريقتمكنالتيالتوصياتبعضطرح

والمحادثاتالعملمقرفيالمباشرالتواصلفرصلقلةوذلكالفريق،افرادبينخصوصابعدعنالعلاقاتبناءفيصعوبةهنالك

بينالعلاقةتوطيدشأنهامنالتيالجانبية

فريقافرادمساعدةالمديرينعلىيتوجبولذلك.والمديرينالفريقافراد

الطرقاستخدامويمكنبينهمفيماالعلاقاتبناءعلىبعدعنالعمل

:لذلكللوصولالتالية

العامة،للمناقشةدوريةافتراضيةاجتماعاتتخصيصם

.مناسبةغيربدتمهماالآراءوإبداءالمشاركةعلىالجميعحثם

الأسئلةوطرحالنقاشفيللمشاركةالفريقفيفردلكلمحددوقتتحديدם

للجميعالفرصةوإتاحةوالاستفسارات

.وواضحةقصيرةأسئلةطرحם

الثقةوتعزيزوالنقاشاتالآراءلجميعالجيدالاستماعם

بعدعنعلاقاتبناء
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بعدعنالعملسياسة



إدارة 

التواصل
الكتابيالتواصلأهمية

عنالعملفريقينبالعلاقاتوتوطيدبناءسبلمنتوفرهلماالكتابيالتواصلمنأفضليعتبروالمرئيالصوتيالتواصلانمع

التواصلوسائلطريقعنيتمالفريقبينالتواصلمعظمانالابعد،

بعدعنالعملفريقعلىيتوجبولذلك.الفوريةالمحادثاتوبرامجالايميلمثلالكتابية

.التواصلمنالنوعلهذاعاليةأهميةإعطاءوالمديرين

كتابيتواصلالىللوصولباستخدامهاينص التيالتوصياتبعضوهذه

:فعال

ً الفكرةتوصيلعلىالقدرةם وسهل،واض بشكلكتابيا

فيائلالرستراكملتفاديوذلكالمحادثاتبرامجخلالمناقشتهيتملماالمستمرةالمتابعةם

.والمشاركةالمتابعةفيصعوبةعنةينتجمماالجماعيةالمحادثات
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الامن السيبراني وتكنولوجيا المعلومات

للحصول على معلومات مرجعية متعلقة بالأمن السيبراني وتقنية المعلومات،

"  إجراءات العمل عن بعد في الجهات الحكومية"الرجاء التوجه الى صفحة

.في بوابة قيادات تقنية المعلومات والتي تم اطلاقها عن طريق برنامج يسّر

من هنا
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