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.1

يســعى المركــز الإحصائــي لــدول مجلــس التعــاون لــدول الخليــج العربيــة إلــى ضمــان 
اســتمرارية العمــل فــي الظــروف الاســتثنائية والطارئــة مثــل )الكــوارث، الأوبئــة، إلــخ(، بمــا 
يضمــن ســامة وأمــن الموظفيــن وذلــك مــن خــال أســلوب العمــل عــن بعــد، وهــو يعتبــر 

مــن أفضــل الممارســات والحلــول العالميــة.

ممــا لا شــك فيــه أن فضــل التغيــر الهائــل فــي بيئــات العمــل البديلــة يعود للثــورة التقنية 
الحديثــة فــي أواخــر القــرن المنصــرم، ومــا تبعــه مــن تطــور فــي التقنيــات والاتصــال بحيــث 
أصبــح بالإمــكان أداء كثيــراً مــن الأعمــال مــن خــال أجهــزة الحاســب الآلــي والاتصــال عــن 
الإلكترونيــة  الأعمــال  ونمــاذج  والمرئيــة  الصوتيــة  الاتصــالات  وســائل  باســتخدام  بعــد، 

والعمليــات والإجــراءات غيــر الورقيــة وغيرهــا مــن الابتــكارات.

العمــل عــن بعــد هــو أحــد خيــارات العمــل البديلــة التــي تضمــن اســتمرار تأديــة الأعمــال 
وإنجازهــا بحســب خطــة العمــل، وبمــا يحقــق أهــداف ومؤشــرات الأداء للموظــف والإدارة 
والمركــز. ويتــم تأديتــه بعيــداً عــن مقــر العمــل بشــكل دائــم أو جزئــي أو حســب الطلــب 
عملــه  وجهــة  الموظــف  بيــن  مــا  الاتصــال  ويكــون  الرســمية.  العمــل  لمواعيــد  وفقــا 
إلكترونيــً، أي مــن خــال اســتخدام الوســائل الإلكترونيــة كالبريــد الإلكترونــي، وبرامــج 

الاتصــال المرئــي، أو الوصــول عــن بعــد إلــى الحاســب الآلــي الخــاص بالموظــف، وغيــره.

تُســتخدم مصطلحات »العمل عن بُعد« و »العمل من المنزل« وغيرها من المصطلحات 
للإشــارة إلــى العمــل المنجــز فــي موقــع خــارج بيئــة العمــل التقليديــة. ويتــم تعريــف هــذه 
المصطلحــات بعــدة تعريفــات طبقــً لطبيعــة الأعمــال المســندة والممكنــات التي تســمح 
للموظفيــن للعمــل مــن المنــزل بشــكل دائــم أو جزئــي. كمــا أن مــن المهــم معرفــة أن 
العمــل عــن بعــد ليــس حقــً مكتســباً للموظــف وإنمــا حســب مصلحــة العمــل ومــا تقــرره 

جهــة العمــل لنظــام الــدوام بنــاءً علــى ظــروف داخليــة وخارجيــة.

ــد أهــداف ومســؤوليات  يهــدف هــذا الدليــل لتنظيــم العمــل عــن بعــد مــن خــال تحدي
ــل، والمنهجيــة المتبعــة لتطبيــق العمــل عــن بعــد لموظفــي المركــز. ــة العمـــــ وآليــــ
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· توفير بيئة عمل مرنة تشجع على تحفيز الموظف 
وزيادة الإنتاجية.
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             1.1 أ هداف 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 الأعمال وإنجازها في الوقت 
المحدد.
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1.2 مبادئ العمل عن بعد:

التركيز حول المستفيدين
العمل على زيادة رضى العملاء بتلبية توقعاتهم وتأصير 

ولائهم وتحسين سمعة المركز وعلى توسعة قاعدة العملاء.

الزمنية
 الحرص على توفير الإحصاءات اللازمة ذات القيمة في وقتها 

لصناع القرار.

القيادة
 توحيد الهدف والتوجه الاستراتيجي من قبل كافة القيادات على 

كافة المستويات وتهيئة الظروف التي بها يشارك الجميع في 

تحقيق أهداف المؤسسة.

إشراك الجميع
 تمكين الجميع وصقل الكفاءات في كافة مستويات المركز 

بهدف رفع قدرات المركز في إنتاج منتجات ذات قيمة.
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ــة فــي تنفيــذ المهــام  ــة فــي عــدة أمــور مثــل الأمان تتمثــل الأمان
الموكلــة،  الأمانــة فــي صحــة المعلومــات التــي يتــم تزويدهــا 
فــي  الأمانــة  والمخرجــات،  البيانــات  فــي  الأمانــة  العمــل  لجهــة 

إلــخ.   ..... للزمــاء،  المســاعدة  تقديــم 

تحمل المهام والمسئوليات وإتمامها، ومعالجة الأخطاء 

والتقصير أو التأخير إن وجد.

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

إحساس الموظف بالمسئولية وعدم الحاجة إلى المراقبة من 
قبل المسئولين.

السعي للبحث عن التميز واقتراح الأفكار. 

 إخراج العمل المطلوب على أكمل وجه.

 استغلال وقت العمل بالشكل الأمثل.

المحافظة على كافة البيانات والمعلومات المتعلقة 

الأمانة

 المسئولية

الالتزام

الرقابة الذاتية

المبادرة

الاتقان

الثقة

الحفاظ على السرية

1.3 أخلاقيات العمل عن بعد:
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2.  الفئات التي يشملها نظام العمل عن بعد )النطاق(
 الموظفين / الخبراء من داخل و خارج دولة المقر .

 الموظفين/ الخبراء اللذين لهم ظروف صحية خاصة.
 أي موظف ترى الجهة المختصة إمكانية أداءه للعمل عن بعد.

3. المسؤوليات
تتوزع المسؤوليات للعمل عن بعد ما بين المسؤول المباشر )مدير الإدارة(،  أو رئيس 

القسم، أو الموظف، أو الخبير كما يلي:

3.1 التزامات عامة
هي مسؤوليات تنطبق على كافة الموظفين من حيث الآتي:

 التقيد بساعات العمل الرسمية.
 التقيد بإجراءات الدليل الفني للعمل عن بعد.

 أن يكون متاح أثناء ساعات العمل الرسمية.

3.2 مدير الإدارة / رئيس القسم

 تحديد المهام التي يجب إنجازها خلال فترة العمل عن بعد. 
الإلكترونــي،  البريــد  )مثــل  والمركــز  الخبيــر    / الموظــف  بيــن  الاتصــال  أدوات  تحديــد   
والوصــول عــن بعــد إلــى جهــاز الحاســب الآلــي للموظــف، أو عــن طريــق الهاتــف ســواء 
بالاتصــال أو المراســلة عــن طريــق برامــج الهواتــف الذكيــة مثــل واتســاب WhatsApp ومــا 

إلــى ذلــك(.
إنجــاز المطلــوب مــع  التقــدم فــي  مســؤولية مديــر الإدارة أو رئيــس القســم متابعــة   

المشــكلات. الخبيــر علــى حــل   / الموظــف  ، ويقــوم بمســاعدة  الخبيــر   / الموظــف 
 إعطــاء إذن كتابــي للموظفيــن الذيــن يعملــون عــن بعــد للحضــور إلــى المركــز خــال 
ســاعات العمــل الرســمية. وإذا تمــت الموافقــة علــى الحضــور  بعــد ســاعات العمــل الرســمية، 

فــإن المديــر مســؤول عــن الترتيــب مــع الإدارة المختصــة لإجــراءات دخــول الموظــف.

3.3 الموظف / الخبير
 القيام بالمهام المتفق عليها والتي يحددها مدير الإدارة.

 تسليم الأعمال المطلوبة في الوقت المحدد.
 الرد على المكالمات الهاتفية والبريد الإلكتروني خلال ساعات العمل الرسمية للمركز.

 الالتزام بأخلاقيات وقيم العمل الموضحة في هذا الدليل.
 الالتزام بتقديم تقرير يومي عن مستوى الإنجاز والانتاجية.

 الالتزام بالإجراءات الإدارية المبينة في هذا الدليل.

3.4 إدارة التقنية والمعلومات
 توفير الأدوات والتسهيلات التقنية اللازمة التي تساعد على العمل عن بعد.

 تقديم الدعم الفني عن بعد، في حالة وجود أي مشاكل تقنية.
  ضمان المحافظة على سرية المعلومات حسب معيار أمن المعلومات الدولي 

)شهادة الأيزو 27001(. دليل العمل عن بعد
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3.5 إدارة الموارد المالية والبشرية.
 إطلاع الموظفين على جميع المستجدات.

 تقديم الدعم الإداري للموظف.
 متابعة تطبيق الإجراءات المتعلقة بنظام الدوام عن بعد )مثل: إصدار القرارات،  تنظيم  

    دخول المركز وغيرهما (.
 ضمان توفر الخدمات الإدارية واللوجستية للموظف مثل: تزويده بالمستندات المطلوبة،  

    ترتيب إجراءات السفر في الحالات الطارئة ...وغيره.

4. آليــــة العمـــــل عن بعـــــد
4.1 نظام جزئي

في حالة النظام الجزئي يتم تصنيف الموظفين إلى ثلاثة مستويات وفي كل 
مستوى يتطلب الآتي:

4.1.1 العمل عن بعد )المنزل(
    الموافقة والتوقيع على الوثيقة التنظيمية للعمل عن بعد.

 قراءة واستيعاب إرشادات العمل عن بعد المعدة من قبل الدعم التقني.
 الاتصال بالمختصين خلال ساعات العمل، في حالة مواجهة أي صعوبات.

4.1.2 العمل من المكتب
 القيام بالعمل الروتيني كالمعتاد.

 التنسيق مع الزملاء الذي يعملون عن بعد )من المنزل( لإنجاز الأعمال.

4.1.3 العمل بالتناوب
 تقوم الإدارة بإعداد خطة تتضمن الحد الأدنى من الموظفين الذين يمكنهم تسيير أعمال 

الإدارة بحيث يتم منح بقية الموظفين إجازة استثنائية  ويتم التبديل بينهم بالتناوب خلال 

فترة المناوبة.

4.2 نظام كلي
في حالة النظام الكلي يتم الالتزام بالمتطلبات الواردة في البند 4.1.1
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5. التقييم والتحسين

5.1 أدوات المراقبة والقياس والتحليل والتقييم
 تقرير يومي يقوم به الموظف.

 تقرير أسبوعي من المسؤول المباشر للموظف إلى المدير العام.

 تقرير ربع سنوي لمؤشرات الأداء.

 اجتماع الإدارة الشهري.

 اجتماع مديرو الإدارات.

5.2  مراجعة الإدارة العليا )المدخلات والمخرجات(

تقوم الإدارة العليا بمراجعة نظام العمل عن بُعد للمركز بصورة دورية أو استثنائية بهدف 

تحسين الأداء العام. وتستند المراجعة على أدوات المراقبة والقياس والتحليل والتقييم 

الواردة في هذا الدليل.

6. إنهاء العمل عن بعد
يحق للمركز  قطع نظام العمل عن بعد للموظف/ الخبير في الحالات التالية:

· في حالة إخلال الموظف 

قيامه بأداء المهام المتفق 
عليها.

· إذا ما اقتضت 
ظروف العمل. 

· إنتهاء عقد العمل أو 
الاستقالة خلال فترة العمل 

عن بعد.

· إنتهاء الفترة المحددة 
للعمل عن بعد والمتفق 

عليها مسبقاً. 

· في حالة إنتهاء فترة 
الحجر الصحي )إذا كان 

الموظف في الحجر 
الصحي(.

· إنتهاء الحالة/ الظروف 
الاستثنائية.
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7.1 : التقرير اليومي لأداء الأعمال عن بعد
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