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  2| صفحة 
 

 :لمقدمةا

تحقيذ  الدذ   تحرص جمعية تحفيظ القرآن الكريم بالقنفذة  سمذم ع ى ذ   

الامذذتاتي ض نذذمت دفذذهد )اتدا س تحقيذذ  الهحذذ   الرذمذذض ع  ات ذذة  دذذت 

الب ي ذذذة الهذذذض تتذذذمت امذذذهمرا ية ت  يذذذة  نذذذمت ال  ذذذ  العمذذذن ىذذذت بعذذذ 

 . الأىما   ال  دا  خا ج دقر العمن بامه  ام الأنظمة الةكية

 

 

 :الأهداف

 الأنظمذذة بامذذه  ام بعذذ  ىذذت ددذذاددم دذذت إن ذذا  دذذت المذذ يف   تمكذذ   .1

 .  المعهم   الرذمية

 الأ  ا  امذذه  ام ى ذذ  بعذذ  ىذذت ل عمذذن المذذلي    المذذ يف   تذذ  ي  .2

 ...ع  Google Drive ،365 أ )يس  ا) ،س  الهقنية   المنصا 

  الالتزام بدا    الفيبرانض الأدت  ن اب   ت بي   .3

  ل  معية  الرذمض الهح    ىم .4
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 : إجراءات العمل عن بعد

 طلب العمل عن بعد . 1

 .يتقدم الموظف بطلب رسمي للعمل عن بعد وفق النموذج المعتمد •

المعنيببة ويقيببيم مببدق يوافقبب  مبب  يتم مراجعة الطلببب مببن الإببل ا  ار   •

 .مهام الموظف

 .يتم إصدار الموافقة أو الرفض بناءً على حاجة العمل وضوابط الجمعية

بعد الموافقة للموظف للعمل عن بعببد يمببنم الموظببف يببوم  للعمببل  •

 .عن بعد كل شهر 

 

 

 :   يجهيز الأ وات والتقنيات .2

 :التاليةيوفر الجمعية أو يعتمد استخدام الأ وات 

 zoom  - google mate  -   webex- Microsoftس   المرئية  الاجهماىا   ا   دنص •

teams ع 

 ع   google drive  - onedriveدشا كة الم فا  الكبير  س  •

 .  gmail – Hotmail – outlook –المراملا  الرممية : نظام  ا)   •

 ع  whatsapp -  telegramالمحا ثا  الثنائية ا  ال ماىية س  •

 .أجدز  كمبي تر ش صية أ  تابعة ل  معية •

 .اتصا  إنتنت دنام  لأ اء المدام •

 . نظام " ا) " حف  الحاجة 365أنظمة العمن دثن أ )يس  •

 

 ينفيذ العمل عن بعد .3

 .يلتزم الموظف بأ اء مهام  وفقًا للخطة المتفق عليها •

 .التواصل م  فريق العمل وا  ار  عبر الأ وات المعتمد يتم  •

 .يتم يسليم المهام والتقارير حسب الجداول الزمنية المحد   •
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 الدعم الفني والتقني . 4

 :يوفر الجمعية الدعم الفني للموظف  عبر

 .)ري  ال ىم الهقنض ىت بع  •

 . يا ا  دنزلية ىن  الحاجة لحن المشكلا  الهقنية •

 

 الالتزام بالضوابط الأمنية .5

 .يلتزم الموظف باستخدام الأجهز  والشلإكات المؤمنة •

 .الامتناع عن مشاركة بيانات الجمعية م  أطراف خارجية •

 .ايلإاع يعليمات الأمن السيبراني للحفاظ على سرية المعلومات •

 

 التقييم والمتابعة .6

 .يتم يقييم أ اء الموظف  وريًا من خلال يقاريره ومستوق إنجاز مهام  •

يمكن مراجعة ارار العمل عن بعد وإلغاؤه إذا ثلإت عببدم يحقيببق الأهببداف  •

 .المطلوبة

 

 الفئات المستهدفة : .7

يسمم للعمل عببن بعببد للوظببااف ا  اريببة والفنيببة التببي لا يتطلببب حضببورا 

 ميدانيا بناءً على يقييم إ ار  الجمعية 

 

 الالتزام بساعات العمل   .8

يجب على الموظف الالتزام بساعات العمببل الرسببمية والتواجببد عبببر وسبباال 

 الايصال الرسمية أثناء فتر   العمل عن بعد 

 

 حدو  الاستخدام : .9

، ولا يمكن يرحيل الأيببام  بب    اً يسمم بحد أاصى يوم  عمل عن بعد شهري

 المستخدمة للشهر الثاني 
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 مراجعة السياسة   .10

أشببهر أو عنببد الحاجببة ، مببن الإببل  6 وري كببل  يراجبب  هببذه السياسببة بكشببل

 الموار  اللإشرية وا  ار  العليا 

 

 إارار الموظف   .11

بفهببم سياسببة العمببل عببن بعببد والتزامبب  بهببا ،  يوابب  الموظببف علببى إاببرار

 ويحفظ النموذج في ملف  الوظيفي .

 

 حالات الطوارئ   .12

يجب ابلاغ ويمن  الموظف من أ اء المهام عن بعد ،    طارئفي حالة حدوث  

 .المدير الملإاشر فورا م  يوثيق الحالة 
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 المرفقات 

 

 بعد  عن  العمل طلب  نموذج  ��
 ( سمو ) بالقنفذ  الكريم   القرآن يحفيظ جمعية : الجمعية

 ........................................................ : الموظف اسم 
 : .................................................. ا  ار  /   القسم 

 : .................................................. الوظيفي المسمى
 : التالية الفتر  خلال بعد عن  العمل  في  أر ب
 : ........ / ........ / ........ الأول اليوم
 : ........ / ........ / ........ الثاني اليوم
 (: وجد  إن)  الطلب  سلإب

 .......................................................................... 
 

 :الموظف إارار
 المحبد   والضبوابط التعليمات بكافة  وسألتزم  بعد،  عن  العمل  سياسة  وفهمت  ارأت  بأنني  أار

 .الجمعية من المعتمد  والتقنيات الزمنية الجداول حسب مهامي بأ اء وسأاوم فيها،
 

 : ___ / ___ / _____التاريخ: _______________ الموظف يواي 
 

 :الملإاشر المدير موافقة
 الموافقة يتم لم ☐  الموافقة يمت ☐

 .....................................................................: ملاحظات
 

 : ___ / ___ / _____التاريخ: _______________ التواي : _______________ الاسم
 
 
 بعد عن العمل بسياسة الموظف إارار نموذج ✅

 (سمو) بالقنفذ  الكريم القرآن يحفيظ جمعية: الجمعية
 ........................................................: الموظف اسم

 : ..................................................ا  ار /  القسم
 : ..................................................الوظيفي المسمى

 
 :إارار

 
 فبي المعتمبد  بعبد عبن العمبل سياسبة علبى اطلعبت  ابد  ببأنني  أعلاه  المذكور  الموظف  أنا  أار

 وأيعهبد  التنظيميبة،  والحبدو   والالتزامبات  الضبوابط  ذلب   فبي  بمبا  محتواهبا  وفهمبت  الجمعية،
 هبذه بنبو  مبن بنبد ببأي ا خبلال حبال وفبي .وإجبراءات  أحكبام  مبن  فيهبا  ور   بما  الكامل  بالالتزام

 .وا  ارية النظامية المسؤولية كامل أيحمل السياسة،
 

 : ___ / ___ / _____التاريخ: _______________ الموظف يواي 
 
 
 


