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 2020) لسنة 19قرار مجلس الوزراء رقم (

 �� شأن تنظيم العمل ا�حكومي خلال الظروف الطارئة 

 

 :مجلس الوزراء 

 طلاع ع�� الدسـتـور،�عـد الا  –

الوزارات وصلاحيات الوزراء، صاصات �شـأن اخت 1972) لسنة 1ون الاتحادي رقـم (وع�� القان –

 و�عديلاتھ،

رد البشر�ة �� ا�ح�ومة الاتحادية، �شأن الموا 2008لسنة  )11(وع�� المرسوم بقانون اتحادي رقم 

  ،و�عديلاتھ

�شاء الهيئة الوطنية لإدارة الطوارئ والأزمات �شأن إ 2011) لسنة 2بقانون اتحادي رقم (وع�� المرسوم  –

  ،و�عديلاتھ ،وال�وارث

رد البشر�ة �� �شأن اللائحة التنفيذية لقانون الموا 2018) لسنة 1وع�� قرار مجلس الوزراء رقم ( –

 ا�ح�ومة الاتحادية،

  رئيس الهيئة الاتحادية للموارد البشر�ة ا�ح�ومية، وموافقة مجلس الوزراء، ع�� ما عرضھ و�ناءً  –

 لما تقتضيھ المص�حة العامة �� الدولة –
ً
 ،ونظرا

 قــــرّر:

 

 )1( المادة

�� تطبيق أح�ام هذا القرار، يقصد بال�لمات والعبارات التالية المعا�ي المبينة قر�ن �ل م��ا، ما لم يقضِ 

 سياق النص �غ�� ذلك: 

 الإمارات العر�ية المتحدة. : الدولة

جهة ا�

 الاتحادية

�شأن اختصاصات  1972لسنة ) 1شأة وفق القانون الاتحادي رقم (أية وزارة من :

مؤسسة أو أجهزة  هيئة أو ت الوزراء، و�عديلاتھ، وكذلك أيةالوزارات وصلاحيا

 .الاتحادية تنظيمية اتحادية تا�عة ل�ح�ومة

الوظائف 

 ا�حيو�ة

ية أو وذات أهمية سياسية أو اقتصاد ،الاتحادية ا�جهةالوظائف ال�ي تزاولها  :

وذلك  بتحديدها رئيس ا�جهة الاتحاديةاجتماعية أو �حية أو بيئية، وال�ي يصدر 

 بالتنسيق مع الهيئة الاتحادية للموارد البشر�ة ا�ح�ومية.
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 )2(المادة 

 .�سري أح�ام هذا القرار ع�� �افة ا�جهات الاتحادية

 

 )3المادة (

من تنظيم العمل ا�ح�ومي و ا�جهات الاتحادية، ��دف هذا القرار إ�� ا�حفاظ ع�� �حة وسلامة موظفي 

 تقديم ا�خدمات ا�ح�ومية. خلال وضع الضوابط ال�ي من شأ��ا استمرار�ة
 

 )4المادة ( 

��  نظام العمل عن �عددليل تطبيق تطبيق  �� ظل الظروف الطارئة ا�جهات الاتحادية �افة يجب ع�� .1

طبيعة الوظائف  �� ذلك ، ع�� أن ترا��) ��ذا القرار1الظروف الطارئة �� ا�ح�ومة الاتحادية المرفق (

 .ونوعية ا�خدمات المقدمة من قبلها

يجب ألا تز�د �سبة الموظف�ن الذين تقت��ي طبيعة عملهم  ) من هذه المادة،1الفقرة ( حكم مع مراعاة .2

 ن ضم��م الموظف�ن الذي �شغلون الوظائف ا�حيو�ة.%)، م30تواجدهم �� مقار العمل ع�� (

 .��ا المنوطةعمال والأ جهة اتحادية خطة لضمان استمرار تقديم ا�خدمات وتأدية المهام  �ل تضع .3

 

 )5(المادة 

 
ُ
بصرف النظر  و�سري �شأ��ا نظام العمل عن �عد ،)3( من المادة) 2(الفقرة  حكمستث�ى الفئات التالية من �

 عن طبيعة المهام المنوطة إل��م:

  .المرأة ا�حامل .1

 .أ�حاب الهمم .2

 سكري.الر�و والالمصاب�ن بأمراض مزمنة وحالات ضعف المناعة وأعراض تنفسية مثل  .3

 ) فما فوق.60ألـــ ( الموظف�ن من الفئة العمر�ة .4

شر�طة أن  الدراسية الثالثة فما دون.بنا��ن من الصف التاسع �� ا�حلقة الموظفات اللا�ي يقمن برعاية أ .5

  لا تتطلب مهامهن الوظيفية ضرورة تواجدهن �� مقر العمل.

 

الظروف 

 الطارئة

) 19-مجموعة أحداث رئيسية م��تبة ع�� انتشار الو�اء العالمي ف��وس �ورونا (�وفيد :

وال�ي من شأ��ا أن تؤثر ع�� استمرار�ة العمل ا�ح�ومي وأن ��دد �حة وسلامة 

 الموظف�ن. 
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 )6(المادة 

 الال��ام بما يأ�ي:ا�جهات الاتحادية ع�� �افة 

 ، والعمل ع��لمزاولة اختصاصا��اا�حيو�ة ا�خاصة ��ا وال�ي �ش�ل الرك��ة الأساسية تحديد الوظائف  .1

، مع الوسائل التقنية والإلك��ونيةمن خلال استمرار عمل موظف��ا لتقديم ا�خدمات ا�حيو�ة  ضمان

سواء وزارة ال�حة ووقاية ا�جتمع �� ظل الظروف الطارئة  عنمعاي�� ال�حة والسلامة الصادرة مراعاة 

 ار العمل.و �� مقعن �عد أ

نجازها سواء من مقر العمل أو عن إمتا�عة أداء موظف��ا لضمان قيامهم بإنجاز الأعمال المطلوب م��م  .2

�عد من خلال الأنظمة الالك��ونية والذكية المعتمدة �� هذا الشأن، ووفق أح�ام المرسوم بقانون اتحادي 

 ستناد لھ من مجلس الوزراء.و�عديلاتھ ولائحتھ التنفيذية، وأي قرارات صدرت بالا  2008) لسنة 11رقم (

ع��ا ل�حد من انتشار الأو�ئة أخذ �افة الإجراءات اللازمة للمحافظة ع�� �حة وسلامة موظف��ا ومراج .3

 عن وزارة ال�حة ووقاية ا�جتمع �� هذا الشأن. التعليمات ال�ي تصدر من ضم��امراض والأ 

آليات تطبيق نظام العمل عن �عد �� الظروف رشادات الواردة �� دليل مراعاة الآليات والضوابط والإ  .4

) ��ذا القرار، وأيّ قرارات أو �عليمات أخرى تصدر �� هذا الشأن، 2المرفق ( ةالطارئة �� ا�ح�ومة الاتحادي

ع�� النحو الذي يضمن استمرار تقديم ا�خدمات وتأدية المهام المنوطة بتلك ا�جهات وفق الأصول و�ما 

 .يضمن �حة وسلامة الموظف�ن

 

 )7(المادة 

 إجازة ،�� ظل الظروف الطارئةالاتحادية،  اتا�جه ا�حيو�ة ��وظائف ال�شغلون لا يجوز منح الموظف�ن الذين 

 �م �� إجازة.م� �ان استدعاء منول�جهة الاتحادية  ،سنو�ة

 

 )8(المادة 

%) من الراتب 25(ما�� بدل ، يمنح �افة الموظف�ن الذين �شغلون الوظائف ا�حيو�ة �� أي جهة اتحادية .1

 ، �� حال) عشرة آلاف درهم10000ع�� ألا تز�د عن ( الموظفالأسا��ي للدرجة الوظيفية ال�ي �شغلها 

 شهر�ن �� ظل الظروف الطارئة. ع��لمدة تز�د و  ذاتھ، مقر العمل قيامهم بتأدية مهامهم ��

) من هذه 1المشار إليھ �� الفقرة (يرفع رئيس ا�جهة الاتحادية قائمة بأسماء الموظف�ن المستحق�ن للبدل  .2

الم��تبة المالية وزارة المالية والهيئة الاتحادية للموارد البشر�ة ا�ح�ومية مع بيان الت�لفة المادة، إ�� �ل من 

 من م��انية ا�جهة الاتحادية. صرف البدلاعتماد  لغايات ،ع�� ذلك
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 )9(المادة 

 .و�نشر �� ا�جر�دة الرسمية ،عمل ��ذا القرار من تار�خ صدوره�ُ 

 

 

 

 

 محمد بن راشد آل مكتوم                                                           

  رئيس مجلس الوزراء                                                                                                                        

 

          

______________________ 

 صدر عنا: 

 هـ1441 / / شعبان 2بتار�خ: 

افق:   م 2020 / مارس / 26المو
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 )1مرفق (

 دليل تطبيق نظام العمل عن �عد �� الظروف الطارئة �� ا�حكومة الاتحادية

 2020) لسنة 19المرفق بقرار مجلس الوزراء رقم (

 

 جدول ا�حتو�ات

 الموضـــــــــوع
رقم 

 الصفحــة

 2 المقدمة 

: مفهوم العمل عن �عد
ً
 3 أولا

: أنواع العمل عن �عد
ً
 3 ثانيا

 :
ً
 3 هداف العمل عن �عدأثالثا

: نطاق التطبيق 
ً
 4 را�عا

: الإطار الزم�ي لتطبيق العمل عن �عد �� ا�جهات الاتحادية �� ظل الظروف الطارئة
ً
 4 خامسا

: معاي�� اختيار الوظائف 
ً
 4 الملائمة للعمل عن �عدسادسا

: آلية التطبيق
ً
 4 سا�عا

: ال��امات ا�جهة الاتحادية ال�ي تطبق نظام العمل عن �عد
ً
 5 ثامنا

: ال��امات الموظف الذي �عمل عن �عد
ً
 6 تاسعا

: الضوابط العامة للعمل عن �عد
ً
 6 عاشرا

 7 الطوارئ والأزمات وانتشار الأو�ئةحادي عشر: ال��امات ا�جهات الاتحادية وموظف��ا �� حالات 

 9 ثا�ي عشر: جدول المهام والمسؤوليات المرتبطة بالعمل عن �عد
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   المقدمة:

 من ا�ح�ومة الاتحادية ع�� سلامة موظف��ا تم اعتماد تطبيق العمل 
ً
 للظروف الطارئة والاستثنائية وحرصا

ً
نظرا

عن �عد �� ا�جهات الاتحادية وفق هذا الدليل من أجل ا�حافظة ع�� سلام��م وا�حد من انتشار الأو�ئة والأمراض 

ة من سلامة تطبيق القرار المشار إليھ مع ضمان استمرار�ة �� الدولة، وعليھ ولغايات تمك�ن �افة ا�جهات الاتحادي

تأدية الأعمال وتقديم �افة ا�خدمات المطلو�ة م��ا �� ظل الظروف الطارئة وفق الأصول  تم إعداد هذا الدليل 

الذي ��دف إ�� تزو�د ا�جهات الاتحادية بالآليات اللازمة لتطبيق نظام العمل عن �عد لد��ا �� ظل الظروف 

ارئة، وذلك من خلال استخدام الأنظمة الذكية والإلك��ونية المعتمدة �� ا�ح�ومة الاتحادية أو تلك ا�خاصة الط

 با�جهة الاتحادية. 

 

يتضمن الدليل الإجراءات والمهام وا�خطوات اللازم اتخاذها من قبل ا�جهات الاتحادية عند تطبيق العمل عن 

 �عد �� ظل الظروف الطارئة.

لاتحادية للموارد البشر�ة ا�ح�ومية باتخاذ ا�خطوات اللازمة ال�ي تمكن ا�جهات الاتحادية من قامت الهيئة ا

خلال نظام "بيانا�ي" من توثيق ا�حضور والانصراف إلك��ونيًا لفئات الموظف�ن ال�ي �عمل عن �عد وذلك من خلال 

مها ع�� تلك ا�جهات ��ذا الشأن من أجل ع�� ذات النظام وفق الآلية الإلك��ونية ال�ي يتم �عمي " log in“ خاصية

 ضمان قيام الموظف�ن بتأدية المهام المطلو�ة م��م عن �عد وفق الأصول. 
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: مفهوم العمل عن �عد:
ً
 أولا

�أحد خيارات العمل البديلة ال�ي تضمن استمرار تأدية الأعمال وتقديم ا�خدمات بأنھ  يقصد بالعمل عن �عد

 عن المكتب �ش�ل دائم أو جزئي أو حسب الطلب حيث ي�ون الاتصال ما ب�ن الموظف العمل الذي 
ً
يتم تأديتھ �عيدا

 من خلال استخدام الأنظمة الذكية والإلك��ونية �� ا�ح�ومة الاتحادية أو تلك ا�خاصة 
ً
وجهة عملھ إلك��ونيا

ا�جهات ا�ختصة ��ذا الشأن �� ا�حالات با�جهة الاتحادية مع ال��ام الموظف وجهة عملة بالتوج��ات الصادرة من 

 �� م�اتب العمل.
ً
 او جزئيا

ً
 عن التواجد �ليا

ً
 الطارئة ال�ي تتطلب تأدية الاعمال من خارج مقر العمل عوضا

 

: أنواع العمل عن �عد:
ً
 ثانيا

 ينقسم العمل عن �عد إ�� الأنواع الآتية:

ب جهة عملھ تقسيم وقت عملھ ب�ن مقر العمل العمل عن �عد �ش�ل جزئي: حيث يمكن للموظف بناء ع�� طل .1

الرئي��ي وم�ان العمل عن �عد بنسب متساو�ة أو مختلفة وقد ي�ون ذلك ساعات �� اليوم أو أياما �� الأسبوع 

 أو الشهر.

 العمل عن �عد �ش�ل �امل: و�� الوظائف ال�ي يمكن تأدي��ا �ش�ل �امل من خارج مقر العمل الرس�ي. .2

 

 :
ً
 العمل عن �عد:هداف أثالثا

 ��دف تطبيق العمل عن �عد إ�� الآ�ي:

 توف�� خيارات عمل متعددة للموظف�ن وخاصة �� حالات الطوارئ وانتشار الأو�ئة والإجراءات الاح��از�ة. .1

 مراعاة الظروف ا�حيطة وضمان استمرار�ة الأعمال تحت مختلف الظروف وخصوصا الطارئة. .2

 الظروف الطارئة.تقديم ا�خدمات ا�ح�ومية �� ظل  .3
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: نطاق التطبيق:
ً
 را�عا

 . يطبق هذا الدليل ع�� �افة ا�جهات الاتحادية1

وفقا لما تقتضيھ مص�حة العمل وطبيعة الوظائف ونوعية  "العمل عن �عد". ع�� ا�جهات الاتحادية تطبيق 2

 للقرارات الصادرة من مجلس الوزراء �� هذا الشأن. 
ً
 ا�خدمات المقدمة من قبلها ووفقا

 

: الإطار الزم�ي لتطبيق العمل عن �عد �� ا�جهات الاتحادية �� ظل الظروف الطارئة:
ً
 خامسا

العمل عن �عد �� ا�جهات الاتحادية �� ظل الظروف الطارئة وفقا للأطر الزمنية ال�ي تحددها ا�جهات "يبدأ تطبيق 

  الدولة،ا�ختصة �� 
ً
 .شر�طة أن لا يخل تطبيق العمل عن �عد بالمسؤوليات والمهام المناطة ��ا قانونا

 

: معاي�� اختيار الوظائف الملائمة للعمل عن �عد:
ً
 سادسا

 الاتحادية الوظائف الملائمة للعمل عن �عد وفقا للمعاي�� الاس��شادية الآتية:. تحدد ا�جهات 1

 أ. أن ت�ون الوظائف ذات طبيعة قابلة للتجزئة.

 ب. أن ت�ون الوظائف قابلة للأتمتة.

 ج. أن تتطلب الوظائف مدخلات محددة يتم التعامل معها وفق أنظمة إلك��ونية. 

 بالتنسيق مع الهيئة الاتحادية للموارد البشر�ة ا�ح�ومية.د. أية معاي�� أخرى تقررها ا�جهة 

.  ع�� ا�جهات الاتحادية �� ظل الظروف الطارئة تطبيق العمل عن �عد ع�� الفئات الوظيفية المشار إل��ا �� 2

 ) أعلاه. 1) من هذا القرار بالرغم من عدم توافر �ل أو �عض المعاي�� المشار إل��ا �� البند (5المادة (

 

: آلية التطبيق:س
ً
 ا�عا

ع�� ا�جهات الاتحادية وضع الضوابط والآليات ا�خاصة بتطبيق العمل عن �عد لضمان ا�حافظة ع�� الكفاءة 

والإنتاجية ع�� أن تل��م ا�جهات الاتحادية بالتنسيق مع الهيئة العامة لتنظيم قطاع الاتصالات لتوف�� ما يلزم 

عن �عد بما يضمن أمن وسر�ة المعلومات ومعاي�� من خدمات البنية التحتية والتطبيقات اللازمة لتطبيق العمل 

 الأمن السي��ا�ي ال�ي تحددها الهيئة العامة لتنظيم قطاع الاتصالات وا�جهات ا�ختصة �� الدولة.

 كما يتع�ن ع�� ا�جهات الاتحادية مراعاة الضوابط والمعاي�� الاس��شادية التالية عند تطبيق العمل عن �عد:

عن �عد بما يتلاءم وطبيعة الأعمال وال�وادر الوظيفية والفئات وا�حالات ال�حية تكييف متطلبات العمل  .1

.
ً
 المعنية بالتطبيق مع التأكيد ع�� أهمية عدم الاخلال بالواجبات والمسؤوليات المناطة بتلك ا�جهات قانونا
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المواقع الإلك��ونية  ع�� ا�جهة التأكد من جاهز�ة توف�� خدما��ا للمتعامل�ن وا�جمهور وأ��ا متاحة عن طر�ق .2

 أو التطبيقات الذكية،، ا�خ.

ال��ك�� ع�� ��جيع �افة المتعامل�ن من الاستفادة من ا�خدمات الذكية كخيار أسا��ي كبديل عن الز�ارات  .3

 ال�خصية لمراكز تقديم ا�خدمات. 

امل�ن لد��ا (مثل: استخدام �افة الوسائط التقنية والتأكد من توف�� التجه��ات التقنية ل�افة الموظف�ن الع .4

Skype for Business, VPN, etc. ،MS Teams  ،ZOOM  .(او اية وسائل أخرى متاحة 

توف�� التجه��ات التقنية لعقد الاجتماعات الدور�ة ومتا�عة الإنجاز إلك��ونيا وللوصول والوصول إ�� الأنظمة  .5

و�تمام ـــ(بيانا�ي, أنظمة خدمة العملاء, ا�خ) الإلك��ونية الرئيسية والفرعية ا�خاصة بتأدية الأعمال �� ا�جهة ك

 ومتا�عة الإنجاز. أداء المهام والمسؤوليات المناط ��م

استخدام وسائل التواصل المتوفرة من قبل فرق العمل وال�جان الداخلية ضمن ا�جهة الاتحادية بحيث  .6

ة، والبوابات الداخلية، �ستطيع الأعضاء معرفة آخر المستجدات من خلال (مجموعات العمل ا�خاصة ل�جه

 مجموعة الوا�س آب ل�جهة ، التيليجرام،   ا�خ).

 متا�عة تطبيق العمل عن �عد وتوثيق الإنجاز من خلال: .7

 قياس الإنتاجية للموظف�ن الذين �عملون عن �عد. .أ

 التأكد من جودة ودقة ا�خرجات. .ب

 المشاريع.تحديد الأطر الزمنية لتقديم ا�خدمات وتنفيذ المهام و�سليم  .ج

السي��ا�ي عند استخدام مختلف وسائل التقنية �� الال��ام بتطبيق معاي�� حوكمة ومعاي�� الأمن  .د

 تطبيق نظام العمل عن �عد. 

 .أية ضوابط أخرى تراها جهة العمل ا�جهة الاتحادية مناسبة �� هذا الشأن .ه

 

 
ً
 ال��امات ا�جهة الاتحادية ال�ي تطبق العمل عن �عد:: ثامنا

 :ا�جهة الاتحادية بضرورة التأكد من توفر العناصر الآتيةتل��م 

التأكد من توفر الدعم التق�ي اللازم لإنجاز العمل عن �عد من خلال استخدام الأنظمة الذكية  .1

 والإلك��ونية �� ا�ح�ومة الاتحادية أو تلك ا�خاصة با�جهة الاتحادية.

 ر زمنية قياسية ل�ل �شاط ومخرج يتم اختياره. تحديد آلية قياس الكفاءة مع تحديد معاي�� وآليات وأط .2

استخدام التقنيات الرقمية والإلك��ونية المرتبطة بالعمل من خلال عند  ضمان توفر بيئة تكنولوجية آمنة .3

مراعاة الضوابط المتعلقة با�حفاظ ع�� خصوصية وسر�ة بيانات ا�جهة، وتقن�ن الصلاحيات ا�خاصة 

 عمل عن �عد.بالدخول ع�� الأنظمة لإنجاز ال
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الال��ام بمتا�عة الموظف�ن الذين �عملون عن �عد إلك��ونيا من أجل التأكد من ال��امهم �ساعات العمل عن  .4

 �عد وتأدية أداءهم و�نجازهم ومخرجات العمل وأية جوانب أخرى تقررها ا�جهة الاتحادية.

 

 

 

 

: ال��امات الموظف الذي �عمل عن �عد:
ً
 تاسعا

قوان�ن وأنظمة الموارد البشر�ة المعتمدة �� ا�ح�ومة الاتحادية  �جميع �عمل عن �عديخضع الموظف الذي 

 وجهة عملھ كما ع�� الموظف أن يتعهد بالال��ام بما يأ�ي: 

�سليم العمل �� الأوقات القياسية ا�حددة والرد ع�� �افة الم�المات ورسائل ال��يد الالك��و�ي سواء من  .أ

 .رؤسائھ أو زملائھ �� العمل

الال��ام با�حضور إ�� مقر العمل الأص�� �� حالة استدعائھ للقاءات والاجتماعات والمشار�ات الرسمية  .ب

 �� ضوء ا�جدول المعد لذلك.

 أخذ الموافقة المسبقة ع�� العمل عن �عد من جهة عملھ. .ج

الوثائق ال��ام الموظف بأخلاقيات العمل المعتمدة �� جهة عملة مع ا�حافظة ع�� سر�ة المعلومات و  .د

والمستندات واستغلال وقت العمل عن �عد �� إنجاز المهام الوظيفية المطلو�ة منھ بالإضافة إ�� الال��ام 

 بمعاير السلوك الم�ي واخلاقيات الوظيفة العامة.

 ال��ام الموظف بتقديم تقر�ر يومي عن إنجازاتھ ومستوى إنتاجيتھ �� العمل عن �عد. .ه

 

: الضوابط العامة 
ً
 للعمل عن �عد:عاشرا

 لمص�حة العمل ف��ا و�ما لا يخل بالمسؤوليات المناطة  .1
ً
تقرر ا�جهة الاتحادية ساعات العمل عن �عد وفقا

 با�جهة قانونا.

يجب أن لا يؤثر تطبيق العمل عن �عد ع�� عدم تواجد حد أد�ى من الموظف�ن �� الوحدة التنظيمية إذا  .2

 لما تقرره 
ً
 ا�جهة الاتحادية.اقتضت مص�حة العمل ذلك ووفقا

يجوز أن ت�ون ف��ة العمل عن �عد مختلفة عن ف��ة العمل الرسمية ل�جهة ا�ح�ومية إذا اقتضت الظروف  .3

 الطارئة ومص�حة العمل ذلك.

لا �ستحق الموظف عن �عد أي �عو�ض عن العمل الإضا�� �� حالة عملھ لساعات أطول من تلك المقررة  .4

.
ً
 رسميا



 �� شأن تنظيم العمل ا�ح�ومي خلال الظروف الطارئة 2020قرار مجلس الوزراء لسنة  11

 

مل عن �عد �ش�ل إجباري ع�� أي موظف يندرج ضمن فئات الموظف�ن المبينة يحق �جهة العمل تطبيق الع .5

 ا�حددة من ا�جهات ا�ختصة �� الدولة.

تطبق ع�� الموظف الذي �عمل عن �عد جميع قوان�ن وأنظمة الموارد البشر�ة المعمول ��ا لدى ا�ح�ومة  .6

 الاتحادية وجهة عملھ.

 إدارة الأداء المعتمد لموظفي ا�ح�ومة الاتحادية. يخضع الموظف الذي �عمل عن �عد لأح�ام نظام .7

يجب ع�� الموظف التأكد من تجه�� بيئة عمل مناسبة �� م�ان عملھ عن �عد بحيث تتوافر ف��ا مقومات  .8

 وترا�� متطلبات الأمن والسلامة المهنية. الإنجازالنجاح و�ساعد ع�� �عز�ز الإنتاجية وجودة 

 ل��ام بأية اش��اطات أو ضوابط أخرى تحددها جهة العمل.ع�� الموظف الذي �عمل عن �عد الا .9

 حادي عشر: ال��امات ا�جهات الاتحادية وموظف��ا �� حالات الطوارئ والأزمات وانتشار الأو�ئة:

ع�� �افة ا�جهات الاتحادية توعية موظف��ا �شأن الإجراءات المعلنة من ا�جهات ا�ختصة فيما يتعلق  .1

ذلك من الإجراءات ال�حية من قبل ا�جهات المعنية �� الدولة، من حيث  بالسفر وما قد ي��تب ع��

ضرورة خضوع أي �خص �عود من أي من الدول ال�ي تحددها ا�جهات ا�ختصة ل�حجر الص�� فور 

عودتھ لأرض الدولة من أي من منافذ الدولة ا�جو�ة أو ال��ية أو البحر�ة وللمدة ال�ي تقررها السلطات 

ما بأن قائمة الدول ال�ي تخضع لقائمة ا�حظر تخضع لتحديث مستمر وفق ا�ختصة بذلك عل

 المستجدات ومدى انتشار تلك الأو�ئة والأمراض ف��ا.

ع�� �افة الموظف�ن الامتناع عن السفر إلا �� حالات الضرورة القصوى و��� أجل غ�� مس�ى، شر�طة  .2

 الطارئة.إبلاغ جهة العمل عن السفر والوجهة إذا �انت �� ا�حالات 

يقصد با�حجر الص�� الذي يفرض ع�� الموظف عند عودتھ من السفر خارج الدولة و�منعھ من مزاولة  .3

 عملھ بأنھ ا�حجر الص�� الذي تقرره السلطات ا�ختصة �� الدولة ��ذا الشأن ع�� الموظف. 

ائمھ الدول تتبع الإجراءات التالية �� حال أعلنت السلطات ا�ختصة بالدولة لأسباب طارئة عن ق .4

ا�حظور السفر إل��ا �سبب ظهور الأو�ئة ف��ا وأن العائدين م��ا سوف يتم اتخاذ الإجراءات الاح��از�ة 

بحقهم من حيث ضرورة إجراء الفحص أو ا�حجر الص�� عل��م من قبل ا�جهات ا�ختصة بالدولة ��ذا 

د إعلان ادخال تلك الدولة ضمن الشأن و�الرغم من ذلك قام الموظف بالسفر إل��ا لسبب غ�� قاهر (�ع

القائمة وليس قبل الاعلان) فإنھ �� حال عودتھ وا�حجر عليھ �حيا من قبل ا�جهات ا�ختصة بالدولة 

ف��ة ا�حجر الص�� ال�ي قضاها الموظف �� هذه بحيث تخصم  ولم تقبل جهة عملھ عذره �� السفر 

 و�ن لم يكن لھ رصيد فتعت�� بدون راتب.ا�حالة من رصيد إجازة الموظف السنو�ة إن �ان لھ رصيد 

و�ذا �ان سفر الموظف (لسبب قاهر �وفاة أحد الوالدين أو السفر �� مهمة رسمية... ا�خ ) فعندها تطبق 

ع�� ف��ة ا�حجر الص�� ال�ي تفرضها السلطات ا�ختصة بالدولة ع�� الموظف أح�ام الإجازة المرضية 

 لقانون الموارد البشر�ة �� ا�ح�ومة الاتحادية.المنصوص عل��ا ��  اللائحة لتنفيذية 
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ع�� �افة ا�جهات الاتحادية أخذ ا�خطوات ال�ي من شأ��ا دعم الموظف�ن �� الال��ام بالنصائح الإرشادية  .5

 ا�خاصة بالوقاية والنظافة والتأكد من توافر الاش��اطات ال�حية الملائمة وفقا لطبيعة عمل ا�جهة.

ية الال��ام بتعقيم وتطه�� المرافق والأماكن العامة والمش��كة �� جهات العمل ع�� �افة ا�جهات الاتحاد .6

وذلك وفق إرشادات النظافة والتعقيم وال�حة العامة و�موجب الاش��اطات الصادرة من ا�جهات 

 ا�ختصة و�ش�ل دوري.

جميع  ع�� �افة ا�جهات الاتحادية �شر وتوعية الموظف�ن والعملاء واطلاعهم �ش�ل مستمر ع�� .7

المستجدات المتعلقة بالتداب�� والإجراءات الاح��از�ة وذلك من خلال استخدام الوسائل التقنية المتاحة 

(كرسائل معينة خاصة �شرح ذلك ع�� وسائل التواصل الاجتما�� الرسمية ل�جهة أو ع�� الصفحات 

 الإلك��ونية الداخلية ل�جهة حسب ا�حاجة) .

ل��ام ب�افة التداب�� والإجراءات الاح��از�ة الصادرة �ش�ل دوري عن ع�� �افة ا�جهات الاتحادية الا .8

 لة.و ا�جهات ا�ختصة بالد

يجب ع�� الموظف�ن اتباع الإجراءات والتداب�� ال�حية الصادرة عن وزارة ال�حة ووقاية ا�جتمع فيما  .9

لك الإفصاح ، وكذلمرض ف��وس �ورونا يختص بإجراءات الوقاية عند الإحساس بأية أعراض مشا��ة

 عن حالات السفر وا�خالطة إن وجدت.
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 ثا�ي عشر: جدول المهام والمسؤوليات المرتبطة بالعمل عن �عد �� ظل الظروف الطارئة:

 المسؤوليات والمهام ا�جهة

الإدارة العليا �� 

 ا�جهة الاتحادية

 ظل الظروف الطارئة.الإشراف ع�� تطبيق الإطار العام للعمل عن �عد ��  -

 إيجاد الآليات لبعض الوظائف للعمل عن �عد. -

 ضمان عدم تأثر تأدية المهام وتقديم ا�خدمات بتطبيق العمل عن �عد. -

توف�� الدعم اللازم لإنجاز المهام ال�ي تقرر ا�جهة الاتحادية تطبيق العمل عن   -

 �عد �شأ��ا.

 �شكيل فرق عمل ل�حالات الطارئة. -

إدارة الموارد 

 البشر�ة

الوحدات  الطارئة �ختلف�شر دليل العمل عن �عد �� ظل الظروف  -

 التنظيمية التا�عة ل�جهة الاتحادية.

متا�عة �افة التقار�ر الدور�ة واليومية الواردة من الرؤساء المباشر�ن �شأن   -

 العمل عن �عد واتخاذ ما يلزم.

 �� هذا الدليل.متا�عة مدى ال��ام الرؤساء المباشر�ن بالضوابط الواردة  -

العمل ع�� تقديم �افة أوجھ الدعم المطلو�ة للرؤساء المباشر�ن ��ذا   -

 ا�خصوص.
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إدارة تقنية 

 المعلومات

التأكد من جاهز�ة وفاعلية الأنظمة والشب�ات الإلك��ونية ال�ي يتطل��ا العمل  -

 عن �عد. 

ضمان الاستخدام الأمثل للأنظمة التقنية من قبل الموظف�ن المس��دف�ن من   -

 العمل عن �عد.

تقديم الدعم الف�ي للوحدات التنظيمية من خلال توف�� الأجهزة المطلو�ة   -

 لتطبيق العمل عن �عد.

مسؤولية الإشراف التام ع�� أمن المعلومات وحسن الاستخدام من قبل  -

 المعني�ن.

 ن للتواصل �� ا�حالات الطارئة مع جهة العمل.توف�� خط ساخ -

 الرئيس المباشر

اعتماد جدول وخطة العمل اليومية للموظف والتأكد من كفاي��ا لتغطية   -

 الوقت المطلوب.

متا�عة أداء الموظف �ش�ل يومي وتقديم �افة أوجھ الدعم والتوعية والإرشاد  -

 والتوجيھ الإشرا��.

 تماعات تتطلب حضوره والمشاركة ف��ا.إبلاغ الموظف بأية لقاءات واج -

 التأكد من أن تطبيق العمل عن �عد لا يؤدي إ�� الإخلال بمص�حة العمل.  -

المساهمة �� توف�� مستلزمات إنجاز العمل للموظف الذي �عمل عن �عد �لما   -

 دعت ا�حاجة لذلك.

 عليا.رفع التقار�ر الدور�ة عن أداء الموظف�ن الذين �عملون عن �عد للإدارة ال -

 الموظف

 

 

إنجاز الأعمال والمهام المطلوب منھ تحقيقها إنجازها من خلال العمل عن �عد  -

 ع�� الوجھ الأمثل.

ا�حافظة ع�� مستوى عال من الإنتاجية وجودة الأداء خلال ف��ة تطبيق   -

 العمل عن �عد.

 لما تحدده جهة عملھ  -
ً
الال��ام بجدول العمل المقرر والتأكد من العمل وفقا

و�ثبات مواعيد بدء وان��اء العمل عن طر�ق النظام الإلك��و�ي وفق الآلية 

 المعتمدة.
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ضمان سهولة التواصل والتفاعل مع المسؤول وجميع الموظف�ن المعني�ن   -

 لإنجاز الأعمال.

الال��ام بالتواجد �� مقر العمل �حضور الاجتماعات واللقاءات والفعاليات  -

 عند الطلب.

 جاز اليومية ورفعها إ�� الرئيس المباشر �ش�ل إلك��و�ي.إعداد تقار�ر الإن -

ا�حافظة ع�� سر�ة المعلومات والبيانات وضمان سلامة الموارد المادية ال�ي  -

 �عهدتھ.

 

 

 

 

 

 )2المرفق (

 دليل آليات تطبيق نظام العمل عن �عد �� الظروف الطارئة �� ا�حكومة الاتحادية

 2020) لسنة 19(المرفق بقرار مجلس الوزراء رقم 

 

�� إطار دعم ا�جهات الاتحادية �� التطبيق السليم وتنظيم العمل ا�ح�ومي �� الظروف الطارئة �� ا�ح�ومة 

الاتحادية وما تضمنھ من توج��ات ولغايات حوكمة الإجراءات المرتبطة بالقرار، وعليھ يتوجب الال��ام بما 

 يأ�ي:

: آليات تطبيق العمل عن �عد وفق طبي
ً
  عة عمل الموظفأولا

قيام إدارات الموارد البشر�ة �� ا�جهات الاتحادية بمتا�عة وضع مهام ومس��دفات الموظف�ن العامل�ن عن �عد 

ومتا�عة �افة تقار�ر الأداء الدور�ة واليومية الواردة إل��م من الرؤساء المباشر�ن، وذلك �� ضوء التنسيق 

خرجات ب�ن الرؤساء المباشر�ن والموظف�ن العامل�ن عن �عد �� المسبق حول المهام وأولو�ات العمل وجودة ا�

 :)1(ا�ح�ومة الاتحادية �� الظروف الطارئة، وذلك وفقًا للتفاصيل الآتية

                                                           
 .لمز�د من التوض�ح )1(انظر المسار التدفقي الوارد ضمن النموذج رقم ) 1(
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(أ) فئات الموظف�ن العامل�ن عن �عد الذين �ستد�� وظائفهم استخدام الأنظمة الإلك��ونية أو الذكية 

 معاملات أو إجراءات حكومية:لتقديم ا�خدمات للمتعامل�ن أو لإنجاز 

�ستد�� الأمر قيام ا�جهات الاتحادية بإدارة وقياس مدى فاعلية أدا��م من خلال نظام العمل عن �عد، حيث 

يتطلب الأمر قيام إدارات الموارد البشر�ة �� ا�جهات الاتحادية و�التنسيق مع الرؤساء المباشر�ن بمتا�عة 

) لغرض 2هام والإنجاز ا�حقق من خلال النموذج الاس��شادي (رقم تطبيق العمل وتوثيق المس��دفات والم

 حوكمة الأداء بحيث يتضمن: 

قياس الإنتاجية لهذه الفئة من الموظف�ن �ش�ل يومي ودوري (مثال: عدد ا�خرجات، عدد المهام المنجزة  –

 المس��دفة، عدد التسليمات الواجبة).

 قياس جودة ا�خرجات ودقة التسليمات. –

 �ام بالإطار الزم�ي ا�حدد لتنفيذ المهام وتقديم ا�خدمات و�سليم المشاريع.الال� –

الال��ام بمعاي�� حوكمة الأمن السي��ا�ي عند استخدام مختلف الوسائل التقنية �� تطبيق نظام العمل  –

 عن �عد. 

 أي ضوابط أخرى تراها جهة العمل مناسبة �� هذا ا�خصوص. –

�عد ممن لا تتطلب وظائفهم تقديم ا�خدمات الإلك��ونية للمتعامل�ن (ب) فئات الموظف�ن العامل�ن عن 

 �ش�ل مباشر أو لا �ستد�� مهامهم الدخول ع�� الأنظمة الإلك��ونية �ش�ل مستمر:

يتطلب الأمر قيام إدارات الموارد البشر�ة �� ا�جهات الاتحادية و�التنسيق مع الرؤساء المباشر�ن بمتا�عة وضع 

تا�عة أداء هذه الفئة من الموظف�ن لضمان سلامة التطبيق وتوثيق الإنجاز وذلك من مس��دفات ومهام وم

خلال تقديمهم لتقار�ر يومية أو دور�ة يتم إرسالها من قبل الموظف�ن إ�� رؤسا��م المباشر�ن تتضمن تفاصيل 

 .))2قم (المهام ال�ي قاموا بإنجازها خلال ساعات العمل الرسمية. (انظر التفاصيل وفق النموذج ر 

 

: تقار�ر �شأن مدى فاعلية تطبيق نظام العمل عن �عد
ً
  ثانيا

يتوجب ع�� إدارات الموارد البشر�ة �� جميع ا�جهات الاتحادية رفع تقار�ر نصف شهر�ة إ�� الهيئة الاتحادية 

مدى فاعلية  للموارد البشر�ة ا�ح�ومية �عد التنسيق مع الإدارة العليا �� ا�جهة الاتحادية، وذلك لغاية بيان

تطبيق نظام العمل عن �عد لدى �ل جهة وفق الضوابط والإرشادات الإجرائية �� ا�ح�ومة الاتحادية �� 

 لنموذج قياس مؤشرات تطبيق العمل عن �عد لدى ا�جهة. (انظر التفاصيل وفق 
ً
الظروف الطارئة وفقا

 )).2النموذج مرفق (

 

: آليات ا�حضور والانصراف
ً
  ثالثا
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�جهات ا�ح�ومية المشغلة لنظام معلومات الموارد البشر�ة ا�ح�ومية "بيانا�ي" والرابطة بأنظمة يتوجب ع�� ا

ا�حضور والانصراف ا�خاصة ��ا إ�� استخدام خاصية ��جيل ا�حضور والانصراف ع�� نظام معلومات 

وذلك  مل عن �عدالموارد البشر�ة ا�ح�ومية "بيانا�ي" وذلك ل�افة فئات الموظف�ن المستفيدين من آلية الع

ع�� الدخول إ�� نظام ا�خدمة الذاتية للموظف واختيار صلاحية العمل عن �عد ومن ثم ��جيل ا�حضور 

والانصراف، وذلك لمتا�عة الال��ام �ساعات الدوام الرس�ي للموظف�ن. (انظر التفاصيل وفق النموذج رقم 

)3.(( 

 

: تطبيق قوان�ن وأنظمة الموارد البشر�ة
ً
  را�عا

ع�� �افة الموظف�ن العامل�ن عن �عد قوان�ن وأنظمة الموارد البشر�ة المعمول ��ا لدى ا�ح�ومة  �سري 

 الاتحادية وجهات العمل، وم��ا:

�شأن الموارد البشر�ة �� ا�ح�ومة الاتحادية ولائحتھ التنفيذية  2008) لسنة 11المرسوم بقانون ( –

 .2018) لسنة 1الصادرة بموجب قرار مجلس الوزراء رقم (

�شأن نظام منح الم�افآت وا�حوافز لموظفي ا�ح�ومة  2015) لسنة 18قرار مجلس الوزراء رقم ( –

الاتحادية، وذلك لتحف�� الموارد البشر�ة المتم��ة وم�افأة الموظف�ن نظ�� قيامهم بجهد متم�� �� الأداء 

 ورفع مستوى ا�خدمات المقدمة للمتعامل�ن.

ح�ومة الاتحادية والذي يضمن التطبيق الأمثل �� قياس أداء الموظف�ن نظام إدارة الأداء المعتمد �� ا� –

 وتحقيقهم للأهداف ا�خطط لها و�نجازهم للمهام الم�لف ��ا. 

 نود التأكيد ع�� أهمية تضافر ا�جهود للتطبيق الأمثل لنظام العمل عن �عد ب�ن مختلف الوحدات 
ً
وأخ��ا

 مع التنظيمية �� ا�جهات الاتحادية وهذا �ستد�
ً
� ا�حصول ع�� الدعم الف�ي اللازم من خلال التواصل أولا

 إدارة تقنية المعلومات �� ا�جهات الاتحادية. 

 

 المرفقات:

) �شـأن المسار التدفقي �حوكمة العمل عن �عد �� الظروف الطارئة �� ا�جهات الاتحادية 1نموذج رقم ( .1

 وفق طبيعة عمل الموظف.

الإس��شادي لقياس مؤشرات حوكمة تطبيق نظام العمل عن �عد �� ) �شأن النموذج 2نموذج رقم ( .2

 الظروف الطارئة �� ا�ح�ومة الاتحادية.

) �شأن الإرشادات والمتطلبات ا�خاصة باستخدام ا�خاصية الإلك��ونية لت�جيل ا�حضور 3نموذج رقم ( .3

 والانصراف �� نظام بيانا�ي.
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 )1نموذج (

المسار التدفقي �حوكمة العمل عن �عد �� الظروف الطارئة �� ا�جهات الاتحادية وفق 

 طبيعة عمل الموظف
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 )2نموذج (

لقياس مؤشرات حوكمة تطبيق نظام العمل عن �عد �� الظروف  النموذج الإس��شادي

 الطارئة �� ا�حكومة الاتحادية
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 )3نموذج (

الإرشادات والمتطلبات ا�خاصة باستخدام ا�خاصية الإلك��ونية لت�جيل ا�حضور 

 والانصراف �� نظام "بيانا�ي"

 

:
ً
يجب مراعاة الضوابط التالية �� حال استخدام ا�خاصية الإلك��ونية لت�جيل ا�حضور والانصراف ��  أولا

 نظام "بيانا�ي":

 أن ت�ون ا�جهة مشغلة لنظام معلومات الموارد البشر�ة ا�ح�ومية "بيانا�ي". .1

ح�ومية "بيانا�ي" أن ت�ون ا�جهة قد أتمت عملية الر�ط الإلك��و�ي ب�ن نظام معلومات الموارد البشر�ة ا� .2

 ونظام ا�حضور والانصراف (البصمة) ا�خاص ��ا.

 ).VPNأن ي�ون الموظف متصل بالشبكة الاف��اضية ا�خاصة بجهة عملھ ( .3

أن تقوم إدارة تقنية المعلومات �� ا�جهة الاتحادية بمنح صلاحية تحميل ال��امج للموظف�ن ع�� أجهزة  .4

 ا�حاسب الآ�� بما يتوافق مع سياسة أمن المعلومات �� ا�جهة. 

أن ي�ون الموظف م�جل ع�� نظام التشغيل ا�خاص بجهة عملھ باستخدام ال��يد الإلك��و�ي الرس�ي  .5

)Windows Domain.( 

أن يقوم المستخدم بالدخول ع�� نظام معلومات الموارد البشر�ة ا�ح�ومية "بيانا�ي" و�شغيل صلاحية  .6

 ��جيل ا�حضور للعمل عن �عد. 

 بأن الآلية الإلك��ونية ستقوم بالتحقق من اسم المستخدم الم�جل ضمن نطاق نظام التشغيل 
ً
علما

)Windows Domainمعلومات الموارد البشر�ة اص بھ ضمن نظام ) وتحديث �جل ا�حضور والانصراف ا�خ

 بأن استخدام  ا�ح�ومية
ً
"بيانا�ي" وذلك ليتس�ى لإدارات الموارد البشر�ة �� ا�جهة الاتحادية المتا�عة، علما

 الصلاحية أعلاه �عت�� اختياري ل�ل جهة بما و�تناسب مع الأنظمة والسياسات المطبقة لد��ا. 

ادية المشغلة لنظام معلومات الموارد البشر�ة ا�ح�ومية "بيانا�ي" وغ�� مشغلة أما �شأن ا�جهات الاتح ثانيًا:

لنظام ا�حضور والانصراف، فإن الهيئة تدعوكم لضرورة الاست�جال �� ر�ط أنظمة ا�حضور والانصراف 

 "بيانا�ي" لتعز�ز ت�امل الأنظمة ا�ح�ومية.  معلومات الموارد البشر�ة ا�ح�وميةا�خاصة بكم بنظام 

ا:ثا
ً
ل�جهات الاتحادية الرابطة مع نظام معلومات الموارد البشر�ة ا�ح�ومية "بيانا�ي" ع�� ناقل ا�خدمات  لث

)، فإن الهيئة الاتحادية للموارد البشر�ة ا�ح�ومية تدعوكم للاستفادة من ا�خاصية ال�ي ESBالمؤسسية (

 منا بأهمية �عز 
ً
�ز إجراءات الموارد البشر�ة �� �افة ا�جهات طور��ا الهيئة لتفعيلها ضمن أنظمتكم وذلك إيمانا

الاتحادية، راج�ن منكم الإ�عاز لمن يلزم �� إدارات تقنية المعلومات للتواصل مع فر�ق الهيئة للنظر �� الآليات 

 الإلك��ونية ودراسة مدى تطبيقها �� جهاتكم. 
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	-  تقديم الدعم الفني للوحدات التنظيمية من خلال توفير الأجهزة المطلوبة لتطبيق العمل عن بعد.
	- مسؤولية الإشراف التام على أمن المعلومات وحسن الاستخدام من قبل المعنيين.
	- توفير خط ساخن للتواصل في الحالات الطارئة مع جهة العمل.
	-  اعتماد جدول وخطة العمل اليومية للموظف والتأكد من كفايتها لتغطية الوقت المطلوب.
	- متابعة أداء الموظف بشكل يومي وتقديم كافة أوجه الدعم والتوعية والإرشاد والتوجيه الإشرافي.
	الرئيس المباشر
	- إبلاغ الموظف بأية لقاءات واجتماعات تتطلب حضوره والمشاركة فيها.
	-  التأكد من أن تطبيق العمل عن بعد لا يؤدي إلى الإخلال بمصلحة العمل.
	-  المساهمة في توفير مستلزمات إنجاز العمل للموظف الذي يعمل عن بعد كلما دعت الحاجة لذلك.
	- رفع التقارير الدورية عن أداء الموظفين الذين يعملون عن بعد للإدارة العليا.
	- إنجاز الأعمال والمهام المطلوب منه تحقيقها إنجازها من خلال العمل عن بعد على الوجه الأمثل.
	الموظف
	-  المحافظة على مستوى عال من الإنتاجية وجودة الأداء خلال فترة تطبيق العمل عن بعد.
	- الالتزام بجدول العمل المقرر والتأكد من العمل وفقاً لما تحدده جهة عمله وإثبات مواعيد بدء وانتهاء العمل عن طريق النظام الإلكتروني وفق الآلية المعتمدة.
	-  ضمان سهولة التواصل والتفاعل مع المسؤول وجميع الموظفين المعنيين لإنجاز الأعمال.
	- الالتزام بالتواجد في مقر العمل لحضور الاجتماعات واللقاءات والفعاليات عند الطلب.
	- إعداد تقارير الإنجاز اليومية ورفعها إلى الرئيس المباشر بشكل إلكتروني.
	- المحافظة على سرية المعلومات والبيانات وضمان سلامة الموارد المادية التي بعهدته.

