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ة أو ستنناييالا ظروفال ضمان إنجاز المهام وتقديم الخدمات المطلوبة بكفاءة وفاعلية في ظلإلى ديوان الفتوى والتشريع  يسعى

فين غيرها، تحول دون وصول الموظ أو ظروف سياسية أوالطارية، التي قد تتمنل في حدوث كوارث طبيعية أو انتشار أوبية 

 إلى مكان العمل.

بات من الضروري إيجاد حلول لإبقاء عجلة العمل مستمرة، حيث أوصت منظمة  COVID)- (19ومع تفشي الفيروس التاجي

مان ماعي، وذلك لضوالموظفين بالحفاظ على التباعد الاجت والجهات المختصة في الدولة المؤسسات  (WHO)الصحة العالمية

توضيح متطلبات لجرايي إعمل الديوان على إعداد دليل  وتقليل للمخاطر، واستكمالاً لمختلف التدابير الاحترازية ،سلامة الموظفين

جراءات العمل عن بعد عند وجود  مقر الديوان.إلى  الموظفين وصولأمر طارئ حال دون ظرف استننايي أو  وا 

كما أننا في هذا الدليل نرسم ونوضح الإجراءات والمهام  عام،العمل عن بعد وأنواعه وأهدافه بشكل وسيتم التطرق إلى مفهوم 

 والمسؤوليات للعمل عن بعد بشكل كلي لكافة العاملين في الديوان.

هو نظام عمل يمنح الموظفين إمكانية تأدية واجباتهم الوظيفية، سواء بشكل 

جزيي أم بشكل كامل، من مواقع مختلفة وبعيدة عن مقرات عملهم المعتادة، 

ن لة التي تضمن استمرارية العمل موهو بذلك يعتبر أحد خيارات العمل البدي

خلال تأدية المهام المرتبطة بتقديم الخدمات، ويمكن اعتماده من طرف الإدارة 

نجاز المهام من خارج مقر العمل  في الحالات التي تتطلب تأدية الأعمال وا 

 .عوضاً عن التواجد كلياً أو جزيياً في مقرات العمل

 

https://www.google.com/url?sa=i&url=https://www.travelprofessionalnews.com/7-essential-tips-for-working-from-home-during-and-after-covid-19/&psig=AOvVaw0HpDZcxKGg3Ol62ceEhJTG&ust=1592549014949000&source=images&cd=vfe&ved=0CAIQjRxqFwoTCPiw_sfhiuoCFQAAAAAdAAAAABAD
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 العمل عن بعد بشكل جزئي 

سب مله بين مكان العمل الرييسي ومكان العمل عن بعد بنتقسيم وقت ع، رييس الديوانبناء على تعليمات  حيث يمكن للموظف

 .متساوية أو مختلفة، وقد يكون ذلك أياماً في الأسبوع، أو أسابيعاً في الشهر، أو شهوراً في السنة

 

 العمل عن بعد بشكل كامل 

 .بشكل كليزله يكلف بها في منالوظايف التي  بقاء الموظف في منزله بناءً على تعليمات رييس الديوان، وهنا عليه إنجاز كافة

 

 

https://blog.mumzworld.com/ar/%d8%a7%d9%84%d8%a3%d9%85%d9%87%d8%a7%d8%aa/%d9%83%d9%84-%d9%85%d8%a7-%d8%aa%d8%ad%d8%aa%d8%a7%d8%ac%d9%8a%d9%86-%d9%85%d8%b9%d8%b1%d9%81%d8%aa%d9%87-%d8%b9%d9%86-%d8%a7%d9%84%d8%b9%d9%85%d9%84-%d8%b9%d9%86-%d8%a8%d8%b9%d8%af/
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إلى زيادة قدرة الديوان على التعامل مع أي  الرئيسيهدف الدليل يتمثل 

والالتزام بالتعليمات الصادرة عن جهات ظروف استننايية أو الطوارئ، 

 الاختصاص

 

 

.لعملالسير أداء الديوان لمهامه دون انقطاع تسهيل 

الظةةةةةرو  مع ناسةةةةة  بشكل يتار العمةةةةة  ستمرسةةةةةاىد ى ةةةةة  اتد آليةةةةة  يجاإ
.  المحيط 

  فةةا الحةةالات الاسةةت نا يمرنة تعةةددو وموأنظمةة  دوا  عمل رات فير خياتةةو
.  والطار  

.موظ لاصحة فظ  ى   لمحاوالعامة مان والسلام  الأو متط بات اعاامر
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  الديوان يسعى الدليل إلى تحقيق الأهداف الفرعية الآتية:نظراً لخصوصية المهام الملقاة على 

 التدابير الأساسية الواجب اتخاذهاالإجراءات و تحديد  .1

 في ظل صعوبة الوصول إلى مكان العمل.

 تحديد المهام والمسؤوليات لكافة العاملين في الديوان. .2

وضع إطار شامل لكافة الأنظمة والإجراءات التي  .3

العمل عن بعد في ظل هذه الظروف تطبيق نظام تمكن من 

  الاستننايية

أمن المعلومات والأمن السيبراني المتعلق  ضمان .4

 .بعد بالعمل عن 

 ء الموظف للمهام المكلف بها.ادأضمان  .1

 تقليل المخاطر المتوقعة للعمل عن بعد. .2

 الحفاظ على سلامة الموظف وأدايه لمهامه بكل أمان. .3

 .ظروف استنناييةاعتماد خطة بديلة لاستمرارية العمل تحت أي  .4
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مالمتابعة والتقيي

اتصال وتواصل فعال

جراءات واضحة إآلية 

جهزة أأداوات و
وتطبيقات  

بنية تكنولوجية 
مستجيبة

 متطلبات العمل عن بعد
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  لــمــعـات الـــاعـــــــس                                     ل       ـمـعـكان الم        

 اً ـــــيـومـات يــــاعــــــــس (7)                                                     (المنزل)           

 مساءً  (3)حتى  صباحاً  (8)من الساعة                                                                          

 أوقات مختلفة يجوز العمل في )                                                                         

 .(حال دعت الحاجة لذلك في                                                               

 
 

ضوابط العمل عن بعد

ي نةةوع مةةن أنةةه مةةن  ألا يعنةةا العمةة  ىةةن بعةةد ب
و مغةادرو المدينة  التةاأجازات ل موظ  نواع الإأ

.اشرلا بموافق  مسبق  من ر يسه المبإيعم  بها 

ات يخضةةا الموظةة  فةةا العمةة  ىةةن بعةةد لتشةةريع
مقةر إلة الخدم  المدني  باسةت ناء شةرط الحضةور 

.العم 

1

2
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 العامة اتالمسؤوليالمهام و 

 
ة لطبيعــ لتقييــد بســــــــــــــــاعــات العمــل المحــددة وفقــاً ا .1

  على التكليف. و بناءً أالعمل 
 ام.جراءات والمهلا سيما في الإ ،الالتزام بالدليل .2
لا ســــــيما في ســــــاعات العمل  ،التام للعملالتفرغ  .3

 خرى.أو عند تحديد ساعات عمل أالرسمية 
مات والرد على المكال الهاتف النقال مفتوحاً  إبقاء .4

 عمل.المتعلقة بال
 .ميلات بالسرعة الممكنةيكافة الا علىالرد  .5

 

 

 الـتـجـهـيـزات الأســـاسـيـة

 عن بعد  والمسؤوليات المرتبطة بالعملالمهام 

 ة أو الطارئةفي ظل الظروف الاستثنائي
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عمة  وضا السياسات الع يةا اللازمة  ل 
.ىن بعد

الإشةةةرا  ى ةةة  تطبيةةة  الإطةةةار 
العةةةا  ل عمةةة  ىةةةن بعةةةد فةةةا ظةةة  

  الظرو  الاست نا ي  والطار

توفير الدى  اللاز  لإنجاز 
.المها 

.المتابع  والتقيي 

المهام 
والمسؤوليات

الإدارة العليا 

في الديوان

الجه 

الخاصة المسؤولياتو المهام   

العليا للديوانلإدارة الًا: المهام والمسؤوليات الخاصة في أو   
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 توفير الوسايل التقنية والتكنولوجية اللازمة لإنجاز العمل عن بعد. 
 .ضمان الاستخدام الأمنل للأنظمة التقنية من قبل الموظفين المستهدفين من العمل عن بعد  
 ،على  بالإضــافة إلى تحميل البريد الرســمي للديوان إضــافة رابط لفتح البريد الرســمي للديوان من خلال الصــفحة الرســمية

  .1 الهاتف المحمول للموظف
 لاســـــــــــــتقبــــال كــــافــــة  تحــــديــــد نقطــــة اتصـــــــــــــــــال

 الفوري الدعم الفني تقديم، و الاســـــــــــــتفســــــــــــــارات
 ي مشاكل فنية.أللموظفين في حالة وجود 

  توفير أنظمة الحماية، لضــــــــــــمان أمن وســــــــــــرية
 ي وفقــــاً المعلومــــات ومعــــايير الأمن الســـــــــــــيبران

  .لتعليمات الصادرة عن مجلس الوزراءل
  ضـــــــــــــمان الوصـــــــــــــول الآمن للموظف للبيانات

 VPNوالمواقع المفتوحــــــة للعمــــــل عن بعــــــد 
2Connection. 

 المفتوحة  معلوماتيةوضمان حماية واستمرارية الأنظمة ال، د البيانات والأنظمة المعلوماتيةالنسخ الاحتياطي لمختلف قواع
 .ل التقنية لحماية البيانات المتبادلة إلكترونياً وتوفير الوساي، للعمل عن بعد

 .عداد وتهيية الاجتماعات عن بعد مسبقاً عبر الآليات والتطبيقات والوسايل التقنية الآمنة  برمجة وا 
  تفعيل وتحديث أنظمة التشـــ يل ومضـــادات الفيروســـات ومتصـــفح الويب، والتأكد من توفر جميع الشـــروط والمعايير لربط

 .نبالشبكة بطريقة مونوقة آمنة، وتوفير الدعم والمساعدة التقنية للعامليالحواسيب 
 اعتماد الشــبكة الافتراضــية الخاصــة للوصــول إلى بيانات الموظف من خلال تفعيل ال VPN ،وصــول الموظف  لضــمان

 .2إلى كافة ملفاته الموجودة على الخادم بسهولة ويسر

                                                             

  .(: شرح تفصيلي لآلية الوصول إلى البريد الرسمي للموظف1ملحق رقم)1 
 (vpn(الدخول إلى برنامج الـ  آلية: (2ملحق رقم) 2

 
 

2  

والمسؤوليات الخاصة بوحدة تكنولوجيا المعلوماتثانياً: المهام   
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 وفير الآليات والتطبيقات والوسايل التقنية الآمنة لعقد الاجتماعات عن بعد توفير البرمجيات وأدوات العمل الجماعي، وت
 .بالصوت والصورة

 لتأكد من توفير واستخدام كافة الوسايط التقنية والتواصلية من طرف الموظفين المعنيين بالعمل عن بعدا. 
  تاحته للموظفين المختصين، ليترفع برنامج شؤون الموظفين والأرشيف واللوازم والمشتريات على السيرفر مكنوا من متابعة وا 

 .عملهم من المنزل، وتزويد الإدارة العليا بالونايق والبيانات المطلوبة
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  و الطارية.أدايها خلال الظروف الاستننايية أتحديد المهام التي يجب 
  مع تحديد زمني لكل نشاط. ،وتوزيع المهام على الموظفينإعداد خطة عمل 
  .توفير احتياجات الموظف مع الجهات ذات العلاقة في الديوان 
 .عداد التقارير اللازمة  متابعة أداء الموظفين بشكل دوري وا 
   .تقديم كافة أوجه الدعم والتوعية والإرشاد والتوجيه الإشرافي 
  واجتماعات تتطلب حضوره والمشاركة فيها.إبلاغ الموظف بأي لقاءات 
  لى الإدارة العليا بشكل إلكتروني. إرفع التقارير الدورية 
  المحافظة على سرية المعلومات والبيانات، وضمان سلامة الموارد المادية التي

 بعهدته.
 .تحديد ادوات وطرق الاتصال والتواصل بينه وبين الموظفين 

 

 ثالثاً: المهام والمسؤوليات الخاصة بالرئيس المباشر
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وا ر نشر دلي  العم  ىن بعد لمخت   الإدارات العام  والوحدات والد
.  فا الديوان

.تحديد نقط  اتصا  ل عم  ما كاف  الموظفين

لعم  لازم لداري  وال وجستي  الإتوفير  كاف  الاحتياجات ا
.الموظ 

ب  العم  ى   ضمان تزويد العام ين بكاف  الو ا   المط و
. لإنجاز العم 

فا ،هالعم  ى   تقدي  كاف  أوجه الدى  ل موظ  وتوفير احتياجات
.حا  تعرضه ل خطر

 العامة الإدارة ب الخاصة مسؤولياتالمهام والاً: رابع

 للموارد البشرية والمالية
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 فالـموظب الخاصة مـسؤولياتالمهام وال: خامساً 

 إنجاز الأعمال والمهام المكلف بها من قبل 

 المسؤول المباشر.
 

ضمان سهولة التواصل والتفاعل مع 
مسؤوله المباشر، وجميع الموظفين  حسب 

 الحاجة.
 

 تسليم المهام بالوقت المحدد لها.

الرد على كافة المكالمات ورسائل البريد 
 الإلكتروني الواردة إليه، بالسرعة الممكنة.
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الاستجابة لحضور الاجتماعات عن بعد من 
 خلال استخدام التطبيقات الآمنة.

 

 

لمحافظة على سرية المعلومات لاستمرار باا
 .والبيانات

 

 التي بعهدته. جهزةلأدوات والأاضمان سلامة 

المحافظة على مستوى عالٍ من الإنتاجية 
 وجودة الأداء.

 

الالتزام بســــاعات العمل الرســــمية المحددة في 
 الدليل.
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 (1) ملحق رقم
 آلية الوصول إلى البريد الرسمي للموظف

 

الخطوة 

 الاولى

 ي متصفح علىألكتروني عبر لى صفحة البريد الإإالدخول مباشرة 

 ي:تالعنوان الآ

https://mail.lab.pna.ps 

 

ي أر عبلكتروني لديوان الفتوى والتشريع لى الموقع الإإالدخول أو 

 ي:تعلى العنوان الآمتصفح 

 

https://lab.pna.ps 

 

 

 الــمـلاحــــق

https://mail.lab.pna.ps/
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الخطوة 

 الثانية

 كما هو موضح في الصورة الصفحة أسفللكتروني الضغط على البريد الإ
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الخطوة 

 الثالثة

 وكلمة المرور الخاصة بالموظف. إدخال اسم المستخدم
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الخطوة 

 الرابعة

 .لكترونيالبدء باستخدام البريد الإ
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 الخطوة الاولى                                                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 الذي تم تنصيبه مسبقاً  ((vpn ـالدخول إلى برنامج ال
 من قبل موظفي وحدة تكنولوجيا المعلومات

 

 (2) ملحق رقم
 ((vpnالدخول إلى برنامج الـ  آلية

 

الاولىالخطوة   
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 خدم وكلمة المرور الخاصة بالموظفإدخال اسم المست

 

الثانية الخطوة   
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الموظف متصــلًا بالشــبكة بعد إدخال اســم المســتخدم وكلمة المرور يصــب  
الخاصـــــــــة بالعمل حي  تظهر له المعلومات المتبادلة والمدة الزمنية، كما 
يصـب  قادراً على  اسـتخدام موارد تكنولوجيا المعلومات ضـمن الصـلاحيات 

 .الممنوحة  له

 

الثالثة الخطوة  
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 البريد الالكتروني رقم الجوال المسمى الوظيفي الاسم الإدارة / الوحدة الرقم

 الإدارة العامة للموارد البشرية 1

 والمالية
 aali@lab.pna.ps 0598947739 الادارة مدير عام ايم بأعمالق علام علي

 afares@lab.pna.ps 0592900767 رييس الوحدة مجد فارسأ المعلوماتوحدة تكنولوجيا  2

 nbalawi@lab.pna.ps 0598314643 مستشار قانوني مساعد ن م بلعاوي دايرة الجريدة الرسمية 3

 mawad@lab.pna.ps 0597600984 مكلف بدايرة العلاقات العامة محمد عوض دايرة العلاقات العامة 4

 mjaradat@lab.pna.ps 0598997892 مكلف مدير عام مكتب رييس الديوان منال جرادات الديوانمكتب رييس  5

 sazzam@lab.pna.ps 0594255243 داريإموظف  شروق عزام مكتب نايب رييس الديوان 6

 

 

 (3) ملحق رقم
 قائمة بنقاط الاتصال والتواصل في الديوان

 


