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 رسالة مؤسس جائزة افضل ممارسات العمل عن بعُد 
 

دبي المتخصصة بالاستشارات وادارة جوائز التمیز في المنطقة  -تھدیكم اكسلانس اواردز اكادیمي 
أطیب تحیاتھا ویسعدھا ان تقدم لكم بروتوكول ادارة العمل عن بعُد بھدف تسھیل المھام التي . العربیة 

 . تواجھ بعض المؤسسات في ادارة عملھا خلال الأزمات 
 

 خطط نم استراتیجیاتھا بتحویل مطالبة كانت ،»كورونا«جراءات الوقایة من ان المؤسسات وبعد فرض إ
 . إلى خطط عاجلة، بھدف حمایة المجتمع من مخاطر الفیروس سریع الانتشار الأمد طویلة

 
وأمام ھذا الوضع، وانطلاقاً من مبدأ الضرورة، اندفعت بعض المؤسسات لتبني حلول غیر اعتیادیة 

 .یما كانت مؤسسات أخرى جاھزة للتعامل مع ھذه المتغیراتلدفع عجلة الإنتاج، ف
 

ویمكن تصنیف المؤسسات والشركات إزاء تعاملھا مع مقتضیات التحول الرقمي الجبري بسبب 
 توكان المستقبل استشرفت التي المؤسسات وھي المستقبل، مؤسسات أولھا أقسام، ۳ إلى »كورونا«

 دماتھاخ تقدیم في واستمرت المتغیرات، مع التكیف استطاعت وبالتالي العالمیة، للتقلبات مستعدة
لین، وستكون في موقع الریادة من حیث التنافسیة، فیما تتمثل الفئة الثانیة في المؤسسات التي للمتعام

تدور ببطء، وقد تواجھ تحدیات تؤثر على الإنتاجیة خلال ھذه الفترة، فیما یقع في التصنیف الثالث ما 
مالھا تعرضت أع ثم ومن عصریة، غیر إداریة بأدوات تعمل التي ،»الماضي مؤسسات«بـ یمكن تسمیتھا 

 .لكثیر من التقلبات
 

لذا تضع اكسلانس اواردز اكادیمي بروتوكول ادارة العمل عن بعُد للاستفادة منھ في تنظیم ادارة المھام 
ة ، بدءا من الإدارة التنفیذی المطلوبة لحسن سیر العمل وتعرض عبر ھذا البروتوكول المھام المطلوبة

والموارد البشریة مرورًا بتقنیة المعلومات وانتھاء برؤساء الاقسام والموظفین علنا نكون قد قدمنا بعض 
  . بكفاءة وتمیز المساھمات للتعامل مع ھذه المتغیرات

 
 

 والله ولي التوفیق 
 بیار مكرزل/ اخوكم 
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 الإدارة التنفیذیةمھام 

  خطة العمل عن بعد في ظل الظروف الطارئةالاشراف على تطبیق. 
 إیجاد الالیات لبعض الوظائف للعمل عن بعد . 
 ضمان عدم تأثر تأدیة المھام وتقدیم الخدمات بتطبیق العمل عن بعد. 
 توفیر الدعم اللازم لإنجاز المھام المقررة لتطبیق العمل عن بعد بشأنھا. 
 تشكیل فرق عمل للحالات الطارئة. 

 

 الموارد البشریة إدارة مھام 

 نشر القرارات ذات الصلة للعمل عن بعد لكافة الموظفین كل حسب إختصاصھ . 
  بشأن العمل عن بعد واتخاذ ما رؤساء الاقساممتابعة كافة التقاریر الدوریة والیومیة الواردة من 

 .یلزم
  ھذا ب المطلوبة قدیم كافة أوجھ الدعمعلى ت بخطة العمل والسھر الاقسام مدراءمتابعة مدى التزام

 .الخصوص
 

 إدارة تقنیة المعلومات مھام 

 التأكد من جاھزیة وفاعلیة الانظمة والشبكات الالكترونیة التي یتطلبھا العمل عن بعد. 
 ضمان الاستخدام الأمثل للأنظمة التقنیة من قبل الموظفین المستھدفین من العمل عن بعد. 
 ل توفیر الأجھزة المطلوبة لتطبیق العمل عن بعدتقدیم الدعم الفني للوحدات التنظیمیة من خلا. 
 مسؤولیة الاشراف التام على أمن المعلومات وحسن الاستخدام من قبل المعنیین. 
 توفیر خط ساخن للتواصل في الحالات الطارئة مع جھة العمل 

 

 القسم مدیرمھام 

  بالوقت المطلواعتماد جدول وخطة العمل الیومیة للموظف والتأكد من كفایتھا لتغطیة . 
 متابعة أداء الموظف بشكل یومي وتقدیم كافة أوجھ الدعم والتوعیة والارشاد والتوجیھ الاشرافي. 
 إبلاغ الموظف بأیة لقاءات واجتماعات تتطلب حضوره والمشاركة فیھا. 
 التأكد من ان تطبیق العمل عن بعد لا یؤدي الى الاخلال بمصلحة العمل. 
 زمات إنجاز العمل للموظف الذي یعمل عن بعد كلما دعت الحاجة المساھمة في توفیر مستل

 .لذلك
  التنفیذیةرفع التقاریر الدوریة عن أداء الموظفین الذین یعملون عن بعد للإدارة 
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 الموظفھام م

 منھ تحقیقھا من خلال العمل عن بعد على الوجھ الأمثل بةانجاز الاعمال والمھام المطلو. 
 من الانتاجیة وجودة الاداء خلال فترة تطبیق العمل عن بعد المحافظة على مستوى عال. 
  عملھ واثباتیحدده رئیسھ المباشرالالتزام بجدول العمل المقرر والتأكد من العمل وفقا لما 

 . المُتبعمواعید بدء وانتھاء العمل عن طریق النظام 
 نجاز الاعمالضمان سھولة التواصل والتفاعل مع المسؤول وجمیع الموظفین المعنیین لإ. 
 الالتزام بالتواجد في مقر العمل لحضور الاجتماعات واللقاءات والفعالیات عند الطلب. 
 إعداد تقاریر الانجاز الیومیة ورفعھا الى الرئیس المباشر بشكل الكتروني. 
 المحافظة على سریة المعلومات والبیانات وضمان سلامة الموارد المادیة التي بعھدتھ. 
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