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يعــد العمــل عــن بعــد مــن أنمــاط العمــل الجديــدة التــي لاقــت رواجــً واستحســانا فــي الفتــرة 
الماضيــة، وتهــدف إلــى إعطــاء الموظفيــن والإدارات المختلفــة مرونــة أكبــر لأداء أعمالهــم عــن 

بعــد لاســيما مــع التطــور التقنــي و توفــر أدوات وســبل التواصــل المرئــي.

ــا )كوفيــد-19(  والتــي عصفــت بالعالــم اجمــع، ومــن ضمــن الجهــود  فــي ظــل جائحــة كورون
الحثيثــة  للمملكــة العربيــة الســعودية للســيطرة عليــه و لمنــع انتشــاره والتصــدّي لــه فقــد 
حثــت جميــع القطاعــات الخاصــة والعامــة علــى توفيــر الســبل و الوســائل للمحافظــة علــى 

ســامة المواطنيــن و المقيميــن علــى حــد ســواء.

ومــن هــذا المنطلــق فقــد حرصــة وزارة الصحــة علــى أن تكــون ســباقة فــي التعاطــي مــع مثــل 
هــذه الظــروف حيــث وفــرت الأدوات والإمكانيــات ســواء التنظيميــة أو الرقميــة و التــي تســاعد 

علــى اســتمرار وتيــرة العمــل بالكفــاءة والجــودة العاليــة.

وزارة الصحــة متمثلــة بــالإدارة العامــة للتميــز المؤسســي أنشــأت هــذا الدليــل والــذي ســوف 
يرشــد الــوكالات و الإدارات المختلفــة واللجــان فــي وزارة الصحــة علــى أفضــل الممارســات 
والمنهجيــات المتبعــة فــي تنظيــم إجــراءات العمــل عــن بعــد ومراقبــة العمليــات التشــغيلية.

مقدمة
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لماذا الدليل الإرشادي للعمل عن بعد؟

أهداف الدليل

نطاق التطبيق

الدليــل الإرشــادي هــو وســيلة إرشــادية لــإدارات ومنســوبيها للتعــرف علــى أهــداف وآليــات 
ــة الصحيحــة وأفضــل الممارســات  ــاع الطــرق التنظيمي ــق إتب ــك عــن طري العمــل عــن بعــد وذل

الممكنــة.

تنظيم إدارة سير 
العمليات والمهام عن 
بعد للإدارات  وفق أفضل 

الممارسات. 

الدليــل الإرشــادي يتــم تطبيــق مــا فيــه علــى 
جميــع الإدارات  ومنســوبيها فــي وزارة الصحــة  
ممــن قــررت لهــم إداراتهــم العمــل عــن بعــد 
مــن  والتوجيهــات  العامــة  المصلحــة  حســب 
الإدارات العليــا فــي وزارة الصحــة، حيــث تــم وضــع 
الآليــات والأنظمــة و الإجــراءات التــي يجــب اتباعهــا 

ــد. ــن بع ــل ع ــاء العم أثن

الإدارة  فــي  متمثلــة  الصحــة  وزارة  وفــرت  لقــد 
الأنظمــة  جميــع  المعلومــات  لتقنيــة  العامــة 
الرقميــة والخيــارات الإلكترونيــة والتــي تســاعد 
بعــد  عــن  أعمالهــم  لأداء  و منســوبيها  الإدارات 
رقميــة  وبأنظمــة  مرونــة  و  سلاســة  بــكل 
متطــورة والتــي تتيــح لهــم الدخول بحســاباتهم 
الخيــارات  هــذه  مــن  والاســتفادة  الوظيفيــة  

وحمايتهــا. 

حوكمة آلية
العمل عن بعد.

ضمان استمرارية 
تقديم الخدمات 

بكفاءة و جودة عالية.

إعطاء مرونة أكبر 
لتسهيل أداء المهام

التي لا تتطلب الحضور 
إلى مقر العمل
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آليات تفعيل العمل عن بعد

تلتــزم الإدارات التــي تقــرر لموظفيهــا أو جــزء 
مــن موظفيهــا  العمــل عــن بعــد بالتنســيق 
مــع الإدارة العامــة لتقنيــة المعلومــات لمنــح 
للمواقــع  بالدخــول  لموظفيهــا  الصلاحيــات 
الإلكترونيــة الخاصــة بوزارة الصحة واســتخدام 
اســتخدامها  المســموح  التقنيــة  البرامــج 
بديــوان الــوزارة حســب مــا تقتضيــه المصلحــة 

ــة. ــإدارة المعني ــة ل العام

تلتزم الإدارات بتطبيق بروتوكول إدارة 
الاجتماعات المعتمد )مرفق(

تلتزم الإدارات بتحديد آليات واضحة لمتابعة 
سير أعمال الموظفين الذين يعملون عن 
بعد و مراقبة إنتاجياتهم وتقديم التقارير 
الدورية الأسبوعية كحد أقصى عن إنتاجية 

كل موظف.

وتوعيــة  التشــديد  الإدارات   علــى  يجــب 
حمايــة  باشــتراطات  بالالتــزام  الموظفيــن 

المعلومــات.   وأمــن  أصــول  ســرية 

يجــب علــى الإدارات توجيــه الموظفين بالاطلاع 
كيفيــة  فــي  علاقــة  لهــا  التــي  الأدلــة  علــى 
اســتخدام  التطبيقــات و المواقــع و البرامــج 
الحكوميــة المعتمــدة للاتصــال المرئــي مثــل 
الإلكترونيــة  الحكوميــة  التعامــات  موقــع 

)يســر( و سياســات الأمــن الســيبراني.

الموظفيــن  توجيــه  الإدارات  علــى  يجــب 
فــي  علاقــة  لهــا  التــي  الأدلــة  علــى  بالاطــاع 
كيفيــة اســتخدام  التطبيقــات مثــل تطبيــق 
يســر للتعامــات الحكومية وسياســات الإدارة 
العامــة للأمــن الســيبراني فــي وزارة الصحــة.
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إجراءات العمل عن بعد

الإجراءات الواجب اتباعها من الإدارات  أثناء العمل عن بعد: 

مــن  والمهــام  الإدارة  احتياجــات  تحديــد 
بعــد عــن  يعملــون  الذيــن  الموظفيــن 

يتم إرسال إيميل من الإدارة العامة لتقنية 
المعلومات للإدارة المعنية بتأكيد تفعيل 

حسابات الموظفين وتزويدهم باسم 
البرنامج المعتمد وطريقة استخدامه.

يقــوم الموظــف بتحميــل  برنامــج الاتصــال 
ــوزارة.  ــوان ال المرئــي المعتمــد مــن دي

الإدارة  قبــل  مــن  المتابعــة  آليــة  تفعيــل 
وتقديــم التقاريــر الدوريــة لمدير عــام الإدارة. 

المعلومــات  لتقنيــة  العامــة  الإدارة  تزويــد 
برامــج  لتفعيــل  الموظفيــن  بحســابات 

لديهــم  المعتمــدة  التقنيــة 

جميــع  علــى  المعنيــة  الإدارة  تعمــم 
الموظفيــن السياســة العامــة للعمــل عــن 

العمــل. متابعــة  و  وخطــة  وآليــة  بعــد 

برنامــج  وتفعيــل  تحميــل  تــم  حــال  فــي 
الاتصــال المرئــي يقــوم الموظــف بإرســال 
إيميــل إلــى مدير عــام الإدارة للتأكيد.  وفي 
حــال وجود مشــكلة فــي تحميــل أو تفعيل 
برنامــج الاتصــال المرئــي يجــب  التواصــل مــع 

ــات.  ــة المعلوم ــة لتقني الإدارة العام

1.1

1.3

1.5

1.2

1.4

1.6

1.7
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المنصات المتاحة للعمل عن بعد

يجــب أن تكــون المنصــات المســتخدمة هــي أحــد البرامــج المســموح اســتخدامها مــن قبــل الإدارة العامــة 
لتقنيــة المعلومــات بالــوزارة علــى ســبيل المثــال لا الحصــر. 

)MS Teams( حيــث تعتبــر مــن التطبيقــات الذكيــة والمعتمــدة فــي كثيــر مــن الجهــات العالميــة حيــث 
تقــدم لمســتخدميها أدوات للتعامــل فيمــا بينهــا ومشــاركة الملفــات والمحادثــات الفوريــة و تقديــم 

ــل. ــم دورات أو ورش عم ــات أو تقدي ــواء اجتماع ــرة س ــة المباش ــروض المرئي الع

قبل اختيار المنصة  المراد التعامل فيه يجب على الإدارات التأكد من النقاط التالية:

تحديد الاحتياج من التعامل 
)دورات، اجتماعات، ورش 
عمل، تواصل الإدارة فيما 

بينهم، رفع تقارير( 

اختيار المنصة المناسبة 
للتواصل بناء على الاحتياج

الأخذ في عين الاعتبار درجة 
سرية المعلومات المتبادلة 

والوثائق والمعاملات
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بروتوكول إدارة الاجتماعات

تعتبــر إدارة الاجتماعــات مــن الفنــون الإداريــة والتــي يجــب أن يتميــز بهــا المســؤول الناجــح حيــث حرصــت 
وزارة الصحــة علــى تنظيــم وإصــدار الإجــراءات التــي تســهل إدارتهــا و الخــروج بأفضــل النتائــج.

عــن  المســؤول  علــى  يجــب 
الاجتمــاع تنســيق أو تكليــف مــن 
يقــوم بتنســيق الاجتمــاع وتحديــد 
و  الاجتمــاع  فــي  المشــاركين 
الاجتمــاع  طلــب  نمــوذج  تعبئــة 
العــروض  علــى  يحتــوي  والــذي 
أجنــدة  و  للاجتمــاع  التقديمــة 
أو  الاجتمــاع  ومــكان  الاجتمــاع 
التــي  و  الإلكترونيــة  المنصــة 
ســوف يعقــد الاجتمــاع مــن خلالهــا 
و وقــت الاجتمــاع و مــن ثم إرســاله 
علــى  المشــاركين  للأعضــاء 
البريــد الإلكترونــي الخــاص بــوزارة 
بـــ  الاجتمــاع  موعــد  قبــل  الصحــة 

أقصــى. كحــد  ٢٤ســاعة 

قبل الاجتماع 

أثناء الاجتماع 

بعد الاجتماع  

الاجتمــاع  منســق  علــى  يجــب 
مــن  للتأكــد  مبكــراً  الحضــور 
المنصــة  أو  المــكان  جاهزيــة 
الإلكترونيــة وجاهزيــة المحتــوى 
جميــع  أن  علــى  والتأكيــد 
دعوتهــا  تــم  التــي  الأطــراف 

حاضــرة. للاجتمــاع 

الاجتمــاع  منســق  علــى  يجــب 
و  الاجتمــاع  محضــر  كتابــة 
إرســاله إلى جميع المشــاركين 
فــي الاجتمــاع للإقــرار وتوقيعــه 
والتقيــد بمــا فيــه خــال يوميــن 
بعــد  أقصــى  كحــد  عمــل 
اعتمــاد  ذلــك  وبعــد  الاجتمــاع 

حفظــه. و  المحضــر 
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ملاحظات عامة

ملاحظات

قبل الاجتماع 
تحديد منسق الاجتماع حيث يقوم بـ:

• تعبئة نموذج طلب الاجتماع.
• اختيار الوقت والمكان المناسب.

• كتابة الأجندة
• تحديد الحضور وإرسال الدعوات 

إلكترونياً.
• تأمين احتياجات الاجتماع.

أثناء الاجتماع:
منسق الاجتماع يقوم بـ:

•  الحضور مبكراً والتأكيد من جاهزية 
المكان أو منصة إلكترونية.

• الالتزام بالأجندة.

بعد الاجتماع:

منسق الاجتماع يقوم بـ:

•  كتابة محضر الاجتماع.
• إرسال محضر الاجتماع على الإيميل 

خلال يومي عمل.
•  اعتماد المحضر وأرشفته

• يجب الالتزام بأجندة الاجتماع.
• الحديث بصوت واضح أثناء الاجتماع.

ــت  ــي الوق ــرض وف ــدم الع ــي مق ــى ينته ــات حت ــئلة والنقاش ــل الأس ــة وتأجي ــدم المقاطع ــب ع • يج
ــة فــي النقاشــات أو الأســئلة للمتصليــن فــي الاجتمــاع  المحــدد للنقاشــات والأســئلة وتكــون الأولوي

عــن بعــد.
• وضع الهواتف الذكية على الصامت أثناء الاجتماع.

ــدون إصــدار أي  ــم للاتصــال وب ــار المــكان الملائ • يجــب علــى المتصليــن عــن بعــد فــي الاجتمــاع اختي
ــر الأطــراف المشــاركة فــي الاجتمــاع. كمــا يجــب عليهــم الدخــول بالمعــرف الخــاص  ضوضــاء قــد تؤث

ــة. ــر معرف ــة أو غي ــل أي أســماء / حســابات مجهول ــوزارة و لا يقب فــي ال

 الحديث بصوت 
واضح أثناء الاجتماع.

الحرص على أن يكون 
النقاش ضمن محاور 

الاجتماع.

يجب عدم المقاطعة 
)الأسئلة بعد انتهاء 

مقدم العرض والأولوية 
لمن هم على اتصال 

عن بعد(

التأكيد على منسق الاجتماع 
في الالتزام بالوقت، توقيع 

الحضور وكتابة محضر 
الاجتماع خلال يومي عمل 

ومن ثم إرساله للاعتماد من 
قبل الجميع.

وضــع الهاتــف النقال 
علــى الصامت
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نموذج طلب اجتماع

تفاصيل الاجتماع

موضوع الاجتماع 

نوع الاجتماع                                         اجتماع                                                                                  ورشة عمل

يوم وتاريخ الاجتماع 

الرجاء تحديد مكان  الاجتماع )القاعة – البرج – الدور( في حال الافتراضي تحديد اسم البرنامج  مكان الاجتماع   ) مباشر / افتراضي  ( 

وقت / مدة  الاجتماع 

اسم كاتب محضر الاجتماع 

احتياجات الاجتماع ) تقنية – ضيافة – 
أدوات مكتبية(

اسم الإدارة التابعة أسماء المدعوين للاجتماع 

تفاصيل الاجتماع

المدة     المقدم  الموضوع

الاعتماد 

الاسم :                                                                                                                                   اليوم: 

الهدف من الاجتماع 

•	
•	
•	
•	
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محضر الاجتماع

تفاصيل الاجتماع 

موضوع الاجتماع 

نوع الاجتماع                                         اجتماع                                                                       

يوم الاجتماع 

مكان الاجتماع

توقيع  اسم الإدارة التابعة  الحضور 

اسم الإدارة التابعة  الغائبين 

أجندة الاجتماع  #

مواضيع طرحت للنقاش )مفتوحة(:
•	
•	
•	

1

الموضوع الرئيسي:
•	
•	  2

ملخص الاجتماع :
•	
•	  3
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تاريخ تنفيذ الإجراء الإدارة منفذ الإجراء الإجراء المتفق عليه #

1

2

3

4

5

6

7

8

الاعتماد 

منسق الاجتماع:                                                                                                           توقيع:

أعتمد من:                                                                                                                    توقيع:
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نصائح وتعليمات لتحقيق التواصل الفعال أثناء 
الاجتماع عن بعد ) يسر (

تأكــد مــن وصولــك مبكــرًا ببضــع دقائــق ، 
الأولــى  المــرة  هــي  هــذه  كانــت  إذا  خاصــة 
التــي تســتخدم فيهــا التطبيــق. و قــد تحتــاج 
ــة  ــا أو معالج ــيء م ــث ش ــت و تحدي ــى تثبي إل
مكبّــر  أو  الميكروفــون  فــي  مشــكلة 

الصــوت.

كن مستعدا

انتبه لموضع الكاميرا

تأكد من قوة اتصالك 

تجنب الضجيج!

تأكــد مــن وصولــك مبكــرًا ببضــع دقائــق ، 
مــن المهــم اختيــار الزاويــة المناســبة عنــد 
نفعــل  تمامــا كمــا  الفيديــو  فــي  ظهــورك 
ــد التقــاط الصــور. يجــب أن تكــون الصــورة  عن
منتصــف  فــي  الكاميــرا  بوضــع  طبيعيــة 
ــى اليميــن أو  ــة للشاشــة، أو إل الحافــة العلوي

اليســار قليــاً

إذا كان اتصــال الأنترنــت الخــاص بــك قــوي فهذا 
ســيمنعك مــن الوقــوع فــي الحــرج مــع بقيــة 
المجموعــة وعــدم التأخــر عنهــم أو أن تظهــر 

لهــم صورتــك بشــكل غيــر واضــح. 

تأكــد مــن وصولــك مبكــرًا ببضــع دقائــق ، 
تجنــب أكل الأطعمــة و الكتابــة علــى لــوح 
المفاتيــح أثنــاء الاجتمــاع فإنهــا ليســت مصــدر 
إزعــاج فحســب، بــل إنهــا تجعلــك تبــدو غيــر 
منخــرط و مهتــم بشــكل كامــل حتــى إذا 
كنــت تــدّون ملاحظــات يمكنــك تجنــب ذلــك 

باســتخدام ورقــة وقلــم منعــا للإزعــاج



14 الدليل الإرشادي للعمل عن بعد |

 قــم باســتخدام كتــم الصــوت فقــد تشــتت 
أصــوات الخلفيــة والتعليقــات الانتبــاه ، وقــد 
يحــدث أن تتحــدث بأمــور لا ينبغي أن يســمعها 
الآخريــن ممــا يســبب الحــرج والإزعــاج ويظهــرك 

بشــكل غيــر احترافــي.

 قم بكتم الصوت 

تأكد من تضمين جميع المشاركين

اجعل الخلفية احترافية 

لا تغادر بشكل مفاجئ

ــه  هــذه النصيحــة خاصــة لمنســق الاجتمــاع لأن
فــي كثيــر مــن الأحيــان يكــون الاجتمــاع بيــن 
و  مختلفــة،  وأوقــات  مواقــع  فــي  أشــخاص 
فــي نهايــة الاجتمــاع مــن المهــم أن تكــون 
ــاركين  إذا  ــع المش ــأل جمي ــتباقيًا وأن تس اس

كان لديهــم شــيء لإضافتــه.

أيضــا  المرئيــات  بــل  الضوضــاء  فقــط  ليــس 
يمكــن أن تتســبب فــي تشــتت انتبــاه الآخريــن 
علــى  يظهــر  ســوف  بــك  يحيــط  مــا  فــكل 
الكاميــرا، الديكــورات الغيــر لائقــة والفوضــى 
ــن. ــر مناســب للآخري ــد تظهــرك بشــكل غي ق

كنــت  إذا  الاضطرابــات  بعــض  تواجــه  قــد 
تعمــل مــن المنــزل أو أثنــاء ســفرك أو فــي 
الأماكــن المزدحمــة بشــكل خــاص،  ولكــن 
مــن  الأذن  اطلــب  للمغــادرة  اضطــررت  إذا 
ــق  ــن بشــكل مهــذب إمــا عــن طري المتواجدي

التحــدث.  أو  الكتابــة 
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آلية عمل اللجان

أولاً: قرارات تشكيل اللجان وفرق العمل:

يجب أن يتضمن نموذج تشكيل اللجنة تحديداً ما يلي:

يجــب أن تكــون تســمية أعضــاء اللجــان الدائمــة بمراكزهــم الوظيفيــة ويجــوز 
تســمية الأعضــاء بأســمائهم أو تخصصاتهــم. 

يلتــزم صاحــب الصلاحيــة عنــد تشــكيل لجنــة مكونــة مــن مرشــحين مــن جهــات 
مختلفــة أن تعــرض ترشــيحات الجهــات علــى رئيــس اللجنــة للاعتمــاد .

يجــب أن تكــون الجهــات الممثلــة فــي اللجنــة تقتصــر علــى الجهــات المعنيــة 
بطبيعــة مهمــة اللجنــة مباشــرة وتكــون كالآتــي : 

• مسمى اللجنة.
• نوع اللجنة )دائمة أو مؤقتة(.

• أهداف اللجنة ومهامها واختصاصاتها.

ــب  ــل صاح ــن قب ــيحهم م ــم ترش ــة يت ــق اللجن ــاء ومنس ــس وأعض ــب رئي ــس ونائ • رئي
الصلاحيــة )الاطــاع علــى المرفقــات المهــام والمســؤوليات ( 

• الجهــة المشــرفة  علــى اللجنــة والتــي ترفــع إليهــا اللجنــة نتائــج أعمالهــا و توصياتهــا 
ومــا قــد يعتريهــا مــن معوقــات . 

• تحديد طبيعة عمل اللجنة ) صحية ، إدارية ، فنية ، مالية (.
• تحديد تاريخ مباشرة اللجنة لمهامها.

• تحديد الإطار الزمني للجنة.
• تحديد مدة اللجنة.
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يحق لصاحب الصلاحية إضافة أو استبعاد أحد أعضاء اللجنة . 

يحق لصاحب الصلاحية إعادة تشكيل اللجنة أو إلغائها قبل إنهاء مدتها.

يجــب الالتــزام ضمــن صلاحيــات اللجــان بالقــرار الــوزاري رقــم 1440-1613908 
كالآتــي:  موضحــة  1440/8/13هـــ  وتاريــخ 

• تفويــض وكيــل الــوزارة للإمــداد والشــؤون الهندســية باعتمــاد قــرارات تشــكيل 
فتــح المظاريــف 

ــر عــام الإدارة العامــة لخدمــات المــوارد البشــرية بالموافقــة علــى  • تفويــض مدي
اعتمــاد إيفــاد اللجــان الفنيــة والإداريــة التــي ترســل للتعاقــد مــن خــارج المملكــة 

علــى آلا تتجــاوز المــدة أربعــة أســابيع لــكل لجنــة.
• تفويــض نائــب الوزيــر ووكيــل الــوزارة للمــوارد البشــرية باعتمــاد محاضــر لجنــة 

التدريــب والابتعــاث وحضــور المؤتمــرات العلميــة الخارجيــة لمنســوبي الــوزارة
• تفويــض وكلاء الــوزارة المســاعدين ومــدراء العمــوم ومــدراء الإدارات فــي ديــوان 
الــوزارة باعتمــاد قــرارات تشــكيل اللجــان فيمــا عــدا لجــان فتــح المظاريــف وفحــص 
العــروض حســب حاجــة العمــل و وفــق الإجــراءات النظاميــة علــى أن لا يترتــب علــى 

تشــكيل اللجــان أي التزامــات ماليــة علــى الــوزارة. 
• تعقــد اللجنــة الدائمة/المؤقتــة أول اجتمــاع لهــا خــال أســبوعين مــن صــدور قــرار 
إنشــاء اللجنــة ، ومــن ثــم ترفــع لصاحــب الصلاحيــة )بحســب النمــوذج المرفــق( 

ــخ مناقشــتها مــع الأعضــاء. ــام مــن تاري لاعتمادهــا خــال خمســة أي
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ثانيا: أعضاء اللجان: 

لا يجوز اختيار أكثر من عضو مشارك من نفس الجهة إلا إذا 
دعت الضرورة لذلك.

يجب التنوع في اختيار الأعضاء المشاركين بقدر الإمكان.

يجب مراعاة اختيار من لديه المؤهلات والخبرات ذات 
العلاقة في سبب إنشاء اللجنة.

يلتزم العضو المشارك في اللجنة بأن يقدم المصلحة 
العامة ويحافظ عليها بدون تحيز أو  تهاون.

يلتــزم العضــو بالمحافظــة علــى ســرية المعلومــات التــي تلقاهــا نتيجــة 
اجتمــاع اللجنــة أو مــن خــال المراســات أو المحادثــات مــع أعضــاء اللجنــة 
وهــذا الالتــزام يســتمر حتــى بعــد انتهــاء أعمــال اللجنــة أو التوقــف عــن 
المشــاركة فــي أعمــال اللجنــة علــى أن يقــوم العضــو بإرجــاع جميــع 
ــة أو التــي تحصــل عليهــا مــن خــال  المســتندات الخاصــة بأعمــال اللجن

اللجنــة أو أعضائهــا فــي حــال طلــب منــه ذلــك.
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يلتــزم العضــو فــي حــال عــدم التمكــن مــن المشــاركة فــي اجتمــاع 
ــه بتوكيــل مــن ينــوب عنــه بعــد أخــذ موافقــة رئيــس اللجنــة  اللجنــة فان
ــة عــن العضــو الأســاس  ولا  ــه التصويــت نياب ــة الاجتمــاع ويحــق ل قبــل بداي

ــل عضــو. ــة بتمثي يجــوز أن يقــوم عضــو آخــر فــي نفــس اللجن

يحــق لرئيــس اللجنــة فــي حــال تغيــب أو أعتــذر العضــو المرشــح مــن جهتــه 
الــدورة  ثلاثــة اجتماعــات متتاليــة أو خمــس اجتماعــات متفرقــة خــال 
الزمنيــة الواحــدة للجنــة  اســتبعاده و يتــم مخاطبــة الجهــة المرشــح مــن 

قبلهــا لاســتبداله بعضــو آخــر يمثــل نفــس الجهــة.

يحق لرئيس اللجنة بناء على توصية منه طلب تبديل عضو 
اللجنة مع توضيح المبررات لصاحب الصلاحية.

يجب  إخطار رئيس اللجنة في حال عدم رغبة العضو 
الاستمرار في اللجنة كتابياً بذلك.

تلتزم الجهة التي يمثلها العضو في حال استقالته أو 
انتهاء فترة تمثيله لها بترشيح بديل عنه.
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يجــب ألا يتجــاوز عــدد اللجــان الدائمــة التــي يشــارك فيهــا العضــو خــال 
الســنة الماليــة الواحــدة خمــس لجــان، مالــم يكــن محــدداً بالاســم أو 

المركــز الوظيفــي فــي نمــوذج تشــكيل اللجنــة.

لا يجــوز اشــتراك عضــو مشــارك مــن جهــات استشــارية لهــا عقــود مــع 
ــذا  ــل ه ــي مث ــاركة ف ــى المش ــا عل ــص التزامه ــي تن ــدا الت ــوزارة، ماع ال

النــوع مــن الاجتماعــات.

يلتــزم العضــو الجديــد باســتكمال المــدة المتبقيــة مــن دورة اللجنــة. 
فــي حــال تبديــل رئيــس أو عضــو اللجنــة خــال مــدة الــدورة لأي ســبب كان. 

يجب على الرئيس و أعضاء اللجنة توقيع وثيقة الإفصاح. 

يجــوز للرئيــس دعــوه مــن يــراه لحضــور الاجتماعــات لإبــداء رأي فنــي 
بشــرط عــدم إعطــاءه صلاحيــة التصويــت حيــث أن  أنــواع العضويــة )مصوت 

)غيــر مصــوت( وتتــم دعوتهــم للجــزء الخــاص بهــم. 



20 الدليل الإرشادي للعمل عن بعد |

ثالثاً: النصاب النظامي للاجتماعات: 

يجب ألا تنعقد اجتماعات اللجنة إلا بحضور الرئيس أو من 
ينيبه لرئاسة الاجتماع من الأعضاء. 

يجوز مشاركة عضو اللجنة في الاجتماع من خلال تقنيات 
الاتصال الحديثة )صوتي مرئي( وعد ذلك من النصاب.

يجــب حضــور 50% مــن الأعضــاء علــى الأقــل بالإضافــة إلــى الرئيــس، أو إذا 
ذكــر غيــر ذلــك فــي قــرار تشــكيل اللجنــة. فــإذا تبيــن عنــد حلــول الاجتماع 
أن العــدد لــم يكتمــل يؤجــل الرئيــس افتتــاح الاجتمــاع لربــع ســاعة، فــإذا 

لــم يكتمــل العــدد يؤجــل الاجتمــاع إلــى موعــد لاحــق.
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جدولة الاجتماعات

تعقــد اللجنــة الدائمــة اجتماعاتهــا حســب مــا 
ويجــوز  اللجنــة.  تشــكيل  بقــرار  موضــح  هــو 
عقــد اجتماعــات اســتثنائية / إضافيــة بدعــوة مــن 

رئيــس اللجنــة إذا اقتضــت الضــرورة ذلــك.

وذلــك  الســنوية  للمراجعــة  اللجنــة  تخضــع 
كجــزء مــن مراجعــة فاعليــة حوكمــة اللجــان 
ــل عليهــا إلا  فــي وزارة الصحــة، ولا يجــوز أي تعدي

الصلاحيــة. صاحــب  باعتمــاد 

ــد اليــوم والوقــت والمــكان  يجــب أن يتــم تحدي
قبــل )5( أيــام عمــل مــع مراعــاة مناســبة  الوقــت 
لجميــع الأعضــاء ويشــترط أن يتــم إرســال جــدول 
فــي  الحــق  وللأعضــاء  واضــح  بشــكل  الأعمــال 
رئيــس  إلــى  ومرئياتهــم  ملاحظاتهــم  إرســال 

ــة. اللجن

وقــت  خــال  أعمالهــا  اللجنــة  تــؤدي  أن  يجــب 
أن  إلــى  الحاجــة  دعــت  وإذا  الرســمي،  الــدوام 
تــؤدي أعمالهــا خــارج أوقــات الــدوام الرســمي 
فلابــد مــن أخــذ الموافقــة المســبقة مــن صاحــب 

الصلاحيــة.

ربــع  التقاريــر  برفــع  اللجنــة  رئيــس  يلتــزم 
بالنســبة  للإنجــازات  والســنوية  الســنوية/ 
للجــان الدائمــة، وتقاريــر دوريــة بالنســبة للجــان 
وتزويــد  الصلاحيــة  لصاحــب  ورفعهــا  المؤقتــة 
الإدارة العامــة للتميــز المؤسســي بنســخة مــن 

الدوريــة.  التقاريــر 

ــل أو  ــا بالكام ــات إلكتروني ــد الاجتماع ــوز عق يج
بعــد موافقــة  إلكترونيــا  الأعضــاء  احــد  حضــور 

رئيــس اللجنــة

المراجعة الدورية للجان
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التقارير ومحاضر الاجتماعات

إجراء تشكيل اللجان

يقــوم منســق اللجنــة بتعبئــة نمــوذج تشــكيل 
الصــادر  الإداري  أو  الــوزاري  القــرار  وفــق  لجنــة 
والشــروط.  المعاييــر  اســتيفاء  والتأكــد مــن 

يقــوم منســق اللجنــة بتعبئــة نمــوذج تشــكيل 
الصــادر  الإداري  أو  الــوزاري  القــرار  وفــق  لجنــة 
والشــروط.  المعاييــر  اســتيفاء  والتأكــد مــن 

للتميــز  العامــة  الإدارة  إلــى  النمــوذج  يرســل 
النمــوذج وترميــز  للمراجعــة  المؤسســي 

للتميــز  العامــة  الإدارة  إلــى  النمــوذج  يرســل 
النمــوذج. وترميــز  للمراجعــة  المؤسســي 

بعــد الاعتمــاد يتــم إرســال النمــوذج إلــى منســق اللجنــة للحفــظ والتعميــم 
مــع إرســال نســخة إلــى الإدارة العامــة للتميــز المؤسســي ومركــز الوثائــق 

والمحفوظــات والاتصــالات الإداريــة بديــوان الــوزارة.

للحفــظ  اللجنــة  منســق  إلــي  النمــوذج  إرســال  يتــم  الاعتمــاد  بعــد 
ــي  ــز المؤسس ــة للتمي ــى الإدارة العام ــخة إل ــال نس ــع إرس ــم م والتعمي

الــوزارة بديــوان  الإداريــة  والاتصــالات  والمحفوظــات  الوثائــق  ومركــز 

يقــوم منســق اللجنــة باعتمــاد النمــوذج مــن 
رئيــس اللجنــة  . 

يقــوم منســق اللجنــة باعتمــاد النمــوذج مــن 
رئيــس اللجنــة. 

المؤسســي  للتميــز  العامــة  الإدارة  ترســل 
للاعتمــاد.  الصلاحيــة  صاحــب  إلــى  النمــوذج 

المؤسســي  للتميــز  العامــة  الإدارة  ترســل 
للاعتمــاد.  الصلاحيــة  صاحــب  إلــى  النمــوذج 
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إجراء رفع التقارير الدورية والتوصيات

• يقوم منسق اللجنة بإعداد التقارير الدورية والتوصيات. 
• اعتماد التقارير الدورية والتوصيات من قبل رئيس اللجنة وإرسالها إلى ممثل اللجان.

• يقوم ممثل اللجان بمراجعة التقارير الدورية والتوصيات وإرسالها إلى صاحب الصلاحية. 
• يقوم صاحب الصلاحية بالاطلاع والتوجيه. 

• يقــوم ممثــل اللجــان بمتابعــة التوجيــه وإكمــال الــازم وإرســال نســخة مــن التوصيــات إلــى الإدارة 
العامــة للتميــز المؤسســي والإدارة العامــة للوثائــق والمحفوظــات والاتصــالات الإداريــة.

إجراء رفع محاضر الاجتماعات

• يعد منسق اللجنة محضر الاجتماع خلال  خمسه 5 أيام عمل من تاريخ الاجتماع.
ــام  ــة أي ــال خمس ــك خ ــة وذل ــاء للمراجع ــل للأعض ــة ترس ــس اللجن ــن رئي ــر م ــة المحض ــد مراجع • بع

ــاع. ــر الاجتم ــا ورد بمحض ــزم بم ــق ومُلت ــو مواف ــر العض ــرد يعتب ــدم ال ــال ع ــي ح ــل وف عم
• ترفــع محاضــر الاجتمــاع إلــى رئيــس اللجنــة للاعتمــاد ومــن ثــم يتــم ترفــع إلــى مركــز الوثائــق 

للحفــظ.  والمحفوظــات 
• يتم حفظ جميع محاضر  الاجتماعات المعتمدة لدى منسق اللجنة.
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نموذج قرار تشكيل لجنة

رقم اللجنة اسم اللجنة

نوع اللجنة       دائمة             مؤقتة              أخرى: ..........

طبيعة اللجنة        إدارية             مالية                طبية            لجنة حج            أخرى: ...........

الغرض من اللجنة

.1

مهام اللجنة

.2

.3

.4

.5

.6

.7

.8

.9

دورية انعقاد اللجنة        أسبوعي            شهري          ربع سنوي          أخرى: ...........

تاريخ مباشرة اللجنة      /       /             
للأعمال

تقدم التقارير إلى

الاسم المسمى الجهة التابع لها معلومات أعضاء اللجنة

رئيس اللجنة
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نائب رئيس اللجنة

منسق اللجنة

أعضاء اللجنة

يوصي به يراجعه يعتمده

مدير عام التميز المؤسسي صاحب الصلاحية

التاريخ التاريخ التاريخ

تعليمات هامة: 

• يرفع النموذج إلى صاحب الصلاحية للاطلاع والاعتماد. 
• يجب الالتزام بالبيانات المذكورة علمًا بأن وحدة تنظيم اللجان ستقوم بمتابعة اللجنة بناءً عليها. 

• الإطار الزمني للجنة لا يزيد عن سنة واحدة قابلة للتجديد. 
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نموذج خطة عمل لجنة

اسم اللجنة:                                       

رئيس اللجنة:                                        

توقيع رئيس اللجنة 	  	                                                                    اعتماد صاحب الصلاحية                            

تاريخ بداية أعمال اللجنة:   

تاريخ نهاية أعمال اللجنة:                                   

الربع مواضيع اللجنة المخرجات 
المتوقعة

التاريخ المتوقع 
للانتهاء

مؤشرات الأداء 
ذات الصلة ملاحظات

-1

2-الأول

-3

-1

2-الثاني

-3

-1

2-الثالث

-3

-1

2-الرابع

 -3

تعليمات هامة: 

• ترفع الخطة إلى صاحب الصلاحية للاطلاع والاعتماد. 
• يجب الالتزام بالخطة والمواضيع المذكورة علمًا بان وحدة إدارة اللجان  

ستقوم بمتابعة اللجنة بناءً على إنجاز المواضيع. 
• مدة خطة العمل لا تزيد عن سنة واحدة. 
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ملحق المهام والمسؤوليات

المهام والمسؤوليات 

المهام المسؤولية )الإدارة المعنية (

• إصدار السياسات  التنظيمية لتنظيم عمل اللجان بديوان وزارة الصحة مدعوم بقوالب 
أساسية مبنية على أحدث الممارسات بما يتناسب مع الوزارة وتحديثه بشكل دوري.

• مراقبة وضمان الجودة من خلال مراجعات دورية للتقرير الناتجة عن اللجان.
• رفع تقرير سنوي إلى صاحب الصلاحية عن أداء اللجان وما توصلت إليه من إنجازات.

• متابعة تنفيذ اللجان الدائمة والمؤقتة التابعة لوزارة الصحة لمهامها وإنجازها لها، وإدراج 
جميع ما يتعلق بها من معلومات في تقرير الإنجازات النصف سنوي/سنوي للجان.

إدارة التميز المؤسسي

• إعداد ورفع خطة العمل لصاحب الصلاحية.
● دراسة المواضيع المتعلقة بمهام اللجان  التخصصية
● إعداد السياسات والمعايير حسب التخصص والمجال 

● إعداد ومراجعة التشريعات والأنظمة الخاصة باختصاص اللجنة  العلمية والصحية و  
الإدارية واقتراح تعديلها.

● اقتراح القواعد الإجرائية والفنية في مجال مواضيعها.
● متابعة عمل اللجنة والتأكد من فاعلية عملهم خلال انعقاد اجتماعاتهم في مواعيدها 

المقررة، والتزام أعضائها بالحضور ومشاركتهم بفعالية في المهام المطلوبة منهم.
● إعداد البرامج التدريبية العلمية والتوعوية والتثقيفية في مجال اختصاص اللجنة 

ومراجعتها وتحديثها بصفة دورية.
● اقتراح البرامج والمراكز والمشاريع الصحية ذات العلاقة باختصاص اللجنة ومراجعتها 
وتحديثها بصفة دورية ورفعها للجهة المشرفة لإقرارها واعتمادها من صاحب الصلاحية.

● اعتماد جدول الأعمال قبل كل اجتماع ليتم إرسالها للأعضاء بوقت كافي.
● يحق لرئيس اللجنة استشارة من يراه مناسباً لدعم أهداف وتوصيات اللجنة.
● اعتماد محاضر الاجتماع بمدة لا تتجاوز 5 أيام عمل من تاريخ انعقاد الاجتماع.

● التأكد  بان تتفق التوصيات مع أهداف اللجنة.
● التأكد من التواصل بالتوصيات مع الجهة التنفيذية لتنفيذ المقترحات والتوصيات 

الصادرة من اللجنة.
● الرفع إلى الجهة المشرفة بأي معوقات تواجه سير عمل اللجنة.

● رفع التقرير النهائي إلى صاحب الصلاحية .
● التأكد من رفع التقارير على البريد الإلكتروني الخاص بالإدارة العامة للتميز 

المؤسسي. 
Op-ex@moh.gov.sa

● مراجعة التقارير ربع السنوية/ والسنوية للإنجازات بالنسبة للجان الدائمة والمؤقتة، 
وتقارير دورية بالنسبة للجان المؤقتة ورفعها لصاحب الصلاحية وتزويد الإدارة العامة 

للتميز التشغيلي بنسخة من خطة العمل أو التقارير الدورية على البريد الإلكتروني
Op-ex@moh.gov.sa

 

مهام رئيس اللجنة
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المهام والمسؤوليات 

المهام المسؤولية )الإدارة المعنية (

• مراجعة تشكيل اللجان كل سنة ويتم تحديث قرار اللجنة  عند الضرورة. ورفعها 
لصاحب الصلاحية للاعتماد.

• متابعة تقارير اللجان.
• متابعة أداء جميع اللجان ذات الصلة وتقديم الدعم عند الحاجة.

• التنسيق مع رئيس اللجنة بخصوص جدول الأعمال و محاضر الاجتماع.
• التنسيق مع الإدارات المعنية ذات العلاقة بالاجتماع.

• إعداد وتحضير أماكن انعقاد اجتماعات اللجنة وإرسال جداول أعمال لأعضائها بعد 
اعتمادها من الرئيس.

• إعداد الدعوات لاجتماعات اللجنة المنعقدة وإرسالها للأعضاء إلكترونياً 
• حفظ المستندات والتقارير والسجلات ذات العلاقة باللجنة.
• التنسيق والتكامل مع الجهات ذات العلاقة بأعمال اللجنة.

• كتابة تقرير ربع سنوي/ سنوي عن إنجازات اللجنة لصاحب الصلاحية وإرسال نسخة منها 
.Op-ex@moh.gov.sa بعد اعتمادها على البريد الإلكتروني

مهام منسق اللجنة

• التعاون على تحقيق أهداف اللجنة.
• متابعة التوصيات والمخاطبات الصادرة من اللجنة والتي تخص الجهة التي يمثلها 

• الالتزام بالمهام الموكلة إليه.
• توفير المعلومات اللازمة من الجهة التي يمثلها لدعم أعمال اللجنة.

• المساهمة بتقديم الاقتراحات والأفكار.
• التقيد بالحضور والمشاركة الفاعلة في اجتماعات اللجنة والمساهمة بالآراء والتعبير 

عن وجه النظر بمسؤولية وحيادية مع الأخذ بالاعتبار المصلحة العامة.

مهام أعضاء اللجنة
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التعاريف

العمل عن بعد:  هي مزاولة الأعمال التي لا تتطلب الحضور إلى مقر العمل ويمكن إنجازها باستخدام 
الوسائل التقنية من موقع جغرافي آخر.

جهة العمل:  وزارة الصحة، الإدارات التابعة إلى وزارة الصحة.

الإجراءات:  هي سلسلة خطوات العملية التشغيلية من البداية إلى النهاية.

الأمن السيبراني: عبارة عن مجموع الوسائل التقنية والتنظيمية والإدارية التي يتم استخدامها لمنع 
الاستخدام الغير مصرح به و سوء الاستغلال واستعادة المعلومات الإلكترونية ونظم الاتصالات والمعلومات 
التي تحتويها وذلك بهدف ضمان توافر واستمرارية عمل نظم المعلومات وتعزيز حماية وسرية وخصوصية 

البيانات الشخصية واتخاذ جميع التدابير.

ر: هي »الاستخدام التكاملي الفعال لجميع تقنيات المعلومات والاتصالات، لتسهيل وتسريع التعاملات  يسِّ
الحكومية الإلكترونية بدقة عالية داخل الجهات.

الوزارة: وزارة الصحة بالمملكة العربية السعودية.

الإدارة العامة للتميز المؤسسي: هي الإدارة المسؤولة عن حوكمة جميع العمليات بالوزارة و تنظيمها و 
المشرفة على الهياكل و إدارة اللجان و الاجتماعات في وزارة الصحة.

اللجنة: هي تشكيل يحتوي على مجموعة من الموظفين يوكل لهم فحص أمر أو إنجاز عمل معين.

رئيس اللجنة: هو الممثل للجنة ويمتلك صلاحيات إدارة اللجنة والتي تحددها اللائحة التنظيمية لإدارة وعمل 
اللجان.

نائب رئيس اللجنة: هو الذي ينوب عن رئيس اللجنة. 

عضو اللجنة: كل من ينسب إلى لجنة من اللجان.

منسق اللجنة: عضو من أعضاء اللجنة والمخول بتنسيق أعمالها.

مدة اللجنة: هي فترة عمل اللجنة والمحددة بفترة زمنية.

اللجان الدائمة : هي اللجان التي تشكل بقرار من صاحب الصلاحية وتكون مستمرة ومتكررة بشكل 
دوري.

اللجان المؤقتة : هي اللجان التي تشكل بقرار من صاحب الصلاحية لدراسة موضوع محدد أو الإشراف على 
مشروع أو مهمة معينة ولها مده بداية ونهاية.

محضر اللجنة: هي الوثيقة الرسمية لاجتماع اللجنة.
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المراجع

دليل وزارة الموارد البشرية والتنمية المجتمعية.

ر. برنامج التعاملات الإلكترونية يسِّ 	

بروتوكول إدارة  الاجتماعات المعتمد. 	

سياسة الأمن السيبراني بوزارة الصحة. 	

سياسة تقنية المعلومات بوزارة الصحة. 	

قرار حوكمة اللجان. 	

صلاحيات اللجان بالقرار الوزاري رقم 1613908-1440 وتاريخ 1440/8/13هـ  
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