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هــو نظــام عمــل يــؤدي فيــه منســوب الجهــة واجباتــه الوظيفيــة لمصلحــة 
ــاد بمقــرات  ــر مــكان العمــل المعت ــه، وتحــت إشــرافها، فــي غي جهــة عمل
جهــة عملــه داخــل المملكــة، مســتخدماً فــي ذلــك وســائل الاتصــال 

ــات. ــة المعلوم وتقني

تعريف العمل عن بعد
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ــل  ــك فيص ــة المل ــا جامع ــي تنتهجه ــة الت ــة والاحترازي ــة الوقائي ــار الخط ــي إط ف
ــار  ــن انتش ــد م ــى الح ــل عل ــة، والعم ــتثنائية الطارئ ــرة الاس ــذه الفت ــي ه لتخط
فايــروس كورونــا المســتجد، وتماشــيًا مــع توجهــات القيــادة الحكيمــة، ومــا يقــدم 
مــن جهــود كبيــرة مشــكورة مــن وزارة الصحــة، ووزارة التعليــم، وجميــع قطاعــات 
الدولــة، ومــا اتخــذ مــن إجــراءات اســتباقية موفقــة. مــن هنــا تأتــي ريــادة الجامعــة 
فــي عمليــة التحــوّل الرقمــي ومــا لديهــا مــن بنيــة تحتيــة وأنظمــة إلكترونيــة 

تمكنهــا مــن تبنــي مفهــوم العمــل عــن بعــد مــن خــال: 

أهمية العمل عن بعد

الرقمية والأنظمة 
الإدارية والأكاديمية 
وأدوات المشاركة 

والبرامج المكتبية لكافة 
منسوبي الجامعة

1234
عمل افتراضية 
تتسم بالمرونة 
وتتجاوز حواجز 
الزمان والمكان

والمهام دون 
الحاجة للحضور 
إلى مقر العمل

ضوابط الأمن 
السيبراني عند 

استخدام الأنظمة 
الإلكترونية  في 

العمل عن بعد

مراعاة تطبيقأداء الوظائفتوفير بيئةإتاحة الخدمات

مسؤوليات الموظف وضوابط العمل عن بعد

1

2

3

4

يجب على الموظف الذي يعمل عن بعد الالتزام بمايلي:

حضــور مــن تتطلــب مهــام عملهــم الحضــور لمقــرات العمــل للحاجــة القصــوى وفــي أضيــق نطــاق، للأعمــال 
التــي لا يمكــن أداؤهــا مــن خــارج مقــر العمــل ولا يمكــن تأجيلهــا، وفقــاً لمــا ورد فــي تعميــم معالــي وزيــر 

المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة رقــم )٨٦٣٢( وتاريــخ ٢١ / ٧ / ١٤٤١ هـــ.  

أن يحتفظ الموظف بمعلومات العمل ومستنداته في الأوعية التقنية الخاصة بالجامعة. 

أن يلتــزم الموظــف عنــد اســتخدام الأجهــزة والاتصــال عــن بعــد بضوابــط وسياســات الأمــن الســيبراني 
ــة. ــل الجامع ــن قب ــا م ــوص عليه المنص

 تحــدد جهــة العمــل بالجامعــة إدارة أســلوب العمــل عــن بعــد لمنســوبيها مــن حيــث تحديــد ســاعات العمــل، 
ســواءً كانــت محــددة بوقــت معيــن، أو مرنــة خــال اليــوم، أو الأســبوع، علــى أن  تحــدد آليــات متابعــة أعمالهــا 

وإدارة إنتاجيــة الموظــف.



أولًا: الأنظمة الإدارية الجامعية:

ثانياً: الأنظمة الأكاديمية:

بوابة خدماتي 
للدخول الموحد على 

الخدمات الجامعية

بوابة الخدمات الذاتية 
لمنسوبي الجامعة

نظام المعاملات 
الإدارية – )شارك(

البريد الإلكتروني 
الجامعي

نظام إدارة معلومات الطلبة 
وأعضاء هيئة التدريس – )البانر(

نظام إدارة التعلم الإلكتروني 
والتعليم عن بعد - )بلاكبورد(

النظام المالي 
والإداري

يمكن الحصول 
على رابط الخدمة 

بالتنسيق مع الفنيين

الخدمة

الخدمة

رابط
الخدمة

رابط
الخدمة

والخدمــات  الأنظمــة  اســتخدام  الجامعــة  يســتطيع منســوبي 
الرقميــة التاليــة فــي العمــل عــن بعــد: 

متصفح الانترنت متصفح الإنترنت – تطبيق الأجهزة الذكية قناة تقديم
الخدمة

متصفح الإنترنت  قناة تقديم
الخدمة

الأنظمة الإلكترونية المستخدمة في العمل عن بعد
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 Microsoft Office 365 ثالثاً: أنظمة

يمكن لكافة منسوبي الجامعة الدخول على خدمات منظومة Office 365 والتي تقدر بأكثر من 20 خدمة 
وذلك من خال حساب المستخدم الجامعي وكلمة المرور الخاصة به على الرابط التالي:

https://www.office.com ومن أهم هذه الخدمات:

Microsoft Teams

Microsoft PowerPoint

Microsoft Word

Microsoft  Planner

Microsoft OneDrive

Microsoft  Outlook

Microsoft Excel

Microsoft  OneNote

يستخدم التطبيق كأداة للتعاون 
والتواصل بالصوت والصورة وعقد 

الاجتماعات وتسجيلها

يستخدم التطبيق لإنشاء وتحرير 
العروض التقديمية

يستخدم التطبيق لإنشاء وتحرير 
ومعالجة النصوص

يستخدم التطبيق لإدارة المهام 
والمشاريع 

يستخدم التطبيق لتخزين 
الملفات والمجلدات ومشاركتها

يستخدم التطبيق لاستعراض وارسال 
واستقبال رسائل البريد الإلكتروني 

وجدولة الأحداث والمواعيد 

يستخدم التطبيق لإنشاء وتحرير 
جداول البيانات

يستخدم لاستعراض وتدوين 
وإنشاء ومشاركة الملاحظات

يمكن تقديم هذه الخدمات من خلال:

Microsoft Windows تطبيق سطح المكتب – Android منصة – iOS متصفح الانترنت – تطبيق الأجهزة الذكية على منصة

قسم تقنيات التعليم والدعم الفني
9888

DIT.ETTSD@KFU.EDU.SA

قسم النظم والتطبيقات
5584 / 5267 / 5248 / 5265
DIT.SAD@KFU.EDU.SA

وسائل الاتصال بالدعم الفني:

يمكن لكافة منسوبي الجامعة التواصل مع فرق الدعم الفني من خلال وسائل التواصل التالية:

وحدة علاقات المستفيدين
5211

DIT.CSO@KFU.EDU.SA
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