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المحوري  وللدور  العامة  الصحة  على  الحفاظ  منطلق  من 
كورونا  جائحة  مواجهة  في  ومنسوبيها  الصحة  لوزارة 
لعودة  خطة  على  بالعمل  الوزارة  حرصت  فقد   (COVID-19)
أفضل  اتباع  فيها  روعي  والتي  أعمالهم  لمقرات  الموظفين 
هذه  إعداد  وتم  العمل،  بمكان  والسلامة  الصحة  معايير 
خطوات  من  الرشيدة  القيادة  اتخذته  ما  غرار  على  الخطة 
المواطنين  سلامة  على  للحفاظ  احترازية  واجراءات 

والمقيمين في المملكة.

مقدمة

الدليل ا�جرائي للوقاية من فيروس
(Covid -19)كورونا                    في مكان العمل
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الدليل ا�جرائي للوقاية من فيروس
(Covid -19)كورونا                    في مكان العمل

سلوكيات عامة 
استمـر فـي سلـوكيــات الوقايــة من ا¡مــراض المعــدية كسلـوك حيـاة،مثـل

احرص على رفع مناعة الجسد للمساعدة في الوقاية من ا¡مراض من خلال:

غسيل اليدين

 النوم لساعات

كافية

تناول الغذاء

الصحي

ممارسة التمارين

الرياضية اليومية

آداب العطاستطهير اليدين

القاعدة العامة
هل لديك ارتفاع في درجة الحرارة، آلام في جسدك

وتشعر بخمول شديد، سعال، وضيق حاد في التنفس؟

نعم
المســاعــــدة  اطلــب 
الطبية ولا تخرج حتى 

تأتيك التعليمات

لا
بشكل  بحياتك  استمر 
طبيعي واتبع التعليمات 
اللازمة وا¬جراءات الوقائية
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الدليل ا�جرائي للوقاية من فيروس
(Covid -19)كورونا                    في مكان العمل

إرشادات عامة للقياديين

الموظفين  أن بعض  الاعتبار  بعين  خذ 
لخطـر  عرضــة  أكثر  يكونون  قد 
أصحــاب  السـن  كبــار  مثـل  العـــدوى، 
ا¡مــراض المزمنــة، لــذلك من ا¡فضل 
هذه  مع  لوجه  وجه¿  التواصل  تقليل 
بمــهـــــام  تـكــليفــهــم  أو  الفئة 
تسمــح لهـم بالمحافظـة على مسافة 
الموظفيــن  من  (متريــن)  أقدام  ستة 

ا¡خرين.

مثل  مرنة،  عمــل  طبـيــعة  تطبيــق 
العمل عن بعــد.

الاعتماد على الاجتماعات الرقمية قدر 
ا�مكان.

الوقائية في  المواد  توفر  التأكد من 
المـعــقـمـــــات  مثــل  العمــــل،  بيـئــة 
مـواقـــع  في  وغيرهـــا،  والكمـامـــات 
والمـراجعيــــن  للموظفيـــن  متعـــددة 

لتشجيع ثقافة الوقاية.

تكثيـف الرسائـل التوعويـة في جميع 
المنصات المتاحة للموظفين. 

متــوافقة  العمــل  مقـرات  أن  التأكــد 
تصدرها  التي  الوقائيـة  التـدابـير  مع 

الوزارة.

في حال الاشتباه أو التأكد من إصابة 
أحد الموظفين بعدوى كورونا، يجب 
وتنظيف  المكان  إخلاء  في  البدء 
بشكل  وا¡جهزة  المكان  وتعقيم 

كامل.

عـمــــل  ســاعـــات  نـظــام  تـطبـيـــق 
بيـــن  المــنـــاوبــــات  مثــل  مرنــــة، 

الموظفين.
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الدليل ا�جرائي للوقاية من فيروس
(Covid -19)كورونا                    في مكان العمل

إرشادات عامة للموظفين

نعم
اطلب المساعدة الطبية 

ولا تذهب للعمل

لا
اتبع التعليمات التالية:

علامـات أو  بالمـرض  تشعــر   هـل 
العــدوى التنـفســيـــة؟

نعم
اطلب المساعدة الطبية 

ولا تذهب للعمل

نعم
وانتظـر  مشرفـك  أبلــغ 

التوجيه

 هل لدى أحد من أفراد عائلتك أو من تسكن معهم  أعراض
الاصابة بفيروس كورونا (ارتفاع في درجة الحرارة، آلام
وتشعر بخمول شديد، سعال وضيق حاد في التنفس)

هل تمت مخالطة مصاب بكورونا خلال
الماضيين؟ ا¡سبوعين 

بـا�جـــــراءات  الالـتـــزام 
والسلوكيــة  الوقائيــة 
مثل التعقيم والتباعد 
الاجتماعي والجسدي.

الكمامات  ارتداء  ضرورة 
الطبـيـــة  او  القمـــاشـيــة 
العينيـــن  لمس  وتجنب 

والانف والفم.

المـصـــافحـــــة  تجنـب 
بالسلام عن  والاكتفاء 

بعد.

تعقيم  على  حافظ 
دوري،  بشكل  اليدين 
مترين  مسافة  وحفظ 

في الاجتماعات.

بطاقة  حمل  ضرورة 
العمل داخل المنشأة.

تجنب استخدام أدوات اÉخرين 
أو  المكاتب  أو  الهواتف  مثل 
وإذا  المكتبية،  المستلزمات 
بتعقيمها  قم  الحاجة  دعت 

قبل وبعد الاستخدام.

قم بتطهير ا¡شياء وا¡سطح 
بشكل  لمسها  يتم  التي 
مكتبك  سطح  مثل  متكرر 
والهواتف  المفاتيح  ولوحات 

ومقابض ا¡بواب.

؟
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الدليل ا�جرائي للوقاية من فيروس
(Covid -19)كورونا                    في مكان العمل

الحضور والانصراف 

اعتبارÐ من يوم ا¡حد ٨ / ١٠ / ١٤٤١هـ بداية العودة لمقرات العمل بما لا يتجاوز عن ٥٠٪  من موظفي 

الوزارة وحضور جميع شاغلي الوظائف الاشرافية، ويستمر بقية الموظفين بالعمل عن بعد 

وفق المتبع حاليًا.

اعتبارًا من يوم ا¡حد ١٥ / ١٠ / ١٤٤١هـ لا تتجاوز نسبة الموظفين في مقر العمل عن ٧٥٪

من موظفي الوزارة، ويستمر بقية الموظفين بالعمل عن بعد وفق المتبع حاليًا.

اعتبارًا من يوم ا¡حد ٢٢ / ١٠ / ١٤٤١هـ اكتمال عودة جميع الموظفين لمقرات العمل.

يحدد كل مديـر عام نسـب الحضور في ا�دارات خـلال ا¡سبـوعين

ا¡ول والثاني والعمل عن بعد بما لا يتجاوز عن النسب المحددة أعلاه 

يـوم  مـن  ابتداءً  تدريجيـ¿  العمـل  مقـرات  في  الحضـور  استئنـاف  يكون 
ا¡حـد  ١٤٤١/١٠/٠٨هـ الموافـق ٢٠٢٠/٠٥/٣١م علـى أن يكـون الحضـور بشكـل 

كامل يوم ا¡حـد ١٤٤١/١٠/٢٢هـ  الموافق  ٢٠٢٠/٠٦/١٤م.
وسيكـون ذلـك وفـق النسـب التاليـة:
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الدليل ا�جرائي للوقاية من فيروس
(Covid -19)كورونا                    في مكان العمل

إجراءات الحضور والانصراف

في  البصمة  بأجهزة  العمل  تعليق  استمرار 

إثبات الحضور والانصراف حتى إشعارÐ اخر.

 فئات العامليين الذين يعلق حضورهم لمقرات العمل وتشمل:

مرضى الامراض التنفسية
 امراض الرئة المزمنة

الشديد  الربو 
 من تم تنويمه لمرة واحدة على
الاقل خلال فترة ستة اشهر الماضية

 

الحالات الطبية المزمنة
  مرض السكري غير المنضبط والذي استدعى التنويم
الماضية أشهر  الستة  خلال  الاقل  على  واحدة    مرة 
  مرضى ارتفاع ضغط الدم والذي استدعى التنويم مرة
ضية لما ا شهر  أ لستة  ا ل  خلا قل  لا ا على  ة  حد ا   و

الكلى) (غسيل  الكلوي    الفشل 
الكبد   تليف 

 الامراض القلبية المزمنة
  قصور في عضلة القلب

إصابة وجود  مع  التاجية  الشرايين       امراض 
الماضية السنة  خلال  الاقل  على  واحدة  قلبية 

 

امراض ا¡ورام
استخدام عقارات علاج السرطان

امراض نقص المناعة
مرض نقص المناعة المكتسب الوراثي

استخدام ادوية مثبطة للمناعة

الحامل والمرضع
ما يتم تشخيصه كحمل عالي الخطورة

من تجاوزت أعمارهم ال ٥٥ عاما

والانصراف  الحضور  سجل  خلال  من  التحضير 

الورقـي.
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الدليل ا�جرائي للوقاية من فيروس
(Covid -19)كورونا                    في مكان العمل

الدوام المرن

نظام الورديات

يكون حضور الموظفين وفق مجموعات وذلك من خلال تفعيل الدوام 
المرن ويتم تقسيمهم إلى ثلاثة مجموعات:

تفعيل ساعات العمل المرنة في الوزارة وفق السياسات الخاصة بها, كما 
تجدون فيما يلي الترتيبات المعتمدة لحضور الموظفين إلى مقر عملهم.

وتجمعهم الموظفين  للحد من كثرة  للموظفين  الورديات  نظام  تفعيل 

استقبال المراجعين
عند استقبال المراجعين يجب مراعات التالي:

 7:30
صباح¿

تبدأ العمل الساعة

المجموعة ا¡ولى 

 8:30
صباح¿

تبدأ العمل الساعة

المجموعة الثانية

 9:30
صباح¿

تبدأ العمل الساعة

المجموعة الثالثة

العمل  لمقرات  الدخول  يقتصر 
لديهم  ومن  الموظفين  على 

مواعيد مجدولة من المراجعين

تـعــزيـــــــز المنـصـــــات 
لتقـديم  ا�لكترونيـــة 

الخدمات للمراجعين

التواصـل  قنوات  تفعيل 
المراجعين وتقديم  مع 

الدعم لهم

" نظام العمل بالمناوبة "
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الدليل ا�جرائي للوقاية من فيروس
(Covid -19)كورونا                    في مكان العمل

سياسة ا�فصاح
 (الاشتباه با¬صابة بفايروس كورونا) 

الالتزام  الصحة  وزارة  منسوبي  جميع  على  يجب 
التقيد  خلال  من  بالوزارة  الخاصة  ا�فصاح  بسياسة 

بالتالي:

الحالة الصحيةالمخالطة

 يجب على كل موظف ا¬فصاح عن
مشتـبــــه او  لمصــاب   مخــالطتـــه 
السابقة ا¾سبوعين  خلال   بإصاباته 

للمباشرة

 يجب على كل موظف ا¬فصاح في
ارتفاع  حالة ظهور أعراض عليه من 
وعزل تنفس  ضيق  أو  وكحة   حرارة 

نفسه بشكل فوري
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