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دليل إجراءات العودة للعمل
#نــعــود_بــحــذر

المقدمة:

أولــت حكومــة خــادم الحرميــن الشــريفين الملــك ســلمان بــن عبدالعزيــز، وســمو ولــي عهــده 
الأميــن - حفظهمــا اللــه – اهتمامهــا بكافــة القطاعــات منــذ بــدء جائحــة كورونــا ، حيــث قدمــت 
العديــد مــن الخطــط والمبــادرات النوعيــة التــي ســاهمت فــي  المحافظــة علــى صحــة المواطــن 
والمقيــم عبــر عــدة احتــرازات ســاهمت بصــورة مباشــرة فــي تقليــل خطــورة المــرض وانتشــاره.

وبتوجيهــات مــن صاحــب الســمو الملكــي الأميــر فيصــل بــن بنــدر بــن عبدالعزيــز أميــر منطقــة 
الريــاض، رئيــس مجلــس الإدارة، وبمتابعــة صاحــب الســمو الملكــي الأميــر أحمــد بــن فهــد بــن 
ســلمان بــن عبدالعزيــز نائــب أميــر المنطقــة الشــرقية، نائــب رئيــس مجلــس الإدارة، رئيــس اللجنــة 
ــواءم مــع توجيهــات وزارة المــوارد البشــرية  ــرازات تت التنفيذيــة، قدمــت “إنســان”  مجموعــة احت
والتنميــة الاجتماعيــة مــن خــال عــودة العمــل فــي فــروع الجمعيــة الـــ 20 بالريــاض ومحافظاتهــا، 
والموجهــة للموظفيــن والموظفــات، وللمســتفيدين والزائريــن لفــروع الجمعيــة وللمتبرعيــن 

فــي مكاتــب اســتقبال التبرعــات.
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الإجراءات الوقائية في
الإدارة العامة وفروع الجمعية
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الإدارة العامة:

استمرار عدم استخدام البصمة اليدوية واعتماد )تطبيق الحضور الذكي( للجميع. 	 
اعتماد مسير الرواتب عبر تطبيق )الحضور الذكي(. 	 
فــي حــال وجــود أي خلــل لــدى الموظــف أو الموظفــة فــي تطبيــق الحضــور الذكــي عليــه  	 

ســرعة التواصــل مــع إدارة التقنيــة، مــع إشــعار المــوارد البشــرية بالمشــكلة .
 مــن يتــم حضــوره خــارج 	 

ً
اعتمــاد الحضــور والانصــراف فــي )مقــر العمــل فقــط( ، ويحــذف تلقائيــا

مقــر العمــل )مــا عــدا المســتثنين(   
إيقــاف جميــع الــدورات التدريبيــة وورش العمــل التــي تتطلــب الحضــور وتفعيــل التدريــب )عــن 	 

بعــد (مــن خــال منصــات التدريــب الإلكترونــي.

الفئات المستثناه من الحضور:

أصــدرت وزارة المــوارد البشــرية والتنميــة الاجتماعيــة تعليمــات للفئــات المشــمولة بالضوابــط الصحيــة 
الخاصــة بتعليــق الحضــور لمقــرات العمــل خــال الفتــرة مــن )8 ـ 28 شــوال 1441هـــ( )مــع أهميــة إرســال 

ــة أيــام عمــل مــن تاريــخ إرســال التعميــم( وهــي كالتالــي:  تقريــر طبــي بإثبــات ذلــك بحــد أقصــاه ثاث

 	.
ً
من تجاوزت أعمارهم 65 عاما

أمــراض الرئــة المزمنــة أو الربــو الشــديد: لمــن تــم تنويمــه فــي المستشــفى مــرة واحــدة علــى الاقــل 	 
فــي الســتة أشــهر الماضيــة.

الأمــراض القلبيــة المزمنــة: قصــور فــي عضلــة القلــب - أمــراض الشــرايين التاجيــة مــع وجــود إصابــة 	 
قلبيــة واحــدة علــى الأقــل خــال الســنة الماضيــة.

نقــص المناعــة الوراثــي والمكتســب: اســتخدام أدويــة مثبطــة للمناعــة - اســتخدام عقــارات عــاج 	 
الســرطان.

الحــالات الطبيــة المزمنــة: مــرض الســكري غيــر المنضبــط والــذي اســتدعى التنويــم مــرة واحــدة علــى 	 
الأقــل خــال الســتة أشــهر الماضيــة - مــرض ارتفــاع ضغــط الــدم والــذي اســتدعى التنويــم مــرة واحــدة 

علــى الأقــل خــال الســتة أشــهر الماضيــة - الفشــل الكلــوي )غســيل كلــوي( - تليــف الكبــد.

برنامج الملك سلمان لتأهيل أبناء إنسان:

تم العمل مع المستفيدين “عن بُعد” وعدم الحاجة لحضورهم.	 
إكمال البرامج التدريبية والتعليمية عن بعد.	 
تقديــم الإرشــادات للمســتفيدين وتوعيتهــم بأهميــة التباعــد الاجتماعي والالتــزام بالتعليمات 	 

الصــادرة مــن قبــل الجهــات المختصة.
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الإجراءات والضوابط الوقائية في فروع الجمعية الـ 20 بالرياض ومحافظاتها:

(، وعــدم الســماح لأي شــخص 	 
ً
ــا قيــاس درجــة الحــرارة لجميــع الموظفيــن والموظفــات )يومي

تزيــد درجــة حرارتــه عــن 38 درجــة مئويــة بالدخــول إلا بعــد إحضــار إثبــات تقريــر طبــي.
إلــزام جميــع الموظفيــن والموظفــات بارتــداء كمامــات الوجــه، والتأكــد مــن اســتخدامها طــوال 	 

فتــرة وجودهــم داخــل مقــر العمــل. 
الحرص على التباعد الاجتماعي في بيئة العمل )متر ونصف إلى مترين(.	 
تجنب المصافحة والاقتراب من الآخرين.	 
تمنع تجمعات المعايدة والفعاليات وغيرها داخل مقر العمل.	 
إعادة تنظيم مساحة المكاتب وضمان التباعد الجسدي )متر ونصف إلى مترين(.	 
إزالة الكراسي الجانبية في المكاتب.	 
غسل اليدين والتعقيم بشكل مستمر.	 
منع التنقل بين المكاتب دون تطهير اليدين.	 
استخدام السالم وتجنب المصاعد قدر الإمكان.	 
الصاة على سجادة شخصية مع ترك مسافة كافية بين المصلين )متر ونصف إلى مترين(.	 
الاعتمــاد علــى الاجتماعــات الرقميــة قــدر الإمــكان، وفــي حــال الحاجــة لاجتماعــات الحضوريــة، 	 

يجــب التقيــد بالتباعــد بيــن الأشــخاص )متــر ونصــف إلــى متريــن(.
استخدام الأكواب الورقية أو الشخصية للمشروبات.	 
عدم مشاركة أدوات العمل )أقام ، دباسة ، ... وغيرها(.	 
 وعلــى نحــو 	 

ً
تنظيــف وتطهيــر كافــة المناطــق الحيويــة والأســطح والأدوات المشــتركة جيــدا

متكــرر.
منع إحضار أبناء الموظفين والموظفات في مقر العمل.	 
منــع شــركات التوصيــل )طــرود وأغذيــة وغيرهــا( مــن دخــول مقــرات العمــل والاكتفــاء بالتوصيــل 	 

خــارج المبنــى، والتأكــد مــن التــزام الشــركة بالإجــراءات الاحترازية.
عــدم دخــول أي مراجــع إلا بتطبيــق جميــع الإجــراءات الاحترازيــة )قيــاس درجــة الحــرارة، لبــس 	 

الكمامــات، والقفــازات والتعقيــم(.
 أو 	 

ً
يجــب علــى الموظــف والموظفــة الإفصــاح عــن مــن خالــط مصــاب أو وجــود إصابــة حاليــا

وجــود أعــراض إصابــة أو لديــه حجــر صحــي مــن قبــل وزارة الصحــة )مــع إحضــار مــا يثبــت ذلــك(.
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الإجراءات الوقائية في
إدارة خدمة المستفيدين
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الإجراءات الوقائية الموجهة لموظفات إدارة خدمة المستفيدين:

المفاتيــح 	  الكمبيوتــر والطابعــات والأبــواب ولوحــات  للمكاتــب وأجهــزة  المســتمر  التعقيــم 
وغيرهــا. 

توفير معقمات الأيدي  والكمامات وأجهزة قياس الحرارة.	 
تفعيــل إجــراءات العمــل )عــن بعــد( باســتخدام الوســائل والتطبيقــات الإلكترونيــة لضمــان ســير 	 

العمــل والخدمــات بفاعليــة وكفــاءة دون تعطيــل لمصالــح المســتفيدين.

الإجراءات الوقائية المقدمة للمستفيدين:

إرسال العديد من البوسترات التوعوية للأسر.	 
ــرد للجمعيــة مــن 	  ــأي توجيهــات ت ــزام ب ــرازات والالت التأكيــد علــى الأســر بأهميــة التقيــد بالاحت

 علــى 
ً
الجهــات المختصــة وحــث الأســر التــي ترعاهــم الجمعيــة علــى الالتــزام التــام حفاظــا

ســامتهم.
تخصيــص خــط جــوال مباشــر للطــوارئ يتــم التواصــل  مــن خالــه لاســتقبال أي استفســارات، 	 

وتلقــي اتصــالات الحــالات الإنســانية والراغبيــن بالمســاعدة مــن الأســر المســتفيدة.
بعمــل 	  والاســتمرار  الاجتماعــي  البحــث  بفــرق  الخاصــة  الميدانيــة  الزيــارات  إيقــاف  اســتمرار 

بيانــات الأســر. الهاتفــي وتحديــث  المكتبيــة مــن خــال الاتصــال  الزيــارات 
توعيــة الأســر مــن خــال فــرق البحــث بعــدم الحضــور لمقــر الجمعيــة وإمكانيــة خدمتهــم عبــر 	 

الهاتــف الخــاص بــكل فريــق بحــث اجتماعــي والرفــع باحتياجاتهــم .
التواصــل مــع الأســر لتمكينهــم مــن الدخــول علــى البوابــة الإلكترونيــة لرفــع الخدمــات الخاصــة 	 

بهــم وتزويدهــم بكافــة الممكنــات والوســائل المعينــة لدخولهــم وتذليــل الصعوبــات التــي 
تعيــق دخولهــم .

توفيــر العديــد مــن الــدورات التدريبيــة )عــن بُعــد( وتزويــد الأســر بهــا مــن خــال قنــاة “التليجــرام 	 
“ أو إرســالها بالواتــس عــن طريــق فــرق البحــث الاجتماعــي لمشــاركتهم بهــا.
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احترازات للمتبرعين
في مكاتب التبرعات
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احترازات للمتبرعين:

قياس درجة حرارة المتبرع فور دخوله للمكتب.	 
تعقيم يد المتبرع.	 
لبس الكمامة والقفاز أثناء خوله وحتى خروجه.	 

 

احترازات مكاتب استقبال التبرعات بالرياض والمحافظات:

تعقيم كافة مكاتب استقبال التبرعات بالرياض ومحافظاتها. 	 
توفير المستلزمات وأجهزة كشف الحرارة.	 
الكشف على جميع الموظفين، والمتبرعين أثناء دخول الفرع. 	 
توفير المستلزمات الوقائية ) تعقيم اليدين .لبس القفاز باليدين .لبس الكمام.	 
تقديم الإرشادات الوقائية والتوعوية في الشاشات.	 
التباعد الاجتماعي بين الموظفين والمتبرعين.	 
تهوية مكاتب الاستقبال.	 
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الإجراءات الوقائية في
مرافق الجمعية
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قاعة الاجتماعات:

توفير المستلزمات الوقائية )كمامات ـ معقمات ــ قفازات ـ جهاز قياس الحرارة(. 	 
ترك مسافة متر ونصف إلى مترين بين الحضور.	 

الممرات:

تعقيم الممرات والجدران  بالمنظفات  بشكل متواصل.	 
تنظيف الممرات بالديتول كل ثاث ساعات.	 

دورات المياه:

تعقيم دورات المياه.	 
توفير المستلزمات الوقائية، وتشمل  المنظفات والمعقمات والقفازات.	 

الضيافة:

استبدال الأكواب المعدنية والباستيكية بالورقية 	 
إيقاف تقديم القهوة والتمر.	 
تنظيف جدران “البوفيه “ بشكل مستمر بالديتول.	 
تنظيف مقابض سخانات المياه الخاصة بالشاهي والقهوة. 	 
تعقيم الثاجة بشكل يومي. 	 
تنظيف الأرضيات.	 
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المصلى:

فتح المصلى قبل الآذان بـ )١٥( دقيقة وإغاقها بعد الصاة بـ )١٠( دقائق.	 
مدة الانتظار بين الأذان والإقامة )١٠( دقائق.	 
فتح النوافذ والأبواب من دخول الوقت إلى نهاية الصاة.	 
 من المساجد.	 

ً
رفع المصاحف والكتب مؤقتا

ترك فراغ بمقدار صف بين كل صفين.	 
عدم السماح بتوزيع المياه والمأكولات أو أي شيء آخر من طيب أو سواك.	 
إغاق دورات المياه وأماكن الوضوء.	 
ترك مسافة )٢( متر بين كل مصلً وآخر.	 

الاستقبال:

توفيــر المســتلزمات الوقائيــة، وتشــمل المنظفــات، والمعقمــات، والقفــازات، وجهــاز قيــاس 	 
الحــرارة ويتــم قيــاس حــرارة  الــزوار والموظفيــن والموظفــات قبــل الدخــول لمقــر العمــل.

يتم ارتداء القفازات والكمامات أثناء بداية العمل اليومي وعدم خلعها أثناء العمل.	 

المطبوعات:

إيقاف جميع المطبوعات الورقية. 	 
الاســتغناء عــن تصويــر الأوراق والطباعــة إلا فــي حالــة الضــرورة، والاكتفــاء بتصويرهــا عبــر 	 

الجــوال أو اســكنر.
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 33 11 000 92الرقـم المـوحــد


