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القسم الأول/ إجــراءات الـــــجــــهــــات الــحكومـــية

القسم الثاني/ إجراءات تقع على عاتق الموظف

 القســـم الثالـــث/ إجـــراءات تـــــــقع عـــــــلى عـــــــاتق
المتعامل مع الجهة الحكومية

ابتــداءً مــن الأول مــن ســبتمبر 2021، ينتهــي العـــــمل بقــــــرار إعــــفاء 
الحكومــي،  القطــاع  فــي  العمــل  لمقــار  الحـــــضور  مــن  الموظفــــــين 
وســيبدأ تطبيــق قــرار اعتمــاد مبــدأ التطعيــم شــرطا للســماح بدخــول 
جميــع الوحــدات الحكوميــة ومنشــآت القــــطاع الخــاص، وعلــى رؤســاء 
الوحــدات الحكوميــة والخاصــة اتخــاذ مــا يلــزم مــن إجــراءات لتنفيــذ 

هذه الضوابط.
 

تــم إعــداد هــذا الدليــل الاسترشــادي ليتضمــن الإجــراءات العامــة التــي 
تمُكّــن الجهــات الحكوميــة مــن العــودة إلــى العمــل بسلاســة، مــع 
التقيــد بالتعليمــات الصحيــة والوقائيــة الصــادرة عــن وزارة الصحــة 
فــي الســلطنة. ومــع اختــلاف طبيعــة العمــل بيــن جهــة وأخــرى، فقــد 
تكــون بعــض الجهــات الحكوميــة بحاجــة إلــى إصــدار أدلــة خاصــة بهــا 

بما يلاُئم طبيعة العمل.
 

يتضمن الدليل ثلاثة أقسام رئيسية، وهي كالآتي:

تمهيد

1.



 الــــقـــــســـــم الأول
 إجراءات الجهات
الــــحــــــكـــــومــــــــيــــة



تنفيـــذ أعمـــال تعقيـــم دوريـــة لمقـــار العمـــل وفقًـــا للاشـــتراطات 
الصحية، إضافة إلى تعقيم الأسطح التي تستخدم بشكل متكرر، 
مـــع توفير مواد التعقيم الشـــخصية للموظفيـــن، وتفعيل فحص 

الحرارة على مداخل المبنى (إذا توفرت لدى الجهة). 

وضـــع الضوابط والإجراءات التي تضمـــن تطبيق قرار اعتماد مبدأ 
التطعيم شرطا للسماح بدخول جميع الوحدات الحكومية.

إعـــادة تنظيم مكاتـــب الموظفين إن لزم الأمر بمـــا يضمن التباعد 
الجســـدي إلى الحد الذي يمنـــع انتقال العدوى وفقًا لاشـــتراطات 

التباعد الجسدي (مسافة مترين أو متر ونصف).

توفير اللوحات الإرشـــادية والملصقات التـــي تدعو لتطبيق التباعد 
الجسدي والإجراءات الوقائية.

توفيـــر أنظمـــة تهويـــة وتكييـــف عاليـــة الكفـــاءة، وتعزيز إجـــراءات 
الوقايـــة الخاصـــة بالجهـــاز التنفســـي في مـــكان العمـــل من خلال 
عـــرض ملصقـــات تعـــزز صحـــة الجهـــاز التنفســـي، وضمـــان توفـــر 
الكمامات، والمناديل الورقية في أماكن العمل؛ خاصة للموظفين 
الذيـــن يصابون بســـيلان الأنف أو الســـعال في العمـــل، إلى جانب 
توفير حاويات مغلقة بإحكام للتخلص منها بطريقة صحية وآمنة.

أولاً/ إجــراءات وقائيــة 
في مـــــقـــر الــــــعــــــمـــــل

3.



تــــجــــــــنب تـــداول الأوراق  
يـــــــــدويا، واســــتـــــخــــــــدام 
مثـــل  البديلـــة  الطـــــــــرق 
البريــــــــــد الإلــــــكــــــتـــــروني 
وتطبيـــــقات مـــــشــــــاركة 

الملفات. 

الــــــــــحد مـــن اســـــــتخدام 
المراســـلين داخل الجهة 
أو بيـــــــــن الـــــــــــــجـــــهــــــات 
عـــن ذلك  والاســـتعاضة 
الاتــــــصال  بــوســـــــائـــــــــل 

والتواصل الأخرى.

إبـــــقاء الموظفيـــن علـــى 
أو  قـــرارات  بأيـــة  اطلــــاع 
تعلـــــيمات صــــــــادرة من 

الجهات المختصة. 

 ثانيــاً/ إجــراءات وقائيــة
أثـــــنــــاء أداء الــــعــــمـــــل

تقــليل تنقل الموظفين بين 
الإدارات والمكاتـــب وتحديـــد 
حد أقصى لعدد مســـتخدمي 
المصاعـــد فـــي ذلـــك الوقت 
بمـــا يضمـــن تحقيـــق التباعد 

الجسدي. 

بكل  التـــــجـــــمـــــعــــــــات  منـــع 
أشـــــــــكالــــــــــها فـــي غــــــــــــرف 
أو  المكاتـــب  أو  الاســـتراحة 

قاعات الاجتماعات. 

توعـــــــية العمـــال فـــي مبنـــى 
الجهـــة الحكوميـــة بفيروس 
كورونـــا كوفيـــد 19 مـــن حيث 
أعراضه وكيفية الوقاية منه، 
وأهمـــــــيــــــــة غــــــــسل اليدين 
باســـتمرار، وتطبيـــق التباعد 
الجســـدي، والإبـــلاغ الفـــوري 
فـــي حال ظهـــور أيـــة أعراض 
تنفســـية أو ارتفـــاع في درجة 

الحرارة.

4.



التقـــارب،  تتطلـــب  التـــي  واللقـــاءات  الاجتماعـــات  مـــن  التقليـــل 
وتقليـــص عـــدد المشـــاركين فـــي كل اجتمـــاع إلـــى الحـــد الأدنى مع 
مراعاة الــتـــباعد الجسدي عبر وضـــع مـــــســـافة بين الــــمـــقـــاعـــــد.

ثالثاً/ الاجتماعات

فـــي حــــــــال أصــــــيب أحـــد 
الحضور بســـعال خفيف 
أو حمى منخفضة الدرجة 
 37.3 حـــرارة  درجـــة  (أي 
أكثـــر)  أو  مئويـــة  درجـــة 
فــــيــــــــجب عـــــليه الالتزام 
المنزلـــي، وتجنب  بالعزل 
الاتصـــــــال الوثــــــــيق مـــع 
الآخريـــن ، خــــــــاصة أفراد 
والتواصـــل مع  الأســـرة. 
أقـــرب مؤسســـة صحية 

للإبلاغ عن الأعراض.

د  ســـــــــــتـــــــــــبــــــــــعا ا
الموظفــــــين الذيـــن 
أعراض  يعانون من 
الأنـــــــــفـــــلونــــزا  من 

حضور الاجتماع.

2

 اعتبـــارات رئيســـية لمنع أو تقليل مخاطـــر فيروس كورونا 

كوفيد 19 بعد الاجتماعات:

الاحــــتـــــفـــــاظ بــــبــــيانات 
فــــي  الــــــــحــــاضــــــــريـــــــن 
الاجتــــــماعات، كــــون أن 
هـــذا الأمر ســــيـــســـــاعد 
الجهـــات المختصـــة في 
الوبائي ويحول  التقصي 
دون انتشار العدوى في 
حـــــــال حـــــضـــــــــور أحــــــــد 
الاجــــتــماع  المصابــــــين 

بوقت قصير.

إذا تـــــــم عـــــــــــزل أحــــــــد 
الـــــمــــــــــشـــــــاركين فـــي 
الاجــــتـــــــماع علـــى أنـــــه 
بــــفـــيروس  مـــــــصـــاب 
كـورونـــــــا كوفـــــيـــــد 19، 
فيجب الإســـراع بإعلام 
المشـــاركين في  بقيـــة 
وعليهـــم  الاجـــتـــــمــــــاع 
أنــــفســـهم  إخــــــضــــــاع 

للعزل لمدة 7 أيام.

اعتبارات رئيســـية لمنع أو تقليـــل مخاطر فيروس كورونا 

كوفيد 19 قبل الاجتماعات:

الوضـــع فـــي الاعتبار 
مـــا إذا كانـــت هنـــاك 
حاجة ماسة إلى عقد 
اجتماع وجهًـــا لوجه، 
أم يمكـــن اســـتبداله 
تطبيقات  خـــلال  من 
الاجـــــتـــمـــــاعات عبـــر 

الأجهزة المحمولة.

تقليص  يمكن  هل 
عـــدد الحضـــور فـــي 
بحيـــث  الاجتمـــاع 
يــــحــــــضر أصحـــاب 
المباشرة  العلاقة 

وذوي الأولوية؟

تـــــوفـــــيــــــــر الـــــــمواد 
الوقائـــــية بـــــشــــكل 
مــــثــــل  مـــــســــبـــــق، 
ت  مــــــــــــا لـــــــــكـــــمــــا ا
الورقية  والمـــــناديل 
ومــــعــــقــــــم اليديـــن 
لجميع المشاركين. 
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 الـــقـــســــم الثانـــي
 إجراءات تقع على
عــاتق الـــمـــوظــف



أولاً/ الوصول إلى العمل 

استخدم مركـــبـــــــتك الـــــخاصة 
أثــــــــناء تــــوجهك للعمـــل، مع 
الــــحرص عـــــــلى اســـتـــمـــرارية 
تنظيـــف وتـــعـــقــــــيم الـــــمركبة 
والتركيـــز على الأماكن التي يتم 
لمســـها بــــــــشكل أكبـــر مثـــل 

مقابض الأبواب. 

إذا كنت تســــــتخدم وســـائل 
النــــــقل العـــام أثنـــاء التوجه 
علـــى  احـــرص  عملـــك  لمقـــر 
تجنـــب أوقات الذروة وأماكن 
انتظار الــــحافلات المزدحمة، 
واتبـــع التعليمـــات الصـــادرة 

من شركات النقل العام. 
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ثانياً/ التنقل داخل 
المؤسسة 

تجـــــــنب إقامـــة الصـــلاة جماعـــة 
داخل المؤسسة. 

الحرص علـــى تقليـــل التنقل بين 
المكاتـــب والوحدات داخل الجهة 
والالتـــزام بالبقـــاء فـــي المكتـــب 
زمـــلاء  مـــن مخالطـــة  والتقليـــل 

العمل. 

داخـــل دورات  الازدحـــام  تجــــــــنب 
الميـــاه والمواظبـــة على غســـل 
اليدين وتعقيمهما بعد الانتهاء 
الميـــاه  دورات  اســـتخدام  مـــن 
والاســـتعانة بالمناديـــل الورقية 

بدلًا من الأجهزة الكهربائية. 

تجنب الازدحام فـــي أماكن تناول 
التعامـــل  وتجنـــب  الطعـــام، 
بالنقود الورقية في حال الطلب.

التقيد بالتعليمات الصادرة عن جهة 
بالســـلامة  والــــمـــــــتعلقة  العــــــــمل 
الصحــــــــية والإجـــراءات الوقــــــائيـــــــــة 

والاحترازية.

تجنب الدخول من خلال البوابات التي 
تشـــهد ازدحاما في العادة,استخدام 
الطوابـــق  إلـــى  للوصـــول  الســـلالم 
الأولـــى، وفـــي حـــال اســـتدعى الأمـــر 
اســـتعمال المصعد تجنب الضغط 
علـــى الأزرار بيديـــك أو قـــم بتطهيـــر 
اليديـــن بعـــد لمـــس الأزرار، واحرص 
وتطبيـــق  الكمامـــة  اســـتخدام  علـــى 
مسافة الأمان (2 متر) بينك وبين أي 
شـــخص، وتجنـــب لمس أي ســـطح 

داخل المصعد.

المواظبة على غسل وتعقيم اليدين 
باستخدام الماء والصابون لمدة 20 

ثانية على الأقل.

تجنب المصافحة تمامًا.
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ثالثاً/ أثناء أداء العمل

التأكّد من تطهير سطح مكتبك، وهاتفك وذراعي مقعد الكرسي قبل الجلوس 
ومباشرة أداء مهامك.

عنـــد الشـــعور بـــأي أعـــراض انفلونـــزا عليك العـــودة للمنـــزل والاتصـــال بأقرب 
مؤسسة صحية أو التواصل مع مركز الاتصال بوزارة الصحة على الأرقام الآتية: 

.1212 / 24441999

فـــي حـــال قمـــت باتصال مباشـــر مـــع موظـــف مشـــتبه بإصابتـــه عليـــك التوجه 
للفحص للتحقق من عدم إصابتك بالمرض. 

تجنب استخدام هواتف أو مكاتب أو أدوات زملائك في العمل، وإذا لزم الأمر قم 
بتنظيفها قبل وبعد الاستخدام.

الحـــرص علـــى اســـتقاء المعلومات حول المـــرض وحول الإجراءات من وســـائل 
التواصـــل  الرســـمية للجهـــات فـــي منصـــات  الرســـمية، والحســـابات  الإعـــلام 

الاجتماعي، وتجنب نشر الشائعات وبث الذعر بين زملائك في مكان العمل. 

الالتـــزام بارتـــداء الكمـــام أو تغطيـــة الأنف بأي وســـيلة كانت طـــوال الوقت في 
جميع أماكن العمل.

اتباع الطرق الصحيحة في ارتداء وإزالة الكمامة :

أولا: ارتداء الكمامة

فـــرك اليديـــن بمعقـــم أو غســـلهما 
بالماء والصابون جيداً.

التحقـــق أن الكمامـــة غيـــر مثقوبة أو 
ممزقة.

وضـــع الكمامـــة علـــى الأنـــف والفـــم 
والتأكد من تغطيتهما كاملاً.

تجنب لبس الكمامة أثناء ارتدائها.

ثانيا: إزالة الكمامة

نـــزع الكمامـــة مـــن الخلـــف وتجنـــب 
لمســـها مـــن الأمـــام عبـــر نزعها من 

الخيط خلف الأذن

اســـتخدام الكمامـــة مرة واحـــدة، إذا 
كانت مخصصة للاستخدام الواحد.

التخلـــص مـــن الكمامـــة فـــي مـــكان 
مغلق مخصص للنفايات.

فـــرك اليديـــن بمعقـــم أو غســـلهما 
بالماء والصابون.
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عنـــد العـــودة إلـــى البيت 
احـــرص على تـــرك حذائك 
في الخارج والتخلص من 
الكمامة، واغســـل يديك 
جـــــــــيداً، وقـــم بــــــوضــــــــع 
المـــــــــلابس في ســـــــلــــــة 
خــــــــــاصة ، واحـــرص على 
الاستـــحــــــمـــــــام قبل أي 
تــــــعـــــامــــــــل مـــــــع أفـــراد 

الأسرة.

إبلــــــاغ مـــــســــــــؤولك في 
العمـــل فـــي حـــال وجـــود 
شخــــــــص مــــــصــــــاب في 
المنـــزل بفيروس كورونا 
لاتـــــــــخــــــــــاذ  كـــــــوفـــــيد19 

الإجراءات اللازمة. 
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 الـــقـــســــم الثالث
امــــــات  الـــــــــــتــــــــــز
 المــــتــــعــــامل مع
لـــــمــــــؤســــســــــة  ا
الـــــحـــــكومـــــــــيــــــــة



يجب على كل جهة تنظيم عملية اســـتقبال المراجعين وفق خطة عمل واضحة، 
يتـــم الإعـــلان عنهـــا وإبـــلاغ المســـتفيدين مـــن خدماتهـــا عبـــر منصـــات التواصل 
الاجتماعي المتاحة أو بالتواصل مع القسم المعني بخدمات المراجعــــيـــــــــن لدى 

كل مؤســـســــة، و يـــــجـــــب على الــــجــــهـــــات اتــــخـاذ الآتي:

تحـــــديد فــــــــترة اســـــتــــقـــــبــــــال 
المراجعــــــــين بمواعيد واضحة، 
وذلـــك بعـــد تهيئة بيئـــة العمل 
السلامة  واســـتيفاء متطلبات 

العامة.

مراعــاة الــمراجعــــيــــن من ذوي 
الحـــالات التي يتطلـــب حضورها 

لإنجاز المعاملة.

استقبال المراجــــعين في صالات 
مخصصة ، والحد من استقبالهم 
داخـــل مرافـــق الجهـــة الحكوميـــة 
وعدم الســـماح لهم بالتجول بين 
المرافـــق كالــــمــــــكاتب في مبــــــنى 

الجهة الحكومية.

التــــقــــلــــــــيل مـــن الاجـــــــتماعات 
واللقاءات التي تتطلب التقارب، 
وتقليـــص عدد المشـــاركين في 
كل اجتمـــاع إلى الحـــد الأدنى مع 
مراعـــاة الــــتباعد الجســـدي عبر 

وضع مسافة بين المقاعد.

إجراءات الجهة الحكومية

بحســـب طبيعـــة العمـــل واختـــلاف الأنشـــطة والاختصاصـــات بيـــن الجهـــات 
الحكوميـــة ووحـــدات العمـــل في الجهـــاز الإداري للدولة، ومع عـــدم توفر جميع 
الخدمـــات المقدمـــة للمراجعين إلكترونيا في جميع الوحـــدات، وفي إطار عودة 
العمـــل تدريجيًا وفـــق الأنظمة المعمول بها للتعامل مـــع الجائحة والحد من 
انتشارها، فإنه يجب على المراجعين الراغبين بتخليص معاملاتهم التقيد بما 
يصدر عن الجهات من تعليمات لضمان ســـلامة العاملين والمســـتفيدين من 

الخدمات ووفق العمل بالآتي:

12.



التقيد بالتعليمات الصادرة عن مقدمي 
الخدمـــة والمتعلقة بالســـلامة العامة، 
وضـــرورة التقيـــد بالإجـــراءات الوقائيـــة 
والاحترازية لضمان ســـلامتك وسلامة 

من حولك.

ارتـــداء الكمامة أو تغطيـــة الأنف والفم 
بأي وسيلة مناسبة، قبل الدخول لمقار 
ويحـــق  الحكوميـــة،  الجهـــات  مبانـــي  أو 
للجهـــة (مقـــدم الخدمـــة) منـــع المراجع 
الالتـــزام  عـــدم  حـــال  فـــي  الدخـــول  مـــن 

بالإجراءات الوقائية.

إجراءات تقع على عاتــق 
المراجعين/المتعاملين

بــــــيــــــــــن  أمـــــــــــــــان  تــــــــــرك مـــــســـــــــافة 
المراجع/المتعامل مع الموظف مقدم 
الجســـدي  التباعـــد  وضمـــان  الخدمـــة، 
بحســـب الـــــــمســـــــافة المقـــررة وفقًـــا 

للتعليمات الصحية (مترين). 

استخـــــدام مـــواد التعقيم التـــي توفرها 
الجهـــة لتعقيـــم اليديـــن قبـــل البدء في 
تلقـــي الخدمة وبعد الانتهـــاء من تنفيذ 

الخدمة. 

التقيـــد بســـاعات العمـــل التـــي تحددها 
الجهة المعنية، ومتابعة المســـتجدات 
التـــي تصدرهـــا في مـــا يخص اســـتقبال 

المراجعين. 
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