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مقـــــــــدمة

بنــاء علــى الجهــود التــي تبذلهــا إمــارة الشــارقة فــي ســبيل الحفــاظ علــى ســامة أفــراد 
المجتمــع فــي المنشــآت قامــت هيئــة الوقايــة والســامة بإعــداد دليــل إرشــادي للصحــة 
والســامة المهنيــة والعــودة للعمــل المكتبــي، ويحــدد هــذا الدليــل الحــد الأدنــى مــن 
متطلبــات الســامة للحمايــة مــن إنتشــار الأمــراض المعديــة، علــى أن تقــوم كل جهــة 
بإضافــة مــا يلــزم مــن نقــاط أو ملاحظــات بنــاءً علــى طبيعــة عملهــا، ويوضــح هــذا الدليــل 
المهــام والواجبــات التــي ينبغــي إتباعهــا مــن مســؤولي المؤسســات والعامليــن فيهــا 

ــى مجتمــع آمــن خــال مــن المخاطــر. ــة فــي الوصــول إل ــة الهيئ ــق غاي وتحقي
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الجزء الأول

إجراءات الجهة
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الإجراءات التوعوية:

العامليــن     لــدى  الوعــي  التواصــل الإجتماعــي والبريــد الإلكترونــي لنشــر   •  اســتخدام وســائل 
    وأفراد المجتمع.

•  تنظيم دورات تدريبية لرفع مستوى الوعي العام.
•  استخدام الوسائل التوعوية مثل الملصقات لتوعية الموظفين والزوار.

المعديــة   الأمــراض  يخــص  بمــا  الدولــة  فــي  والمختصــة  الطبيــة  الجهــات  نصائــح   •  نشــر 
    وتعميمها على الموظفين والزوار.

 •  دعــم جهــود وزارة الصحــة ووقايــة المجتمــع بإعــادة نشــر المنشــورات التوعويــة المعروضــة 
.@Mohapuae بشكل يومي على صفحات التواصل الإجتماعي والموقع الإلكتروني    

 •  التأكــد مــن مصــادر المعلومــات المنشــورة، حيــث تكــون مــن قبــل جهــات رســمية معتمــدة 
الصحــة  )كمنظمــة  الدوليــة  المنظمــات  أو  الحكوميــة(  والجهــات  )كالــوزارات  الدولــة       فــي 

    العالمية(.

الإجراءات الوقائية والاحترازية:

كاميــرات  باســتخدام  الأمــن  حــراس  قبــل  مــن  الجهــة  رواد  جميــع  حــرارة  درجــات   •  فحــص 
     أو أجهــزة فحــص الحــرارة وتســجيلها عنــد الدخــول للمنشــأة، فــي حــال كانــت درجــة حــرارة 
يتــم رفــض دخــول الشــخص للمنشــأة وتوجيهــه  أكثــر عــن 37.3 درجــة مئويــة       الشــخص 

    للإتصال بالجهات الصحية المعنية.
 •  تحديــد مســافة لا تقــل عــن متريــن بيــن الأفــراد فــي حــال الاصطفــاف لدخــول المنشــأة 

    أو الجهة.
•  تحديد بوابات مداخل مختلفة عن المخارج إن أمكن.

الشــخصية  الوقايــة  بمعــدات  الالتــزام  الــى  والمورديــن  والمراجعيــن  الموظفيــن   •  تنبيــه 
    )كمامة الوجه، القفاز، معقم اليدين( وإبقاء كمية كافية لدى الاستقبال للطوارئ.

الشــارقة  منطقــة  مــع  والتواصــل  بإصابتهــم  المشــتبه  أو  المصابيــن  لعــزل  غرفــة   •   توفيــر 
     الطبية )وزارة الصحة ووقاية المجتمع( في حال الاشتباه بأي حالة.
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 •  فــي حــال إثبــات وجــود حالــة إصابــة مــن الموظفيــن أو الــزوار، يتــم تحديــد جميــع المخالطيــن 
     وعزلهــم عــن بقيــة الموظفيــن والتواصــل مــع وزارة الصحــة ووقايــة المجتمــع، أمــا فــي حــال أنــه 
ــن للتوجــه  ــع المخالطي ــغ جمي ــم تبلي ــدوام الرســمي، يت ــة بعــد أوقــات ال ــم التعــرف علــى حال      ت

    لأقرب مركز فحص مع التأكد من نتائج فحص المخالطين قبل عودتهم للعمل. 
•  تحديد نقاط وقوف المراجعين لضمان التباعد الجسدي بين المراجع وموظف الاستقبال.

•  تقليل الطاقة الاستيعابية للمصاعد باستخدام العلامات الأرضية داخل وخارج المصعد.
 •  تحديــد نقطــة مركزيــة فــي مقــر العمــل لاســتلام الطلبــات الخارجيــة التــي تتوفــر بهــا وســائل 
     التعقيــم وعــدم الســماح لموظفــي شــركات التوصيــل بالدخــول إلــى المكاتــب مــع إزالــة الغلاف 

    الخارجي للطلب ورميه في المكان الصحيح أو تعقيمه إن أمكن.
والتنظيــف  الجســدي  التباعــد  مراعــاة  مــع  الطعــام  تنــاول  أماكــن  باســتخدام   •   يســمح 

     المستمر للأسطح كثيرة الاستخدام.
تســبب  أن  الممكــن  مــن  أنهــا  حيــث  الأشــخاص  تعقيــم  بوابــات  اســتخدام  عــدم   •   يفضــل 

     مشاكل صحية للشخص العابر من خلالها.
•   إغلاق المطابخ والأدوات المشتركة مثل ماكينة القهوة وبرادة الماء.

•   إغلاق غرف الصلاة حتى إشعار آخر.
العامــة فــي مقــر العمــل بشــكل روتينــي ويجــب أن   •   التأكــد مــن تنظيــف جميــع الأماكــن 
      تشــمل عمليــة التعقيــم/ التنظيــف التالــي )المكاتــب/ أماكــن الجلــوس العامــة/ الممــرات/ 
التحكــم  وأزرار  أدوات  الأبــواب/  مقابــض  المصاعــد/  أزرار  المشــتركة/  الإلكترونيــة        الأجهــزة 
      بالتكييــف والإضــاءة/ لوحــات المفاتيــح الخاصــة بالحاســوب/ أجهــزة الخصــم الآلــي إن وجــدت/  
      النوافــذ والجــدران/ قاعــات الاجتماعــات/ المواصــات العامــة ومعــدات النقــل الخاصــة بالجهــة( 

     وتنظيف دورات المياه بحد أدنى مرة واحدة كل ساعة أو أكثر على حسب الاستخدام.
 •  للجهــات التــي لديهــا ســكن تابــع لهــا، يستحســن بــأن يتــم نقــل جميــع عمــال النظافــة والحــراس 

    إلى السكنات الخاصة بالجهة لتقليل فرص إصابة العمال في السكنات الجماعية.
 •  يتم عمل فحص دوري لكشــف الفايروس لموظفي الخط الأول بالمؤسســة، ممن يمارســون 
     نشــاطاتهم فــي ميــدان العمــل ويتركــز فــي مخالطــة أشــخاص من خارج جهــة العمل حيث أنه قد 

    تزيد فرصة إصابتهم بالفايروس.
•  رقم التواصل مع وزارة الصحة ووقاية المجتمع  80011111.
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إجراءات عملية التعقيم/ التطهير:

•  التعقيم/ التنظيف الدوري الشامل للمنشئة على حسب طبيعة العمل، ينصح بأن تتم 
     العمليــة مــرة واحــدة أســبوعياً علــى الأقــل أو أكثــر حســب طبيعــة عمــل الجهة عــن طريق الجهات 

    المعتمدة من بلديات إمارة الشارقة.
•  تحديد توقيت بدء العملية.

•  فتح الأبواب/ النوافذ وأجهزة الشفط قبل 60 دقيقة من بدء عملية التعقيم/ التطهير.
•  إغلاق جميع أجهزة التكييف في المنشأة/ الجهة.

 •  إزالة جميع المواد الغذائية والمشــروبات/ ملابس/ أوراق ومســتندات من جميع مرافق الجهة 
    لضمان فعالية التعقيم وعدم إتلاف الأغراض.

 •   يجــب أن تشــمل عمليــة التعقيــم/ التطهيــر التالــي )المكاتــب/ الحمامــات/ أماكــن الجلــوس 
      العامــة/ الممــرات/ الأجهــزة الإلكترونيــة المشــتركة/ أزرار المصاعــد/ مقابــض الأبــواب/ أدوات 
      وأزرار التحكــم بالتكييــف والإضــاءة/ لوحــات المفاتيــح الخاصــة بالحاســوب/ أجهــزة الخصم الآلي 
      إن وجــدت/ النوافــذ والجــدران/ قاعــات الاجتمــاع/ المواصــات العامــة ومعــدات النقــل الخاصــة 

     بجهة العمل(.
ــواب ــح الأب ــادة فت ــم إع ــة( ومــن ث ــى 60 دقيق ــى لمــدة )30 إل ــم إغــاق المبن ــاء يت ــد الانته  •    بع

      والنوافــذ لمــدة لا تقــل عــن 60 دقيقــة قبــل الســماح للموظفيــن/ المراجعيــن إعــادة الدخــول 
     للمبنى لتفادي حالات الاختناق.

ــات التعقيــم قــد أزالــت جميــع معداتهــا بالإضافــة إلــى   •   التأكــد مــن أن الجهــة المقدمــة لعملي
     معــدات الوقايــة الشــخصية المســتخدمة مــن قبلهــم مــع ضمــان التخلــص منهــا بشــكل 

    صحيح.
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الوسط

الهواء

البلاستيك

النحاس

الألمنيوم

السيراميك

الورق/ المناديل الورقية

الخشب

الزجاج

قماش الملابس

العملات الورقية

الجزء الداخلي لقناع الوجه

الجزء الخارجي لقناع الوجه

حديد الفولاذ

الكرتون

 فترة البقاء )تقريبية(

3 ساعات

7 أيام

4 ساعات

8-2 ساعات

5-3 أيام

3 ساعات

يومان

4 أيام

يومان

4 أيام

7 أيام

أكثر من 7 أيام

7 أيام

24 ساعة

•  فترة بقاء الفايروس )كوفيد- 19( على أهم الوسائط:
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إجراءات أقسام وإدارات الموارد البشرية:

 •  إعــادة جدولــة مواعيــد الحضــور والإنصــراف الخاصــة بالموظفيــن لتقليــل الازدحــام عنــد المداخل 
    والمخارج. 

 •  العمــل علــى نظــام الورديــات حســب النســبة المقــررة للعمــل فــي المكاتــب مــن الجهــات 
    المعنية.

ــد الموظفيــن المســتثنين مــن قــرار العمــل فــي المكاتــب حســب القــرار والتنســيق مــع   •  تحدي
    الإدارات المعنية.

 •  تطبيــق سياســات صارمــة لمنــع الســفر والتأكيــد لإفصــاح العامليــن في حال عــودة أحد الأقارب 
     مــن الســفر، بالإضافــة إلــى متابعــة القــرارات المتعلقــة بالشــأن حســب ما يتــم تعميمه من قبل 

    الجهات المعنية.
 •  فــي حــال توجيــه موظــف لعمــل فحــص المخالطيــن يتــم عمــل الموظــف عــن بعــد حتــى تتبيــن 

    نتيجة الفحص. 
•  متابعة القرارات والتعاميم الصادرة من الجهات المعنية وإعادة نشرها للموظفين.

إجراءات جميع الإدارات:

 •  ترتيــب وضعيــة الجلــوس داخــل المكاتــب لتقليــل التواجــه بيــن الموظفيــن واســتخدام حواجــز 
    الأكر يليك / البلاستيكية بين المكاتب.

•  يمنع إقامة التجمعات أو الفعاليات.
•  الاستمرار بعقد الاجتماعات عن طريق وسائل التواصل المرئية الإلكترونية.

•  توفير سلال قمامة مغلقة للتخلص من معدات الوقاية الشخصية بطريقة صحيحة.
•  تقليل عدد الزوار من خارج الجهة قدر المستطاع.

 •  تشــكيل فريــق الخــط الســاخن للــرد علــى استفســارات الموظفيــن حــول الوضــع الراهــن بترشــيح 
    بعض الموظفين من قبل الإدارة العليا.
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الجزء الثاني

إجراءات الموظفين
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إجراءات قبل العودة لمقر العمل:

 •  عنــد الشــعور بأعــراض الإصابــة بالفيــروس )الحمــى، الســعال، ضيــق التنفــس أو الصــداع( البقاء 
    في المنزل مع إبلاغ المسؤول المباشر والموظف المختص بقسم الموارد البشرية.

ــا وتقديــم الوثائــق  ــة المؤكــدة بفيــروس كورون  •  الإفصــاح عــن مخالطــة أي مــن حــالات الإصاب
    الطبية.

•  ارتداء الكمامة قبل مغادرة المنزل.
•  الالتزام بالتعليمات والإرشادات الصادرة من قبل جهة العمل أو من قبل الجهات المعنية.

 •  تحميــل برنامــج »الحصــن – ALHOSN« علــى الهواتــف الذكيــة والتأكــد مــن أنــه فعــال حيــث أنــه 
     يحــدد فــي حــال اقتــراب الشــخص لحالــة مصابــة أو مخالطــة لفيــروس كورونــا المســتجد 

    )كوفيد-19(.
 •  يفضل تحضير الوجبات الخفيفة والمشــروبات )القهوة والشــاي( وإحضارهم من المنزل وعدم 

    مشاركة باقي الموظفين.
 •  عدم تناول أدوية الصداع والحمى قبل الحضور لجهة العمل، حيث بأنها قد تتســبب في إخفاء 

    درجة حرارة الجسد الحقيقية.

إجراءات أثناء العودة لمقر العمل:

•  ارتداء كمامة الوجه في جميع الأوقات في مقر العمل.
•  تقليل عدد الأغراض الشخصية المصطحبة للعمل.

•  إبقاء مسافة لا تقل عن مترين بين الأفراد طوال الوقت.
•  تجنب مصافحة الآخرين.

•  الحرص على تعقيم المعدات المستخدمة خلال العمل.
•  عدم استخدام أدوات وأجهزة الموظفين الآخرين.

•  غسل اليدين بشكل دوري طوال اليوم أو استخدام المعقمات.
 •  التأكــد مــن رمــي معــدات الوقايــة الشــخصية بالطريقــة الصحيحــة فــي ســال القمامــة المغلقــة     

     أو الصناديق المخصصة لتلك الأغراض.
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•  الامتثال لجميع الإرشادات والقرارات الصادرة من جهة العمل أو الجهات الرسمية.
 •  يجــب علــى الأفــراد المخالطيــن للحــالات المؤكــدة إبــاغ جهــة العمــل و عــدم الحضــور إلــى 

     المقر والعمل عن بعد حتى ظهور نتيجة الفحص.
 •  قــراءة جميــع المنشــورات التوعويــة بالإضافــة للمشــاركة فــي جميــع الــورش التــي يتــم ترشــيح 

    الموظف لحضورها.
•  استخدام المناديل أو باطن الكوع اُثناء العطس أو الكحة.

•  إبلاغ المسؤول المباشر في حال الشعور بالضيق أو الإرهاق النفسي أثناء فترة العمل.
 •  إبــاغ المســؤول المباشــر أو الشــخص المعنــي فــي الجهــة فــي حــال اشــتباه أو ملاحظــة أي 
ــى صحــة باقــي  ــر عل ــر وقــد تؤث ــة تصــدر مــن أي موظــف أو زائ      نشــاطات أو ســلوكيات خاطئ

    الموظفين. 
•  العودة إلى المنزل مباشرة بعد العمل وتغيير الملابس المستخدمة خلال العمل.
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الجزء الثالث

الدعم النفسي
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مسؤوليات الجهة:

•  تشجيع الموظف العائد لعمله وتقديم الدعم المعنوي له لمساهمته لازدهار الإمارة.
•  الاستماع والسعي لتلبية احتياجات الموظفين العائدين للعمل.

ــر خــط للاستشــارات النفســية عــن طريــق التنســيق مــع شــركات التأميــن الطبيــة ســواء   •  توفي
    للموظفين بالمكاتب أو المحجورين بمنازلهم.

مــع  المســؤولين  وتواصــل  بتواجــد  بالأمــان  الإحســاس  ونشــر  الإيجابيــة  ثقافــة   •  تعزيــز 
    الموظفين بشكل دائم.

•  التنسيق لتقديم ورش ودورات تبث الإيجابية للموظفين.

مسؤوليات الموظف:

صحــة  لضمــان  اللازمــة  الإجــراءات  جميــع  ســتتخذ  الحكوميــة  الجهــات  بــأن  التامــة   •  الثقــة 
    الموظفين والزائرين.

•  متابعة المصادر الرسمية الموثوقة بشأن آخر الأخبار خلال الوضع الراهن.
ــاة صحــي مــن خــال ممارســة الرياضــة بشــكل دوري حيــث أنهــا تبــث الطاقــة  ــاع نمــط حي  •  اتب
مــن  والتأكــد  النفســي  الضغــط  لتقليــل  النــوم  مــن  الكافــي  القســط  أخــذ  مــع       الإيجابيــة 

    التغذية الصحيحة.
النفســي  الدعــم  التواصــل مــع خــط  النفســي يمكــن  للدعــم  الموظــف  احتيــاج   •  فــي حــال 
     التابــع للبرنامــج الوطنــي للســعادة وجــودة الحيــاة )800HOPE – 8004673( مــن الســاعة 

    8 صباحاً الى 8 مساءً.


