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   المقدمة 

في ظــل إنتشــار جائحــة كورونــا )كوفيــد-19( قامــت جميــع الــدول بوضــع سلســلة مــن 

الإجــراءات والقيــود الــازم إتباعهــا لمجابهــة هــذه الجائحــة، وبطبيعــة الحــال كانــت 

أماكــن العمــل أحــد أهــم المواقــع الــي طبقــت بهــا القيــود الصارمــة مــن حيــث الإغــاق 

الــكلي أو الجــزئي لبعــض الأنشــطة الحيويــة. فأماكــن العمــل تعــد واحــدة مــن أهــم 

 عــى  الصحــة العامــة، وذلــك بســبب قضــاء الأفــراد ثلــث حياتهــم في 
ً
البيئــات تأثــرا

ــة تعــد أماكــن العمــل أهــم مواقــع إنتقــال  مقــر عملهــم، ومــع تفــي بعــض الأوبئ

المــرض في المجتمــع، وحــر سلســلة إنتقالــه عــادة مــا تكــون أصعــب إذا مــا إفتقــرت 

ــأي إجــراءات إحترازيــة . أماكــن العمــل ب

وعليــه ارتــأت وزارة الصحــة ممثلــة بالمديريــة العامــة لمراقبــة ومكافحــة الامــراض 

عمــل هــذا الدليــل، الــذي بــدوره ســيضع بعــض الإشــراطات والإجــراءات الإحترازيــة 

الواجــب تطبيقهــا في جميــع مقــار العمــل التابعــة للمؤسســات العامــة والخاصــة، وذلــك 

بهــدف الحــد مــن إنتشــار هــذه الجائحــة، عــى أن تتــولى الجهــات ذات العلاقــة أهميــة 

المتابعــة والتقيــم. وعــى أصحــاب العمــل والعمــال الــدور الأهــم في تطبيقهــا لمكافحــة 

تفــي المــرض وضمــان ســامة الأفــراد وإســتدامة الأعمــال والوظائــف لتخفيــف الأثــر 

الإجتماعــي والإقتصــادي عــى المجتمــع.
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    اولًا: الإشتراطات الواجب توافرها في بيئة العمل   

11 وضــع خطــة طــوارئ داخليــة خاصــة للحــد مــن تفــي مــرض كوفيــد-19، وطــرق التعامــل .

. معه

22./
ً
يجــب توفــر ســجل لمواقــع تواجــد الموظفــن، مــع تحديــد الفــرات الزمنيــة )صباحــا

.)
ً
مســاءا

يمنع نقل الموظفين من موقع عمل  إلى آخر..33

يجب توفير معدات الوقاية الشخصية المناسبة لكل موظف..44

يجــب تنظيــف وتعقــم جميــع الأجهــزة والمعــدات المشــركة مثــل الهواتــف، الأجهــزة .55

اللوحيــة، أجهــزة الإتصــال اللاســلكي، أســطح إدارة المعــدات.

يجــب تنظيــف وتعقــم الأســطح المشــركة بشــكل متكرر مثــل مقابض الســالم ومقابض .66

الأبــواب والطــاولات  وحافلات الموظفين.

يجــب توفــر معقمــات الأيــدي )بنســبة كحــول أكــر عــن 60%( في المناطــق الــي تكــون .77

فيهــا أحــواض غســيل اليديــن غــر ممكنــة.

يجــب وضــع آليــة لفحــص درجــات الحــرارة  والإفصــاح عــن الحمــى والأعــراض التنفســية .88

)الكحــه والســعال وســيلان الأنــف وضيــق التنفــس( بصفــة يوميــة، وتدوينهــا في ســجل 

خــاص.

يجــب وضــع آليــة للإبــاغ الفــوري عــن الحمــى والأعــراض التنفســية )الكحــه والســعال .99

وســيلان الانــف وضيــق التنفــس(.

ضرورة توفير تهوية مناسبة لمقر العمل.1010

يجب منع أي شكل من أشكال التجمعات الإجتماعية أو الرياضية أو الدينية.1111

1212 يجــب التشــديد في مراقبــة عــدم خلــط المجموعــات العماليــة بحيــث  تكــون المجموعــة 

الواحــده هــي نفســها في مــكان الســكن والعمــل وأثنــاء التنقــل بالمواصــات.
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1313 يجــب إيجــاد آليــه لضمــان التباعــد الجســدي في محطــات  العمــل بحيث لا تقل المســافة 

عــن مترين .

1414 يجب تخصيص ســجل / قائمة بأسماء العمال  المشــتبه بهم والمصابين بكوفيد-19 وما 

تم عملــه مــن قبــل المؤسســات، وتوصيــة الجهــة الصحيــة.

1515 يجــب منــع الحــالات المشــتبة والمخالطــة لحــالات إيجابيــة  والمصابــه بكوفيــد- 19 دخــول 

مواقــع العمــل .

1616 يجــب التأكــد مــن وجــود شــهادة طبيــة من الجهة الصحية بشــفاء الموظــف قبل السماح 

لــه لدخــول مواقــع العمــل .

1717 يجــب حــث وتثقيــف العاملــن بــرورة ممارســة العــادات الصحيــة الوقائيــة التاليــة  

)غســل اليديــن بالمــاء و الصابــون أو معقــم اليديــن، آداب العطــس والســعال والتباعــد 

الجســدي(.
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     ثانياً: الإشتراطات الواجب إتباعها من قبل الموظف

11 المداومــة عــى غســل اليديــن بشــكل متكــرر بالمــاء والصابــون لمــدة 20 ثانيــة عــى الأقــل أو .

تعقيمهمــا بإســتخدام المطهــرات الكحولية.

تجنب لمس العينين والفم والأنف بيدين غير مغسولة أو بعد لمس الأسطح الملوثة..22

الحرص على تغطية الفم والأنف بمنديل ورقي أو بالمرفق عند السعال أو العطس..33

الحــرص عــى تجنــب المصافحــة والتباعــد الجســدي بمســافة لا تقــل عــن متريــن بــن .44

الأشــخاص.

التأكــد مــن نظافــة أســطح العمــل و الأجهــزة المشــركة )مثــل الهواتف ولوحــات المفاتيح( .55

ــواب وأزرار  ــض الأب ــل مقاب ــس الأســطح المشــركة مث ــب لم ــدء في العمــل وتجن ــل الب قب

ــاء و الصابــون أو اســتخدام معقمــات اليديــن بعــد لمــس  المصاعــد وتنظيــف اليديــن بالم

الأســطح أو الأجهــزة المشــركة .

الإمتنــاع عــن مشــاركة معــدات الوقايــة الشــخصية )مثــل الخــوذات والقفــازات وأقنعــة .66

الوجــه(.

سرعــة الإبــاغ عنــد ظهــور أعــراض المــرض بــك أو بأحــد مــن زملائــك مهمــا كانــت حــدة .77

المــرض وذلــك عــن طريــق الاتصــال بالمســؤول المبــاشر.
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    ثالثاً: إجراءات إدارة الموارد البشرية

• وضع وتفعيل خطة إستمرارية العمل في ظل جائحة كوفيد-19 	

• تقســم العمــال الى مجموعــات ) 3مجموعــات فأكــر عــى حســب العــدد الــكلي للعمــال(  	

بحيــث يضمــن هــذا التقســم عــدم إختــاط المجموعــات ســواء في محطــات العمــل أو 

الســكنات أو المواصــات، للحــد مــن انتشــار المــرض وتســهل عمليــات التقــي.

• ــق  	 ــات العماليــة لورديــات تتطاب ــة العمــل، بحيــث يــم توزيــع الفئ إعــادة ترتيــب جدول

ــع  إختــاط المجموعــات. ــه لمن ــا  في الســكن وإيجــاد آلي مــع مجموعــات توزيعه

• في حالــة  وجــود حالــة إيجابيــة لمــرض كوفيــد- 19 في أحــد المجموعــات يجــب عــزل  المجموعــة 	

بأكملهــا  ومنعهــا مــن الذهــاب للعمــل ) الحــالات الإيجابيــة توضــع في وحــدات العــزل 

والمخالطــن للحالــة في وحــدات الحجــر الصحــي(

• يجب التأكد من وجود سجل لدخول وخروج العمال من مقر السكن.	

• وجــود ســجل للغيــاب أو التأخــر في الحضــور لمعرفــة إذا كانــت الأســباب تتعلــق بأعــراض 	

كوفيــد-19.
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    رابعاً: إجراءات التوعية والتثقيف الصحي

• يجــب ضمــان توعيــة جميــع العاملــن بمــرض كوفيــد 19: طــرق إنتشــاره وأعراضــه وطــرق  	

والوقايــة منــه، وأهميةالمداومــة عــى نظافةاليديــن والتباعــد الاجتماعــي والجســدي.

• يجــب عــرض الملصقــات التوعويــة في جميــع الأماكــن )العمل/الســكن(  بمختلــف اللغــات 	

ــاع آداب العطــس والســعال  الــي تحــث تعزيــز صحــة الجهــاز التنفــي عــن طريــق إتب

وإســتخدام وســائل التواصــل الداخــي بــن العاملــن لتعزيــز هــذا المفهــوم .

• يجــب توعيــة وحــث العمــال عــن أهميــة التبليــغ  الفــوري لمــرف الســكن أو العمــل عــن 	

ظهــور أي أعــراض تنفســية أو إرتفــاع درجــة حــرارة الجــم .

• يجــب حــث العمــال عــى أهميــة الإبــاغ الفــوري لمــرف الســكن أو العمــل، عنــد ظهــور 	

أعــراض المــرض لأحــد زملائهــم في العمــل أو الســكن  مهمــا كانــت حــدة الأعــراض. 

• يجــب توعيــة العمــال بأهميــة التباعــد الجســدي، وخطــورة الإتصــال المبــاشر عــن طريــق 	

المصافحــة.

• يجــب توعيــة العمــال بأهميــة عــدم مشــاركة الأغــراض الشــخصية(مثل: الملابــس، 	

إلــخ.  ... الشــخصية  الوقايــة  الأكل، ومعــدات  أواني  المناشــف، 

• توعيــة العمــال بأهميــة تطبيــق آداب العطــس والســعال، غســل اليديــن، تجنــب لمــس 	

العينــن والفــم والأنــف.

• يجــب التأكــد مــن توفــر المحــارم الورقيــة وحاويــات القمامــة المغلقــة في بيئــة العمــل 	

ومــكان الإقامــة.
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    خامساً: إجراءات الكشف المبكر عن الإصابات

• وضــع آليــه لقيــاس ورصــد إرتفــاع درجــة حــرارة جــم العمــال )يفضــل إســتخدم مقيــاس 	

 وتجنــب مقيــاس الحــرارة الرقمــي عــن طريــق 
ً
الحــراره عــن بعــد للجبهــة إذا كان متاحــا

الفــم أو الأبــط أو الأذن( 

• وضــع ســجل لإفصــاح العاملــن عــن أعــراض الجهــاز التنفــي )أعــراض الحمــى والســعال 	

وســيلان الأنــف والإســهال وإلتهــاب الحلــق والصــداع وضيــق في التنفــس( عنــد الدخــول 

أو الخــروج مــن أماكــن الســكن أو العمــل.

• لا يُسمــح للشــخص الــذي يعــاني مــن أعــراض تنفســية الحضــور إلى مقــر العمــل ويجــب 	

ــه مبــاشرة في الوحــده المخصصــه للعــزل.  عزل

• في حالــة إشــتباه شــخص بإصابتــه بالمــرض داخــل المؤسســة،يجب إتخــاذ إجــراءات فوريــه 	

وتزويــد العامــل بالكمامــة الطبيــة وإرســاله إلى أقــرب مؤسســة رعايــة صحيــة للفحــص 

والعــاج.

• تحديــد قنــوات الاتصــال بــوزارة الصحــة أو الشــؤون الصحيــة بالمحافظــات في حالــة الحاجــة 	

للإبــاغ عــن عامــل مريــض.

• وضع آلية للإبلاغ الفوري عن أعراض الحمى والجهاز التنفسي بين العمال 	

• تخصيــص ســجل / قائمــة بأسمــاء العمــال الــي ظهــرت عليهــم أعــراض تنفســية أو حمــى 	

ومــا تم عملــه مــن  قبــل المؤسســات الصحيــة بهــذا الشــأن.

• ــاء الإســتدلال 	 ــة أو المخالطــة )الرج ــالات المصاب ــم للح ــل المخ ــزل داخ ــص أماكــن ع تخصي

بتوصيــات وزارة الصحــة للعــزل المــزلي(.

• يجــب توفــر الكمامــات الطبيــة و إرشــادهم الى إرتدائهــا 	

في حالــة ظهــور أعــراض تنفســية.
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      سادساً: اجراءات ادارة ازمة كوفيد -19

يجــب علــى الادارة تشــكيل فريــق خاص لإعــداد خطة طــوارئ للتعامل 
مــع إنتشــار جائحــة كوفيــد- 19، علــى أن يتــم تعييــن نقــاط إرتــكاز فــي 

مقــر العمــل والســكن للمســؤوليات التاليــة:
11 مســؤول ســجل قيــاس درجــات الحــرارة وســجل الأعــراض: مراقبــة درجــات حــرارة العمــال .

عــن طريــق الفحــص اليومــي لدرجــات حــرارة الجــم .

مســؤول متابعــة إجــراءات العــزل الصحــي وتطبيــق العاملــن لهــا: الإشراف عــى مــا إذا .22

كان العمــال المعزولــون يتبعــون إجــراءات العــزل الصحــي.

مســوؤل مراقبــة العمــال للاشــراطات الوقائيــة وتســجيل المخالفــن: مراقبــة الإمتثــال .33

العــام للعــادات الصحيــة للوقايــة مــن إنتشــار وبــاء كوفيــد-19 .

كوفيــد-19 .44 مــرض  حــول  الموظفــن  توعيــة  الصحــي:  والتثقيــف  التوعيــة  مســؤول 

وتوعيتهــم عــى أهميــة الإفصــاح عــن أعــراض المــرض والتبليــغ عــن الحــالات المشــتبه بهــا.

مسؤول التبليغ عن الأعراض: يقوم بالتواصل مع الجهات الصحية للتبليغ والمتابعة..55
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          سابعاً: الإجراءات الوقائية في أماكن الإقامة

• تقســم المخيمــات الســكنية إلى مجموعــات بحيــث يمنــع إختــاط المجموعــات مــع بعضهــا 	

البعــض ســواء في الســكن او أماكــن العمــل أو صــالات الطعــام، ويجــب أن لا يزيــد عــدد 

المجموعــة الواحــدة عــن 50 عامــل.  

• المعيشــة، 	 وأماكــن  المجموعــات،  هــذه  مــن  مجموعــة  لــكل  مســتقلة  مرافــق  إعــداد 

الطعــام. وصــالات  الغســيل  وغــرف  والمراحيــض، 

• يجــب تحديــد  أماكــن للعــزل داخــل المخــم بحيــث تســتطيع إســتيعاب 25٪ مــن إجمــالي 	

ــا في أسرع وقــت  ــم تفعيله ــد مواقــع أخــرى بحيــث ي عــدد العمــال في الســكن أو تحدي

ممكــن إذا إســتدعت  الحاجــة إلى وحــدات عــزل. 

• ــرات أو دورات 	 ــدي ســواء في الم ــات غســل الأي ــدد مناســب مــن مرفق ــر ع يجــب توف

ــون بصفــة مســمرة. ــاه مــع توفــر الصاب المي

• توفــر معقمــات الأيــدي )بنســبة كحــول أكــر عــن 60%( في المناطــق الــي تكــون فيهــا 	

أحــواض غســيل اليديــن غــر ممكنــة.

•  من حراس الأمن في بوابات الدخول والخروج في السكن.	
ً
 كافيا

ً
يجب تأمين عددا

• يجب تأمين التهوية المناسبة للغرف ويفضل دخول أشعةالشمس المباشرة بها.	

• يجــب الإلــزام بالتباعــد الجســدي في مــكان الســكن )قــدر الإمــكان( بحيــث تكــون 	

المســافة بــن الأسرة متريــن عــى الأقــل.

•  مــن دورات الميــاه وأماكــن الإســتحمام مــع توفــر مســتلزمات 	
ً
 كافيــا

ً
يجــب توفــر عــددا

النظافــة مثــل الصابــون والمطهرات. 
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• يجــب الإلــزام بتنظيــف وتطهــر الأماكــن العامــة والأســطح ودورات الميــاه بصــورة 	

يوميــة، مــع التركــز عــى الأســطح المشــركة، كمقابــض الأبــواب والســالم والهواتــف 

وطــاولات الطعــام ويمكــن إســتخدام منظفــات التعقــم المعتمــدة )ملعقــة طعــام أو 

ــور مــع  لترمــاء(. 15مــي مــن الكل

• منع دخول الزائرين إلى سكن العمل.	

• إيقاف اي شكل من التجمعات الاجتماعية أو الرياضية أو الدينية.	

• يجــب تعزيــز تدابــر التباعــد الجســدي )الحــد الأدنى 2مــر بــن الأفــراد( لتقليــل الاتصــال 	

المبــاشرة بــن العمــال  قــدر الإمــكان، وتجنــب التحيــة الجســدية مثــل المصافحــة والمعانقــة 

ومــا إلى ذلــك.

•  إســتخدام الأكــواب 	
ً
يجــب التأكــد مــن صلاحيــة ونظافــة ميــاه الــرب ويمنــع منعــا باتــا

المشــركة.

• ضمان الإمدادات الكافية من المواد الغذائية والمتطلبات الأساسية داخل المخيم.	

• يجــب توفــر عــدد كافي مــن حاويــات النفايــات وتوزيعهــا في جميــع الأماكــن ليســهل 	

الوصــول إليهــا.

• إذا اشــتبه شــخص بإصابتــه بكوفيــد 19 -داخــل مــكان الإقامة،يجــب أن يــم عزلــه فــورا 	

في غرفــة منفصلــة مــع دورة ميــاه مرفقــة أو أن يــم وضعــه مــع حــالات مماثلةمــع 

مراعاةالمحافظةعــى التباعــد الإجتماعــي والتأكــد مــن تثقيــف العمــال لتنظيــف دورة 

ــل وبعــد اســتخدام المراحيــض. ــر قب ــول مطه ــاه  بمحل المي
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    ثامناً: الإجراءات الوقائية في أماكن تناول الطعام

• ــة 	 ــن في مناول ــدى العامل ــاز التنفــي والحمــى ل ــة لأعــراض الجه ــة اليومي ضمــان المراقب

ــة في الســكن(. ــداده وتقديم ــن يقومــون بطهــي الطعــام وإع ــة )الذي الأغذي

• يجب تأمين مسافة التباعد الجسدي )الحد الأدنى 1.5 متر( بين الكراسي.	

• ــاول الطعــام في وقــت مختلــف 	 تقســم الموظفــن لمجموعــات بحيــث كل مجموعــة تتن

عــن الأخــرى )يجــب الحفــاظ عــى نفــس المجموعــات ســواء في الســكن أو داخــل الباصــات 

أو أماكــن العمــل( وتعقــم الطــاولات بعــد كل مجموعــه.

• حظر مشاركة الأطعمة أو تناول الطعام من نفس الأطباق.	

• يجب التأكد من غسل أدوات الأكل  بالماء الساخن والصابون .	

• يجب الإلتزام بمسح  وتطهير طاولات الطعام قبل وبعد تقديم وجبات الطعام.	

• يجــب منــع دخــول العمــال الــي ظهــرت عليهــم أعــراض تنفســية أو حمــى الى صــالات 	

الطعــام. 

         تاسعاً: الإجراءات الوقائية في الحافلات وأماكن إنتظار الحافلات

• يجــب الإلــزام بالتباعــد الجســدي، في أماكــن انتظــار الحافــات أو في مقاعــد الجلــوس 	

بالحافــات  )تــرك مقعــد فــارغ بــن العمــال(.

• يجب على العمال إرتداء الكمامات أثناء تواجدهم في الحافلات.	

• يجب الحفاظ على تهوية جيدة داخل الحافلة.	

• ــة بالمــواد المطهــرة 	 يجــب الإلــزام بتنظيــف الحافل

خــروج  بعــد  خاصــة  منتظــم  وبشــكل  المعتمــدة 

منهــا. العمــال 
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                  عاشراً: الخطوات الواجب إتباعها في حالة إصابة او مخالطة
                   المصابين  أو الإشتباه بأحد الموظفين بالإصابة

• تخصيــص مــكان لعــزل الحــالات المؤكــدة ووحــدات الحجــر الصحــي للحــالات المشــتبه فيهــا 	

أو المخالطــة للحــالات المؤكــدة.

• عــزل العمــال الذيــن يعانــون مــن الأعــراض عــى الفــور في وحــدة منفصلــة مــع مرحــاض 	

منفصــل، والتأكــد مــن أن العامــل يرتــدي الكمــام ثم يتوجــه إلى أقــرب مؤسســة صحيــة 

لإختبــار كوفيــد-19.

• بعــد تأكيــد الإصابــة بمــرض كوفيــد-19، يبقــى المريــض في العــزل الصحــي ومتابعــة حالتــه 	

الصحيــة حــى يــم ترخيصــه بواســطة فريــق الصحــة العامــة التابــع لــوزارة الصحــة.

• ضمان تسهيل العمل لموظفي وزارة الصحة لمراجعة حالة العاملين الطبية.	

• ســيقوم فريــق الصحــة العامــة في المحافظــة بالتعــاون مــع بقيــه الجهــات المختصــه بتقيــم 	

وتحليــل وضــع المخــم والقاطنــن فيــه.

• ينبغــي أن تتيــح الشركــة ترتيبــات نقــل الموظفــن المــرضى إلى المرافــق الطبيــة عــى مــدار 	

الساعة.

      الحادي عشر: الإجراءات الواجب توافرها للمراجعين أو العملاء

• ــرة 	  عــى المســاحة المتوف
ً
ــد، إســتنادا ــدد المراجعــن أو العمــاء في الوقــت الواح ــد ع تحدي

ــن الأشــخاص )1.5 مــر(. ــان ب ومســافة الأم

• توفــر معقمــات الأيــدي )بنســبة كحــول أكــر عــن 60%( في مداخــل ومخــارج قاعــات 	

الإنتظــار.

• تقليل إستخدام المعاملات الورقية وتقليل عملية تبادل المستندات.	

• وضع حاجز أمان شفاف بين الموظف والعميل عند الحاجة.	

• وضع بعض المواد التثقيفية في أماكن الإنتظار على أن لا يتم مشاركتها مع الأخرين	

• تنظيف وتعقيم أماكن الإنتظار بصفة مستمرة.	

• بعــد 	 الكحوليــة  بالمعقمــات  الأيــدي  تعقــم 

والآلي الإلكــروني  الدفــع  أجهــزة  إســتخدام 
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 الثاني عشر: خطة استمرارية العمل
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 المقدمة

ــة المختصــة بالســيطرة عــى الأمــراض الســارية و الســامة  ــات العالمي ــدر المراكــز والهيئ تق

والصحــة المهنيــة بــأن أكــر مــن 40 % مــن القــوى العاملــة قــد يكونــون عرضــة للإصابــة 

بالعــدوى عنــد حــدوث وبــاء عالمــي. و قــد ينتــج عــن ذلــك تغيــب الموظــف عــن عملــه بســبب 

ــه  ــة أطفال ــه أو للاضطــرار إلى رعاي ــه لمريــض مــن أسرت ــه بالعــدوى، أو بســبب رعايت إصابت

ــة  ــة. ومــن الطبيعــي أن تتســبب هــذه النســبة العالي ــدارس أو دور الحضان ــد إغــاق الم عن

مــن التغيــب عــن العمــل في اضطرابــات كبــرة في ســر العمــل، فيصبــح مــن الــرورة أن 

يكــون لــدى جميــع المؤسســات خطــة إدارة إســمرارية الأعمــال لمواجهــة  التأثــرات الناتجــة 

ــة أو الكــوارث. عــن الأوبئ

      خطة إدارة إستمرارية الأعمال

هــي خطــة إســتباقية وممنهجــة  لتقيــم وضــع المؤسســة أثنــاء الأزمــات والكــوارث لضمــان 

إســمرارية العمليــات والمهــام الأساســية والضروريــة كحــد أدنى أثنــاء تفــي مــرض مــا أو 

جائحــة ويهــدف إلى منــع أو تقليــل التهديــدات المحتملــة الــي يمكــن أن تحــدث خلــا في ســر 

عمــل المؤسســة أو إيقافهــا. 

ولتحقيــق ذلــك يجــب عــى إدارة  المؤسســة أن تحــدد الوظائــف والعمليــات والخدمــات 

الحيويــة الــي لا يجــب أن تتوقــف، وأن تخطــط بشــكل اســتباقي لكيفيــة الإبقــاء عــى ســر 

ــة تفــي الأمــراض أو الأوبئــة. وتعتمــد درجــة التخطيــط  العمــل فيهــا أو إســتئنافه في حال

لإســمرارية الأعمــال عــى حجــم وطبيعــة عمــل المؤسســة بحيــث تضمــن وجود خطــة للتقليل 

مــن آثــار أي كارثــة قــد تحــدث لا سمــح الله.
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مجال التطبيق

يجــب عــى كافــة المؤسســات الحكوميــة  والخاصــة التخطيــط لاســمرارية أعمالهــا في حــال 

حــدوث وبــاء عالمــي. ونــود التنويــه هنــا إلى أن هــذه الإرشــادات عموميــة ولا تمتلــك صفــة 

قانونيــة.

 الهدف العام

ولحمايــة  التجاريــة  والأنشــطة  الأعمــال  توقــف  للحيلولــة دون  اســتباقية  وضــع خطــة 

الخدمــات الحيويــة قــدر الإمــكان مــن التأثــر بالأوبئــة العالميــة. 

   الأهداف المباشرة

ــغيل،  ــى التش ــة عل ــدات المحتمل ــرات التهدي ــر وتأثي ــل المخاط ــم وتحلي تقيي
ــة:  ــية والحرج ــات الأساس ــة الخدم وخاص

11 وضع إجراءات التشغيل القياسية لمخطط إستمرارية الأعمال..

تحديد قنوات الاتصال والشركاء الخارجيين المعنيين للمؤسسة..22

تقيــم المخــزون الإحتياطــي أو الأدنى الــازم للمؤسســة لتقــديم الخدمــات الأساســية .33

والحرجــة. 

تحديد وتقييم مقدرة الموردين الأساسين على الإيفاء بمتطلبات المؤسسة..44
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 الإرشادات

• الالــزام بكافــة التنبيهــات الصــادرة مــن وزارة الصحــة بشــأن الوضــع الوبــائي الراهــن 	

وتوصيــات الســفر. 

• الحــرص عــى توعيــة الموظفــن بشــأن ممارســات الوقايــة مــن العــدوى والنظافــة العامــة 	

وذلــك بالرجــوع إلى المــواد التثقيفيــة الصــادرة مــن وزارة الصحــة في هــذا الشــأن. 

• إجراء تقييم للمخاطر وتحليل نتائجه ووضع خطة إدارية لمعالجتها في المجالات التالية:	

o إدارة الموارد البشرية

o سير العمل

o سلسلة الموردين  

  o قنوات الإتصال 
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  إدارة المواد البشرية

• تحديــد الموظفــن الأكــر عرضــة للإصابــة بالمــرض )مــن هــم فــوق الســتين عامــا والنســاء 	

الحوامــل وذوي الأمــراض المزمنــة( ووضــع ترتيبــات مرنــة لمهامهــم الوظيفيــة. 

• حالــة 	 لإبدالهــم في  خطــة  ووضــع  الفائقــة  التقنيــة  المهــارات  ذوي  الموظفــن  تحديــد 

مرضهــم أو حجرهــم الصحــي في المــزل )مثــال: البحــث عــن مــن يكون بمســتوى كفائتهم 

الإســتعانة بالمتقاعديــن ذوي الخــرة أو وضــع خطــة لتعويضهــم مــن جهــات أخــرى(.

• تحديــد الموظفــن العاملــن في المواقــع  الميدانيــة وضمــان توفــر إشــراطات الصحــة 	

والســامة أثنــاء ســفرهم وســكنهم.

• وضــع اســراتيجية للعمــل مــن المــزل للأعمــال الــي يمكــن أداؤهــا مــن المــزل وذلــك في 	

 .
ً
حــالات الحجــر الصحــي مثــا

• تحديــد الموظفــن الأجانــب ممــن لديهــم خطــط للســفر إلى بلدانهــم الأصليــة ومتابعــة 	

التحديثــات بشــأن العــودة إلى الســلطنة قبــل ســفرهم وذلــك بالتواصــل مــع الخــط 

ــوزارة الصحــة.  الســاخن ل

�أما بخ�وص�ص الم�ؤ�س�سات التي بها مع�سكرات فيجب: 
o توعية العاملين بممارسات الوقاية من العدوى والنظافة العامة.

ــة  ــوزارة الصح ــة ل ــة التابع ــات الصحي ــات الخدم ــة وســائل التواصــل مــع مديري o معرف

بالمحافظــة في حــال اســتدعت الحالــة تحويــل مريــض مصــاب الى أحــد المؤسســات 

الصحيــة. 

o تحديد وحدات سكنية للحجر/العزل الصحي لإستخدامها إذا تطلب الأمر.
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  توصيات وزارة الصحة

o إرشــاد الموظفــن للمســافة الآمنــة بينهــم أثنــاء تأديــة العمــل وخصوصــا داخــل الســكنات 

تجنبــا للعــدوى. 

o وضع كشف بقائمة الموظفين المرضى أو المشتبة بإصابتهم بمرض معد. 

o ضمان التهوية الكافية في سكن العاملين.

o ضمان توفر الإمدادت الكافية من المواد الغذائية والسلع الأساسية.

o توفــر إمــدادات كافيــة مــن صابــون غســل اليديــن ومعقــم اليديــن الكحــولي ومطهــرات 

الأسطح.

o إجراء التنظيف والتطهير المنتظم لمرافق الحمامات والأسطح عالية اللمس.

• تحديــد أو تقديــر الحــد الأدنى لعــدد الموظفــن الــازم لتشــغيل المؤسســة )دون التهــاون 	

في إشــراطات الصحــة والســامة(. 

•  لكــون حجــم الغيــاب الكبــر قــد 	
ً
وضــع آليــه لمراجعــة ســجل الغيــاب بصفــة مســمرة نظــرا

يســتدعي بعــض التغيــر في إجــراءات خطــة إســمرارية العمــل. 
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 سير العمل

• وضــع احتمــالات )أثنــاء تقيــم وتحليــل المخاطــر( للظــروف الممكــن حدوثهــا في حالــة الوبــاء 	

وتداعياتهــا عــى المؤسســة والعوامــل الداخليــة  الخارجيــة الــي قــد تؤثــر ســلبا عــى 

إيفــاء المؤسســة لمتطلباتهــا الأساســية، ومــن ثم يــم ترتيــب المخاطــر حســب الأولويــة.

• تحديــد أولويــات الأعمــال في المؤسســة )ســواء بضائــع أو خدمــات( والوظائــف الحساســة 	

ووضــع قائمــة بإحتمــالات إنقطــاع الأعمــال وإيجــاد خطــة للتعامــل معهــا، فمثــا تحديــد 

الخدمــات الــي لا يمكــن انقطاعهــا »بــأي حــال مــن الأحــوال« وأي الخدمــات الــي يمكــن 

تأجيــل تشــغيلها أو إيقافهــا مؤقتــا. 

• في حــال انتشــار حــاد لمــرض ووجــود خدمــة أو منتــج بالــغ الأهميــة فيجــب تكريــس كافــة 	

المــوارد والجهــود نحــو إبقائهــا قيــد التشــغيل وعــدم انقطاعهــا. 

• المنتجــات أو الخدمــات الــي لا تعتــر مــن أولويــات الأعمــال فــا يجــب تجاهلهــا بــل 	

يجــب إســتئناف إنتاجهــا عندمــا تعــود الظــروف لطبيعتهــا. 

• ، وهــي الإطــار الزمــي الــذي يكــون فيــه إنتــاج الأعمــال 	
ً
تحديــد العمليــات الحرجــة زمنيــا

 .
ً
ضروريا

• مراجعــة البنيــة التحتيــة لتكنولوجيــا المعلومــات وإذا كان يمكنــه دعــم ترتيبــات العمــل 	

 مــن الاجتمــاع 
ً
المرنــة في المــزل أوعقــد إجتماعــات عــن طريــق كامــرا الويــب أو بدائلهــا بــدلا

ــا لوجــه.
ً
وجه

• وضــع إجــراءات تشــغيلية قياســية لتنفيــذ التخطيــط لاســمرارية الأعمــال خــال تفــي 	

الوبــاء بحيــث تكــون تعليماتهــا وأدوارهــا ومســؤولياتها واضحــة وتضمن إســمرار الأعمال 

الحيوية. 
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 سلسلة الموردين

• تحديــد المورديــن ومقدمــي الخدمــات الذيــن تعتمــد عليهــم المؤسســة والتأكــد مــن 	

لديهــم.  الأعمــال  لخطــة لإســمرارية  تفعيلهــم 

• وضــع خطــة حــول كيفيــة ومــى يــم تنشــيط المورديــن البديلــن في حــال تعــذر عــى المــورد 	

الأســاسي تلبيــة متطلبات المؤسســة 

 قنوات التواصل

• تحديث قائمة أرقام التواصل لكافة الموظفين والشركاء الخارجيين.	

• بشــأن 	 والنقــاش  معهــم  بالتواصــل  والبــدء  للمؤسســة  والمورديــن  الــركاء  تحديــد 

الطــوارئ المحتملــة عنــد حــدوث تفــي وبــائي.  إجــراءات 

• ــا والتأكــد أنهــم قــد 	 ــاغ كافــة الموظفــن بخطــة إســمرارية الأعمــال و إدارته ضمــان إب

فهمــوا كل الأدوار والمســؤوليات المترتبــة عليهــم حســب خطــة إدارة إســمرارية الأعمــال 

في المؤسســة. 

• وضــع خطــة إتصــال داخــي )عــن طريــق تكنولوجيــا المعلومات( لضمان وصــول أي تحديث 	

بشــأن التخطيط لاســمرارية الأعمال في الوقت المناســب للموظفين. 

• إنشــاء سلســلة مــن الأوامــر المتعلقــة بســر العمــل، مصحوبــة بتعليمــات واضحــة بوســائل 	

التبليغ أو الإستفســار، وتحديد الأفراد المســؤولين عن تلقي البلاغات أو الإستفســارات 

و خاصــة في العمليــات الحرجــة أو الخدمات الأساســية للمؤسســة. 
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Guides to Business Continuity Planning During 
Communicable Disease Outbreaks

  Introduction

Centers for Disease Control and Prevention (CDC) and Occupational 

safety and Health Administration (OSHA) estimate as much as 40 % of 

workforce could be affected by a pandemic. Absenteeism could be due to 

employee›s illness, taking care of sick family members or having to care 

for children when schools or nurseries are closed. This high percentage 

of absenteeism can cause significant disruptions for businesses and it is 

critical for all organizations to have business continuity planning (BCP) to 

prevent this from happening or to decrease its impact. 

Business continuity planning (BCP) is an ongoing management process 

to ensure continuity of core business during an outbreak and prevent 

potential threats that can disturb the function of an organization. This 

management system should identify the critical functions, operations and 

services of the organization and proactively plan how it would maintain 

or resume the work in the event of outbreaks/pandemics. The complexity 

BCP will depends on the size and nature of the business to ensure a plan 

is in place to minimize the disruption of disaster.  
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  Scope 

All organizations or institutes either governmental or private sectors must 

have BCP in the event of pandemics.

 The information provided in this guide does not, and is not intended to, 

constitute legal advice; instead, the guides is for general informational 

purposes only.  

	

  Aim

To proactively have a plan to respond to interruptions to business activities 

and to protect critical business processes from the effects of 

pandemics.

  Objectives

1.	 To identify risk and impact for various threats to operation, especially 

critical operations.

2.	To provide a standard operating procedure for BCP. 

3.	To identify the communication gap and essential 

stakeholders for the organization

4.	Identify organization stockpiling products and its 

essential supply chain 
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  The Guides

Adhere to all travel and health advisories issued by ministry of health- Oman

•	 Ensure proper employees awareness of infection control practices and 

personnel hygiene – refer to health education materials produced by 

ministry of health- Oman 

•	 Perform risk Assessment, analyze the finding and develop a management 

plan accordingly in the following areas 

•	 Human resources management

•	 Process and business function

•	 Supply Chain 

•	 Communication 
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  Human resources management

•	 Identify vulnerable employees (age above 60 years, pregnant women, 

employees with chronic diseases) and plan flexible work arrangement. 

•	 Identify employees with critical skills and a replacement plan in case they 

got sick or were in home quarantine  (e.g. looks for other who can do the 

tasks, return recent retirees or consider an outsourcing plan) 

•	 Identify fieldwork employees and ensure their health and safety during travel 

to field, accommodation, food supply and availability of health facilities. 

•	 Review and prepare a work-from-home strategy for those areas in business 

that can support telecommuting practices (a work from home strategy can 

be used for employees on home quarantine). 

•	 Identify foreign employees who have any upcoming plans to travel back to 

their countries and obtain advice for travelling back to Oman from ministry 

of health or Public Authority for Civil Aviation (PACA). 
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•	 For organization with workers camps:

1.	 Develop and maintain infection prevention and personal hygiene practices. 

2.	Identify the communication channels with the MOH, governorate health 

affairs, in case needed to report a sick worker. 

3.	Allocate isolation units within the campus – refer to MOH recommendation 

for home isolation or quarantines as well as governorate health affairs 

advices.

4.	Maintain social distancing practices for workers as much as possible to 

prevent disease transmission, especially in their accommodation. 

5.	Ensure adequate ventilation in workers accommodation. 

6.	Ensure adequate supply of food and essential commodities.

7.	Adequate supplies of hand washing soaps, alcohol-based hand sanitizers 

and surface disinfectants.

8.	Conduct regular cleaning and disinfection of bathroom facilities and high 

touch surfaces. 

9.	Develop and maintain a log/line-list of ill workers. 

•	 Identify the minimum employees needed to run the organization operation 

(without effecting the health and safety of workers) and ensure absence 

recording is consistent as high absence levels may trigger some BCP actions.
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 Process and business function

•	 Identify what are the most probable consequences a pandemic outbreak 

will have on the organization (either internal or external (rank the risks in 

order of priority. 

•	 Identify the organization business priority (it can be either good or a 

service) or critical function and make a list of the kinds of interruptions that 

might strike them and set up a management plan. i.e. which operational 

activities must be kept going “no matter what” and what less priority 

operation that can be temporarily suspended. 

•	 In severe level of disease outbreak, when a product or service is identified 

as critical, then all resources and actions should employs to prevent 

production interruption. 

•	 Products that are not selected as business priorities are not to be ignored 

or dismissed and their production should be resumed when conditions 

return back to normal. 

•	 Identify the Time-Critical Operations, which is the time frame during which 

business output is essential. 

•	 Review the IT infrastructure and if it can support flexible working 

arrangement at home or webcam meeting or its alternatives instead of 

face to face meeting. 

•	 Provide Standard Operating Procedures of BCP during outbreaks with 

clear instructions, role and responsibilities that ensure the continuity of 

critical processes. 
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  Supply Chain

•	 Identify the organization main suppliers and service providers and ensure 

they have a BCP in place.

•	 Develop a plan on how and when to activate an alternative suppliers or 

alternative delivery means. 

  Communication

•	 Update the contact list of all the employees and relevant stakeholders. 

•	 Identify relevant stakeholders or suppliers to the organization and begin 

a discussion with them on potential contingency measures during an 

outbreak.

•	 Ensure the BCP is communicated to all employees and they have a clear 

understanding of their roles and responsibilities in it. 

•	 Review or create an internal communications plan to ensure that the 

BCP updates and changes are communicated in real-time to the concern 

personnel.

•	 Establish a chain of command with clear instruction when and who to 

contact, especially in critical areas. 
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الثالــث عــر: أداة تقيــم تطبيــق الإجــراءات  الوقائيــة للحــد مــن انتشــار مــرض كوفيــد-19 

في اماكــن العمــل.

اسم الموؤسسة:.........................................................................................

نوع النشاط: ..........................................................................................

الموقع: ..................................................................................................

تاريخ الزيارة: ..........................................................................................

نــوع الزيــارة: ...........................................................................................

اسم ممثــل الموؤسســة اثنــاء التقيــم: ..............................................................

المسمى الوضيفي: ....................................................................................

رقم التواصل: ........................................................................................



«31»



«32»



«33»

الإجرائات والتوصيات النهائية:

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................

اسماء المشاركين في التقييم:

.................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................
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دائرة التثقيف وبرامج التوعية الصحية


