
الخطة الوقائیة لعـودة الموظـفین

لمقرات العمل 

الجمعیة الخیریة لذوي الاحتیاجات الخاصة إرادة



اتخذت المملکة عدة إجراءات احترازیة ووقائیة للسیطرة وللحد من انتشار فیروس کورونا

 (COVID-19 ) وذلك حرصا منها علی سلامة المواطنین والمقیمین في المملکة، ومن ضمن

 هذه القرارات تعـلیق العمل في جمـیع الـجهات الحکومیة والخاصة.وبناء علی ماصدر

 مؤخرا من قرارات الجهات المختصة بعودة الأعمال والأنشطة في کافة الجهات فقد تم

عمل خطة متکاملة لعودة الموظفین لمقرات العمل في جمعیة إرادة، والتأکد من مواءمة

أفضل معاییر الصحة والسلامة في مکان العمل بیئة العمل للفترة المقبلة وذلك بإتباع

مقدمة
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 یسري العمل بهذه الخطة اعتباراً من یوم الأحد 8 شوال 1441 ه

الموافق 31 مایو 2020 م وحتی أشعار آخر

سریان الخطة
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..الإطار العام لخطة عودة الموظفین لمقرات العمل



الإطار العام لخطة عودة الموظفین لمقرات العمل

تکثیـف الرسائل التوعـویة في

جمیع المنصات المتاحة للموظفین 

 العمل علی عدم الاعتماد علی بصمة

الیـد للحضور والانـصـراف والتـحـول

إلی التحضیر من خـلال المدیر المباشر 

العمل علی توفیر جمیع المتطلبات

 الأساسیة من معقمات وأدوات للحفاظ 

علی سلامة الموظفین

 العمل بشکل أکبر علی تصمیم البرامج التدریبیة

 عن بعد والتي تتناسب مع الاحتیاجات التطویریة

لمنسوبي الجمعیة

التدریب والتطویر

الصحة والسلامة المهنیةالحضور والانصرافالإرشادرات والتعلیمات التوعویة

قیاس الأداء والانتاجیة

قیاس أداء العاملین في المقرات والعاملین عن بعد

من خلال التحدید الدقیق للأهداف وربطها بالمدد الزمنیة 

المتفق علیها 
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     ..      تهیئة بیئة العمل



تنظیم العمل

 تم تصنیف موظفي الجمعیة إلی (5) فئات حسب طبیعة اعمال

الوظائف وحسب أهمیة التواجد في مقر العمل

.مع مراعاة الاخذ بالإجراءات الاحترازیة الواردة لاحقاً
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مراحل عودة الموظفین

 نسبة الحضور لمقر العملالتنظیــمالفئــة

في مقر العملموظفي الخدمات العامة

في مقر العمل

في مقر العمل

في مقر العمل

في مقر العمل

في مقر العمل

%100

%100

%100

%100

%100

%100

موظفي الإدارة العامة

موظفي إدارات المراکز

رؤساء الأقسام الفنیة

کافة موظفي الخدمات العامة

عودة جمیع موظفي جمعیة إرادة

شوال 1441هــ المرحلة الأولی 7

شوال 1441هــالمرحلة الثانیة اعتباراً 8

شوال 1441هــالمرحلة الثالثة اعتباراً من یوم الثلاثاء 10
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مراحل عودة الموظفین

تقوم وحدة التواصل الداخلي بتعمیم خطة عودة الموظفین إلی مقرات العمل عبر کل قنوات 

التواصل وتوضیح کافة الجهود الاحترازیة والتدابیر الوقائیة المتبعة وتزوید الموظفین بکافة

الإرشادات الواجب اتباعها

یقوم مدراء الإدارات والمراکز والأقسام بالتواصل مع موظفیهم باستمرار وتقدیم الدعم اللازم لهم

وتفقد احوالهم الشخصیة والعملیة

تقدیم الدعم اللازم للموظفین من خلال تلقي الاستفسارات والرد علیها وذلك عبر

البرید الألکتروني

ارقام التواصل

publicrelation@eradah.info

0536138995 :

:
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..إجراءات ما قبل العودة للمقرات



إجراءات ما قبل العودة للمقرات

التواصل مع الموظفین

تهیئة بیئة العمل

تکثیف الرسائل التوعویة

والتثقیفیة

إنشاء برید إلکتروني خاص

بالإجراءات والسیاسات

مشارکة الموظفین بجمیع

القرارات المتخذة

تصمیم الأدلة الإرشادیة

وملصقات إرشادیة

وتوعویة

توفیر أدوات التنظیف

والتعقیم

توفیر أجهزة الفحص

الطبي
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..إجراءات ما بعد العودة للمقرات



إجراءات ما بعد العودة للمقرات

إعادة توزیع المکاتب
المسافة بین المکاتب

ترك مسافة آمنة بین المکاتب

عدم مشارکة الأدوات

التأکید علی عدم مشارکة الموظفین في

أدوات المکتب قدر الأمکان

عدم إغلاق أبواب المکاتب

تفعیل سیاسة الباب المفتوح وذلك لتقلیل

ملامسة الاسطح
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المسافة بین المکاتب

إجراءات ما بعد العودة للمقرات

یجب ان یتم تنظیف وتعقیم  المکاتب بشکل یومي قبلأدوات التنظیف والتعقیم

حضور الموظفین

یجب توفیر معقمات الید في المدخل الرئیسي

 یجب تخصیص مکان للتخلص من الکمامات بحیث یتم تصفیتها علی

مدار الیوم

یجب توفیر الکمامات القماشیة للموظفین والتقید باستخدامها

تنظیف وتعقیم المکاتب

توفیر المعقمات

توفیر الکمامات القماشیة

التخلص من الکمامات
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إجراءات ما بعد العودة للمقرات

العلامات التوضیحیةالتعلیمات والإرشادات التوعویة

یجب عمل علامات توضیحیة في الأرضیات للمسافات المسموحة بحیث

توفر مسافة آمنة

الملصقات الإرشادیة

یجب توفیر ملصقات إرشادیة وتعمیمها علی جمیع المداخل

تعمیم السیاسات

تعمیم السیاسات والإجراءات الخاصة بالجمعیة علی جمیع الموظفین والتأکد من

الالتزام بها
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إجراءات ما بعد العودة للمقرات

تهیئة الموظفین

یجب القیام بتهیئة للأسبوع الأول بعد عودة الموظفین حول الإجراءات والاحتیاطات اللازمة والترحیب بهم لتخفیف من

المخاوف والضغوط

التعریف بالإجراءات

یجب أن تضمن عملیة التهیئة التعریف بالإجراءات الفترة

المقبلة عبر دلیل السیاسات والإجراءات 

التعریف بالسیاسات

یجب أن یتم التعریف بالسیاسات الخاصة بالجمعیة

التنویة بالاحتیاطات اللازمة

یجب أن یتم التنویة بالاحتیاطات اللازمة من فیروس کورونا

الترحیب والدعم

 یجب أن یتم الترحیب بالموظفین وطمأنتهم وتقدیم الدعم لهم خلال

هذه الفترة
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إجراءات ما بعد العودة للمقرات

سیاسة الأفصاح

المخالطة

یجب علی کل موظف الإفصاح عن مخالطته لمصاب او مشتبه بإصابته

.خلال الأسبوعین السابقة

الحالة الصحیة

یجب علی کل موظف الإفصاح في حالة ظهور أعراض علیه من ارتفاع

حرارة وکحة أو ضیق تنفس وعزل نفسه بشکل فوري

مکان التواجد

یجب علی کل موظف الأفصاح لمدیره المباشر حول مدینة تواجده خلال

.الاسبوعین السابقة
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إجراءات ما بعد العودة للمقرات

التعاملات الإلکترونیة

مشارکة المعلومات

یجب علی کل موظف عدم مشارکته الملفات الإلکترونیة الخاصة بالجمعیة

خارج أنظمة العمل

الحد من التعاملات الورقیة

یجب التقلیل من استقبال وتسلیم المعاملات الورقیة وتفعیل التواصل

.عبر البرید الإلکتروني

التعامل مع التقنیة

یجب تشجیع وتعزیز ثقافة التعامل مع التقنیة في تناقل المعلومات الداخلیة

وفق أنظمة الجمعیة
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إجراءات ما بعد العودة للمقرات

العمل عن بعد
الالتزام

یجب علی کل موظف یعمل عن بعد أن یلتزم بالنتائج المستهدفة والإنتاجیة

.المطلوبة والمتفق علیها

القیاس

یجب علی المدراء المباشرین قیاس أداء الموظفین العاملین عن بعد من

.خلال التحدید الدقیق للأهداف وربطها بالمدد الزمنیة المتفق علیها
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إجراءات ما بعد العودة للمقرات

التدریب والتطویر

إیقاف

إیقاف جمیع الدورات التدریبیة و ورش العمل التي تتطلب الحضور

الفعلي

تفعیل

تفعیل التدریب عن بعد من خلال منصات التعلیم الالکتروني
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إجراءات ما بعد العودة للمقرات

سیاسة التجمعات

منع التجمعات

منع التجمعات التي تزید عن 3 موظفین في مکان العمل بالإضافة إلی منع المصافحة

إیقاف جمیع الفعالیات

منع إقامة أي فعالیات اجتماعیة في مقرات الجمعیة

المصلی

یجب أن یتم تأدیة الصلاة علی عدة دفعات وبمسافة آمنة بین المصلین وباستخدام

السجادة الشخصیة لکل مصلي بالإضافة إلی إرتداء الکمامة القماشیة والقفازات

 
 غرفة عزل  صحي

 یجب توفیر غرفة للعزل الصحي في کل مقرات الجمعیة
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إجراءات ما بعد العودة للمقرات

الحضور والأنصراف

بصمة الید

إیقاف بصمة الید للحضور والأنصراف والتحول إلی التحضیر من

خلال المدیر المباشر

الحالات الخاصة

یستثنی من الحضور الساکنون في أماکن البؤر التي ینتشر فیها

 الفیروس والمفروض علیها الحجر الکلي من قبل وزارة الداخلیة

مع أهمیة تزوید الموارد البشریة بمستند رسمي یثبت مکان السکن

علی البرید الإلکتروني

الدوام المرن

تفعیل ساعات العمل المرنة في الجمعیة وفق السیاسات الخاصة بذلك

.
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إجراءات ما بعد العودة للمقرات

استقبال المراجعین

قیاس درجة الحرارة

یجب قیاس درجة حرارة المراجعین قبل دخولهم مراکز الجمعیة، والإلتزام بلبس الکمامات

القماشیة والقفازات في مساحة آمنة

قنوات التواصل

تفعیل قنوات التواصل مع الزوار وتقدیم الدعم لهم

شرکات التوصیل

منع مندوبي شرکات التوصیل (طرود وأغذیة وغیرها)من دخول

المقرات والأکتفاء بالتوصیل خارج المقرات بالتنسیق مع الموظفین

المختصین
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سلامتکم أولویتنا

info@eradah.org.sa


