


تم إعداد هذا الدليل لمنسوبي وزارة المالية 
بالمواءمة مع الدليل التوعوي الشامل عن 

فيروس كورونا الجديد )كوفيد- 19(.

بتعليمات  الالتزام  إلى  الوزارة  تدعو  عليه 
في  الوقائية  الاجراءات  وتطبيق  الدليل 

المكاتب والأماكن العامة.
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استبيان
جاهزية العودة 

 الزملاء والزميلات
المستجد كورونا  فيروس  جائحة  خلال  العمل  مواقع  إلى  العودة  جاهزية  استبيان  تعبئة  منكم  نأمل  وسلامتكم،  صحتكم  على   حرصاً 

)كوفيد – 19( والموجود على البوابة الداخلية للوزارة.

لذا نأمل الدخول على البوابة من خلال زيارتكم للرابط https://my.mof.gov.sa ثم ادخال اسم المستخدم والرقم السري الخاص بك ومن ثم 
الضغط على ايقونة البوابة الداخلية ثم الضغط على البنر الخاص بالاستبيان، والقيام بتعبئة الاستبيان قبل الساعة الـ 12 ظهرًا من يوم السبت 
7 شوال 1441 هــ الموافق 30 مايو 2020 م، والتنسيق مع ممثل استمرارية الأعمال أو شريك الموارد البشرية، للتأكد من تاريخ البدء بالعمل. 

مع تمنياتنا لكم بدوام الصحة 						    

هل تعاني أيًا من أعراض )كوفيد – 19( التالية أو مجموعة من الأعراض:
·الحمى / ارتفاع درجة الحرارة 

·السعال الجاف
·ضيق أو صعوبة بالتنفس

هل تتناول الأدوية المثبطة للمناعة؟ أو تعاني من الأمراض المزمنة التالية:
·السكري 

·ارتفاع ضغط
·أمراض الرئة المزمنة

·أمراض القلب والأوعية الدموية.
·السرطان.

)للموظفة( هل أنتِ حامل؟

هل قمت بعمل اختبار/فحص لـ )كوفيد19-(؟
متى كان ذلك؟ ماهي نتائج الفحص؟ أو هل أنت في انتظار النتيجة؟ 

هل قمت بالحجر الصحي الذاتي )في المنزل(؟ أو الحجر الصحي الإلزامي؟
إذا كان الأمر كذلك، فكم عدد الأيام ولماذا؟

هل تعرضت / خالطت لأي شخص ثبتت إصابته بفيروس )كوفيد19-(؟

هل تعرضت / خالطت لأي شخص ينتظر حاليا نتائج اختبار )كوفيد19-(؟

هل سافرت خارج منطقتك؟ إذا كان الأمر كذلك، إلى أين؟ 

هل يوجد شيء آخر تريد التصريح به في هذا الشأن؟

ملاحظاتالـــســــؤال لانعم
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قبل الذهاب
للعمل 

افحص نفسك
هل تظهر عليك إحدى الأعراض التالية؟

لا تذهب إلى العمل وبلغ إدارتك 
وإدارة الموارد البشرية واتجه لأقرب 

مركز طبي لإجراء فحص كورونا

في حالة
)نعم(

في حالة
)لا(

اليدين  ضع الكمامة وقم بتعقيم 
قبل الخروج من المنزل

للذهاب  العامة  المواصلات  الخاصة  وتجنب  استخدم سيارتك 
للعمل، وفي حال استخدام السيارة مع الآخرين احرص على عدم 

وجود أكثر من شخصين في السيارة

إلتهاب
بالحلق

 حرارة مرتفعة 
وألم في الرأس

سعال
جاف

 ضيق في التنفس
إلتهاب رئوي
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قبل دخول
موقع العمل 

تطبيق تعليمات
رجال الأمن والسلامة

بفحص درجة الحرارة

الالتزام بإجراءات العزل
في حال ارتفاع

الحرارة لديك

التعاون مع
رجال الأمن

لسلامتك وسلامة الآخرين

الالتزام بتعليمات الدخول
والحرص على
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أثناء التواجد
في موقع العمل 

التزم بإرشادات التوعية والوقاية من الفيروس من خلال المنصات 
الثابتة داخل مقرات العمل أو عبر البوابة الداخلية لوزارة المالية

my.mof.gov.sa

لا تستخدم جهاز البصمة حفاظاً على سلامتك وسلامة الآخرين

أبقِ باب مكتبك مفتوحاً و تجنب لمس مقابض الأبواب

إرشادات مهمة
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أثناء التواجد
في موقع العمل 

الوقاية الشخصية

ضع الكمامة
باستمرار 

تجنب لمس العينين
أو الفم أو الأنف 

تأكد من تطهير وتعقيم 
مكان العمل وأدوات المكتب 
وتواصل مع المشرف المعني 

في حال عدم إتمام ذلك

أغسل يديك بالماء والصابون 
بشكل دوري 

تحاشَ اللقاءات الجانبية
مع الزملاء لتفعيل متطلبات 

التباعد الاجتماعي.

عقم يديك باستمرار 
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أثناء التواجد
في موقع العمل 

سلم على زميلك بنظرة وابتسامة 
دون مصافحة أو اتصال مباشر

تجنب الأحاديث الجانبية وحافظ 
على تباعد بمقدار 2 متر بينك 

وبين زملائك في مواقع العمل

لا تتشارك بالأدوات المكتبية
مع زملائك

تجنب تبادل الوثائق الورقية 
واكتفِ بالنسخ الإلكترونية

احضر اجتماعاتك افتراضيا من خلال 
التقنيات المتاحة

احرص على حضور الدورات
التدريبية افتراضيا

التزم باجراءات العمل عن بُعد في حال 
تم اختيارك للعمل من البيت

وتواصل مع زملائك عبر: 

التباعد الاجتماعيتابع أعمالك بشكل طبيعي

تطبيق MS Teamsالبريد الإلكترونيالهاتف

Webex تطبيق Skype تطبيق
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أثناء التواجد
في موقع العمل 

استخدم أكواب ورقية أو أكواب خاصة 
لشرب الشاي والقهوة والماء، ولا تشارك 

أكوابك مع الآخرين

 احضر طعامك من المنزل ولا تستخدم 
مطعم الوزارة في المركز الرئيسي حال 

ازدحامه واكتفِ بتناول وجبتك على انفراد

أقم صلاتك على سجادتك الخاصة مُبتعداً 
عن زميلك 2 متر على الأقل

احرص على وجود التهوية الملائمة
في مكتبك

الأنشطة الأخرى

إذا أحسست بتعب أو إي من 
عوارض فيروس كورونا لا قدر الله، 

تواصل مع طبيب الوزارة في
إدارة الأمن والسلامة عبر:

 الاتصال على الرقم
19999

الالتزام بتعليماته
والالتزام بتعليمات الطبيب
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المتطلبات التقنية
للعمل عن بُعد

شبكة انترنت

البريد الإلكتروني التابع للوزارة )مفعل(

البوابة الإلكترونية للوزارة )متاحة(

منصات اللقاءات الافتراضية
)MS-Teams, Skype(

سماعات أذن ومايكروفون

كاميرا

إذا واجهت أي مشكلة تقنية 
الرجاء التواصل مع الدعم الفني 

لتقنية المعلومات عبر:

التأكد من توفر
كمبيوتر محمول )Laptop( مجهز بالتالي:

 الاتصال على الرقم

من داخل الوزارة 18000

من خارج الوزارة 8000 821 011

التواصل مع الدعم الفني
support@mof.gov.sa
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أنشطة
خارج الموقع

احرص على التسوق الإلكتروني، 
وفي حال زيارتك لأحد مراكز 

التسوق التجارية التزام بالتعليمات 
والارشادات الوقائية عبر:

 - الاعتماد على طرق 
   الدفع الإلكترونية

- الالتزام بالتباعد وتجنب الزحام
- عدم اصطحاب الأطفال

رفع الوعي الصحي واتخاذ بعض 
الإجراءات داخل المنازل لضمان 

حماية أفراد الأسرة ومنع انتشار 
المرض، مثل:

- الوقاية الشخصية
- التعقيم باستمرار

- التعليم عن بُعد
 - التزام البيت وتجنب التجمعات 

   والزيارات
- تناول الوجبات المطبوخة بالمنزل

الالتزام بالتدابير الوقائية
أثناء عملية التنقل،

والحرص على:

 - عدم التنقل في المدينة
   إلا للضرورة. 

- التنقل بين المناطق عند الضرورة.
- تجنب السفر خارج المملكة.

التنقل توعية أفراد الأسرة عبرالتسوق الآمن عبر
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لمزيد من المعلومات يرجى الرجوع للدليل التوعوي الشامل
عن فيروس كورونا الجديد )كوفيد- 19(

https://covid19.cdc.gov.sa




