
 المكتب المركزي -القائمة المرجعیة للطوارئ في حالات الجوائح
  

  المھام  الوضع

  الأعمال الأولیة
  الأساسیة

قبل الحدث (
  وخلالھ)

رصѧѧد رسѧѧائل الإنذار ذات الصѧѧلة بالجائحة (منظمة الصѧѧحة العالمیة، الوكالات الوطنیة) 
   .وتقاریر وسائل الإعلام

  
ً ضѧѧѧمان اسѧѧѧتیعاب الموظفین لأدوارھم  ً  ومسѧѧѧؤولیاتھم اسѧѧѧتیعابا ي سѧѧѧیما في مجالَ  ، ولاجیدا

  إدارة استمراریة الأعمال وإدارة الأزمات.
  
إجراء اسѧѧѧѧتعراض وتحیین، عند الاقتضѧѧѧѧاء، لخطط التعاقب وترتیبات تفویض السѧѧѧѧلطات 

  .لضمان استمراریة القیادة في حالة غیاب كبار صناع القرار والمدیرین التنفیذیین
  

ً تحدید   الأعمال وتحدیدإلى نتائج تحلیل الآثار على  الموظفین الأسѧѧѧѧѧѧاسѧѧѧѧѧѧیین ونوابھم اسѧѧѧѧѧѧتنادا
موظفي الدعم كذلك وتدریبھم على الأنشطة الأساسیة لیتسنى تنفیذ أي استراتیجیة توضع لنقل 

  .العملیات

   

إعداد وإقرار قائمة بیانات الاتصѧѧѧѧѧال الخاصѧѧѧѧѧة بالموظفین وبأصѧѧѧѧѧحاب المصѧѧѧѧѧلحة الذین 
إلیھم آخر المسѧѧتجدات ذات الصѧѧلة بالوضѧѧع وتقییم مدى الحاجة إلى اعتماد نظام سѧѧترسѧѧل 

 ً : الرسѧѧѧѧѧائل النصѧѧѧѧѧیة القصѧѧѧѧѧیرة والبرید إشѧѧѧѧѧعار شѧѧѧѧѧامل یطُبَّق على مختلف القنوات (مثلا
  والأجھزة المحمولة والتسجیلات الصوتیة والتطبیقات).

  

ووضع استراتیجیات لاستعادة تطبیق ترتیبات التباعد الاجتماعي، وتیسیر العمل عن بعُد 
القدرة على العمل في مختلف المواقع البدیلة والحد من الزیارات في أماكن العمل وتأجیل 

   .أو إلغاء الاجتماعات الكبرى

  

   .حث الموظفین المرضى على البقاء في منازلھم

  

 َّѧѧѧات توجѧѧѧة من التعلیمѧѧѧداد مجموعѧѧѧب المركزي إعѧѧѧب ھ لجمیع الموظفین (في المكتѧѧѧوالمكت
المیداني) بشأن الطریقة الصحیحة لغسل الیدین وإجراءات النظافة الصحیة. واستخدام قنوات 
متعددة لإرسال الرسائل ووسائل المساعدة البصریة (الملصقات وتسجیلات الفیدیو والرسائل 

  .الإلكترونیة)

  

 النفاذ عنوضѧѧع خدمات التحاور عن بعُد والمؤتمرات المرئیة وتعزیز القدرات في مجال 
  .بعُد إلى شبكة تكنولوجیا المعلومات
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  المھام  الوضع

إجراءات 
  التصدي 

  ساعة) 48-صفر(

اسѧѧѧتعراض سѧѧѧیاسѧѧѧات إدارة الموظفین كتلك المتعلقة بالغیابات والتغیب والإجازات المرضѧѧѧیة 
العمل وإجلاء الموظفین غیر الأسѧѧѧاسѧѧѧیین وأسѧѧѧرھم من  أماكنوإغلاق والأسѧѧѧفار إلى الخارج 

  .البلدان الموبوءة. وعلى وجھ الخصوص، استعراض وتعزیز سیاسة العمل عن بعُد وترتیباتھ

  

أحدث  وضѧѧѧѧѧѧمان تقدیمالجوائح  المتخذة لمواجھةضѧѧѧѧѧѧمان تسѧѧѧѧѧѧجیل كل تفاصѧѧѧѧѧѧیل التدابیر 
  .التقاریر عن الوضع بانتظام

  

الاستعداد لاحتمال تفعیل خطة استمراریة العمل وتنفیذ سیاسة العمل عن بعُد على مستوى 
المیدانیة وأصѧѧحاب المصѧѧلحة الخارجیین بذلك  وإعلام المكاتبعملیات المكتب المركزي 

  .عند الاقتضاء

  

 ً لاحتمال تعرض الشѧѧѧѧبكة  وضѧѧѧѧع آلیة لضѧѧѧѧمان التواصѧѧѧѧل مع موظفي المكاتب المیدانیة. ونظرا
الخلویة وشѧѧѧѧѧبكة الھواتف الثابتة لضѧѧѧѧѧغط كبیر، فینبغي النظر في اسѧѧѧѧѧتخدام الرسѧѧѧѧѧائل النصѧѧѧѧѧیة 
القصѧѧѧیرة وخدمات الاتصѧѧѧالات ذات الأولویة في حال توافرھا. اسѧѧѧتخدام الھواتف السѧѧѧاتلیة إن 

  كانت متوافرة.

  

التنظیف والتعقیم في النظر في توفیر الصѧѧѧѧѧѧѧѧѧѧابون ومعقم الیѧѧѧدین وتعزیز بروتوكولات 
  .المكتب المركزي

  

 ً (إجراءات الحجر الصѧѧѧѧѧحي،  تقییم الآثار المحتملة على التنقلات المھنیة داخل البلد ودولیا
  .غلق الحدود)

  

بالاتحاد البریدي العالمي لتحدید  الخاص EmISرصѧѧѧѧѧѧѧѧد تقاریر نظام معلومات الطوارئ 
 ً ّقت خدماتھا البریدیة أو وضعت قیودا   .علیھا البلدان التي عل

  

ً تنفیذ خطة اتصѧѧѧѧѧѧѧالات في الحالات الطارئة ومراجعتھا  جھات الاتصѧѧѧѧѧѧѧال  ، وإدراجدوریا
الرئیسیة في ھذه الخطة (المسؤولین الرئیسیین ونوابھم) بمن فیھم مقدمي الخدمات والزبائن 

  .والنظر في تطبیق عملیات تتبع وضع العمل والموظفین وصیاغة تقاریر في ھذا الشأن

  

 ً لوجھ وطریقتھ (التصѧѧѧѧѧѧѧѧافح بالأیدي  تطبیق مبادئ توجیھیة لتعدیل وتیرة التعامل وجھا
طریقة الجلوس خلال الاجتماعات وترتیب المكاتب وتقاسѧѧѧѧѧم محطات العمل والتفاعلات و

  عند قبول البرید وتسلیمھ) فیما بین الموظفین وبین ھؤلاء والزبائن.

  



-3- 
 

  المھام  الوضع

  إجراءات
  التعافي

  ساعة) 48(بعد 

استعراض سیاسات الموارد البشریة للسماح للموظفین بالتغیب خلال الجوائح لأسباب من 
مرض الموظف أو مرض أحد أفراد أسѧѧرتھ أو الخضѧѧوع للحجر الصѧѧحي أو إغلاق قبیل 

  .المدارس أو الحد من خدمات النقل العمومي أو وقفھا

  

التحقق مما إذا كان الموظفون یتمتعون بالنفاذ إلى خدمات الصѧѧѧѧѧѧѧحة النفسѧѧѧѧѧѧѧѧیة والخدمات 
  الاجتماعیة خلال الجوائح وتحسین الخدمات عند الاقتضاء.

  

اسѧѧѧѧѧتعراض خیارات اسѧѧѧѧѧتخدام موظفین إضѧѧѧѧѧافیین إذا كان عدد الموظفین المرضѧѧѧѧѧى أو 
  الخاضعین للحجر الصحي یؤثر في استمراریة العملیات.

   

إجراء تقییم، بالتنسѧѧѧѧѧѧѧیق مع السѧѧѧѧѧѧѧلطات الصѧѧѧѧѧѧѧحیة، لبروتوكولات التعقیم (المواد المعقمة 
إصѧѧابات بالمرض في وتجھیزات الوقایة الشѧѧخصѧѧیة) في حال ثبوت  وأسѧѧالیب اسѧѧتخدامھا
  صفوف الموظفین.  

  

 ً   .إصابتھم بالجائحة إلى العمل وضع إجراءات لعودة الموظفین الذین ثبت سابقا

  

عد، فینبغي وضѧѧѧѧѧѧѧع خطة  وإذا صѧѧѧѧѧѧѧѧدر توجیھ بأن یعمل موظفو المكتب المركزي عن بُ
  .لعودتھم إلى مكاتبھم عند رفع حالة الطوارئ ذات الصلة بالجائحة

  

  .إخطار كل الموظفین برفع حالة الطوارئضمان 

  

التنسѧѧѧѧѧѧѧѧیق لتنظیم اجتماع تقییمي والتباحث مع الموظفین الفنیین الطبیین المعنیین بحالات 
الطوارئ لتحدید ما إذا كانت الخطط الموضѧѧѧوعة المتعلقة بالجائحة أو الإجراءات المتخذة 

تسجیل التعلیقات في التقریر التقییمي أو الاتصالات ذات الصلة تقتضي التحیین أو التغییر 
  .النھائي وخطة العمل التصحیحیة
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  المكاتب المیدانیة -القائمة المرجعیة للطوارئ في حالات الجوائح
  

  المھام  الوضع

الإجراءات 
  الأولیة

  الأساسیة
(قبل الحدث 

  وخلالھ)

والتوجیھات ذات إصѧѧѧѧѧѧѧدار توجیھات لموظفي المكاتب المیدانیة لمتابعة رسѧѧѧѧѧѧѧائل الإنذار 
  .الصلة بالجائحة التي تصدرھا السلطات المحلیة ورصد تقاریر وسائل الإعلام

  
اتصѧѧѧѧال لفائدة الموظفین لیتسѧѧѧѧنى لھم من خلالھا الإبلاغ عن وضѧѧѧѧعھم ولتقدیم  قناة وضѧѧѧѧع

  .طلبات استعلام
  

من الزیارات في أماكن العمل وتأجیل أو إلغاء  الاجتماعي، والحدترتیبات التباعد  تطبیق
  .الاجتماعات الكبرى

   
تحدید الموظفین الأسѧѧѧѧاسѧѧѧѧیین وتدریب موظفي الدعم على العملیات الأسѧѧѧѧاسѧѧѧѧیة لاسѧѧѧѧتباق 

   .احتمال تغیب الموظفین بسبب المرض
   

إعداد وإقرار قائمة بیانات الاتصѧѧѧѧѧال الخاصѧѧѧѧѧة بالموظفین وبأصѧѧѧѧѧحاب المصѧѧѧѧѧلحة الذین 
 نظامسѧѧترسѧѧل إلیھم آخر المسѧѧتجدات ذات الصѧѧلة بالوضѧѧع وتقییم مدى الحاجة إلى اعتماد 

ل النصѧѧѧѧѧیة القصѧѧѧѧѧیرة والبرید إشѧѧѧѧѧعار شѧѧѧѧѧامل یطُبَّق على مختلف القنوات (مثلا: الرسѧѧѧѧѧائ
  صوتیة والتطبیقات).والأجھزة المحمولة والتسجیلات ال

  
  منازلھم.حث الموظفین المرضى على البقاء في 

  

  إجراءات
  التصدي 

  ساعة) 48-صفر(

والتغیب والإجازات المرضѧѧѧѧѧیة  بالغیاباتنشѧѧѧѧѧر سѧѧѧѧѧیاسѧѧѧѧѧات إدارة الموظفین كتلك المتعلقة 
  .العمل وإغلاق أماكنوالتنقلات إلى الخارج 

  
سجیل كل  أحدث التقاریر  وضمان رفعالجوائح  لمواجھة المتخذةالتدابیر  تفاصیلضمان ت

  .عن الوضع بانتظام إلى المكتب المركزي
  

ومعقم الیدین وإصѧѧدار تعلیمات بشѧѧأن الطریقة الصѧѧحیحة لغسѧѧل الیدین (كتابة  الصѧѧابون توفیر
 ً   .لتعلیمات المكتب المركزي وبواسطة الملصقات). تعزیز بروتوكولات التنظیف والتعقیم وفقا

  
سѧѧѧѧѧُتخدم لإعلام الموظفین وأصѧѧѧѧѧحاب المصѧѧѧѧѧلحة في المكاتب  الإخطار بالقنوات التي سѧѧѧѧѧت

  .المیدانیة بكل المستجدات المتعلقة بالجائحة المتفشیة
  

ً تنفیذ خطة اتصѧѧѧѧѧѧѧѧالات في الحالات الطارئة ومراجعتھا  جھات الاتصѧѧѧѧѧѧѧѧال  ، وإدراجدوریا
الرئیسѧѧیة في ھذه الخطة (المسѧѧؤولین الرئیسѧѧیین ونوابھم) بمن فیھم مقدمي الخدمات والزبائن 

  .والنظر في تطبیق عملیات تتبع وضع العمل والموظفین وصیاغة تقاریر في ھذا الشأن
  

 ً لوجھ وطریقتھ (التصѧѧѧѧѧѧѧѧافح بالأیدي  تطبیق مبادئ توجیھیة لتعدیل وتیرة التعامل وجھا
وطریقة الجلوس خلال الاجتماعات وترتیب المكاتب وتقاسѧѧѧѧѧم محطات العمل والتفاعلات 

   عند قبول البرید وتسلیمھ) فیما بین الموظفین وبین ھؤلاء والزبائن.
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  المھام  الوضع

  إجراءات
  التعافي

  ساعة) 48(بعد 

تنفیذ سیاسات الموارد البشریة للسماح للموظفین بالتغیب خلال الجوائح لأسباب من قبیل 
الموظف أو مرض أحد أفراد أسѧѧѧѧѧѧѧرتھ أو الخضѧѧѧѧѧѧѧوع للحجر الصѧѧѧѧѧѧѧحي أو إغلاق مرض 

  المدارس أو الحد من خدمات النقل العمومي أو وقفھا.
  
التحقق مما إذا كان الموظفون یتمتعون بالنفاذ إلى خدمات الصѧѧѧѧѧѧѧحة النفسѧѧѧѧѧѧѧѧیة والخدمات 

  الاجتماعیة خلال الجوائح وتحسین الخدمات عند الاقتضاء.
  
العمل بالتنسѧѧѧѧѧѧیق مع السѧѧѧѧѧѧلطات الصѧѧѧѧѧѧحیة على تنفیذ بروتوكولات تعقیم المكاتب الواجبة 

وتجھیزات الوقایة الشخصیة) في حال ثبوت  وأسالیب استخدامھاالتطبیق (المواد المعقمة 
إصѧѧѧابات بالمرض في صѧѧѧفوف الموظفین. قد یقتضѧѧѧي الأمر تعزیز بروتوكولات النظافة 

  ببروتوكولات من قبیل: من أجل تقلیص سرعة تفشي المرض
 ؛الحرص على أن تظل الفضاءات المشتركة والبعائث نظیفة  
  الحرص على توافر كمیات كافیة من مواد التنظیف والتعقیم وتجھیزات أخرى من

  ؛تجھیزات الوقایة الشخصیة والمناشف والصابون ومعقم الیدین
  ً ً  ضѧѧمان تدریب عمال النظافة تدریبا في مجال التنظیف وأسѧѧالیب التعقیم وأن  ملائما

  ؛یخضعوا للإشراف المناسب
  عال المثلىѧѧѧل الیدین وطریقة السѧѧѧحیة الجیدة مثل غسѧѧѧتلقین الموظفین العادات الص

  .والبقاء في المنزل عند المرض
  

  .ضمان إخطار كل الموظفین برفع حالة الطوارئ
  

الموظفین الفنیین الطبیین المعنیین بحالات التنسѧѧѧѧѧѧѧѧیق لتنظیم اجتماع تقییمي والتباحث مع 
الطوارئ لتحدید ما إذا كانت الخطط الموضѧѧѧوعة المتعلقة بالجائحة أو الإجراءات المتخذة 

تسѧѧѧѧѧجیل التعلیقات في التقریر  .أو الاتصѧѧѧѧѧالات ذات الصѧѧѧѧѧلة تقتضѧѧѧѧѧي التحیین أو التغییر
  .التقییمي النھائي وخطة العمل التصحیحیة

  

 


