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المقدمة

اتخذت دولة الكويت العديد من التدابير لحماية سكانهـا كافة في مـواجهة 
تفشي فيـروس كورونا المستجـد. وبينما يستمر الأخذ بالإجـراءات اللازمــة 
لتعزيز الأمن الصحي في البلاد، تتواصـل الجهود الحثيثة لترسيخ الاستقــرار 
الاقتصادي، حتـى ننجـح بـإذن االله في المحافظـة علـى حيــاة الناس وحمـــايـة 

معيشتهم.

بــل موظفـــي  يوضح هذا الدليل الإجراءات والتــدابير الواجــب اتخـاذهــا مـن قِ
بنك الكويت المركـــزي بعد العـودة إلــى العمل، وتهـدف هــذه الإجــراءات إلى 
الحفـاظ علــى ســـلامــة موظفــي بنك الكويت المركزي في المبنـى الرئيســي 

والمبنــى المســاند والحد من انتشار الفيروس.

يجــب على الزملاء الالتزام بهذه الإرشــادات في جميـــع الأوقــات، ويتضمــن 
ذلك الحفاظ على العناية الشخصية والممارسات الآمنة في بيئة العمل.
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تــوفيـــر الكمــامـات والقفــازات هــي مـــن مســـؤوليــة المــوظف، 
لذا يُرجى الحرص على جلب عدد كافِ منها للعمل.

ســوف يُطلــب من بعــض الموظفيــن العمـل مـن المبنـى، وعلــى 
باقــي الموظفيــن الاستعداد الدائم للعمل من المنزل أثناء أوقات 

العمل الرسمية.

 للإستفسـارات والشكــاوى والملاحظــات الشخصيــة  المتعلقـــة 
بالعمــــل، لا تتــردد فــي التــواصـــل فـــوراً مــع المـــدير التنفيـــذي/ 

مــدير الإدارة/ مدير المكتب/ الرئيس المباشر.

تبدأ المرحلة الأولى لعودة الأعمال عند إعلان الحكومة عن البـدء 
بتطبيق المرحلة الثانية من خطتها للعودة التدريجية إلى الحيـاة 

الطبيعية في البلاد والتي تشمل عودة العمل تدريجياً فــي الجهــات 
والهيئات والمؤسسات الحكومية.
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إجراءات العودة
للعمل

ستكون ساعات العمل 5 ســاعــات يوميـاً وفــــق النظــام المــرن، 
بحيث تبدأ فترة الحضور من الساعة 7:00 وحتـــى الساعـة 8:15 

ا، ويُمنح جميع الموظفين فتـرة سمـــاح لمــدة 15 دقيقــة،  صباحً
ــا فـي وبذلك تمتد الفترة المرنة للحضور إلى الساعة 8:30 صباحً

الحد الأقصى.



إجراءات عامة

الالتزام بإجراءات التبـاعـد الاجتماعـي وألا تقــل المســـافة بيــن أي 
شخصين عن 2 متر.

على الموظف عدم الحضور إلى العمل فــي حـال ظهـور أي أعـراض 
باصــابتــه بفيــروس كـــورونـا المستجـــد، أو في حال مخـالطـة أي 

حــالـــة مشتبه في إصابتهــا بالفيروس.

غسل الأيدي باستمرار باستخدام الماء والصابون أو المعقم.

على الموظفيــن استخدام أدواتهــم الخــاصة وعـــدم استخــدام 
أدوات وهواتف زملائهم أو مكاتبهــم.

على الموظف التحوط من وجود مـواد التعقيم القابله للإشتعـال 
في السيارة، وتجنب تعرضها لأشعة الشمس أو الحـرارة وكــذلك 
تجنـب الانتقـال مـن وإلــى المبنـى مــع أشخــاص آخــرين فــي نفس 

السيارة.

الالتزام بالتباعد الاجتماعـي وبالتدابير الصحيـة الأخرى  أثناء عقـد 
الاجتماعات.
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إجراءات دخول 
المبنى

تستمر إجراءات فحص الأعراض (الحرارة) لكافـة موظفـي البنك 
والعامليـن فـــي المبنــى بالإضافة إلـى ضيوف البنك عنـد الدخول.

يُمنـع دخـــول أي موظـف أو شخص إلـــى المبنــى لا يلتـزم بوضـــع 
الكمامة الواقية على الوجه.

توضع الكمامات على الوجـه (Face Masks) بصـورة مستمـرة 
أثناء وجود الموظـف فـــي المبنــى حتى وإن كان في مكتب خـاص، 

 (Protective Gloves) مع تفضيل لبس القفازات الواقية لليدين
أثنــاء التواجــد فــي مقر العمل.

عـدم الالتزام بلبس الكمامة أثنــاء العمـل فــي المبنــى يعـــرض 
الموظف للمساءلة الجزائية وفق أحكام القانون 8 لسنة 1969

الخاص بالاحتياطات الصحيــة للوقـــاية مـــن الأمــراض الســـارية 
والقوانيـن المعــدلة لــه، وقــرار وزيــر الصحــة رقــم 2020/83 

والصادر بتاريخ 2020-5-8. 
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 في حال نسيـان هــوية العمــل أو فــي حــال الحضــور أيــام نهـــاية 
الأسبوع، يتوجب على الموظف إتاحة بطاقته المدنيـة (عن بُعــد) 

لموظف الاستقبال لتسجيل بياناتها دون ملامستها.



المقهى:

إجراءات استخدام 
مرافق المبنى

المصاعد:

المصليات:

تطبيق إجراءات التباعد الاجتمـاعـي فـي المصاعـد بحيث 
لا يــزيــد عــدد الأشخـــاص فـــي المصعد عن 4 أشخاص، 

ويفضل استخدام الدرج للتنقل بين الأدوار القريبة.

المطابخ:
غلــق المطــابــخ المتواجــدة فـــي  من أجل سلامتكم ستُ
الأدوار مع توفير قناني مياه للمـــوظفيـن، مـع استمــرار 
سيــاســة حظـــر استخــدام الأجهـــزة الكهـــربائيــة فـــي 

المكاتب.

يُمنــع استقبـال طلبات التوصيل للأغـذية والمشروبـات 
الخاصة بالموظفين من خارج البنك.

خدمات 
التوصيل:

لن يعمل المقهى الموجود في ليوان التميز بالدور الثاني  
إلى حين استقرار الأوضاع.
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صلــى البنك بالــدور الثــاني مــن  تُقام صلاة الجمــاعـة فــي مُ
المبنى، مع الالتزام بالاشتراطات الصحيــة المعلنة وقواعد 
التبـاعـــد الجســدي والحــرص علــى استخــدام كــل مصـلــي 

لسجادة الصـلاة الخاصة به.



تقتصــــر أعمــــال النظافة علـــى الفتـــرة 
مـا بعـــد ســاعــــات العمـــــل الرسميـــــة 
وفـي أيـــام نهــــايـة الأسبـــــوع والعطــــل 
الرسميــة، علـــى أن تُسـتثنـــــىمــن ذلك 
أعمـــال النظـافـــة المطلــوبــة لـــدورات 

الميـــاه وغرف الخدمة.

اتخذ بنك الكويت المركـزي العـديد مــن الإجـــراءات والاحتياطــات لحمـــاية مـوظفيــه 
و جميع من يستخدم المبنى منهـا إخضـــاع جميــع مــرافــق البنك ومكاتبـه للتعقيـم 

الشامل، وستكون إجراءات النظافة والتعقيم الأخرى على النحو التالي:

يوفــر بنــك الكـــويت المركــزي مــــواد 
الــتعقيـــم فـــي كـــافــــة أدوار المبنـــــى 
الرئيســــي والمســـانـــد لاستخــدامهـــا 

ضمن الإجراءات الوقائية.

إجراءات النظافة 
والتعقيم
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استخــدام البريــد الإلكتـــرونـي فــــي المراسلات بدلاً مـن إرســال 
نسخـة مطبوعـة، مـع الاعتمـاد علــى الخدمــة الذاتيــة لتوصيــل 

البريد المطبوع إذا لزم الأمر.

يعمل بقية الموظفين الذين لم يتــم استدعـــاؤهم للعمل فـي 
المبنى عن بُعـــد لضمان سير العمل من خـلال عقد الاجتماعـات 
خلال ساعات العمل باستخدام الوسائل الإلكترونية (المحادثات 
الصــوتيـــة والمرئيـــة وبــرامـــج مشـاركة الملفات المضمـونـة)، 
وعليه يجب أن يكون المــوظفين على استعداد تام للمساهمـة 

وعمل ما يتم تكليفهـم بـه مـن أعمــال عن بُعد. 

تُخصص نقطة لاستــلام البــريد فـــي كـل إدارة، بمـــا يحول بين 
التواصل المباشر بين مـُسلم البريد ومستلمه.

الاجتماع بممثلي الجهات الخارجيــة يتــم عــن طــريق الوســـائل 
الإلكترونية للتواصل وفي حال تعذر ذلك يُرجى التأكد من إرسال 
"القواعد المنظمة لزيارة مبنــى بنك الكــويت المركــزي" لهـــم 
لاتباعــه عنــد زيارتهــم لمبنــى البنك، ومـن ثم الاجتمــاع بهـــم 
فـي قاعات ذات مساحة تسمح بتطبيق قواعد التباعد الجسدي.

إجراءات سير 
الأعمال
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على الموظفين الذين يشعـرون بأعراض مرضيــة بشكــل عــام، 
البقاء في منازلهم وعدم حضـورهــم للعمل لحيــن الاطمئنــان 

علــى سلامتهم.

في حال ظهور علامات الإعياء الشديد علـى الموظف أثناء وجوده 
بالمبنى أو لأي طارئ  يُرجي الاتصال فورا على الرقم الداخلي:5959 
لطلب سيارة الإسعاف إذا استدعى الأمر، مــع الحرص علــى عـــدم 

إثــارة الذعــر والتزام الهدوء والتعامل بمسئولية.

على الموظفين الذين لديهم أوضاع صحية خاصـة (الأمــراض 
المـزمنـة / الحوامـل) عــدم الحضــور لحيــن صـدور تعليـمــات 

السلطــات الصحيــة، أو الإعلان والاستدعاء من قبل البنك.

إجراءات للحالات 
المرضية
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في حال فتح المطار والمنافذ البرية والسماح بالسفر، يتوجب 
على كل موظف إبلاغ إدارته بوجهته التي يخطـط للسفـر إليها 
وفور عــودته إبــلاغ إدارة المـــوارد البشـــرية بتـــاريـــخ عـــودته 

وبالدولة العائد منها.

إجراءات السفر
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شكراً
 لتعاونكم معنا

ودمتم بصحة وعافية...


