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الإدارة/ )مديــر  البروتوكــول  مديــر  تحديــد  يجــب 
مديــرة الإدارة أو مــن تحــدده الجهــة( فــي المنشــأة 
ــه مــن رقــم مباشــر  ووســائل التواصــل الخاصــة ب
ورقــم جــوال وبريــد إلكترونــي وإرســال معلومــات 
التعليميــة  للشــؤون  الجامعــة  لوكيــل  التواصــل 
بحســب دليــل جامعــة الملــك عبدالعزيــز للعــودة 

الآمنــة فــي الفصــل الأول مــن 
العام الدراســي 1442هـ. ويمكن 
الوصــول إلــى الدليــل مــن خــال 

ــي: ــط أو الرمــز التال الراب

يكــون مديــر البروتوكــول هــو الشــخص المكلــف 
فــي  الصحيــة  الجهــات  مــع  رســمياً  بالتواصــل 
الطبيــة  الخدمــات  بمركــز  ممثلــة  الجامعــة 
الجامعــي بشــأن الحــالات المخالطــة والمشــتبه 

الطبيــة. التقاريــر  بشــأن  وكذلــك  بهــا 

The Protocol Manager is the person assigned 
to make official communications with the 
health authorities at the university, as repre-
sented by the University Medical Services 
Center on contact and suspected cases, and 
on medical reports.

هــو  المنشــأة  فــي  البروتوكــول  مديــر  يكــون 
بروتوكــولات  بتطبيــق  المكلــف  الشــخص 
الإجــراءات الوقائيــة والاحترازيــة، ومتابعة تنفيذها 
مــن قبــل الموظفيــن وتقييــم المخاطــر الصحيــة 
في المنشــأة حســب دليل البروتوكولات الوقائية 

الصــادر عــن مركــز تعزيــز الصحــة 
والــذي يمكــن تحميلــه مــن خــال 

ــي: ــز التال ــط أو الرم الراب

The Protocol Manager in the facility is the 
person in charge of implementing protocols 
of preventive and precautionary measures, 
following up their application by staff, and as-
sessing health risks in the facility according 
to the Preventive Protocols Guide issued by 
the Health Promotion Center. 
The Guide can be download-
ed from the following link or 
symbol: 

It is a must to identify the Protocol Manager 
)Department Manager or who is designated 
by the administration( in the facility and his/
her contact information, i.e., a direct number, 
a mobile number, and an e-mail. All contact 
information shall be sent to the University 
Vice-President for Academic Affairs as stated 
in KAU Guide for Safe Return 
in the first semester of the ac-
ademic year 1442. The Guide 
can be accessed through the 
following link or symbol: 

 First: Administrativeأولا: الإجراءات الإدارية
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The Protocol Manager refers any suspected 
or contact case of any employee according to 
the mechanisms of dealing with such cases as 
stipulated in the Preventive Protocols Guide 
issued by the Health Promotion Center. Fol-
lowing an official approach, contact is made 
with the Acute Respiratory Diseases Clinic at 
the University Medical Services Center. The 
competent medical committee shall examine 
all referred health cases and shall respond 
officially to the Protocol Manager’s letter to 
communicate the examination result and its 
recommendations regarding the case. For 
Rabigh Branch, coordination shall be made 
with the manager of the University Medical 
Services Center in Rabigh Branch, following 
the procedures adopted in the branch.

All employees and students must be informed 
clearly to have the novel Coronavirus Naso-
pharyngeal Swab only in the Acute Respira-
tory Diseases Clinic at the University Medical 
Services Center, as it is the only competent 
medical authority to allow a sick leave )from 
the time of making the Nasopharyngeal  Swab 
until it results(. For Rabigh Branch, coordina-
tion shall be made with the manager of the 
University Medical Services Center in Rabigh 
Branch, following the procedures adopted in 
the branch.

الموظــف/ بتحويــل  البروتوكــول  مديــر  يقــوم 
المخالطــة  او  الاشــتباه  حــالات  فــي  الموظفــة 
حســب آليــة التعامــل مــع الحــالات المشــتبه بهــا 
ــولات  ــل البروتوك ــالات المخالطــة فــي دلي أو الح
الوقائيــة الصــادر عــن مركــز تعزيــز الصحــة، ويتــم 
مــن خــال آليــة رســمية مخاطبــة عيــادة الأمــراض 
الطبيــة  الخدمــات  بمركــز  الحــادة  التنفســية 
المختصــة  الطبيــة  اللجنــة  وتقــوم  الجامعــي، 
علــى  رســميا  والــرد  الصحيــة  الحــالات  بتقييــم 
خطــاب مديــر البروتوكول لتوضيــح نتيجة الفحص 
وتوصيتهــا بخصــوص الحالــة. وبخصــوص فــرع 
الخدمــات  التنســيق مــع مديــر مركــز  يتــم  رابــغ 
الطبيــة الجامعــي بفــرع رابــغ بحســب الاجــراءات 

المتبعــة لــدى الفــرع. 

يجــب التأكيــد علــى جميــع الموظفين/الموظفــات 
ــادة  ــة فــي عي ــى أخــذ المســحة الطبي بالحــرص عل
الخدمــات  بمركــز  الحــادة  التنفســية  الأمــراض 
الطبيــة الجامعــي لأنهــا الجهــة الطبيــة الوحيــدة 
عمــل  )مــن  مرضيــة  إجــازة  بإعطــاء  المخولــة 
ــى ظهــور النتيجــة(. وبخصــوص فــرع  المســحة إل
الخدمــات  التنســيق مــع مديــر مركــز  يتــم  رابــغ 
الطبيــة الجامعــي بفــرع رابــغ بحســب الإجــراءات 

المتبعــة لــدى الفــرع. 

 First: Administrativeأولا: الإجراءات الإدارية
Procedures



الدليل الإجرائي الوظيفي1
دـ-١٩ لجائحة كورونا كوفي

3

يقــوم مديــر البروتكــول فــي حــال صــدور إجــازة 
والحــالات  بهــا  المشــتبه  للحــالات  مرضيــة 
المخالطــة بمخاطبــة مســؤول المــوارد البشــرية 
فــي المنشــأة والرفــع إلــى إدارة المــوارد البشــرية 
بالجامعــة، ويكــون المريــض هــو المســؤول عــن 
رفــع الإجــازة المرضيــة علــى نظــام )أنجــز( فــي 

أســبوعين. أقصاهــا  مــدة 

فــي حــال اعتمــاد اللجنــة الطبيــة المختصــة إدراج 
الموظف/الموظفــة ضمــن الفئــات الذيــن يعلــق 
حضورهــم إلــى مقــرات العمــل حتــى إشــعار آخــر،  
للســماح  خطــاب  بإصــدار  الجهــة  رئيــس  يقــوم 
للموظف/الموظفــة بالعمــل عــن بعــد وإخطــار 
الإدارة العامــة للمــوارد البشــرية بذلــك، ويقــوم 
بنظــام  عملــه  باســتكمال  الموظف/الموظفــة 

)العمــل عــن بعــد(. 

يقــوم مديــر البروتوكــول بإرســال التقاريــر الطبيــة 
غيــر  أخــرى  صحيــة  منشــأة  أي  عــن  الصــادرة 
الجامعــة إلــى اللجنــة الطبيــة المختصــة بتقييــم 
ــرأي  ــداء ال ــر وإب ــاد التقري ــة لاعتم ــالات الصحي الح
النهائــي فيــه، وإذا اســتدعى الأمــر تتواصــل اللجنة 
مــع مديــر البروتكــول لتحويــل الموظف/الموظفــة 
الخدمــات  بمركــز  الحــالات  تقييــم  عيــادة  إلــى 
الطبيــة الجامعــي لإعــادة تقييــم الحالــة المرضيــة 

وعرضهــا علــى اللجنــة الطبيــة المختصــة.

In the event that a sick leave is issued for a 
suspected or contact case, the Protocol Man-
ager shall contact the Human Resources of-
ficial in the facility and report the case to the 
university’s Human Resources Department. 
The patient is responsible for filing the sick 
leave to Anjez application within a maximum 
period of two weeks.

The Protocol Manager shall send any medi-
cal report issued by medical authorities other 
than the university to the competent medical 
committee concerned with examining health 
cases for approval and final opinion. When 
necessary, the Committee shall contact the 
Protocol Manager to refer the employee to 
the Case Evaluation Clinic at the University 
Medical Services Center to re-examine the 
patient who shall be referred to the compe-
tent medical committee.

If the competent medical committee approves 
to include the employee in the categories 
whose attendance to the workplace shall be 
suspended until further notice, the work man-
ager shall issue a letter to allow the employee 
to work remotely and the Human Resources 
shall be notified. The employee shall continue 
his/her work )remotely(.
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يقــوم مديــر البروتوكــول بتحويــل الحالــة المشــتبه 
أعــراض  عليــه  ظهــرت  الــذي  المخالــط  أو  بهــا 
أولًا  مــن  الرابعــة  الفقــرة  فــي  ورد  مــا  حســب 

الإداريــة. بالإجــراءات 

ــز  ــادة بمرك ــادة الأمــراض التنفســية الح تقــوم عي
الحالــة  بتقييــم  الجامعــي  الطبيــة  الخدمــات 
والقيــام بأخــذ مســحة طبيــة. وبخصــوص فــرع 
الخدمــات  التنســيق مــع مديــر مركــز  يتــم  رابــغ 
الطبيــة الجامعــي بفــرع رابــغ بحســب الاجــراءات 

الفــرع.  لــدى  المتبعــة 

النتيجــة  حيــن ظهــور  إلــى  بالمنــزل  العــزل  يتــم 
يوميــن،  لمــدة  بذلــك  مرضيــة  إجــازة  ويعطــى 
وتعطــى هــذه الإجــازة فقــط مــن عيــادة الأمــراض 
الطبيــة  الخدمــات  بمركــز  الحــادة  التنفســية 
الجامعــي. وبخصــوص فــرع رابــغ يتــم التنســيق 
مــع مديــر مركــز الخدمــات الطبيــة الجامعــي بفــرع 
رابــغ بحســب الاجــراءات المتبعــة لــدى الفــرع. 

The Protocol Manager shall refer the sus-
pected or contact case who shows Covid-19 
symptoms as per the instructions in article 4 
of the Administrative Procedures above.

The Acute Respiratory Diseases Clinic at the 
University Medical Services Center shall ex-
amine the case and take a Nasopharyngeal 
Swab. For Rabigh Branch, coordination shall 
be made with the manager of the University 
Medical Services Center in Rabigh Branch, fol-
lowing the procedures adopted in the branch.

Home quarantine is enforced until the swab 
results, and the employee shall have a sick 
leave for two )2( days. Sick leave is only given 
from the Acute Respiratory Diseases Clinic at 
the University Medical Services Center. For 
Rabigh Branch, coordination shall be made 
with the manager of the University Medical 
Services Center in Rabigh Branch, following 
the procedures adopted in the branch.
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الحالة المشتبه بها أو المخالط الذي ظهرت 
عليه أعراض

Suspected or Contact Cases with 
Covid19- Symptoms

ثانياً: الإجراءات الواجب اتباعها 
فيما يخص الحالات المشتبه بها

أو المخالطين لحالة مؤكدة

second: Procedures to 
be followed regarding 
suspected cases or cases 
contacted a confirmed 
Covid-19



الدليل الإجرائي الوظيفي
دـ-١٩ لجائحة كورونا كوفي 2

5

يتــم التأكيــد علــى الموظف/الموظفــة بتحميــل 
وتفعيــل برنامــج )تباعــد( و)توكلنــا(.

إذا كانــت النتيجــة ســلبية يتــم إخطــار الموظــف/
رجــوع  ويتــم  البروتوكــول،  ومديــر  الموظفــة 
حــال  وفــي  العمــل.  إلــى  الموظف/الموظفــة 
للعيــادة  أخــرى  مــرة  يتوجــه  الأعــراض  اســتمرار 

الحالــة. تقييــم  وإعــادة  ثانيــة  مســحة  لعمــل 

إذا كانــت النتيجــة إيجابيــة يعطــى إجــازة مرضيــة 
لمــدة 14 يومــاً مــن تاريــخ المســحة الإيجابيــة، 
الطبيــة  اللجنــة  تقديــر  حســب  علــى  وتمــدد 

 . لمختصــة ا

نتيجــة  علــى  الموظف/الموظفــة  حصــل  إذا 
الصحــة،  وزارة  مــن  الطبيــة  للمســحة  إيجابيــة 
فــي  الظاهــرة  النتيجــة  صــورة  بإرســال  يقــوم 
برنامــج )توكلنــا( إلــى مديــر البروتوكــول والــذي 
بــدوره يقــوم بإرســال النتيجــة مــع المعلومــات 
المختصــة لإصــدار  الطبيــة  اللجنــة  إلــى  كاملــة 

الازمــة. المرضيــة  الإجــازة 

The employee shall adhere to download and 
activate the applications of Tabaud and Ta-
wakalna.

If the result is negative, the employee and the 
Protocol Manager shall be notified and the 
employee shall return to work. If the symp-
toms persist, another visit to the clinic is then 
required for a second swab and examination.

If the result is positive, a sick leave is given 
for a period of 14 days starting from the date 
of the positive swab result; the leave shall be 
extended at the discretion of the competent 
medical committee.

If the employee has a positive result of a swab 
conducted by the Ministry of Health, a copy 
of the result from Tawakalna application shall 
be sent to the Protocol Manager, who in turn 
sends it with the complete information to the 
competent medical committee to provide the 
necessary sick leave.
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The Protocol Manager shall refer the contact 
case who does not show Covid-19 symp-
toms as per the instructions in article 4 of the 
Administrative Procedures above. 

In coordination with the Protocol Manager, a 
swab is conducted to the employee who con-
tacted a positive Covid-19 case but shows no 
symptoms, and the employee shall continue 
work while adhering to wearing a facemask 
all the time and observe all precautionary 
measures.

The employee shall adhere to download and 
activate the applications of Tawakalna and 
Tabaud.

If the swab result is negative, the employee 
and the Protocol Manager shall be notified. 

يقــوم مديــر البروتوكــول بتحويــل الحالــة المخالطة 
التــي لــم تظهــر عليهــا أعــراض حســب مــا ورد فــي 

الفقــرة الرابعــة مــن أولًا بالإجــراءات الإداريــة.

المخالــط بــدون أعــراض يقــوم بعمــل المســحة 
البروتوكــول،  مديــر  مــع  بالتنســيق  الطبيــة 
ويســتمر فــي العمــل مــع لبــس الكمامــة طــوال 
ــة. ــع الإجــراءات الاحترازي الوقــت مــع الأخــذ بجمي

يتــم التأكيــد علــى الموظف/الموظفــة بتحميــل 
وتفعيــل برنامــج )تباعــد( و)توكلنــا(.

إذا كانــت النتيجــة ســلبية يتــم اخطــار الموظــف/
الموظفــة ومديــر البروتوكــول.

ثانياً: الإجراءات الواجب اتباعها 
فيما يخص الحالات المشتبه بها

أو المخالطين لحالة مؤكدة

second: Procedures to 
be followed regarding 
suspected cases or cases 
contacted a confirmed 
Covid-19

1

2

3

4

 -Contact Cases with no Covid19المخالطين الذين لم تظهر عليهم أعراض
Symptoms
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ــه  ــه يتوج ــدر الل ــراض لا ق ــور أي أع ــال ظه فــي ح
الموظف/الموظفــة مــرة أخــرى للعيــادة لعمــل 
ــت  ــإذا كان ــة. ف ــم الحال ــادة تقيي ــة وإع مســحة ثاني
النتيجــة إيجابيــة يعطــى إجــازة مرضيــة لمــدة ١٤ 
يومــاً مــن تاريــخ المســحة الإيجابيــة، وتمــدد علــى 

ــة المختصــة.  ــة الطبي ــر اللجن حســب تقدي

إذا حصــل الموظف/الموظفــة علــى نتيجة إيجابية 
للمســحة الطبيــة مــن قبــل وزارة الصحــة يقــوم 
برنامــج  فــي  الظاهــرة  النتيجــة  صــورة  بإرســال 
بــدوره  والــذي  البروتوكــول  مديــر  إلــى  )توكلنــا( 
يقــوم بإرســال النتيجــة مــع المعلومــات كاملــة 
إلــى اللجنــة الطبيــة المختصــة لإصــدار الإجــازة 

المرضيــة.

In case the symptoms appear, the employ-
ee shall return to the Clinic for another swab 
and re-examination. If the result is positive, 
a sick leave is given for a period of 14 days 
starting from the date of the positive swab 
result; the leave shall be extended at the 
discretion of the competent medical com-
mittee.

If the employee has a Ministry of Health na-
sopharyngeal swab and the result is pos-
itive, a copy of the result from Tawakalna 
application shall be sent to the Protocol 
Manager, who in turn sends it with complete 
information to the competent medical com-
mittee to provide the necessary sick leave.

5

6
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After 14 days from the date of the positive 
swab and disappearance of the symptoms 
)no fever for at least 24 hours without fe-
ver-reducing drugs, and disappearance of 
other symptoms such as coughing or short-
ness of breath(.

Patients admitted to hospital are asked to get 
a verified medical report )a sick leave( as per 
the approved medical procedures. 

In cases of home quarantine, if the symptoms 
continue for more than 14 days, the patient 
)employee(, in coordination with the Protocol 
Manager, applies for a re-examination in the 
Acute Respiratory Diseases Clinic. For Rab-
igh Branch, coordination shall be made with 
the manager of the University Medical Ser-
vices Center in Rabigh Branch, following the 
procedures adopted in the branch. 

The Protocol Manager shall make sure of the 
employee’s recovery before permitting him/
her to return to workplace.

إلــى مقــر  العــودة  يســمح للموظف/الموظفــة 
العمــل بعــد مــرور 14 يــوم مــن تاريــخ المســحة 
الحمــى  )اختفــاء  الأعــراض  وتوقــف  الإيجابيــة 
اســتخدام  بــدون  الأقــل  علــى  24 ســاعة  لمــدة 
الأعــراض  اختفــاء  مــع  للحــرارة  خافضــة  أدويــة 

التنفــس(. أو ضيــق  الســعال  مثــل  الأخــرى 

المصابــون الذيــن تــم تنويمهــم فــي المستشــفى 
يُطلــب منهــم إحضــار تقريــر طبــي معتمــد )إجــازة 

مرضيــة( بحســب الإجــراءات الطبيــة المعتمــدة. 

الأعــراض  واســتمرار  المنزلــي  العــزل  حــال  فــي 
أكثــر مــن 14 يومــاً يقــوم المريــض )الموظــف/

البروتوكــول-  مديــر  مــع  -بالتنســيق  الموظفــة( 
بطلــب إعــادة تقييــم حالتــه مــن عيــادة الامــراض 
يتــم  رابــغ  فــرع  وبخصــوص  الحــادة.  التنفســية 
الطبيــة  الخدمــات  مركــز  مديــر  مــع  التنســيق 
الجامعــي بفــرع رابــغ بحســب الاجــراءات المتبعــة 

لــدى الفــرع.  

يقــوم مديــر البروتوكــول بالتحقــق مــن تعافــي 
الموظف/الموظفــة قبــل الســماح لهــم بالعــودة 

إلــى مقــر العمــل.

ثالثاً: آلية السماح بعودة الموظف/
الموظفة المؤكدة إصابته بمرض 
كوفيد-١٩ بالحضور لمقر العمل:

third: Mechanism for 
confirmed Covid19- 
employee to return to the 
workplace:

1

2

3

4
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The competent medical committee in the 
University Medical Services Center in Al-Su-
laymaniyah / Rabigh shall be the competent 
authority to evaluate high-risk categories and 
to issue the required medical reports, in co-
ordination with the Protocol Manager, as per 
the instructions of the Ministry of Health.

Employees in University health facilities are 
considered as high-risk categories )University 
Hospital, University Dental Hospital, and Uni-
versity Medical Services Center in Al-Sulay-
maniyah / Rabigh(. A specialized committee 
from their facility shall examine them. 

الصحيــة  الجهــات  فــي  العامليــن  بخصــوص 
الخطــورة  عاليــة  الفئــات  مــن  للجامعــة  التابعــة 
الأســنان  مستشــفى  الجامعــي،  )المستشــفى 
الجامعــي، مركــز الخدمــات الطبيــة الجامعــي فــي 
الســليمانية وفــرع رابــغ(، فيتــم تقييــم حالتهــم 
ــة متخصصــة فــي الجهــة نفســها.  ــل لجن مــن قب

رابعــاً: الضوابــط الصحيــة الخاصــة 
ــق  ــن يعل ــن الذي ــات العاملي لفئ
حضورهــم الــى مقــرات العمــل 

حتــى اشــعار آخــر

fourth: Special health 
controls for employees 
whose attendance at 
workplaces is suspended 
until further notice:

اللجنــة الطبيــة المختصــة بمركــز الخدمــات الطبية 
الجهــة  هــي  الســليمانية/رابغ  فــي  الجامعــي 
المخولــة بتقييــم الفئــات عاليــة الخطــورة وإصــدار 
القــرارات الطبيــة الازمــة وذلــك بالتنســيق مــع 
مديــر البروتوكول بحســب تعليمــات وزارة الصحة.

1

2
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