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   المخازن،  المعامل ،  ة فى المكاتب الاداري   ة المهني   ة و الصح   ة اشتراطات السلام 

  : ةیالمكاتب الأدار 
و مبب   خ.. ...البب  ةی مكاتببا المبب ماس الأابب ثمار  –البنبب      -  ةیبب مثل المكاتببا الوك م  ةی الأدار

  أعمالھا

 . ةی الم ماس الأدار  می تق   ·

 .  ةی أعمال السكرتار  ·

 العامة .  ةی الأعمال المك ب   ·

عببة أو   الصببنا  فببع ملاببا س   ی قاصببرع ع ببع العببام   ریبب غ  ةی العمل والأمراض المھن   أصاباس

    بالمكاتا .  ی ل عام  ضای وحسا بل أنھا تو ث أ    ھای الأنشاء و مث 

  : ذلك لعدد من الأسباب تشمل على عودیو
 . ع م ملائمة وضع اللا  س ١

 . ع م ملائمة اطح العمل ) المك ا ( . ٢

 .  ةی الأبصار  ئةی . ع م ملائمة الب  ٣

 . ع م ملائمة درجاس الورارع . ٤

 .  جی . وج د الضلا  ٥

  ق اع  ومعاییر السلامة القیاایة ل عمل المك بع :

أن   مكبب ی و ال ببع    ةیبب المبب ماس الأدار  می المبانع أو المكاتا ال ع تسببنم م لأ غببراض تقبب   ھع

ومبب    ی تبببادل بضببائع أو تمبب  ھببای ف  میبب أ     طةی شر  ةی اح ی ا  –تلااربة    –  ةی تك ن خ ماس مال

 ضم  ما تشم ھا المنشأس 

  یجب أختبار المقعد بما یحقق ما یلى :
 · مسن  الظھر ی عم اللا ء السف ع م  الظھر .

 · أرتفاع المقع    یشكل ضغطا ع ع ال جة الع  ى ل فمذی  أو الركب ی 

 · مقع  ذو قا ع ع ثاب ة .

 · قابل ل  وران .

 عی    یمنعا اوا المقع  بأتلااع اطح العمل ) المك ا ( أو · مسان  ال را

 یمنعان الوركة الطبیعیة للاسم اللاالس .

 · مسن  الظھر   ینق ا ل م ف ب أثیر ثقل اللاسم .

 · المقع  ملاھ  ب ع یل الأرتفاع بویث یك ن المرفق ع ع اطح العمل

 )المكتب(
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  یلاا أخ یار اطح العمل ) المك ا ( بما یوقق ما ی ع :

 · قابل ل ع یل الأرتفاع بویث یك ن ملائما ل عمل .

 · یلاا أن یك ن ذو مساحة كافیة لم اد العمل ال ع ت ضع ع یة .

 · یلاا أ  یع ق حركة الساقی  أافل اطح العمل .

  یلاا أن تك ن الأضاءع توقق ما ی ع :

· یلاا تو ی  أماك  أنعكاس الأضاءع ع ع اطح العمل مع حلاببا ھببذا الأنعكبباس حیببث أنببة 

 یؤدى إلع اط ع الأضاءع .

  · یلاا وضع المك ا بویث تك ن الن افذ ع ع جانا المس م م

 · یلاا وضع المك ا بویث تك ن الأضاءع السقفیة ع ع اللاانا .

 · یلاا تلانا وضع المك ا حیث ی رك  الض ء فع الأمام مباشرع .

 · یلاا تع یل واائل حلاا ن ر الن افذ ل  وكم بمس  یاس الأضاءع .

· یلاا ع م تع یق ص ور أو وح اس  معة س ؤدى إلع أنعكاس الضبب ء مببؤثرا ع ببع عببی  

 مس م م المك ا .

وح اس الأضاءع المك بیة تك ن م  الأن اع القاب ة ل  ع یل بھ ف زیادع الأضاءع حببال تط ببا 

 ذلك .

 · یلاا صیانة و اائل الأضاءع بشكل دورى و دائم .

 مس  یاس الأضاءع تع م  ع ع ق رع عی  المس م م ع ع ال میی  و ن ع العمل

وم  واجا أدارع السلامة و الصوة المھنیة بالمؤاسة مراجعة و معرفة مس  یاس الأضبباءع 

  المسم ح بھا .

اللا ول ال الع ی ضح مس  یاس الأضاءع المط  بة بالأماك  الم ضح بة مقااة ب حبب ع قیبباس 

  ش ع الض ء ) ل كس ( .

  المكان مس   ى الأضاءع )ل كس(

  ١  ٥٠ – ٥٠الممراس  

  ٢  ٠٠ – ١  ٠٠الأدراج 

  ٧٥٠ – ٥٠٠مك ا عمل عادى 

  ٧٥٠ – ٣٠٠قا عة مؤتمراس  

  ١  ٠٠٠ –  ٥٠٠مك ا رام 

  یلاا ضبط درجة الورارع و الرط بة وفقا لما ی ع :

 درجة مئ یة .  ٢٤إلع  ٢  ٠· درجة الورارع المثالیة بالمكاتا م   

 % .  ٦٠إلع  ٣٠· درجة الرط بة المثالیة م   

 · یلاا ع م أا م ام أجھ ع ال  فئة إ  بم افق ع أدارع السلامة والصوة المھنیة .

· یلاا عن  أابب م ام المببراوح یببرا عببع عبب م س دفببق الھبب اء النبباتج منھببا ع ببع مسبب م مع 

 المك ا مباشرع .
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 · یلاا أبعاد الأجھ ع الم ل ع ل ورارع ع  الأثاث و الس ائر .

 · یلاا الأھ مام بنظافة وصیانة أنظمة تبری  الھ اء وأزالة الرط بة .

 
  قواعد الحمایة من الضوضاء ) الضجیج ( :
 · یلاا أخ یار مع اس غیر مسببة ل ض ضاء .

 · یلاا ع ل المع اس الصاخبة ع  مناطق العمل المك بع .

 عاج ل عام ی  .فع المناقشاس ال ع یمك  تشكل أز  ا م ام قاعاس المؤتمراسا· یلاا  

  قواعد و معاییر السلامة بالمكاتب .
اببق ط أشببیاء  –السببق ط   –ال عثببر    –أن معظم ح ادث العمل بالمكاتا ناتلاة عبب  الأنبب  ق  

  الأصاباس القطعیة و ما إلع ذلك .

 قواعد السلامة بمنطقة الأرشیف :
 غلاق أدراج خ ائ  الوفظ حال ع م الأا م ام .· أ

 · ع م ف ح وال عامل مع أكثر م  درج واح  بذاس ال قت .

 · وضع الم ائ  بویث   تف ح أدراجھا ع ع الممراس .

 · یلاا تثبیت الم ائ  بالأرض واللا ران بأمان .

 · یلاا أا م ام المقابض فع ف ح وغ ق الأدراج كع   ت عرض الأصابع للأصابة .

 · یلاا ع م وضع م فاس بالم ائ  بما یف ق طاق ھا الأا یعابیة .

 · یلاا ع م وضع أغراض ثقی ة أع ع الم ائ  .

  قواعد السلامة للأرضیات :
  · یلاا ال نظیف ال ائم للأرضیاس .

 · یلاا أزالة أى أنسكاباس م  ع ع الأرضیاس ق  تؤدى للأن  ق .

· یلاا ع م تر  أى مھماس مك بیة ع ببع الأرضببیاس مثببل الأوراق الأقببلام لأنھببا قبب  تببؤدى 

  للأن  ق والسق ط .

  · یلاا مرا عاع أا م ام أرضیاس مانعة للأن  ق وع م أا م ام الأرضیاس المصق لة .

 مفروشاس الأرضیاس الأخرى .· یلاا تثبیت السلااد و 

  قواعد السلامة بالطرقات والممرات :
 · یلاا السیر ع ع اللاانا الأیم  بالممراس والطرقاس .

 · یلاا ع م اللارى و  ایما عن  المنعطفاس .

 · یلاا و ضع المرایا العاكسة بالأركان والأماك  المظ مة وت ك المك ظة بالعام ی  .
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· یلاا ع م تم ی  صنادیق أو مع اس أو تلاھی اس بببالممراس أو الطرقبباس أو عنبب  مبب اخل 

  الأب اب وممارجھا .

  قواعد السلامة بالأدوات المكتبیة :
 · یلاا أا م ام واائل حمایة رؤس الأصابع عن  ال عامل مع ال رق .

الرصاص ( بویث تك ن رؤاھا الوادع إلع أافل أو ت ضببع   –· یلاا وضع الأقلام ) الوبر  

 بشكل أفقع .

 · یلاا وضع أغماد ل مقصاس وواائل ف ح الراائل والأشیاء الوادع .

 · یجب أتباع الآتى عند أستخدام أداة قطع الأوراق أو فتح الرسائل :
 الموافظة ع ع شفرع الألة فع وضعیة الأغلاق .  -

 الموافظة ع ع الامة المقبض وتمام ثباتة باللا ء الم فع م  الألة  -

 ع م قطع كمیاس كبیرع م  الأوراق بال قت نفسة .  -

  · یلاا أا م ام نازعاس ال بابیس وع م أا م ام الأصابع عن  ن عھا

 · یلاا حفظ الم فاس ذاس الو اف الوادع داخل ح افظ .

· یلاا أا م ام السلالم المؤمنة ل  ص ل للأرتفا عاس وع م أا م ام الصنادیق أو الكرااع 

 أو اطح المك ا .

  قواعد السلامة بألات المكاتب :
 · یلاا الأل  ام ب ع یماس السلامة الصادرع م  الشركة المن لاة للآلة .

 · یلاا أا  عاء المم صی  لأجراء أعمال الأصلاحاس حال العطل وع م العبث بالآلة .

 · یلاا فصل ال یار الكھربع ع  الآلة عن  ح وث عطل بھا وأا  عاء الفنیی  للأصلاح .

 · یلاا فصل ال یار الكھربع ع  الآلة عن  أن ھاء العمل أو ع م الأا م ام .

  قواعد السلامة من الحریق بالمكاتب الأداریة :
· یلاا ال م ص ال ائم والآم  م  بقایا ال  خی  ویفضل منع ال  خی  داخل المكاتا و تلاھیبب  

 أماك  خاصة بذلك .

 · یلاا أا م ام الال مھملاس غیر قاب ة للأش عال .

وفببق ال ع یمبباس   الأثبباث بمبب اد مببؤخرع للأشبب عال و · یلاا معاللاببة السبب ائر و أقمشببة تنلایبب 

 الشركة المن لاة ل مادع .

· یلاا تأمی  المكاتا بأجھ ع الأطفاء الی ویة المناابة و ت زیعھا ال  زیع المنااببا ووضببع 

 العلاماس الأرشادیة ال الة ع ع أماكنھا .

· یلاا تأمی  المبانع الأداریة بأنظمة الأنببذار الآلببع ضبب  الوریببق وفببق الأحكببام ومقببرراس 

 الك د المصرى ل وریق طبقا ل مساحاس وع د الأدوار .
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طفاء بأابب م ام رشاشبباس المیبباع الآلیببة وفقببا لأحكببام الكبب د المصببرى ة الإ· یلاا تنفیذ أنظم

 ل وریق طبقا ل مساحاس وع د الأدوار .

 · یلاا أع اد خطة الأخلاء حال الط ارئ وت ریا العام ی  ع یھا .

 · یلاا ت ریا العام ی  ع ع كیفیة أا م ام أجھ ع الأطفاء الی ویة .

  أرشادات عامة للسلامة الشخصیة فى الأعمال المكتبیة :
. عن  عم ك ع ع جھاز الكمبیبب تر یلاببا تلانببا البب ھج المببنعكس عبب  الشاشببة وحبباول أن ١

  ترك  عینیك ع ع شيء آخر غیر الشاشة م  وقت لأخر ل و  م  إجھاد العینی  .

. أعط لنفسك ف راس من ظمببة ل راحببة وانھببض عبب  كراببیك وقببف ع ببع قبب میك  وتوببر  ٢

ر ویسببارار  ح لك لبعض ال قت وقم بثني ی یك وحر  الرقبة بشكل دائببر   وأدر الببرأس یمینببا

وكرر ذلك م  وقت لأخر لأن ذلك یسا عبب  ع ببع ارتمبباء العضببلاس الم بب ترع ویعبب  بمثابببة 

  تمریناس لعضلاس اللاسم .

.   تقببم باابب م ام السببماناس الكھربائیببة لإعبب اد الشببا  والقھبب ع والمشببروباس السبباخنة  ٣

 بمك بك لأن ذلك یعرضك لمماطر الوریق .

ر بمكان عم ك وبماصة بالمكاتا المغ قة ومرا عاع ت فیر ال ھ یببة   ٤ . ام نع ع  ال  خی  تماما

 المناابة وتلا ی  الھ اء

 

الأمان             وحدة إدارة الأزمات والكوارث بالكلية للعاملين بالكليه بالسلامة ومع تمنيات    

                

والكوارث        وكيل الكلية لشئون خدمة المجتمع وتنمية البيئة  مدير وحدة إدارة الأزمات   

            ا.د/ عصام شوقي                                       ا. د/ زينب صلاح                  

  

 

 

 


