18أكتوبر 2021
•	الاختصاص: عامل في الميكرو معلوماتية 
•	المقياس:  أمن ووقاية 
•	الموضوع: احتياطات الأمن والسلامة في المكتب

لا يقتصر وقوع حوادث العمل والحوادث المهنية على العاملين في الصناعة فحسب بل يحدث ذلك أيضا لدى العاملين في المكاتب ويعود السبب في ذلك الى عدم ملائمة الكرسي أو سطح العمل أو البيئة الابسالية او درجة الرطوبة أو الضجيج او عادم اتباع قواعد السلامة أو عدم اجراء تمارين رياضية تفيد في تغيير الاوضاع السكونية أثناء العمل في المكتب 
1. القواعد التلائمية السليمة المتعلقة بالكرسي:  إختيار الكرسي يتصف بالمزايا التالية: 
2. مسند الظهر ذي شكل يدعم القسم السفلي من الظهر
3. إرتفاع مقعد  لا يشكل ضعطا على الوجه العلوي للفخذين أو للركبتين 
4. المقعد ينحني نزولا عند الحالة الأماميّة 
5. القاعدة ثابتة 
6. قابل للدوران 
7. المقعد يحتوي على مواد نسيجية خفيفه تسمح بامتلائه بالهواء عند النهوض 
8. مسند ظهر مثبت بحيث أن لا ينقلب الى الخلف بتأثير ثقل الجسم 
9. إعادة تعديل الكرسي طيلة اليوم لتغيير وضعية الجسم 
10. المقعد ينحني نزولا عند الحالة الأماميّة 
11. عند استعمال سطح عمل بارتفاع ثابت يرفع الكرسي للوصول الى الذراع الملائم 
12. تعديل إرتفاع المقعد بحيث يكون المرفقين على نفس ارتفاع سطح العمل 
13. استعمال مسند للقدم عند وجود ضغط على الجزء الخلفي للساقين أو في حال تعذر وضع القدم منبسطة على الارض 
14. ينبغي ان يدعم مسند القدم كامل القدم وان يكون قابلا للتعديل 
· القواعد التلائمية السليمة المتعلقة بسطح العمل:  يجب التعديل في الارتفاع بحيث يكون ارتفاع سطح العمل ملائما للعمل 
· ضمان أن يكون سطح العمل ذي مساحة كافية لاحتواء المواد اللازمة للعمل والمواد التي ستوضع عليه 
· تجنب اعاقة حركة الساقين أسفل سطح العمل 
1. القواعد التلائمية السليمة المتعلقة بالبيئة الابصالية 
تحديد مصادر السطوع او وضع مرآة على سطح المكتب ورئية انعكاس الضوء لتجنبه 
وضع المكتب ( بحيث أن تكون النافذة الى جانب العامل)  
تعديل وسائل حجب نور النافذة للتحكم بالسطوع ومستويات النظام استعمال سطوح غير ساطعة وألوانا متعادلة الامتصاص على الجدران والاثاث 
عدم تعليق صور أو أشياء لامعة حيث ينعكس الضوء إلى العينين 
 إستعمال حامل أضواء قابل للتعديل بهدف زيادة مستوى الاضاءة اذا تطلب الامر ذلك 
صيانة وسائل الإضاءة الثابتة بشكل دائم 
النظر الى الأعلى وبعيدا عن سطح العمل عدة مرات لإراحة  العينين 
العمل بأوراق ومواد مطبوعة جيدا وواضحة لأن السيء منها يتطلب مستويات مرتفعة من الإضاءة 
ضمان أن حجرات التخزين والممرات والادراج مضاءة جيدا 
4. القواعد التلائمية السليمة المتعلقة بدرجة الحرارة والرطوبة: 
· تؤثر درجة الحرارة والرطوبة معا على الراحة 
· درجة الحرارة المثلى في المكتب هي من 20 الى 24 درجة مئوية
· الرطوبة المثلى في المكتب من 30 الى 60 بالمئة
· إن نظم التهوئة في المكاتب معقدة وبشكل عام يقوم مهندسو صيانة المبنى بصيانتها 
· استعمال أجهزة مولدة للحرارة قابلة للحمل والنقل عند السماح بذلك من قبل الجهة المعنية لهذه المولدات مخاطر تتعلق بالحريق 
· عدم استعمال الأجهزة المولدة للحرارة التي تنتج دخانا ساما 
· استعمال الأجهزة المولدة للحرارة والمزودة بمنظم للحرارة 
· وضع الاجهزة المولدة للحرارة أو المراوح بحيث لا يتدفق الهواء الناتج عنها على العمال مباشرة 
· المحافظة على الأجهزة المولدة للحرارة بعيدا عن المواد القابلة للاشتعال وعن الستائر 
· وضع المراوح بحيث لا تهتز أو تجعل الأشياء تتساقط من على سطح المكتب 
· نزع مآخذ الأجهزة المولدة للحرارة والمراوح والانتظار حتى تتوقف الشفرات قبل تحريكها 
· إستعمال ستائر او ثنييات للنوافذ لزيادة أو لانقاص الحرارة الناتجة عن الشمس
· قبل اعادة تهيئة معدات أو أثاث المكتب ينبغي الانتباه الى أثر ذلك على التهوئة 
· ضمان أن نظم وأجهزة الترطيب أو أجهزة إزالة الرطوبة يتم تنظيفها وصيانتها بشكل دائم 
القواعد التلائمية السليمة المتعلقة بالضجيج: 
· إنتقاء معدات لا تسبب ضجيجا  
· ضمان أن المعدات تتم صيانتها جيدا
· عزل المعدات الصاخبة عن مناطق العمل العامة 
· كذلك مصادر الإضاءة وحالة الجدران وسطوع المكاتب تبدل في مستوى الضجيج 
· إستعمال حجرات المؤتمرات من أجل المناقشات التي يمكن أن تزعج العمال الآخرين 
· إستعمال مواد تمتص الصوت كالسجاد والستائر والمعيقات الصوتية 

