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المصطلحات:

بيئة العمل
أي مكان يتم فيه أداء عمل الشخص، بما في ذلك المساحات المكتبية التقليدية والمساحات المكتبية 

غير التقليدية )على سبيل المثال، المكاتب المنزلية في حال العمل عن بعد والمركبات المتنقلة والمواقع 
المؤقتة(، بالإضافة إلى الأثاث والاكسسوارات والمعدات والظروف البيئية ومكان العمل من الناحية 

النفسية والاجتماعية داخل هذه المواقع.

بيئة العمل الصحية والآمنة
يقصد بها مكان العمل الخالي من المخاطر التي تؤدي الى الإصابات المهنية والمطابق للمعايير 

الاجتماعية والنفسية والعوامل البصرية والسمعية والحركية المصاحبة للمهام الوظيفية.

متلازمة الرسغ النفقي
ضغط على العصب الأوسط في الرسغ يسبب التورم والاحمرار في الأوتار وغلاف الوتر.

التهاب الأوتار
الالتهاب "التورم" أو تهيج الوتر – قد يتطور عندما يتوتر الوتر مراراً من الاستخدام المفرط أو الاستخدام 

غير المُعتاد لليد، المعصم، الذراع، أو الكتف.

التهاب المفاصل
الالتهاب "التورمي" - أو تهيج غلاف الوتر المحيط بالمفصل اثناء الانثناء او التمدد الشديد.

اضطرابات أسفل الظهر
وهذا يشمل شد أو سحب عضلة الأربطة أو الأوتار أو تمزق غضاريف غشاء فقرات الظهر. قد يكون 

سببها من الآثار التراكمية للحركة الميكانيكية للجسم وطريقة الوقوف الغير صحيحة مع ضعف الوقوف 
و/ وتقنيات الرفع الغير لائقة.

آلام المفاصل
الالتهاب "التورم" أو تهيج بطانة الزلال )البطانة المشتركة(.

التهاب النسيج
التهاب )تورم(، أو تهيج في النسيج الضام، وعادة يكون في الكتف. 

التهاب الغضاريف
ألم الكوع المرتبطة بالدوران الأقصى من الساعد والثني من المعصم. ويسمى أيضا شرط الكوع.
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متلازمة الصدر
ضغط من الأعصاب والأوعية الدموية بين الضلع الأول والثاني، الترقوة )عظمة الترقوة(، والعضلات 

المصاحبة لها.

اعتلال الجذور منطقة الرقبة
ضغط على جذور الأعصاب في الرقبة. 

الارجونيميكا
وهو هندسة النشاط البشري وهو تطبيق العلوم البيولوجية للإنسان والعلوم الهندسية على العامل 

وبيئة العمل المحيطة به من أجل الوصول إلى أقصى ارتياح ورضى للعامل مما يعنى في الوقت نفسه 
رفع الإنتاجية.

العصب الزندي
ضغط على العصب الزندي في المعصم.

 Legionella مرض الليجيونيلا
من الأمراض الخطيرة التي تصيب الشعب الهوائية والرئة ويسببه نوع من الجراثيم يتبع فصيله ويوجد 

هذا النوع من البكتريا في الماء وهي تعيش فيه دوماً، وتنتقل عن طريق انتقال الرذاذ الذي يحمله 
الهواء، كما توجد هذه البكتريا في أجهزة التكييف غالباً إذا لم يتم تنظيفها وتعقيمها باستمرار.

الضوضاء الداخلية
جميع مصادر الضوضاء التي يتعرض لها الفرد في المباني الداخلية )سواءً مسكن او غيرها( والمنشآت 

المختلفة سواءً الصناعية أو غير الصناعية.

الديسيبل
هي وحدة قياس شدة الضوضاء التي تتعرض لها الأذن البشرية، وتحسب بالفارق اللوغاريتمي بين 

ضغط الصوت المراد قياسه وشدته وضغط أقل صوت ويمكن للأذن البشرية أن تسمعة وهو )20( 
ISO-176 ميكروبسكال، وذلك وفقا لما يحدده جهاز القياس المطابق للمواصفات القياسية الدولية
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الفئة المستهدفة
العمــل  أصحــاب  جميــع  الارشــادي  الدليــل  هــذا  يســتهدف 
إلــى  ومقــدم  المكتبيــة،  العمــل  بيئــات  فــي  والعامليــن 
وأصحــاب  الخاصــة  والمؤسســات  الحكوميــة  المؤسســات 
الأعمــال والعامليــن لمســاعدتهم فــي التعــرف علــى المخاطــر 
المتعلقــة ببيئــة العمــل المكتبية والمشــاكل الصحية المرتبطة 

بتلــك المخاطــر وطــرق الوقايــة منهــا.
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مقدمة:
النصائــح والإجــراءات  الدليــل الارشــادي نحــاول أن نقــدم بعــض  فــي هــذا 
ــة، حيــث أن مــن  ــة لأصحــاب الأعمــال المكتبي ــة والإرشــادات التوعوي الوقائي

المتوقــع أن كل منشــأه لديهــا بعــض الأعمــال المكتبيــة.

كمــا انــه هنــاك توســع فــي بيئــات العمــل المكتبيــة إلى مناطق خــارج المكاتب 
التقليديــة ومــن أهمهــا العمــل عــن بعــد وقــد تحتــاج مثــل هــذه الممارســات 
الــى دليــل استرشــادي يفيــد القائميــن بهــذه الأعمــال ليســاعدهم لمواكبــة 

التغيــرات الســريعة فــي العمــل المكتبــي.

ــة وهــو  ــة فــي الأعمــال المكتبي ــل الصحــة والســلامة المهني يعــزز هــذا الدلي
فــي  يشــارك  شــخص  وأي  والمشــرفين  للمديريــن  مرجعــاً  ليكــون  مصمــم 
الأعمــال المكتبيــة فهــو يحتــوي علــى مجموعــة مــن المعلومــات القيمــة 

والمهمــة ســواءً لصاحــب العمــل أو العامليــن.

يســتند هــذا الدليــل الــى نهــج إدارة المخاطــر فيمــا يتعلــق ببيئــة المكاتــب 
الصحيــة وســلامتها، وهــي عمليــة استشــارية لتحديــد المخاطــر وتقييمهــا 
والســيطرة عليهــا قــدر الإمــكان، ســوف يســاعدك هــذا الدليــل علــى كيفيــة 
الســيطرة علــى المخاطــر بحســب تنــوع الأعمــال المكتبــة مــن مبانــي متعــددة 
الطوابق أو طابق واحد في حين أن المخاطر في المكتب قد لا تكون دائمًا 
واضحــة مثــل تلــك الموجــودة فــي المصانــع أو الموانــئ أو المستشــفيات، 
وقــد يواجــه العاملــون فــي المكاتــب أيضًــا مجموعــة مــن مخاطــر الصحــة 
والســلامة المهنيــة، بمــا فــي ذلــك ســوء تصميــم موقــع العمــل، والعمــل 
المتكــرر لفتــرات طويلــة، ونقــل الأحمــال الثقيلــة ، والإضــاءة غيــر الكافيــة ، 
ومناطــق العمــل الضيقــة، ونقــص المرافــق ، وانتشــار الضوضــاء فــي مــكان 

العمــل ونقــص التهويــة وغيرهــا.

تجــدر الإشــارة انــه قــد تمــت الاســتعانة ببعــض المراجــع مثــل الدليــل الصــادر 
مــن وزارة الخدمــة المدنيــة ســابقاً لبيئــات العمل المكتبيــة وبعض الاتفاقيات 
الصــادرة مــن منظمــة العمــل الدوليــة وبعــض الأدلــة الصــادرة مــن منظمــة 

الصحــة العالميــة .
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بيئة العمل المكتبية
تســتلزم الوظائــف المكتبيــة مجموعــة كبيــرة ومتنوعــة مــن الأنشــطة البدنيــة والعقليــة. غالبًــا مــا تتــم 
الأنشــطة الأساســية لأي وظيفــة مكتبيــة فــي المكتــب ســواءً كان مكتــب مســتقل أو بيئــة عمــل 

مفتوحــة )مجموعــة مكاتــب( أو مكتــب عمــل منزلــي )عمــل عــن بعــد(.

ــة  ــة عمــل آمن ــاث تخلــق بيئ ــة لمســاحة العمــل والأث ــى أن اشــتراطات الأبعــاد المادي ــه إل ــود أن ننبّ ون
وصحيــة، كمــا يفضــل أيضًــا مراعــاة الكثيــر مــن الجوانــب التــي ســوف نتطــرق إليهــا فــي أي تصميــم أو 
إعــادة التصميــم أو التغييــر لبيئــة العمــل هنــا بعــض اهــم التوجيهــات التــي يجــب طرحهــا قبــل إنشــاء أي 

بيئــة عمــل مكتبيــة وهــي : 
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تصميم المكتب
مــن الســمات المهمــة لتصميــم المكاتــب الحديثــة هــو الحاجــة إلــى المرونــة فــي تخطيــط المكاتــب والأثاث 
والمعــدات والبيئــة لتناســب احتياجــات المســتخدمين والعمــل الذي يقومون بــه. ويجب أن يؤخذ التصميم 

فــي الاعتبــار خــلال المراحــل الأولــى مــن المشــروع، وليــس فقــط عندمــا يتم تجهيــز المبنى. 

توفير مساحة أرضية:
ــن الشــخص مــن العمــل  ــة فــي المكتــب لتمكي مــن الضــروري وجــود مســاحة كافي

ــي يجــب مراعاتهــا: ــواع مــن المســاحات الت ــة أن ــاك ثلاث ــة. هن بفعالي

نهــج " Building Block “ هــو أحــد الأســاليب المســتخدمة لتحديــد مقــدار المســاحة 
المطلوبــة مــن قبــل الأفــراد. ويعتمــد هــذا النهــج علــى تحليــل وظيفــي لاحتياجاتهــم، 
أي تحليــل المهــام التــي يؤدونهــا فــي وظائفهــم. توصــي هــذه الطريقــة بحــد أدنــى 6 
أمتــار مربعــة لــكل شــخص للمســاحة الثلاثيــة ومســاحة إضافيــة لمتطلبــات المســاحة 
الثانويــة والأوليــة. هــذه الطريقــة تمكــن المخططيــن مــن توفيــر مســاحة كافيــة لجميع 
متطلبــات الأشــخاص داخــل المكتــب بمــا فــي ذلــك الموظفيــن الكتابييــن والإدارييــن. 

وسائل الراحة )المطاعم والكافتيريا وقاعات المؤتمرات وردهات المصاعد 
والمناطق المماثلة(. 

الممرات والتخزين. 

مساحة مطلوبة على محطة العمل لاستيعاب مكتب وكرسي وأدراج وخزانة 
لحفظ الملفات ومعدات أساسية أخرى.

المساحة الأساسية

المساحة الثانوية

المساحة الثلاثية

الممرات:
يجــب أن توفــر الممــرات الوصــول والخــروج الآمــن فــي جميــع الأوقــات بمــا فيهــا 
ممــرات خطــط أخــلاء الطــوارئ. كمــا ان لا يســمح بتخزيــن اي مــواد فــي الممــرات 
اطلاقــاً ويمكــن أن يــؤدي اســتخدام الممــرات للتخزيــن المؤقــت إلــى حــدوث مخاطــر 
التعثــر أو الســقوط وإغــلاق مخــارج الطــوارئ كمــا يمكــن أن تكــون حركــة المــرور فــي 
الممــرات مصــدرًا للضوضــاء وإلهــاء الموظفيــن المتمركزيــن بالقــرب منهــا لــذا يجــب 
أن تكــون الممــرات القريبــة مــن محطــات العمــل المكتبيــة محاطــة بألــواح ممتصــة 

للصــوت للمســاعدة فــي تقليــل الضوضــاء.
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التقسيم الداخلي:
تســتخدم الأقســام )الألــواح الجداريــة( لتقســيم محطــات العمــل وتوفيــر الخصوصيــة 
لشاشــات  الخلفيــة  فــي  مرئــي  ســطح  توفيــر  أيضًــا  ويمكنهــا  والســمعية.  المرئيــة 
الحاســوب، وتقليــل شــدة الضــوء، والمســاعدة فــي توجيــه خــط نظــر الشــخص نحــو 
نافــذة خارجيــة لتخفيــف التعــب البصــري، والتحكــم فــي الضــوء الخارجــي والانعــكاس. 
كمــا يمكــن أن يلقــي التقســيم بظلالــه ويقلــل مــن مســتويات الضــوء إذا لــم يتــم 

تصميمــه أو تثبيتــه بشــكل مناســب. 

التخزين:
غالبًــا مــا توجــد مرافــق التخزيــن مثــل خزائــن الملفــات والأرفــف علــى حــدود الممشــى. 
عنــد اختيــار مثــل هــذا المواقــع مــن المهــم مراعــاة الأنشــطة الأخــرى التــي تحــدث فــي 
المنطقــة. علــى ســبيل المثــال، تتطلــب خزانــة الملفــات مســاحة 1.2 متــر تقريبًــا أمامهــا 
لتمكيــن شــخص مــا مــن الوصــول إليهــا أو المشــي فــي الممــر أو بالقــرب مــن الــدرج 

وإلا ســوف تصبــح عائقًــا وســيكون هنــاك تأثيــر علــى خطــط الأخــلاء.

مرافق الأكل والاسترخاء:
يجــب توفيــر مــكان منفصــل للرجــال وللنســاء لــلأكل والشــرب والصــلاة، مــع إمكانيــة 
الوصول إلى الماء الســاخن والمغســلة لتناول الوجبات واســتراحات الشــاي. والســماح 
للموظفيــن بأخــذ فتــرات راحــة بعيــدًا عــن مكاتــب عملهــم علــى أن يكــون متوفــر فيهــا 

وســائل التبريــد لحفــظ الأطعمــة ووســائل لتســخين الأطعمــة.

أسطح الأرضيات:
يفضــل اســتخدام الســجاد بشــكل عــام فــي مناطــق المكاتــب لتوفيــر ســطح مريــح 
للمشــي وتقليــل الضوضــاء والضــوء المنعكــس مــن أســطح الأرضيــات الملســاء وخطــر 
الانــزلاق والســقوط كمــا انــه يجــب أن يقلــل مــن اختيــار الســجاد المصنــوع مــن مزيــج 
الصــوف حتــى لا يتســبب بتراكــم الكهربــاء الســاكنة التــي يمكــن أن تســبب صدمــة 
كهربائيــة طفيفــة. كمــا يجــب وضــع الســجاد بشــكل صحيــح دون حــواف أو موجــات 
فضفاضــة ويجــب صيانتــه جيــدًا وتنظيفــه جيــداً. كمــا أنــه يجــب اتبــاع توصيــات ومعاييــر 
واشــتراطات كلًا مــن JCI وســباهي فــي عــدم وضــع ســجاد فــي أماكــن العمــل الصحية 
مثل استقبال العيادات أو داخل العيادات أو ممرات المكاتب في المستشفيات وأي 
أماكــن يتواجــد أو يمــر مــن خلالهــا المرضــى وذلــك لصعوبــة تعقيمهــا وتنظيفهــا كمــا 
أن الســجاد يحتفــظ بالمايكروبــات فتــرات أطــول مــن الفيليــن أو البــلاط أو الســاراميك  

وســهولة انتقــال العــدوى عــن طريــق  الســجاد أكثــر بكثيــر مــن اي مــواد اخــرى.
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تصميم محطة العمل:
والمعــدات  وكرســيًا  مكتبًــا  المكتــب  عمــل  لمحطــة  الأساســية  المكونــات  تشــمل 
المســتخدمة لأداء المهــام المكتبيــة. وتعــد المرونــة وقابلية التعديــل من قضايا التصميم 
الرئيســية لكــي يمكــن للأفــراد بعــد ذلــك التحكــم فــي كيفيــة إعــداد وتنظيــم محطــة 

العمــل الخاصــة بهــم لتلبيــة المتطلبــات المتغيــرة والمهــام المتنوعــة التــي يؤدونهــا.

قابلية التعديل:
ــط لاســتيعاب الأحجــام والقامــات المختلفــة للأشــخاص،  ــة الضب ــى قابلي بالإضافــة إل
يجــب أن تكــون محطــات العمــل مرنــة وكبيــرة بمــا يكفــي لاســتيعاب النطــاق المتزايــد 
مــن المهــام التــي يتــم تنفيذهــا والمعــدات المســتخدمة فــي المكاتــب كمــا يجــب أن 
تكــون محطــة العمــل قابلــة للتعديــل بســهولة ويجــب ألا تشــكل آليــة الضبــط خطــرًا 

مــن المناولــة اليدويــة.

كراسي جلوس:
مــن الضــروري أن تكــون مقاعــد المكتــب مريحة ومناســبة للمهمــة التي يتم الاضطلاع 
بهــا ويســهل علــى المســتخدم ضبطهــا. وغالبًــا مــا يكــون الــرأي الســائد عــن نشــاط 
الجلــوس هــو أن النــاس يحافظــون علــى وضعيــة ثابتــة لفتــرات طويلــة مــن الزمــن، ومــع 
ذلــك، عنــد أداء مجموعــة مــن الأنشــطة، يميــل النــاس إلــى تبنــي أوضــاع ومواقــف 

مختلفــة أثنــاء الجلــوس.
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كراسي مكتب قابلة للتعديل:
الكرســي هــو العنصــر الرئيســي لمحطــة العمــل الــذي يوفــر إمكانيــة الضبــط للراحــة وتمكــن مــن 
التحكــم بــكل شــيء أثنــاء العمــل. يتــم ســرد العوامــل الرئيســية التــي يجــب مراعاتهــا عنــد تحديــد 

مــا إذا كان الكرســي مناســبًا للشــخص والوظيفــة علــى النحــو التالــي:
يجب أن تكون قابلة للتعديل حسب المهمة ويمكن تعديلها بسهولة من وضع الجلوس.	 
يجــب أن يكــون ارتفــاع المقعــد قابــلًا للتعديــل، ويفضــل اســتخدام مقعــد ذو الارتفــاع والانخفــاض 	 

بالغــاز لســهولة الضبــط.
يجب أن يكون للمقعد حافة أمامية منحنية لتقليل الضغط على الجانب السفلي من الفخذين.	 
يجب أن يكون المقعد قادر على الإمالة للخلف أو للأمام.	 
يجب أن يحتوي على مسند ظهر داعم قابل للتعديل في الارتفاع والزاوية والعمق.	 
يجــب تغطيــة كل مــن المقعــد ومســند الظهــر بقطعــة قمــاش أو أي نــوع آخــر مــن المــواد التــي 	 

تســمح بالتهويــة.
يفضل أن يكون لها قاعدة سفلية من خمس محاور )النجمة الخماسية( لتحقيق الاستقرار. 	 
خيــار إضافــي: مســاند الذراعيــن بشــكل اختيــاري - لأنهــا تســاعد فــي تقليــل الضغــط علــى الكتفيــن 	 

والظهــر أثنــاء الراحــة. وفــي حــال تــم توفيرهــا، يفضــل أن تكــون مســاند الذراعيــن قابلــة للتعديــل 
فــي الارتفــاع.

نرجو الاطلاع على الشكل التالي:
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مكاتب قائمة بذاتها بارتفاع ثابت لأطراف المكتب ومتحركة الأجزاء الداخلية:
توفــر هــذه المكاتــب مرونــة محــدودة للمســتخدم، حيــث يتــم الاعتمــاد علــى تعديــلات الكرســي 
لتلبيــة متطلبــات المســتخدم، وهــذا يجعــل المكتــب غيــر مناســب للاســتخدام من قبل الأشــخاص 

ذوي الأبعــاد الماديــة المختلفــة مثــل طــول الشــخص وقصــره وغيرهــا.

مكاتب مقسمة ومنصات لوحة مفاتيح:
تحتــوي بعــض المكاتــب المســتخدمة لأعمــال الحوســبة علــى قســم قابــل للتعديــل لاســتيعاب 
لوحــة المفاتيــح. تعــد هــذه التصميمــات مــن نطــاق المهــام التــي يمكــن إجراؤهــا فــي هــذه 
المكاتــب، حيــث ينبغــي أن يتطابــق اختيــار المكتــب المقســم مــع المهــام التــي يجــب القيــام بهــا 
فقــط. ولا يُنصــح باســتخدام منصــات لوحــة المفاتيــح التــي تنزلــق مــن أســفل المكتــب، لأنهــا 
تســبب زيــادة فــي مســافة الوصــول إلــى المعــدات الأخــرى علــى المكتــب وتوفــر عمومًــا مســاحة 

غيــر كافيــة لاســتخدام الفــأرة.
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محطات عمل الزاوية:
فــي محطــات العمــل هــذه، يتــم تصميــم المكتــب عــادةً بحيــث يمتــد علــى جانبيــن مــن التقســيم، 
بحيــث يحتــوي قســم الزاويــة علــى قســم تجســير يبلــغ 45 درجــة علــى الجانبين في بعــض الحالات. 
ويربــط قســم الجســور الجانبيــن بمنحنــى لاســتيعاب أجهــزة الحاســوب الأكبــر حجمًــا، والتــي يمكــن 
وضعهــا فــي قســم الزاويــة للاســتفادة مــن العمــق المتزايــد الناتــج عــن الزاويــة. يعــد وضــع أجهــزة 
الحاســوب الكبيــرة، مثــل بعــض أنظمــة التصميــم والهندســة، بــأن تكــون محطــات عمــل الزاويــة 
ذات اســتخدام فعــال للمســاحة مــع الحــرص علــى اختيــار محطــة عمــل لا تفــرض قيــودًا علــى 

قابليــة الضبــط أو القــدرة علــى البعــد والقــرب مــن الأرض.
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نرجو الاطلاع على الشكل التالي:

مقاعد عالية الارتفاع:
تتضمــن هــذه النمــاذج التــي تتطلــب مقعــدًا بارتفــاع عالــي )لفــرز البريــد مثــلًا وترتيــب المســتندات 
وربــط البضائــع الــواردة واســتلامها(، وقــد تكــون مناســبة لمحطــات عمــل المهــام التــي تتضمــن 

الرســم والتصميــم أو تحضيــر العمــل الفنــي أثنــاء الوقــوف.
مــن الناحيــة الفنيــة، يجــب أن تكــون المقاعــد ذات الارتفــاع قابلــة للتعديــل لتلائــم اختلافــات 
الارتفــاع فــي نطــاق الأشــخاص الذيــن يســتخدمونها بشــكل عــام، ويجــب أن يكــون ارتفــاع المقعــد 
بيــن 850 مــم و950 مــم مــن الأرضيــة، وهــذا يعتمــد علــى نــوع المهمــة التــي يتــم تنفيذهــا. يجــب 
أن تحــدد المهــام التــي يتــم تنفيذهــا علــى مقــدار المســاحة المطلوبــة علــى ســطح المكتــب 
بشــكل عــام، ويتــراوح الطــول مــن 1.2 متــر إلــى 3 أو 4 أمتــار كمــا يتــراوح العمــق بشــكل عــام 

لأعلــى مــن 600 مــم حســب المهــام المــراد تنفيذهــا.
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وضع لوحة المفاتيح:
يجــب محــاذاة لوحــة المفاتيــح مــع شاشــة الحاســوب وأمــام المســتخدم مباشــرة بحيــث لا تكــون 
هنــاك حاجــة للــف أو التدويــر لاســتخدامها، يجــب أيضًــا وضعــه بالقــرب مــن الحافــة الأماميــة 
للمكتــب لتقليــل المســافة المطلوبــة للوصــول إليــه. كذلــك، يجــب وضــع المســتندات بيــن لوحــة 
المفاتيــح والشاشــة أو بجانــب الشاشــة مباشــرةً، لا ينبغــي وضعهــا بيــن لوحــة المفاتيــح ومقدمــة 
المكتــب لأن هــذا يضــع لوحــة المفاتيــح بعيــدًا جــدًا عــن المســتخدم. كمــا يفضــل ضبــط الكرســي 
ــي  ــن فــلا يضطــر الموظــف لثن ــة لارتفــاع الســاعدين والكفي ــح موازي بحيــث تكــون لوحــة المفاتي

الرســغين لأعلــى أو لأســفل.

لوحات المفاتيح:
يختلــف اســتخدام لوحــات المفاتيــح فــي المكاتــب باختــلاف المهمــة بشــكل عــام، 
كلمــا زاد اســتخدام لوحــة المفاتيــح، زاد خطــر الشــعور بعــدم الراحــة ومــع ذلــك، فــإن 
تصميــم الوظيفــة )بمــا فــي ذلــك التبايــن فــي المهــام والقــدرة علــى أخــذ فتــرات راحــة 
ــارات مهمــة  ــاث هــي اعتب ــة للتعديــل والأث مــن المفاتيــح المتكــررة( والمعــدات القابل

ــر لفتــرات طويلــة مــن الوقــت. للأشــخاص الذيــن يســتخدمون أجهــزة الكمبيوت

ضبط لوحة المفاتيح:
ــة علــى المكتــب بحيــث يمكــن نقــل لوحــة المفاتيــح بســهولة  ــاك مســاحة كافي يجــب أن تكــون هن

ــد الاســتخدام. ــر مســاحة لمهمــة أخــرى عندمــا لا تكــون قي لتوفي
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الفأرة:
يمكــن أن تأتــي الفــأرة بمجموعــة متنوعــة مــن الأشــكال والأحجــام، مــع ميــزات مثــل 
عجلــة التمريــر أو بــدون عجلــه كمــا يجــب أن تتضمــن المعاييــر الرئيســية لاســتخدام 

الفــأرة مــا يلــي:
وضــع يــد المســتخدم والطــرف العلــوي فــي وضعيــة محايــدة قــدر الإمــكان أثنــاء 	 

الاســتخدام.
دعامة بوزن الذراع بواسطة المكتب وليس بواسطة المستخدم.	 
إبقاء الرسغ مستويًا أثناء الاستخدام.	 
السماح للأصابع بالاستراحة على أزرار الضغط بين الإجراءات.	 
التأكد من أن تصميم الفاره يناسب حجم يد المستخدم.	 



الدليل الإرشادي لبيئات العمل المكتبية الصحية والآمنة  17

مساحة العمل في 
الأعمال المكتبية

احتياج العاملين للمساحة بناءً على مقدار الوقت المستغرق في مكان العمل:

10 متر مربع - 18.5 متر مربع كحد أقصى. يمكن تخصيص مكتب مغلق للعاملين في القيادة. 
أمثلة: مدير، مدير عام أو تنفيذي.

4.5 متر مربع كحد أقصى. الموظفون الذين يتواجدون في مكاتبهم أكثر من %60 من اليوم. 
أمثلة: خبير، محلل سياسات، مساعد إداري، مشغل مركز اتصال /مسؤول اتصال، مترجم.

بحد أقصى 3.0 متر مربع. الموظفون الذين يتواجدون في مكاتبهم حوالي %40 من اليوم. 
أمثلة: خبير حسابات، مدقق، محلل، إداري، عامل معرفة، مفتش.

بحد اقصى 1.4 متر مربع. لا تتطلب طبيعة عمل الموظفين أن يكون لديهم محطة عمل فردية مخصصة 
في المكتب. لأنهم يعملون بشكل عام خارج الموقع، ولن يحضروا إلا لفترات قصيرة من الوقت 

أمثلة: المراسلون، المندوبون، السائقون.

بحد أدني 1,5وهم الموظفون غير الدائمون الذين تواجدهم محدود وفي فترات متقطعة 
أمثلة: استشاريون المشاريع الحضور يكون لمناقشة المشاريع، أخصائيو خدمة العملاء، والعمال عن بعد، 

وتجدر الإشارة إلى أن أماكن العمل الافتراضية ذات العمل عن بعد وعن طريق برامج الشبكة العنكبوتية ليست 
مخصص لهم مكاتب مثل عمال التوصيل في برامج توصيل طلبات المطاعم أو توصيل الأشخاص.

عامل ذو منصب قيادي

العامل الثابت

العامل المرن

عامل الأرسال )المراسل أو المندوبون(

العمال غير الدائمون
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قــد تختلــف تصاميــم مكاتــب العمــل المفتوحــة، وســتختلف الأبعــاد والتكويــن الفعلييــن حســب الموقــع 
والمتطلبــات الوظيفيــة وتوافــر المســاحة. ويبلــغ احتيــاج الشــخص الواحــد وفقــاً لدليــل وزارة الخدمــة المدنيــة 
40 متــراً مربعــاً حــداً أدنــى لمســاحة مكتــب رئيــس الجهــة، و33 متــراً مربعــاً لمكتــب مديــر الإدارة، و19 متــراً 

مربعــاً لمكاتــب المشــرفين، و7 إلــى 10 أمتــار لمكتــب الموظــف.

وحــددت الــوزارة بحســب الدليــل الصــادر لعــام 2016 بــأن تكــون مســاحة قاعــة الاجتماعــات 2 متــر مربــع   
ــكل شــخص. كمــا حــدد الدليــل مســاحة الممــرات بمقــر  ــع ل ــر مرب للشــخص الواحــد، وقاعــة الاســتقبال 3 مت
المنشــأة، وهــي متــران للممــر الرئيســي، ومتــر ونصــف للممــر الثانــوي كمــا يبلــغ ارتفــاع الألــواح الموصــى بــه 
فــي بيئــة العمــل المفتوحــة لفصــل مســاحات العمــل بيــن العامليــن 1.37 متــرًا )54 بوصــة( كحــد اقصــى، علــى 
أن تكــون الألــواح تســمح بزيــادة توزيــع الضــوء وتدفــق الهــواء وتوفــر خصوصيــة للجلوس. وتنــص المعايير أيضًا 
علــى "تقليــل المســاحة المســتخدمة لمحطــات العمــل المفتوحــة التــي يوجــد بهــا عــدد كبيــر مــن الموظفيــن 
خصوصــاً بعــد جائحــة كورونــا ومعاييــر التباعــد الاجتماعــي" مــع التوصيــة علــى أن تكــون كل إدارة فــي مــكان 

واحــد متقــارب لتعزيــز الــدور الاجتماعــي بيــن الموظفيــن وســهولة التواصــل لإنجــاز الأعمــال.

كمــا نــود أن نذكــر انــه لا يســمح باســتخدام التوصيــلات الكهربائيــة غيــر المطابقــة للمواصفــات والمقاييــس 
ــة نظــام قطــع  ــة الكهربائي ــة المواصفــات والمقاييــس، عــل ان تشــمل التوصيل الســعودية الصــادرة مــن هيئ
التيــار الذاتــي فــي حــال تذبــذب التيــار وان تحتــوي علــى نظــام تفريــغ الشــحنات الزائــدة لمنــع الالتماســات فــي 
حــال انســكاب المــاء أو الســوائل علــى الموصــلات الكهربائيــة، ويكــون ذلــك تحــت إشــراف الإدارة المختصــة 

فــي المنشــأة. 
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قاعات الاجتماعات 
تعــد قاعــات الاجتماعــات مــن أهــم أنمــاط مكاتــب العمــل، والتــي 
ــات العمــل الحكوميــة والخاصــة.  ينبغــي توافرهــا فــي مختلــف بيئ
ولأهميــة هــذه القاعــات ينبغــي أن تهيــأ وفــق الإرشــادات التاليــة:

يفضل أن تخصص كل جهة قاعتين رئيسيتين للاجتماع تتسع لعدد جميع افراد الجهة ان أمكن 	 
يفضــل أن يخصــص لــكل وحــدة إداريــة )قســم أو إدارة او إدارة تنفيذيــة أو غيرهــا( قاعــة اجتماعــات 	 

أو أكثــر تتســع عــدد افــراد القســم او الإدارة .
يفضل أن تكون قاعة الاجتماعات الرئيسية بالقرب من مكاتب القيادات الإدارية العليا في الجهة.	 
يفضــل أن تكــون قاعــة الاجتماعــات فــي الوحــدات الإداريــة فــي مــكان يســهل الوصــول إليــه مــن قبــل 	 

كافــة الوحــدات الإداريــة الأخرى.
يفضل أن تؤثث قاعة الاجتماعات بالطاولات والكراسي المناسبة.	 
يفضــل أن يتــم تأثيــث قاعــات الاجتماعــات فــي الوحــدات الإداريــة بطــاولات مرنــة بحيــث يمكــن 	 

إعــادة تشــكيلها.

تصميم قاعات الاجتماعات 
يفضــل أن تجهــز قاعــة الاجتماعــات بأجهــزة ســمعية وبصريــة مناســبة، وبأجهــزة الحاســب الآلــى 	 

ــزود  ــر، والاتصــال بالأنترنــت. كمــا يستحســن أن ت ــة التصوي والطابعــات، وأجهــزة العــرض المرئــي وآل
قاعــة الاجتماعــات الرئيســية وقاعــات الاجتماعــات الكبــرى بأجهــزة الترجمــة الفوريــة. 

يفضل أن تهيأ قاعة الاجتماعات بأنظمة الصوت المناسبة وبأنظمة الإضاءة المناسبة.	 
كالســبورات 	  التوضيــح  وبوســائل  ملائمــة  مكتبيــة  بــأدوات  الاجتماعــات  قاعــة  تهيــأ  أن  يفضــل 

الورقيــة. أو  الممغنطــة 
يفضل أن يتم توفير الماء والمرطبات في قاعة الاجتماعات عند استخدامها.	 
يجــب الحــرص علــى تطهيــر طــاولات الاجتماعــات والأجهــزة بمطهــرات معتمــدة مــن وزارة الصحــة، 	 

مــع التركيــز علــى الأماكــن التــي يكثــر احتماليــة التلامــس فيهــا كمقابــض الأبــواب ومســاند المقاعــد، 
مــع وضــع معقمــات الأيــدي علــى طاولــة الاجتماعــات وفــي طريــق الخــروج مــن القاعــة.
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مخاطر بيئة العمل

1/ الضوضاء
يتــم تعريــف الضوضــاء عــادة علــى أنهــا أي صــوت مزعــج. فــي الممارســة العمليــة، يشــار 
إليهــا باســم “الصــوت” عندمــا تكــون ضمــن الحــد الطبيعــي، و “الضوضــاء” عندمــا تكــون 

مزعجــة وأكثــر مــن 85 ديســيبل. 

مصادر الضوضاء
يمكــن أن تنشــأ الضوضــاء داخــل المكتــب مــن مصــادر داخليــة وخارجيــة تشــمل مصــادر 
ــر(  ــل الهواتــف والطابعــات وآلات التصوي ــة )مث ــة المعــدات المكتبي الضوضــاء الداخلي
والأشــخاص )مثــل المحادثــات( والضوضــاء الخلفيــة الناتجــة عــن المبنــى )علــى ســبيل 
المثــال مــن المصاعــد وتكييــف الهــواء( تمــر الضوضــاء الخلفيــة بشــكل عــام دون أن 
يلاحظهــا أحــد مــا لــم يكــن هنــاك عطــل فــي المعــدات فــي الواقــع، بعــض الضوضــاء 
الخلفيــة أمــر مرغــوب بــه مــا دامــت داخــل النطــاق المســموح بــه مــن التــردد الصوتــي 

لأن البيئــة الهادئــة تمامًــا قــد تكــون غيــر مريحــة ومخيفــة لبعــض الأشــخاص.

حدود العمـل في الضوضاء
وفقــاً لدليــل الصــادر مــن الأمانــة العامــة لــدول مجلــس التعــاون الخليجــي تــم تحديــد 
الحــد المســموح بــه لضوضــاء فــي المناطــق الداخليــة مثــل المبانــي والمكاتــب وغيرهــا 
مــن 45-40 ديســيبل كمــا انــه تقــاس الضوضــاء مــن خــلال أجهــزة متعــددة بعضهــا 
لقيــاس الضوضــاء فــي المــكان بشــكل عــام وبعضهــا لقيــاس الضوضــاء التــي يتعــرض 
لهــا عامــل محــدد. وتكــون آليــة قيــاس الضوضــاء باســتخدام جهــاز يســمى الأديوميتــر 
ووحــدة قياســه )ديســيبل(، ويمكــن توضيــح مســتوى الصـــوت والزمــن المســموح كمــا 

فــي الجــدول التالــي:
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عدد ساعات التعرض مستوى التعرض

ديسيبل   90 ساعات )8(
ديسيبل   95 ساعات )4(
ديسيبل 100 ساعتان
 ساعة ديسيبل 105
ديسيبل 110  نصف ساعة
ديسيبل 115  ربع ساعة

بشــكل عــام، غالبــاً مــا يكــون هنــاك فــي بيئــات العمــل المفتوحــة نــوع مــن الضوضــاء، 
وقــد تكــون مســتويات الضوضــاء فــي مناطــق المكاتــب أقــل مــن تلــك المســتويات 
الضوضــاء  تتداخــل  أن  احتمــال  مــع  الســمع،  علــى  خطــرًا  تشــكل  بأنهــا  المعروفــة 
“المزعجــة” مــع الاتصــال أو الإزعــاج الدائــم التــي تدخــل ضمــن مشــتتات الانتبــاه وتؤثــر 
علــى أداء الشــخص لمهــام مثــل القــراءة والكتابــة والعمــل، وهــذا يمكــن أن يكــون 
مكلفــا للمنشــأة، كذلــك الضوضــاء التــي تمنــع الشــخص مــن العمــل بهــدوء ورفــع 

الإنتاجيــة، قــد تشــكل أيضًــا خطــرًا علــى ســلامة العامليــن. 

ــر  ــر فيمــا يمكــن فعلــه للتحكــم فــي الضوضــاء غي لهــذه الأســباب، مــن المهــم التفكي
المرغــوب فيهــا فــي المكتــب، كمــا انــه مــن المطلــوب وجــود بعــض الخصوصيــة أثنــاء 
المحادثات لا سيما في المكاتب ذات المخطط المفتوح، بحيث يجب أن يتم تضمين 
هــذا المطلــب فــي مرحلــة التصميــم لتخطيــط المكتــب، عندمــا يتــم تحديــد المســافة 
بيــن الأشــخاص وقبــل تصميــم محطــات العمــل، لأنــه مــن الأفضــل أن يكــون الأشــخاص 
قادريــن علــى إجــراء محادثــات هاتفيــة وأداء العمــل دون أن يســتمع الشــخص المجــاور 
لهــم إلــى كل كلمــة، ولذلــك فإنــه مــن الأفضــل طلــب مشــورة الخبــراء عنــد التصميــم.

*كما أن اقل من 90 ديسبل لا يعتبر الصوت ضوضاء
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الشــكل التالــي يبيــن ضجيــج مــن آلــة تصويــر يتــم التحكــم فيهــا عــن طريــق عــزل 
المعــدات فــي غــرف منفصلــة:

يمكــن القيــام بذلــك باســتخدام اســتطلاع عــام يتضمــن إجــراء مقابــلات مــع الأشــخاص 
ــة عمــل المكتــب.  ــى أنهــا مشــكلة فــي بيئ ــد مشــكلات الضوضــاء عل ــة تحدي فــي حال
ــه يجــب استشــارة  ــر التحكــم فــي الضوضــاء كمــا ان ــر تدابي ــم وتطوي ينبغــي إجــراء تقيي
شــخص مؤهــل عنــد الحاجــة إلــى تقييــم متخصــص أو مشــورة، حيــث يمكــن تطويــر 
تدابيــر التحكــم فــي الضوضــاء باســتخدام التسلســل الهرمــي لضبــط المخاطــر فــي 

الصحــة والســلامة المهنيــة.
كمــا انــه مــن ضمــن الإجــراءات الأكثــر اســتخداماً وشــيوعاً هــو توفيــر فواصــل صوتيــة 
للحــد مــن ضوضــاء المحادثــات. فقــد وجــدت الدراســات أن الأقســام ذات الألــواح 
الممتصــة للصــوت بارتفــاع 1600 مــم علــى الأقــل بين كل مكتــب وأخر تقوم بالحد من 
تأثيــر نقــل الصــوت بيــن مناطــق العمــل، حيــث يفضــل اســتخدام هــذه الألــواح جنبًــا إلــى 
جنــب مــع الأســطح الأخــرى لامتصــاص الصــوت – بالإضافــة الــى الأرضيــات والجــدران 

والأســقف المعزولــة - لتكــون فعالــة فــي المكاتــب ذات المخطــط المفتــوح.
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فواصل الصوت فواصل الصوت 

2/ العوامل الطبيعية ودرجة الحرارة وجودة الهواء
تتأثــر الراحــة بالملابــس والوظيفــة التــي يتــم القيــام بهــا ودرجــة الحــرارة والرطوبــة 
وتدفــق الهــواء. قــد يشــعر النــاس بعــدم الارتيــاح إذا كانــت درجــة الحــرارة داخل المكتب 
إمــا منخفضــة جــدًا أو مرتفعــة جــدًا أو إذا كان مســتوى الرطوبــة عالــي ويمكــن أن 
تخلــق جــوًا خانقًــا ورطبــاُ وتســاهم فــي الشــعور بالتعــب، كمــا ان هنــاك اختلافــات 

فرديــة كبيــرة بيــن النــاس فيمــا يتعلــق بمــا هــو مريــح وغيــر مريــح.
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الشــكل التالــي يوضــح الفــرق بيــن تدفــق الهــواء المباشــر وغيــر المباشــر. ويفضــل ان 
يكــون التدفــق غيــر مباشــر و  بعيــدًا عــن الموظــف والمفتــرض تطبيقــه فــي جميــع 

بيئــات العمــل المكتبيــة.

3/ تقييم مشاكل التكيف الحراري 
عندمــا يكــون التكيــف مــع حــرارة بيئــة عمــل المكتــب مشــكلة، ســيكون هنــاك عــادة 
تاريــخ مــن الشــكاوى بيــن الموظفيــن، ولذلــك يجــب تقييــم مشــكلات مثــل خــروج رائحة 
الرطوبــة مــع الغبــار او انقطــاع الهــواء المفاجــئ او عــدم التكيــف الحــراري فــي هــذه 
الحالــة يجــب ان يكــون هنــاك تقييــم مــن قبــل شــخص مؤهــل بشــكل مناســب مــع 

تطبيــق إجــراءات التحكــم التــي يتــم تطويرهــا بالتشــاور مــع الموظفيــن.

4/ تصميم بيئة عمل صحية وآمنة 
الســيطرة علــى مشــاكل الراحــة الحراريــة تتضمــن بعــض الاقتراحــات العامــة لتحســين 

الراحــة الحراريــة ومنهــا مــا يلــي:
تنظيم تكييف الهواء لدرجة الحرارة والرطوبة.	 
تجنب وضع محطات العمل مباشرة أمام أو أسفل منافذ تكييف الهواء.	 
تركيــب عاكــس علــى فتحــات التهويــة لتوجيــه تدفــق الهــواء بعيــدًا عــن الأشــخاص. ستســاعد 	 

هــذه الإجــراءات علــى منــع الموظفيــن مــن الانزعــاج.
 التحكــم فــي ضــوء الشــمس المباشــر )الحــرارة المباشــرة الصــادرة مــن الشــمس( بالســتائر 	 

وفتحــات التهويــة ومعالجــات النوافــذ
الحراريــة( وضمــان تدفــق 	  )التدرجــات  الــرأس والقــدم  بيــن  الحراريــة  تقليــل الاختلافــات 

الكافــي. الهــواء 
يمكــن أن ينتــج الشــعور بالاكتئــاب وعــدم الارتيــاح عندمــا يكــون تدفــق الهــواء منخفضًــا، 	 

ويحــدث عندمــا يكــون تدفــق الهــواء مرتفعًــا، ولذلــك فــإن معــدل تدفــق الهــواء الموصــى بــه 
يتــراوح بيــن 0.1 و0.2 متــر لــكل 100/ قــدم  فــي الثانيــة.
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5/ جودة الهواء في المكاتب 
قــد يتلــوث الهــواء فــي المكاتــب بعــدة مصــادر مختلفــة منهــا علــى ســبيل المثــال 
روائــح وملوثــات بيولوجيــة وكيميائيــة دقيقــة، وكذلــك تواجــد الفواحــات المعطــرة 
ــا التحكــم فــي جــودة الهــواء مــن  للجــو، والبخــور، والشــموع، والمعطــرات. ويتــم غالبً

خــلال نظــام تكييــف الهــواء المــزود بمنقيــات الهــواء وفــق المواصفــات العالميــة.
المكاتــب  لبيئــة  المناســبة  الهــواء  جــودة  معاييــر  إرشــادات  أن  إلــى  الإشــارة  تجــدر 
فــي المعاييــر العالميــة ذات الصلــة، ولا ســيما اســتخدام التهويــة وتكييــف الهــواء 
فــي المبانــي تشــير إلــى وجــود العديــد مــن ملوثــات الهــواء التــي يمكــن أن تــؤدي 
إلــى مشــاكل صحيــة للعامليــن فــي المكاتــب، علــى ســبيل المثــال لا الحصــر: مــرض 

الليجيونيــلا. لبكتيريــا  التعــرض  عــن  ناتجــة  عــدوى  الليجيونيــلا Legionella وهــو 
غالبًــا مــا يكــون ســبب انتقــال العــدوى هــو التعــرض لقطــرات محمولة جواً مــن البكتيريا 
عــن طريــق الهــواء والتــي فــي الغالــب تكــون مرتبطــة بمرشــحّات الهــواء الموجــودة 

فــي أبــراج تبريــد تكييــف الهــواء وأنظمــة الميــاه الدافئــة الملوثــة. 

يتــم تحقيــق الوقايــة الفعالــة مــن التعــرض للأمــراض المنقولــة مــن خــلال التصميــم 
المناســب لاماكــن العمــل وآليــة تدويــر الهــواء داخلهــا وصيانــة أنظمــة تكييــف 

ــي: ــق التال الهــواء بشــكل دوري ودقيــق عــن طري
تسجيل قراءة أبراج التبريد.	 
وضع خطة لإدارة المخاطر.	 
الاختبار الدوري للأنظمة والمنقيات وصيانتها.	 
استخدام التهوية الطبيعة.	 
تنظيــف/ تغييــر مرشــحّات الهــواء وفــق توصيــات المنشــأ )المصنــع(، توجــد التوصيــات 	 

فــي دليــل الاســتخدام وتختلــف مــن جهــاز تكييــف الــى آخــر.

 درجة تجديد الهواء
 درجة الحرارة المناسبة نسبة الرطوبة المناسبة ونقاوته المناسبة

 قدم3 للفرد في 25
الدقيقة  درجة مئوية 24-21 40%-60%
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6/ البيئة البصرية 
عندمــا يجــد الأشــخاص صعوبــة فــي رؤيــة مــا يعملــون معــه، فمــن الشــائع بالنســبة لهــم 
الاقتــراب أكثــر مــن الأشــياء )مثــل تقريــب المســتند( الــى أعينهــم، قــد يــؤدي هــذا إلــى 

فقــدان البصــر الجزئــي أو ضعــف البصــر التراكمــي.
ــن يبلغــون عــن عــدم الراحــة فــي العمــل وهــم يــؤدون  كمــا يجــب ملاحظــة الأشــخاص الذي
واجباتهــم المعتــادة عندمــا لا يكــون الشــخص مدعومًــا جيــدًا بواســطة كرســيه، أو يميــل نحــو 
عملــه أو يتخــذ وضعيــة القــرب الــى شاشــة الحاســوب، فقــد تكــون هنــاك مشــكلة ناتجــة عــن 

ضعــف الإضــاءة أو ضعــف تصميــم الشاشــة أو وضعهــا أو مشــاكل بصريــة غيــر مصححــة.
إذا كانــت الإضــاءة تســاهم فــي تفاقــم الوضــع، فيجــب مراعــاة الموقــع وجميــع جوانــب 

الإضــاءة المتعلقــة. 

7/ التعب البصري 
للتحكــم فــي التعــب البصــري، يمكــن أن يــؤدي تغييــر التركيــز أو إغــلاق العينيــن لفتــرات 
وجيــزة منتظمــة، مثــل الرؤيــة مــن نافــذة أو إلــى صــورة علــى طــول ممــر، أن يكــون مــن 
الإجــراءات الناجحــة جــداً لتوفيــر تمريــن لعضــلات العيــن أثنــاء إراحــة العضــلات المتعبــة أو 
النظــر الــى ضــوء طبيعــي. وعنــد تحديــد مشــكلات الإضــاءة فــي المكاتــب أو تقييمهــا 
أو التحكــم فيهــا مــن قبــل المختصيــن فــي الأرجونيميــكا )هندســة بيئــة العمــل(، يجــب 
أن تأخــذ فــي الاعتبــار أهميــة الوقــت مــن اليــوم والســنة، حيــث ســيؤثر ذلــك علــى كميــة 
ونوعيــة الضــوء الطبيعــي فــي منطقــة العمــل، وهــذا مهــم بشــكل خــاص عنــد تصميــم 
أنظمــة الإضــاءة الداخليــة، حيــث قــد تكــون بعــض مشــكلات إضــاءة المكتــب ناتجــة عــن 
ــر مــن الــلازم. يمكــن معالجــة  دخــول الضــوء الطبيعــي إلــى منطقــة العمــل بشــكل أكث
بالتحكــم فــي الإضــاءة  تزويــد الموظفيــن  العديــد مــن هــذه المشــكلات مــن خــلال 

الطبيعيــة وتعديلهــا، علــى ســبيل المثــال الســتائر المعدنيــة أو الســتائر الرأســية.
كمــا انــه توصــي العديــد مــن المصــادر بــأن تكــون الأســقف ذات انعــكاس عــالٍ )تعكــس 
حوالــي %80 مــن الضــوء( وتكــون عــادةً بيضــاء. ويجــب أن يكــون للجــدران انعــكاس 
بنســبة 50 – %75 )ألــوان بــاردة خافتــة( ولمعــان أو شــبه لامــع بنســبة %50 الــى 30% 
كمــا يجــب أن تحتــوي الأرضيــات علــى انعــكاس منخفــض )أقــل مــن %20( وبالتالــي يجــب 
أن تكــون أكثــر قتامــة وليســت لامعــة. ويمكــن أن يــؤدي اســتخدام الملصقــات الملونــة 
أو اللوحــات غيــر العاكســة إلــى التخفيــف مــن الرتابــة وتوفيــر الراحــة البصريــة كمــا يمكــن 
أن تكــون بعــض الأضــواء مصــدر إزعــاج، خاصــة المصابيــح القديمــة التــي قــد تومــض عنــد 

حــدوث خلــل. وستســاعد الصيانــة الدوريــة فــي التحكــم فــي تأثيــرات وميــض الضــوء.
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الأضرار التي يتعرض لها العمال عند تعرضهم للإضاءة غير المناسبة:
انخفاض إنتاجية العامل لعدم شعوره بالراحة.	 
الإجهــاد العينــي وألــم الــرأس )الصــداع( كــون العيــن تعمــل بجهــد أكبــر فــي أجــواء 	 

الطبيعيــة. الإضــاءة غيــر 
إمكانية حدوث الإصابات نتيجة عدم الرؤية الجيدة لمواطن الخطر.	 
الإصابة بضعف شدة الإبصار.	 
عتامة عدسة العين.	 

8/ الاهتزازات
العامــل فــي بيئــة العمــل قــد يتعــرض الــى اهتــزازات والتي تعد مــن المخاطــر الميكانيكية 
فــي أعمــال عديــدة، مثــل اســتعمال الأجهــزة، والآلات ممــا يجعــل بيئــة العمــل متذبذبــة 

ولا ســيما للعمــال الذيــن يعملــون قــرب الأجهــزة الميكانيكية.
ويمكــن قيــاس الاهتــزاز عــن طريــق الذبذبــات التــي يســببها أو مــن خــلال التســارع أو 
ــم  ــى عــدة محــاور يت ــزازات عل ــد وجــود اهت ــردد والعلاقــة بينهمــا. وعن مــن خــلال الت
جمــع الاهتــزازات والتــي يجــب ألا تتجــاوز الحــدود الطبيعيــة لتعــرض اليومــي للاهتــزاز:

يمكن لهذه الاهتزازات أن تؤثر:
عــن طريــق يــد العامــل فقــط: وهــو الاهتــزاز الــذي يدخــل الجســم عــن طريــق الأيــدي 
مثــل المخــارط والمفــارز، أي عندمــا تهتــز القطعــة المشــغولة أو الآلــة فقــط بيــد العامــل.
علــى كامــل جســم العامــل:  ويحــدث عندمــا يســتند العامــل علــى أرض مهتــزة كمقعــد 
علــى آلــة تصــدر اهتــزاز مثــل الآليــات بكافــة أنواعهــا، والعمــل بجانــب بعــض الآلات 

الهيدروليكيــة. كالمطــارق 

مستوى الاهتزاز المسموح به   وقت التعرض
4)م/ثا2( 4 – 8 ساعات
6)م/ثا2( 2 – 4 ساعات
8)م/تا2( 1 – 2 ساعات

12)م/ثا2( 1 > ساعة 

طرق التعرض لمخاطر الاهتزازات
اهتــزاز الآلات اليدويــة الثقيلــة: كالحفــارات الصخريــة التــي تهتــز إلــى درجــة تؤثــر علــى 

الــدورة الدمويــة، وتــؤدي الــى اعتــلالات عضليــة هيكليــة.
اهتــزاز الآلات اليدويــة الخفيفــة: كالمثاقــب بنوعيهــا الهوائيــة والكهربائيــة فتنتقــل 

ــن. ــى اليدي ــة إل الذبذب
ــرأس  ــن أو مســاند ال ــى الرجلي ــة إل ــزاز الدواســة تنتقــل الذبذب ــزازات الأخــرى: كاهت الاهت

ــرأس. ــة إلــى ال تنتقــل الذبذب
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تأثير الاهتزازات
تشير معظم المنظمات الدولية إلى تأثير الاهتزاز الضار على جسم الإنسان مثل:

تأثــر الروابــط الفقريــة: وذلــك عنــد التعــرض للاهتــزاز علــى كامــل الجســم فيكــون هنــاك 
تأثيــر علــى الفقــرات فــي العمــود الفقــري والأعصــاب لــدى تعــرض العامــل لاهتــزاز يتراوح 

بيــن )5-4( هرتــز. 
تأثــر الأحشــاء الداخليــة: بالاهتــزاز علــى كامــل الجســم الــذي يتــراوح بيــن )5-4( هرتــز، 
وتتأثــر الجمجمــة عنــد الوصــول إلــى اهتــزاز يتــراوح بيــن )30-20( هرتــز ممــا قــد يســبب 

ــة الجيــدة. ــز والرؤي عــدم القــدرة علــى التركي
الذيــن  للعمــال  واســع  بشــكل  الأمــر  هــذا  ويحــدث  الدمويــة:  الأوعيــة  اِضطرابــات 
يعملــون بــأداة مهتــزة وخاصــة إذا تجــاوزت فتــرة العمــل علــى القطعــة أو الجهــاز لأكثــر 

مــن 15دقيقــة دون راحــة.
ــر الاهتــزاز علــى العظــام والمفاصــل ويضعفهــا وخاصــة عظــام  ــر العظــام: حيــث يؤث تأث

ــزاز الأيــدي. المفصــل لــدى التعــرض لاهت
القطــع  علــى  للســيطرة  العضــلات  تبذلــه  الــذي  الجهــد  نتيجــة  عضليــة:  اضطرابــات 

الرقيقــة. الأنســجة  وتــأذي  المهتــزة 

كيفية السيطرة على الاهتزازات
عمــل الفحــص الطبــي الابتدائــي للعامــل عنــد تعيينــه والــذي يكشــف أي مــرض يمنــع 	 

العامــل مــن العمــل علــى هــذه الأجهــزة، بالإضافــة إلــى الفحوصــات الدوريــة.
الاعتمــاد علــى وســادات الحركــة الجيــدة النوعيــة لتخميــد الاهتــزاز علــى كامــل الجســم، 	 

الآليــات واســتعمال وســادات هوائيــة  مــن  نــوع  لــكل  أصليــة  باســتعمال وســادات 
للمطــارق الهيدروليكيــة.

الاهتــزازات. 	  يخفــف  جيــد ممــا  بشــكل  لــآلات لضمــان عملهــا  المســتمرة  الصيانــة 
والآلات. المكائــن  فــي  التالفــة  للأجهــزة  والملائــم  الســريع  والاســتبدال 

اســتعمال مــواد مضــادة للذبذبــة تحــت المكائــن وفــي مقابــض الآلات اليدويــة مثــل 	 
والمطــاط والفليــن.

التقليــل مــن الارتبــاط المباشــر بيــن الالــة والأشــخاص، ويستحســن وضــع طبقــة عازلــة 	 
)ماصــة للاهتــزاز(.

اســتعمال معــدات الوقايــة الشــخصية كقفــازات واقيــة ذات نوعيــة جيــدة أو مزدوجــة 	 
الطبقــة تخفــف وتمنــع مــن تأثيــر الاهتــزاز علــى الأيــدي، وأحذيــة خاصــة ذات أنعــل 

مــزودة بمــواد ماصــة للذبذبــة التــي تنتقــل خــلال الأرضيــات إلــى العامــل.
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هندسة بيئة العمل 
يأتــي الأشــخاص فــي جميــع الأشــكال والأحجــام ولديهــم مجموعــة واســعة مــن الاحتياجــات والقدرات 
والقيــود المختلفــة. يعتمــد تصميــم بيئــة العمــل والوظيفــة الجيــدة علــى مطابقــة العمــل والبيئــة مــع 

احتياجــات النــاس وقدراتهــم وحدودهم.

1/ المناولة اليدوية في المكتب:
يشــير التعامــل اليــدوي إلــى أي نشــاط يتطلــب اســتخدام القــوة التــي يمارســها الشــخص لرفــع شــيء 
مــا أو دفعــه أو ســحبه أو حملــه أو نقلــه أو تقييــده بــأي طريقــة أخــرى. ومــن أمثلــة مهــام المناولــة 
اليدويــة التــي يتــم إجراؤهــا عــادة فــي المكاتــب، دفــع الصناديــق رفــع وحمــل ورق النســخ ونقــل أثــاث 
المكاتــب والمعــدات مثــل أجهــزة الكمبيوتــر والطابعــات والتعامــل مــع الملفــات الكبيــرة والكتــب 

والمســتندات وإدخــال بيانــات لوقــت طويــل وفتــح وإغــلاق أدراج خزانــة الملفــات.
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2/ الاضطرابات العضلية الهيكلية:
هــو مصطلــح لمجموعــة مــن الحــالات التــي تتميــز بعــدم الراحــة أو الألــم فــي العضــلات والأوتــار 
والمفاصــل والأنســجة الرخــوة الأخــرى، مــع أو بــدون رؤيــة الأعــراض وعــادة مــا يرتبــط بالمهــام التــي 

تنطــوي علــى حركــة متكــررة أو مواقــف ثابتــة أو غيــر طبيعيــة أو حــركات قويــة بشــكل مفاجــئ.
يمكــن أن تحــدث إجهــادات العضــلات فجــأة، وقــد تنتــج عــن المجهــود القــوي فــي وضعيــة منحنيــة أو 

ملتويــة علــى ســبيل المثــال، رفــع صنــدوق او ســقوط صنــدوق مــن ورق التصويــر عــن الأرض. 

قد تنشأ هذه من محتوى العمل، على سبيل المثال:
العمل الرتيب أو الذي يفتقر إلى التنوع، أو القيام بالكثير أو القليل من العمل.	 
العمــل الــذي ينطــوي علــى اضطــرار الموظفيــن لإخفــاء مشــاعرهم عنــد التعامــل مــع العمــلاء، أو 	 

ــة. ــر الشــخصية أو الاجتماعي أداء عمــل يتعــارض مــع المعايي
ساعات عمل غير متوقعة أو طويلة أو غير اجتماعية، أنظمة مناوبات سيئة التصميم.	 
ــة 	  ــى المشــاركة فــي القــرارات المتعلقــة بعملهــم أو التحكــم فــي كيفي ــن عل عــدم قــدرة الموظفي

ــك.  قيامهــم بذل
الظــروف البيئيــة مثــل الإضــاءة الســيئة والضوضــاء المفرطــة والحــرارة والمعــدات أو التكنولوجيــا 	 

المعقــدة أو غيــر الملائمــة.
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الآثــار الصحيــــة المتوقعــة 
في بيئات العمل المكتبية

1/ العوامل الجسدية  

التعامل اليدوي:
يقصــد بهــا أي نشــاط يســتدعي اســتخدام شــخص مــا القــوة لرفــع أو دفــع أو ســحب أو حمــل أو تحريــك 
شــيء مــا بطريقــة أو بأخــرى. مــن الأمثلــة عليهــا: رفــع وحمــل الصناديــق، ونقــل الأثــاث والأجهــزة المكتبيــة 
مثــل أجهــزة وإدخــال البيانــات لفتــرة طويلــة، وفتــح، الكمبيوتــر والطابعــات، والتعامــل مــع الملفــات الكبيــرة 

والكتــب والوثائــق وإغــلاق أدراج الخزائــن. 

التأثير 

تعتبــر واحــدة مــن أكثــر الأســباب شــيوعا للإصابــة فــي العمــل، وهــي تتســبب فــي أكثــر مــن ثلــث إصابــات 
العمــل التــي تشــمل الاضطرابــات/ الآلام فــي الأطــراف العلويــة والســفلية وإجهــاد المفاصــل إلــى جانــب 

إصابــات متكــررة مــن مختلــف الأنــواع. 
وقد يتسبب العمل اليدوي بإصابات حادة مثل الجروح أو الكسور التي قد تنجم عن الحوادث. 

 
الاجراءات الوقائية:  

  دور الإدارة
اتخاذ إجراءات للحد من الحاجة إلى العمل اليدوي الخطر إلى أقصى حد ممكن 	 
تقييم خطر الإصابة في حالة وجود أي عملية تتطلب عمل يدوياً خطراً )ليس من الممكن تجنبه(	 
تقليص خطر الإصابة في حالة وجود أي عملية تتطلب عملا يدوياً خطراً )قدر الامكان( 	 
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دور الموظفين عند إجراء عمليات العمل اليدوي: 
اتباع الأنظمة المتبعة بمكان العمل للحفاظ على سلامتهم 	 
الصحــة 	  مختصــي  لتوجيهــات  وفقــاً  صحيــح  بشــكل  المتوفــرة  الســلامة  معــدات  اســتخدام 

المهنيــة  والســلامة 
التعاون مع الإدارة بشأن التطبيق السليم لدليل الصحة والسلامة المهنية في بيئة العمل المكتبي 	 
إبلاغ الإدارة في حالة ملاحظة أية تعاملات يدوية خطرة 	 
الحــرص علــى القيــام بالإجــراءات بشــكل يتماثــل مــع مــا ورد فــي الدليــل وذلــك حتــى لا يتســبب الامــر 	 

لتعريــض الانفــس والآخريــن للمخاطر 
 

 اعتماد أسلوب مناسب بشأن العمل اليدوي:

 عند التعامل مع الإجراءات التي تتطلب تعاملًا يدوياً فيستوجب القيام بما يلي: 
اتخاذ وضعية صحية للحركة 	 
احكام الامساك بالمواد/الأشياء التي يعتزم رفعها 	 
توخــي الحــرص عنــد انحنــاء الظهــر بشــكل غيــر صحيــح عنــد اجــراء الرفــع والمحافظــة علــى حمــل 	 

الأشــياء قريبــاً مــن الخصــر 
حافظ على رأسك مرفوعًا أثناء المناولة 	 
الحركة بشكل انسيابي وغير حاد 	 
رفع أو مناولة ما يمكن حمل من قبل الشخص بسهولة	 

الوقفة الصحيحة عند رفع الأشياء مثال توضيحي:



الدليل الإرشادي لبيئات العمل المكتبية الصحية والآمنة  33

   )Musculoskeletal Disorders(  2/ الاضطرابات العضلية الهيكلية

هــو مصطلــح عــام يــدل علــى مجموعــة مــن حــالات الانزعــاج أو الألــم فــي العضــلات والأوتــار والأنســجة 
مــع أو بــدون أعــراض واضحــة وتكــون الاضطرابــات العضليــة الهيكليــة فــي العــادة مرتبطــة بالمهــام التــي 
تنطــوي علــى حركــة متكــررة أو وقفــات لفتــرات زمنيــة طويلــة أو غيــر طبيعيــة أو حــركات عنيفــة. يشــار إلــى 
هــذه الحــالات فــي الســابق Occupational Overuse )بعبــارات مختلفــة، مثــل متلازمــة فــرط الاســتخدام 

  )Syndrome )OOS( or Repetitive Strain Injuries )RSI( المهنــي أو الإصابــة الجهاديــة المتكــررة

التأثير:

 تــكاد عوامــل الخطــر التــي تتســبب فــي الاضطرابــات العضليــة الهيكليــة تكــون موجــودة فــي الواقــع 

فــي معظــم أماكــن العمــل ومــن أمثلتهــا: 

:)Back pain( آلام الظهر
ولا يكــون مثــل هــذا الألــم فــي العــادة ناشــئا عــن أي شــيء، يشــكو معظــم النــاس مــن آلام فــي الظهــر 
ــر الألــم فــي أســفل الظهــر مــن  ــام أو أســابيع قليلــة ويعتب مــن وقــت لآخــر، وهــو يختفــي فــي غضــون أي
الآلام الشــائعة ويمكــن أن يكــون مؤلمًــا للغايــة، ويكــون مــن المزعــج التعامــل مــع الألــم الشــديد، إلا أنــه، 

ولحســن الحــظ، نــادرًا مــا يكــون ناشــئًا  عــن مــرض خطيــر.  
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:)Upper limb disorders )ULDs(( اضطرابات الأطراف العلوية
Re- )يشــمل مصطلــح اضطرابــات الأطــراف العلويــة الحالــة المعروفــة باســم "إصابــات الإجهــاد المتكــررة 
petitive ( غيــر أن هذيــن المصطلحيــن لا يؤديــان المدلــول نفســه لأن مصطلــح الإصابــات الجهاديــة 
Strain Injury" )RSI( المتكــررة لا يشــمل جميــع اضطرابــات الأطــراف العلويــة. ويُســتخدم مصطلــح 
الإصابــات الإجهاديــة المتكــررة كمصطلــح عــام يــدل علــى مجموعــة مــن الاضطرابــات التــي تصيــب اليــد، 
الرســغ، الــذراع، الكتــف والرقبــة. ويشــمل هــذا المصطلــح تلــك الحــالات التــي تتطلــب تشــخيصات طبيــة 
محــددة )مثــل الكتــف المتجمــدة، ومتلازمــة النفــق الرســغي(، وغيرهــا مــن الحــالات )غالبــا مــا تســمى 
الإصابــات الاجهاديــة المتكــررة(، حيــث يكــون هنــاك ألــم لكــن دون أعــراض محــددة. وقــد تشــمل الأعــراض 

ــة الحركــة.  الألــم والتــورم وصعوب
 

 :)Lower limb disorders )LLDs((اضطرابات الأطراف السفلي
يُســتخدم مصطلــح اضطرابــات الأطــراف الســفلية كمصطلــح عــام لمجموعــة من الاضطرابــات التي تصيب 
الوركيــن والســاقين والركبتيــن والكاحليــن والقدميــن. وهــو يشــمل تلــك الحــالات التــي تتطلــب تشــخيصات 
طبيــة محــددة )مثــل التهــاب مفاصــل الركبــة والــورك( ، وغيرهــا مــن الحــالات التــي يكــون فيهــا ألــم لكــن 

دون أعــراض محــددة. وقــد تشــمل الأعــراض الألــم والتــورم وصعوبــة الحركــة. 

أمثلة شائعة للاضطرابات العضلية الهيكلية مثال توضيحي:
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الإجراءات الوقائية: 

تبنــي نمــط صحيــح للعمــل: مــن المهــم فــي تصميــم الوظائــف العمليــة ضمــان تناســب هــذا التصميــم 	 
مــع الطريقــة التــي تعمــل بهــا أجســادنا.

يتعيــن أن تكــون مفاصــل الجســم فــي وضعيــة مســترخية ومريحــة، لأن ذلــك يتيــح عمــل العضــلات 	 
والأربطــة والأوتــار حــول المفاصــل بشــكل أكثــر كفــاءة. 

يتعيــن إبقــاء العمــل أقــرب مــا يمكــن إلــى الجســم، وذلــك لتقليــل الإجهــاد الواقــع علــى الجســم عنــد 	 
أداء هــذه المهــام.

يجــب تخزيــن المــواد التــي يكثــر العمــل عليهــا علــى ارتفــاع يقــع بيــن مســتوى الــورك والكتــف حيثمــا 	 
أمكــن مــن أجــل تجنــب الانحنــاء ومــد الجســم إلــى الأعلــى.

يجــب عــدم أداء المهــام المتكــررة مثــل اســتخدام لوحــة المفاتيــح والفــأرة لفتــرات طويلــة. ويفضــل 	 
أن يتخلــل هــذه المهــام مهــام أخــرى تســتدعي وقفــات وحــركات مختلفــة، مثــل جلــب الأوراق 

المطبوعــة مــن الطابعــة ومهــام المراجعــة والتصويــر وتوزيــع الوثائــق.
المحافظــة علــى وضعيــة جلــوس صحيحــة: حيــث أنــه عندمــا لا يجلس الموظف فــي وضعية صحيحة، 	 

ــه  ــي رقبت ــام الموظــف بثن ــة قي ــزداد ولاســيما فــي حال ــي يمكــن أن ي ــه بشــد عضل فــإن خطــر إصابت
لفتــرات طويلــة لرؤيــة لوحــة المفاتيــح أو الوثيقــة التــي يطبــع منهــا.

يستحســن عندمــا يبــدأ الموظــف فــي اســتخدام أجهــزة الكمبيوتــر، أن يتعلــم المهــارات الأساســية 	 
للطباعــة، لأن ذلــك يســاعده علــى إنجــاز الأعمــال باســتخدام الكمبيوتــر ضمــن فتــرة زمنيــة أقصــر. 
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الآثار الصحية النفسية 
والعقلـيـــة فـــي بيــئـــة 

العمل المكتبية

1/ النمط الوظيفي:
يمكن أن ينشأ الإجهاد أيضًا من السياق الاجتماعي والتنظيمي للعمل، على سبيل المثال:

عدم كفاية أنظمة الاتصال مع المشرفين أو زملاء العمل.	 
عــدم اليقيــن، علــى ســبيل المثــال لا توجــد تعليمــات واضحــة بشــأن مــا يتوقــع مــن الموظفيــن 	 

القيــام بــه.
تغييــر الوظيفــة، علــى ســبيل المثــال فــي محتــوى المهمــة، والســاعات، والموقــع، والإشــراف، دون 	 

استشــارة كافيــة.
سياســات التوظيــف التــي تفشــل فــي ضمــان امتــلاك الموظفيــن للمهــارات المناســبة للعمــل وعــدم 	 

تدريــب الموظفين بشــكل كافٍ.

2/ الإعياء
التعــب هــو حالــة إرهــاق حــادة أو مزمنــة تؤثــر علــى أداء الموظفيــن وســلامتهم وصحتهــم وتتطلــب 

الراحــة أو النــوم للتعافــي. 

تشمل عوامل الإرهاق وضعف تنظيم آليات العمل التي  تزيد من نسبة المخاطر ما يلي:
العمل الذي يتطلب جهداً نفسياً وجسدياً )مطالب عالية جداً(.	 
فتــرات الاســتيقاظ الطويلــة )علــى ســبيل المثــال ســاعات العمــل الطويلــة الممتــدة بأوقــات 	 

التنقــل الطويلــة( 
عدم كفاية النوم.	   
فتــرات راحــة غيــر كافيــة )علــى ســبيل المثــال فتــرات راحــة غيــر كافيــة أو ســيئة التوقيــت أو فتــرات 	 

راحــة حيــث لا تكــون البيئــة مواتيــة للراحــة(
اضطراب ساعة الجسم )على سبيل المثال، العمل عندما نكون عادة نائمين(	 
الضغوط البيئية )مثل البيئات الصاخبة أو الساخنة(	 



الدليل الإرشادي لبيئات العمل المكتبية الصحية والآمنة  37

متطلبــات العمــل أو جــداول العمــل أو أنظمــة المكافــآت )الأجــر أو التقديــر أو الترقيــة( التــي توفــر حوافــز 	 
للعمــل لفتــرة أطــول وأصعــب ممــا قــد يكــون غيــر آمنًــا لتكســب المــادي علــى حســاب راحــة العامــل. 

العمل بنظام الورديات.	 

ــات. العمــل  ــرة مرتبطــة بالإرهــاق مــن العمــل بنظــام الوردي ــاك مشــكلات كبي تظهــر الأبحــاث أن هن
بنظــام الورديــات ليــس شــائعًا جــدًا فــي العمــل المكتبــي، ومــع ذلــك، قــد يكــون لأماكــن العمــل 
المكتبيــة التــي تتطلــب مقابلــة جمهــور علــى مناوبــات علــى مــدار 24 ســاعة، علــى ســبيل المثــال، مركــز 

الاتصــال أو مكاتــب اســتقبال المرضــى فــي المستشــفيات.

تكــون العديــد مــن جوانــب الأداء البشــري فــي أدنــى مســتوياتها أثنــاء الليــل، خاصــة بيــن الســاعة 2:00 
ــر تعطيــل ســاعة الجســم مــن خــلال العمــل خــلال هــذه  ــا. يمكــن أن يؤث ــا والســاعة 6:00 صباحً صباحً

الســاعات علــى الســلوك واليقظــة ووقــت رد الفعــل والقــدرة العقليــة.

يمكــن أن تــؤدي النوبــات الليليــة المطولــة إلــى الأعيــاء النفســي والجســدي لأن دورات النــوم عــادة 
مــا تكــون أقصــر بحوالــي ســاعتين عنــد النــوم أثنــاء النهــار بعــد العمــل فــي نوبــة ليليــة عــادة مــا يكــون 

النــوم أثنــاء النهــار أقــل جــودة مــن النــوم ليــلًا.

يتكيــف الأفــراد مــع نوبــات العمــل بطــرق مختلفــة، لذلــك مــن الضــروري استشــارة العامليــن عنــد وضــع 
ترتيبــات التوظيــف وجــداول العمــل معًا.

يمكــن أن يكــون للإجهــاد طويــل الأمــد آثــار ضــارة علــى الصحــة البدنيــة والعقليــة، علــى ســبيل المثــال، 
ــاب وأمــراض  ــة والصــداع والاكتئ ــة المعوي ــات المــزاج والشــكاوى المعدي ــات النــوم واضطراب اضطراب

القلــب والأوعيــة الدمويــة وعــدم انتظــام الــدورة الشــهرية لــدى النســاء العامــلات.

قــد يشــكو الأفــراد المرهقــون فــي مــكان العمــل مــن الشــعور بالنعــاس أو الصــداع، وقــد تظهــر عليهــم 
أعــراض مثــل زيــادة التهيــج، أو عــدم وضــوح الرؤيــة، أو النــوم فــي العمــل، أو ارتــكاب الأخطــاء أو 

التثــاؤب، أو الخــروج عــن المســار أثنــاء قيــادة المركبــات أو الســلوك العدوانــي العدائــي.

يمكــن أن تســاهم العوامــل الشــخصية فــي الإرهــاق المرتبــط بالعمــل، علــى ســبيل المثــال، الموظفــون 
الذيــن لديهــم وظائــف متعــددة أو قلــة النــوم بســبب الأطفــال الصغــار. لا تعنــي جميــع العوامــل 
المذكــورة أن هنــاك خطــر الإرهــاق فــي مــكان العمــل، ولكــن عندمــا ينطــوي العمــل علــى احتماليــة 
الإرهــاق، يجــب علــى صاحــب العمــل تقييــم المخاطــر لتحديــد مــا إذا كانــت تدابيــر التحكــم فــي المخاطــر 

ســليمة وآمنــة.
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3/ العنف المهني:
يشــير العنــف المهنــي إلــى أي حــادث يتعــرض فيــه العامــل للاعتــداء الجســدي أو اللفظــي أو التهديــد 
فــي مــكان العمــل، بمــا فــي ذلــك أي تصريــح أو ســلوك يجعلــه يعتقــد أنــه فــي خطــر التعــرض للاعتــداء 
الجســدي. ينطبــق مصطلــح "العنــف المهنــي" علــى جميــع أشــكال الاعتــداء الجســدي علــى العمــال، 

بمــا فــي ذلــك:
الضــرب أو الــركل أو الخــدش أو العــض أو البصــق أو أي نــوع مــن الاتصــال الجســدي المباشــر أو 	 

الدفــع أو التعثــر أو الإمســاك.
رمي الأشياء.	 
الهجوم بأي نوع من الأسلحة وأي شكل من أشكال الاتصال الجسدي غير اللائق.	 
يمكــن أن يرتكــب العنــف فــي أماكــن العمــل المكتبيــة مــن قبــل زمــلاء العمــل )بما في ذلــك المديرين 	 

أو المشرفين أو أصحاب العمل(.

4/ التوتر الوظيفي:
ــاً  ــة معقــدة. وهــي غالب ــة عاطفي ــر كلمــة تُســتخدم بشــكل فضفــاض فــي المجتمــع وهــي تجرب التوت
التحديــات الإيجابيــة التــي تحفــز النــاس نفســيا وجســديا لتعلــم مهــارات جديــدة وإتقــان وظائفهــم. 

ــة.  ــة مــن الرضــا والإنتاجي ــى مســتويات عالي ــد" إل ــر "الجي ــؤدي هــذا التوت يمكــن أن ي
ومــع ذلــك، يمكــن أن تكــون التحديــات أيضًــا مزعجــة ومزعجــة بشــكل شــخصي قــد يــؤدي العمــل الــذي 
ينتــج عنــه شــعور الشــخص بعــدم القــدرة علــى التأقلــم وعــدم الدعــم إلــى رد فعــل نفســي ســلبي 
ــة والأداء  ــى الإنتاجي ــى اعتــلالات نفســية وجســدية تنعكــس ســلبياً عل ــؤدي إل ــر وقــد ي يُعــرف بالتوت

الوظيفــي. 
ومــع ذلــك، فــإن التوتــر ليــس مجــرد الشــعور بالحــزن أو الانزعــاج أو الغضــب إنهــا عمليــة تفاعليــة يمكــن 
أن يكــون لــدى الأشــخاص اســتجابات مختلفــة جــدًا لنفــس العوامــل كمــا أن بعــض عوامــل مــكان 

العمــل قــد تســاهم فــي ردود فعــل عميقــة فــي الإجهــاد.
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الآثار الكيميائية في 
بيئة العمل المكتبية

هنــاك بعــض المــواد الكيميائيــة المنتشــرة داخــل بيئــات العمــل المكتبيــة ومنهــا علــى ســبيل المثــال 
مــواد التنظيــف وأحبــار الطابعــات وبعــض المــواد التــي تكــون علــى شــكل عينــات أو أجــزاء.

1/ طرق التعامل مع المواد الكيميائية:
التعــرف علــى الإرشــادات المحــددة فــي بطاقــات التعريــف الخاصــة بالمــواد الكيميائيــة )مســتند 	 

.)Material safety data sheet معلومــات الســلامة للمــواد
ارتداء الملابس الخاصة بمجال العمل، على أن تتوفر فيها شروط الوقاية والحماية.	 
ع.	   التأكد من سلامة وتخزين أدوات النظافة وسلامة طرق تداولها وذلك حسب إرشادات المصنِّ
 تطبيق الأساليب المناسبة عند نقل المواد الكيميائية من وعاءٍ إلى آخر، منعاً لتسربها وانسكابها. 	 
توفير محطة غسل للأعين قريبة من مكان تخزين المواد الكيميائية في بيئات العمل المكتبية. 	 
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لتحقيــق جوانــب الأمــن والســلامة فــي بيئــات العمــل المكتبيــة فإنــه مــن الممكــن الاسترشــاد 
والتقيّــد بالإرشــادات التاليــة مــن قبــل المنشــأة والعامليــن فيهــا:

أن تقــوم المنشــأة بتقييــم المخاطــر بشــكل دوري والعمــل علــى إزالتهــا والحــدّ منهــا فــي بيئــة العمــل 	 
ســواء المتعلقــة بالأجهــزة أو الأدوات أو الوســائل وغيرهــا.

أن تراعــي المنشــأة الســلامة الكهربائيــة مثــل التوصيــلات الكهربائيــة وملحقاتهــا، وأن يتــم فحصهــا 	 
ومتابعتهــا بشــكل دوري مــع التأكيــد علــى عــدم اســتخدام أي جهــاز كهربائــي ثنائــي القطــب لعــدم 
وجــود مــاس كهربائــي وعــدم مطابقتــه للمواصفــات والمقاييــس العالميــة التــي تؤكــد علــى أن 

يكــون جميــع الأجهــزة ثلاثيــة القطــب لتفريــغ الشــحنات الزائــد عــن طريــق نظــام الإرث العكســي.
أن تســارع المنشــأة فــي الســيطرة علــى مكامــن الخطــر وتحديدهــا مــن خــلال اســتخدام ضوابــط 	 

هندســية وتقنيــة مثــل أجهــزة التهويــة والعــزل والحراســة والوقايــة والمراقبــة.

إرشادات لتحقيق الامن والسلامة:
اتباع إرشادات وتوجيهات لجنة السلامة في المنشأة.	 
أن تعمــل المنشــأة والعامليــن فيهــا علــى تقليــل حــدوث الخطــر مهمــا كان والحــد منــه 	 

مــن خــلال تصميــم أنظمــة عمــل مأمونــة وإجــراءات إداريــة وفنيــة وتحديثهــا والتدريــب 
عليهــا باســتمرار.

الخطــر، 	  مكامــن  مــن  والوقايــة  الحمايــة  ووســائل  أدوات  كافــة  المنشــأة  توفــر  أن 
وصيانتهــا. عليهــا  والتدريــب 

أن تعمــد المنشــأة علــى تصميــم مختلــف المرافــق بمــا يســاعد علــى الحــد مــن كافــــة 	 
الأخطــار أثنــاء أداء العمــل.

ينبغــي أن تــزود المنشــأة بأجهــزة الكشــف عــن الحريــق وأجهزة إنذار المبكــر والتجهيزات 	 
المبكــرة لعمليــات الإطفــاء الذاتية والتقنية.

الأمــن والسلامـة فـي 
بيئات العمل المكتبية
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ــم 	  ــة مخــارج للطــوارئ، وأن يت ينبغــي أن تتضمــن مختلــف المرافــق والوحــدات الإداري
الكشــف عليهــا ومتابعــة جاهزيتهــا.

المعاييــر 	  وفــق  موزعــة  الحريــق  مــن  الحمايــة  ووســائل  وأدوات  أجهــزة  تكــون  أن 
المتعــارف عليهــا مثــل معاييــر NFPA منظمــة مكافحــة الحرائــق و لائحــة الســلامة 

مــن الحرائــق الصــادرة مــن الدفــاع المدنــي.
أن تكــون أجهــزة وأدوات ووســائل الحمايــة مــن الحرائــق مســموعة ومرئيــة علــى 	 

حــد ســواء.
ينبغي أن يكون من السهولة الوصول إلى أماكن الإسعاف.	 
الأمــن 	  فــي  متخصصــة  ودورات  مناســب  تدريــب  برنامــج  المنشــأة  تعــد  أن  ينبغــي 

العمــل. أثنــاء  والســلامة 
ينبغــي أن توفــر المنشــأة إرشــادات واضحــة عــن أماكــن مخــارج الطــوارئ بالمبنــى 	 

أخــلاء فــي أماكــن واضحــة وبوســائل لغويــة وإرشــادية مفهومــة. وخطــط 
ينبغــي أن يتــم التدريــب الــدوري للعامليــن علــى عمليــات الأخــلاء الافتراضيــة فــي 	 

الطــوارئ. حــالات 
ينبغــي أن تتبــع الخطــوات العلميــة فــي دراســة أخطــار بيئــة العمــل وتحليلهــا، وتقويــم 	 

الســلامة فيهــا.
الشــامل( 	  )الوصــول  بتطبيــق مفهــوم  إنســانية  أكثــر  العمــل  بيئــة  تكــون  أن  ينبغــي 

بمــا يســمح باســتخدام جميــع المرافــق فــي المنشــأة مــن جميــع العامليــن ومرتــادي 
المنشــأة بمــن فيهــم ذوو الاحتياجــات الخاصــة.

العمــل وجميــع 	  بيئــة  تفتيــش  أعمــال  لتوثيــق  المنشــأة ســجلات  تعــد  أن  ينبغــي 
الحــوادث التــي تقــع فيهــا مــن إصابــات والخســائر الناتجــة مــن أي منهــا وإعــداد تقريــر 

ســنوي بذلــك.
 

ينبغــي علــى المنشــأة التأكيــد علــى دور المختــص فــي الســلامة وفــق لمــا ورد فــي 
لائحــة مســؤوليات المختــص بأعمــال الســلامة والأمــن الصناعــي فــي الــوزارات والمصالح 
الحكوميــة والجهــات ذات الشــخصية المعنويــة العامــة والمؤسســات، الصــادرة بقــرار وزير 
الداخليــة رئيــس مجلــس الدفــاع المدنــي رقــم )10/ك/و/2/دف( وتاريــخ24/4/1410 هـ.
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التسلسلي الهرمي للسيطرة 
على مخاطر بيئات العمل

يبــدأ مفهــوم الســيطرة علــى المخاطــر بأكثــر الطــرق تأثيــرا وهــو إزالــة الخطــر وينتهــي بأقلهــا تأثيــرا 
وهــي معــدات الحمايــة الشــخصية كمــا أوضحــت إرشــادات منظمــة العمــل الدوليــة التابعــة الــى الأمــم 
المتحــدة تصنيــف المخاطــر فــي بيئــات العمــل، وأكــدت ضــرورة أن يكــون هنــاك خطــط وســيناريوهات 
للتعامــل مــع مختلــف أشــكال تلــك المخاطــر، وذلــك اســتناداً إلــى مختلــف العواقــب والأثــار التــي 

يمكــن أن تترتــب عليهــا، ويوضــح الرســم التالــي التسلســلي الهرمــي للســيطرة علــى المخاطــر:

إزالة الخطر

استبدال الخطر

السيطرة الهندسية

السيطرة الإدارية 

معدات الوقاية 
الشخصية

I مستوى

II مستوى

III مستوى

IV مستوى

V مستوى

الإزالة هي خط 
الدفاع الأول

معدات الوقاية الشخصية 
خط الدفاع الأخير

4-6 خطر منخفض1-3 خطر منخفض 
7-9 خطورة عالية  منطقة متوسطة 

1-3     خطر منخفض لإصابة طفيفة 
4-6     منطقة متوسطة الخطورة مع عواقب محتملة تهدد الحياة أو تعطل، بالإضافة  

             إلى تاريخ من الحوادث المرتبطة بإصابة خطيرة.

7-9     منطقة عالية الخطورة مع احتمال حدوث عواقب مهددة للحياة أو معيقة،  
             بالإضافة إلى بعض الحوادث المرتبطة بالتاريخ مع إصابات خطيرة

تحديد الخطر وفقاً لعدد الملاحظات داخل بيئة العمل مقسم على المجموع العام لكل الملاحظات
بمعنى أن عدد إجمالي الأعداد = 
تقسيم مجموع النقاط =              

مستوى المخاطر = إجمالي الدرجة / عدد الملاحظات
= منطقة الخطر 
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أجهزة قياس تستخدم لبيئات 
العمل المكتبية

جهاز قياس جودة الهواء:
وهــو جهــاز يعــرف باســم قيــاس تلــوث الهــواء هــو الخطــوة الأولــى 
للتحكــم فــي التلــوث فمعرفــة تركيــب وخصائــص وتركيــز الملوثــات هــي 
أســاس التقليــل مــن حجــم الملوثــات المنطلقــة، والتحكــم فــي نوعيــة 

بعضهــا، والســيطرة عليهــا والحــد مــن تأثيراتهــا

الــى  وتحتــاج  مكلفــة  ولكنهــا  مفيــدة  التلــوث  مراقبــة  أجهــزة  تعــد 
ــر مــن هــذه الأجهــزة  مختصيــن فــي الإصحــاح الصناعــي والبيئــي. وكثي
واحــد.  فنــي  أو  مشــغل  مــن  أكثــر  تحتــاج  ولا  اوتوماتيكيــاً  تعمــل 
ــي  ــل ثان ــزات الغــازات مث ومعظــم هــذه الأجهــزة تقيــس وتســجل تركي
أكســيد الكبريــت so2، أحــادي أكســيد الكربــون co، no أحــادي أكســيد 
النتروجيــن، no2ثانــي أكســيد النتروجيــن، ch4غــاز الميثــان وتقيــس أيضــا 

والجســيمات. والهيدروكربونــات  المؤكســدة  المــواد 
وعمومــا تقســم أجهــزة قيــاس تلــوث الهــواء الــى أجهــزة تعتمــد علــى 
التحليــل النوعــي وأخــرى تعتمــد علــى التحليــل الكمــي. ومــن أجهــزة 
 )mass spectroscope( الكتلــة  مطيــاف  جهــاز  النوعــي  التحليــل 
ويمكــن   ،)gas chromatography( الغــازات  كروماتوجرافيــا  وجهــاز 
اســتخدام الجهازيــن معــا فــي القيــاس فــي حالــة المزيــج المعقــد مــن 
الغــازات فقــد أمكــن تصنيــف أكثــر مــن 100 مركــب منبعــث مــن عــادم 
الســيارات باســتخدام الجهازيــن معــا فــي القيــاس أمــا الأجهــزة التــي 
تعتمــد علــى التحليــل الكمــي فاهمهــا كاشــف الألــوان وجهــاز القــراءة 

المباشــرة الــذي يعمــل علــى مبــدأ الاحتــراق الداخلــي.
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جهاز قياس الضوضاء:
أن الصفــات الفيزيقيــة الأساســية للصــوت تتكــون مــن نوعيــن: الصفــة 
inten-( والصفــة الثانيــة هي الشــدة )frequency )الأولــى هــي التــردد 
sity(. أن المقابــلات )counterparts( النفســية لهتيــن الصفتيــن همــا 
ــردد الصــوت  النغمــة )pitch( وعلــو الصــوت )loudness(. ويتأســس ت
علــى تــرددات مصــدر الصــوت فــي الثانيــة، ومعظم الأصــوات في البيئة 
لا تتكــون عــادة مــن نغمــات )tones( نقيــة أو صافيــة وإنمــا تتكــون مــن 
ــان بأنهــا  ــرددات. وتوصــف الضوضــاء فــي بعــض الأحي ــات مــن الت تركيب
صــوت غيــر مرغـــوب فيــــه. ويتــم التعبيــر عــن التــردد باللفــة cycle أو 
بالــدورة فــي الثانيــة )cps( أو بمصطلــح الهيرتــز  ))HZ( Hertz( وكلا 
المصطلحيــن متطابقــان. أمــا شــدة الصــوت، فيتــم قياســها بالديســيبل 
))dB( decibel( ويعتبــر مقيــاس الديســيبل مقيــاس لوغريتمــى. وفيمــا 
يلــي مقيــاس ديســيبل لمختلـــف الأصــوات، لــكل مــن مصــادر الصــوت، 

وللبيئــة أيضا:مســتوى الصــوت الطبيعــي اقــل مــن 90 ديســيبل.

 

جهاز قياس الاهتزازات:
vibro-( vibrograph(أو.  باســتخدام  الاهتــزاز،  قيــاس  )يمكنــك 
meter(يتكــون مقيــاس الاهتــزاز مــن مستشــعر يتلقــى اهتــزاز أداة 
تســجيل مــا قبــل مضخــم الصــوت. يقــوم المستشــعر بتحويــل جميــع 
الاهتــزازات الميكانيكيــة المقاســة إلــى اهتــزازات كهربائيــة، والتــي يتم 
تغذيتهــا إلــى جهــاز تســجيل خــاص، وســيقوم مضخــم القيــاس ومحلــل 
التــردد والمســجل بعــرض مســتوى الاهتــزاز، ولقيــاس الاهتــزاز، ســعة 

الاهتــزاز حتــى 1 مــم فــي نطــاق التــردد مــن 2 إلــى 200 هرتــز.
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في نهاية هذا الدليل نود أن نطرح مبادرة بيئات 
العمل في المنشأة

فكرة المبادرة
ــة  ــر العالمي ــة وســليمة مطبقــه للمعايي ــة وصحي ــة عمــل آمن ــر بيئ المســاعدة فــي توفي
بتــوازي مــع العناصــر المنصــوص عليهــا فــي الدليــل الصــادر مــن هيئــة الصحــة العامــة 
)وقايــة( ودليــل معاييــر وعناصــر البيئــة الماديــة فــي الأجهــزة الحكوميــة الصــادر مــن وزارة 

الخدمــة المدنيــة.

خطوات البداية

عمل إعلان تعريفي 
عن المبادرة

يطلب من كل إدارة 
تنفيذية أو إدارة 

تسمية منسّق يمثلها

يتم عقد اجتماع 
بحضور المنسّقين 
الممثلين لتقديم 

نظرة عامة لهم عن 
المبادرة وكيفية 

التقييم باستخدام 
الأداة المرفقة

010203

عناصر التقييم
.SCDC دليل بيئات العمل المكتبية الآمنة والصحية الصادر من

معايير وعناصر البيئة المادية في الأجهزة الحكومية - وزارة الخدمة المدنية
CDC - Worksite Health Score Card Manual

CDC - Tool for Observing Worksite Environments )TOWE(
 Designing Healthy Environments at Work )DHEW( Assessment
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أداة التقييم
بيئة العمل المكتبية

المنشأة
تاريخ التقييم
فريق التقييم

النسبة التقريبية 
)وزن( المجموعة

مجموع 
الدرجات مجموعات التقييم

12.5 % 20
أولا: مكان العمل

)تصميم المكاتب – تأثيث المكاتب – تنظيم وترتيب المكان(

6.25 % 10 ثانيا: عيادة الرعاية الصحية الاولية
9 % 14 ثالثا: البيئة المجاورة

7.5 % 12 رابعا: الهدوء والحد من الضوضاء
5 % 8 خامسا: الألوان وتجميل المكاتب
4 % 6 سادسا: التكييف والتهوية والتدفئة
5 % 8 سابعا: الإضاءة

15.25 % 24 ثامنا: الأمن والسلامة
16.5 % 26 تاسعا: النظافة

5 % 8 عاشرا: تهيئة أماكن استقبال المستفيدين

14 % 8
14

احدى عشر: الخدمات المساندة:
)المصلى(	 
)أماكن إعداد الطعام(	 

100% 158 المجموع

عدد المجموعات = 11 عدد البنود الكلي = 79

نسبة تقييم بيئة العمل درجات التقييم

100% إجمالي درجات التقييم = 158
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ملاحظات

غير قابل 
للتطبيق

محقق 
)موجود(

محقق بشكل 
غير كامل 

)موجود جزئيا(

غير محقق 
)غير موجود( بند التقييم

NA 2 درجة 1 درجة 0 درجة
أولًا: مكان العمل

)تصميم المكاتب – تأثيث المكاتب – 
تنظيم وترتيب المكان(

تم تنظيم الأجهزة والأدوات في 
المكاتب بشكل مناسب يساعد 

على التواصل وانسيابية العمل

روعي في تصميم المكاتب 
احتياجات ذوي الاحتياجات الخاصة 

والعجز وكبار السن

يساعد تصميم المكاتب في الجهة 
على قرب أدوات ووسائل العمل 

من العاملين

توفر المساحة الكافية في قاعات 
الاستقبال

توفر المساحة الكافية في قاعات 
الاجتماعات وتكون مجهزة بأجهزة 

سمعية وبصرية

يوفر الأثاث المستخدم الأمن 
والسلامة للعاملين والمستفيدين

توفر الجهة ردهات لاستراحة 
واستجمام الموظفين

يتوفر في الجهة قاعات للقراءة 
والاطلاع

يوجد في الجهة أماكن لممارسة 
الرياضة 

يتم تحفيز العاملين على ممارسة 
النشاط البدني والاكل الصحي 

سواء كانت في مكان العمل أو 
من خلال التعاون مع جهات اخرى 

او عبر الإنترنت

النسبة    % الدرجة الحاصل عليها مجموع درجات البند 20 درجة
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ملاحظات

غير قابل 
للتطبيق

محقق 
)موجود(

محقق بشكل 
غير كامل 

)موجود جزئيا(

غير محقق 
)غير موجود( بند التقييم

NA 2 درجة 1 درجة 0 درجة
ثانياً: عيادة الرعاية الصحية 

الأولية

العيادة مخصصة لتقديم خدمات 
الإسعافات الأولية والتطعيمات 

والفحوصات الطبية الابتدائية 
والدورية ومباشرة إصابات العمل 

في المنشأة حال وقوعها

يوجد نظام للإحالة الي 
مستشفيات صحية أخرى عند 

الحاجة

يتم بالعيادة تسجيل الإجازات 
المرضية المستحقة للعاملين 

والمصادقة على الإجازات المرضية 
الممنوحة من المنشآت الصحية 

خارج المنشأة

تقوم العيادة بالتثقيف الصحي 
لرفع الوعي للعاملين

خدمات أخرى )تذكر(

النسبة    % الدرجة الحاصل عليها مجموع درجات البند 10 درجة
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ملاحظات

غير قابل 
للتطبيق

محقق 
)موجود(

محقق بشكل 
غير كامل 

)موجود جزئيا(

غير محقق 
)غير موجود( بند التقييم

NA 2 درجة 1 درجة 0 درجة ثالثاً: البيئة المجاورة

البيئة المجاورة للمبنى نظيفة 
وخالية من المهملات والأتربة 

يوجد بها تشجير

يوجد آلية لتدوير النفايات والحماية 
من التلوث 

يوجد حاويات لجمع المخلفات 
الورقية 

يوجد ألية حاويات لجمع والتخلص 
من المخلفات الإلكترونية 

يوجد سياسة مكتوبة للتعامل مع 
صرف مياه الأمطار 

يوجد لجميع العاملين موقف 
للسيارات في محيط مكان العمل

النسبة    % الدرجة الحاصل عليها مجموع درجات البند 14 درجة
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ملاحظات

غير قابل 
للتطبيق

محقق 
)موجود(

محقق بشكل 
غير كامل 

)موجود جزئيا(

غير محقق 
)غير موجود( بند التقييم

NA 2 درجة 1 درجة 0 درجة
رابعاً: الهدوء والحد من 

الضوضاء

لا تقع الجهة في محيط شوارع 
مزدحمة

لا تعد الآلات والأجهزة المكتبية 
في الجهة مصدر للضوضاء

لا تعد الأبواب في الجهة مصدراً 
للضوضاء

لا يعد المستفيدون والعاملون 
مصدراً للضوضاء

تستخدم الجهة أنظمة الصوتيات 
المناسبة

تستخدم أجهزة الصوتيات في 
حالة الإنذار

النسبة    % الدرجة الحاصل عليها مجموع درجات البند 12 درجة

ملاحظات

غير قابل 
للتطبيق

محقق 
)موجود(

محقق بشكل 
غير كامل 

)موجود جزئيا(

غير محقق 
)غير موجود( بند التقييم

NA 2 درجة 1 درجة 0 درجة
خامساً: الألوان وتجميل 

المكاتب

تتناسب الألوان المحيطة 
بالمكاتب

يتم صيانة الألوان في الجهة 
بشكل دوري

يتم اختيار وسائل تجميلية مناسبة

يتم اختيار اللوحات التشكيلية 
المعبرة التي تعكس تاريخ 

وإنجازات الجهة

النسبة    % الدرجة الحاصل عليها مجموع درجات البند 8 درجة
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ملاحظات

غير قابل 
للتطبيق

محقق 
)موجود(

محقق بشكل 
غير كامل 

)موجود جزئيا(

غير محقق 
)غير موجود( بند التقييم

NA 2 درجة 1 درجة 0 درجة
سادساً: التكييف والتهوية 

والتدفئة

تتوفر في المكاتب درجة الحرارة 
المناسبة

تقوم الجهة بصيانة أجهزة التكييف 
بشكل دوري

هل هناك سياسة معتمدة من 
الإدارة العليا في المنشأة تنص 

على حظر التدخين في مكان 
العمل وفقاً لقرار الوزاري الصادر 
من وزارة الموارد البشرية بتاريخ 
1/1/1441 بشأن حظر التدخين 

في أماكن العمل والدليل 
الاسترشادي المرفق للقرار.

النسبة    % الدرجة الحاصل عليها مجموع درجات البند 6 درجة

ملاحظات

غير قابل 
للتطبيق

محقق 
)موجود(

محقق بشكل 
غير كامل 

)موجود جزئيا(

غير محقق 
)غير موجود( بند التقييم

NA 2 درجة 1 درجة 0 درجة سابعاً: الإضاءة

الإضاءة في المكاتب موزعة 
بشكل مناسب

تتوفر الإضاءة الطبيعية في 
المكتب

تتوفر إنارة الطوارئ في الجهة 
وتعمل بشكل تلقائي

يتم في الجهة الاستفادة من 
الطاقة الشمسية لتوفير الطاقة

النسبة    % الدرجة الحاصل عليها مجموع درجات البند 8 درجة



الدليل الإرشادي لبيئات العمل المكتبية الصحية والآمنة  52

ملاحظات

غير قابل 
للتطبيق

محقق 
)موجود(

محقق بشكل 
غير كامل 

)موجود جزئيا(

غير محقق 
)غير موجود( بند التقييم

NA 2 درجة 1 درجة 0 درجة ثامناً: الأمن والسلامة

تتحكم الجهة في مكامن الخطر 
في الجهة وفق ضوابط هندسية

توفر الجهة كافة أدوات الحماية 
والوقاية

تدرب الجهة على استخدام أدوات 
الحماية والوقاية

يوجد في الجهة أجهزة الكشف 
عن الحريق والإنذار المبكر ويتم 

عمل الصيانة الدورية لها

تتوفر في الجهة أدوات 
الإسعافات الأولية

تعد الجهة برنامجاً تدريبياً ودورات 
متخصصة في الأمن والسلامة

يوجد في الجهة مخارج للطوارئ

سلالم المبني مضاءة جيدا وآمنة 
ويمكن الوصول إليها

يوجد لافتات في المصاعد 
ومداخل الدرج والمواقع الرئيسية 

الأخرى التي تشجع الموظفين 
على استخدام السلالم

تضع الجهة لوحات إرشادية 
للتوعية بالأمن والسلامة وفق 

المعايير الدولية

تقع غرف الحراسة في الأماكن 
المناسبة

يوجد في غرف الحراسة دورات 
مياه ملحقة و مكاتب ملحقة 

للانتظار

النسبة    % الدرجة الحاصل عليها مجموع درجات البند 24  درجة
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ملاحظات

غير قابل 
للتطبيق

محقق 
)موجود(

محقق بشكل 
غير كامل 

)موجود جزئيا(

غير محقق 
)غير موجود( بند التقييم

NA 2 درجة 1 درجة 0 درجة تاسعاً: النظافة

تكون أماكن العمل نظيفة وخالية 
من الأتربة والمهملات

المنطقة المخصصة للمراجعين 
نظيفة

تتم أعمال النظافة من قبل أفراد 
مؤهلين

خلو مكان العمل من الحشرات 
والقوارض

لا تعيق أعمال النظافة أوقات 
العمل الرسمي

تتوفر في المكاتب والممرات 
الأوعية المخصصة للنظافة

يتم تغيير أكياس المهملات عند 
إنجاز أعمال النظافة

تراقب الجهة إنجاز أعمال النظافة 
وفق معايير جودة نظافة بيئة 

العمل

يتم صيانة خزانات المياه وبرادات 
الشرب بشكل دوري

يتم تحليل مياه الشرب في خزانات 
المياه وبرادات الشرب في الجهة 

بشكل دوري

يتوفر بدورات المياه مراوح الشفط 
وصناديق الطرد المناسبة

يوجد دورات مياه مخصصة لذوي 
الاحتياجات الخاصة

يتم تزويد دورات المياه بمصدر 
للمياه الساخنة المناسبة

النسبة    % الدرجة الحاصل عليها مجموع درجات البند 26  درجة



الدليل الإرشادي لبيئات العمل المكتبية الصحية والآمنة  54

ملاحظات

غير قابل 
للتطبيق

محقق 
)موجود(

محقق بشكل 
غير كامل 

)موجود جزئيا(

غير محقق 
)غير موجود( بند التقييم

NA 2 درجة 1 درجة 0 درجة
عاشراً: تهيئة أماكن 
استقبال المستفيدين

يسهل وصول المستفيدين لقاعة 
الاستقبال

يتوفر مداخل خاصة لذوي 
الاحتياجات الخاصة لقاعة 

الاستقبال

قاعة الاستقبال نظيفة وذات 
إضاءة ودرجة حرارة مناسبة

يتوفر في قاعة الاستقبال 
طاولات وكراسي مريحة 

للمراجعين وأجهزة الإرشادات 
الرقمية والصوتية

النسبة    % الدرجة الحاصل عليها مجموع درجات البند 8  درجة

ملاحظات

غير قابل 
للتطبيق

محقق 
)موجود(

محقق بشكل 
غير كامل 

)موجود جزئيا(

غير محقق 
)غير موجود( بند التقييم

NA 2 درجة 1 درجة 0 درجة
إحدى عشر: الخدمات 

المساندة
)المصلى(

موقع المصلى مناسب

المصلى مهيأ بالسجاد والفرش 
المناسبين وأنظمة للصوت 

مناسبة

يتوفر بأماكن الصلاة التهوية 
والإضاءة والتكييف المناسب

النظافة في المصلى مناسبة

النسبة    % الدرجة الحاصل عليها مجموع درجات البند 8  درجة
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ملاحظات

غير قابل 
للتطبيق

محقق 
)موجود(

محقق بشكل 
غير كامل 

)موجود جزئيا(

غير محقق 
)غير موجود( بند التقييم

NA 2 درجة 1 درجة 0 درجة
تابع إحدى عشر: الخدمات 

المساندة
)أماكن إعداد الطعام(

توجد كافتيريا أو مطعم للوجبات 
الخفيفة و / أو آلات بيع لشراء 

الطعام أو المشروبات

تقع أماكن إعداد الطعام في 
المكان المناسب

يتوفر العدد الكافي من مغاسل 
الأيدي والمجهزة وبشكل مناسب

تطبيق نظام سلامة الغذاء 
داخل المنشأة ISO22000 كحد 
أدنى مع توفر عدد مناسب من 
الثلاجات لحفظ المواد الغذائية 

وكذلك وسائل تسخين الأطعمة

المواد الغذائية المستخدمة 
في تحضير الوجبات الغذائية 

نظيفة وخالية من علامات التلف 
والفساد وصالحة للاستهلاك 

البشري

يتم توفير الأطعمة الصحية مثل 
قليلة الدسم، ذات محتوي سكر 

منخفض، قليل الصوديوم.

العاملون مؤهلون وحاصلون على 
شهادات صحية سارية المفعول 
وحسنوا المظهر ونظيفو الأبدان

النسبة    % الدرجة الحاصل عليها مجموع درجات البند 14  درجة
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