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 :المقدمة

معمل الإعلام الإسلامي من المرافق الحيوية التي تعتمد عليها كلية الدعوة وأصول  إن       

 الدين في تأهيل الطلاب وتزويدهم بالمهارات العملية اللازمة للعمل الإعلامي. 

يُعد هذا المعمل بيئة تعليمية متكاملة تجمع بين المعرفة النظرية والتدريب العملي،           

مما يسهم في إعداد كوادر مؤهلة تمتلك الخبرة والكفاءة في المجال الإعلامي، وقادرة على  

الإعلام الإنتاج  في  المستخدمة  المتطورة  والمعدات  الحديثة  التقنيات  مع  ي؛ التعامل 

التعليمات   جميع  ليشمل  الدليل  هذا  إعداد  تم  ومريحة،  آمنة  عمل  بيئة  ولضمان 

الطلاب،   سلامة  يحقق  بما  المعمل،  داخل  والسلامة  بالأمن  المتعلقة  والإرشادات 

الوقاية   التي تعزز  الممارسات  التركيز على أفضل  والعاملين، والمعدات المستخدمة، مع 

ا  هذا  يهدف  كما  المحتملة.  المخاطر  بأهمية  من  المستخدمين  جميع  توعية  إلى  لدليل 

الالتزام بالإجراءات الوقائية لضمان استمرار العملية التعليمية بسلاسة وكفاءة داخل  

المعمل، بما يحقق الأهداف المرجوة ويسهم في تطوير المهارات الإعلامية وفق أعلى معايير 

 .الجودة والسلامة

 الله ولي التوفيق. و 
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: أهمية الأمن والسلامة في معمل 
ً
 الإعلام الإسلامي أولأ

الأرواح . 1 المعدات  :حماية  استخدام  أثناء  والعاملين  الطلاب  سلامة  ضمان 

 .والتقنيات الحديثة 

التقنية   :الحفاظ على المعدات . 2 تلف الأجهزة  إلى  تؤدي  التي قد  المخاطر  تقليل 

 .الباهظة الثمن 

سهم في تحسين جودة العملية التعليمية   :تعزيز الكفاءة . 3
ُ
توفير بيئة عمل آمنة ت

 .والإنتاج الإعلامي

 .غرس ثقافة الوعي بالأمن والسلامة بين الطلاب والموظفين :التوعية بالمسؤولية . 4

 
ً
 : التعليمات العامة للأمن والسلامةثانيا

: قبل دخول المعمل 
ً
 أ

 .لمعرفة الوقت المخصص للمعمل، لتجنب الازدحام  جدول المواعيدالتحقق من   . 1

المناسبارتداء   . 2 مع    الزي  تداخل  أي  لتفادي  فضفاضة(  وغير  مريحة  )ملابس 

 .الأجهزة

قبل استخدام الأجهزة )خاصة لمن يعانون   سلامة الحالة الصحيةالتأكد من   . 3

 .من أمراض حساسية أو أمراض تتأثر بالمجالات الكهرومغناطيسية( 

 : أثناء التواجد في المعمل ب

 .الالتزام بتعليمات المشرف أو المسؤول عن المعمل . 1

 .عدم تناول الطعام أو الشراب داخل المعمل لتجنب تلف المعدات . 2

 .الامتناع عن العبث بالمعدات أو تغيير إعداداتها بدون إذن . 3

بحذراستخدام   . 4 الكهربائية  عند الأجهزة  جافتان  اليدين  أن  من  والتأكد   ،

 .التعامل معها
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 .أو الموصلة بمصادر الطاقة الأسلاك الكهربائية المكشوفةالابتعاد عن  . 5

 .عدم إدخال أدوات أو أجهزة شخصية إلى المعمل دون تصريح . 6

عند العمل على التحرير الصوتي أو الفيديو    السماعات الشخصيةاستخدام   . 7

 .لتجنب الضوضاء

 : عند انتهاء العمل في المعملجـ

 .بعد الاستخدام إغلاق الأجهزة التأكد من  . 1

 .تنظيف المكان وإعادة ترتيب الأدوات إلى أماكنها المخصصة . 2

 .إخطار المشرف بأي مشكلة أو خلل تم ملاحظته أثناء الاستخدام . 3

 
ً
 التعليمات الخاصة باستخدام المعدات : ثالثا

 أ: الأجهزة الإلكترونية والتقنيات السمعية والبصرية 

 .قراءة دليل المستخدم الخاص بكل جهاز قبل استخدامه . 1

في وقت )  عدم تحميل الأجهزة فوق طاقتهاالتأكد من  ) . 2 ثقيلة  برامج  فتح  مثل 

 . واحد

مع   . 3 افيةالتعامل  الاحتر الحوامل  الكاميرات  استخدام  مع   (Tripods) بحذر، 

 .لتجنب سقوطها 

لمس   . 4 الكاميراتعدم  أدوات   عدسات  استخدم  بأصابعك؛  الشاشات  أو 

 .التنظيف المناسبة

 .تفادي تحميل البرامج غير المعتمدة على الحواسيب لتجنب إصابتها بالفيروسات . 5

 : معدات الإضاءةب

 .قبل بدء العمل لتجنب الإرهاق البصري  الإضاءة المناسبةضبط  . 1

 .مصابيح الإضاءة الساخنةاستخدام القفازات عند التعامل مع  . 2
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 .التأكد من أن جميع معدات الإضاءة موصلة بأسلاك سليمة . 3

 : معدات التسجيل الصوتي جـ

 .وتجنب الطرق عليها أو العبث بها المايكروفونات بحذراستخدام  . 1

 .تنظيف المايكروفونات بعد الاستخدام باستخدام الأدوات المخصصة لذلك . 2

 .بين الأجهزة الصوتية ومصادر الحرارة أو المياه مسافة أمانالحفاظ على  . 3

 

 
ً
 : إجراءات الطوارئ رابعا

 أ: في حالة حدوث حريق 

 .التوقف عن استخدام الأجهزة الكهربائية فورًا  . 1

 .المتوفرة في المعمل لإخماد الحريق إن أمكن طفايات الحريقاستخدام  . 2

 .إخلاء المعمل فورًا والالتزام بمسار الخروج المحدد . 3

 .إبلاغ مسؤول السلامة في الكلية أو الدفاع المدني  . 4

 : في حالة حدوث صدمة كهربائية ب

 .عدم لمس الشخص المصاب بالصدمة قبل فصل مصدر الكهرباء . 1

الطبية  تقديم   . 2 المساعدة  واستدعاء  لذلك،   
ً
مؤهلا كنت  إذا  الأولية  الإسعافات 

 .فورًا 

 : في حالة عطل المعداتجـ

 .التوقف عن استخدام الجهاز فور ملاحظة أي عطل أو صوت غير طبيعي  . 1

 .إبلاغ المشرف أو الفني المسؤول عن المعمل . 2

 .عدم محاولة إصلاح العطل بشكل فردي  . 3
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 : في حالة إصابة أحد الأشخاصد

 .تقديم الإسعافات الأولية إذا كانت متاحة . 1

 .الاتصال بالطبيب أو الإسعاف عند الحاجة . 2

 .إبلاغ إدارة الكلية بالحادث . 3

 خامس
ً
 : مسؤوليات الطلاب والعاملين في المعمل ا

 مسؤوليات الطلاب

 .الالتزام بجميع تعليمات الأمن والسلامة الواردة في هذا الدليل . 1

 .مخالفة أو حادث فور وقوعه الإبلاغ عن أي  . 2

 .التعامل مع الأجهزة والمعدات بحرص ومسؤولية  . 3

 مسؤوليات المشرفين والعاملين 

 .توجيه الطلاب وتدريبهم على استخدام المعدات بشكل آمن . 1

 .التأكد من سلامة المعدات وصيانتها بشكل دوري  . 2

 .توفير أدوات الإسعافات الأولية وطفايات الحريق في المعمل . 3

 .مراقبة الالتزام بتعليمات الأمن والسلامة أثناء العمل . 4

 سادس 
ً
 : الإرشادات البيئيةا

 .تقليل استهلاك الطاقة من خلال إطفاء الأجهزة غير المستخدمة . 1

 .التخلص من النفايات الإلكترونية وفق الإجراءات البيئية المعتمدة . 2

 .استخدام مواد التنظيف الصديقة للبيئة لتنظيف الأجهزة . 3
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 سابع 
ً
 : التقييم الدوري للأمن والسلامةا

 .على المعمل للتأكد من سلامة المعدات تفتيش شهري إجراء  . 1

 .تحديث دليل الأمن والسلامة بشكل دوري وفق التغيرات التقنية والتشغيلية . 2

 .للطلاب والعاملين حول الأمن والسلامة واستخدام المعدات ورش عملتنظيم  . 3
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 :الخاتمة 

 

يُعد الالتزام بتعليمات الأمن والسلامة في معمل الإعلام الإسلامي أساسًا لضمان             

بيئة تعليمية آمنة وفعّالة. ندعو جميع المستخدمين إلى اتباع هذا الدليل بدقة، والعمل 

بروح المسؤولية تجاه أنفسهم وزملائهم والمعدات المستخدمة، لتحقيق أفضل النتائج في  

 .الإنتاج الإعلاميالعملية التعليمية و 

إن تطبيق إجراءات السلامة لا يحمي الأفراد فقط، بل يسهم أيضًا في الحفاظ على          

كفاءة الأجهزة واستمرارية العمل دون تعطيل. لذا، فإن التعاون بين جميع مستخدمي  

المعمل في الالتزام بهذه الإرشادات يعزز بيئة تعليمية منظمة ومنتجة. وختامًا، نؤكد على  

ركة، والتزام كل فرد بها يسهم في خلق بيئة عمل إيجابية وآمنة  أن السلامة مسؤولية مشت

للجميع. ومن خلال وعي الطلاب والعاملين بأهمية هذه الإرشادات، يمكننا تعزيز ثقافة  

السلامة والوقاية من المخاطر. فبذلك نضمن بيئة تعليمية مثالية تساعد على الإبداع  

 .والتميز في المجال الإعلامي

 

 

 الموفق.والله 
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