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அலுவலக இட அமைப்பு ைற்றும் தளவமைப்பு 
(OFFICE ACCOMMODATION AND LAYOUT)

ப�ொருளடககம்:

 அலுவலக இட அமைப்பு அறிமுகம் - 

அலுவலக இட அமைப்ம�த் ததர்நபதடுப்�து ைற்றும் 

அதன் நடைொடடம் – �கிரப்�டட �ணியிடம் – 

வழிபெலுத்துதல், IoT ைற்றும் பென்ெொரகள் – 

அலுவலக தளவமைப்பு அறிமுகம் – ப�ொருள் ைற்றும் 

வமரயமை - அலுவலக அமைப்பில் புதிய 

த�ொககுகள், சுற்றுச்சுழல் நடபு அலுவலகம் – 

ஆதரொககியைொன ைற்றும் �ொதுகொப்பு அலுவலக 

உ�கரணஙகமளப் �ரொைரித்தல், �ணியொளரகளின் 

உடல் நலம் ைற்றும் �ொதுகொப்பு, �ணியிடத்தில் 

�ொதுகொப்பு நடவடிகமககள்.

கற்ைலின் தநொககஙகள்:

• அலுவலக இட அமைப்பு ைற்றும் 

தளவமைப்பின் முககியத்துவத்மதப் �ற்றி 

ைொணவரகளுககுப் புரியமவத்தல்.

• அறிமவப் ப�ைவும், அலுவலக அமைப்பில் 

உள்ள புதிய த�ொககுகமள அறி்நது 

பகொள்ளவும் பெயதல்.

• �ணியிடத்தில் ஆதரொககியைொன ைற்றும் 

�ொதுகொப்பு நடவடிகமககள் பதொடர�ொன 

அடிப்�மடக கருத்துகமளப் புரி்நது 

பகொள்ளச்பெயதல்.

2.1 அறிமுகம்:

 அலுவலக இட அமைப்பு என்�து 

ப�ொருத்தைொன அலுவலக இடம், அலுவலக 

கடடிடம் ைற்றும் அலுவலகத்திற்கு ததமவயொன 

பிை வெதிகமளத் ததர்நபதடுப்�மதக குறிககிைது.  

அலுவலக இருப்பிடம், அலுவலக கடடிடம், 

அலுவலக தளவமைப்பு, அலுவலகத்தின் வடிவம் 

ைற்றும் அளவு, ஊழியரகள் ைற்றும் 

�ொரமவயொளரகளுககொன வெதி, அலுவலகத்தின் 

இட அமைப்பு, அலுவலக இட அமைப்ம� ஏற்�டுத்த 

ஆகும் பெலவு த�ொன்ைமவ பின்வரும் 

கொரணிகமளக பகொண்டுள்ளது.

 அலுவலக இட அமைப்ம� இறுதித் ததரவு 

பெயவதற்கு முன் பின்வரும் கொரணிகமளக 

கருத்தில் பகொள்ள தவண்டும்.

i. அமனத்து  �யன்�ொடுகளுககும் ஏற்ை 

வமகயில் இருத்தல்.

ii. ைற்ை அலகுகளுககு அருகொமையில் 

இருத்தல்

iii. பதொடரபுமடய வணிகத்தின் அருகொமையில் 

இருத்தல்.

iv. தெமவ வெதிகளுககு அருகொமையில் 

இருத்தல்.

v. த�ொககுவரத்து வெதிகளின் அருகொமையில் 

இருத்தல்.

�டம் 2.1. அலுவலக இட அமைப்பு

2.2 அலுவலக இட அமைப்பின் ததரவு 
(Selection of Office Accommodation):

 ெரியொன அலுவலக அமைவிடத்மத 

வழஙகுவதில் பின்வரும் கொரணிகள் கருத்தில் 

பகொள்ளப்�ட தவண்டும்:

அலகு 2
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1. அலுவலக கடடிடத்தின் இடம்.

2. ததமவயொன அலுவலக இடத்மத 

�ொதுகொத்தல்.

3. அலுவலக இட அமைப்பின் அளவு.

4. பவளிச்ெம் ைற்றும் கொற்தைொடட வெதிகள்.

5. அலுவலக அமைப்புககொன தளவமைப்பு 

ைற்றும் வெதிகள்.

6. வொடிகமகயொளர ைற்றும் �ணியொளரகளின் 

வெதிகள்.

7. அலுவலக இட அமைப்பு ைற்றும் அதன் 

ைதிப்பு. 

8. பிை வெதிகள்.

�ணியிடத்தில் நியொயைொன அமைவிடஙகளின் 

எடுத்துககொடடுகள் (Examples of Reasonable 
Accommodations in the Workplace):

 தற்த�ொதுள்ள வெதிகமள 

அணுகககூடியதொக ைொற்றுதல்; தவமல 

ைறுசீரமைப்பு; �குதி தநர அல்லது 

ைொற்றியமைககப்�டட தவமல அடடவமணகள்; 

உ�கரணஙகமளப் ப�றுதல் ைற்றும் 

ைொற்றியமைத்தல், தெொதமனகள், �யிற்சிப் 

ப�ொருடகள் அல்லது பகொள்மககமள ைொற்றுதல், 

தகுதிவொய்நத �யிற்றுநரகள் ைற்றும் பைொழி 

ப�யரப்�ொளரகமள அைரத்துதல், கொலியொன 

�தவிககு ைறு�கிரவு பெயதல்.

2.3 �கிரப்�டட �ணியிடம் (Shared 
Workspace):

 உடல்ரீதியொக ஒத்துமழககும் �கிரப்�டட 

�ணியிடஙகள் என்�து ெக�ணிபுரியும் இடஙகள் 

என்றும் அமழககப்�டுகிைது. இ்நத �ணியிடைொனது 

அலுவலகத்தில் உருவொககப்�டுகின்ைது. இது 

ஊழியரகள் அமனவரும் ஒன்ைொக ஒத்துமழககவும் 

ைற்றும் மிகவும் பநருககைொக தவமல பெயயும் 

திைமனயும்   இ்நத �ணியிடம் வழஙகுகிைது.

�கிரப்�டட �ணியிடத்திற்கொன ததமவ 
(Need for the Shared Workspace):

 �கிரப்�டட �ணியிடைொனது வணிகத்மத 

வளரககவும் ைற்றும் �ணியைரத்தப்�டும் 

�ணியொளரகளின் எண்ணிகமகமய 

அதிகரிககவும் உதவுகிைது. இதனொல் மிகவும் 

�ொரம்�ரியைொன கடடிடத்தில் பநகிழவற்ை 

குத்தமகககு உறுதியளிகக தவண்டிய 

அவசியமில்மல. ஒரு கூடடு இடத்துடன், அதிக 

முயற்சி அல்லது கூடுதல் பெலவு இல்லொைல், 

தஙகள் குழுவின் அளமவதயொ அல்லது 

இருப்பிடத்மததயொ ைொற்ை அவரகளுககு சுத்நதிரம் 

உள்ளது.

�டம் 2.2. �கிரப்�டட �ணியிடம்

2.4 வழிபெலுத்துதல் (Internet of Things 
(IoT) ைற்றும் பென்ெொரகள்:

 வழிபெலுத்துவதற்கொன பெயல் (IoT) 
அல்லது நமடமுமை, கப்�ல்கள், விைொனம் 

அல்லது விண்கலஙகமள இடத்திலிரு்நது 

இடத்திற்குப் ப�றுவதற்கொன அறிவியல் நிமல, 

�ொடபநறி ைற்றும் �யணித்த தூரத்மத 

தீரைொனிககும் முமை. வழிபெலுத்துதலின் 

தநொககம் தற்த�ொமதய நிமலமயக 

கண்டறிவததொடு, துமைமுகம் அல்லது இலகமக 

அமடவதற்கொன தவகம், திமெ த�ொன்ைவற்மைத் 

தீரைொனிப்�தொகும்.

 ஒரு ஸைொரட அலுவலகம் (Smart office) 

என்�து (IoT) பதொழில்நுட�த்துடன் 

இமணககப்�டட �ணியிடைொகும், இது 

ஊழியரகமள விமரவொகவும் திைமையொகவும் 

தவமல பெயய அனுைதிககும் அதத தவமளயில், 
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அவரகள் சிைப்�ொக பெயயவும் அனுைதிககிைது. 

எடுத்துககொடடுகள்: ெ்நமதயில் �ல சிை்நத 

ெொதனஙகள் உள்ளன. ஸைொரட பைொம�ல்கள், 

ஸைொரட குளிரெொதன ப�டடிகள், ஸைொரட 

வொடச்கள், ஸைொரட ஸ�யர அலொரஙகள், ஸைொரட 

கதவு தடடுகள், ஸைொரட மெககிள்கள், ைருத்துவ 

பென்ெொரகள், ஃபிடனஸ டிரொககரகள், ஸைொரட 

பெகயூரிடடி முமைகள் த�ொன்ைமவ IoT 

தயொரிப்புகளின் சில எடுத்துககொடடுகள்.

 அலுவலக பென்ெொர அகச்சிவப்பு, 

மீபயொலி, மைகதரொதவவ் அல்லது இதத த�ொன்ை 

பதொழில் நுட�த்மத �யன்�டுத்தி ஆககிரமிப்ம�க 

கண்டறியும் உடபுை இயகக ெொதனஙகளொகும். 

பென்ெொரகள் திைன் ைற்றும் நல்வொழமவ 

தைம்�டுத்தும் “ஸைொரட” �ணியிடைொக எ்நத 

வெதிமயயும் ைொற்ை முடியும்.

�டம் 2.3. வழிபெலுத்தல் (IoT) & பென்ெொரகள்

2.5 அலுவலக தளவமைப்பு அறிமுகம் 
(Office Layout):

 லிடடில்ஃபீல்டின் கூற்றுப்�டி, “அலுவலக 

தளவமைப்பு என்�து கிமடகககூடிய தளத்திற்குள் 

உ�கரணஙகளின் ஏற்�ொடு என 

வமரயறுககப்�டலொம்”. இதன்�டி, “தளவமைப்பின் 

சிககல், அமனத்து உ�கரணஙகள், ப�ொருடகள், 

நமடமுமைகள் ைற்றும் �ணியொளரகள் அதிக�டெ 

பெயல்திைனுடன் பெயல்�டும் வமகயில் ெம்�்நதப்�டட 

இடத்தில் உள்ள ஏற்�ொடடுடன் பதொடரபுமடயது”.

 அலுவலக தளவமைப்பின் தநொககம், 

ஆடகள், ப�ொருடகள், இய்நதிரஙகள், 

தளவொடஙகள் ைற்றும் உ�கரணஙகமள 

அலுவலகத்தின் தமரயில் உள்ள இடத்திற்குள் 

மவப்�தற்கொன ஏற்�ொடுகமளச் பெயவதொகும், 

இதனொல் எல்லொவற்மையும் சிை்நத முமையில் 

�யன்�டுத்த முடியும். 

அலுவலக தளவமைப்பின் உடகூறுகள்:

i. ஒவ்பவொரு �ணியொளருககும் ைற்றும் அவரகள் 

�யன்�டுத்தும் இய்நதிரஙகள் ைற்றும் 

உ�கரணஙகளுககொன இடத்தின் ெரியொன 

அளமவ தீரைொனித்தல்.

ii. தளவொடஙகள், உ�கரணஙகள் ைற்றும் 

இய்நதிரஙகளின் ெரியொன ஏற்�ொடு ைற்றும்

iii. ெொத்தியைொன சிை்நத சுற்றுச் சூழல் 

நிமலமைகள்.

அலுவலக தளவமைப்பின் ததமவகள் (Need 
for the Office Layout):

• ஒலியளவு ைொற்ைஙகமளச் ெ்நதிககத் 

தகவமைத்துக பகொள்ளதவண்டும்

• த�ொதுைொன தவமல ைற்றும் தெமிப்பு இடத்மத 

வழஙகதவண்டும்.

நல்ல அலுவலக தளவமைப்பின் தகொட�ொடுகள் 
(Principles of Good Office Layout):

• தளவமைப்புகள் அமைப்பின் உடல் சூழல் 

ைற்றும் உளவியல் ததமவகமள கணககில் 

எடுத்துக பகொள்ள தவண்டும்.

• ஒரு முககிய தளவமைப்பு வரத்தகம் என்�து 

அருகொமைககும் தனியுரிமைககும் இமடயில் 

உள்ளது.

நல்ல தளவமைப்புககு ததமவயொனமவகள் 
(Requirements of a Good Layout):

• திைன் ைற்றும் இடத்ததமவகள் �ற்றிய புரிதல்.

• ப�ொருத்தைொன ப�ொருள் மகயொளுதல் 

உ�கரணஙகளின் ததரவு

• சுற்றுச் சூழல் ைற்றும் அழகியல் பதொடர�ொன 

முடிவு
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�டம் 2.4. அலுவலக தளவமைப்பு 

2.6 அலுவலக தளவமைப்பில் ெமீ�த்திய 
த�ொககுகள் (Recent Trends in Office 
Layout):

(i) நிலப்�ரப்பு அலுவலகம் (Landscaped 
Office): தைமெகள் தனித்தனியொக அல்லது 

குழுககளொக ைற்றும் பவவ்தவறு தகொணஙகளில் 

அமைககப்�டடிருககும் ஒரு திை்நத அலுவலகம்.

(ii) நகரககூடிய �கிரவுகள் (Movable 
Partitions): நகரககூடிய �கிரவுகள் இப்த�ொது 

தனிப்�டட அலுவலகஙகளில் 

�யன்�டுத்தப்�டுகின்ைன.  இ்நத �கிரவுகள் 

உதலொகம், ைரம், பிளொஸடிக அல்லது கண்ணொடி 

ஆகியவற்ைொல் பெயயப்�டுகின்ைன.

(iii) கூறுநிமல அலகுகள் (Modular 
Units): கூறுநிமல அலகுகள் இப்த�ொது 

பிர�லைொகி வருகின்ைன. இ்நத அலகுகள் 

ப�ொதுவொக நொன்கு முதல் ஆறு அடி உயரம் வமர 

குள்ளைொன �கிரவுகளுடன் ஒருஙகிமண்நத 

தைமெ ைற்றும் தகொப்பிடல் அமைப்புடன் உள்ள 

கூறுநிமல தைமெயின் மிகவும் பிர�லைொன வமக 
L வடிவ தைமெ ைற்றும் ஒரு தடமடயொன தைற்�ரப்பு 

பகொண்ட �குதியொகும்.

2.6.1 சூழல் – நடபு அலுவலகம் (Eco – 
friendly Office):

 சுற்றுச் சூழலுககு உக்நத அலுவலகைொக 

இருப்�து என்�து சுற்றுச்சூழல் அமைப்புகளுககும் 

சுற்றுச்சூழலுககும் சிை்நத வொழகமக முமைமயக 

பகொண்டிருப்�மதக குறிககிைது. சுற்றுச்சூழலுககு 

உக்நத அலுவலகம் சுற்றுச்சூழல் நடபு அலுவலகம் 

என்றும் அமழககப்�டுகிைது, இது இயற்மகககு 

ஏற்ைது ைற்றும் �சுமையொனது, ஆனொல் சூழலியல் 

ரீதியொக அஙகீகரிககப்�டடமவ, நிமலயொனது 

அல்ல.

�டம் 2.5. சூழல் நடபு அலுவலகம் 

2.7 ஆதரொககியைொன ைற்றும் அலுவலக 
�ொதுகொப்பு உ�கரணஙகமள 
�ரொைரித்தல் (Maintaining a Healthy 
and Safety Office Equipment):

 அலுவலகச் சூழல் ஊழியரகளின் 

பெயல்திைனில் முககியைொன தொககத்மத 

ஏற்�டுத்துகிைது. ைககளின் �ணிககு ஏற்ை 

சூழமலயும், உ�கரணஙகமளயும் பகொடுத்தொல் 

சிைப்�ொக பெயல்�டுவொரகள் என்�து ப�ொதுவொன 

அனு�வம்.

 படரரியின் கூற்றுப்�டி, “ஒரு தனிந�ரின் 

பெயல்திைன் அவர �ணிபுரியும் சூழலொல் 

கணிெைொக நன்கு அறியப்�டுகிைது”.

பவளிச்ெம்: (Lighting)

 அலுவலகத்தில் உள்ள அமனத்து 

நிமலகளிலும் பவளிச்ெம் மிகவும் முககியைொனது.

 ெரியொன பவளிச்ெம் முககியம், ஏபனனில் 

இது பின்வரும் நன்மைகமள வழஙகுகிைது:

• உற்�த்தித்திைன் அதிகரிப்பு

• சிை்நத தரைொன தவமல

• இது தவறுகமள குமைககிைது.

OSS_Tamil_Chapter_2.indd   14 4/28/2022   11:54:56 AM



15

• கண் தெொரவு ைற்றும் ைனதெொரவிமன 

குமைககிைது

• சிை்நத �ணியொளர ைன உறுதி

• ஒளியின் அளவு

• ஒளியின் பிரெொகம்

• ஒளி �ரவல்

கொற்தைொடடம் (Ventilation):

 அலுவலகத்தில் கொற்தைொடடம் என்�து 

சுத்தைொன கொற்மை ெரியொன அளவு, ெரியொன 

பவப்�நிமல ைற்றும் ெரியொன ஈரப்�தத்தில் 

வழஙகுவமதக குறிககிைது. ெரியொன 

கொற்தைொடடம் அலுவலக சூழலின் ஒரு முககிய 

அம்ெைொகும். புதிய கொற்று அடிககடி அலுவலகம் 

வழியொக பெல்ல தவண்டும். அமைகள் ைற்றும் 

�கிரவுகளின் ஏற்�ொடுகள் புதிய ைற்றும் தூசி 

இல்லொத கொற்றின் சுழற்சிமய அனுைதிககும் 

வமகயில் இருகக தவண்டும். ெரியொன 

கொற்தைொடடத்மத �ரொைரிகக பின்வரும் முமைகள் 

ப�ொதுவொக �யன்�டுத்தப்�டுகின்ைன.

i.  இயற்மக கொற்தைொடடம் (Natural 
Ventilation)

ii. பெயற்மக கொற்தைொடடம் (Artificial 
Ventilation)

பவப்�நிமல ைற்றும் ஈரப்�தம் (Temperature & 
Humidity):  பவப்�நிமல ைற்றும் ஈரப்�தம் ஆகிய 

இரண்டும் ஒரு அலுவலகத்தின் முககிய 

கொரணிகளொக, பதொழிலொளிகளின் தவமல 

பெயயும் திைன் மீது ப�ரும் பெல்வொககு 

பெலுத்துகிைது. அலுவலகஙகளில் உள்ள 

அமைகளில் பவப்�நிமல ைற்றும் ஈரப்�தம்  

ெரியொன அளவில் �ரொைரிககப்�ட தவண்டும்.

ெத்தத்திலிரு்நது விடுதமல (Freedom from 
Noise): ெத்தம் உள்ள இடம் ஒரு த�ொதும் 

திைமையொன அலுவலகம் அல்ல. ெத்தம் என்�து 

ப�ரும் இமடயூறுகளில் ஒன்று.

 ஒரு அலுவலகத்தின் பெயல்திைமனப் 

�ரொைரிகக ெத்தமில்லொத ைற்றும் அமைதியொன 

சூழநிமலகள் அவசியம் ஏபனன்ைொல் அமவ 

ஊழியரகளின் திைமன பவளிப்�டுத்தும்.

தூயமை (cleanliness): ஒரு சுத்தைொன  ைற்றும் 

தநரத்தியொன அலுவலகம் முககியைொனது, 

ஏபனனில் இது பின்வரும் நன்மைகமள 

வழஙகுகிைது :

i. �ல்தவறு வமகயொன அலுவலக 

ஊழியரகளுககு இது ஆதரொககியைொன 

�ணியிடைொக இருககிைது.

ii. ைககள் தஙகள் சுற்றுப் புைஙகளுககு 

எதிரவிமனயொற்றுவதொல், சுத்தைொன ைற்றும் 

ஆதரொககியைொன அலுவலகம் துல்லியம் 

ைற்றும் பெயல்திைனுககு �ஙகளிககிைது.

iii. ஒரு சுத்தைொன ைற்றும் தநரத்தியொன 

அலுவலகம் அமத �ொரமவயிடும் ைககளுககு 

ஒர நல்ல உதொரணைொக அமைகிைது.

கழிவுகமள அகற்றுதல் (Disposal of Waste): 
அமனத்து வமகயொன கழிவுகமளயும் முமையொக 

அகற்றுவது மிகவும் அவசியம்.

கழிப்�மைகள் (Toilets): கழிப்�மைகமள 

முமையொக அமைத்தல் ைற்றும் அவற்றின் தூயமை 

முககியம்.

 க ழி ப் � ம ை க ள்  த � ொ து ை ொ ன 

எ ண் ணி க ம க யி ல்  வெதியொக அமை்நதிருகக 

தவண்டும். 

2.7.1 �ணியொளரகளின் ஆதரொககியம் 
ைற்றும் �ொதுகொப்ம� �ரொைரிப்�து (Protection 
of Health and Safety of employees):

 �ணியிடத்தில் �ணியொளரகளின் 

ஆதரொககியத்மதயும் �ொதுகொப்ம�யும் எவ்வொறு 

�ரொைரிப்�து?

i.  ஊழியரகமள நன்கு �யிற்றுவிககவும்.

ii. �ொதுகொப்�ொன நடத்மதமய பின்�ற்றும் 

�ணியொளரகளுககு பவகுைதி அளிககவும்.

iii. பதொழில்ெொர ைருத்துவரகளுடன் ஒப்�்நதம் 

மவத்திருககவும்.
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iv. தலபிள்கள் ைற்றும் அமடயொளஙகமளப் 

�யன்�டுத்தவும்

v. ப�ொருடகமள சுத்தைொக மவத்திருககவும்.

vi. �ணியொளரகளிடம் ெரியொன கருவிகள் 

இருப்�மதயும், வழககைொன உ�கரண 

ஆயவுகமள மவத்திருப்�மதயும் உறுதி 

பெயயவும்.

vii. இமடதவமள தநரத்மத நீடடிப்பு பெயயவும்.

�டம் 2.6. ெரவததெ �ொதுகொப்பு வழிமுமைகள்

2.7.2. �ணியிடத்தில் �ணியொளர ைற்றும் 
தகொப்புகள் மீதொன �ொதுகொப்பு நடவடிகமககள் 
(Safety Measures at Workplace):

 ஒரு நவீன அலுவலகத்தின் முககிய 

பெயல்�ொடுகளில் ஒன்று ஆவணஙகமள 

மவத்திருப்�தும் �ொதுகொப்�தும் ஆகும்.

 எதிரகொல வழிகொடடுதல் அல்லது 

குறிப்புககொன �திவுகள் ைற்றும் அமனத்து 

ஆவணஙகளும் அலுவலக �திவுகளில் இருகக 

தவண்டும்.

 எனதவ அமவகமள உரிய �ொதுகொப்பில் 

மவகக தவண்டும். �ணியொளரகமளயும் 

ஆவணஙகமளயும் �ொதுகொகக பின்வரும் 

முன்பனச்ெரிகமக நடவடிகமககள் எடுககப்�ட 

தவண்டும்.

i. தீ முன்பனச்ெரிகமககள் (Fire Precautions): 
அலுவலகப் �திதவடுகள் ைற்றும் ஆவணஙகள், 

இய்நதிரஙகள் தீயினொல் ஏற்�டும் இழப்பு அல்லது 

அழிவின் அ�ொயத்திலிரு்நது �ொதுகொகக த�ொதுைொன 

தீ முன்பனச்ெரிகமககள் எடுககப்�ட தவண்டும். 

அததத�ொல், அலுவலகத்தில் �ணிபுரியும் 

ஊழியரகளின் �ொதுகொப்புககு முன்பனச்ெரிகமக 

நடவடிகமக எடுகக தவண்டும். தீ அலொரஙகள் 

பவளிப்�மடயொன இடஙகளில் ப�ொருத்தப்�ட 

தவண்டும். இத்தமகய ெொதனஙகள் தவமல பெயயும் 

நிமலயில் உள்ளதொ என்�மத உறுதி பெயய 

அவ்வப்த�ொது ஆயவு பெயய தவண்டும்.

ii.  வி�த்து தடுப்பு (Accident Prevention):  
ப�ரும்�ொலொன வி�த்துகள் அலுவலகத்தில் 

கூடடம் அதிகைொக இருப்�தொல் நிகழகின்ைன, 

கொலொவதியொன இய்நதிரஙகள் ைற்றும் 

உ�கரணஙகமளப் �யன்�டுத்துதல், 

இய்நதிரஙகமள முமையற்ை ைற்றும் 

கவனககுமைவொக மகயொளுதல் த�ொன்ைமவ. 

எனதவ அலுவலகத்தில் வி�த்துகமள தடுகக 

த�ொதிய முன்பனச்ெரிகமக நடவடிகமககள் 

எடுகக தவண்டும்.

iii. �ொதுகொப்�ொன �ணியிடத்மத வழஙகுதல் 

(Provision of Safe Working Place): 
�ணியொளரகளுககு �ொதுகொப்�ொன �ணியிடம் 

வழஙக ஏற்�ொடு பெயய தவண்டும். அலுவலக 

அமைகளின் வடிவம் ைற்றும் அளவு, கதவுகளின் 

இடம் ைற்றும் அளவு, கூடட பநரிெல் வழிகள் 

த�ொன்ைமவ இருகக தவண்டும். இதன் மூலம் 

வி�த்து அ�ொயஙகமள தடுககலொம்.

iv. முதலுதவி தெமவ வழஙகுதல் (Provision 
of First Aid Service): கொயஙகளுககு உடனடி 

சிகிச்மெ அளிகக, ஒவ்பவொரு அலுவலகத்திலும் 

த�ொதிய ைரு்நதுகளுடன் கூடிய முதலுதவி ப�டடி 

இருகக தவண்டும்.

v. ஊழியரகளின் �ொதுகொப்புக கல்வி ைற்றும் 

�யிற்சி (Safety Education and Training of 
Employees): ஒவ்பவொரு �ணியொளரும் தஙகள் 

தவமலயின் ஆ�த்துகள் குறித்து நன்கு 

அறி்நதிருகக தவண்டும். �ணியொளரகளுககு 

�யிற்சி அளிககப்�ட தவண்டும் ைற்றும் �ொதுகொப்பு 

விதிமுமைகள் கவனைொக வடிவமைககப்�டடு 

கண்டிப்�ொக பெயல்�டுத்தப்�ட தவண்டும்.
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�டம் 2.7. �ொதுகொப்பு உ�கரணஙகள்

�டம் 2.8. முதலுதவி ப�டடி

வி�த்துகள் ைற்றும் அவெரநிமலகள் (Accidents 
and Emergencies): வி�த்து என்�து 

திடடமிடப்�டொத, கடடுப்�ொடற்ை அல்லது 

எதிர�ொரொத நிகழவொகும். இதன் விமளவொக 

ைககளுககு கொயம் அல்லது தீஙகு ஏற்�டுகிைது, 

தைலும் ப�ொருடகளுககும் தெதம் ஏற்�டுகிைது. 

உதொரணைொக, ஒரு ந�ர கீதழ விழு்நது 

கொயைமடவது அல்லது உமட்நத கண்ணொடிப் 

ப�ொருள்கமள மகயொளும் த�ொது கொயம் அமடவது. 

அவெர நிமல என்�து ஒரு தீவிரைொன அல்லது 

பநருககடியொன சூழநிமலயொகும், இதற்கு உடனடி 

கவனம் ைற்றும் நடவடிகமக ததமவப்�டுகிைது.

�ணியிட �ொதுகொப்பு (Workplace Safety): 
�ணியிட �ொதுகொப்பு என்�து ஒரு நிறுவனத்தில் 

�ணிபுரியும் சூழமலக குறிககிைது ைற்றும் 

�ணியொளரகளின் �ொதுகொப்பு, உடல்நலம் ைற்றும் 

நல்வொழமவ �ொதிககும் அமனத்து 

கொரணிகமளயும் உள்ளடககியது. �ணிச்சூழல் 

என்�து ஒவ்பவொரு பதொழிலொளியின் அடிப்�மட 

உரிமை.

�ணியிடத்தில் முதலொளியின் ப�ொறுப்புகள் 

(Responsibilities of employer at workplace): 
ஒரு முதலொளி தனது ஊழியரகளுககும், 

�ணியிடத்திற்கு வரும் வொடிகமகயொளரகளுககும் 

�ொதுகொப்�ொன ைற்றும் ஆதரொககியைொன அலுவலக 

சூழமல உறுதி பெயய தவண்டும்.

வி�த்துககள் ைற்றும் அவெரநிமலகமளத் 

தடுகக �ணியொளரகளுககு �யிற்சி (Training to 
employees for prevent accidents and 
emergencies):

1. தனி ந�ர நடவடிகமக ைற்றும் ப�ொறுப்புகள்

2. அச்சுறுத்தல்கள், ஆ�த்துகள் ைற்றும் 

�ொதுகொப்பு நடவடிகமககள்

3. அறிவிப்பு, எச்ெரிகமக ைற்றும் பதொடரபு 

நமடமுமைகள்

4. குடும்� உறுப்பினரகமள அவெரகொலத்தில் 

கண்டறிவதற்கொன வழிமுமைகள் 

5. அவெர �தில் நமடமுமைகள்

அலுவலக தஙகுமிடம் என்�து �ணிபுரியும் இடம் 

ைற்றும் அதன் சுற்றுப்புைஙகமளக குறிககும், இது 

ஊழியரகளின் பெயல்திைமனப் ப�ரிதும் 

�ொதிககிைது.
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நிமனவில் பகொள்ள தவண்டியமவ

• ஸைொரட பதரதைொஸடொடகள் மூலம் 
கொலநிமல கடடுப்�ொடடிமனச் 
தெமிககவும்.

• IoT குறிச்பெொல்லுடன் 

உ�கரணஙகமளக கண்கொணிககவும்.

அலுவலக தளவமைப்பு:

வமரயமை: கிமடககக கூடிய தளத்திற்குள் 

உ�கரணஙகளின் ஏற்�ொடு 

நல்ல அலுவலக தளவமைப்பின் 

தகொட�ொடுகள்:

• தளவமைப்புகள் அலுவலக சூழல் 
ைற்றும் உளவியல் ததமவகமள 
கணககில் பகொள்ள தவண்டும்.

• ஒரு முககிய தளவமைப்பு வரத்தகம் 
என்�து அருகொமைககும் 
தனியுரிமைககும் இமடயில் உள்ளது.

• திை்நத கருத்து அலுவலகஙகள் புரிதல் 
ைற்றும் நம்பிகமகமய 
ஊககுவிககின்ைன.

• திை்நத அலுவலக சூழலில் தனியுரிமைச் 
சிககமலத் தீரகக “அலுவலக 

இயற்மகமய ரசித்தல்” ஆகியவற்மை 

உள்ளடககிய பநகிழவொன 

தளவமைப்புகள் உதவுகின்ைன.

�ணியிடத்தில் ஆதரொககியத்மதயும் 

�ொதுகொப்ம�யும் எவ்வொறு �ரொைரிப்�து: 

• ஊழியரகமள நன்கு �யிற்றுவித்தல்.

• �ொதுகொப்�ொன நடத்மதககொக 
�ணியொளரகளுககு பவகுைதி

• பதொழிெொர ைருத்துவரகளுடன் 
ஒப்�்நதம்

• தலபிள்கள் ைற்றும் அமடயொளஙகமளப் 
�யன்�டுத்தவும்

• ப�ொருடகமள சுத்தைொக 
மவத்திருத்தல்.

• �ணியொளரகளிடம் ெரியொன கருவிகள் 

அலுவலக தஙகுமிடத்தின் தகொட�ொடுகள்:

• வெதியொன இடம்

• விரிவொககத்திற்கொன த�ொதுைொன இடம் 
ைற்றும் தநொககம்.

• ஊழியரகளின் நல்வொழவுககொன 
வெதிகளுககு ஏற்�ொடு.

• அலுவலகம் ைற்றும் அலுவலக 

வளொகத்திற்கு அருகில் தெமவ 

வெதிகள்.

அலுவலக தஙகுமிடத்மதத் 

ததர்நபதடுககும் த�ொது கருத்தில் பகொள்ள 

தவண்டிய கொரணிகள்:

• அலுவலக கடடிடத்மத கண்டறிதல்

• ததமவயொன அலுவலக 
தஙகுமிடத்மதப் �ொதுகொத்தல்

• அலுவலக தஙகுமிடத்தின் அளவு

• இடத்தின் பவளிச்ெம் ைற்றும் 
கொற்தைொடடம்

• அலுவலக அமைப்புககொன 
தளவமைப்பு ைற்றும் வெதிகள்

• வொடிகமகயொளர ைற்றும் 
�ணியொளரகளின் வெதிகள்

• அலுவலக இடம் அல்லது 
தஙகுமிடத்தின் ைதிப்பு

• �ல்தவறு கருத்தொயவுகள்

ஸைொரட அலுவலகத்தின் ததமவ:

• IoT பிரிண்டரகள் மூலம் �ரொைரிப்பிமன 
கண்கொணித்தல்.

• நவீன �ல்புகள் மூலம் பவளிச்ெத்மத 
உருவொககுதல்.

• அலுவலக விழிப்புணரவுககு நல்ல 
அலுவலக உதவியொளரகமளப் 
�யன்�டுத்தவும்.

• �ொதுகொவலரகமள ஸைொரட 
பவற்றிடஙகளுடன் ைொற்ைவும்.
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இருப்�மதயும், வழககைொன உ�கரண 
ஆயவுகமள மவத்திருப்�மதயும் 
உறுதி பெயதல்.

• நீடடிப்பு இமடபவளிகமள 
ஊககுவித்தல்.

• ஆரம்�த்தில் இரு்நதத �ொதுகொப்பு 

பநறிமுமைகமள பெயல்�டுத்தல்.

 ைதிப்Õடு

�குதி - அ

I. ெரியொன �திமல ததரவு பெயக: (1 ைதிப்ப�ண்)

1. கிமடககக கூடிய தளத்திற்குள் உ�கரணஙகமள ஏற்�ொடு பெயதல் _______________ ஆகும்.

 அ. அலுவலக இட அமைப்பு   ஆ. அலுவலக தளவமைப்பு

 இ. அலுவலக சூழல்    ஈ. அலுவலக கடடிடம்   விமட(அ)

2. �கிரப்�டட �ணியிடம் ___________ என்றும் அமழககப்�டுகிைது.

 அ. இமண தவமல பெயயும் இடம்   ஆ. தனியொர இடம்

 இ. ப�ொது இடம்     ஈ. ப�ொதுவொன இடம்   விமட(அ)

3. ______________ என்�து ைற்றும் திருப்திகரைொன தவமல நிமலமைகமள வழஙக தவண்டும்.

 அ. அலுவலக இட அமைப்பு   ஆ. அலுவலக தளவமைப்பு

 இ. அலுவலக சூழல்    ஈ. அலுவலக கடடிடம்   விமட(இ)

4. நன்கு திடடமிடப்�டட தளவமைப்பு அலுவலகம்  _________________ ககும் �ல 

நன்மைகமளக பகொண்டுவருகிைது.

 அ. �ணியொளரகள்     ஆ. பவளியொடகள்

 இ. வொடிகமகயொளரகள்    ஈ.  தைலொளரகள்.   விமட(அ)

5. ஏர கண்டிஷனர ________________ வழஙகுகிைது.

 அ. இயற்மக கொற்தைொடடம்   ஆ. பெயற்மக கொற்தைொடடம்

 இ. ஈரப்�தம்     ஈ. கொற்று சுழற்சி   விமட(ஆ)
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6. சுற்றுச் சூழல் �யிற்றுவிககும் நடபு அலுவலகம் _________________ என்றும் 

அமழககப்�டுகிைது.

 அ. சூழல் நடபு அலுவலகம்    ஆ. கூறுநிமல அலுவலகம்

 இ. திை்நத அலுவலகம்    ஈ. தனியொர அலுவலகம்  விமட(அ

7. அலுவலகச் சூழல் என்�து �ணியொளரகளின் _________________________________ 

மீது ஒரு முககியைொன தொககத்மத ஏற்�டுத்துகிைது.

 அ. திைன்      ஆ. தரம்

 இ. தவமல      ஈ. பெயல்திைன்   விமட(அ

8. கூமர கொற்தைொடடம் ைற்றும் உள் குழொய பவன்டிதலடடரகள் ______________ 

கொற்தைொடடத்மத வழஙகுகின்ைன.

 அ. இயற்மக        ஆ. பெயற்மக

 இ. தநரடி         ஈ. ைமைமுக    விமட(அ

9. சிை்நத அலுவலக பவப்�நிமல ததொரொயைொக ___________________ �ொரன்ஹீட ஆகும்.

 அ. 58 டிகிரி     ஆ. 68 டிகிரி

 இ. 78 டிகிரி      ஈ. 48 டிகிரி    விமட(ஆ

10. துப்புரவு �ணிமய அலுவலகத்தில் __________________ தநரம் தைற்பகொள்ள தவண்டும்.

 அ. அலுவலக தநரத்தின் த�ொது

 ஆ. அலுவலக தநரத்திற்கு முன்னொல் 

 இ. அலுவலக தநரத்திற்கு பின்னொல்

 ஈ. அலுவலக தநரத்திற்கு முன்னொல் அல்லது பின்னொல்.     விமட(ஈ)

�குதி - ஆ

II. மிகக குறுகிய விமடயளி:  (3 ைதிப்ப�ண்)

1. அலுவலக இட அமைப்பு என்ைொல் என்ன?

2. அலுவலக இட அமைப்ம� எவ்வொறு ததரவு பெயவது?

3. �கிரப்�டட �ணியிடம் என்ைொல் என்ன?

4. IoT என்ைொல் என்ன?

5. ஸைொரட அலுவலகஙகள் �ற்றி குறிப்பு வமரக.

6. அலுவலக தளவமைப்பு என்ைொல் என்ன?

7. அலுவலக சூழமல வமரயறுககவும்.

8. பெயற்மக கொற்தைொடடம் என்ைொல் என்ன?

9. �ணியிடத்தில் வி�த்துககமள எவ்வொறு தடுப்�து?

10.  �ொதுகொப்பு நடவடிகமககள் என்ைொல் என்ன?
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�குதி - இ

III. குறுகிய விமடயளி: (5 ைதிப்ப�ண்)

1. அலுவலக இட அமைப்ம�த் ததர்நபதடுப்�தில் கருத்தில் பகொள்ள தவண்டிய கொரணிகள் யொமவ?

2. அலுவலக தளவமைப்பின் ெமீ�த்திய த�ொககுகமள எழுதுக.

3. அலுவலக தளவமைப்பின் தநொககஙகமளயும் முககியத்துவத்மதயும் குறிப்பிடவும்.

4. பவளிச்ெ  அமைப்ம� தீரைொனிககும் கொரணிகமள விளககுக.

5. தூயமைமய �ரொைரிப்�தன் முககியத்துவத்மத �ற்றி விவரி.

6. �ணியிடத்தில் ஆதரொககியத்மதயும் �ொதுகொப்ம�யும் எவ்வொறு �ரொைரிப்�து? விளககவும்.

7. அலுவலகத்தில் பின்�ற்ை தவண்டிய ப�ொதுவொன �ொதுகொப்பு வழிமுமைகமளப் �ற்றி விவொதிககவும்.

�குதி - ஈ

IV. விரிவொன விமடயளி: (10 ைதிப்ப�ண்)

1. அலுவலக இட அமைப்ம� �ற்றி குறிப்பு வமரக.

2. அலுவலக தளவமைப்பின் நன்மைகள் ைற்றும் தீமைகமள விளககுக.

3. அலுவலக சூழல் �ற்றி விரிவொக எழுதவும்.

பெயல்�ொடு:

ஆசிரியர பெயல்�ொடு:

•  ைொணவரகமள அலுவலகத்திற்கு அமழத்துச் பென்று, அலுவலக இட அமைப்பு தளவமைப்பு, 
அலுவலகச் சூழல் ைற்றும் �ொதுகொப்பு நடவடிகமககள் குறித்து ைொணவரகளுககு  
பதரியப்�டுத்துஙகள்.

•  �ணியிடத்தில் அலுவலகம் எவ்வொறு முககிய �ஙகு வகிககிைது என்�து குறித்து 

ைொணவரகளிமடதய விவொதத்மத ஏற்�ொடு பெயயவும்.

ைொணவர பெயல்�ொடு:

•  அலுவலகத்திற்குச் பென்று அலுவலக தளவமைப்பு, சுற்றுச்சூழல் ைற்றும் �ொதுகொப்பு 
நடவடிகமககள் ஆகியவற்மைக கண்கொணிககவும்.

• குழுககளொக அலுவலக தளவமைப்பின் ைொதிரிமயத் தயொரிககவும்.

குறிப்புகள்:

1. Office Management – Kathiresan and Radha, Prasanna Publishers & Distributors, Chennai
2. Office Management – R.K.Chopra, Himalaya Publishing House, New Delhi
3. Office Management Revised Edition – P K Ghosh, Sultan Chand Publishers, New Delhi
4.  Office Organization and Management Second Revised Edition – S P Arora, Vikas Publishing 

House Pvt. Ltd, New Delhi
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பெொற்களஞ்சியம்

1. வெதிகள் (Amenities):  ஒரு கடடிடத்தின் விரும்�த்தகக அல்லது �யனுள்ள அம்ெம் அல்லது 
வெதி

2. கயூபிகல்ஸ (Cubicles): மிகச் சிறிய மூடப்�டட �குதி.

3. ஒளி �ரவல் (Diffusion of Light): ஒளி �ரவுதல்.

4. ஃப்தளொரென்ட (Fluorescent): ஃப்தளொரென்ட என்�து உறிஞ்ெப்�டட ஒரு ப�ொருளொல் ஒளிமய 
பவளிதயற்றுவது ஒளி அல்லது பிை மின்கொ்நத கதிரவீச்சு.

5. ஈரப்�தம் (Humidity): வளி ைண்டலத்தில் உள்ள நீரொவியின் அளமவக குறிககும் அளவு

6. ஒளிரும் (Incandescent): சூடொன இமழயிலிரு்நது பிரகொெைொன ஒளிமய உருவொககுதல்

7. நிலப்�ரப்பு (Landscape): ஒரு நிலப்�ரப்பில் நிலப்�ரப்பு ைற்றும் தவறு�டட இயற்பியல் கூறுகள் 
அடஙகும் நில �யன்�ொடு, கடடிடஙகள் ைற்றும் கடடமைப்புகளின் வடிவஙகள்.
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