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1. AMAGC: Bu talimatin uygulanmasindaki amag; ofis ¢alisanlarinin olasi tehlike ve risklere karsi

almalari gereken dnlemleri belirleyerek saglik ve glvenligini tehlikeye atmayacak bi¢cimde

¢alismalarini saglamaktir.

2. KAPSAM: Bu talimat tim ofis ¢alisanlarini kapsar.

3. UYGULAMA:

Ofisleri ve ¢alisma alanlarini temiz ve dizenli tutunuz.

Ofislerde acil durumlar diginda kogmayiniz.

Elektrikli cihazlarin yakininda cay, kahve gibi dokilme ihtimali olan icecekler
bulundurmayiniz.

Takilma, diisme ve garpma ihtimaline karsi dolap kapaklarini ve masa ¢ekmecelerini agik
birakmayiniz.

Yurlrken ayni zamanda asla evrak okumayiniz.

Yuksek yerlerdeki raflardan dosya vb. alirken portatif merdiven kullaniniz.

Sandalye, koltuk, masa ve ¢cekmeceleri yiksekte bir noktaya ulasmak icin merdiven gibi
kullanmayiniz.

Dolaplarin, kitapliklarin sabit oldugundan emin olun.Dolaplarin Uzerine dosya vb.
yigmayin, dolaplarin igcine dizenli bicimde koyunuz.

Koltuk ve sandalyeleri kontrol ediniz, arizali ve problemli olanlar kullanmayarak ilgili

birime bilgi veriniz.

10. Ofislerin temizliginde olusan islak zeminlerin kurulanmasini saglayiniz.

11. Ofis zeminlerinde kaymaya, takilmaya neden olabilecek ylzeyleri onartiniz.

12. Evraklardaki zimba tellerini zimba teli sokucu ile ¢ikartiniz.
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Ofislerde bulunan makas, maket bigcagi, sivri uglu kalemler vb. malzemeleri dikkatli
kullaniniz.

Klavyenin rahat bir calisma pozisyonu saglayacak uzaklikta (Kollar dirsekten 90°aciyla)
olmasina 6zen gosteriniz.

Mevcut 11k kaynaklarinin ekranda parlaklida ve yansimalara neden olmasini engelleyiniz.
Yerden bir malzeme kaldirirken ergonomi kurallarina uyunuz.

Calisma alanlarinda ylksek sesle konugsmayiniz.

Odanizdaki tum elektrikli aletlerin kablolarinin, fis ve prizlerinin uygun ve emniyetli
olmasini sagdlatiniz. Ayrica sarkan ve ekli elektrik kablolarinin acikta durmasini
engelleyiniz.

Yurime yollarinda ve c¢alisma alaninizin zemininde takilip disebilecek malzemeler
bulundurmayiniz.

Yangin sondlirme cihazlarini ve acil ¢ikis yerlerini mutlaka égreniniz.

Calisma ortaminizin acil ¢ikisi engellemeyecek sekilde dlizenlenmesini saglayiniz.

Acil ¢ikis kapilarini giris-¢ikis yapmak ve sigara icmek igin kesinlikle kullanmayiniz.

Acil c¢ikis merdivenlerinde ya da kagis yolunda, acil durumda kacgisi engelleyecek
malzemeler bulundurmayiniz.

Lavabo ve tuvaletlerin temizligi yapilirken kullanilan uyari levhalarini dikkate aliniz, yerler
Islakken ya da temizlik yapilirken o kisimdaki lavabo ve tuvaletleri kullanmayiniz.

Mesai sonunda odanizdan ayrilirken isiklari séndurip, elektrikli aletlerin (Klima, prize takili
sarj cihazi vb.) kapali konumda oldugunu kontrol ediniz.

Calisma ortaminizda kendiniz ya da gevrenizdekiler igin goérdiigiiniiz tehlikeleri is Saghg

ve Guvenligi Birimi’ne bildiriniz.
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» YUkun agirlik merkezi isciye yakin olacak sekilde planlanmalidir.

» Vicudun egilmesini engellemek igin depolama yapilan yer bel hizasinda veya daha
yukarda olmaldir.

» YUku bel yuksekligine kadar mekanik kaldiraglarla tasiyin.

» YUku tasimak icin birden fazla kisi gerekebilir.
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» Kaldiracagimiz nesneyi dizlerimizin Uzerine ¢dkerek altindan tutup viicudumuza yakin bir

sekilde tutmaliyiz.

» Nesneyi kaldirirken agirligi bacaklarimiza vererek ayaga kalkma dogrulma iglemini

yapmalyiz.

» Kaldirdigimiz nesne goérus alanimizi kapatmamalidir.
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