IS SAGLIGI VE GUVENLIGI TALIMATI

OFiS GALISMA ALANINDA Dékiiman No  :2024/2

Sayfa No 1/1

AMAG: Bu talimatin uygulanmasindaki amag; ofis galisanlarinin olasi tehlike ve risklere karsi
almalarn gereken onlemleri belirleyerek saglik ve givenligini tehlikeye atmayacak bigimde
calismalarini saglamaktir.

KAPSAM: Bu talimat tum ofis galisanlarini kapsar.

UYGULAMA:

1.  Ofisleri ve gcalisma alanlarini temiz ve diizenli tutunuz.

2. Ofislerde acil durumlar disinda kosmayiniz.

3. Elektrikli cihazlarin yakininda gay, kahve gibi doktlme ihtimali olan igecekler bulundurmayiniz.

4. Takilma, dusme ve carpma ihtimaline karsi dolap kapaklarini ve masa c¢ekmecelerini acik
birakmayiniz.

5. YurlUrken ayni zamanda asla evrak okumayiniz.

6. Yuksekyerlerdeki raflardan dosya vb. alirken portatif merdiven kullaniniz.

7. Sandalye, koltuk, masa ve ¢ekmeceleri yuksekte bir noktaya ulagsmak i¢in merdiven gibi
kullanmayiniz.

8. Dolaplarin tzerine dosya vb. yigmayin, dolaplarin igine diizenli bigimde koyunuz.

9. Koltuk ve sandalyeleri kontrol ediniz, arizali ve problemli olanlari 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 sdkucu ile ¢ikartiniz.

13. Ofislerde bulunan makas, maket bigagi, sivri uglu kalemler vb. malzemeleri dikkatli kullaniniz.

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

15. Mevcut isik kaynaklarinin ekranda parlakliga ve yansimalara neden olmasini engelleyiniz.

16. Yerden bir malzeme kaldirirken ergonomi kurallarina uyunuz.

17. Calisma alanlarinda yiksek sesle konusmayiniz.

18. Odanizdaki tiim elektrikli aletlerin kablolarinin, fis ve prizlerinin uygun ve emniyetli olmasini saglatiniz.
Ayrica sarkan ve ekli elektrik kablolarinin agikta durmasini engelleyiniz.

19. Yurume yollarinda ve ¢alisma alaninizin zemininde takilip disebilecek malzemeler bulundurmayiniz.

20. Yangin sondurme cihazlarini ve acil gikis yerlerini mutlaka 6greniniz.

21. Calisma ortaminizin acil gikisi engellemeyecek sekilde dizenlenmesini saglayiniz.

22. Acil ¢cikis kapilarini giris-gikis yapmak ve sigara icmek igin kesinlikle kullanmayiniz.

23. Acil ¢cikis merdivenlerinde ya da kacis yolunda, acil durumda kagisi engelleyecek malzemeler
bulundurmayiniz.

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

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

26. Calisma ortaminizda kendiniz ya da gevrenizdekiler igin gérdiigiiniiz tehlikeleri is Sagligi ve Giivenligi
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