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OFiS CALISMA ALANI iS SAGLIGI VE GUVENLIGi TALIMATI

AMAC

Bu talimatin uygulanmasindaki amag; ofis calismalarinin olasi tehlike ve risklere karsi
almalar1 gereken Onlemleri belirleyerek saglik ve giivenligini tehlikeye atmayacak bigimde

caligmalarini saglamaktir.
KAPSAM
Bu talimat tiim ofis ¢alisanlarini kapsar.

UYGULAMA

1. Ofisleri ve ¢aligma alanlarini temiz ve diizenli tutunuz.

2. Ofislerde acil durumlar disinda kogmayiniz

3. Elektrikli cihazlarin yakininda cay, kahve gibi dokiilme ihtimali olan igecekler
bulundurmayniz.

4. Takilma, diisme ve carpma ihtimaline karsi dolap kapaklarini ve masa ¢ekmecelerini
acik birakmayniz.

5. Yiiriirken asla evrak okumayiniz.

6. Yiksek yerlerdeki raflardan dosya vb. alirken portatif merdiven kullaniniz.

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

8. Dolaplarin {izerine dosya vb. yigmayin, dolaplarin icine diizenli bigcimde koyunuz.

9. Koltuk ve sandalyeleri kontrol ediniz, arizali ve problemli olanlar1 kullanmayarak
ilgili birime bilgi veriniz.

10. Ofislerin temizliginde olusan 1slak zeminlerin kurulanmasini saglaymiz.

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

12. Evraklardaki zimba tellerini zimba teli sokiicii ile ¢ikartiniz.

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

14. Klavyenin rahat bir c¢aligma pozisyonu saglayacak uzaklikta (Kollar dirsekten
90°ac1yla) olmasina 6zen gosteriniz.

15. Mevcut 151k kaynaklarmin ekranda parlakliga ve yansimalara neden olmasini
engelleyiniz.

16. Yerden bir malzeme kaldirirken ergonomi kurallarina uyunuz.

17. Calisma alanlarinda yiiksek sesle konusmayiniz.

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

19. Yiirtime yollarinda ve g¢aligma alaninizin zemininde takilip diigsebilecek malzemeler
bulundurmayniz.

20. Yangin sondiirme cihazlarini ve acil ¢ikis yerlerini mutlaka 6greniniz.

21. Calisma ortaminizin acil ¢ikist engellemeyecek sekilde diizenlenmesini saglaymniz.

22. Acil ¢ikis kapilarini girig-¢ikis yapmak ve sigara icmek i¢in kesinlikle kullanmayiniz.



SETMeg, Dokiiman No T-01
& ) i OFiS CALISMA ALANI Tarih 30.03.2017
iS SAGLIGI VE GUVENLIGI Revizyon Tarihi 30.03.2017

k. d'j TALIMATI Revizyon No 1
Form No T-01

23. Acil ¢ikis merdivenlerinde ya da kagis yolunda, acil durumda kagisi engelleyecek
malzemeler bulundurmayiniz.

24. Lavabo ve tuvaletlerin temizligi yapilirken kullanilan uyar1 levhalarini dikkate aliniz,
yerler 1slakken ya da temizlik yapilirken o kisimdaki lavabo ve tuvaletleri
kullanmayiniz.

25. Mesai sonunda odanizdan ayrilirken 1siklar1 sondiiriip, elektrikli aletlerin (Klima, prize
takili sarj cihaz1 vb.) kapali konumda oldugunu kontrol ediniz.

26. Calisma ortamimizda kendiniz ya da ¢evrenizdekiler i¢in gordiigiiniiz tehlikeleri Is
Saglig1 ve Glivenligi Birimi’ne bildiriniz.




