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SELCUK UNIVERSITESI

1-AMAC: Bu talimat {iniversitemiz akademik ve idari birimlerinde ofis ¢alisanlarinin her tiirlii is
ekipmanlari ile caligmalar esnasinda ¢alisanin kendisi ve ¢evresindekilerin saglik ve glivenligini
tehlikeye atmayacak bigimde faaliyetlerini siirdiirmesini saglamak, olas1 tehlike ve risklere karsi
uyulmasi gereken 6nlemleri belirlemektir.

2-KAPSAM: Bu talimat iiniversitemiz akademik ve idari birimlerinde ¢alisan ofis personelinin,
sorumluluklarin1 ve emniyet tedbirlerini kapsar.

3-YASAL DAYANAK: Bu talimat; 6331 Sayil1 Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu,4857 Say1li Is
Kanunu,5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu ve 5237 Sayili Tiirk Ceza
Kanunu ile bu kanunlara bagli olarak ¢ikarilmis ikincil mevzuat geregince hazirlanmistir.

4-SORUMLULUKLAR: Bu talimatin uygulanmasindan iiniversitemiz akademik ve idari birimlerinde,
birim amirleri ve ¢alisan tiim ofis personelleri sorumludur.

5- UYGULAMA:
1. Ofisleri ve ¢aligsma alanlarini temiz ve diizenli tutunuz.

2. Ofislerde acil durumlar diginda kogmayiniz.

3. Elektrikli cihazlarin yakininda cay, kahve gibi dokiilme ihtimali olan i¢ecekler bulundurmayiniz.

4. Takilma, diisme ve carpma ihtimaline karsi dolap kapaklarini ve masa c¢ekmecelerini agik
birakmayiniz.

Yiirtirken ayn1 zamanda asla evrak okumayiniz.

Yiiksek yerlerdeki raflardan dosya vb. alirken portatif merdiven kullaniniz.

7. Sandalye, koltuk, masa ve c¢ekmeceleri yiiksekte bir noktaya ulasmak i¢in merdiven gibi
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kullanmayniz.

8. Dolaplarin, kitapliklarin sabit oldugundan emin olun. Dolaplarin iizerine dosya vb. yigmayin,
dolaplarin i¢ine diizenli bi¢imde koyunuz.

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

10. Ofislerin temizliginde olusan 1slak zeminlerin kurulanmasin1 saglayiniz.

11. Ofis zeminlerinde kaymaya, takilmaya neden olabilecek yiizeylerin onarilmasini saglayiniz.

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

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

14. Klavyenin rahat bir ¢aligma pozisyonu saglayacak uzaklikta (Kollar dirsekten 90°ag1yla) olmasina
0zen gosteriniz.

15. Mevcut 151k kaynaklarinin 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, fig ve prizlerinin uygun ve emniyetli olmasini
saglatiniz. Ayrica sarkan ve ekli elektrik kablolarinin agikta durmasini engelleyiniz.

19. Yiirime yollarinda ve c¢alisma alanmizin zemininde takilip diisebilecek malzemeler
bulundurmayiniz.

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

21. Calisma ortaminizin acil ¢ikisi engellemeyecek sekilde diizenlenmesini saglayiniz.

22. Acil ¢ikis kapilarinmi giris-¢ikis yapmak ve sigara igmek i¢in kesinlikle kullanmayiniz.
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23. Acil ¢ikis merdivenlerinde ya da kacgis yolunda, acil durumda kagisi engelleyecek malzemeler
bulundurmayiniz.

24. Lavabo ve tuvaletlerin temizligi yapilirken kullanilan uyari levhalarin1 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 ortammizda kendiniz ya da cevrenizdekiler icin gordiigiiniiz tehlikeleri Is Sagligi ve
Gtivenligi Birimi’ne bildiriniz.

27. Ofis icerisinde elle tasima isleri gerektiren durumlarda ‘Bursa Uludag Universitesi Elle Tasima
Islerinde Is Saglig1 ve Giivenligi Talimatnamesi *ne uyunuz.

28. Ilgili personeller, bu talimatta yazili olmasa dahi is saghg ve giivenligi ile ilgili olarak mevcut
kanun ve ilgili yonetmeliklere gore hareket etmek zorundadir. Kanun ve yonetmelikler talimatlarin
daima tiistiindedirler.

Sorumlu Personelin ( Tebelliig Eden ) Beyani:

Yukaridaki talimati okudugumu, anladigima, Selguk Universitesi
..................................................................... ‘sinde gorev yaparken, 1is saglig1 ve
giivenliginin saglanmasi i¢in talimatta belirtilen saglik ve giivenlikle ilgili gereklilikleri aynen yerine
getirecegimi ve uygulayacagimi, talimattaki herhangi bir hususa uymadigim takdirde hakkimda
uygulanacak her tiirlii hukuki ve cezai sorumlulugu tistlendigimi kabul ve taahhiit ederim. Adi Soyadi

Hazirlayan-imza Kontrol Eden-imza Onaylayan-imza

ISG Birimi ISG Uzman Isveren Vekili
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