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1. Bu talimatin uygulanmasindaki amag; calisanlarin ¢alisma ortamlarinda olasi tehlike ve risklere karsi
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almalari gereken onlemleri belirleyerek saglk ve glivenligini tehlikeye atmayacak bigcimde galismalarini
saglamaktir.

Ofisleri / calisma alanlarinizi temiz ve diizenli tutunuz.

Ofislerde ve bina igerisinde normal sartlarda kosmayiniz, yirayiniz.

Cay, kahve gibi sicak iceceklerin dékilmemesine dikkat ediniz.

Dolap kapaklarini ve masa cekmecelerini agik birakmayiniz.

Yiirtirken ayni zamanda evrak okumayiniz.

Dolaplarin en Ust kismina dosya, klasor vb. koymayiniz. Dosyalari, klosorleri dolap igerisinde diizenli bir
sekilde koyunuz.

Raflara, yiksek yerlere ulasabilmek icin portatif merdiven kullaniniz.

Raflara alabilecegi kapasiteden ¢ok dosya, klosor vb. esya koymayiniz.

Masa, sandalye veya ¢ekmeceleri yliksekte bir noktaya ulasmak icin kullanmayiniz.

Ofislerde sigara igmeyiniz.

Ofislerde kaymaya, diismeye neden olabilecek arizali yerleri derhal teknik personele bildiriniz.

Evraklardaki zimba tellerini ¢ikarabilmek icin mutlaka zimba teli sokici kullaniniz.

Ofislerde bulunan makas, maket bicagi gibi kesici aletlere dikkat ediniz. Emniyetli olan kesici aletleri
kullaniniz.

Bilgisayar ekrani ylziiniiziin tam karsisinda olacak sekilde ayarlanmalidir. Bilgisayar kullanirken siirekli saga
ya da sola dénmek kronik boyun ve sirt agrisina neden olabilir.

Ekranli araglarla calismalarda monitoriiniiz gézlerden en az 65 cm uzakta olmahdir.

Monitorin Ust cercevesi goz hizasinda olmalidir.

Cok kullanilan malzemeler kolay erisebilecek yerde olmalidir.

Sik kullanilmayan malzemeler uzak bir mesafeye konmalidir. Béylece kan dolasimi saglanir ve uzun siireli
oturmaktan olusan rahatsizlik giderilir.

En dogru durus bir sonraki durustur. Dlzenli bigcimde farkli duruslar belirleyiniz, ayni pozisyonda devamli
kalmayiniz.

Klavye kullanirken en az bicimde giic sarf edin.

Telefon, fare referans materyalleri gibi calisma araclarina uzanirken zorlayici hareketlerden kaginin.

Dirsek, 6n kol ve bileklerin sert ylizeylere dayanmasindan kaginin.

Klavye ellerin bilekle diiz bir diizlem olusturacagi bicimde kullanilmasina izin verecek mesafede olmalidir.
Ayakta dururken koltugun oturma yerinin en ylksek noktasi diz kapagl seviyesinin altina gelmelidir.
Agirhgin esit dagilabilmesi icin koltugun oturma kisminin arkasinda baski hissedilirse koltuk yikseltilmeli,
oniinde baski hissedilirse koltuk alcaltilmalidir.

Koltuk ve sandalyeleri kontrol ediniz. Arizasi, problemi olanlari onartiniz.
Calisma alani igin koltuk ylkseltildiginde ayaklar igin ek bir destek kullaniniz.

Kalga-bacak arasi 130° olmalidir. Geriye yaslanarak oturmada agirligin blylik bir kismi sirt destegi
tarafindan tasindigindan bel kaslari daha az galisir.
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29. Daha az sireli ama sik sik her 10 dakika da 30 saniye ara vermek gereklidir. Kisa molalar kas ve eklemlerin
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dinlemesine ve yenilenmesine yardimci olur. Bununla birlikte 15 dakikalik kahve molalari da ihmal
edilmemelidir.

Masa basi calisma esnasinda bilek - el diizlemi yatay olmalidir. Bilek diiz tutulmaldir.

Ayni kaslarin asiri kullanimini engellemek igin farkli kas gruplarini calistiracak isleri dontisimli yapiniz.

Calisma esnasinda belirli araliklarla gozlerinizi bir sire kapatarak, uzaga bakarak ve slrekli kirparak
dinlendirin.

Bilgisayar ekrani ve fon ortami arasinda yeterli aydinlatma olmasini saglayiniz.

GUn boyu belirli araliklarla ayaga kalkin ve koltugunuzu ayarlayin. Koltugunuzun ayarini degistirmek
eklemlerinizin durus degistirmesini saglar ve koltugun neden oldugu kas ve doku ezilmelerini engeller.

GUn icerisinde dlzenli araliklarla 30 — 60 saniyelik gerilme egzersizleri yapin. Kan dolasimini diizenler, uzun
slre oturmadan dogan rahatsizliklari azaltir, verimliligi arttirir.

Yerden agir malzeme kaldirirken belin incinmemesi icin dizlerin kirilmasi ve kuvvetin belden degil
bacaklardan alinmasini saglayiniz. Elle tasima kurallarina riayet ediniz.

Cok sayida esyayi tasimak icin el arabasi kullanilmasi yararl olacaktir.

Mesai sonunda odanizdan ayrilirken isiklari sondurtp, elektrikli aletleri (isitici, klima, prize takili cep
telefonu sarj cihazi vb. ) mutlaka kontrol ediniz.

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

Yangin sondiriciler ve acil ¢ikis yerlerini mutlaka 6greniniz.

Yiriime yollarinda, ¢alisma alaninizin zemininde takilip disebilecek malzemeler bulundurmayiniz.

Calisma ortaminizda kendiniz ya da cevrenizdekiler icin gérdiginiiz tehlikeleri USPER is Saghg ve
Givenligi Birimi’ ne bildiriniz.

is glivenligi uzmani ve isyeri hekimi talimatlarina uyunuz.

Uyari isaret ve ikaz levhalarinin yerlerini kesinlikle degistirmeyiniz.

Yangin sondlrme cihazlarinin yerlerini degistirmeyiniz.

Meydana gelebilecek herhangi bir is kazasi veya ramak kala olaylari derhal USPER is Saghg ve Giivenligi
Birimi ve birim sorumlunuza haber veriniz.

Olagan Usti bir durumda derhal ulasilmasi gereken acil durum numaralarini 6greniniz.
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