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1. Bu talimatin uygulanmasindaki amag; calisanlarin g¢alisma ortamlarinda olasi tehlike ve risklere karsi

almalari gereken onlemleri belirleyerek saglk ve glivenligini tehlikeye atmayacak bicimde c¢alismalarini
saglamaktir.

2. Calisma merkezinizi (oturdugunuz sandalye, ekranin bulundugu masa, ekranh araglarla ilgili tim
donanimlarin bulundugu ¢alisma alani) size uygun sekilde ayarlayarak galisininiz.

3. Ekranh araclarla calismalar sirt agrilarina yol acabilir veya mevcut sirt agrisini daha da kétilestirebilir. Uzun
slireli cahismalarda diizenli araliklarla, ayaga kalkin, esneyin, eklemlerinizi hareket ettirin, sonra oturun ve
calismaya devam ediniz.

4. Belirli araliklarla ¢alisma merkezinden ayrilarak, mimkiinse farkh bir is yapin. Ofis, koridor vb. alanlarda
dolasiniz. Basit egzersizler yapiniz.

5. Gozlerin korunmasi igin, gozleri en az yoran yazi karakterleri ile renkleri segin ve gozlerin dinlendirilmesi
icin dizenli molalar veriniz.

6. Belirli araliklarla ofisten veya pencereden disariya uzak noktalara bakarak gozleriniz igin egzersiz yapiniz. Bu
basit yeniden odaklama egzersizi g6z yorgunlugunu dnlemeye yardimci olacaktir.

7. Kullandiginiz ekranlarin (st orta noktasinin, goz hizasinda oldugundan emin olunuz.

8. Ekranda, agik renk zemin lizerine koyu renk ve uygun blyukllikte yazi karakterleri kullaniimalidir.

9. Ekranh aracin ekranindaki parlama ve yansimalar, bu araclarin pencereye bakmasi engellenerek veya
aydinlatmanin ekran arkasindan alinmasi saglanarak 6nlenmelidir.

10. Ekran karsisindayken goz kirpma sayisi azalarak goz kuruluguna yol acabilir. Stk gbz kirparak, gerekirse
doktorunuzun regete ettigi damlalarla takviye yaparak goz ylizeyinizi nemlendiriniz.

11. Molalarda ekrandan uzaklasarak gozler dinlendirilmelidir.

12. Bas agrisi, gozlerde yanma ve sulanma, titrek goris gibi rahatsizliklariniz oldugunda yoneticinize bilgi
veriniz.

13. Sesinizin yiksekligini iyi ayarlayiniz. Yiksek sesle konusmak insani yorar ve gerilim olusturur.

14. Dik oturarak konusmak, hangi kosulda olursa olsun daha az yorucudur ve daha az rahatsiz edicidir.
Sandalyenizi ve postiriinizi iyi ayarlayiniz.

15. Olusabilecek ses deformasyonlarina karsi diizenli sivi almayi unutmayiniz.

16. Kulakliklarinizi temiz tutunuz. Yetersiz kulak hijyeni sonucu karsilasabileginiz rahatsizliklari géz 6niinde
bulundurunuz.

17. Kulak g¢inlamasi, isitme kaybi duygusu ya da glriltiye maruz kaldiktan sonra kulakta dolgunluk vb.
yasanirsa yoneticinize haber veriniz ve revire basvurunuz.

18. Calisan kendisine teslim edilen malzemenin korunmasi, faal halde bulundurulmasi ve etkin
kullanilmasindan sorumludur.

19. Eger kulaklhiginizda hasar, deforme veya performans dislkligu varsa degistirilmesi gereklidir, yoneticinize
bildiriniz.

20. Cagri Merkezi ortak kullanim alanlarinin diizeni ve temizliginden tiim calisanlar sorumlu olup, vardiya
degisimlerinde ortak kullanim alanlari temiz ve kullanima hazir bicimde devredilecektir.

21. Calismalar sirasinda kullanilan kablolu aletleri takilma veya diismeyi 6nleyecek sekilde kullaniniz.

22. Hasarh fis, rengi bozulmus priz ya da hasarli kablo ekipmanlarin tespit edilmesi halinde yoneticinize bilgi
veriniz.

Hazirlayan Sistem Onayi Sistem Onayi Yirirliiliik Onayi

Cagla 0ZUNOzU Suat CALMAZ Ozcan TURKOGLU Zekeriya SANLIER

is Giivenligi Uzmani

is Saghg ve Giivenligi Sefi

Genel Mudiir

Yonetim Kurulu Baskani




USKUDAR BELEDIYESi PERSONEL A.S.

= USKU
@: DIYES

AR ) . . . s g;h. un
CAGRI MERKEZi GOREVLISI ~4USPER

GUVENLI CALISMA iSG TALIMATI

Dokiiman No Yayinlanma Tarihi Revizyon Tarihi/No Tarih Sayfa
UiSGB.TL.57 01.01.2020 00 - 2/2
23. Cagri karsilama hizmeti sunulurken uygun iletisim yéntemlerini kullaniniz. Arayanlara karsi gereken saygi,

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.
34.
35.

36.
37.

nezaket ve anlayisi gostererek, yeterli bilgilendirme ve yonlendirmeyi yapiniz.

lyi bir dinleyici olmak icin ilk ve en dnemli adimi gergeklestiriniz yani iyi bir dinleyici olmaya karar veriniz.
Sonrasinda ise dinlerken 6nyargili olmayiniz, sdylenenlere odaklaniniz ve baska seylerle ilgilenmeyiniz.

S6z kesmeyiniz, hemen karsilik vermeyiniz, konusma arasinda s6zi toparlamaya baslamayiniz, konugmanin
tamamini dinlemeden sonuca ulasmaya ¢alismayiniz, konusani yargilamayiniz, sorunu anlamadan ¢ézmeye
¢alismayiniz.

Maruz kalabileceginiz olumsuz davranislar (tehdit, hakaret vb.) karsisinda miidahil olmaktan kaginin ve
yOneticinize haber veriniz.

Temsil ettiginiz kurum ile vatandas arasinda kaynaklari yéneten bir kanal oldugunuzu unutmayin, olumsuz
davranislarda hedef degil yalnizca kanalsiniz.

Sorunlu durumlarda taraflar duygusal tepkiler verebilirler. Sizin ve vatandasin bakis agilarinin dogru olmasi
uzlagsmaya varmak igin temel gerekliliktir.

Kronik sikayetciler karsisinda kesinlikle sabirli olunuz, dikkatlice dinleyiniz ve sinirlenmeyiniz. Sempati ve
icten bir 6zir ile durumun diizelecegi bilgisini veriniz.

Bir gorismeden digerine gecerken ara veriniz, bir dnceki gériismenin neden oldugu olumsuzlugu bir kenara
birakiniz. Ara verdiginizde diyafram nefesi aliniz. Bununla birlikte fiziksel gerginliginiz azalacak, sakinlesecek
ve tazeleneceksiniz. Ayrica bir durumdan digerine gegisin farkina varacaksiniz.

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 levhalarina uyun ve yerlerini kesinlikle degistirmeyiniz.

Yangin sondlrme cihazlarinin yerlerini degistirmeyiniz.

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

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

Calisma alaniniza en yakin Acil Durum Toplanma Alaninin yerini 6greniniz. Acil durumlarda, yetkililerin
yonlendirmeleri ile Acil Durum Toplanma Bolgesine geciniz.
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