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1- AMAC
Tiiccar ve Sanayiciler Dernegi ilkokulu Miidiirliigii biinyesinde calisan kisilerin, birimlerdeki ofis calismalarini ve kendi
saglik ve giivenliklerini tehlikeye atmayacak sekilde ¢aligmalarin siirdiiriilmesi.

2- SORUMLULUK
Bu talimatin uygulanmasinda Tiiccar ve Sanayiciler Dernegi ilkokulu Miidiirliigiinde bulunan tiim ¢alisanlar sorumludur.

3- UYGULAMA

% Ofisleri temiz ve diizenli tutunuz,

¢ Yetki ve sorumluluklariniz gergevesinde galisiniz, isiniz olmayan seye karismayiniz,

¢ Dolap ve masa ¢ekmecelerini agik birakmayiniz,

¢ Yiriirken ayn1 zamanda evrak okumayiniz, telefonla konusmayiniz,

¢ Miimkiinse telefonunuzu isyerinde kapali bulundurunuz,

% Is yerinde hizl1 hareket etmeyiniz, kosmayiniz, bir sey atarak vermeyiniz, dokmeyiniz,

% Yiiksek yerlerdeki raflardan dosya vb. evrak alirken portatif merdiven kullaniniz,

% Merdiven kullanma gereken yerlerde merdiven kullanim talimatin1 mutlaka uygulayimiz,

% Sandalyeleri, tabureleri yiiksekteki bir noktaya ulasmak i¢in ASLA kullanmayiniz,

¢ Dolaplarin iizerine malzeme dosya vb. seyler koymayiniz,

¢ Ofisinizdeki tiim dolaplar1 ve tablolar kesinlikle duvara sabitlenmesini saglayniz,

« Arnizali Koltuk, masa ve sandalyeleri kullanmayiniz, onartiniz, bel destegi kullaniniz, ekranl araglarla
caligma yonetmeligine, ergonomik kurallara uyunuz, uzanarak ¢alismayiniz,

D

» Ofislerde sigara igmeyiniz, yemek yemeyiniz, gida ve yemek artiklar: bulundurmayiniz,
» Ofis igerisinde 1slak zemin varsa derhal kurulatiniz,

» Ofis zeminlerinde kaymaya, takilmaya neden olabilecek yiizeyleri derhal onartiniz,

% Yiriime yollarinda zemine takilip diisebilecek malzemeler bulundurmaymniz.
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+¢ Evraklardaki zimba telini mutlaka zimba teli sokiicii ile ¢ikartiniz,

+¢ Ofislerde bulunan makas, maket bigagi vb. kesici delici malzemelerin kullanimina dikkat ediniz, varsa
masaiistiinde bulundurmayiniz,

¢ Mevcut 151k kaynaginin direkt parlakliga ve yansimalara neden olmasini engelleyiniz,

% Ofis igerisindeki sicaklik ve nemi, rahatsizlik vermeyecek diizeyde tutunuz. (Kisin 22-24 derece arasinda,
Yazin 24-26 derece arasinda) Iklimlendirme cihazlarinizi ayarlayiniz.

+» Calisma ofislerini 2 saatte bir 5 dakika etkin bir sekilde havalandiriniz.

¢ Yerden agir bir malzeme kaldirirken belin incinmemesi i¢in dizlerin kirilmasi ve kuvvetin belden degil
bacaklardan alinmasini saglayiniz, kendinize agir gelen malzemeyi kaldirmaymiz. Egilerek yerden bir sey
almayiniz Elle kaldirma yonetmeligine uyunuz,

% Kanunen verilen atleti edevati dogru kullanmak, baskalarin1 ve kendi kendini tehlikeye diisirmemek, yakin
tehlikelerden uzak durmak, tehlikeleri haber vermekle gorevlisiniz,

% 2 saate bir 5 dakika ekte sunulan ‘Isyeri Egzersizleri’ ni yapmaya dzen gosteriniz,

¢ Elektrik tesisatina ve elektrikli cihazlara ariza halinde ASLA miidahalede bulunmayiniz, yetkili kisi ile
iletisime geg¢iniz,

¢ Elektrik kablolarinin, ti¢lii prizlerinin kararma, kopuk, c¢iplak yerlerine dokunmayiniz, suyla temas
etmemesine d6zen gosteriniz,

% Mesai bitiminde 1siklar1 sondiiriiniiz, Mesai bitiminde elektrikli aletlerin prizlerden ¢ekilmis olmasina 6zen
gosteriniz,

% Yangn sondiiriicii cihazlarin yerlerini ve kullanimini 6greniniz.

% Is Saglig1 ve Giivenligi kanunu ve bagli yonetmeliklerine ve konulmus kurallara uyunuz,




