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Kurum Kodu

Ofisleri temiz ve diizenli tutunuz.

Ofislerde acil durumlar disinda kosmayiniz, yiiriiyiiniiz.

Cay, kahve gibi sicak i¢eceklerin dokiilmemesine dikkat ediniz.

Dolap ve masa ¢ekmeceleri agik birakmayiniz.

Yiirtirken ayn1 zamanda asla evrak okumayiniz.

Yiiksek yerlerdeki raflardan dosya vb. alirken portatif merdiven kullaniniz.

Dolaplarin iizerine dosya vb. yigmayin, dolaplarin i¢ine diizenli bicimde koyunuz.
Koltuk ve sandalyeleri kontrol ediniz. Kullanim dis1 olanlar1 tamir ettiriniz.

Sandalye, koltuk, masa ve ¢ekmeceleri yiiksekte bir noktaya ulagmak i¢in merdiven

gibi kullanilmayiniz.

1.10. Ofislerde sigara icmeyiniz.

1.11. Kirli, yagh vb. ayakkabilarla ofislere girmeyiniz.

1.12. Ofislerin temizliginde, 1slak zeminleri derhal kurulayimiz.

1.13. Ofis zeminlerinde, kaymaya, takilmaya neden olabilecek tehlike unsurlarini bertaraf

ediniz.

1.14. Evraklardaki zimba tellerini mutlaka zimba teli sokiicii ile ¢ikartiniz.

1.15. Ofislerde bulunan; makas, maket bigagi, sivri uglu kalemler vb. gibi malzemelere
dikkat ediniz.

1.16. Klavyenin rahat bir ¢alisma pozisyonu saglayacak uzaklikta olmasina 6zen gosteriniz.
1.17. Mevcut 1s1k kaynaklarimin direkt parlakliga ve yansimalara neden olmasini
engelleyiniz.

1.18. Bilgisayar ekran1 ve fon ortami arasinda yeterli aydinlanma olmasini saglayiniz.

1.19. Yerden agir bir malzeme kaldirirken belin incinmemesi i¢in dizlerin kirilmasi ve
kuvvetin belden degil bacaklardan alinmasini saglayiniz.

1.20. Mesai sonunda odanizdan ayrilirken 1siklar1 sondiiriip, elektrikli aletleri (1sitic1, klima,
prize takili cep telefonu sarj cihazi vb. adaptdrler) mutlaka kontrol ediniz.

1.21.

Odanizdaki tiim elektrikli aletlerin kablolarinin, fig ve prizlerinin uygun ve emniyetli

olmasi saglatiniz. Ayrica sarkan ve ekli elektrik kablolarinin agikta durmasini engelleyiniz.
1.22. Yangin sondiiriiciiler ve acil ¢ikis yerlerini mutlaka 6greniniz.

1.23. Yiiriime yollarinda, calisma alaninizin zemininde takilip diisebilecek malzemeler
bulundurmayiniz.

1.24. Ergonomi kurallarina ve fiziksel kosullara uygun olarak c¢alisma ortamin
diizenleyiniz.

1.25. Calisma sirasinda uygun araliklarla egzersiz ¢alismalar1 yapiniz.

1.26. Calisma ortaminizda kendiniz ya da gevrenizdekiler igin gordiigiiniiz tehlikeleri Is Saghgi ve

Giivenligi Birimi’ne bildiriniz.



