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İŞ GÜVENLİĞİ GENEL KURALLARI
1. Okul / Kurum ilan tahtası veya panosuna, Okulun / Kurumun muhtelif kısımlarına asılmış bulunan ve asılacak olan iş sağlığı ve iş güvenliği kurallarını okuyunuz ve bu kurallara riayet ediniz.
2. Okulun / Kurumun iş sağlığı ve iş güvenliği konusunda almış olduğu bulunan tüm tedbirlere tam olarak riayet ediniz.

3. Okul / Kurum sorumlu ve ilgilileri tarafından, zaman zaman tarafımıza bildirilecek yazılı ve sözlü kurallara riayet ediniz.
4. İş sağlığı ve güvenliği hizmetlerini yerine getirmek üzere Okul amiri tarafından görevlendirilen kişilerin yapacağı çalışmalarda işbirliği yapınız.

5. İşyerinde yapılan iş sağlığı ve güvenliği eğitim toplantılarına katılınız.

6. Şahsınıza verilen görevi, size tarif edildiği şekilde yapın, kendi işinizden başka bir işe karışmayın, amirinizin verdiği emirlere uyunuz.
7. Çalışma sahanızdan izinsiz ayrılmayınız.

8. İş alanınızın dışında yapılan çalışmalarda bulunmayınız.

9. Okul ve kurumda içinde yapılan yüklenici firmaların çalışmalarında bulunmayınız, Yüklenici firma tarafından yapılan çalışmaların olduğu yerlerde oturmayınız, yatmayınız ve uyumayınız.

10. Okulun / Kurumun içinde şaka yapmayınız.

11. Yürürken önünüze bakınız. Cep telefonu ile ilgilenmeyiniz.
12. Kaygan ve ıslak zemin üzerinde yürürken dikkatli olunuz ve altı lastik ayakkabı giymeye dikkat ediniz. 

13. Merdiven basamakları teker teker inip çıkınız.

14. Merdivenlerden inip çıkarken korkulukları kullanınız. Her adımda bir basamak kullanıp, üç nokta kuralına dikkat ediniz. (ya iki el, bir ayak ya da iki ayak, bir el merdivene temasta olmalıdır). Hasarlı korkuluklar ve basamaklar yetkiliye bildiriniz. 

15. Girilmesi yasaklanan yerlere girmeyiniz.

16. Tamirat yâda bakım yapılan yerlerdeki uyarı levhalarına uyunuz.

17. Uyarı (ikaz) levhalarının yerlerini ilgili ve sorumluların haberi ve izni olmadan değiştirmeyiniz.
18. Her türlü arıza ve aksaklığı derhal yetkililere bildiriniz.

19. Okul/Kurumda makine, cihaz, araç, gereç, tesis ve binalarda sağlık ve güvenlik yönünden ciddi ve yakın bir tehlike ile karşılaştığınızda ve koruma tedbirlerinde bir eksiklik gördüğünüzde, Okul/Kurum amirine veya okulun çalışan temsilcisine derhal haber veriniz.
20. İş Sağlığınızı ve güvenliğinizi etkileyebilecek tehlikeleri iş sağlığı ve güvenliği kuruluna, kurulun bulunmadığı okul / kurumlarda ise kurum amirine bildirerek durumun tespit edilmesini ve gerekli tedbirlerin alınmasını talep ediniz.

21. Makine, tesisat ve kişisel koruyucu donanımını verilen eğitim ve talimatlar doğrultusunda ve amacına uygun olarak kullanınız.

22. İşyerinde sorumluların talimatı olmadan, öğrenmek veya merak maksadı ile herhangi bir makinenin çalıştırma düğmesine basmayınız.

23. İşin gereği olarak şahsınıza verilen kişisel koruyucuları, örneğin: Önlük, eldiven, lastik çizme, gözlük v.s’yi devamlı olarak kullanınız. Bu malzemeler yırtılır, kırılır veya koruyucu özelliğini yitirirse ilgili amirinize haber vererek yenisini temin ettiriniz. İşinizin gereği ve kendinizin can güvenliği için çok lüzumlu olan bu koruyucuları almadan işbaşı yapmayınız.

24. Şahsınıza verilen kişisel koruyucu malzemeleri iyi ve temiz bir şekilde kullanınız, muhafaza ediniz.

25. Şahsınıza verilen kişisel koruyucu malzemeleri kaybetmemek için size belirtilen yerde muhafaza ediniz yâda iş bitiminde yetkiliye teslim ediniz.

26. İşiniz gereği elbiseniniz ıslanırsa ıslak elbise ile çalışmayınız. Yanınızda daima yedek elbise bulundurunuz.
27. Okulun / Kurumun çalıştığınız sürece kazaya sebep olacak veya çalışanları tehlikeli durumlara düşürecek şekilde malzemeleri yollara, basamaklara, elektrik pano, elektrik sigortalarının önlerine, merdivenlere çıkışlara, yangın 
28. teçhizatını engelleyecek şekilde olan yerler ile tehlike arz edecek yerlere istif etmeyiniz ve kullandığınız araç ve gereçleri  gelişi güzel yerlere bırakmayınız.

29. Size verilen El aletlerini, diğer araç ve gereçleri işlevine özgü işlerde kullanınız.
30. Eli zedeleyebilecek kadar hasara uğramış veya arızalı el alet ve takımları kullanmayınız.

31. Ambar, malzeme, depo yetkilisinin izni ve çıkış emri olmadan hiç bir malzeme, araç, gereç v.s. almayınız.
32. Beraber çalıştığınız arkadaşları ve Okulun / Kurumun diğer çalışanları ile ziyaretçileri kazaya uğratmayacak şekilde dikkatli çalışınız.

33. Okul/Kurumda betonarme yapısında çalışan arkadaşlarınızı ve ziyaretçileri tehlikeye sokabilecek boşluklar gördüğünüzde derhal amirinize bildiriniz.
34. Çalışanlar ciddi ve yakın tehlikenin önlenemez olduğu durumlarda tehlikeli bölgeyi terk edin belirlenen güvenli yere gidiniz.
35. Vukua gelecek en ufak iş kazasını olduğu takdirde Okul / Kurum ilgili ve sorumlularına haber veriniz.

36. Sağlam olmayan ve düşmeye mani olacak korkulukları bulunmayan geçit ve platformlardan geçmeyiniz.

37. Okul ve Kurumda eğer Ekskavatör, buldozer ve benzeri iş makinaları çalışıyor ise bu makinaların hareket alanı içine girmeyiniz  ve yaklaşmayınız. İş makineleri üzerine kati surette binmeyiniz. 

38. Elektrik, ağ kablolama, kabin ve kablo aksamına yaklaşmayın. Elektrik motorları, cihazları ve kabloları ile sigortalara, müdahale etmeyiniz. 

39. Okul ve Kurumlarda bulunan boşluk veya delik civarında korkuluk veya kapak yok ise herhangi bir nedenle gezmeyiniz, bulunmayınız, oturmayınız ve yatmayınız.

40. Kuvvetli rüzgâr alan kısımlarda yetkili ve sorumluların izni ve haberi olmadan çalışmayınız.

41. İşyerine dinlenmiş ve zinde olarak gelin, kesinlikle alkollü içki veya uyuşturucu ilaçlar etkisinde gelmeyiniz.
42. İşyerinden izinsiz ayrılmayın ve Okul/Kurum dışındaki görevlere gider iken, görev kâğıdını almadan gitmeyiniz. 
43. Okul / Kuruma misafir, hemşeri, akraba kabul etmeyiniz.

44. Haftalık çalışma ve ara dinlenme sürelerine riayet ediniz ve Okul/Kurum amirinin bilgisi haricinde fazla çalışmada bulunmayınız.
YANGIN İLE İLGİLİ KURALLAR:
1. Sigara içilmesi yasaklanan yerlerde, sigara içmeyiniz, ateş yakmayınız, açık alevli cihaz kullanmayınız.

2. Okulun / Kurumun vukua gelen en küçük bir yangını derhal sorumlu ve ilgililerine haber veriniz.  

3. İşyerinde ısınmak amacıyla da olsa ateş yakmayınız.

4. Yağ, akaryakıt, boya veya organik tozlar gibi parlayıcı maddelerin yangınlarında ve alçak gerilim elektrik tesislerindeki yangınlarda su kullanmayınız.

5. Parlayıcı sıvılar, yağlar ve boyalardan doğacak yangınlarda, içinde köpük, karbon tetraklorür, karbon dioksit ve bikarbonat tozu veya diğer etkili maddeler bulunan yangın söndürme cihazlarını kullanınız.

6. Gerilim altındaki elektrik tesis ve cihazlarından çıkan yangınlarda, karbon dioksitli (CO2), bikarbonat tozu veya benzeri etkili diğer tiplerde yangın söndürme cihazı kullanınız.

7. Okul ve Kurumda elektrik kabloları, gaz boruları, su boruları veya suyolu, kanalizasyon ve benzeri tesisata bir aksilik gördüğünüz takdirde derhal, sorumlu ve ilgililere haber veriniz.
8. Yangın söndürme tüplerinin yerlerini sorumlulara haber verilmeden değiştirmeyiniz.

9. Yangın söndürme tüplerinin etrafında malzeme bırakmayınız, yangın kaçış yolları ve yangın merdivenleri malzeme ile tıkamayınız.

10. Yanabilecek ve tutuşabilecek maddeleri ısı kaynaklarından uzak tutunuz.

11. Soba, vantilatör, her türlü elektrikli alet vb. kullanıldıktan sonra kapatıp ve fişlerini çekiniz.

12. Görev tanımınızda kalorifer kazanı ile çalışmak var ise gerekli KKD amirinizden alın ve ortamda temiz hava sağlanmadıkça çalışmayınız.

KİMYASALLAR İLE İLGİLİ KURALLAR:
1. Bütün kimyasalları kullanmadan önce etiketlerini dikkatle okuyunuz ve etiketsiz olanlar için sorumludan bilgi alınız. 
2. Uygun koruyucu giysi ve eldiven ile çalışınız. 
3. Koruyucu gözlük/maske kullanınız.
4. Asitleri suya azar azar ilave ediniz. Kesinlikle asidin üzerine su ilave etmeyiniz. 

5. Kimyasal ve biyolojik atıkları kesinlikle ortama dökmeyiniz.

6. Zehirli buhar ve gazların olduğu yerlerde kontrolsüz çalışma yapmayınız.

7. Kimyasal maddeleri taşırken dikkatli ve güvenli taşıyınız.
8. Kimyasalları kendi ambalajları dışında uygun ortamda muhafaza ettiğinizde yeni kullandığınız ambalajın üzerini etiketleyerek üzerine kimyasalın adını yazınız.

9. Kimyasalı yutma halinde hemen doktora başvurunuz, ambalaj ve etiketi gösteriniz.

10. Klorlu beyazlatıcı, tuvalet temizleyici veya pas çözücü gibi asitli ürünleri bir biri ile karıştırmayıp tek olarak kullanınız.

11. Astım, Kronik akciğer veya kalp problem var ise amonyaklı ürünleri kullanmayınız.

12. Kimyasal maddeyi amacına uygun ve yerini tam olarak belirleyerek kullanınız.

13. Kimyasallardan herhangi birinin göz ve cildinizle temasından kaçınınız. Temas halinde kimyasalın etkilediği bölgeyi  hemen bol su ile  yıkayınız  ve doktora başvurunuz.

14. Asitle çalışma sırasında yüzde üstten, alttan, yandan ve karşıdan sıçramalara karşı gözü ve yüzü koruyacak tarzda dizayn edilmiş yüz maskesi kullanınız.

15. Kullanılan kimyasalları diğer çalışanların ve ziyaretçilerin ulaşabileceği yerden uzak tutunuz.

16. Kimyasalları serin yerde muhafaza ediniz.
17. Kimyasalların Gaz / Duman / Buharını solumayınız. 

DEPOLAMA VE TAŞIMA İLE İLGİLİ KURALLAR:

1. Kullanılan her malzemeyi işi bitince yerinde muhafaza ediniz.
2. Zeminle ilgili herhangi bir problem görürseniz hemen rapor ediniz.
3. Yürüme yolları ve koridorlar engellerden arınmış olarak tutunuz.
4. Temizlenen veya tamir edilen yerlerin etrafı kapatınız (şeritle) ve işaretleyiniz.
5. Aydınlatmanın yeterli olduğundan emin olunuz, yanmayan lambaları yetkiliye bildiriniz.

6. Kaygan ve düzgün olmayan yüzeylerde yavaşça ve tutunarak yürüyünüz. Koşmayınız.
7. Dengeyi sağlamak için eller cepte değil, vücudun yanlarında tutunuz.
8. Uzatma kabloları, hortumlar, ipler vs. yürüme yoları üzerinde bırakmayınız.
9. Malzeme taşınacağı zaman, taşımak için bir araç olup olmadığı kontrol ediniz, araç varsa araçla taşımayı tercih ediniz.
10. Malzeme taşınacak yolun ve/veya taşınacak yükün ıslak olmamasına dikkat ediniz.
11. Malzemenin ağırlık merkezinin kişiye yakın olacak şekilde taşınmasına dikkat ediniz.
12. Malzemenin hareketli parçaları olup olmadığını kontrol ediniz.
13. Malzemenin taşınacağı yolun üzerinde engel bulunmadığından emin olunuz.

14. Vücutta ağrıyan bir bölge varsa, malzeme taşınmadan önce amire haber veriniz.

15. Malzemeyi kaldırmadan önce dizler bükülüp yükü kucaklayacak pozisyona girilmeli, bel dik tutulup sonra malzeme yavaşça kaldırınız.
16. Kişi başı ERKEKLERDE 25 kilogramdan BAYANLARDA 10 kilogramdan fazla malzeme kaldırmayınız ve taşımayınız.

17. Malzeme yere indirilirken; belinizi dik tutunuz ve yine dizlerden bükülerek indiriniz.
18. Malzeme atıklarını cinslerine uygun şekilde biriktiriniz, kontrollü bir şekilde uzaklaştırılmasını sağlayınız.

19. Maddeler uygun şekilde istifleyiniz, devrilmemesi için gerekli tedbirleri alınız.

Okul/ Kurum tarafından tutanak halinde hazırlanan (19 sayfa ve 275 maddelik genel kurallar ve eklerinden oluşan)             “ İŞYERİNDE UYULACAK İŞ GÜVENLİĞİ GENEL KURALLARI VE TALİMATLARI” nı okudum. Bir suretini aldım, her sayfasını parafladım ve diğer suretini ilgili amire verdim. Tutanakta açıklanan kurallara uyacağımı beyan ve kabul ederim. İşbu tutanağı tam sıhhatte olarak, kendi rızamla (isteyerek ve bilerek) imzaladım.     ......../......./2016

TEBLİĞ EDEN : 




TEBELLÜĞ EDEN :
Adı , Soyadı

: 

Baba  Adı

: 

Doğum Tarihi

: 







TC Kimlik No.

: 







İmza


:
(Not: Her sayfa Tebliğ eden ve tebellüğ eden personel tarafından paraflanmıştır.)
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TYP- İŞKUR-SÜREKLİ İŞÇİ-HİZMETLİ PERSONELİ ÇALIŞMA TALİMATI

TYP kapsamında çalışan tüm İŞ- KUR personeli ile Sürekli İşçilerin İl/İlçe Milli Eğitim Müdürlüğünce tahsis edildiği Tufanbeyli Kaymakamlığı Yazı İşleri Müdürlüğü sorumluluğunda olup, çalışma usul esas ve saatleri kanuna aykırı olmamak kaydı ile İlçe Milli Eğitim Müdürlüğü tarafından düzenlenecek ve İlçe MEM tarafından sistematik olarak kontrol edilecektir. Personel mesai başlangıç ve bitiş saatlerine, giyim kuşam ve temizliğe titizlikle riayet edecektir. 

Kaymakamlık tarafından verilen iş ve işlemleri yapmak zorundadır. Ek’lerde belirtilen görev talimatlarındaki görev tanımları İlçe Milli Eğitim Müdürlüğüne uygun görüldüğünde İdareler ve çalışanlar bilgilendirilmek kaydıyla değiştirilebilir. Bu talimatnamedeki belirtilen iş ve eylemleri zamanında yerine getirmeyenler hakkında sözleşmenin iş akdinin feshedilmesine ilişkin hükümleri uygulanır.

EK’LER:
Ek:1-SERT ZEMİN SÜPÜRME TALİMATI



Ek:2-MERDİVEN TEMİZLEME TALİMATI
Ek:3-DIŞ ÇEVRE TEMİZLİK TALİMATI



Ek:4-TUVALET TEMİZLİĞİ TALİMATI
Ek:5-ÇÖP TOPLAMA TALİMATI

Ek:1

SERT ZEMİN SÜPÜRME TALİMATI

AMAÇ: Sert zemin süpürme yöntemini belirlemektir.

SORUMLULAR:

1.       Temizlik Elemanları


2.       Temizlik Sorumluları

KULLANILAN MALZEME VE EKİPMANLAR

1.       Süpürge

2.       L süpürge


3.       Faraş


4.       Çöp torbası

TALİMATLAR

1.       Gerekli olan malzeme ve ekipmanları hazırlayarak temizleyeceğin alana git.

2.       Temizlik işlemini engelleyen mobilya ve taşınabilirleri çek.

3.       Süpürgeni ve faraşını al.

4.       Kapıya en uzak yerden başla sekiz şekli yaparak yerdeki tozları süpür.

5.       Toplanan tozu faraşla çöp torbasına dök.

6.       Süpürge ulaşamadığın yerlerin toz alma talimatına uygun tozunu al.

7.       Mobilyaları eski konumuna getir.

8.       Çöp poşetinin ağzını bağla, yerde sürüklemeden çöp toplama merkezine götür.

9.       Kullandığın malzeme ve ekipmanları temizlik talimatlarına göre temizle düzenli bir şekilde yerlerine kaldır.

KONTROL NOKTALARI

1.       Zeminde kâğıt, sigara izmariti vb. çöpler olmamalı.

2.       Süpürgenin ulaşamadığı yerlerde çöp vb. şeyler olmamalı.

3.       Zemin tozlu olmamalı.

Ek:2

MERDİVEN TEMİZLEME TALİMATI

AMAÇ: Merdivenlerin temizleme yöntemini belirtir.

SORUMLULAR

1.       Temizlik elemanları

2.       Temizlik Sorumluları

KULLANILAN MALZEME VE EKİPMANLAR

1.       Uygun süpürme gereci

2.       Çift kovalı pres

3.       Genel temizlik maddesi

4.       Ağır kir çözücü

5.       Püsküllü paspas

6.       Kurulama mopu veya yer bezi

7.       Toz bezi

8.       İkaz levhası

TALİMATLAR

1.       Gerekli olan malzeme ve ekipmanları hazırlayarak temizleyeceğin alana git.

2.       İkaz işaretini koy.

3.       Merdivenleri sert zemin süpürme talimatına uygun olarak yukarıdan aşağıya doğru süpür.

4.       Eğer parmaklık, korkuluk vs. varsa nemli bezle tozunu al.

5.       Nemli bez ile süpürgeliklerin ve tırabzanların tozunu al.

6.       Çift kovalı paspas arabasına yeterli miktarda su koy.

7.       Belirtilen ölçülerde genel temizlik maddesini koy.

8.       Bir taraftan diğer tarafa giderek zemini paspasla.

9.       Suyun kirlendikçe suyunu değiştir.

10.     Zeminde lekeler var ise ağır kir çözücüyle sil.

11.     Gerekli ise durula.

12.     Kurulama mobu veya yer bezi ile kurula.

13.     Kullandığın malzeme ve ekipmanları temizlik talimatlarına uygun temizle.

KONTROL NOKTALARI

1.       Merdivenlerde kaba kirler ve çöpler olmamalı.

2.       Zeminde yapışkan kirler olmamalı ve zemin temiz görünmeli.

3.       Püsküllü paspas izleri olmamalı.

Ek:3

DIŞ ÇEVRE TEMİZLİK TALİMATI

AMAÇ: Dış çevrenin temizlenme yöntemini belirlemektir.

SORUMLULAR:

1.      Temizlik Elemanları

2.      Temizlik Sorumluları

KULLANILAN MALZEME VE EKİPMANLAR:

1.      Kürek

2.      Çalı süpürge

3.      Faraş

4.      Çöp torbası

TALİMATLAR

1.      Gerekli olan malzeme ve ekipmanları hazırlayarak temizleyeceğin alana git.

2.      Yoldaki kaldırımdaki veya yürüme yollarındaki tozları, çöpleri ve atıkları süpür.

3.      Dip köşe ve araları dikkatli süpür.

4.      Toplanan tozu, çöpleri ve atıkları faraş ile topla ve çöp torbasına doldur.

5.      Çöp poşetinin ağzını bağla, yerde sürüklemeden çöp toplama merkezine götür.

6.      Kullandığın malzeme ve ekipmanları temizlik talimatlarına göre temizle düzenli bir şekilde yerlerine kaldır.

KONTROL NOKTALARI

1.      Dış çevrede kâğıt, sigara izmariti vb. çöpler olmamalı.

2.      Kaldırımlar, yürüme yolları tozlu olmamalı.

Ek:4 

TUVALET TEMİZLİĞİ TALİMATI

AMAÇ: Tuvalet temizleme ve dezenfekte etme yöntemini belirlemektir.

SORUMLULAR

1.       Temizlik Elemanları

2.       Temizlik Sorumluları

KULLANILAN MALZEME VE EKİPMANLAR

1.       Paspas Arabası



9.       Metal temizleyici

2.       Kova




10.    Tuvalet fırçası

3.       Sünger




11.    Çöp Torbası

4.       Süpürge




12.    Yer kazıma bıçağı

5.       Bez




13.    Eldiven

6.       Genel Temizlik Maddesi


14.    Sarf malzemeler (havlu, tuvalet kâğıdı, sabun vb.)

7.       WC Dezenfektan Maddesi


15.    İkaz Levhası

8.       Ovma Maddesi (Cif)

TALİMATLAR

1.       Gerekli olan malzeme ve ekipmanları hazırlayarak temizleyeceğin tuvalete git.

2.       Tuvaletin boş olup olmadığını kontrol et ve ikaz işaretini koy.

3.       Kullanacağın malzeme ve ekipmanları engel teşkil etmeyecek, uygun bir yere düzgünce koy.

4.       Eldivenlerini giy.

5.       Sifonlara basarak tuvaletlerin kaba kirini akıt.

6.       Wc dezenfektan maddesini tuvaletin iç kısmına uygulayarak beklet.

7.       Bütün çöp kutularını boşalt. İç ve dışlarını silerek veya yıkayarak temizle. Gerekiyorsa poşet tak.

8.       Yerde bulunan çöp ve diğer maddeleri topla.

9.       Yere yapışmış kirler var ise yer kazıma bıçağı ile kazı.

10.   Lavabolarda kaba kirler varsa kiri akıt.

11.   Sünger ve ovma maddesini kullanarak lavaboyu temizle.

12.   Klozetin içini fırçala, dezenfektanlı madde ile yıkanmış bezinle klozet kapaklarını ve etrafını sil.

13.   Fayansları genel temizlik maddesi ile sil.

14.   Aynaları sil.

15.   Metal aksamları parlat.

16.   Diğer materyallerin tozlarını al nemli bezle sil.

17.   Kapı ve kapı kolunu sil.

18.   Sarf malzemelerini kontrol et. Eksiklerini tamamla.

19.   Yerleri uygun yöntemle temizle.

20.   Kullandığın malzeme ve ekipmanları temizlik talimatlarına göre temizle.

Ek:5

ÇÖP TOPLAMA TALİMATI

AMAÇ: Çöp toplama yöntemini belirlemektir.

SORUMLULAR

1.       Temizlik Elemanları



2.       Temizlik Sorumluları

KULLANILAN MALZEME VE EKİPMANLAR

1.       Çöp toplama arabası

2.       Büyük boy çöp poşeti

3.       Küçük boy çöp poşeti

4.       Orta boy çöp poşeti


5.       Temizlik bezi


6.       Kova

7.       Genel Temizlik Maddesi

TALİMATLAR

1.       Gerekli olan malzeme ve ekipmanları hazırlayarak çöp toplayacağın mahalle git.

2.       Büyük boy çöp poşetini çöp toplama arabasına tak.

3.       Girişe en uzak noktadaki çöp kutularından başlayarak sistemli bir şekilde çöp kutularını boşalt.

4.       Boşalttığın çöp kutularının içini ve dışını temizlik bezinle sil.

5.       Çöp kovalarını aldığın yere koy.

6.       Gerekli ise çöp poşeti tak.

7.       Çöpleri topladığın poşetin ağzını sıkıca bağla ve çöp toplama merkezine götür.

8.       Kullandığın malzeme ve ekipmanları temizlik talimatlarına göre temizle.

KONTROL NOKTALARI

1.       Çöp kutuları boş, etrafta çöp olmamalı.

2.       Çöp kovaları silinmiş ve lekeli olmamalı.

3.       Eğer çöp poşeti takılmış ise poşet düzgün takılmış olmalı.

4.       Çöp kovaları yerlerinde ve düzgün konumda olmalı.
Okul/ Kurum tarafından tutanak halinde hazırlanan “ İŞYERİNDE UYULACAK İŞ GÜVENLİĞİ GENEL KURALLARI VE TALİMATLARI” nı okudum. Bir suretini aldım, her sayfasını parafladım ve diğer suretini ilgili amire verdim. Tutanakta açıklanan kurallara uyacağımı beyan ve kabul ederim. İşbu tutanağı tam sıhhatte olarak, kendi rızamla (isteyerek ve bilerek) imzaladım.     
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ATEŞLEYİCİ OLARAK ÇALIŞAN SÜREKLİ İŞÇİ PERSONELİ ÇALIŞMA TALİMATI
KÖMÜRLÜ KALORİFER KAZANI YAKMA TALİMATI

 Yerli Linyit Kömürünün Yakılmasında Uyulacak Talimat 

1. Sabahın erken saatinde kazan dairesine girdiğinizde önce hidrometreden tesisatın suyunu kontrol ediniz. Eksikse, suyunu tamamlayınız. 

2. Kazan duman borularını (dökme kazanlarda dilimleri) haftada iki kez kazanı yakmadan önce temizleyiniz. 

3. Ateş kapağını açıp ızgaranın sağına ve soluna ve de ocağın arkasına kömür atın. Boş kalan ızgaranın üzerine bol kâğıt koyduktan sonra arkadan öne doğru odunları çatın ve tutuşturun.

 4. Odunlar kömürü yakacak duruma gelince mümkün olduğu kadar parça kömürlerden birkaç kürek serperek yanan odunların üzerine atınız. 

5. Serpilen kömür tutuşunca serpe kızarta tüm ızgaranın üzerinde 1015 cm. kalınlığında bir ateş tabakası elde edildikten sonra, yeni atılacak kömür dış hava sıcaklığına ve binanızın ısı ihtiyacına göre ızgaranın tamamına yayılmayıp, yarısına yastık şeklinde atılacaktır. Diğer yarısındaki alevin üzeri kapatılmayacaktır. Bu, Yastıklama Yöntemi ile yeni atılan kömürden çıkan yanıcı gazlar ızgaranın diğer yarısındaki alev ve buradan ocağa giren yakma havası ile kolayca yanma olanağını bulacak, issiz ve verimli bir yanma sağlanacaktır.

 6. Kazan suyu sıcaklığı 40 °C-45 °C'ye ulaşınca çalıştıracağın deviridaim pompasının giriş ve çıkış vanalarını açın ve pompaya yol verin. Ana vananın kapalı olup-olmadığını kontrol edin, ana vana açıksa kapatınız.

 7. Devridaim pompası çalışınca kazan suyu sıcaklığı düşecektir. Dış hava sıcaklığına uygun kazan suyu sıcaklığı sağlanıncaya kadar kazanın başından ayrılmayınız.

 8. İleri saatlerde yanmayı kontrol ediniz. Tekrar kömür atılmak istenildiğinde, gerekirse ateşi düzenleyin ve kömürü bu defa ızgaranın diğer yanına yastık şeklinde atın. Izgaranın bir yarısı mutlaka alevli bırakılacaktır. 

9. Ateşin üzeri küllenmiş ve küllüğe ışık sızmıyorsa, ateşi süngüleyip düzenleyin. Ateşi düzenledikten sonra, kazanı besleyin. Gece yatmadan önce nemlendirilmiş toz kömürle ocağı bastırın/uyutun ve yanmayı azaltın. Damperi kısın, küllük kapağını kapatın. Devridaim pompasını durdurun, ana vanayı açın.

 10. Sabahın erken saatinde akşam uyuttuğunuz ocağı süngüledikten sonra, ocak içinde kalan külleri alın ve ateşin üzerine mümkün olduğu kadar parça kömür atın. Kömürler tutuşunca serpe kızarta tüm ızgara üzerinde 1015 cm. kor ateş tabakası sağlayıncaya kadar kömür atmaya devam edin. Ondan sonra ateşi ızgara düzeyine yayın. Ocağa atacağınız parça ve toz kömürü ocağın sağına ve soluna yastık şeklinde atınız. Ve yastıklama yöntemiyle günlük yakışa devam ediniz. 

KÖMÜR KAZANI GÜNLÜK YAKMA TALİMATI

 A. Mevsim Başında Yapılacak İşler

 1 . Tesisatın suyunu kontrol edin, eksikse tesisatın suyunu tamamlayın. 

2. Hidrometrenin çalışıp çalışmadığını kontrol edin.

 3. Termometrenin çalışıp çalışmadığını kontrol edin.

 4. Kazan duman boruları ve gaz kanallarının temiz olup olmadığını kontrol edin. 

5. Devridaim pompalarının çalışıp çalışmadığını kontrol edin.

 6. Baca ve kazan temizliğini kontrol edin. 

B. Yanış Süresince Yapılacak İşler 

1. Dış hava sıcaklığına göre kazan suyu sıcaklığını sık sık kontrol edin. 

2. Yakıt yakma tekniğine uyun. (Kazana kömür atılırken Yastıklama veya Balıksırtı yönteminin uygulanması vs.) 

3. Süngü zamanını geciktirmeyin. 

4. Baca çekişini damperle ayarlayın.

 5. Kazanda istenilen sıcaklık temin edildiğinde, sıcaklığın korunması için baca çekişini damperle ayarlayın.

 6. Küllük kapağını az hava girecek şekilde ayarlayın.

 7. Küllük kapağı ve damperi olmayan kazanda elde edilen sıcaklık korunmaz. Kazanlarda damper kolu ve küllük kapağı yoksa mutlaka taktırın. 

8. Kazanda su eksilmesi durumunda şehir suyunun akmaması halinde, hazır tanker sulardan imbisat deposuna aktarma yapın. Sonra, kazan yakışına devam edin. Su aktarma esnasında imbisat tankına yabancı cisimlerin girmemesine dikkat edin. 

9. Şehir şebeke cereyanının kesik olması halinde, devridaim pompası devreden çıkartın, ana vanayı açarak tabii devridaim sağlayın.

 C. Yanış Bitimi Sonrası Yapılacak İşler 

1. Ertesi gün için kazanda ateşin kalmasını sağlayacak şekilde ıslatılmış toz kömür ve/veya külü ateşin üzerine yorgan gibi sererek kazanı uyutun.

2. Damperle baca çekişini azaltın (1/4'e getirin). 

3. Devridaim pompasını devreden çıkartın. Ana vanayı açın.

4. Güvenlik açısından kazan dairesini baştan sona kontrol edin. 

D. Ertesi Sabah Yapılacak İşler

1. Sabah ilk iş damperi açıp, kazan içinde sıkışmış gazların bacadan çıkışını sağlayın.

 2. Küllük kapağını açıp, ocağa hava girişi temin edin. 

3. Ateşçi kapağını açıp, kazana süngü vurun. Ateşi düzenleyin.

4. Sırasıyla tüm emniyet ve kontrol cihazlarını gözden geçirip, kontrollerini yapın.

 5. Dış hava sıcaklığına göre kazanı besleyip (kömür atıp), günlük yakışa devam edin. 

KALORİFERCİ VE YÖNETİCİLERİN UYMASI GEREKEN KURALLAR

 1. Kalorifer kazanları hükümet veya yerel yönetimlerce tanınan ehliyetli kişiler tarafından yakılacaktır.

 2. Kalorifer, bina dışındaki hava sıcaklığı 15 °C ve altına düştüğü zaman yakılacaktır.

 3. Evlerde oturma odaları, yatak odası, salonlar yaklaşık 22 °C ; merdiven, tuvalet 15 °C ' mutfak 18°C ' nin üzerine çıkılmayacak şekilde ısıtma sağlanmalıdır. Fabrika ve işhanlarında kalorifer tesisatları yaklaşık 15 °C20 °C arasında yakılmalıdır.

 4. Kazan dairesinde yönetici adına düzenlenmiş mutlaka bir noter tasdikli Kazan Teftiş Defteri bulundurulacaktır.

 5. Kazan dairesinde kaloriferci tarafından yapılan uygulamalar, haftada bir defa yönetici tarafından denetlenecek ve denetim sonucu noksanlıklar Kazan Teftiş Defterine işlenecektir.

 6. Kalorifer kazanı usulüne ve tekniğine uygun yakılacaktır. 

7. Kalorifer dairesi her zaman temiz olacak; ateşçi takımları, araç-gereçler bakımlı, kullanıma hazır ve tam olacaklardır.

 8. Kalorifer dairesinin mutlaka bir havalandırma penceresi olacak ve bu pencere yanış süresince açık tutulacaktır.

 9. Kömürlü kalorifer kazanı haftada en az iki defa, akaryakıtla (fuel-oil'le) çalışan kazanlar ise haftada en az bir defa mutlaka temizlenecektir. Doğalgaz kazanlarının ise her ay kontrolü yapılacaktır.

 10. Yönetici, kalorifer tesisatında meydana gelen arızaların giderilmesi için gereken tedbirleri zamanında alacaktır. 

 11. Kaloriferci, kalorifer tesisatında bozukluk varsa yöneticiye zamanında haber verecek ve en kısa zamanda noksanlıkların giderilmesine çalışacaktır.
12. Kalorifer kazanına ait baca her sezon başında mutlaka temizlenecektir. 

13. Kömürlü kalorifer kazanlarında DENETİM BELGE'siz kömür yakılmayacaktır. 

14. Valilik tarafından uyarı kademelerine ilişkin karar alındığında, uyarı kademelerinde önlemlere uyulacaktır. 15. Kazan dairelerinde yanıcı, patlayıcı, parlayıcı maddeler hiçbir zaman bulundurulmayacaktır. 

KALORİFER KAZANLARI 
■ Kalorifer Kazanına kömür ilave etmek gerektiğinde yeni kömürü yanmakta olan korun üzerine değil yanlarına yerleştirin. 
■ Ateş ve küllük kapağını açmayınız, kapaklar üzerindeki klapeler vasıtasıyla hava girişini ayarlayınız ve istenilen yanmayı sağlayınız. 
■ Kazan su sıcaklığını dış ortam sıcaklığına göre ayarlayıp yakışı sağlayınız.
 ■ Baca damperini yakışa göre ayarlayınız.
 ■ Geceleri kazan uyutma yöntemini uygulayınız ki ilk tutuşturma masrafınız olmasın. 
■ Boru ekleme yerlerinin ve baca girişinin hava sızdırmamasına özen gösterin.
 ■ Bacanızı her yıl en az bir defa temizletin
Okul/ Kurum tarafından tutanak halinde hazırlanan “ İŞYERİNDE UYULACAK İŞ GÜVENLİĞİ GENEL KURALLARI VE TALİMATLARI” nı okudum. Bir suretini aldım, her sayfasını parafladım ve diğer suretini ilgili amire verdim. Tutanakta açıklanan kurallara uyacağımı beyan ve kabul ederim. İşbu tutanağı tam sıhhatte olarak, kendi rızamla (isteyerek ve bilerek) imzaladım.     ......../......./2016
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ŞOFÖR OLARAK ÇALIŞAN SÜREKLİ İŞÇİ PERSONELİ ÇALIŞMA TALİMATI

1- Tahsis edilen aracını kullanması gereken herkes mutlaka 'Araç Kullanma Talimatını okumak ve imzalamak zorundadır.

2- Araçlar, yönetimin belirlemiş olduğu şartlar ve amaçlar dışında kullanılamaz.

3- Araçlar, görevli personel haricinde 3.şahıslara verilemez.

4- Araçların periyodik bakımları ve muayeneleri geldiğinde yaptırma sorumluluğu sevkiyat sorumlusuna aittir. Araç trafiğe çıkmadan önce mutlaka yağ, su, fren vb. diğer kontrollerinin yapılması şayet bir sorun varsa sorun giderildikten sonra trafiğe çıkılması gerekmektedir.

5- Sürücü belgenizi, Araç ruhsatınızı, Psikoteknik, src vb. yasal olarak zorunlu belgeleri daima yanınızda bulundurunuz ve ehliyet sınıfına uygun aracı kullanınız.
6- Araçların içerisinde, yapılan işin mahiyeti dışında veya kurumun çalışanı dışında 3.kişiler bulunmamalıdır. 

7- Her durumda trafik kurallarının tamamına istisnasız riayet edilmeli ve kurumun prestijini sarsacak olumsuz davranışlar sergilemekten kesinlikle kaçınılmalısınız. Aracı kesinlikle modifiye etmeyiniz.

8- Alkol, uyuşturucu maddeler veya tedavi amaçlı uyku yapıcı ilaçlar alındıktan sonra araç kullanmayınız.
9- Herhangi bir nedenle trafik birimleri tarafından sürücü belgenize el konulduğu takdirde bunu hemen kurum yönetimine bildirmekle yükümlüsünüz.
10- Aracın yakıtını belirtilen istasyonlardan otomatik dolum yolu ile tedarik ediniz. Görev dönüşü aracın yakıt deposunun dolu, aracı sağlam teslim ediniz.
11- Araçlarda işlerin yürütülmesi için gerekli malzeme ya da ürünler dışında kurumu zarara uğratacak ve kanunlara aykırı hiçbir ürün vs. taşımayın. Aksi durumda sorumluluk tarafınıza aittir. 
12- Araçları kesinlikle yasal oranlar içerisindeki hız limitlerine uyarak kullanmakla yükümlüsünüz.Hiçbir kimsenin baskısı ve sözlü sataşmaları ile Hız limitlerinin aşılmasına izin vermeyiniz. Hız limitlerine riayet etmeyen kullanıcılar sözlü, ardından yazılı uyarılar ile ikaz edilecek olup bu durum alışkanlık haline gelmesi durumunda ise savunmaları alınıp iş akitleri gözden geçirilip fesih yoluna kadar uzanacak tedbirler alınacaktır.

13- Trafik kazalarında mutlaka alkol muayenesi yaptırılmalı, kaza tutanakları olay yerinde tutturulmalıdır. Kaza tüm yöneticilere bildirilmelidir ve olay yerinden ayrılmamalıdır. Mutlaka trafik ekibi çağrılmalı resmi bir işlem yapılmalıdır.
14- Görev anında başınıza gelen kazanın Trafik Kazasını kontrole gelen memura görev esnasında kazanın olduğunu belirtin ve Amirinize ve İş Güvenliği Uzmanına bilgi verin.
15- Kullanıcı trafik cezasına ait ödeme makbuzunun aslını trafik ceza tutanağı ile birlikte muhasebe birimine yasal ödeme süresi içinde ödeyerek ulaştırmakla yükümlüsünüz. Tarafınızın kullandığı andaki tüm trafik cezaları size ait olup, cezalar kullanıcı tarafından ödenecektir.
16- Araç kullanıcısının haberi olmadan düzenlenen trafik cezalarında muhasebe birimi ceza tutanağının kendilerine ulaştığı andan sonra kullanıcıyı bilgilendirip gerekli işlemleri yapar/yaptırır.
        17-Her zaman öndeki araçla olan takip mesafenizi koruyunuz.
  18- Araçla yola çıkmadan araç içi konforu (ısınma, camların buğusunun çözülmesi, kalın mont ve botla kullanılmaması gibi) sağlayınız. Yolda, su birikintilerine mümkün olduğu kadar yavaş giriniz.
   19. Bunları aracınızda bulundurun yok ise talep edin ;
· Karlı ve buzlu yollar için patinaj zinciri.

· Sağlam çekme halatı.

· El feneri, kırmızı ışık veren veya yansıtan reflektif işaret.

· İlkyardım seti.

· Yedek lastik(stepne).

· Yangın söndürme cihazı, kriko ve bijon anahtarı.

· Battaniye ya da polar benzeri ısıtabilecek bir ürün, eldiven.

· Birkaç litreden az olmamak şartıyla içilebilecek, kullanılabilecek su, enerji verecek çikolata vs. yiyecek.
· Fosforlu yelek
20. Soğuk ve Sıcak havalarda lastik hava basıncını kontrol ediniz, araç üreticisinin tavsiye edilen basınçlarına ayarlayınız.

21. Kış aylarında otomobil bakımı;

· Ön Cam Güvenliği ; Aracınızın ön camındaki küçük bir çatlak aşırı hava koşullarında büyük bir çatlağa dönüşebilir. Bu nedenle kış başlamadan önce mümkün olan en kısa sürede aracınızın ön camını tamir ettiriniz. Aksi taktirde, değiştirme masrafına katlanmanız gerekebilir. Sürüş koşulları kış aylarında zaten yetersizdir, bu nedenle taşıtınızın ön camın silecek bıçaklarını kontrol ederek yetersiz görüşü engellediğinizden emin olunuz. 

Kış aylarında araba camı yıkama sıvısı ; Ön cam yıkama suyunun koyulduğu şişenin dolu tutulduğundan ve iyi çalışır durumda olduğundan emin olunuz. Ön camlar üzerine sıçrayan tuzlar nedeniyle hızlı bir şekilde beyazlaşabilir. Buradaki iyi bir ipucu, ön cam yıkama suyunun su ile seyreltilmemesidir yoksa bu sıvı şiddetli kış sıcaklıkları boyunca donabilir.

Akünüzün durumunu sıklıkla kontrol ediniz; düşük sıcaklıklar akünün boşalmasına neden olabilir.

Motorunuzdaki yağın otomobilinize ve koşullara uygun olup olmadığını kontrol ediniz çünkü soğuk hava motor yağını inceltme eğilimine sahiptir.

Şasi, kaporta ve lastikleri yollar üzerindeki tuzlar nedeniyle aşınmadan korumak için aracı düzenli olarak yıkayınız.

Frenlerinizi kontrol ediniz. Taşıtınızı bakımı yetersiz olan frenlerle kullanmak tehlikelidir.

Farlarınızı kontrol ediniz. 

         22.Kar zincirlerinin yoğun kar olması durumlarında kullanın.

         23. Görevliler ve Şoförler her göreve çıkışlarında “ARAÇ GÖREV FORMU” nu düzenlemek zorundadırlar.
         24. Kuruma  geldiğinizde aracı park sahasına uygun bir şekilde park edin, aracın evrak ve anahtarını yetkililere teslim edin.

         25.Araç Kullanırken telefon ile görüşme yapılması gerekiyorsa aracı güvenli bir bölgeye çekin veya araç içinde telefonla görüşürmek için telefon- araç kitlerinden kullanın.

        26.Araç içerisinde kullanacağınız Telefon , GPS vb aygıtlar var ise bu aygıtları sürüş görüş alanınızın dışında tutun.

        27.Araç içerisinde görevli personelin sizinle sohbet edip dikkatinizi dağıtmasına izin vermeyin.
        28.Siz araç kullanırken göreve çıktığınız personelin işinize gereksiz müdahale etmesine izin vermeyin. 

        29.Aracı sinirli, telaşlı ,kaygılı vb kötü duygularla kullanmayın.Bu durumlarda aracı kenara çekip kendinizi sakinleştirin.

       30.Trafikte başka araçta ki şoförler ile atışmayın, tartışmayın ve kavga etmeyin.

       31.Mutlaka emniyet kemerinizi takın ve araçtaki diğer personellerinde emniyet kemer takması için uyarın.

Yük Araçlarını Kullanırken:

1.Araç kapasitesinin üzerinde yük kabul etmeyin.

2.Araca yük koyulurken asla yükü araca siz yerleştirmeyin.

3.Araca yüklenen malzemelerin sağlam ve düzenli koyulduğundan emin olun.

4.Araç yük kısmında insan taşımamaya özen gösterin.

Okul/ Kurum tarafından tutanak halinde hazırlanan “ İŞYERİNDE UYULACAK İŞ GÜVENLİĞİ GENEL KURALLARI VE TALİMATLARI” nı okudum. Bir suretini aldım, her sayfasını parafladım ve diğer suretini ilgili amire verdim. Tutanakta açıklanan kurallara uyacağımı beyan ve kabul ederim. İşbu tutanağı tam sıhhatte olarak, kendi rızamla (isteyerek ve bilerek) imzaladım.           
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	ÇALIŞANIN

	Adı ve Soyadı
	

	T.C. NO
	


OFİS ÇALIŞANI OLARAK ÇALIŞAN SÜREKLİ İŞÇİ PERSONELİ ÇALIŞMA TALİMATI

1. Onarım veya ampul değişimi esnasında lamba veya abajur altında bulunmayın.
2. Uçları sivri kursun ve renkli kalemlerle, kapakları açık dolma kalemler, uçları yukarı bakacak şekilde göğüs ve arka ceplerde taşımayın.
3. Uçları sivri ofis makasları her zaman emniyetli bir pozisyonda ve yerde bulundurun. Bu makasların uçlarından yere düşmeleri halinde ayağa batabileceği akıldan çıkarılmayın.
4. Tek olarak duran dosya dolapları devrilmelerine engel olacak şekilde monte edildiğinden emin olun. Birden fazla dolap mevcutsa bu dolaplar uygun bir şekilde birbirlerine monte edildiğinden emin olun.
5. Dosya dolaplarının üstlerine ağır malzeme koymayın.
6. Dolaplar kullanılmaya başlanmadan önce kontrol edin, eli kesebilecek ve elbiseleri yırtabilecek kenar ve köseler varsa kullanılmadan önce düzeltin.
7. Çarpma ve takılma tehlikesi sebebiyle masa çekmeceleri açık bırakılmayın.
8. Pencere ve açıklıklardan, saydam zeminlerden ekrana olan yansımalar önleyin.
9. Oda ısısının rahatsız edecek düzeyde olmaması için gerekli önlemleri alın.
Bilgisayarlar:

1. Masa üzerine monte edilmiş/konulmuş olan bilgisayarlar kullanma talimatına uygun kullanın.

2. Mesai saatleri sonunda bilgisayar mutlaka kapatılmalı ve elektrik kablosu prizden çıkartın.

Ekran:

1. Kafa ve gövdenin tam karsısında olacak şekilde, bakış çizgisine dik olarak ayarlayın.
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2. Periyodik olarak, uzaktaki bir nesneye odaklanarak gözler dinlendirin, gözleri ıslatmak için düzgün aralarla durun ve gözlerinizi kırpın.

3. Ekran ile kullanıcı arasında en az 20’inç mesafe olduğundan emin olun.

4. Ekran pencereye dik şekilde yerleştirilmelidir.

5. Titrek ve parlak ışık olmadığı için LCD ekran kullanın.

6. Periyodik olarak temizlenmeli ve tozları alınmalıdır.

7. Ekrana ısık yansımamalı, eğer zorunlu ise, ekrandaki parlaklığı önlemek için pencere koyu bir perde ile örtün.

Bilgisayarla çalışırken;

1. Ara verip dinlenmeli, bazen ayağa kalkmalı, kan dolaşımı için dolaşılmalı, uzaklara bakılmalıdır.

2. Her 20–30 dakikada 1 veya 2 dakika, her 1 saatlik çalışma sonrası 5–10 dakika baksa şeyle meşgul olunmalıdır.

3. Yemek aralarında bilgisayardan uzak durulmalıdır.

4. Gözler periyodik olarak avuç içi ile 15–20 saniye kapatılıp dinlendirilmelidir.
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1. Dönebilir ve devrilmeye karsı emniyetli,

2. Oturma yüksekliği 42 – 55 cm arası,

3. Mümkünse arka yükseklik omuz hizasına kadar,

4. Yaslanma yeri beli destekleyecek şekilde, genişliği 36–48 cm,

5. Oturma yüzeyi basınç dağılımını homojen dağıtabilen formda ve sünger malzemeden olduğundan emin olun.
Masa

1. Yüksekliği: 68 – 76 cm.

2. Derinliği: 80 – 100 cm,

3. Genişliği: 120 – 160 cm

4. Bacakları serbest hareket ettirme yüksekliği 65 cm,

5. Işığı yansıtmayan mat yüzey

6. Sallanmayan, sabit durabilecek şekilde olduğundan emin olun. 

7. Ayak dayanağı; 10 – 25 derece eğimli, 45x35 cm boyutlarında olduğundan emin olun.
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1. Ekran, klavye, kağıt tutucu vb. kendi aralarında 

uyumlu olduğundan emin olun.
2. Vücudun pozisyonunu yormayacak konumda 

yerleştirilmelidir.

3. En iyi düzenleme, elemanların aynı hat üzerinde 

yerleştirilmesidir.

4. Kişi bunları kullanırken vücudunu çevirmek zorunda kalmamalıdır.

Çöp Kutuları:

1. Cam kırıkları çöp kutuları içine atılmamalı,

2. Şayet cam eşya kırılırsa yerdeki kırıklar toplanacak ve kalın bir kağıda sarılmalı,

3. Bu kağıt paket üzerine "DİKKAT CAM KIRIĞI" ibaresi yazıldıktan sonra is günü sonunda çöp kutuları yanına yere bırakılmalıdır.

Ergonomik Bilgisayar Oturuşu İçin Öneriler:

1- Hareketli, sırt destekli bir sandalye kullanılmalı ve buna yaslanılmalı,  

[image: image10.emf]2- Ekranın üst kısmı 5-8 cm yüz seviyesinden yukarda olmalı,

3- Ekranda yansıma olmamalı ihtiyaç olduğunda yansıtmaya filtreli optik yüzlük kullanılmalı,

4- Ekrandan bir kol boyu mesafede oturulmalı,

5- Ayaklar yerde veya sabit ayak desteğinde olmalı, 

6- Doküman tutucu kullanılmalı,

7- Klavye ve fare kullanırken bilekler ön kola göre düz olmalı,

8- Kol ve dirsekler vücuda yakın tutularak rahatlatılmalı

9- Ekran ve klavye kullanıcı önüne göre ortalanmalı,

10- Daha yüksek fare platformu veya aşağıya eğilebilen sabit klavye platformu kullanılmalı,

11- Sabit çalışma yüzeyi kullanılmalı ve klavye platformu sabitlenmeli

12- Sıklıkla kısa molalar verilmeli 

Basit hareketler:

(İki saatte bir ayağa kalkarak sağ elini sol omzuna, sol elini sağ omzuna götürerek hareket ettirin.

(Boynunuzu sağa sola ve öne arkaya hareket ettirin.

(Kendinizi zorlamadan bel hareketi yapın.

(Ayağa kalkınız ve sağ elinizle sol omzunuzu, sol elinizle sağ omzunuzu kavrayın.

(Basınızı kolunuzun aksi yönünde çevirebildiğiniz kadar hareket ettirin.

(Boynunuzu beser kez sağa sola öne ve arkaya doğru hareket ettirin.

(Başlangıçta kendinizi zorlamayın. Gün geçtikçe ve boyun kaslarınız güçlendikçe zaten hareket mesafesi artacaktır.

Bilgisayar ve Sandalye Hareketleri
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Resimde görmüş olduğunuz hareketleri her iki saatte bir kez mutlaka yapınız. Kendinizi daha iyi hissedeceksiniz.
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