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1-IS SAGLIGI VE GUVENLIGI

TALIMATI

AMAC

Bu talimat calisanlarin uymasi gereken is sagligi ve gtivenligi kurallarini aciklar.
6331 sayili is saghgl ve glivenligi kanunu 4857 sayili is kanunu ve diger ilgili
kanunlara dayandirilarak hazirlanan talimatlarla calisanlarin bilgilendirilmesini ve
bu talimatlara uymasini saglamaktadir.

KAPSAM ve SORUMLULUK
Bu talimat calisanlarin uymasi gereken genel kurallari, is saghg ve givenligi
kurallarini kapsar.

SORUMLULAR VE UYGULAMA ALANI

Bu talimatin uygulanmasindan isveren, isveren vekili ve birim yoneticileri
sorumludur. Calisanlarin isyerinde yaptig iste, calistigi ortamda, kullanilan is
ekipmanlarinda bu talimat uygulanir.

GENEL KURALLAR
« Is disiplini ile ilgili olarak; yasalar, tzlkler, yonetmelikler, is sozlesmesi
maddeleri, yazili veya s6zl(i olarak belirtilen talimatlara uyunuz.

Kilik-kiyafet kurallarina mutlak suretle uyunuz.

Ise gec gelmeyiniz ve isyerini mesai bitiminden dnce terk etmeyiniz.

Is yerinde yapilacak olan duyurulari takip ediniz.

Maddi kayiplarin énlenmesi veya is slresinin kisalmasi icin olsa bile gerekli

glvenlik tedbirleri alinmadan herhangi bir ise kesinlikle girismeyiniz.

Calisanlarin gérev yerini izinsiz terk etmesinin yasak oldugunu unutmayiniz.

» Mesai saatleri icerisinde ilgili birim amirinden yazili izin almadan isyerini terk
etmeyiniz.

» Kuruma ait araclarin yetkili disinda kisilerin kullanmasi yasaktir, bu araclari
kullanma yetkisi olan kisiler araclari dikkatli kullanmali ve trafik kurallarina
uymalidir.

 |s glivenligi uzmaninin bilgisi disinda tehlike uyari isaretlerinin yerlerini hicbir
sekilde degistirmeyiniz.

e |Is yerinde bulunan uyari ve tehlike isaretlerine kesinlikle dikkat ediniz ve
uyunuz.

o Gereginden fazla veya kullanilmayan malzemeleri calisilan yerlerde
bulundurmayiniz.

e |s yerinde minakasa, el sakasi, hakaret, kavga gibi disiplin bozucu
davranislarda bulunmayiniz.

o Gorev vyeriniz disinda sadece teknik personelin girebilecegi alanlara
girmeyiniz.

« Her calisan kendisine teblig edildigi yerde calisacaktir. Ancak calisan gorev
alani disindaki islerde calistirlmasi durumunda isveren calisanin mesleki
egitim yeterliligini gb6z oninde bulunduracak ve mesleki egitim yeterliligi
olmayan calisana gerekli egitimleri yetkilendirilmis kurumlardan aldirmadan
calistirmayacaktir.

o Calisanlar isverenden izin almaksizin veya hakl bir sebep dayanmaksizin ise

gelmemezlik edemezler.



1-IS SAGLIGI VE GUVENLIGI

TALIMATI

Calisanlar is glivenligini tehlikeye sokamazlar.

Calisanlar isverenin glivenini sarsacak harekette bulunamazlar, gérevi kétiiye
kullanmazlar, meslek sirlarini ifsa edemezler.

Kullanilan ekipmanlarda meydan gelen bir arizada ilgili birime haber
verilmelidir.

Elektrik teknisyenleri disinda hic kimse elektrik islerine midahale
etmeyecek, ariza anandi ilgili personele haber verilmelidir.

Malzeme kaldiriimasi ve tasinmasinda elle tasima isleri ile ilgili talimata
uyulacaktir.

Her calisan, calistigl yeri temiz tutacak, kagit ve c¢cop ile malzemeleri ¢op
kutusuna atmalidir.

Bir kaza, ramak kala olay ya da risk olustugu zaman ilgili rapor tutularak is
saghgi ve glvenligi birimine bildirilecektir.

Is sagligi ve glivenligi talimatlarina uyunuz.

Is saghgl ve glvenligi kurallarina (Tehlikeli sekilde calisanlar, dogru yerde
dogru is ekipmanlarini kullanmayanlar veya is ekipmanini tehlikeli
kullananlar, kendilerine verilen kisisel koruyucu donanimlari kullanmayanlar
vb.) uymayan personele ihtar cekilir.

|S SAGLIGI VE GUVENLIGI

A A b




2-ACIL DURUM TALIMATI

AMAC

Cevreyi ve insan sagligini etkileyebilecek potansiyel ve beklenmedik durumlara
karsi dnceden hazirlikli olmak ve acil durum olustuktan sonra cikabilecek riskleri
en aza indirgemeye yonelik yapilacak faaliyetleri metotlari ve sorumlular
belirlenmesini saglar.

KAPSAM ve SORUMLULUK
Tiam acil durumlan kapsar.

UYGULAMA
« Isletmeyi tehlikeye sokabilecek yangin, deprem, sel, su baskini, parlama ve
patlama, savas, sabotaj ve teror, kontrolsiiz desarj, kontrolsiiz emisyon,
kimyasallarin doékiilmeler, diger cevresel kazalara karsi ve tiim vardiyalarda
talep edilen musteri ve yan sanayi istekleri icin uygulanacak faaliyetler
asagida belirtilen tablolara gére uygulanir.

A)Yangin Durumunda;

« Telaslanmayiniz, yangini cevrenize ve sorumlu kisilere duyurunuz.

e Yangin tehlikesinde kosusturmayi ve panigi engelleyiniz. Tim personeli
toplanma bélgesinde toplayiniz.

o Gaz vanalarini, elektrik salterlerini, kapi ve pencereleri kapatiniz.

» Yanici maddeleri uzaklastiriniz. Bunlari yaparken kendinizi ve baskalarini
tehlikeye atmayiniz.

o Eger yangin kendi imkanlarinizla sondiiremeyecek kadar blyuk ise; en kisa
ve dogru olarak adrese, yangin cinsini (elektrik, bina, akaryakit vb)
belirtmek suretiyle itfaiyeye haber veriniz.

 |tfaiye gelinceye kadar Acil Durum Ekipmanlari kullanma talimatina uygun
olarak yangini séndiirmeye calisiniz.

o Gorevlilerden baska kisilerin yangin sahasina girmesine engel olunuz.

» Once canlilari ve daha sonra kiymetli esya ve dokiimanlari kurtariniz.

e Yaralilara ilkyardim miidahalesini yapiniz.

B)Deprem Durumunda;

» Sarsinti halinde kosusturmayi ve panigi engelleyiniz. Tim personeli toplanma
bolgesinde toplayiniz.

« Olay aninda toplanma bdlgesinde olusabilecek dis tehlikelere karsi (hirsizlik,
yagma vb.) dnlem aliniz.

o TUm bolimler gozlemlenerek, olusan veya olusabilecek patlama, parlama
veya alevlenme gibi durumlar icin 6nlem aliniz.

o Tim bolgelerdeki gaz vanalarini, elektrik salterlerini kapatiniz

o Once canlilari ve daha sonra kiymetli esya ve dokiimanlari kurtariniz.

e Yaralilara ilkyardim miidahalesini yapiniz.




C) Sel ve Su Baskini Durumunda ;

Eger sel veya su baskini cok siddetli ve bliylk ise telaslanmayiniz, durumu
cevrenize ve sorumlu kisilere duyurunuz.

Olayin oldugu boéliim personelini toplanma bélgesinde toplayiniz.

Acik pencere ve kaplilari kapatiniz.

Trafodan enerjiyi kesiniz ve gaz vanalarini kapali duruma getiriniz.

Olay kontrol edilemeyecek siddette ise 112’ haber veriniz.

Once canlilari ve daha sonra kiymetli esya ve dokiimanlari kurtariniz.
Yaralilara ilkyardim miidahalesini yapiniz.

Fabrika binasina su girilecek yerlere bariyerler kurunuz.

D) Parlama ve patlama durumunda ;

Telaslanmayiniz, parlama ve patlama esnasinda cevrenize ve sorumlu kisilere
duyurunuz.

Parlama ve patlama tehlikesinde kosusturmayi ve panigi engelleyiniz. Tim
personeli toplanma bolgesinde toplayiniz.

Gaz vanalarini, elektrik salterlerini, kapi ve pencereleri kapatiniz.

Yanici ve patlayici maddeleri uzaklastiriniz. Bunlarni yaparken kendinizi ve
baskalarini tehlikeye atmayiniz.

Tim bolgelerdeki gaz vanalarini, elektrik salterlerini kapatiniz.

Once canlilari ve daha sonra kiymetli esya ve dokiimanlari kurtariniz.
Yaralilara ilkyardim miidahalesini yapiniz.

Olayin oldugu bolgeye koruma bandi cekerek personelin girisini engelleyin.

E) Sabotaj, Terér ve savas durumunda;
1-Bomba Ihbari Alirsaniz;

Arayan kisiden alabileceginiz kadar cok bilgi aliniz. Arayan kisiyi, dediklerini
kaydedebilmek icin telefonda tutmaya calisiniz. Polisi ve bina y6netimini
haberdar ediniz.

Bomba ihbarini aldiktan sonra, stipheli hicbir pakete dokunmayiniz. Stipheli
paketin etrafini bosaltiniz ve polise haber veriniz. Binay! tahliye ederken
pencerelerin 6nlinde durmaktan ve diger tehlike potansiyeli bulunan
alanlardan kacininiz.  Acil durum ekiplerinin caddeleri kullanmalarini
engellemeyiniz.

2. Bina Patlamalari Sirasinda;

Binada bir patlama meydana gelmisse, binayi en kisa stirede ve sakin sekilde
terk ediniz.
Dolaplardan ya da tavandan bir seyler dustyorsa, saglam bir masanin altina
giriniz.
Eger yangin cikmissa; yere yakin durunuz ve binayl en hizli sekilde terk
ediniz.Islak bir bezle agzinizi burnunuzu kapayiniz. Kapali bir kapiya
yaklasirken, elinizin tersini kapiyr kontrol etmek icin kullaniniz. Eger kapi
sicak degilse viicudunuzla destekleyerek kapiyl yavasca aciniz. Eger kapi
dokunulmayacak kadar sicaksa, acil cikis kapilarini kullaniniz.
Agir duman ve gazlar 6ncelikle tavanda toplanir. Her zaman dumanin altinda
kalmayi deneyiniz.
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2-ACIL DURUM TALIMATI

2. Bina Patlamalari Sirasinda;

Binada bir patlama meydana gelmisse, binayi en kisa stirede ve sakin sekilde
terk ediniz.

Dolaplardan ya da tavandan bir seyler distyorsa, saglam bir masanin altina
giriniz.

Eger yangin cikmissa; yere yakin durunuz ve binayl en hizli sekilde terk
ediniz.lslak bir bezle agzinizi burnunuzu kapayiniz. Kapali bir kapiya
yaklasirken, elinizin tersini kapiyi kontrol etmek icin kullaniniz. Eger kapi
sicak degilse viicudunuzla destekleyerek kapiyl yavasca aciniz. Eger kapi
dokunulmayacak kadar sicaksa, acil cikis kapilarini kullaniniz.

Agir duman ve gazlar 6ncelikle tavanda toplanir. Her zaman dumanin altinda
kalmayi deneyiniz.

3. Kimyasal Savas Sirasinda;
Ferdi Korunma:

Binada bulunan siginma bdlgesine gidiniz. Kapatilmis pencere veya kapi
araliklarini, ek 6nlem olarak sulandiriimis camasir suyuna batirilmis bez,
battaniye, vb. malzeme ile 6rtiiniiz.

Tehlike gecinceye kadar bekleyiniz.

Eger gbzlerinizde yanma varsa, bu gaz sizintisinin belirtisidir. Gozlerinizi bol
su ile yikayiniz.

Sizinti oldugunu tahmin ettiginiz bolgeyi 6nce sulandiriimis camasir suyu ile,
daha sonra sabunlu su ile yikayiniz.

Toplu Korunma:

Tehlike aninda en yakininizda bulunan glivenli, kapali bir yere gidiniz.
Panige ve heyecana kapilmayiniz.
Yapilacak uyarilara goére hareket ediniz.




3-ARSIV KULLANMA TALIMATI

AMAC
Bu talimat kurumumuz blnyesinde bulunan arsiv odalarinin muhafazasi,
kontroll ve idaresinin temel esaslarini belirlemektir.

KAPSAM
Bu talimat kurumumuz blinyesindeki arsiv odalarini kapsar.

TANIMLAR
Bu talimatta tanimlanmasi gereken herhangi bir terim bulunmamaktadir.

SORUMLULUKLAR
llgili talimatin uygulanmasinda isveren sorumludur.

UYGU LAMA

Her tirlG glivenlik 6nlemi titizlikle alinip, strekli takibi yapilacaktir.

Arsiv odasina sorumludan baskasi girmeyecektir. is bitiminde kapisi kilitli
tutulacaktir.

Arsiv odalar daima diizenli, tertipli, temiz tutulacaktir.

Arsiv odasinda isitici vb. aletler kullanilmayacak.

o Arsiv odasindaki elektrik ampuliniin yakininda i1sinma nedeniyle yangin

citkma ihtimaline karsilik kagit vs. bulundurulmayacaktir.

o Elektrik diigmeleri kontrol edilerek is bitiminde sondirilecektir.

Arsiv odasinin icinde veya vyakininda gorindr sekilde, uygun yangin
sondiirme cihazi bulundurulacaktir.

Arsiv sorumlusu bu yangin soéndirme cihazinin ozelliklerini ve dogru
kullanimini bilecek; bu cihaz kuru kimyevi tozsa topaklanmamasi icin 15
glinde bir dizenli olarak alt - Ust edilecektir. Oda icerisindeki cihazlarin
kullanima hazir tutulmasindan arsiv gorevlisi sorumludur.

Arsiv odasinda yangin cikmasi, su basmasi ve giivenlik gibi konularda tehlike
varsa, sorumlu personel bunu derhal amirine bildirecektir.

ILGILI DOKUMANLAR
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik




4-CALISMA ALANLARINDA IS

SAGLIGI VE GUVENLIGI TALIMATI

AMAC

Calisanlarinin kendi saglhk ve glvenligini tehlikeye atmayacak bicimde
calismalarini saglamak, olasi tehlike ve risklere karsi 6nlemleri belirlemektir.

KAPSAM

Bu talimatin uygulanmasindan tiim calisanlar sorumludur.

UYGULAMA

Ofisleri temiz ve dizenli tutunuz.

Ofislerde normal sartlarda kosmayiniz, yiriytniz.

Cay, kahve gibi sicak iceceklerin dokilmemesine dikkat ediniz.

Elektrikli cihazlarin yakininda sivi ve dokiilme ihtimali olan yiyecek icecekler
bulundurmayiniz.

Takilma, disme ve carpma ihtimaline karsi dolap ve masa c¢ekmece
kapaklarini acik birakmayiniz.

e Yirirken ayni zamanda asla evrak okumayiniz.

Yuksek yerlerdeki raflardan dosya vb. alirken portatif merdiven kullaniniz.
Dolaplarin lizerine dosya vb. yigmayiniz, dolaplarin icine dizenli bicimde
koyunuz.

Ofiste kullandiginiz esyalara dikkat ediniz. Arizasi halinde ariza bildirim
formuyla ilgili birime talebinizi iletiniz.

Sandalye, koltuk, masa ve cekmeceleri yiiksekte bir noktaya ulasmak icin
merdiven gibi kullanmayiniz.

Calisma alaninizda bulunan cihazlari amaci disinda kullanmayiniz.

Kullanilan cihazlarin saglik ve glivenlik icin koruyucu tertibati var ise
koruyucu tertibati ile kullaniniz.

Ofislerde ve kapali alanlarda sigara icmeyiniz.

e Yetkiniz haricinde bulunan alanlara girmeyiniz, yetkiniz bulunmayan

calismalarda bulunmayiniz.

o Ofislerin temizliginde, 1slak zeminlerin derhal kurulanmasini saglayiniz.
o Ofis zeminlerinde, kaymaya, takilmaya neden olabilecek vyiizeylerinin

onarilmasi icin ilgili birime bilgi veriniz.

o Evraklardaki zimba tellerini mutlaka zimba teli s6kiict ile cikartiniz.

Ofislerde bulunan makas, maket bicagl, sivri uclu kalemler vb. gibi
malzemelerle isiniz bittiginde yerlerine kaldirin, kullanimda dikkatli olunuz.
Klavyenin rahat bir calisma pozisyonu saglayacak uzaklikta olmasina 6zen
gosteriniz.

Mevcut 1sik kaynaklarinin direkt parlakliga ve yansimalara neden olmasini
engelleyiniz.

Bilgisayar ekrani ve fon ortami arasinda vyeterli aydinlanma olmasini
saglayiniz.

Yerden agir bir malzeme kaldirirken belin incinmemesi icin dizlerin kirilmasi
ve kuvvetin belden degil bacaklardan alinmasini saglayiniz.



4-CALISMA ALANLARINDA IS

SAGLIGI VE GUVENLIGI TALIMATI

Mesai sonunda odanizdan ayrilirken isiklari séndirtp, elektrikli aletlerin
(1sitic, klima, prize takil cep telefonu sarj cihazi vb. adaptérler) kapali olup
olmadigini mutlaka kontrol ediniz.

B(tj{rlgulma, kayma ve diismelere sebebiyet vermeyecek ayakkabilari tercih
ediniz.

Odanizdaki tim elektrikli aletlerin kablolarinin, fis ve prizlerinin uygun ve
emniyetli olmasi saglatiniz. Ayrica sarkan ve ekli elektrik kablolarinin acgikta
durmasi halinde ilgili birime bilgi verip, toplanmasini saglayiniz.

Calisma ortaminizda gozlemlediginiz is saghgl ve glvenligi acisindan
tehlikeleri is sagligi ve glivenligi birime bildiriniz.

Calisma ortaminizin acil cikisi engellemeyecek sekilde dizenlenmesini
saglayiniz.

Acil durum telefon numaralarini, yangin séndiricl yerlerini ve acil c¢ikis
yerlerini her katta yer alan acil ¢ikis planindan mutlaka 6greniniz.

Yuriime vyollarinda, calisma alaninizin zemininde takilip disebilecek
malzemeler bulundurmayiniz.

Calisma alaniniza dair ya da genel calisma alaninda kendiniz ya da
cevrenizdekiler icin gordiglintiz tehlikeli durumlari birim sorumlunuza ve
ilgili birime bildiriniz.

Lavabo ve tuvaletlerin temizligi yapilirken kullanilan uyari levhalarini dikkate
alin, yerler i1slakken ya da temizlik yapilirken o kisimdaki lavabo ve tuvaletleri
kullanmayiniz.

Kullanilan esya ve cihazlarda meydana gelen arizalari hemen ariza takip
sistemi (izerinden teknik servise iletiniz. Arizali arag, gereci onarimi yapilana
kadar kullanmayiniz.

o Calisma alaninizda olusabilecek ¢oplerinizi uygun atik kutularina atiniz.

Calisma alanlarinda ylksek sesle konusmayiniz.

e Calisma alanlarinda havalandirma sisteminin devrede olmasi durumunda

arizaya diismemesi ve vanalarin patlamamasi icin camlari agcmayiniz.

DIKKAT!
KAPALI ALAN

Is izni
Olmadan Girilmez

Yetkisiz
Personel Giremez




5-EKRANLI ARACLARLA CALISMA

TALIMATI

AMAC )

Kurumumuz Is Saghg ve Givenligi Birimi Ekranh Araclarla Calisma Talimati,
Samsun Adliyesi ve ek hizmet binasi icinde yer alan ofislerde is saghg ve
glvenligi kurallarinin algilanabilmesi ve uygulanabilmesi amaciyla hazirlanmistir.

KAPSAM
Kurumumuzun tiim birimlerinde gorev yapan personeller, ziyaretciler ve diger
kullanicilar kapsamaktadir.

SORUMLULAR
Bu talimatin uygulanmasinda birim isveren vekilinin yonlendirmesiyle kurumda
gorev yapan calisanlar basta olmak (zere diger kullanicilar da sorumlu
tutulacaktirlar.

UYGULAMA

Uygulamada o6ncelikli olarak calisilan ya da kullanilan alanin saglik ve giivenlik
kurallar gecerlidir. Bu talimat, calisma alaninda uyulacak asgari genel ekranl
araclarla calisma kurallarini icermektedir.

DAYANAK

6331 Sayili Is Saghgr ve Glivenligi Kanununun 4., 5. ve 16. ve 19. maddeleri ile
Ekranli Araclarla Calismalarda Saglik ve Givenlik Onlemleri Hakkinda
Yonetmelik hiikiimleri kapsaminda hazirlanmistir.

TANIMLAR
Ekranli Arag: Uygulanan islemin icerigine bakilmaksizin ekraninda harf, rakam,
sekil, grafik ve resim gosteren her tiirlG araci,

Operator/Kullanicr:
Esas isi ekranh araclarla calismak olan ve normal calismasinin 6nemli bir
boliminde ekranl aracg kullanan kisiyi,

Calisma Merkezi:

Operatoriin/kullanicinin oturdugu sandalye, ekranli aracin konuldugu masa ya da
ylizey, operator/kullanici-makine ara yliz yazihmi, monitor, klavye, vyazici,
telefon, faks, modem ve benzeri aksesuar ve ekranli aracla ilgili tim
donanimlarin tamaminin veya bir kisminin bulundugu calisma alanini, ifade
etmektedir.

FAALIYET AKISI:

Ekranh Araclarla Calismalarda Uyulacak Genel Kural ve Talimatlar
» Calisma alaninda belirlenen saglik ve givenlik kurallarina uyulmalidir.
» Bu tiir ekipmanlarin kullanimi calisanlar icin risk kaynagi olmamalidir.
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5-EKRANLI ARACLARLA CALISMA

TALIMATI

a) Monitér

Monitoér operatoriin/kullanicinin calisma pozisyonuna uygun mesafede ve
g0z hizasinda olmalidir.

Monitér ekraninda goriinen karakterler, kolayca secilir sekil ve formda,
uygun blylklikte olmal, satir ve karakterler arasinda vyeterli bosluk
bulunmalidir.

Ekran gorintlsi sabit olmali, goriintl titrememeli ve benzeri olumsuzluklar
bulunmamalidir.

Parlaklik ve karakterler ile arka plan arasindaki kontrast, operatér/kullanici
tarafindan kolaylikla ayarlanabilmelidir.

Monitdr operatoérin/kullanicinin  ihtiyacina gore kolaylikla her yoéne
dondirilerek ayarlanabilir olmalidir.

« Monitor ayri bir alanda veya ayarlanabilir bir masa tizerinde kullaniimalidir.

Monitér ekraninda operatérii/kullaniciyr rahatsiz edebilecek yansima ve
parlamalar olmamalidir.

Resim 1: Monitér yerlesimi sematik gosterimi

b) Klavye

Klavye, operatoriin/kullanicinin el ve kollarinin yorulmamasi ve rahatca
calisabilmesi icin ekrandan ayri ve hareket ettirilebilir olmalidir.

Klavyenin 6n tarafina operatoriin/kullanicinin bileklerini dayayabilecegi 6zel
destek konulmalidir.

Olperladtérijn/kullanlcmln elleri ve kollari icin klavyenin éniinde yeterli bosluk
olmalidir.

Klavye ylizeyi 15181 yansitmayacak sekilde mat olmalidir.

o Klavye tuslarinin o6zellikleri ve vyerleri klavye kullanimini kolaylastiracak

sekilde olmalidir.
Klavye tuslar Gzerindeki semboller, calisma pozisyonuna gore kolaylikla
okunabilir ve secilebilir nitelikte olmahdir.
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5-EKRANLI ARACLARLA CALISMA

TALIMATI

c) Fare

o Kolun asirt kullanilmasini  6nlemek icin fare, operatoriin/kullanicinin
viicuduna yakin yerlestirilmelidir.

o Farenin rahat hareket edebilmesi icin farenin cevresinde yeterli alan
olmaldir.

o Fare, klavyenin ve operat6rin/kullanicinin yaninda olmalidir.

o Zamaninin biylik cogunlugunda fare kullanan operat6r/kullanici icin konforu
arttirabilmek amaciyla bilek destegi olan bir fare althg kullanilmalidir.

o Dogru bir el-fare yerlesimi icin klavye ve fare ayni yikseklikte olmali, bilek
diiz bir cizgide tutulmahdir.

o Calisma yizeyinde kullanilan klavye ve fare gibi donanimlar icin 6n kol veya
bilek, calisma vylizeyi veya sandalye kolunun dirsegi tarafindan
desteklenebilir olmalidir.

b why .

X X X

v v vV

Resim 2: Klavye ve fare kullanimi sematik gésterimi

d) Calisma masasi veya calisma ylizeyi

« Calisma masasi veya calisma ylizeyi; ekran, klavye, dokiimanlar ve diger ilgili
malzemelerin rahat bir sekilde diizenlenebilmesine olanak saglayacak sekilde,
yeterli biylklikte ve 1181 yansitmayacak nitelikte olmalidir.

o Operatorin/kullanicinin rahatsiz edici géz ve bas hareketleri ihtiyacini en aza
indirecek sekilde yerlestirilmis ve ayarlanabilir 6zellikte dokiiman tutucu
kullanilmahdir.

o Operatoriin/kullanicinin  rahat bir pozisyonda olmasi icin vyeterli alan
olmahdir.
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5-EKRANLI ARACLARLA CALISMA

TALIMATI

e) Calisma sandalyesi

o Sandalye dengeli ve operatoriin/kullanicinin rahat bir pozisyonda
oturabilecegi ve kolaylikla hareket edebilecegi sekilde olmalidir.

o Oturma yerinin yiksekligi ayarlanabilir olmalidir.

» Sirt dayama yeri 6ne-arkaya ve yukari-asagi ayarlanabilir olmalidir.

. S?ndia(ljyede sirt destegi kullanilmalidir. Sirt destegi bele uygun ve esnek
olmaldir.

 Istendiginde operatére/kullaniciya uygun bir ayak destegi saglanmalidir.

—_— 0
— 0;; x é X
ﬁ v' Ix_ i { \f
Resim 3: Sandalye kullarmi sematik gbsterimi

Calisma ortami
a) Gerekli alan
o Operatorin/kullanicinin oturma seklini degistirebilmesi ve rahatca hareket
edebilmesi icin calisma merkezi yeterli genislikte olmali ve uygun sekilde
diizenlenmelidir.

b) Aydinlatma
o Operatoriin/kullanicinin gereksinimleri ve yapilan isin tiiri dikkate alinarak
uygun aydinlatma sartlari saglanmali, arka planla ekran arasinda uygun
kontrast bulunmalidir.
» Yapay aydinlatma kaynaklarinin yeri ve teknik 6zellikleri ekrandaki ve diger
ekipman lizerindeki parlama ve yansimalar énlenecek sekilde olmahdir.

c) Yansima ve parlama
o Calisma merkezlerinde yansimalara ve parlamalara neden olabilecek 1sik
gelmesini 6nlemek amaciyla tedbirler alinmalidir.
» Ekrana gelen gilin 1siginin kontrol edilebilmesi icin yatay ve dikey ayarlanabilir
perdeler kullaniimalidir.

14




5-EKRANLI ARACLARLA CALISMA

TALIMATI

d) Giiralta
o Calisma merkezlerinde kullanilan ekipmanin giiriltisd, calisanlarin dikkatini
dagitmayacak ve karsilikl konusmayi engellemeyecek diizeyde olmalidir.

e)lsi
o Calisma merkezindeki ekipman, calisanlari rahatsiz edecek diizeyde ortama
1si vermemelidir.

f) Radyasyon
o Calisma merkezindeki goriinir 1sik disindaki tiim radyasyonlarin saghga zarar
vermeyecek diizeylerde olmasi icin gerekli 6nlemler alinmalidir.
g) Nem
o Calisma ortaminda nem, uygun diizeyde tutulmali ve bu diizey korunmalidir.

Ek-1: Ofis Alaninda Ekranli Araglarla
Guvenli Calisma Kontrol Listesi

No

Risk Faktdrleri

Evet

Haywr

Aciklama/Ahnacak Onlemler

Menitér, calisma
pozisyonuna uygun
mesafede ve gdz hizasinda
mi?

Monitér, calisma pozisyonuna
uygun mesafede ve goz hizasinda
olmalidir.

Monitér ekraminda gériinen

kontrast, ayarlanabiliyor

mu?

15

Monitér ekraminda e
2 | gériinen karakterler karakterler uygun biiyiiklikte
Eolaves secllsbilar s olmal, satur ve karakterler arasinda
4 ¢ 4 : yeterli bosluk bulunmalhidir.
Gariinti titrememeli ve benzeri
e
& Elran ghriintilsii sabit mi7 olumsuzluklar bulunmamahdir.
Parlaklik ve karakterler ile Parlaklik ve karakterler ile arka plan
4 arka plan arasindaki arasindaki kontrast,

operator/kullamici tarafindan
kolavhikla avarlanabilmelidir.




5-EKRANLI ARACLARLA CALISMA

TALIMATI
Monitdr ihtryaca glre Monitdr operatdrinkullanicinm
5 kolaylikla her ySne ihtivacina gire kolaylikla her vane
dindirilebilivor mu? dindirilerek avarlanabilir olmahdir.
Monitdr ayni bir alanda veya Monitdr ayri bir alanda veya
6 ayarlanabilir bir masa ayarlanabilir bir masa dzerinde
tizerinde mi? lollanstmaladsr.
Monitdr elramnda
- Monitdr elramnda yansima operatdriikullameiyt rahatsiz
ve parlama var mi? edebilecek yansima ve parlamalar
olmamalidis.
Klavvye, operatbrin/fullamcinm el ve
55 kollarin yorulmatas: ve rahatga
8 Elavye, ebrandan ayr mm? el shilas: sein Alraccian a0
olmalidir.
Elavye, operatérinfullanicinm el ve
9 Klavye harelet kollarnin yorulmatnas: ve rahatga
ettirilebiliyor mu? caligabilmesi igin hareket ettirilebilir
olmalidir.
s Klavyenin on tarafina
. | Pl operatériin/kullanscinsn bileklerini
erinizi dayanabilecegi AR R
ol destak vt s dayayahbilecegi dzel destel
konulmalidir.
Klavyenin sniinde yeterti Opcriininnllaracins elen g
11 bosluk var m1? kollan igin Kavyenin Sniinde yeterls
) bogluk clmalidir.
= iy Elavvye yiizeyi 13151 vansibmayacal
12 | Klavye yiizeyi mat nm? %ﬁhl—iﬂ e D]mzl%dli. sy
mﬁl;‘hwmm Klavye tuglart ozerindeki semboller,
13 | pozisyonuna gore kolaylikla Pl poCEr e 0 kil
P Wﬁﬂa g .lebig okunabilir ve segilebilir nitelilte
: ot olmalsdar.
nitelikte mi?
EKolun asn kullanilmasing dnlemel:
igin fare, operatérinlullanicmin
14 | Fare yalunda m? ;‘Mma ].ralcul verlegtirilmelidir.
are, klavyenin ve
operatérindullanicmm yannda
olmalidar.
: ] : Farenin rahat harelket edebilmesi 1gin
15 Fa.ten-m Qe';:emnde yeterh farenin gevresinde yeterli alan E
alan var mi?
olmalidr.
Zamaninin biyik cofunlufunda fare
kullanan operatdrkuollanics igin
Fare altlig var nm? konforu artterabilimek amaciyla bilek
desteFi olan bir fare alth
loollanslmalidir.
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5-EKRANLI ARACLARLA CALISMA

TALIMATI

Dogru bir el-fare verlesimi i¢in klavye

17 F?:;ﬁw‘?fm ve fare aym yiikseklikte olmals, bilek
yuk R diiz bir cizeide tutulmalidir.
Klavye ve fare kullammminda Calisma yiizevinde kullamlan klavye
on kol ve bilek calisma ve fare gibi donanimlar igin &n kol
18 | yizeyi veva sandalye veya bilek, caligma yiizeyi veya
kolunun dirsegi tarafindan sandalve kolunun dirsegi tarafindan

destekleniyvor mu?

desteklenebilir olmalidir.

Calisma masas: veva ¢alisma yiizeyi;
ekran, klavve, dokiimanlar ve diger

Calisma masast veva ilgili malzemelerin rahat bir sekilde
19 | calisma yiizeyi yeterli diizenlenebilmesine olanak saglayvacak
biyiiklikte mi? sekilde ve operatdrin/kullanicinin
¢alisacafi pozisyvonda olmasi igin
yeterli alan olmalidir.
20 Calisma masast veva Calisma masas: veva ¢alisma yiizeyi;
calisma yiizeyi mat m1? 15181 vansitmayacak nitelikte olmalidir.
Operatériin/fullanicinin rahatsiz edict
Doki - goz ve bag ha_rekeﬂen lhl‘.lj?aj:].tl.l en aza
21 kullanslivor mu? indirecek gekilde yerlestirtlmig ve
¥ : ayarlanabilir zellikte dokiman tutucu
kullamlmalidar.
Sandalye dengeli ve
. operatdriin/kullanicinin rahat bir
andal 7
2 |8 i e pozisyonda oturabileced: ve kolaylikla
hareket edebilecegd: sekilde olmalidir.
23 Sandalye yitksekligi Oturma verinin yiiksekligi
ayarlanabilivor mu? ayarlanabilir olmahdir.
24 Sandalye surt davama yeri Sirt dayama veri dne-arkaya ve
avarlanabilivor mu? yukariagad: ayarlanabilir olmalidir.
Sandalyede sut destedi
25 | Surt destegi var ou? kullanilmalidir. Sirt destegi bele uygun
ve esnek olmalidir.
5 Istendiginde operatére/kullanicrya
7
26 | Ayak destegi var mi’ uygun bir ayak destegi saglanmaldr.
Operatérin/kullanicinin gereksinimleri
ve yapilan isin tird dikkate alinarak
27 | Aydinlatma uygun mu? uygun aydinlatma sartlan saglanmals,
arka planla ekran arasinda uygun
kontrast bulunmalidir.
Yapay aydinlatma kavnaklarinin yveri
Yapay aydinlatma ve teknik dzellikleri ekrandaki ve
28 | kaynaklan parlama ve diger gkipman tzerindeki parlama ve

yansima yapiyor mu?

yansimalar dnlenecek yekilde
olmalidar.
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5-EKRANLI ARACLARLA CALISMA

TALIMATI
- . . Ekrana gelen giin 15131min kontrol
20 Eﬁ”“ gin 15161 geliyor edilebilmesi igin vatay ve dikey
] avarlanabilir perdeler kullanilmalidar
Calisma merkezlerinde kullanilan
Ekranli araglardan ve ekipmanin giiriltisd, ¢aliganlarn
30 | kaynaklanndan girilti dikkatini dagitmavacak ve kargilikl
cikiyor mu? konusmayi engellemeyecek dizevde
olmalidar.
Ekranli araglardan ve Calizma merkezindeki ekipman.
31 | kaynaklarindan ortama 1s1 ¢alisanlan rahatsiz edecek diizeyde
vayilivor mu? ortama 151 vermemelidir.
a ortaminda nem, uygun
3y | Galisma ortamunda nem var gﬁﬁe utolmals ve b dozey
1m?
korunmalidur.
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6-EL MERDIVENI ILE YAPILAN.

CALISMALARDA IS GUVENLIGI
TALIMATI

Merdivenler her kullanim 6ncesi kontrol edilmelidir.

Merdivenlerin ayaklari kaymaz malzeme ile kaplanmis olmalidir.

Ahsap malzemeden (retilmis olan el merdivenlerinde ek olmamali ve
merdiven boyanmamalidir.

Kullanilan ahsap malzeme asirnni  budakh olmamali, kirk ve catlak
bulunmamalidir.

En az 40 cm genisliginde, ayni merkezde esit ve en fazla 30 cm dikey aralikli
basamaklari olan merdivenler kullaniimahdir.

Merdiven ile yapilan calismalarda en az iki kisi olmahidir.

Merdivenler kullanim esnasinda sabitlenmeli bu olasi degilse bir kisi
tarafindan tutulmahdir.

Merdivenin kullanildigi zemin saglam, kaymaz, temiz, camursuz ve diiz
olmahdir.

Glvenli bir zemin icin maksimum yan egim 16°, maksimum geri egim 6°
olmahdir.

Merdivenin Ust ucu saglam bir yere dayanmalidir ve eger merdiven bir yere
ctkma amaci ile kullanilacaksa cikis yapilacak olan kottan en az 90 cm asacak
sekilde olmalidir.

Calisma suresi kisa olmahdir. (Maksimum 30 dakika)

DuisUk riskli ve basit islerde kullanilmalidir. (Orn: Etiketleme, Dosyalama vb)
Her zaman (¢ noktanin merdivene temas halinde olmasina dikkat edilmelidir
(2 ayak ve 1 el veya 2 el ve 1 ayak gibi).

Merdiven lizerine elde malzeme ile cikilmamalidir.

Merdiven kullanim agisi 75° - 4'te 1 kural (yukari dogru her 4 birim icin disa
dogru 1 birim) olmaldir.

Saga ve sola asiri uzanilmamali, calisirken iki ayak da hep ayni basamak
lizerinde tutulmahdir.

En ciij_stteki lic basamak (zerinde calisiimamalidir. Bu kisim elle tutunmak
icindir.

El merdivenleri yalniz bir kisi icindir. Bir merdivene birden fazla kisi
ctkmamali ve asiri yikleme yapilmamalidir.

Elektrikle ilgili islerde veya eneriji hatlarinin bulundugu ortamlarda calisirken
metal (iletken) merdiven kullanilmamalidir. Elektrigin mevcut oldugu
ortamlarda calisirken fiberglas, izolasyonlu merdivenler tercih edilmelidir.
Siddetli rtzgarlh havalarda merdiven kullanilmamalidir. Rizgar siddeti,
glivenli olarak merdiven kullanimina izin verecek kadar azalincaya kadar
beklenilmelidir.

Merdiven kapi girislerine yerlestirmekten kacinilmaldir. Eger kaciniimaz
olarak merdivenin konulmasi gerekiyorsa kapi kilitlenmeli veya gorev
tamamlanincaya kadar bir kisinin glivenlik acisindan noébet tutmasi
saglanmali ve is bitiminde merdiven kaldiriimahdir.

Merdivenin kullanilacagl alanda trafik varsa, uyar isaretleri ve barikatlar
konarak trafik merdivenin bulundugu noktadan uzak tutmalidir. Eger olasi
degilse bir kisi is glivenligini saglamak amaciyla gézciiliik yapmaldir.
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6-EL MERDIVENI ILE YAPILAN

CALISMALARDA IS GUVENLIGI
TALIMATI

Merdivenin kullanilacagl alanda trafik varsa, uyar isaretleri ve barikatlar
konarak trafik merdivenin bulundugu noktadan uzak tutmalidir. Eger olasi
degilse bir kisi is glivenligini saglamak amaciyla gozciilik yapmalidir.
Merdiven kullanilirken (Uzerindeyken) kesinlikle konumu degistiriimeye
kalkisiilmamalidir.

Kullanici inerken ve cikarken merdiveni karsisina almali ve her basamagi
adim adim inip ¢cikmahdir.

Merdivenler her zaman yatay olarak tasimaldir.

Merdivenler vyalnizca vyapilis amacglarina uygun olarak kullanilmaldir.
Kesinlikle ylirliyls ylizeyi gibi yatay pozisyonda kullanilmamalidir.

A-Tipi katlanir merdivenlerin tam acilmasi yeterli alan olmalidir ve kilitleme
tertibati kullanilmaldir.

A-Tipi merdivenler bosluklara dik olarak konumlandirilmalidir.
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7-ELLE TASIMA ISLERI TALIMATI

AMAC

Cevreyi ve insan sagligini etkileyebilecek potansiyel ve beklenmedik
durumlara karsi 6nceden hazirlikli olmak ve acil durum olustuktan sonra
cikabilecek riskleri en aza indirgemeye yonelik yapilacak faaliyetleri metotlari
ve sorumlulari belirlenmesini saglar.

KAPSAM ve SORUMLULUK

Tidm calisan personeli kapsar.

UYGULAMA

Ise baslamadan 6nce calisma alaninda kesif yapin ve engelleri belirleyin.
Calisma alaninda bulunan engelleri kaldirin.

Zeminde bozuk kisimlar varsa burularin Gstiini uygun malzeme ile 6rtiin ve
bu boélimleri kullanmayin.

Kaldirilacak olan yiikii 6nce gz ve temas yolu ile tartarak kontrol edin.

Tek basiniza kaldiramayacaginiz bir ylik ise asla tek basiniza kaldirmayin.

25 kg dan fazla olan yikleri kaldirmaya calismayiniz.

50 kg dan fazla yikler icin mutlaka tasima aletleri kullanin.

Elle tasimada asagidaki 6énokta kuralina uyun.

Lo

1-¥lki tammak 5-%Ukd vilcudumuza yvakin tutarak
2-Asimetrik yaklagmak ayakiar ile donmek

3-Dizlerin (zerinde yaylanarak edilmek 6-Yiki yerine koymak

4-Yiikil capraz olarak kavramak ve

Dizler Gzerinde kalkimak

Tasima aletlerini kullanirken cekmek yerine itme metodunu kullanmaya 6zen
gosterin.

Kaldirma ve indirme hareketlerinde her zaman ayaklarinizi kullanin.

Donme hareketini belden degil, ayaklarinla beraber vicudu dondiirerek
yapiniz.

o Her zaman yiiki kendine yakin tutunuz.

Itebileceginiz, cekebileceginiz ve kaldirabileceginiz yikten fazla yikler icgin
her zaman kaldirma ve tasima aletlerini kullaniniz.
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AMAC

Bu

talimatin amaci, calisanlara saglkh bir calisma ortaminin saglanmasi,

isyerindeki saglik tehlike ve risklerinin tanimlanmasi ve kontrol altina alinabilmesi
amaciyla uygulamalarin tanimlanmasidir.

KA
Bu

Uy

PSAM

talimat tiim glivenlik personeli calisanlarini kapsar.

GULAMA

Gorevli oldugunuz projedeki vardiyalariniza ve verilen diger gorevilere

dinlenmis ve zinde olarak geliniz. Ginliik dinlenme saatlerinizi ve hafta
tatillerinizi dinlenmek icin kullaniniz.

Is yerinize kesinlikle alkol ve uyusturucu madde almis olarak gelmeyiniz.
Isyerinize boyle maddeler getirmeyiniz ve is yerinde icmeyiniz.

Is yerlerinize giris ve cikislarda sadece izin verilen normal giris-cikis kapilarini
ve glizergahlari kullaniniz. Isaretlenmis ve belirlenmis yerler disinda giris-cikis
muimkiin olsa da kullanmayiniz.

Servislere hareket etmeden o6nce bininiz. Araclar hareket halinde iken
binmeye ve inmeye calismayiniz.

Ise baslamadan once lniformanizi eksiksiz giyiniz, techizatlarinizi takiniz.
Malzeme ve techizatlariniz tam olmadan kesinlikle gérevinize baslamayiniz.
Yetersiz durumdaki veya evsafini kaybetmis (niforma ve techizatlar
kullanmayiniz. Degistirilmesi veya tamamlanmasi icin sirali amirlerinizi
haberdar ediniz.

5188 sayili yasada belirtilmeyen, gérev taniminiz icerisinde olmayan, bilgi ve
tecrlibenizin bulunmadigl konularda is Gstlenmeyiniz.

Ne oldugunu, nasil kullanilacagini bilmediginiz hicbir arag, gerec, techizat ve
malzemeyi kesinlikle kullanmayiniz, kullandirmayiniz.

Yaninda yetkilisi ve gorevlendirilmis personel olmayan herhangi bir arac ve
makineyi 6grenmek maksadiyla da olsa kullanmaya kalkmayiniz. Gérevinizle
ilgili olup da bilmediginiz arac-gerecleri deneyerek 6grenmek vyerine,
amirlerinizden veya bilen kisilerden yardim alarak 6grenmeyi tercih ediniz.
Yapabileceginize emin olsaniz bile, kendi gérev alaniniz ve gérev taniminiz
disinda kalan bir isi yapmaya kalkismayiniz, goéreviniz disindaki islerde
kendiliginizden calismayiniz.

Bilmediginiz ve sorumlusu olmadiginiz aracg, gereg, techizat, makine ve
elektronik malzemeyi kesinlikle kullanmayiniz, bunlarin  anahtarlari,
digmeleri ve ayarlarina dokunmayiniz.

Gorevinize baslamadan o©nce goérev vyerinizde ve cevrenizde sizin ve
cevrenizdekilerin giivenligini tehdit edici bir durum olup-olmadigini kontrol
ediniz. Tespit ettiginiz tehlikeli ve olumsuz durumlari siratle ilgililerine ve
amirlerinize bildiriniz.

Bir arac ve makineyi calistirmadan oOnce Uizerinde ariza, bakim-onarim,
tehlike, calistirma vyasagi gibi durumlari gosteren ikaz levhalari olup
olmadigini kontrol ediniz.
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Gorevinize baslamadan o6nce isinizle ilgili arag, techizat, alet-edevat,
bilgisayar, telefon, telsiz vb.nin faal durumda olup olmadigini, uygun evsafta
bulunup bulunmadigini mutlaka kontrol ediniz. Arag, makine ve malzemelerin
kendisini ve etrafini kontrol etmeden calistirmayiniz.

Gorevinizin basinda bulundugunuz silirece gorev vyerinizi kontrol altinda
tutarak, batin dikkatinizi isinizin Gzerinde yogunlastiriniz.

Gorevinizi ve vardiyanizi sirali amirlerinizin haberi ve onayi olmadan bir
baskasina devretmeyiniz. .
Calisma ve is glvenligi talimatlarina kesinlikle riayet ediniz. "ONCE
EMNIYET” kuralini hayatiniz boyunca kendinize distur edininiz. Emniyetsiz
gordliguniz hicbir isi yapmayiniz ve yaptirmayiniz.

Amirlerinizin uygun gordiigl ve sizden istenen en emniyetli usul ile calisiniz.
Kendi goriisiiniz ve distnceleriniz dogrultusunda hareket etmeyiniz. En
uygun calisma usuliini bilmediginiz durumlarda, mutlaka amirlerinizden
sorup 6greniniz.

Amirlerinizin is glivenligi ile ilgili uyari ve talimatlarina riayet ediniz.

Uyari isaretlerine, ikaz levhalarina kesinlikle uyunuz ve uyulmasini saglayiniz.
Gorev yerlerinizde kullandiginiz malzemeler ve oda demirbaslari ile ilgili
ariza, bakim-onarim veya tehlike arz eden bir durum s6z konusu oldugunda,
tehlikeyi belirten ikaz levhalarini mutlaka asiniz, ilgili ve yetkili personel
tarafindan tehlikeli durumun ortadan kaldirilmasini saglayiniz.

Yetkisiz onarim yapmayiniz ve yaptirmayiniz.

Her tlrll arac, gerec techizat ve malzemenin kullanma, bakim ve emniyet
talimatlarini eksiksiz uygulayiniz.

Arac-gerec ve makineler (zerinde yerleri belirlenerek konulmus bulunan
koruyucu malzemelerin, ikaz levhalarinin vyerlerini degistirmeyiniz ve
degistirtmeyiniz.

Gorevli oldugunuz yerlerde tehlike arz eden durumlara kendiniz miidahale
etmeyiniz. Derhal amirlerinize veya ilgili personele haber veriniz.

Gorevli oldugunuz miiddetce; gerek kullandiginiz malzemelerin, techizat-
ekipmanin, gerekse arac-gerecler (izerinde ve gorev yerlerinizde bulunan is
glvenligini saglayici tertibatlarin devrede kalmasina sirekli 6zen ve dikkat
gosterin.

Kullanmaniz gereken arag, techizat ve malzemelerden uygun olmayanlarin
yerine amirlerinizden uygun olanlarini isteyiniz.

Gorev yerlerinizdeki arag, gereg, techizat, makine ve malzemeleri kullanma
talimatlari disinda veya yasaklanmis bir amac ve sekilde kullanmayiniz.
Kullandiginiz arac, techizat, bilgisayar, makine vb. kapasitelerinin (izerinde
zorlayarak kullanmayiniz.

Isiniz sirasinda kullandiginiz, gorev yerinizde veya cevrenizde bulunan
makine ve araclarin hareketli kisimlarindan, her tirli soba ve isiticilardan
parmaklarinizi, el ve kollarinizi, diger organlarinizi, Gniforma ve elbiselerinizin
uc¢ kisimlarini, kullandiginiz diger malzemeleri ve techizatlarinizi uzak
tutunuz.
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Gorev yerlerinizden devriye, tur kontroll, cay ve yemek molalari vb. gibi
ayrilmalarda; kullandiginiz veya cevrenizde bulunan malzemelerin diisecek
veya tehlike olusturacak, gorevi aksatacak sekilde olmamalarina dikkat
ediniz. Gerekli kontrollerinizi yapmadan bulundugunuz yeri terk etmeyiniz.
Yiiksek kisimlardaki calismalarda asagiya indirilmesi gereken malzemeleri
rastgele asaglya atmayiniz veya attirmayiniz. Uygun yoldan emniyetli bir
bicimde indirilmesini saglayiniz.

Araclarin giris ve cikislarina dikkat ediniz. Nakliye araclari ve servislerin
aralarinda ve hareket sahalari icerisinde kesinlikle bulunmayiniz.

Yuk kaldirma ve tasima araclarina operatoriin yanina veya kullanim amaciyla
kesinlikle binmeyin.

Gorev alaniniz zemininde kaymayi kolaylastirici maddelerin (su, kimyevi
madde vb.) bulunup bulunmadigini kontrol ediniz. Boyle maddeler varsa,
zemini bu maddelerden temizleyiniz veya temizletiniz. Acik sahalarda boyle
z?minler Uzerinde bulunurken veya gecerken (kayip diismemek icin) dikkatli
olunuz.

Kot farkindan dolayi disme tehlikesi bulunan (ucurum, yar vb.) yerlere ve
havaleli istiflere yaklasmayiniz.

Egimli zeminlerde veya buzlanma olan yerlerde hareket ederken veya
ylriirken. dengenizi kaybetmeyecek sekilde hareket ediniz ve dikkatli
olunuz. Elleriniz cebinizde hareket etmeyiniz ve ylrimeyiniz.

Herhangi bir malzeme tasimaniz gerektiginde, tasima sirasinda bu
malzemelerin kendinize, cevredeki kisilere ve tesislere zarar vermemesine
dikkat ediniz.

Tasima glicliniizl asan agirliktaki ytkleri elinizle kaldirmayiniz ve tasimayiniz.
Kimyevi madde tasinirken kendinizi ve cevrenizdeki kisileri tehlikeye
distirmeyecek bicimde tedbirli ve dikkatli hareket ediniz.

Elektrik ve elektronik arizalarinda kesinlikle miidahale etmeyiniz, derhal
yetkililere ve amirlerinize haber veriniz.

Elektrik digmeleri ve prizler ile kullanilan cihazlarin elektrik digmelerine ve
elektrik aksamlarina islak elle dokunmayiniz. Elektrik donanimlari ve
motorlar sudan koruyunuz.

Izolasyonu bozulmus elektrik kablolarini, yalitkan muhafazalari hasar gérmis
elektrikli alet ve cihazlarn gordiigliiniizde derhal yetkililerine haber veriniz.
Kendi gorevinizi yaparken baskalarinin isini aksatmamaya ve onlari tehlikeli
duruma distirecek davranislarda bulunmamaya 6zen gdsteriniz.

Bir yangin tehlikesi hissettiginizde, “YANGINDA VE TABII AFETLERDE
HAREKET TARZLARI” inda belirtildigi sekilde hareket ediniz. Mesai ici ve
mesai disi olmasina gére gerekli yerleri haberdar ediniz ve gerekli reaksiyonu
gosteriniz.

Diger tabii afetlerde (Deprem, sel vb.) panik yapmadan ve inisiyatif
kullanarak, talimatlar dogrultusunda hareket ediniz. Gaz kacagl ve benzeri
durumlarda gerekli dnlemleri aliniz ve ilgilileri haberdar ediniz.

Sigara icilmemesi gereken yerlerde asla sigara icmeyiniz.
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8-GUVENLIK GOREVLISI CALISMA

TALIMATI

» Yemek 6ncesi ve sonrasi gerekli temizlik ve hijyen kurallarina uyunuz.
Gorevli bulundugunuz siire icerisinde projenin genel is diizenine ve her tirli
temizlik kurallarina uyunuz.

Gorev yerinde ciplak ayakla ve terlikle bulunmayiniz ve gérev yapmayiniz.
Uniformanizi  cikartmayiniz.  Yiksek topuklu ayakkabir giymeyiniz,
ayakkabilarinizin arkasina basmadan normal giyiniz.

Gorevli oldugunuz odalarda ve elbise dolaplarinda patlayici, parlayici ve
yakici maddeler ile kokusacak seyler bulundurmayiniz.

Gorevli oldugunuz vyerler disinda projelerin diger kisimlarinda ve
bulunmamaniz gereken yerlerde bulunmayiniz.

Girilmesi yasak yerlere izinsiz olarak kesinlikle girmeyiniz.

Baska insanlarin sizi goremeyecegi kuytu ve izbe yerlerde bulunmayiniz,
boyle yerlerde istirahat etmeye calismayiniz. Soguktan korunmak icin firin ve
isiticilarin igine, sicaktan korunmak icin sogutucularin icine girmeyiniz.
Gorevli oldugunuz yerlerde ve projelerde “ls Saghgr ve Gulvenligi” ni
tehlikeye sokan durumlari derhal yetkililere bildiriniz.

« lzinsiz olarak gorev yerinizi terk etmeyiniz.

Yapacaginiz her faaliyette “Kesif, Emniyet ve irtibat” kuralini uygulayiniz.
Bu talimatta yazilanlar ile, talimata ek olarak veya haricen cikartilacak diger
blitlin talimatlara da titizlikle uyunuz.
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9-SANTRAL GOREVLISI CALISMA

TALIMATI

iSIN KISA TANIMI

Kurum binyesinde bulunan santral ve telefon hizmetleri ile anons sisteminin
isleyisini saglamak, telefonla iletisimi ilgilendiren konularda her tirli is ve islemi
yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:
Kurum icerisinde santrale bagli telefon sistemini idare ve koordine etmek,

» Santrale disardan gelen telefonlari ilgili personelin dahilisine baglamak,

o Kurum personelinden disaridaki bir kamu kurumuyla goériismek isteyen
personelin telefon baglantisi yapilir,

o Telefon ve santral sisteminde meydana gelen arizalari ya da konuyla ilgili
g0rls ve onerilerini Amirine bildirmek,

e Anons sisteminde yayinlanmasi istenilen anonslari Amirinin iznini almak
suretiyle anonsu yapmak

o Kullandigi makine ve ekipmanlari temiz tutmak, usuliine uygun olarak
kullanmak ve sorumlulugu altinda bulunan makine/ekipman ve cevresinin
temizligini yapmak.

« Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini,
rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin
belge ve bilgileri sunmak.

o Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak,
kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

o Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

o Gerektiginde calstigi bolimde vyiritilen diger faaliyet ve islemlere
yOneticisi tarafindan verilen talimatlar cercevesinde yardimci olmak.

o lIs saghgi ve is glvenligi kurallarina uymak.

o Gorev alani ile ilgili olarak y6neticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gerecleri kullanmak.

CALISMA KOSULLARI
o Biiro ortaminda calismak.
e Normal calisma saatleri icinde gérev yapmak.
o Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da goérev yapabilmek.
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10-TEKNIK PERSONEL CALISMA

TALIMATI

AMAC

Bu talimatin amaci, calisanlara saglkh bir calisma ortaminin saglanmasi,
isyerindeki saglk tehlike ve risklerinin tanimlanmasi ve kontrol altina alinabilmesi
amaciyla uygulamalarin tanimlanmasidir.

KAPSAM
Bu talimat tiim teknik personel calisanlarini kapsar.

UYGULAMA

e Calisma oncesi ilgili personel icin is icin uygun ve gerekli olan tim Kisisel
Koruyucu Donanim ve Is Glivenligi ekipmanlari idare tarafindan temin edilecek,
personelin bu ekipmanlar ile calismasi saglanacaktir.

o Elektrigi kesilmemis bir donanim veya sistem (izerinde tamirat yapilmayacaktir.

e Elektrigin kesildigi pano veya salter lizerine “DIKKAT BAKIM VAR’ levhasi
asllacaktir.

o Elektrikli aleti ve kablosunu kullanmadan 6nce kontrol edilecektir.

o Kablodan cekerek fisi prizden ayirmaya calismak kesinlikle yasaktir.

e Kablolari sicak ylizeylerden ve keskin kenarlardan gecirmeyin.

o Hatali fis ve prizleri kullanmayin.

o Kusurlu bir donanim tespit edildiginde derhal servisten cekin.

o Tiim elektrik panolarina ve glic kaynaklarina uygun uyari levhalari asilacaktir.

e Ana elektrik tesisatinin bulundugu yerlere sadece yetkili personel girecektir.

e Tamir durumu haric, elektrik panolarinin kapaklari kapali tutulacaktir.

e Kimyasal maddeler, parlayici ve yanici maddeler elektrik panolarinin yakinina
depolanmayacaktir.

o Elektrik panolarina, kontrol kutularina veya acil durum salterlerine ulasimi
engelleyecek sekilde malzeme stoklanmayacaktir.

oTiim panolar topraklanacak ve topraklamasi olmayan el aleti kullaniimayacaktir.
o El aletleri dusebilecekleri yerlere konulmayacaktir.

e Elektrik kablolarinin takilmalara ve dolayisiyla diisme kazalarina sebep
olmamasi icin tedbir alinacaktir.

e El aletleriyle calisirken koruyucu donanim kullanilacaktir.

o El aletleriyle calisirken bir yere uzanmaya calismayin. Ayaklarinizi dengeli ve
saglam basin.

o Kullanmadiginiz zaman elektrikli el aletlerini dnce agma kapatma diigmesinden
kapatin ve sonra fisi prizden ayirin.

e Calismaniz bittiginde parmaginizi el aletinin tetigi Gizerinde tutmayin.

o Kusurlu veya emniyetli olmayan aletleri yenileriyle degistirin.

o Yiiksekte calisirken el aletini diisme riskine karsi baglayin. Ayrica personelin
takilarak diismesini 6nlemek icin el aletlerini gecis yollarina ve ylriime yollarina
gelisi glizel birakmayin.

o Aletleri bir yerden baska bir yere atmayin.

e Elden kaymayi onlemek icin aletler temiz tutulacak, gres ve yag bulasmasina
izin verilmeyecektir.
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10-TEKNIK PERSONEL CALISMA

TALIMATI

oElektrikli el aletlerinin kablosu aleti bir yerden sarkitmak veya cekmek icin
kullanilmayacaktir.

oElektrikli aletleri  kullanirken islak veya nemli zeminler (zerinde
durulmayacaktir.

eKaza durumunda derhal “Acil Cagri Merkezi -112” aranacaktir.

Elektrikle ilgili tehlikeli bir durum tespit edildiginde acilen ilgili personele haber
verilir. Teknigine uygun olmayan elektrik tesisatinin kullanimina izin verilmez.
Yalnizca egitimli, yetkili, sorumlu personel, kisiler ve/veya firmalar elektrikli
donanim ve devreler lizerinde bakim ve tamir yapacaktir.
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AMAC

Bu talimatin amaci, calisanlara saglkh bir calisma ortaminin saglanmasi,
isyerindeki saglik tehlike ve risklerinin tanimlanmasi ve kontrol altina alinabilmesi
amaciyla uygulamalarin tanimlanmasidir.

KAPSAM
Bu talimat tiim temizlik calisanlarini kapsar.

UYGULAMA

Is yerinde alinmis is glivenligi tedbirlerine tamamen uyacagim, glivensiz ve
tehlikeli davranislarda bulunmayacagim.

Yetki, bilgim ve gérevim disinda is yapmayacagim.

Isyeri ilan panosuna ve muhtelif yerlerine asilmis is saghgl ve glvenligi
kurallari ve duyurularini okuyup, uygulayacagim.

Uyari levhalarinin yerlerini ilgililerin haberi olmadan degistirmeyecegim.
Isyerinde meydana gelen en ufak is kazasini ilgili ve sorumlulara bildirecegim.
Isyerimden ve calisma sahamdan izinsiz ayrilmayacagim. Amirimden izinsiz
isyerinde misafir, akraba kabul etmeyecegim. Bana gosterilen yerlerde
ziyaretcimle goriisecegim.

Sabahlari is baslangicinda ve aksamlari giderken yaptigim is cevresinde
diizensiz malzeme koymayacagim.

Calistigim  makine, tezgah ve cihazi 06gretilenden baska tirll
calistirmayacagim, imal amaci disinda bir imalat icin kullanmayacagim.
Saglam olmayan ve dismeye mani olacak korkuluklari bulunmayan gecit ve
platformlardan gecmeyecegim.

Isyerinde asla saka ve laubali hareket ve davranislarda bulunmayacagi, is
disiplini ve ciddiyeti ile calisacagim. Kazaya neden olacak davranislarda
bulunmayacagim.

Ambar, malzeme, depo veya bulundurma yerlerinden yetkilisinin izni ve cikis
emri olmadan hicbir malzeme, arac, gerec almayacagim.

Ne kadar 6nemsiz gorinilrse gorlinsiin; yaralanmalari, kazalari amirime
bildirecegim.

Saglam ve glvenli olmayan ve dismeyi engelleyecek korkuluklari
bulunmayan vyerlerde gerekli olan o6nlemleri almadan calismayacagim.
Emniyet kemeri kullanmam gereken yerlerde kullanacagim ve bu konudaki
talimatlara uyacagim.

Calisma ortamimi temiz ve dizenli tutacagim.

Calisma alanlarinda normal sartlarda kosmayacagim, yiriyecegim.

Cay, kahve gibi sicak iceceklerin dokilmemesine dikkat edecegim, ofis
ortaminda su isiticisi ve cay makineleri vb. kullanmayacagim.

Dolap ve masa cekmecelerini acik birakmayacagim.

Kapi arkalarinda sopa, firca vb barindirmayacagim.

Temizlik bezleri, tiy dékmeyen, pamuklu kumastan yapilmis, i1stya dayanikli,
stk dokunmus bezler olmalidir. Her temizlik sonrasinda bu bezler deterjanla
yikanip, kurulandiktan sonra kullanilmalidir. Toz bezi kesinlikle
silkelenmemelidir.
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Toz alirken tozunu alinan cisme hasar verilmemelidir, hasar durumunda birim
sorumlusuna haber verilmelidir.

Dis cephelerde yapilacak cam ve cephe temizlikleri ancak bu iste egitimli
elemanlar tarafindan yapilmalidir.

Bu tarz calismalar disaridan ve 6zel korunakli sepetleri olan vincler
yardimiyla yapilmalidir.

Dis cephe temizlikleri sirasinda asaglya malzeme duiistirme risklerine karsin o
bolgede calisma engellenmeli ve temizlik isi asagidaki bir gbzcli denetiminde
yapilmaldir.

Calisanlar temizlik icin sorumluluguna verilen malzemeleri korumall,
bakimlarini yapmali ve depolamalidir.

Yurirken ayni zamanda asla evrak okumayacagim.

Yuksek yerlerdeki raflardan dosya vb. alirken, dolap Ustlerini temizlerken
portatif merdiven kullanacagim.

Dolaplarin (zerine dosya vb. yigmayacak, dolaplarin icine diizenli bicimde
koyacagim.

Koltuk,sandalye, masa vb. ofis malzemelerinin arizali ve onarim
gerektirenlerini kullanmayip, ilgili birime bildirecegim.

Calisma ortaminin zeminlerinde, kaymaya, takilmaya neden olabilecek
ylzeyleri derhal bildirecegim.

Calisma ortaminda bulunan; makas, maket bicag, sivri uclu kalemler vb. gibi
malzemeleri dikkatli kullanacagim, isi bitince kaldiracagim. Bu tip malzemeleri
lizerimde tasimayacagim.

Asansor kullanimina gereken hassasiyet gosterecegim, azami kisi sayisi
dolmus ise asansoére binmeye calismayacagim. Bir problem goérildiginde
ilgili birime ve is glivenligi uzmanina haber verecegim.

Asansor geldiginde, kapilarinin  tamamen acilmasini  bekleyecegim,
kapanmaya baslayan otomatik kapilari agmaya calismayacagim.

Asansore binerken mutlaka asansor kabinini gordikten sonra binecegim.
Asansor calisirken, sikisma olasiligl bulunan elbise ve esyalara dikkat
edecegim.

Takilma ve diismeye neden olmamasi icin ¢alisma ortaminda; kullanilmayan
esya, kutu koli, su damacanasi vb. malzemelerin diizensiz istiflenmesine karsi
onlem alacagim veya alinmasi icin gerekli birimlere haber verecegim.
Bilgisayarlarla calismada bakis yoni belge-ekran-masa arasinda strekli
degistisinden oturma vyeri olarak eksenden doénebilen, ylksekligi
ayarlanabilir, kolcakh ve devrilmeye karsi glivenli bes tekerlekli sandalyeler
saglikh olacagindan, yetkililerden talep edecegim.

Dik oturma, omurgaya yaklasik %25 daha az yik binmesini saglar ve bircok
sirt problemini 6nler. Bundan dolayi dik oturmaya 6zen gosterecegim.

GO0z saghigim icin, ekranin st kenarinin géz hizasinda veya az asagisinda
olmasina ve parlamamasina dikkat edecegim.

Yukler 25 kg dan fazla ise, ekipman veya ekip calismasi ile tasiyacagim.
Yikleri kaldirirken; comelip dizlerden bikerek, yiiki vicuda en yakin
mesafede tutarak, bel dik olacak sekilde kaldiracagim.
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Mesai sonunda odamdan ayrilirken isiklari sondurip, elektrikli aletleri (klima,
prize takili cep telefonu sarj cihazi vb. adaptérler) mutlaka kontrol edecegim.
Odamdaki tiim elektrikli aletlerin kablolarinin, fis ve prizlerinin uygun ve
emniyetli olmasini saglatacagim. Ayrica sarkan ve ekli elektrik kablolarinin
acikta durmasini engelleyecegim.

Yangin sonduricilerin yerlerini ve acil cikis yollarini mutlaka 6grenecegim.
Yiurime vyollarinda, calisma alanlarinda takilip diisebilecek malzemeler
bulundurmayacagim.

Isyerinden mesai saatleri icinde isverenin/y6neticinin bilgisi ve izni olmadan
ayrilmayacagim.

Isyerinde saglik ve glivenlik icin ciddi ve ani bir tehlike oldugu kanaatine
varildigi anda, herhangi bir durumla karsilasildiginda veya koruma
tedbirlerinde bir aksaklik ve eksiklik gorildiglinde, birim yodneticisine, is
glvenligi uzmanina derhal haber verecegim.

Sigara icilmesi yasaklanmis bolgelerde sigara icmeyecek ve icilmesine engel
olacagim.

Isyerinde girilmesi yasaklanmis bolgelere ( orta gerilim alanlar, klima
santralleri, elektrik pano odalari, kompresor odasi, jeneratér odasi vb.)
yetkisiz girmeyecegim.

Kablo ve elektrik aksamina dokunmayacagim, arizayi yetkili elektrikciye
bildirecegim. Elektrik motorlari, cihazlari ve kablolar ile sigortalar
kurcalamayacagim, dokunmayacagim. Acik uclu, topraklamasiz, yipranmis
veya fissiz kablolarla calismayacagim. (Elektrikle ilgili hususlara ancak yetkili
elektrikciler miidahale edebilir.)

Elektrik ile ilgili her turlG ariza yetkili birime bildirecek, arizaya kesinlikle
midahale etmeyecek, ariza giderilinceye kadar calisma yapmayacagim.
Elektrikli cihazlar, uzatma kablolari ve seyyar lambalar toprak hatsiz
kullanilmayacagim. Kacak akim rélesini devre disi birakilmayacagim.

Elektrik panolarinin 6niine konulan vyalitkan paspaslari hicbir sekilde
kaldinlmayacagim.

Elektrikli cihazlarin ve prizlerin yakininda cay, kahve, su ve bunlar
hazirlarken kullanilan buhar cikaran makineleri bulundurmayacagim.
Kullanilan seyyar lamba, seyyar uzatma kablosu vb. elektrikle calisan
cihazlarin kablo, fis, anahtar vb. parcalarinda bozulma, yipranma ve asinma
gorildigiinde kesinlikle kullanmayacagim ve yetkililere haber verecegim.
Seyyar kablolarin serilmesi ve toplanmasi islemlerini kabloda enerji varken
yapmayacagim.

Birimlere duyurulmus olan acil durum ekipleri ve telefonlari 6grenecek, olasi
acil durumlarda acil durum planlarina uygun olarak hareket edecegim.

Acil cikis kapilarinin 6nd, arkasi ve glizergahlarini kapanmasini 6énleyecek
malzeme birakmayacagim.
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11-TEMIZLIK PERSONELI CALISMA

TALIMATI

Disme tehlikesi olan ve korkulugu olmayan veya yetersiz olan yerlerde
calisiimayacagim.

Kimyasallarla (camasir suyu, ylzey temizleyiciler, kire¢ ¢cozlicli, sivi sabun
vb.) calisirken gerekli kisisel koruyucu donanimlan (eldiven, goézliik, maske
vb.) kullanacagim.

Kimyasallari (camasir suyu, tuz ruhu, ylzey temizleyiciler, kirec ¢ozlci, sivi
sabun vb.) kesinlikle birbirine karistirarak kullanmayacagim.

Kimyasallarin lizerinde yazan uyarilari okuyacagim, uyarilara uygun, 6nerilen
oranlarda kullanip, kurallari uygulayacagim.

Kimyasal maddeleri orijinal kaplarinda, tutulmasi gereken vyerlerde
depolayacagim. Baska kaplara konulmasi gerektiginde uygun kaplara koyup
lizerine mutlaka etiket yapistiracagim. Asla basibos bir sekilde ortalikta
birakmayacagim.

Kimyasallarin cilt ve g6z temasindan kaginacagim.

o Temizlik amaciyla benzin, teksin, alkol, aseton, ispirto vb. parlayici, yanici

maddeler kullanmayacagim.

Calisma ortaminin (tuvaletler, siniflar, cay ocagi, mutfak, ortak kullanim
alanlar vb.) temiz tutulmasini saglayip, genel temizlik ve hijyen kurallarina
uyacagim.

o Kisisel temizligime dikkat edecegim, kisisel temizlik kurallarina uyacagim.

Temizlenen ve tamir, tadilat yapilan alani uyari levhalari veya seritle
isaretleyecegim. Temizligi yapilan ylzeyleri kuru olarak birakacagim.

Islak zeminler veya kaygan ylzeyler olustugunda derhal bildirecegim,
kurulayacagim, uyari levhalari koyacagim.

Cep telefonu ekranina bakarak yliriimeyecegim, yiriirken cep telefonu ile
yazismalar yapmayacagim.

Beraber calistigim arkadaslarimi ve is yerinde calisan diger personeli kazaya
ugratmayacak sekilde, isyeri kurallarina uyarak calisacagim.

Gorev talimatlarim disindaki islere karismayacagim, gorev tanimlarim
disindaki islere dokunmayacagim, yapmayacagim.

Acil cikislar, cati, kazan dairesi, elektrik odasi gibi tehlikeli ve yangin riski
barindiran alanlarda depolama, biriktirme, saklama yapmayacagim.

Temel Is Saglhg ve Gulvenligi egitimlerinde 6grendiklerimi uygulayarak,
kendimin ve baskalarinin glvenliklerini tehlikeye disirmeden, dikkatli
calisacagim.
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12-YANGIN GUVENLIK TALIMATI

AMAC

Bu talimat kurumda herhangi bir sekilde cikan yanginin, can ve mal kaybini en
aza indirerek sondirilmesini saglayacak yangin éncesinde ve sirasinda alinacak
tedbirleri kapsamaktadir.

KAPSAM
Bu talimat kurumda yer alan tiim birimleri kapsar.

TANIMLAR
Bu talimatta tanimlanmasi gereken herhangi bir terim bulunmamaktadir.

SORUMLULUKLAR
Bu talimatin uygulanmasindan kurumda bulunan birim amirleri ve calisan tim
personel sorumludur.

UYGULAMA .
Yangina Karsi Alinan Onlemler

» Bina icinde sigara icilmez, izinli yerde ve bina disinda icilen sigaralar
sonduirtilip sigara tablasina atilir.

o Cati aralarina elektrik tesisati cekilmez. Buralarda yanici, parlayici, patlayici
madde bulundurulmaz.

« lzinsiz elektrik ocagl, sobasi ve gazli ocak kullaniimaz.

o Elektrik ve gaz tesisati isleri mutlaka ehliyetli kisilere yaptirilir ve bu tesisatin
fenni muayenesi mutlaka yaptirilr.

e Yangin sondirme cihaz ve malzemeleri her an kullanima hazir halde
bulundurulur.

e Mesai bitiminde bitiin odalar kontrol edilir.

» Sigara icilmesi yasak olan yerlere uyari levhalan asilir ve bu yasaga uyulup
uyulmadigi denetlenir.

» Biitlin personel yangin ve yangin sondiirme konularinda egitilir.

o Serbest kacislari engellememek icin cikislara veya kapilara kilit, stirgli vb.
bilesenler takilmayarak. Yangin kacis yollari kullanihr halde tutulur. (Givenlik
ihtiyaci nedeniyle, yangin cikis kapilarina icten kolay acilabilecek sekilde
stirgli konulabilir.)

» Binada mevcut yangin uyari butonlari ve sistemi ile duman algilama cihazlari
ve sistemi calisir vaziyette bulundurulur.

Yangin Aninda Yapilan islemler

o Telaslanmadan, yangin cevreye ve sorumlu kisilere duyurulur. (en yakin
alarm butonuna basarak, ses vb. ile)
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12-YANGIN GUVENLIK TALIMATI

En kisa ve dogru olarak adres, yanginin cinsi, (bina, baca, akaryakit, elektrik,
motorlu ara¢ vb.) belirtmek suretiyle itfaiyeye (tel:112) haber verilir.
Kendinizi ve baskalarini riske atmadan yanginin yayilmasini énlemek icin kapi
ve pencereler kapatilir. Yanici maddeler uzaklastiriir. Zemine ulasmamis
asansor ile yangin motopomplari ve acil aydinlatma haricindeki yerleri
besleyen elektrikler kesilir.

Itfaiye gelinceye kadar eldeki mevcut arag, gerecten faydalanmak suretiyle
yangin sondurilmeye calisilir.

Gorevlilerden baskasinin yangin mahalline girmesine engel olunur.

e Once canlilar, sonra kiymetli evrak ve malzeme kurtarilir.

Bina yangin sondirme ekipleri veya sehir itfaiyesi gelince onlarin emrine
girilir.
Hasta ve yaralilara acil ilkyardim yapilir.

Yangin Calisma Saatleri Icinde Olursa

yangini ilk géren kimse alarm, zil, telefon, bagirarak vb. Harekete gecirmekle
beraber telefonla itfaiyeye haber verir.

Ekiplerin gorevleri:
1-Sondiirme ekibi:

Yanginin ciktigl yerin Ust ve yanlarindaki odalarda tertibat alarak yangini
sondiirmeye calisir.

2-Kurtarma ekibi:

Varsa once canlilari kurtarir. Yanginda 6ncelik sirasina gore evrak ve esyalari
bosaltilmaya hazir hale getirir. Gerekiyorsa binanin heniiz yanma tehlikesi
olmayan kisimlarina tastyabilirler. Yangin cikan binanin tahliyesine, olay
yerine gelen itfaiye amirinin veya milkiye amirinin emriyle baslanir.
Kurtarilan esya itfaiye amiri veya idari isler birim amirinin gosterecegi bir
yere tasinir

3-ilk yardim ekibi:
o Yaral ve hastalara ilk yardim yapar.

4-Koruma ekibi:
Yangindan kurtarilan esyalari korur, panik ve kargasayi onler.

Yangin Calisma Saatleri Disinda Olursa
o Haber verme: Yangini ilk goren kimse alarm, zil, telefon, bagirarak vb.

Harekete gecirmekle beraber telefonla itfaiyeye ve amiri ile ilgililere haber
verir.

o Gorevlilerin hareket tarzi: Yangin yerine gelen ekip amiri ve ekip personeli

derhal vazifelerine baslarlar.
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12-YANGIN GUVENLIK TALIMATI

Yangin Binanin Yakininda Olursa

» Binanin yangin tehdidi altindaki tarafinda bulunan odalarin perdeleri cikarilir,
pencereler kapatilir, gerekiyorsa evrak, dosya ve diger esyalar tehlikesiz
yerlere tasinir.
Catida koruma tertibi alinir cati ve diger yerlere diisen kivilcim sondurldr.
Ahsap kisimlar ve ¢ati bol su ile islatilir.

« Iki bina arasinda kolay yanici maddeler varsa bunlar kaldirilir, temizlenir veya
bol su ile islatilir.
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AMAC

Bu talimatin amaci, calisanlara saglkh bir calisma ortaminin saglanmasi,
isyerindeki saglik tehlike ve risklerinin tanimlanmasi ve kontrol altina alinabilmesi
amaciyla uygulamalarin tanimlanmasidir.

KAPSAM
Bu talimat tiim temizlik calisanlarini kapsar.

UYGULAMA

1- Depo ve dolaplarin diizeni ve temizligi icin ;

eUrlinlerin depolama sicakhginin uygun olmasi

eDepolarin temiz ve diizenli tutulmasi

eUrlnler Gzerinde son kullanma tarihi etiketleri olmasina, TSE vs. izinlerinin
olmasina dikkat edilmesi

eSon kullanma tarihi gecmis trtin olmamasina dikkat edilmesi

eDepoda cliriik, kot ambalajh, pasli, Gzeri acik vs. Griin olmamasi

eDepoda yabanci madde bulunmamasi (personel Uniforma , tahta malzeme,
temizlik malzemesi vb.)

eDepoda tahta kasalarla malzeme saklanmamasi

oEski kalmis Griin bulunmamasi

2.Yemek numunelerinin glinliik olarak alinip etiketlenerek (tarihli) istenildiginde
aninda ulastinlacak sekilde 72 saat muhafaza edilmesi

3. Tiim sebze ve meyvelerin uygun dezenfektanlarla temizlenerek kullanilmasi
4. Mutfakta kullanilan arag ve gereclerin temizligine titizlikle dikkat edilmesi

5. Mutfak temizliginin her zaman 6n planda tutulmasi

6. Salata ve yemek barlarinin temizlik ve diizenine dikkat edilmesi

7. Siit ve siit tirtinlerinin son kullanim tarihleri kontrol edilerek satin alinmasi ve
kullanilmasi

8. Mutfakta kullanilan et, tavuk, balik ve (iriinlerinin hijyeni icin

eUrlinler hazirlik asamalarinda mutfak ortaminda uzun siire bekletilmemesi
eUrlinler dogranmak tzere sogutucudan kisim kisim cikarilmasi

eHazirhk asamalarinda mutlaka cerrahi eldiven kullaniimasi ve kullanilan
eldivenlerin tekrar kullanilmadan ¢6pe atilmasi

9. Dondurulmus {iriinlerin hijyeni icin

o Tiim dondurulmus Urlinlerin paketten tencereye direkt atilmamasi
eDondurulmus Urlinlerin oda sicakhginda ¢éztindirilmeye birakilmamasi
eCo6zlnen Uriinlerin asla tekrar dondurulmamasi

eCoziindlriilmek Uzere sogutucuya alinan etlerin muhafaza siresi sogutucuya
alindigi giinden itibaren 2 glindlr, ciger, kiyma (catering mix) gibi hassas
Urlnlerin ¢cozllme gercgeklestikten sonra hemen kullaniimasi, bekletilmemesi

10.Sicak servisi yapilacak iriinlerin 1 giin 6nceden tam pisirilmesi lezzetini

kaybetmesine sebep olur, ayni giin pisirilmesi zor olan yemekler icin bir giin
o6nceden 6n hazirlik yapilmasi veya yari pismis hale getirilmesi
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11.Sicak servisi yapilacak iiriinler pisirildikten sonra lezzet ve kalitesini
kaybetmemesi icin derhal benmarilere alinarak min 65 C° de korunmasi
12.Hazirhk ve pisirme islemleri sirasinda (riinlerin tadina asla parmakla
bakilmamasi

13.Yemeklerin servisi ile ilgili olarak

eSicak Urtnlerin sicakhginin servise kadar ve servis sirasinda min. 65 C° olmasi
eSicak Urlinler ben-mariye konulmadan énce ben-mari sicakliginin min. 85 C° ye
ulasmis olmasi

eSoguk Urinlerin sicakhgi servise kadar ve servis sirasinda max. 10 C° olmasi
eSoguk etajerin bulunmadigl yerlerde Urinlerin sogutucuda max. 10 C° de
korunmasi ve servis tezgahina azaldikca ilave edilmesi

ePorsiyonlasmis tatli, zeytinyagl, meyve vs. Urlinlerin kapaklari yok ise Ust Uste
konulmamasi

eTepsili Grlinler Ust Uste diziliyor ise aralarina yagh kagit konmasi

ePisirilerek sunulan tim vyiyeceklerin en uygun kivamda hazirlanarak servis
edilmesi (cig kalmamasi ya da cok pisirilmemesi vb..)

eYemeklerin yag ve salca oranlarina dikkat edilmesi

14.Mutfak alaninin hijyeni ile ilgili olarak

eMutfaga girecek ziyaretcilerin bone, galos (veya hijyen paspasi) ve ziyaretci
onlitgl kullanmalarinin saglanmasi

eMutfaklarda bitki ve hayvan bulunmamasi

eHasarelere karsi gerekli 6nlemlerin alinmasi

eKullanilan metodlarin insan sagligi icin risk olusturmasinin énlenmesi
eKullanilan o6nlemler sonunda calisma tezgahlari ve mutfak alanlarinin
dezenfektanli deterjan ile temizlenip durulanmasi

¢ Cop kovalarinin icinde tek kullanimlik posetler bulunmasi ve kapaklarinin daima
kapali olmasi

¢ COp kovalarinin diizenli olarak dezenfektanlarla temizlenmesi

e Coplerin mutfak ortamindan sik sik uzaklastirilmasi (aksam mesai saati bitisinin
beklenmemesi)

eBakir kaplarin kullanilmamasi

eHijyen kurallarina titizlikle uyulmasi ve tim ziyaretcilerimizin de ayni titizligi
gostermesi

eLavabolarda deterjan kullanilmasi ve temizligine 6zen gosterilmesi

eGerekli durumlarda ellerin yikanmasi

eUzeri acik gida maddesi birakilmamasi

eUretim alaninda atik ve yabanci madde (asir birikmis ¢op ,personele ait kisisel
esyalar, kullanim disi olmus malzemeler) bulunmamasi

eBulasik makinelerinin temiz ve calisir durumda olmasi

eKesim tezgahlarinin yipranmamis (yipranan kesim tezgahlari bakteri tutmamasi
icin traslattirihr) olmasi

eMutfakta tahta malzeme bulunmamasi
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15.Yiyeceklerin tasinmasi esnasinda kullanilan tasitlar ve kaplarla ile ilgili
olarak;

eTemizlenebilecek ve dezenfekte edilebilecek 6zellikte olmasi

eYiyeceklere zararli maddelerin bulasmasini 6nlemek icin temiz ve iyi durumda
tutulmasi

16.S1v1, tane veya toz halindeki yiyeceklerin toplu halde tasinmasi icin ayrilmis
tasitlar ve kaplar ile ilgili olarak;

eKullanilan tasitlar ve kaplarin yalnizca yiyecek icin ayrilmasi, zararli maddelerin
bulasma tehlikesi olan yerlerde bu kaplarin acikca isaretlenmesi

eZararll maddelerin bulasmasina yol acma ihtimali nedeniyle tasitlarin veya
kaplarin yiyecek disinda bir sey icin kullaniimamasi

17.Personel hijyeni-saghgi ve giivenligi ile ilgili olarak

oGoreve gore tek tip personel kiyafeti giyilmesi

eKiyafetlerin daima temiz ve diizglin gériiniimde olmasi

oKirli personel kiyafetlerinin mutfak ve depo alanlar disinda kapali sekilde
muhafaza edilmesi

eTirnaklarin kisa, temiz ve ojesiz olmasi, her yikamada fircalanmasi
eUniformalarin temiz ve diizenli (ceplerinde kalem defter cakmak vs olmamasi)

e Ayakkabilar ve terliklerin yipranmamis temiz olmasi

ePersonelin goriniiminin hijyen kurallarina uygun (el, tirnak temizligi, sac tirasi
uygun ve temiz) olmasi

ePersonel saglik muayeneleri ve kontrollerinin diizglin olarak yaptiriimasi
eSoyunma odalarinin temiz ve diizenli olmasi

ePersonel tuvaletlerinin temiz ve kokusuz, sifonlarinin calistyor olmasi, yer ve
duvar temizligine 6zen gosterilmesi

oKirli kiyafetler ve esyalarin kontrollu bir yerde bulundurulmasi

eSolunum yolu enfeksiyonu olan, burnu akan, gozleri yasaran, siirekli 6ksiren,
hapsiran, ellerinde, kollarinda yara olan, karin agrisi, ates, bulanti, istifra, ishal gibi
sikayetleri olan personelin vakit gecirmeden Saglik Servisine basvurmasinin
saglanmasi

eMutfak alanina girmeleri gereken diger kisilerin yiyecekleri ellemesi, onlara
dogru hapsirmasi, siimkirmesi, 6kslirmesi ya da hazirlanmis aciktaki gida
maddelerinin Ustlinde veya hazirlandiklari yerlerde yemek yemelerinin
onlenmesi

eMutfakta calisan personelin ya da gida maddesi hazirlayan herhangi bir kisinin
(arkadas, akraba gibi) yiyeceklerle gecen bir hastaligl oldugunu ya da boyle bir
olasihgin  varhginin  farkinda oldugu durumlarda bu kisilerin  yiyecek
hazirlamamalarinin, tezgahlari ellememelerinin /dokunmamalarinin / temas
etmemelerinin saglamasi
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eYemek hizmeti calisanlarinda deride iltihapli (enfekte olmus) bir yaranin ya da
kulak, burun veya gozlerinde herhangi bir akintinin oldugunu bilmesi 4 veya
bundan kuskulanmasi durumunda, mutfak calisaninin gida maddelerinin
kontamine olmasini 6nlemek icin olasi tim onlemleri aldigindan emin olmasi
(Ornegin, derideki acik iltihaplh bir yaranin Saglik Servisince gortlerek gerekli
midahalenin yapildigindan, sargl beziyle ve su gecirmez bandajla kapandigindan
ve dizenli pansuman ve kontrollerini yaptirdigindan ya da nezleli birinin
rr]ltjj.a)yene olup burun akintisini 6nleyici ilac almaya basladigindan emin olmasi
gibi

e|stifra eden, ishali, mide bulantisi, karin agrisi olan ya da atesle birlikte bogaz
agrisi olan ya da yiyeceklerle gecen herhangi bir hastaligi olma ihtimalinden
dolayi yemek hazirlama isleri disinda birakilmis mutfak calisaninin, Saghk Servisi
ya da tam tesekkillli bir bir saglik merkezi referansiyla bu hastaliginin gectigi
dogrulanmadikca, yiyecek hazirlama isine geri dondirilmemesi

eMutfak calisanlarinin hijyeni icin lavabolarin yanlarinda sabun ve diger temizlik
maddelerinin ve personelin ellerini bir kez kurulayip atabilecekleri bez veya kagit
havlu bulundurulmasi, uygunsa kagit havlularin atilabilecegi bir ¢c6p kutusu
saglanmasi ve lavabolarin el, kol ve yiliz yikamanin disinda baska maksatlarla
kullanilmamasi

eMutfak calisanlarinin kendilerini ilgilendiren saglik ve hijyen kurallari hakkinda
bilgilendirilmesinin saglanmasi

18.El hijyeni ile ilgili olarak

else baslarken ve is bitiminde

eCalisma tezgahi degistirildiginde

eMolalardan sonra

eTuvalet cikislarinda

eMendil kullandiktan, 6kslirtip hapsirdiktan sonra

e Toprakli, ambalajli malzemeye dokunduktan sonra

eSaclar, yiiz, kulak vs. dokunduktan sonra

ePara gibi her tirli kirli cisimlerle temastan sonra

oCig et, sebze vs. dokunduktan sonra

e Tiiketime hazir gidaya dokunmadan 6nce

eSigara kullanimindan sonra

eYemegin  porsiyonlanmasindan ve servisinden ©6nce dezenfektanl
(antibakteriyel 6zelligi bulunan) sivi sabun ile dezenfekte edilmesi

19. Eldiven kullanimi ile ilgili olarak;
oFinn Eldiveni: Sicaklik gecirmeyen, yanici olmayan 6zelliktedir, etlerin
yanmasini 6nlemek icin sicak malzemelerin tutulmasinda kullanilmasi
o Seffaf Eldiven: Yemek servisi sirasinda kullaniimasi (Tek kullanimliktir)
e Temizlik Eldiveni: Bulasik yikama, genel temizlik ve tuvaletlerin temizligi olmak
lzere 3 ayn amacla kullanilir, ancak 1 adet eldiven asla iki iste birden
kullanilmamaldir, bu isler icin mutlaka ayri ayri eldivenlerin olmasi
eCerrahi Eldiven: Hazirhk eldiveni olarak kullaniimasi (Tek kullanimhktir)
kullandiktan sonra atilmasi (Sicak alanlarda kullanilmamasi)(Tek kullanimlik
eldivenler bir is icin kullanildiktan sonra c¢ope atilmalidir, yikanarak tekrar
kullanilmaz)
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13-YEMEKHANE PERSONELI

CALISMA TALIMATI

20. Cerrahi Eldivenin;

oEt ve tavuk hazirliginda .

¢Bir sonraki asamada pisirme islemine girmeyecek Urtnlerle calisirken (Ornegin,
porsiyonlama, salata hazirhgi, garnitir hazirhigi, vs.)

eYari pismis son pisirme islemine girecek Utrtnlerin gecirdigi tim asamalarda
oElinde vyara, ciban, sivilce vs. olan personelin izin verilen alanlardaki tim
calismalarinda

eSahit numune alimi sirasinda mutlaka kullaniimasi

oCerrahi eldiven takilmadan 6nce ellerin dezenfekte edilmesi

oEldiven ile (irlin haricinde hicbirseye dokunulmamasi

eBaska bir ise gecilirken yeni eldiven takilmasi

e]|s bitiminde eldivenin atilmasi ve ellerin tekrar dezenfekte edilmesi

21.Kesici aletler ile calisirken;

eHer kullanimdan sonra mutlaka temizlenerek kaldirilmalari

eSaka araci olarak kullanilmamasi ve bu ekipmanlari kullanan kisilerle
konusulmamasi veya saka yapmak suretiyle mesgul edilmemesi ve dikkatlerinin
dagitiimamasi

22. Bicakl dograma makineleri ile calisirken;

eKesim sirasinda ellerin bicaklara kesinlikle yaklastirilmamasi

eKesilecek Urinl bicaga degdirmek icin makinenin bu is icin yapilmis olan
parcalarinin kullanilmasi

eBicak arasinda kalan parcalarin makine kapatilmadan alinmaya asla
calisiimamasi

eBicak ile kesilerek diisen parcalarin altina el yaklastirilmamasi, bir yagh kagit
ve/veya tepsi koyularak el degdirilmeden onun Uzerine dlismesinin saglanmasi

23.Kiyma makineleri ile calisirken;

elcine atilan parcalarin asla elle itilmemesi, bu islem icin tokmak kullaniimasi
eCalisma sirasinda parcalarin atildigi bolime yilz yaklastiriilmamasi, yakindan
icine bakilmamasi

eKullanim talimatlarina uygun olmayan Uriinlerin asla kiyma makinelerinden
gecirilmemesi

eTemizleme islemine baslanmadan mutlaka fisten cekilmesi veya bagl oldugu
salterin kapali konuma getirilmesi

24 Mutfakta kullanilan bicaklarin;

oEller ve parmaklar altina girmeyecek sekilde kullaniimasi

oEt kesen calisanlarin calisirken celik orgtilii eldiven takmasi

eMalzeme dograyan calisanlarin calisirken parmak koruyucu takmasi

eHer kullanimdan sonra temizlenip dezenfekte edilerek uygun vyerlere
kaldiriimasi

oCebe konarak veya kemere takilarak kisilerin (izerlerinde tasinmamasi

e Asla saka araci olarak kullanilmamasi
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25.Buharli firinlar ve pisiriciler ile calisirken;

oGlivenlik kapaklarinin ve contalarinin saglamliginin siirekli kontrol edilmesi
ePisirme sonrasinda kapak acilirken iceride biriken buharin yiize carpmamasi icin
acar agmagz Uzerine egilerek icine bakilmamasi, belli bir stire beklenmesi
eTemizleme islemlerinde elektrikli kisimlarina su gelmemesine 6zen gosterilmesi

26.Klasik gazh firinlarla calisirken:

eGaz kacaklarini 6nlemek icin gaz vanalar, alev memeleri ve baglanti
hortumlarinin kontrol edilmesi

eFirinin alev ayarinin normal konumda olmasi

eKapasitelerinin tizerinde kullanima zorlanmamalari

eHer kullanim sonrasi gaz musluklarinin kapatiimasi

eFinni yakarken icine uzanilmamasi, bunun icin uzun bir cubuk kullanilmasi ve
firmin karsisinda degil yaninda durularak yakilmasi

elcinden Grlinlerin alinmasi isleminde uygun eldivenler kullanilmasi

eTemizleme islemleri icin talimatlarda belirtilen sartlara aynen uyulmasi, varsa
elektrikli kisimlarina su gelmemesine 6zen gosterilmesi

27.Frit6z ve kizarticilar ile calisirken;

¢180 veya 190 dereceden daha fazla i1sitmaktan kacinilmasi

eKullanilan yaglarin énerilen periyodlarda degistirilmesi ve yanmis yaglarin asla
kullanilmamasi

oKizgin yagin icine su akmamasina veya yaga atilacak Urinin i1slak olmamasina
dikkat edilmesi

eAlev alma durumunda gazin veya elektrigin kesilmesi, kapaginin kapatilmasi,
Uzerine asla su dokilmemesi ve yangin sondirme cihazi kullaniimasi

ePisirme islemi esnasinda sicak yagin (zerinin kapatilmamasi (sicaklik kapagin
Uzerinde su birikintisine neden olacak ve buradan tekrar yagin icine su damlalari
dusecektir)

eSogumus olan yaglarin Gzeri acik ise icerisine bir sey diismesini engellemek icin
kapali tutulmasi

oEski yag Gizerine yeni yag eklenmemesi

eKizartma sirasinda asla plastik eldiven kullanilmamasi

28.Calisilan mekanin zeminin 1slak ve / veya yiyecek artiklarindan
temizlenmemis olmasi kayma ve diismelere neden olacagindan 6zellikle dikkat
edilmesi ve gereken onlemlerin alinmasi
29.Temizlik esnasinda yemek artiklarinin su giderlerine bosaltilmamasi, atik
maddelerin su giderlerini tikamamasi adina gerekli dnlemlerin alinmasi
30.Mutfakta kullanilan temizlik maddeleri ile ilgili olarak;
eTemizlik maddelerini kullanirken Gizerlerindeki uyari yazilarina dikkat edilmesi
oEllere ve gozlere temas etmesi durumunda bol su ile yikanarak saglik birimine
ulasilmasi
eKullanimi bilinmeyen veya taninmayan bir temizlik maddesini kullanmadan
once mutlaka uyari yazilarinin okunmasi, o maddeyi taniyan kisilerden gerekli
bilgilerin alinmasi ve daha sonra kullanima gecilmesi
o emizlik maddelerinin icerisine Uretici firma tarafindan tavsiye edilmedikce asla
baska maddeler karistirilmamasi
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31.Mutfaktaki elektrik panolari ile ilgili olarak;

eKapali bir kutu icerisine alinarak korunmus olmasi

eSadece yetkili ve egitimli kisiler tarafindan acilmasi

eUzerlerine su gelmemesinin kesinlikle saglanmasi, tam altinda plastik paspas
bulundurulmasi

32.Kullanilan kuru gida ve diger malzemelerin dis kosullardan etkilenmeyecek
sekilde kapali surette saklanmasi

33.Cay otomatlarinin temizliginin diizenli olarak yapilmasi

34.Kalori cetvelinin kilokalori cinsinden meniide gésterilmesi

35.Et ve et Urilnlerinin alinmasi esnasinda Saglik Servisimizin de hazir
bulunmasi

36.Yemek masalarinin, kullanilan araclarin (tabak, catal, bicak, vb), yemekhane
zemininin temizligine dikkat edilmesi

37.Mutfak, yemekhane, soguk hava depolari, kuru gida depolari, kullanilan arag
vle gereclerin rutin olarak denetleneceginin ve kayitlarinin tutulacaginin dikkate
alinmasi

38.Mutfak alanlari icinde kesinlikle sigara icilmemesi

39.Pisirme islemleri sirasinda kesinlikle naylon 6nliik ve eldiven kullanilmamasi!

40.Yangin durumunda;

eTim personelin yangin c¢lkmasi durumunda sondirme tiplerinin nasil
kullanilacagini, gaz vanalarinin nerede oldugunu ve nasil kapatilacagini, elektrik
salterinin nerede oldugunu ve nasil kapatilacagini, nereye haber vermesi
gerektigini biliyor olmasi

eYangin ciktiginda ve/veya onlemler konusunda tiim personelin bir yandan
kendi aralarinda uyumlu calisirken diger yandan firma personeli ile nasil
koordinasyon kuracagini bilmesi

eGaz vanalarinin kapatilmasi

¢Gaz ana giris vanasinin kapatilmasi

eElektrik salterinin kapatilmasi

eYardim gelene kadar mevcut yangin tipleri ile yangina miidahale edilmesi
gerekmektedir.

ﬂl.Gulja malzemelerinin giris kalite kontroliinde dikkat edilmesi gereken
ususlar:
« Biitlin gida Urlnleri onaylanmis tedarikcilerden temin edilmelidir.
o Teknik sartnameye uygun olmayan bitin gidalar reddedilmelidir.
« Bitln gidalar yabanci maddeler, hasereler ve kemirgenler acisindan kontrol
edilmelidir, rastlaniimasi halinde reddedilmelidir.
o Glvenlisi araligi disinda gelmis olan yiiksek riskli gidalar reddedilmelidir.
o Diger mutfakta calisanlarin ellerini kesmemesi icin dilimleyici, mixer vb.
aletlerin koruyucusunun her zaman takili olmasi gerekmektedir.
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13-YEMEKHANE PERSONELI

CALISMA TALIMATI

Kesici aletler kesinlikle saka araci olarak kullanilmamalidir. Her kullanimdan
sonra temizlenip dezenfekte edilerek uygun yerlere kaldirilmalidir.
Calisanlarin mutfaktaki sicak cihazlar tizerindeki uyarici isaretleri bilerek bu
isaretlere uygun davranmalari gerekmektedir.

Mutfak calisanlari, mutfak temizlik ve hijyen standartlarina en Ust seviyede
kurallarina uymalidirlar, buna goére baslarina bone, gerektiginde ellerine
cerrahi eldiven ve vyizlerine toz maskesi ve ayaklarina galos takmalari
gerekmektedir.

Calisanlar mutfaktaki tiim cihazlarin, arac gereclerin glivenli, temiz ve calisir
durumda olmalarini saglamalidirlar.

Calisanlarin mutfaktaki cihazlarin kullanma talimatlarini okuyarak, cihazlar
hakkinda bilgili olmalari gerekmektedir.

Calisanlarin olasi bir yangin aninda yangin séndiriicli ve yangin battaniyesini
kullanmayi bilmesi gerekmektedir.

Mutfakta havalandirma vyeterli olmali, calisanlarin bunalip bayilmasi
engellenmelidir.

» Mutfakta yeterince yangin sondiirlicli ve yangin battaniyesi bulunmalidir.

Kaygan zeminler miimkiin oldugunca engellenmeli, engellenemedigi
durumlarda ilgili kisimlara uyari levhalari asilmalidir.

Sirekli kaygan zemin olan bulasik yikama alani vb. yerlerde calisanlarin
kaymaz hali Gzerinde veya lastik botlar giyerek calismasi gerekmektedir.
Sicakla temas eden calisanlarin calisirken deri eldiven takmasi
gerekmektedir. KULLANILMASI GEREKEN KISISEL KORUYUCU DONANIMLAR
Lastik bot (Sirekli kaygan zemin olan bulasik yikama alani vb. yerlerde
calisanlarin  kullanmasi icin) Celik o6rgili eldiven (Et kesen calisanlarin
kullanmasi icin) Parmak koruyucu (Malzeme dograyan calisanlarin kullanmasi
icin) Deri eldiven (Sicakla temas eden calisanlarin kullanmasi icin), Seffaf
elg]ven, temizlik eldiveni, cerrahi eldiven, Toz maskesi Galos Bone Lastik
eldiven

©0

/AN  YEMEKHANE
KI$iSEL KORUYUCU
MALZEMENI| KULLAN
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14-ATOLYE ISLERINDE CALISMA

TALIMATI

AMAC

Bu talimatin amaci, calisanlara saglkh bir calisma ortaminin saglanmasi,
isyerindeki saglk tehlike ve risklerinin tanimlanmasi ve kontrol altina alinabilmesi
amaciyla uygulamalarin tanimlanmasidir.

KAPSAM
Bu talimat tim atdlye calisanlarini kapsar.

UYGULAMA

Isyerlerinden elde edilen tecriibelere goére, kazalarin bliyik cogunlugu insan
hatalarindan ileri gelmektedir.Atélyedeki insan kaynakli kazalari 6nlemek ve
onlardan korunmak icin asagida yer alan konulara dikkat edilmelidir.

Kisisel Unsurlar

Ise dinlenmis ve zinde olarak gelinmeli, gece gec saatlere kadar
oturulmamali, uykusuzlugun ertesi giin is kazasina neden olabilecegi
unutulmamall,

Kullanilmasi bilinmeyen ve yetkiniz olmayan tesisat ve makinalar ile
calisiimamali ve kurcalanmamall,

Is basinda dikkatli ve uyanik bulunmal, kullanilan ilaclarin yan etkileri
gozetilmeli,

Psikolojik olarak Giztintlli ve sinirli olma durumlari gézetilmeli (bekleme veya
rapor alma),

o Calisanlar her zaman birbirine yardima hazir ve uyum iginde olmali,

Is basinda, saka, oyun ve sakincali hareketler yapilmamalidir.

Atolyede Temel Giivenlik Kurallari

Atolyelerin temiz ve dizenli olmali,

Dikkatli ve usuliine uygun calisma yapilmasi,

Uygun calismayan aletler, operatorlerin zaman kaybini artirdigindan
zamaninda ayar, bakim ve tamir gérmis olmali,

Uygun giyim ve Kisisel Koruyucu Donanim kullanimi ile viicut korunmali,
Daha giivenli bir calisma ortami ve depolama alanlarina kolay ulasim icin
tasima yollari acik bulundurulmal,

Malzeme ve iscilerin dizglin hareketine izin verecek sekilde gecit ve
koridorlar engellerden arindirilmali, is bitiminde gereksiz malzemeler
beklenmeden yerlerine kaldiriimall,

Tum elektrikli aletlerin (su sebili, buzdolabi, 1sitici gibi yardimci araclar dahil)
govde koruma topraklamalari olmali ve bunlar kontroli yapilmis bir
topraklama hatti ile iliskilendirilmis olmal,
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14-ATOLYE ISLERINDE CALISMA

TALIMATI

Atolyede Uygun Calisma
Her tirll islem 6ncesi calisanin dikkatini toparlamasi gerekir. Zira is kazalari
genelde dikkatsizlik veya dalginlik sonucu olur. Calisan daima uyanik ve
tedbirli olmall,

o Egitim veya kullanim sorumlusundan izin alinmadikca herhangi bir tezgah
cahistinlmamali,

e Is parcasinin veya kalibin emniyetli ve siki baglanip baglanmadigi mutlaka
kontrol edilmeli,

o Kaldinp baglanmasi glic kaliplar gerekli yardim alinmadikca ferdi olarak
kullanilmamali,

o Bakim-onarima alinmis tezgahlarin koruyucu kapaklari calisma Oncesi
mutlaka yerlerine takilmal,

o Calisir durumdaki bir tezgahin temizlik, bakim veya onarimi ayni anda
yapilmamali,

. AynlI tezlgahta birden fazla kisi calisirken tezgahin kontroli bir kisi tarafindan
yapilmali,

e Ara paydoslarinda veya calistirlmamasi gerektigi zamanlarda tezgahlar
calistirilmamali,

o Elektrik salteri kapali durumda bile olsa tezgah tamamiyla durmadikca terk
edilmemeli,

o Calisir durumdaki tezgah, el veya govde ile durdurulmamall,

o Kullanilan tezgahin cevredekilere etkileri (korkuluk, kaynak paravani vb.)
gozetilmeli,

o Takimlar tezgah (zerine rasgele birakilmamali ve malzemeler zamaninda
depoya kaldiriimali,

o Her aletin alet tahtasi (zerine sekli cizilmelidir. Bu diizenli bir alet edevat
diizeni saglar ve eger bir alet kaybolursa kolayca farkina varilir.

o Her tezgah vyapilma amacina uygun sekilde ve emniyetli devirlerde
kullanilmali, calisirken cevre emniyeti de goézetilmeli, gerektiginde fiziki
bariyerler kullanilmal,

e Calisma duzenine uymayan (dikkat cekici hareketler) davranislarda
bulunulmamali, diger calisanlar rahatsiz edilmemeli ve onlarin ilgisi
dagitilmamalhdir.

Atolyede Giyim Kusam

» Caligmaya baslanmadan 6nce, viicuda uygun, kisa kollu veya kollari sivanmig
temiz is elbisesi giyilmeli,

o Donen parcalara takilarak 6liimcil sonuclar dogurabilecek kravat, boyun
bagi vs. takilmamali,

» Bol, yirtik ve sacakli elbiseler is yaparken giyilmemeli,

« Isin geregine gore kisisel koruyucular (yiz siperi, gézlik, maske, eldiven vb.)
kullanilmali,

o Yizilk, saat, bilezik, kolye vb. esyalar calismaya baslanmadan 6nce mutlak
suretle cikartilmalidir.
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14-ATOLYE ISLERINDE CALISMA

TALIMATI

Elektriksiz Aletlerde Is Giivenligi

Elektriksiz el aletleri, is yerlerinde elektrikli alet ve makineler disinda el
becerisine dayali olarak kullanilan aletlerdir. Atolyelere kullanilan belli basli el
aletleri sunlardir:

Kesici ve asindirici aletler: Metal ve agac is parcalarinin islenmesi ve
kesilmesi islemlerinde kullanilan aletlerdir (Testereler: Demir ve agac
testereleri; Makaslar: El, kol ve kollu tezgah makaslari, Keskiler: Diiz, tirnak,
yan, sapli ve kaynak keskileri, bickilar, baltalar vb.), Egeler,

Dovme aletleri: Is parcalarinin imalati veya tamirati sirasinda darbe islemini
yapan sapl aletlerdir (keser, cekic, balyoz vb.)

Sikistirma aletleri: Is parcalarinin islenmesi, birlestirilmesi, bikilmesi gibi
islemlerde sikistirma gorevini yapan aletlerdir (mengeneler, iskenceler vb.)
Olcme, kontrol ve markalama aletleri: (Serit metreler, mastarlar, zimbalar vb.)

Ege ile Calisma

o Egeleme esnasinda parcanin calisan (izerine dismemesi icin is parcasi
mengeneye iyice baglanmaldir,

Ege sag el ile tutulur (bu elin dért parmag alttan, basparmagi da Ustten
olmak lizere ege sapi kuvvetlice tutulduktan sonra egenin disli kismi iki el
yardimiyla strtalir),

Egelemede, kollarin cabuk yorulmamasi icin vicudun hareketi kollarin
ritmine uydurulur, d) Daima sapli ege kullanilr,

Egelemede ellerin mengene agizlarina carpmamasina dikkat edilir,

Ege talaslarinin gbze gelmemesi icin Ufleyerek degil, firca ile temizlenir,

Ege mengenede bagl olan is parcasinin Gzerinde birakilmaz,

Egeler sertlestirilmis metalden yapildigi icin ¢cok kirilgan olup carpildiginda
kirllarak kopan parca bir kazaya sebep olabileceginden darbeli calismalardan
kaciniimalidir.

El Testeresi ile Calisma

Testere ileri strilirken is parcasina bastirilir, geri cekerken serbest birakilir,
zorlama yapilmaz (testereyi hizli sirmek sadece onun kérlenmesine yol acar),
Elle kesmede uygun hiz dakikada 40-50 gidis-gelistir,

o Testere lamasi egilmeye ve biikilmeye fazla dayanikli degildir. Bu yikler

altinda aniden kirilarak eli yarayabilir.
Is parcasinin kesilmesi sona ererken aniden koparak elin yaralanmamasi icin,
sona dogru uygulanan baski azaltiimaldir.
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14-ATOLYE ISLERINDE CALISMA

TALIMATI

Cekic lle Calisma
o Cekic kullanirken eller yagl veya terli olmamaldir,
. Kél'lll'anlm oncesi, sapin gevsek veya kirik olup olmadig strekli olarak kontrol
edilir,
» Kullanimda cekic sapini cekice yakin tutmak dogru degildir,
o Sert bir cekicle, sertlestirilmis parcalarin ince kenarlari cekiclenmez (is
parcasi veya cekicten kopan parcalar tehlikeli olabilir)

Keski ile Calisma

« Keskiler kullanilmadan 6nce keskinligi kontrol edilir, gerekirse bilenir,
Keski kullanirken koruyucu gozliik takilmalidir,

Keskiler sertlestirilmis celik parcalari Gzerinde kullaniimamalidir,
Cekic ile keski kullanirken, keskinin basinda capak birakilmaz,

Talas bir kimseye dogru firlayacak yonde cikarilmaz.

Markalama Aletleri ile Calisma
o Pergel gibi sivri uclu aletler cepte tasinmaz, uygun tasima kaplarinda
ylksekten dokilmeye karsi tedbir alinmis olarak tasinir,
» Keskin olan aletlerin kullanilmasi, kor olanlara oranla daha emniyetlidir.
o Markalamada ele vurma tehlikesi var ise uygun bir tutucudan (pense, masa
vb.) yararlanilmaldir.

ATOLYE
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15-SOFOR CALISMA TALIMATI

AMAC

Samsun Cumbhuriyet Bassavciligi'nda sof6r olarak gorev yapan, kendisine arag
tahsis edilen kullanicilarin, kendileri ve kullandiklari araclari icin Is Saghgi ve
Glvenligi tedbirlerine tam olarak uyarak glivenli ve saglikh bir ortam saglamaktir.

KAPSAM
Bu talimat arac kullanilmasinda gorevli tiim personeli kapsar.

DAYANAK .
Bu talimat 6331 sayili Is Saglhigi ve Givenligi Kanunu ile bagh yonetmelik ve
tebliglere dayanilarak hazirlanmistir.

UYGULAMA
Arac kullanilmasinda gérevli personel;

Is Saghgr ve gilvenligi konusunda yasa, yonetmelik ve is yerine 6zgi
mevzuat, prosedur ve talimatlari uygular.

Is saghgi ve glvenligi konusunda koruma ve acil durum miidahale araclarini
uygun ve calisir vaziyette oldugunu kontrol eder.

Aractan ve trafik sartlarindan olusabilecek risklere karsi trafik ve gilivenlik
kurallarina uygun onlemleri alir.

Aracta ilk yardim cantasi bulundurur.

» Aninda giderilemeyecek veya yetki alani disindaki acil durum veya kazayi

derhal ilgili acil hizmet birimlerine bildirir.

» Talimatlara uygun olarak araca ait acil durum prosediirlerini uygular.

Cevre korumaya karsi alinan énlemleri, yapilan isin gereklerine uygun sekilde
azami 6lctide uygular.

o GUrGltd kirliligini 6nlemek icin gerekli 6nlemleri azami 6lclide uygular.

Trafik kurallarini, gerekli yasal ylkimlliklerine gére uygular.

o Hata ve arizalari olusturan nedenleri belirleyerek bunlarin ortadan

kaldirilmasina yonelik goérevleri kapsamindaki islemleri ytrGtir.

Seyahat edenlerin rahatini saglayacak sekilde araca ait havalandirma ve isi
ayarlarini yapar.

Is sireci icerisinde kullanilacak arag, gerec ve ekipmani ilgili talimatlar
dogrultusunda kontrol eder.

Bulundurulmasi zorunlu arag ve geregleri kullanilabilir durumda bulundurur.

» Imalatci firmanin tavsiyesine gore belirlenen km.de aracin periyodik bakimini

yaptirir.

Aracta bulundurulmasi zorunlu belgeleri (strtct belgesi, trafik ve tescil
belgesi, egzoz emisyon karti, glizergdh belgesi, belediye calisma ruhsati,
zorunlu trafik sigorta policesi vb) kontrol eder.

» Eksik ya da hatali evrak/belge varsa isvereni bilgilendirir.

Aracin dis temizligini kontrol eder, temizler veya temizletir.

o Cam, kaporta, tampon, reflektér, arac disi gorsel vb. birimlerde hasar olup

olmadigini kontrol eder.
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15-SOFOR CALISMA TALIMATI

Aracin altina bakarak herhangi bir yag ve su sizdirmasi olup olmadigini

kontrol eder.

Motor kaputunu acarak motor yag seviyesini, sogutma sivisini kontrol eder.

Aracin icini uygun malzeme ile siler, temizler/temizletir.

Lastigin lizerinde patlak, kesik, balon olup olmadigini kontrol eder.

Lastik hava basincini kontrol eder, basing yeterli degilse hava basincini

tamamlar.

Lastik dis derinliginin asinip asinmadigini kontrol eder.

Dis 1sik kontrol(, far (uzun ve kisa huzmeli), sis, park, fren lambasi, arac ici

lambalari ve dénis 1181 kontroll yapar.

Sileceklerin calisip calismadigini, silecek suyu olup olmadigini kontrol eder.

Kapi ikaz lambalarini kontrol ederek, kapilarin calisip calismadigina bakar.

Fren, el freni, korna, koltuk ve ayna ayarlarinin kontrollinii yapar.

Yolun ve trafigin durumunu kontrol ederek araci harekete gegirir.

Aracin periyodik bakim ve kontrollerini bakim kartlarindan takip eder, teshis

edilen hasar varsa yetkililere bildirir.

Araci kullanmadan 6nce gorinti netligi (cam, ayna) saglanir, cevre kontroli

ly(laﬁlllr, fren kontrolleri yapildiktan sonra emniyet kemeri takilarak araci
ullanir.

Aracta ilgili mevzuatlara gore bulunmasi gereken ekipmanlari bulundurur,

cahisir ve eksiksiz oldugunu kontrol eder, yangin sénduriciniin son kullanim

tarihi kontrol eder.

Kisa bir sire icin olsa bile aracin emniyet tedbiri almadan siiriliclisliz

birakmaz.

ﬁracmky)lbnijnij ileri dogru hareket edecegi konumda tutar. (geri geri park et,
0z cik. .

Calisma ortaminda kendisi ya da cevresindekiler icin gordiigl tehlikeleri Is

Saghg ve Glivenligi Birimi'ne bildirir.

o Daire amirlerince verilen, ilgili, diger gorevleri yapmalidir.

Pandemi esnasinda ile llke genelinde alinan tedbirlere uygun hareket eder.
Ogzellikle maske kullanimi, kisiler arasi mesafenin gozetilmesi ve el hijyeni
saglanmasi hususunda hassas davranir. Kurum tarafindan bildirilen
pandemiye Ozel kararlara gére hareket eder. Arac ici hijyen kurallarina uygun
hareket eder. Yolcularin da riayet etmesini saglar.

Kaza durumunda derhal “Acil Cagri Merkezi-112" aranir.
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16-ZEMIN TEMIZLEME OTOMATI

GUVENLIK TALIMATI

AMAC

Bu talimatin amaci, calisanlara saglkh bir calisma ortaminin saglanmasi,
isyerindeki saglk tehlike ve risklerinin tanimlanmasi ve kontrol altina alinabilmesi
amaciyla uygulamalarin tanimlanmasidir.

KAPSAM
Bu talimat tiim zemin temizleme otomatini kullanmaya yetkili olan tim
cahisanlarini kapsar.

UYGULAMA

Makinay! kullanmadan 6nce kullanim kitapcigini dikkatli bicimde okuyun.
Tiam etiketlerin makine tzerinde bulundugundan emin olun.

Temizlik sirasinda mutlaka eldiven giyin.

Makinaya zarar verebilecek asit sollisyonlari kullanmayin.

Makinay! yanici sivilar ve buhara yakin kullanmayin.

Makinayl rampada durdurmayin veya birakmayin.

Herhangi bir bakim isleminde mutlaka makinanin fisini cekin.

Makinanin elektriksel parcalarini kuru olarak muhafaza edin. Makinayi
dogrudan su jeti ve basincl yikama makinalariyla yikamayin.

Makine par edildiginde freni aktif hale getirip anahtari tGizerinden alin.
Makine calisirken doner parcalara dokunmayin.

Makine tamamen monte edilmeden kullanmayin.

Kablolu makine sadece 220V/AC gli¢ kaynagina baglanabilir. Makine fisini
prize takmadan once sebeke voltajinin ve frekansinin uygun oldugundan
emin olun.

Urlin mutlaka topraklamasi olan prizden beslenmelidir.

o Uzatma kablosunun gerekli oldugu durumlarda kablo topraklamasi olan kesiti

en az 1,5 mm2 ve uzunlugu da 15 metre olmalidir. Iki uzatma kablosuyla
cahisiimamalidir.

Calisma sirasinda fircaya yakin durmayin.

Daima diistik kdplirme 6zelligine sahip deterjan kullanin. Geri donUs tankina
képlirmeyi 6nleyici sivi doldurulmasi ayrica kdplirmeyi azaltacaktir. Asla saf
asit kullanmayin.

» Kullanim sonrasi makinanin fisini prizde takili bikamayin.

AkUli makinelerin aklisinii genel kullanim alanlarinda korunaksiz seklide sarj
etmeyin.
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SAMSUN CUMHURIYET BASSAVCILIGI

IDARI ISLER MUDURLUGU
IS SAGLIGI VE GUVENLIGI BIRiMi

“ONCE INSAN, ONCE SAGLIK,
ONCE GUVENLIK”

Adres:

Ana Hizmet Binasi: . .
Kilicdede Mah. Muhittin Ozkefeli Bulvari No:5 llkadim/Samsun

Ek Hizmet Binasi: )
19 Mayis Mah. Cumhuriyet Cad. No:17/A llkadim/Samsun

Telefon:
0(362) 311 5500-431 01 30

Web Sitesi:

www.samsun.adalet.gov.tr



