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Bu talimatın amacı; Bursa Uludağ Üniversitesi yerleşkelerinde yürütülen ofis çalışmalarında çalışanların kendisinin ve çevresindekilerin sağlık ve güvenliğini tehlikeye atmayacak biçimde faaliyetlerini sürdürmesini sağlamak ve olası risklere karşı uyulması gereken önlemleri belirlemektir. Bu talimat; ofis ortamında görev yapan personeli, kullanılan iş ekipmanlarını, çalışma düzenini ve emniyet tedbirlerini kapsar.
GÜVENLİ ÇALIŞMA KURALLARI
· Ofisler ve çalışma alanları temiz, düzenli ve güvenli şekilde tutulur. 
· Yürüme yolları, geçiş alanları ve acil çıkış güzergâhları kapatılmaz. 
· Takılma, düşme ve çarpma riskine neden olabilecek malzeme ve ekipmanlar gelişigüzel bırakılmaz. 
· Masa çekmeceleri, dolap kapakları ve benzeri ekipmanlar açık bırakılmaz. 
· Acil çıkış kapıları ve merdivenleri amacı dışında kullanılmaz. 
· Acil çıkış yollarında kaçışı engelleyecek malzeme bulundurulmaz. 
· Yangın söndürme cihazlarının ve acil çıkışların yerleri öğrenilir. 
· Ofis içerisinde koşulmaz ve çalışanların dikkatini dağıtacak davranışlarda bulunulmaz. 
· Yürürken evrak okunmaz ve dikkat dağıtıcı davranışlardan kaçınılır. 
· Elektrikli cihazların yakınında dökülme riski bulunan sıvılar bulundurulmaz. 
· Elektrik kabloları, prizler ve fişler güvenli şekilde kullanılır. 
· Hasarlı priz, fiş, kablo ve elektrikli ekipman kullanılmaz. 
· Sarkan, ek yapılmış veya açıkta bulunan kablolar uygun şekilde düzenlenir. 
· Elektrik kablolarının geçiş yollarında takılma riski oluşturmasına izin verilmez. 
· Çalışma alanındaki sandalye, koltuk, masa ve diğer ekipmanlar güvenli durumda kullanılır. 
· Arızalı ekipmanlar kullanılmaz ve ilgili birime bildirilir. 
· Sandalye, masa, çekmece ve benzeri ekipmanlar merdiven yerine kullanılmaz. 
· Yüksek raflara erişim için uygun portatif merdiven veya ekipman kullanılır. 
· Dolap, raf ve kitaplıkların devrilmeye karşı güvenli şekilde sabitlenmesi sağlanır. 
· Raf ve dolaplara aşırı yükleme yapılmaz. 
· Makas, maket bıçağı, zımba ve benzeri kesici-delici ofis malzemeleri dikkatli kullanılır. 
· Islak zemin bulunan alanlarda gerekli uyarılar dikkate alınır. 
· Kaygan veya bozuk zeminler ilgili birimlere bildirilir. 
· Bilgisayar, ekran ve klavye ergonomik çalışma koşullarına uygun şekilde kullanılır. 
· Uzun süreli çalışmalarda uygun aralıklarla mola verilir. 
· Elle taşıma gerektiren işlerde ilgili kaldırma ve taşıma kurallarına uygun hareket edilir. 
· Çalışma ortamında görülen tehlike, arıza, uygunsuzluk, iş kazası ve ramak kala durumları ilgili birimlere bildirilir. 
· Mesai bitiminde gerekli elektrikli ekipmanların kapatılması sağlanır. 
· İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili yürürlükte bulunan mevzuat, standartlar, kurum kuralları ve üretici talimatlarına uygun hareket edilir.
· [bookmark: _GoBack]Döner ofis sandalyesi, masa, çekmece ve benzeri ekipmanlar üzerine çıkılarak yüksekte çalışma amacıyla kullanılmaz.
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