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Bu talimatın amacı; Bursa Uludağ Üniversitesi yerleşkelerinde, her türlü ekranlı araçlar ve iş ekipmanları (fotokopi, yazıcı, tarayıcı, faks vb.) ile çalışmalar esnasında çalışanın kendisi ve çevresindekilerin sağlık ve güvenliğini tehlikeye atmayacak biçimde faaliyetlerini sürdürmesini sağlamak ve olası risklere karşı uyulması gereken önlemleri belirlemektir. Bu talimat; fotokopi, yazıcı, tarayıcı ve faks makinelerini kullanan tüm personeli kapsar.
GÜVENLİ KULLANMA KURALLARI
· Cihazlar yalnızca kullanım amacı doğrultusunda kullanılır.
· Cihazlar düz, sağlam, dengeli ve güvenli yüzeylere yerleştirilir.
· Cihazlar tozlu, kirli, nemli, aşırı sıcak veya yetersiz havalandırılan ortamlarda kullanılmaz.
· Cihazlar doğrudan güneş ışığına, titreşime, ısı kaynaklarına ve yanıcı maddelere yakın alanlara yerleştirilmez.
· Cihazların hava giriş ve çıkış bölümleri kapatılmaz.
· Cihaz çevresinde bakım ve güvenli kullanım için yeterli boşluk bırakılır.
· Cihazların bulunduğu ortamın yeterli havalandırılması sağlanır.
· Toner, mürekkep ve benzeri sarf malzemelerinin uzun süre solunmasına ve cilt ile temasına karşı dikkatli olunur.
· Toner veya kimyasal maddeler ağız yoluyla alınmaz ve uygun olmayan şekilde temas ettirilmez.
· Cihazlar teknik özelliklerine uygun, topraklaması bulunan ve uygun sigorta ile korunan elektrik tesisatına bağlanır.
· Belirtilen voltaj dışında enerji kaynağı kullanılmaz.
· Aynı prize aşırı yük oluşturacak şekilde birden fazla cihaz bağlanmaz.
· Uygunsuz çoklu priz ve uzatma kablosu kullanılmaz.
· Elektrik fişi prize güvenli şekilde takılır.
· Islak elle fişe veya elektrik bağlantılarına dokunulmaz.
· Elektrik kabloları ezilmez, kıvrılmaz, sıkıştırılmaz ve üzerine eşya konulmaz.
· Hasarlı veya yıpranmış kablo ve fişler kullanılmaz.
· Fiş prizden çıkarılırken kablodan çekilmez, fiş gövdesinden tutularak çıkarılır.
· Cihazların bakım, temizlik ve onarım işlemleri öncesinde enerji bağlantısı kesilir.
· Yetkisiz kişiler cihazların iç aksamına müdahale etmez.
· Bakım ve onarım işlemleri yalnızca yetkili teknik personel tarafından yapılır.
· Kopyalama, baskı veya tarama işlemi sırasında cihaz kapakları zorunlu olmadıkça açılmaz.
· Çalışma sırasında cihaz içerisine el, metal cisim, sıvı veya yabancı madde sokulmaz.
· Makine içerisine sıvı, yanıcı madde veya yabancı cisim düşmesi durumunda cihaz derhal kapatılır ve yetkili personele haber verilir.
· Cihazdan duman, yanık kokusu, anormal ses veya aşırı ısınma fark edilmesi durumunda cihaz kapatılır, enerji bağlantısı kesilir ve teknik servise bilgi verilir.
· Temizlik işlemleri üretici talimatlarına uygun şekilde yapılır.
· Cihazın toner, drum ve benzeri iç bölümlerinin temizliği sırasında cihazın enerjisi kesilir.
· Cihazların havalandırma boşlukları kapatılmaz ve hava dolaşımı engellenmez.
· Mesai bitiminde cihazların kapatılması sağlanır.
· Uzun süre kullanılmayacak cihazların enerji bağlantısı kesilir.
· İş sağlığı ve güvenliği ile ilgili yürürlükte bulunan mevzuat, standartlar, kurum kuralları ve üretici talimatlarına uygun hareket edilir.
[bookmark: _GoBack]
	İlk Yayın Tarihi: 26.05.2022
Web sitemizde yayınlanan son versiyonu kontrollü dokümandır
	Revizyon No/Tarih:1/30.07.2026
	Sayfa 1 / 1



image1.png




