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	BURSA ULUDAĞ ÜNİVERSİTESİ
KAĞIT İMHA MAKİNESİ KULLANMA TALİMATI
	TA İSG 056



Bu talimat, Bursa Uludağ Üniversitesi yerleşkelerinde kullanılan kağıt imha makinelerinin güvenli ve sağlıklı bir şekilde kullanılmasını sağlamak amacıyla hazırlanmıştır. Bu talimat, evrak imhasında kullanılan endüstriyel kağıt imha makinelerinin kullanımını kapsar. Bu talimata uyulmasından Bursa Uludağ Üniversitesi yerleşkelerinde görevli tüm personel ile ilgili amirleri sorumludur.
GÜVENLİ KULLANIM KURALLARI
1. Makine yalnızca kullanımı konusunda eğitim almış ve yetkilendirilmiş personel tarafından kullanılır. 
2. Kullanım öncesinde makinenin genel durumu, koruyucu kapakları ve kontrol butonları kontrol edilir. 
3. Acil durdurma butonunun çalışır durumda olduğu doğrulanır. 
4. Elektrik kablosu, fiş ve bağlantı elemanlarında hasar bulunup bulunmadığı kontrol edilir. 
5. Makine çevresi temiz ve düzenli tutulur, geçiş yolları kapatılmaz. 
6. Çalışma sırasında uygun kişisel koruyucu donanımlar (toz maskesi, kulak koruyucu ve gerektiğinde koruyucu gözlük) kullanılır. 
7. Makinenin kapasitesinden fazla evrak yüklenmez. 
8. Evraklar besleme ağzına kontrollü şekilde verilir. 
9. El, kol, saç, kravat, takı ve benzeri nesnelerin besleme ağzına yaklaşmasına izin verilmez. 
10. Makine çalışırken koruyucu kapaklar açılmaz ve hareketli parçalara müdahale edilmez. 
11. Sıkışma meydana gelmesi halinde makine durdurulur, enerji bağlantısı kesilir ve hareketli parçaların tamamen durması beklenir. 
12. Yetkisiz kişilerin çalışma alanına girmesine izin verilmez. 
13. Makine çevresinde kağıt ve kağıt tozu birikmesine izin verilmez, düzenli temizlik yapılır. 
14. Çalışma alanı yeterli şekilde havalandırılır. 
15. Olağan dışı ses, titreşim, yanık kokusu veya arıza fark edilmesi halinde çalışma derhal durdurulur. 
16. Bakım, temizlik ve arıza giderme işlemlerinden önce enerji bağlantısı kesilir. 
17. Makine kullanım sonrasında kapatılır ve güvenli şekilde muhafaza edilir. 
18. Bakım ve onarım işlemleri yalnızca yetkili teknik personel tarafından yapılır. 
19. Makine yakınında uygun tip yangın söndürücü bulundurulur. 
20. Acil durum halinde acil durum iletişim bilgilerinde yer alan birimlere bilgi verilir.
ACİL DURUM İLETİŞİM BİLGİLERİ
· BUÜ İtfaiye		: 40444
· BUÜ Güvenlik		: 40550
· Acil Çağrı			: 112
· Doğalgaz Acil		: 187
· Polis			: 112 
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