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OFISLER iGIN KONTROL LISTESI

Konu Bashgi

Kontrol Listesi

Evet

Hayir

Alinmasi Gereken Onlem

Sorumlu Kisi

Tamamlanacagi
Tarih

GENEL

Zemin kayma veya diismeyi 6nleyecek sekilde
uygun malzeme ile kapli ve i¢ zeminler dizenli
olarak kontrol ediliyor mu?

Zemindeki ¢cokme, erime vb. deformasyonlar
giderilmis mi?

Cam ylzeyler Gizerinde kirik veya gatlak
bulunmamakta ve uygun sekilde monte edilmis
mi?

Ofis icerisinde duvarlara monte edilmis raflar, TV
Uniteleri veya diger malzemeler ¢alisanlarin
Gzerine diismeyecek sekilde sabitlenmis mi?

Merdiven genislikleri ve basamak yukseklikleri
uygun olup merdivenler boyunca tirabzanlar
mevcut mu?

Ofis igerisinde kullanilan mobilyalar diizenli olarak
kontrol ediliyor mu?

Ofiste temizlikten sorumlu kisi/kisiler belirlenmis
mi?

Calisanlar, temizlikte kullanilan kimyasallarin
tehlikeleri ve kullanimi konusunda bilgilendirilmis
mi?

Temizlik yapilan alanda kaymayi 6nlemek igin
gerekli 6nlemler alinlyor mu?

Ofis icerisindeki tiim alanlar diizenli olarak
havalandirilyor mu?

iklimlendirme cihazlarinin kontrolleri diizenli
arahklarla yapiliyor mu?

Ofis igerisindeki sicaklik ve nemin, rahatsizlik
vermeyecek diizeyde tutulmasi saglaniyor mu?

Tim alanlarda yeterli aydinlatma bulunuyor ve
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Konu Baghigi

Kontrol Listesi

Evet

Hayir

Alinmasi Gereken Onlem

Sorumlu Kigi

Tamamlanacagi
Tarih

aydinlatmalarin galisir halde olmasi saglaniyor mu?

Ofis icerisindeki calisma alanlarinda sigara icilmesi
yasaklanmis ve calisanlar bu konuda
bilgilendirilmis mi?

Cay, kahve, yemek vb. ihtiyaglarin galisma
alanlarindan ayri bir yerde giderilmesi saglaniyor
mu?

TERTIP - DUZEN

Calisanlar, islerini bitirdikten sonra bitiin
malzemeleri yerlerine yerlestiriyorlar mi?

Ofis icerisindeki yerlesim, calisanlarin faaliyetlerini
kisitlamayacak sekilde tasarlanmis ve uygulanmis
mi?

Ofiste kullanilan kablolu aletler takilma veya
dismeyi 6nleyecek sekilde bulunduruluyor mu?

ELEKTRIK

Kacak akim rélesi ana elektrik hattina baglanmis
mi?

Tum sigortalarin korunakli yerlerde olmasi
saglanmis mi?

Sabit kurulumlar ve tesisatin diizenli bakimi yetkili
kisiler tarafindan yapiliyor mu?

Elektrik/sigorta kutulari kilitlenmis, yetkisiz
kisilerin erisimleri dnlenmis mi?

Acikta kablo bulunmamakta, prizlerin saglamhigi
dizenli olarak kontrol edilmekte mi?

Kagit vb. kolay tutusabilir malzemeler, kivilcim
yayabilecek cihaz/ekipman/cisimlerden uzakta
muhafaza ediliyor mu?

MAKINALAR

Elektrikli alet/ekipmanlar, Greticilerce saglanan
Tirkge kullanim kilavuzlarinda belirtilen hususlara
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Konu Baghgi Kontrol Listesi Eé;t H%w Alinmasi Gereken Onlem Sorumlu Kisi Tamagﬁ:acag
uygun sekilde kullaniliyor mu?
Elektrikli ekipmanlar diizenli olarak kontrol
ediliyor, bozuk veya arizali ekipmanlarin kullanimi
engelleniyor mu?
Calisanlar, elektrikli aletlerin glivenli kullanimlari
ile ilgili bilgilendirilmisler mi?
Asansorler dizenli olarak kontrol ediliyor ve
ASANSORLER periyodik bakimlari yapiliyor mu?

(Ofis/biironun bir
yapinin tiimiinde
faaliyet
gostermesi
halinde)

Asansor ici ve 6ni aydinlatmalari yeterli diizeyde
mi?

Asansor makine dairesine yetkisiz kisilerin girisi
engelleniyor mu?

Asansor icerisinde bulunan havalandirma
sisteminin ¢alisip calismadigi diizenli araliklarla
kontrol ediliyor mu?

YANGIN
(Ofis/blironun bir
yapinin tiimiinde

faaliyet

gostermesi
halinde)

Yangin merdiveni kapilari/apartman kapisi/acil
¢ikislar kilitli olmayip her an agilabilir durumda mi?

Yangin merdiveni kapilari/apartman kapisi/acil
¢ikis kapilari disariya dogru agiliyor mu?

Yangin merdiveni kapilari/apartman kapisi/acil
¢ikislarin 6niinde ve tiim yol boyunca kagisi
engelleyecek bir malzeme bulunmamasi saglaniyor
mu?

Kapi ve kaglis yollarini gésteren acil durum
levhalari uygun yerlere yerlestirilmis, yangin
merdiveninde i1siklandirma saglanmis mi?

Yangin sondiricileri mevcut ve son kullanma
tarihleri kontrol ediliyor mu?
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Evet Hayir

2 T | g
Konu Baghg) Kontrol Listesi @ ® Alinmasi Gereken Onlem Sorumlu Kisi amamianacagl

Tarih

Acil duruma neden olan olaya iliskin (yangin, gaz
kacagi, deprem vb.) telefon numaralari gérinir
yer(ler)e asilmis mi?

Acil durumlar ile ilgili iletisime gecilecek telefon
numaralari (yangin, ambulans, polis vb.) ofis
icerisinde gorindr bir yere asilmis mi?

Ofis icerisinde insanlardan, makine veya
donanimlardan kaynaklanabilecek veya dis ortam
kaynakl glriltiinin rahatsiz edici diizeyde
olmamasi saglanmis mi?

GURULTU

Elle tasinamayacak kadar agir yiklerin ¢alisanlarca

ELLE TASIMA kaldiriilmasi engelleniyor mu?

Yuklerin elle taginmasinin da neden olabilecegi kas
iskelet sistemi hastaliklarina karsi ¢alisanlar
bilgilendirilmis mi?

Ofiste kullanilan ekranli araglar uygun yerlere
yerlestirilmis mi?

EKRANLI
ARACLARLA Ekranh araclarin veya diger ekipmanlarin uzun

CALISMA suireli kullanimindan kaynaklanabilecek kas iskelet
sistemi hastaliklarina karsi gerekli nlemler
alinlyor mu?
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Evet

Hayir

Tamamlanacagi

veya destek ekipmanlari saglaniyor mu?

Konu Baghigi Kontrol Listesi @ ® Alinmasi Gereken Onlem Sorumlu Kigi Tarih
Calisanlarin uzun siire ayni pozisyonda veya
fiziksel anlamda zorlayici gcalismalari (agir yik
kaldirma dahil) engelleniyor mu?
ERGONOMI ve
MONOTON
CALISMA Calisanlara yaptiklari ise uygun masa, sandalye

Fazlaca yukariya uzanmayi veya asagiya egilmeyi
gerektiren islerde calisanlarin uzun siire hareketsiz
ayni pozisyonda kalmasi engelleniyor mu?

PSIKOSOSYAL
ETKENLER

Calisanlar, maruz kalabilecekleri olumsuz
davraniglar (tehdit, hakaret vs.) karsisinda nasil
davranacaklarini biliyorlar mi?

Calisanlar ile isveren(ler) arasinda iyi bir iletisim
saglaniyor mu?

Ofiste ylratulen isler ile ilgili galisanlarin gorusleri
aliniyor ve isyerinde is sagligi ve giivenliginin
saglanmasi hususunda katilimlari destekleniyor
mu?

Calisanlar; yetki, sorumluluk ve ¢alisma hedeflerini
net olarak biliyorlar mi?

Calisanlara, gorev ve sorumluluklari haricinde
talimat verilmemesine dikkat ediliyor mu?

KAZALAR ve
HASTALIKLAR

Calisanlarin ise giris ve periyodik muayeneleri
zamaninda yaptiriliyor mu?
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Evet

Hayir

Alinmasi Gereken Onlem

Sorumlu Kigi

Tamamlanacagi
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Calisanlarin karsi karsiya kaldiklari kazalar ve ise
bagli hastaliklar Sosyal Giivenlik Kurumuna rapor
ediliyor mu?

Calisanlarin karsi karsiya kaldiklari dnceden olmus
kazalar veya ise bagli hastaliklar incelenerek
yeniden meydana gelmeleri 6nleniyor mu?

icerisinde yeterli malzeme bulunan ilkyardim
¢antasl temin edilmis mi?

EGITIM ve
BiLGILENDIRME

Calisanlara (ciraklar ve genc calisanlar da dabhil
olmak tizere) genel is saghgi ve glivenligi egitimi
verilmis mi?

Calisanlar, yaptiklari is konusunda egitilmis ve
yonlendirilmis mi?

Calisanlar, ozellikle kas iskelet sistemi
hastaliklarindan korunma konusunda
bilgilendirilmis mi?

* Bu kontrol listesi, 6331 sayili Kanunun “Isverenin genel yiikiimliiliigii” baslikl1 4 {incii maddesi birinci fikrasinin (c) bendi uyarinca isverenlerin yapmak/yaptirmak ile yiikiimlii olduklari risk degerlendirmesi

caligmasi yerine gegmez ancak ¢aligma ortaminin iyilestirilmesine yonelik adimlar igerir.
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