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ONSOZ
2008 yilindan Is Saglig1 ve Giivenligi yasasinin
¢ikarilmasindan sonra KKTC'de Is Saghgi ve
Gilivenligi  konusunda olumlu gelismeler
yasanmistir. Gilinlimiize degin ¢ok sayida tiiziik
cikartlmis ve yeni tiiziiklerin ¢ikarilmasi
yoniinde caligmalar siirmektedir. Tiiziiklerin
cikarilip uygulamaya ge¢ilmesinden sonra is
saghgr ve giivenligi konusunda  olumlu
gelismeler olmas1 beklenmektedir.
KKTC'de madencilik, tas ocaklari, gida, ingaat
ve tarim, basta olmak iizere pek ¢ok sektor
bulunmaktadir. Her sektdrde uygulanacak
kurallarin  farkli olmasi nedeniyle, sektor
bazinda el kitaplarinin bulunmasi is sagligi ve
giivenligi uygulamalarinda biiyiik kolaylik
saglayacaktir.
Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili tiiziiklerin
uygulamaya konulabilmesi i¢in 6ncelikle bu el
kitaplarinin hazirlanmasz yararli olacaktir. Bu
nedenle her sektdr i¢in ayri bir Is Saglig: ve
Giivenligi El Kitab1 yayinlanacaktir.



Kitap ile ilgili goriis ve Onerilerinizi bize
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1. GIRiS

1.1. Genel

Biitiin diinyada sanayilesmenin artmasi ve yeni
teknolojilerin gelismesinin bir sonucu olarak is
saghg ve giivenligi kavrami giderek daha ¢ok 6nem
kazanmaya baslamistir. Is saghg1 ve giivenliginin
temel felsefesi is kazalarinin sayisini azaltmak ve
calisanlara daha saglikl bir i ortami saglamaktir.

Diinya genelinde bir degerlendirme yapilacak
olursa; ILO (International Labour Organization:
Uluslar arast Calisma Orgiitii) tarafindan yilda en az
250 milyon is kazas1 oldugu ve bunlarin 335000
adetinin  Olimli is kazast oldugu tahmin
edilmektedir (www.ilo.org). Bazi iilkelerde
kayitlarin iyi tutulmamasi nedeniyle kesin bilgilere
ulasmak miimkiin olmamaktadir. Gelismekte olan
iilkelerde karsilagilan oliimlii is kazalar1 sayisi
sanayilesmis {ilkelere oranla daha yiiksektir. Bu
durum, is saglig1 ve giivenligi programlarmin daha
cok sanayilesmis iilkelerde uygulanmasindan
kaynaklanmaktadir. Diinya genelinde en riskli
sektorler madencilik, tarim, ormancilik ve ingaat
olarak belirtilmektedir.

Ofisler, TC Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi
tarafindan  ¢ikarilmis olan “Is Saghgr ve
Giivenligine iligkin tehlike smiflar listesi tebligi”
nde az tehlikeli isler kategorisine girmektedir.



Avrupa Birligi'nde;

e 2003 yilinda 4196 000 is kazas1 olmustur.

e Yilda ortalama her 57 is¢iden biri is kazasina
ugramakta, her 22 508 is¢iden biri de
hayatin1 kaybetmektedir.

e Iskazasi ve meslek hastaliklar1 nedeniyle
2003 yilinda mali kayiplar 55 Milyar Euro
olmustur (Eurostat, 2004).

Avrupa Birliginin is saglig1 ve giivenligi konusuna
verdigi onem, gerek Tiirkiye'de gerekse KKTC'de
gelismelere neden olmus ve miiktesebat kapsaminda
yeni yonetmeliklerin ¢ikmasina neden olmustur.

Son yirmi yilda, is saglig1 ve giivenligi konusu biiyiik
onem kazanmig ve daha ¢ok sanayilesmis iilkelerde
olmakla birlikte diinya genelinde pek ¢ok yeni yasa
ve yonetmelik yiiriirliige girmistir.

Bu el kitabinin amact KKTC'de Onemli
sektorlerinden biri olan ofislerde s Saghg1 ve
Giivenliginin temel ilkeleri hakkinda ¢alisanlar:
bilgilendirmektir.



1.2.iSG

1.2.1. Diinyada iSG

Ingiliz Giivenlik Konseyinin (British Safety
Council) 28 Nisan 2009 tarihinde hazirlamis oldugu
raporda yer alan bilgilere gore diinya 6lgeginde her
dakika 4 kisi is saglig1 ve giivenligi kosullarindan
kaynaklanan nedenlerle hayatini kaybetmektedir. Is
sagligima bagli hastalik ve 6liim olaylar1 nedenleriyle
diinyada her yil 1.25 trilyon dolar maliyet ortaya
¢ikmaktadir. Bu rakam kiiresel gayri safi milli
hasilanin % 4'iinii olusturmaktadir.

Her giin 6000 kisinin olumsuz is kosullar1 nedeniyle
hayatin1 kaybetmesi yilda 2.2 milyon kisiye karsilik
gekmektedir. Ayrica 264 milyon kisi 6limciil
olmayan kazalarla zarar gérmekte ve 160 milyon kisi
isten kaynaklanan hastaliklara yakalanmaktadir
(http://www.epolitix.com).

Bu rakamlar is saglig1 ve giivenligi konusunun
Oonemini ortaya koymaktadir.

Raporda yer alan bilgilerden bazi énemli bilgiler
asagida verilmistir.

- Cin ve Hindistanda yilda 100 000 6liimciil kaza
oldugu tahmin edilmektedir.

- Geligmekte olan {ilkeler, 6zellikle Endonezya,
Brezilya, Nijerya ve Giiney Afrika'da is sagligi ve
giivenligi konusunda onemli gelismeler saglanmasi
gerekmektedir.



- Is ortamlarinda karsilagilan &liimlerin %19'u
kazalardan, geri kalani ise kanser, dolagim sistemi
bozukluklari, solumun sistemi hastaliklar1 ve
bulasict hastaliklar nedeniyle gerceklesmektedir.

- Bulasici hastaliklar daha ¢ok Sub Sahara Afrika
iilkelerinde gozlemlenmektedir. Cin'de ise kanser en
onemli 6liim sebebidir.

- Kanser toplam is saghgi giivenligine iliskin
hastaliklarda birinci siray1r almakta ve toplam
hastaliktan ~ kaynaklanan  Olimleri  1/3%ini
olusturmaktadir.

1.2.2. Tiirkiye'de iSG

Tiirkiye'de is¢ilerin sagligini ilgilendiren ilk yasa
1921 yilinda yeraltt maden isgilerine yonelik olarak
cikartlmistir. Bu yasa, Tiirkiye'deki ilk sinirli ig
yasas1 ve ilk sosyal giivenlik uygulamasidir.

Tiurkiye'de is saghig giivenligi mevzuatinin
uygulanmasinda en etkin kurum, Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanligi'nin is teftis orgiitiidiir (Fisek,
2008). Tirkiye'de SSK 2003 verilerine gore, 76 bin
668 is kazas1 olmus ve 811 kisi hayatin1 kaybetmis,
440 kisi ise meslek hastaligina yakalanmigtir.
Tiirkiye'de is kazalarinin yiizde 82'si, oOlimli
kazalarin  yiizde 901 KOBI isletmelerinde
gerceklesmektedir (http://www.haberseli.com).



2006 y1l1 SSK istatistiklerine gore:

e Bir yildaki toplam is kazas1 sayis1 : 79 027. Bunun
% 9 0,6 's1 li¢ giinden fazla ig géremezlige neden
olmustur.

e Is kazalarinm iicte ikisi kiiciik isyerlerinde (50'den
az 1s¢i ¢alistiran) meydana gelmektedir.

e SSK is kazasi istatistiklerinde 2006 yilinda
meydana gelen tiim is kazalarinin yiizde 54,03 el-
kol-omuzda yaralanmaya yol agmustir.

e Makinelerin neden oldugu kazalarin sayis1 9533
olup, bu rakam, tiim kazalar igerisinde yilizde
12,06'lik bir pay tutmaktadir. Demek ki her 10
is¢iden biri, makinelerin neden oldugu kazalardan
otiirii yaralanmakta veya dlmektedir .

e En cok goriilen is kazalarindan biri diisme
biciminde ger¢eklesenlerdir (% 32.,4).

Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi'nin 2005 -
2008 eylem planinda, is kazalarimmm % 20
azaltilacagi ongorillmiistiir
(http://www.isguvenligi.net).

1.2.3. KKTC'de iSG

Is Saglig1 ve Giivenligi Yasasinda AB miiktesebatina
uyulmas1 Ongoriilmiis olup, 1 Mart 2009'da
yiirtirliige girmistir. Daha sonraki asamada ilgili
tiiziiklerin bir kismi ¢ikarilmis olup geriye kalanlar
da hazirlanmaktadir.




Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 verilerine
gore KKTC'de Tablo 1'de verilen yaralanma ve 6lim
olaylar gerceklesmistir.

EERAATRPEAL NS LMK

(http://www.csgb.eu).

Yillar | Is Kazasi | Yaralanma | Oliim
2000 68 65 3
2001 73 67 6
2002 98 95 3
2003 72 70 3
2004 82 77 5
2005 139 135 4
2006 267 257 10
2007 287 277 10




Tablo:1.2 Is Kazalarmin sektérlere gére dagilimi

Tahkikati Yapilan is Kazalarinin Faaliyet Sahalanina Gore Dokiimii
(2000-2007 Yiilar: itibarivie)

2000 YILI 2001 YILI 2006 YILI 2007 YILI
[ & - _ -
Ekonomik Faallyet ?—-—;? z | |z g___‘% s___,%
E Ana Gruplan §!'E’-’2 5252‘3 xQEgE xgﬁg:/é\
2 o 2§56 | wd 280 |wf Sdlo |ed S8 o
A | Tanm, Avcilik ve : }
4 Ormancilik 3 3 2 1 1 20 | 19 1 12 | 12 |
B | Balikgilik |
C | Madencilik ve
Tasocakelli 6 6 - 7 8 1 5 5 - 5 4 1
D | Imalat 18 14 2 18 18 - 49 48 1 60 | 59 1
E | Elekirik, Gaz, Buhar
|| SuUretimi Dagitim: 2 | 2| - 13 (18| - 12| 12]|-
F_[ Insaat 1 | 14| - {2016 4o [ 8] 4 |107] 10156
G | Toptan ve Perakente
Ticaret, Motorlu Tagit,
| EvEgyalan Tamir 7 6 1 8 8 -1 39 | 38 1 2 | a1
H | Oteller ve Lokantalar 4 4 - 9 9 - 18 18 o
| Ulagtirma , Depolama
ve Haberlesme 9 9 - 12 12 -2 | 24 2 13 | 18
J | Mali Araci Kuruluglarin
| Faaliyetleri 2 2 2 1 1
K | Gayrimenkul, p {
Kiralama, Ig i
| | Faaliyetleri 3 3 - | 4 3’ 1 4 4 | -
L | Kamu Yénetimi,
Savunma, Sosyal
Givenlik 2 2 - 2 2 - 9 9 - 1 1
M| Egitim 2 [ 2 | - ¢ |4 [ - T 1] -
N | Saglik Isleri ve Sosyal |
Hizmetler 1 1 - 1 1] -
O | Diger Toplumsal |
Sosyal ve Kigisel
Hizmetler 1 1 - 2 2 - 9 9
-]
P | Evlgi Personel
Galigtiraniar ] | 1 1
Z | Ik Defa I Arayanlar |
GENEL TOPLAM 68 | 65 | 3 | 73 | 67 | 6 267 | 257 | 10 | 287 [ 278 ] 0

Goriildiigii iizere ISG acisindan en riskli sektor
diger iilkelerde oldugu gibi ingaat sektortidiir.
KKTC'de is saglig1 ve giivenligi konusunda yasanan
olumlu gelismeler nedeniyle kaza istatistiklerinde
azalma olmas1 beklenmektedir.



1.3 OHSAS 18001

OHSAS 18001, BSI (British Standards Institute)
tarafindan yayinlanmig olan "Ig Saghgi ve
Giivenligi" standardidir.

OHSAS 18001; ISO 9000 ve ISO 14000 gibi diger
uluslararasi standartlardan farkli olarak bazi ulusal
standart kuruluslar1 ve belgelendirme kuruluslarmin
birlikte calismasiyla gerceklestirilmis olup, bir ISO
standard1 degildir.

OHSAS 18001 kuruluslarin iiriin ve hizmetlerinin
giivenliginden ¢ok c¢alisanin sagligina ve isin
giivenligine yonelik bir standarttir. Bir kurulusun
gerceklestirdigi  faaliyetlerden  etkilenen tiim
insanlarin (¢alisanlarin, gegici isgilerin, alt yiiklenici
calisanlarinin, ziyaretgilerin, miisterilerin ve
igyerindeki herhangi bir kisinin) saglhigina ve
glivenligine etki eden faktorler ve kosullarin
biitiintidiir.

Is Saghg ve Giivenligi (ISG) Yonetim Sistemi; is
sagligt ve giivenligi faaliyetlerinin kuruluslarin
genel stratejileri ile uyumlu olarak sistematik bir
sekilde ele alimip siirekli iyilestirme yaklagimi
cercevesinde ¢oziimlenmesi icin bir aragtir. ISG
Yonetim Sistemiyle, calisanlar, yonetenler ve
denetleyenlerin rol ve sorumluluklari agik



hale getirilerek ¢alisanlarin katilimi saglanmaktadir.

Bu sistemle, ¢alisanlar, ISG risklerinin belirlendigi
ve Onlemlerle asgari seviyeye indirildigi, yasalar
uyan, hedeflerin yonetim programlari ile hayata
gecirildigi, uygun ISG egitimlerinin uygun kisilere
verildigi, acil durumlara hazir, performansini
izleyen,izleme sonug¢larmi iyilestirme faaliyetlerini
baslatmak i¢in kullanan, faaliyetlerini denetleyen,
yaptiklarini gézden geciren ve dokiimante eden bir
kurulusta ISG faaliyetlerine gereken 6nemi veren bir
sistemin pargasi olacaklardir.

Isyerlerinde islerin gerceklestirilmesi sirasinda,
cesitli nedenlerden kaynaklanan saglifa zarar
verebilecek kaza ve diger etkilerden korunmak ve
daha iyi ¢aligma ortami saglamak amaciyla sistemli
ve bilimsel bir sekilde tehlikelerin ve risklerin
belirlenmesi ve bu tehlikelere ve risklere yonelik
Onlemlerin alinmasi calismalarinin
gerceklestirildigi yaklasima Is Saghg ve Giivenligi
Yonetim Sistemi denir.

Is Saglhig1 ve Giivenligi Yonetim Sistemi; is saghig
ve gilivenligi faaliyetlerinin kuruluglarin genel
stratejileri ile uyumlu olacak bigimde sistematik bir
sekilde ele alarak stirekli iyilestirme yaklagimi
cergevesinde c¢oOziimlenmesi icin kullanilan bir
aragtir.



Genel Olarak Is Saghig1 ve Giivenligi Y 6netim
Sistemi'ni Uygulayan Kurumlar:

* Is saglig1 ve giivenligi risklerini belirlemis ve bu
riskleri gerekli 6nlemlerle asgari seviyeye indirmis,
* [lgili mevzuat, yasa ve kanunlarin gerekliliklerini
yerine getirmis,

* [s Sagligi ve Giivenligine yonelik hedefler
belirlemis ve bu hedeflere ulagmak i¢in yonetim
programlari gelistirmis,

* Gerekli egitimleri uygun kisilere saglamis,

* Acil durumlara (kazalar, vb) yonelik gerekli
hazirliklar1 yapmas,

* [g Saglhig1 ve Giivenligi sisteminin performansini
denetimlerle izleyen,

* Jzleme sonuglarma bagli olarak gerektiginde
iyilestirme faaliyetlerini baslatan,

* [g Saglhig1 ve Giivenligi'ne yonelik calismalarini
dokiimante eden ve sonuglarini kayit altina alan
kurumlardir.

OHSAS 18000 Is Saglig1 ve Giivenligi Yonetim
Sistemi'nin sagladig1 yararlar asagida verilmistir:

* Caliganlart igyerinin olumsuz etkilerinden ve
kazalardan koruyarak, rahat ve giivenli bir ortamda
caligmalarini saglamak.



* Calisan motivasyonu ve c¢aligsan katilimini artirmak.
* s kazalar1 ve meslek hastaliklari sebebiyle
olusabilecek is ve is giicii kayiplarmi en aza
indirgeyerek, is veriminde artigin saglanmasi ve
maliyetlerin diistiriilmesi.

* Caligma ortamlarinda alinan tedbirlerle, isletmeyi
tehlikeye sokabilecek yangin, patlama, makine
arizalart vb. durumlarin ortadan kaldirilmasi
neticesinde isletme giivenliginin saglanmasi.

* Ulusal ve uluslararasi yasa ve standartlara uyum
saglamak.

*Is performansini artirmak;

* Diger isletmeler ya da miisterilere karsi duyarli,
sorumlu bir imaj yaratmak.

* Rakiplere kars1 tstiinliik saglamak.

* Resmi makamlar 6niinde, kurulusun is giivenligine
olan duyarliliginin kanitlanabilmesi
http://www.marcev.com

1.4. Ofisler

Ofisler sektorii meslek hastaliklari ve ig kazalart
yoniinden ele alinmay1 gerektiren bir sektordiir.
Ulkedeki is kazalari istatistikleri incelendigi zaman
2000 yilindan 2007 yilina kadar gegen siirecte is
kazalarinin  neredeyse S5 kat arttigi, Oliimle
sonuclanan is kazasi sayisinin ise 3'ten 10'a ¢iktigi
goriilmekte olup ofis faaliyetlerinde de is kazalarina
rastlanmasi1 bunun belirgin bir gostergesidir.



Ofisler ¢aligma ortami olarak giivenli goriilmekle
birlikte bircok kazanin yasadigi ortamlardir.
Ofislerde ISG acisindan oncelikle ele alinmasi
gereken konular gunlardir:

Kayma, takilma ve diisme, elektrik, ergonomi ve
kisisel giivenlikle ekipmanlarlardir.

Ofisler sadece hizmet vermek igin (turizm acentesi,
banka v.s.) kurulmus olabilirler veya cesitli yan
faaliyetleri olan sirketlerin yonetim merkezi olarak
(Bir otelin yonetim odasi, bir fabrikanmn idari
boliimii v.s.) faaliyet gosterebilirler.

Miistakil bir bina veya bir fabrika i¢inde bir bolim
olabilirler, yahut apartmani bagkalariyla paylagarak
faaliyet gosterebilirler.

Ozel sektore ait bir kurulus veya bir devlet dairesi
veya yerel yonetime ait olabilirler.

Cok cesitli sekillerde bulunmasi muhtemel ofislerin,
her degisik duruma gore ISG yoniinden farkli sekilde
ele alinmas1 gerekmektedir.



2. 1S SAGLIGI VE GUVENLIiGIi YONETIiMIi

2.1. Organizasyon

Isletmelerde ISG yasasin1 gerektigi gibi uygulayip
riskleri yonetebilmek ve is kazalarini azaltabilmek
icin iyi bir organizasyon hazirlamak gerekmektedir.
Bu organizasyonda gosterilecek olan gorevlerin
tarifi personele iyi bir sekilde agiklanmalidir.
Ornek bir ISG organizasyon semasi Sekil 2.1' de
gosterilmistir:

ORGANIZASYON SEMASI

Mudar

!

Madar
Muavini

v
S A A T

Sekreter | Temizlikgi Postac Muhasebeci| ISG uzman

Sekil 2.1: ISG Organizasyon Semasi (Ofisler)

Organizasyon semasinda gosterilmis olan her
kadronun gorev tarifi yapilmali ve her kadrodaki
personele gorevinin ne oldugu agikg¢a anlatilmalidir.



2.2. Kayitlar

Ofislerde ISG agisindan  birtakim  kayitlar
tutulmaktadir. Baz1 kayitlar yasa ve tiiziiklerle
zorunlu hale getirilmistir.

Genel olarak isletmelerde tutulmasi gereken kayitlar
asag1 verilmistir.

* [g kazalar1 ve ramaklar,

* Ziyaretci kisiler, araglar ve giris-cikis saatleri

* Makine tamirleri, bakimlari

* Personel egitimi, egitime katilanlar

* Olumsuz dogal olaylar

* KKD dagitimi, kontrolii

* Personel kayitlari, saglik karneleri, hastalik izinleri
* Acil Eylem plani tatbikatinin yapilis tarihi

* Acil durumlar

2.3. Acil Eylem Plam

2.3.1. Genel Bilgi

Acil eylem plani (acil durum plani da denilmektedir)
acil durumlarda (yangm, patlama, sel, tehlikeli
kimyasal madde sagilmasi, gaz kacagivb.)
tehlikeleri  ve calisan kisilerin = gorev  ve
sorumluluklar1 agiklayan prosediirleri igerir. Acil
durum ekipleri olusturulmali ve uygun goriilen
yerlere isaret levhalari  yerlestirilmelidir.
(http://www.yildizisguvenligi.com).



2.3.2. Acil Durum Planinin Hazirlanmasi

ISG Danismant tarafindan hazirlanir ve tatbikat:
yapilr.

2.3.3. D1s Etkenlerle Koordinasyon

Bir Acil Durum Hazirlik Plani'nin olusturulmasinda
ilk adim, acil bir durumda santiyeye yardimci
olabilecek yerel acil durum kaynaklarinin
belirlenmesidir. ~ Bu kaynaklar ve hizmetler
asagidakileri de igerir:

e Ambulans Hizmeti / Tibbi Teknisyenler : T1bbi
miidahale

¢ Yangin Boliimii : Yangina miidahale, yangin onesi
planlama, sinirli alandan kurtarma

e Tehlikeli Malzemeye Miidahale / Temizleme
Gruplart : sizintrtya miidahale

e Yerel Acil Durum Planlama Komisyonu (varsa):
Toplu uyar1 / bosaltma

¢ Polis/Jandarma: Grevler, bomba tehditleri, toplu
olarak bosaltma, trafigin yonlendirilmesi

e Komsu Tesisler: Yazili anlagmalar yoluyla
saglanan olanaklar, itfaiye, tehlikeli madde
miidahale ekibi

e Hastane: Coklu veya agir yarali tedavisi

* Diger Acil Durum Hizmetleri: K6tii hava kosullari
(Orn. Kasirga, hortum, tehlikeli firtina uyarilari)

* Yerel Medya: Radyo ve televizyon istasyonlari,
acil durum yayin olanaklari ile acil durum miidahale
ekipleri ile koordinasyon



* Yerel acil durum miidahale yetkilileri - toplu
olarak bosaltma ve trafigin yonlendirme yetkisi

Kullanilan her bir harici acil durum miidahale
ekibinden alinan bilgiler sunlar1 igcermelidir: Adres,
gorisiilen kimse, telefon numarasi, hangi yolla
gOriligiildiigii, cevap siiresi, acil durum kaynaginin
olanaklari. Destek veya ikincil kaynaklara duyulan
ihtiya¢ degerlendirmenin  bir pargast olarak
tanimlanmalidir. Bu bilgilerin toplanmast ve
dogrulanmasi 6n planlama ve acil bir durumda
koordinasyon i¢in gereklidir. Ekiplerin adi, adresi ve
telefon numarasi Acil Durum Koordinasyon Temas
listesi'nde olmalidir. Bu liste, santiyeye asilmalidir.

* Acil durum kaynaklar1 belirlendikten sonra tesis,
olasi acil durumlara verimli bir sekilde hazirlikli
olmak i¢in bu kaynaklar1 koordine etmelidir. Asilan
listede bulunmasi gerekenler www.isguvenligi.net
sitesinden elde edilebilir.

2.4. Denetim

ISG kurallarinin diizgiin bir sekilde uygulanabilmesi
icin igyerlerinin siki bir sekilde denetlenmesi
gerekmektedir.  Denetleme islemleri resmi
makamlar, uluslar aras1 denetleme kuruluslar1 ve
anlagmali uzmanlar tarafindan yiiritiilmektedir.



3. OFISLERDE i$ SAGLIGI VE .
GUVENLIGININ TEMEL ILKELERI

3.1. Giris

3.1.1. Teknik Etkenler

Bir isletmede ISG'yi etkileyen baslica teknik
etkenler, araclar ve teghizat, elektrik sistemi ve
elektrikli donanimlardir.

Kullanilan ekipmanlarla teknoloji agisindan énemli
olup isletmenin planlanmasi sirasinda bu hususlarin
belirlenmesi uygundur. Emniyetli ¢aligma igin iyi bir
teknik planlamanin yapilmasi 6n kosuldur.

3.1.2. Kisisel Etkenler

Caliganin saglik, beslenme, egitim, yetenek, disiplin
anlayis1 gibi etkenlerdir. Is kazalar1 acisindan biiyiik
onem tagimaktadir.

Kisisel etkenler, ISG yasas1 kapsamindaki kisilerin
saglik, egitim seviyesi, deneyimi, zeka gelismigligi
ve bilgilendirme durumuyla ilgilidir.

Isyerinde verilecek egitimle sadece deneyim, egitim
seviyesi ve bilgilendirme durumu gelistirilebilir.
Zeka seviyesi ve saglik durumu iyilestirilemez.
Ustelik, saglik durumu daha da kétiilestirilebilir.
Ornegin saglik kontrollerinde isitme kaybr arttikca
¢alisanin bazi boliimlerde calismasi kisitlanirken,
dogustan sagir ve dilsizler i¢in bdyle bir sorun
yoktur.



3.1.3. idari etkenler

Yoéneticilerin ~ ISG  prensiplerine  inanmasi,
benimsemesi  ve c¢alisanlara  6rnek olmasi
gerekmektedir. Yoneticinin  kaale almadigi ISG
yasasini ¢alisanlar hi¢ benimsemez ve uygulamaz.
ISG yasasinin uygulanmasi, ancak etkin denetim
sayesinde gergeklesir.

Bir is yerinde yoneticilerin ISG yasasini,
standartlarini ve kurallarin1 benimsemesi, kendisini
ve igyerindeki herkesi ISG' nin bir pargas1 gibi
gérmesi ve uygulamasi, uygulatmasi ve denetimini
saglamast  ¢ok Onemlidir. Bu hususlari
Onemsemeyen bir igverenin isyerinde ISG'nin
basarili olmasi beklenemez.

3.1.4. Cevresel Etkenler

Kimyasallar, parlayici ve patlayict maddeler, toz,
gaz, giiriiltii ve titresim, ve trafik ile yapilagma gibi
etkenlerdir. isletmenin ISG planlamasina nemli
derecede etki yapmaktadir.

Cevresel etkenler arasinda kimyasallar, giiriiltii, toz,
vibrasyon gibi etkenlerle isletmenin faaliyetlerini
stirdiirebilmesi i¢in insa edilen yapilar (Ofis, Garaj,
yemekhane, WC, atolye, merdiven, koprii v.s. gibi)
bulunmaktadir.

Her isletmede oldugu gibi ofislerde de tehlikeleri ve
riskleri yonetebilmek igin iyi bir organizasyon
yapilmalidir.



Ozellikle ISO ve OHSAS sertifikasi bulunan
isletmelerin diger isletmelere gore fevkalade iyi bir
seviyede olduklar1 sdylenebilir. Isletmelerde ISG
yOnetimini yiiriitmek i¢in
« ISG ¢alisanlar temsilcisi (ISG Yasas1)
+ ISG uzman1 (danisman) (ISG Yasas1)

bulunur. Ayrica
* ISO 9001 sistem sorumlusu
* [SO 140001 sistem sorumlusu
* OHSAS 18001 sistem sorumlusu da yararli olur.

3.2.1s Saghg

Ofisler giivenli ig ortami olarak telakki edilmekle
birlikte ¢ok sayida is saglig1 ve giivenligi sorunlari
yaganmaktadir.

Kayaitlar:

ISG agisindan  ofislerde asagidaki  kayitlar
tutulmalidir:

* [s kazalar1 ve ramaklar

* Ziyaretei kisiler, araglar ve giris-¢ikis saatleri
* Makine tamirleri, bakimlari

* Personel egitimi, egitime katilanlar

* Olumsuz dogal olaylar

* Personel kayitlari, saglik karneleri

* Acil Eylem plani tatbikati’ nin yapilig tarihi

* Acil Durumlar



Ofislerde is sagligi ile iligkili olarak kargilagilan
sorunlar:

3.2.1. Tehlikeli Kimyasallar

Ofislerde ¢esitli kimyasal maddeler (Printer kartus
ve tonerleri, temizlik maddeleri, piller v.s.)
kullanilmaktadir. Bu maddelerin kullanimi ve
bertarafi mevcut tiiziiklere ve kullanma talimatlarina
gore yapilmalidir.

Ofislerde kullanilan baglica tehlikeli maddeler
sunlardir:

Tiipler, yapistiricilar, miirekkep, ofis malzemeleri.
Bazi maddeler tehlikeli kategorisine girmekle
beraber, riskinin diisiik olmas1 nedeniyle pratik
olarak zararsiz olarak kabul edilebilir.

Biitlin kullanilan kimyasallarin MSDS ( Material
Safety Data Sheet - Malzeme Giivenlik Bilgi Formu)
bilgileri is ortaminda bulunmali ve giivenlik
onlemleri hakkinda calisanlar bilgilendirilmelidir.
http://www.maqohsc.sa.gov.au/

3.2.2. Toz

Tozlar ve insan sagligi iizerinde olumsuz etki
yapabilirler. Ofislerde toz miktar1 az oldugu i¢in 6zel
onlem alinmasini gerektirmez.



3.2.3. Ses ve Giiriiltii

Caligma ortamina yayilan ve siddeti 60 dB'nin ,
iizerinde olan sesler, calisanlart cesitli sekillerde
rahatsiz etmektedir.

Ofislerde giiriiltli, ekipmanlarin ¢alisirken ses
cikarmasi, termal konforu saglamak i¢in klima veya
vantilator  kullanilmas1  gibi faaliyetlerden
kaynaklanmaktadir.

Ofislerde kullanilan ekipmanlar giiriiltii agisindan
genellikle KKD kullanimimi  gerektirmezler.
Disaridan kaynaklanan siirekli giiriiltii mevcutsa,
ofis ortamimin disaridan izole edilmesi ¢Oziim
olabilir. Gegici bir siire i¢in ofis iginde tamirattan
kaynaklanan giiriiltii emisyonu varsa, maruziyet
stiresi kisaltilarak ¢dziim bulunabilir.

Temizlik sirasinda giiriiltii  ¢ikaran ekipman
kullaniltyorsa, KKD kullanilarak sorun ¢oziilebilir.

3.2.4. Titresim

Mekanik titresim insanlarda pek ¢ok organda sorun
olusturabilmektedir. El-kol titresimi, damar, kemik,
eklem, sinir ve kas bozukluklarina; biitiin viicut
titresimi ise, mekanik titresim; olarak, viicudun
tiimiine aktarildiginda, iscilerin saglik ve glivenligi
icin risk olusturan, 6zellikle de, bel bolgesinde
rahatsizlik ve omurgada travmaya yol acan titresimi
olarak tanimlanmaktadir.



Ofis ekipmanlar1 genellikle asir1 bir titresim
yaymadigindan ofis ¢alisanlar1 titresim agisindan
genellikle onemli bir problemle karsilagmazlar.

3.2.5. iskelet Sistemi Rahatsizliklar

Ofislerde siklikla kargilasilan bir diger sorun, iskelet
sistemi rahatsizliklaridir.

Calisma arag ve gereclerinin insanin gévde yapisina
uygun diisecek bicimde diizenlenmesi, elverisli 151k,
ses, havalandirma, 1s1, nem gibi ¢aligma kosullarinin
saglanmasi gibi konulardan olugsan ergonomi
unsurlarina dikkat edildiginde iskelet sistemi
rahatsizliklar1 biiytik 6l¢iide Onlenebilmektedir.
Ergonomi ¢aligsmalari, isletmelerdeki yaralanmalari
onlemek, cisimleri kaldirma, itme ve ¢ekme
islemleri sirasinda daha az gii¢ harcanmasi, kas-
iskelet sistemi hastaliklarina neden olan risk
faktdrlerini azaltma, is yeri verimliligini arttirma,
hastaliktan ~ dogan saglik harcamalarinin,
tazminatlarin ve is glinii kayiplarinin dnlenmesine
yarar saglamaktadir.

Is ortaminda ergonomi agisindan dncelikli olarak
oturarak ¢alisanlarin oturma sekli ve kullandiklar:
sandalyeler 6nem kazanmaktadir.

Sekil 3.1 ve 3.2°de ergonomik sandalyelerle ilgili
ornekler verilmistir.



BILGISAYAR IGIN
ON N

GALISMA POZISYONU Kullanici il ekran arasindaki
mesafe 6nemli. Ekran,
kullanici ile ayni i i
olmali * Ekranin (st seviyesi
kullanicinin géz
biraz
asagida olmali.
* En az on dakikada bir
ekrandan baska bir yere
daha uzak bir noktaya
odaklaniniz.

Klavye:
Erisim kolay olmali ve

o sekilde ayarlanabilmeli ki
kollar paralel olarak erigebilmeli

Sandalye:

arkalik rahat ve
ayarlanabilir olmali,
yiikseklik
ayarlanabilmeli

Masa yiizeyi:
Bacaklarin girebilmesi igin
yeterince bosluk kalmali

Ayaklar:
Zeminde veya ayakiik izerinde rahat olmalr,
saatte en az bir kez ayaga kalkiniz.

Sekil 3.1. Bilgisayar kullanicilari igin ergonomi

%-110- REFRERANS

‘ Bacaklar igin bos yer birakilmal ‘

—2-5°
e Sekil 3.2.
% Ergonomik
] sandalye
. Ornegi

45 cm



3.2.6. Stres

Psikolojik stres: Son on yilda ise bagl psikolojik
rahatsizliklar giderek 6nem kazanmaya baglamistir.
Monoton is ortami, yogun dikkat gerektiren isler,
calisma saatlerinin diizensiz olmasi, vardiyalt
caligma, siddete maruz kalinan isler (polislik ve
gardiyanlik gibi), yalniz ¢aligma, asir1 sorumluluk
gibi is sartlari, calisanlarda ciddi psikolojik
rahatsizliklara neden olabilir. Boyle psikolojik stres
ve asir1 yiklenmeler, caliganlarda  uyku
bozukluklari, tiikenme sendromlari, ve depresyona
neden olabilir.

Is stresine bagh olarak kalp-damar sistemi
hastaliklarinda, 6zellikle koroner damar hastaliklari
ve hipertansiyonda artis oldugu bildirilmistir.

Is stresi zamanla degisim gosterdiginden, kan
basincina etkisini 6lgmek kolay degildir. Ancak
aragtirmalar yiiksek is stresine sahip bireylerde kalp
hiz1 ve kan basincinin ¢ok daha yiiksek oldugunu
gostermistir.

Hayati tehdit eden ya da 6liimle sonuglanan biiyiik
kazalar ve facialarin, ¢alisanlarda agir psikolojik
bozukluklara neden oldugu goriilmiistiir (Simsek,
2000).

Psikiyatristler is yagsaminda stres yaratan faktorleri
su basliklar altinda toplamaktadirlar:



1. Isin Yapisindan Kaynaklananlar

- Isin yiikii ve niteligi

- Diisiik ticret

-Vardiyali ¢aligma

- Amirlerle ¢atigma

- Dedikodu

- Gorevin gesitliligi ya da ¢cok yonliligi
- Monotonluk

- Yetersiz kaynaklar

- Meslektaslarla ¢atigmalar

2. Orgiitsel rolden kaynaklananlar (rol ¢atismasi ve
rol belirsizligi)

3. Kariyer gelisiminden kaynaklananlar

4. Orgutun yapi ve ikliminden kaynaklananlar

5. Orgiitiin disindan kaynaklananlar ( aile ve sosyal

yasam)

Psikiyatristler en yiiksek is stresinin asagidaki
meslek gruplarinda oldugunu belirtmektedirler
e Acil Yardim Personeli
Polisler
Itfaiyeciler
Yoneticiler
Ogretmenler (6zel egitim dgretmenleri)
Sosyal hizmet uzmanlari
Madenciler



Is stresi gogu zaman mesleki yetersizlige, diger bir
ifade ile psikolojik sakatliga yol agmaktadir. Bu da is
veriminin azalmasi ve ekonomik kayba neden
olmaktadir. Bu nedenle stres azaltic1 yontemlerin
uygulanmasi, ¢alisanin tatmini {iretimin de artisia
katkida bulunacagi gibi saglik harcamalarinda da
azalmaya neden olacaktir bttp://www.tkd.org.tr)

3.2.7.S1cakhik

Ofislerde  ortam sicaklign  iklimlendirme
ekipmanlariyla istenilen sekilde ayarlanabilir.

3.2.8. Koku ve Hava Kalitesi
Ofislerde iyi bir havalandirma saglanarak hava
kalitesi istenilen seviyeye getirilmelidir.

3.3.Is Giivenligi

3.3.1. is Kazalan

Ofislerde her ISG toplantisinda konusulmasi
gereken konulardan bazilar1 sunlardir: Kayma,
takilma ve diisme, elektrik, kisisel glivenlik ve
ekipmanlardir. Bu nedenlerle insan sagligi agisindan
riskli faaliyetler bulunmaktadir. Kazalar genellikle
elektrik  carpmasi, mekanik tehlikelerden
kaynaklanan ezilmeler, kesilmeler, ciltte yaniklar,
gdze cisim kagmasi,agir yiiklerden kaynaklanan
rahatsizliklar olarak sayilabilir.



3.3.2. Bina Yapisi

Binalarin amaca uygun olarak dizayn edilmis
olmamasi, plansiz gelismeler, gelisiglizel bina
tadilatlari, iyice diistinmeden eklenen yeni {initeler

gibi olumsuzluklar rahat ¢aligma ortamini

etkilemekte ve kazalara, calisanlar lizerinde strese

sebep olabilmektedir. Cogu kez de isletme
randimani olumsuz etkilenmekte, kapasite ve/veya

kalite diismektedir. Gelisigiizel yapilan eklemelerin
yangina sebep oldugu dahi goriilmiistiir.

3.3.3. Dogal Olaylar

Dogal olaylar arasinda deprem, yagislar, su
baskinlari, yildirim diismesi gibi olaylar1 sayabiliriz.
Her sektorde oldugu gibi bu tiir olaylar yasandigi
zaman ofis ve ofistekilerin etkilenmesi, is sagligi ve
giivenliginin zarar gérmesi normaldir. Bu tiir olaylar
engellenemez ama 6nceden 6nlem alarak olumsuz
etkileri azaltilabilir.

3.3.4. Personel ve Ziyaretciler

Her sektorde oldugu gibi ofislerde de personelin
egitilmesi ve bu egitimlerin her yil tekrarlanmasi
ISG yasas1 geregidir. Ofislerde yilda en az 4 saat
egitim yapilmalidir.

Isletmeye giris yapan araglar ve yabancilar kayit
altina alinmalidir.



3.3.5. Yiik Kaldirma, Yiikleme ve Tasima
Ofislerde agirlik kaldirma, indirme ve yiik tasima
gibi konularda viicuda dogru ve giivenli kullanma
egitimleri  verilmesi  gerekmektedir.  Uygun
ergonomik kosullar saglandigi takdirde hem iggilerin
saglig1 konusunda 6nemli bir adim atilmis olacak,
hem de hastaliktan dogan saglik harcamalari,
tazminatlar ve is glinii kayiplar1 6nlenmis olacaktir.
KKTC s Saglig1 ve Giivenligi Yasasina gore Kadin
ve geng kisiler 25 kilodan fazla yiik kaldirilmasi
gereken islerde calistirilamazlar

El ile yiik kaldirma, aktarma ve depolama gerektigi
zaman, ekip halinde ¢alisma durumunda, ekibi
yonetmek i¢in kullanilacak olan hareket ve isaretler
onceden belirlenmis olacaktir.

Yiiklerin kaldirilmast konusunda olumsuzluklari
onlemek acisindan asagidakiler uygulanabilir:

* Yiiksekteki raflara ulagsmak i¢in her zaman
merdiven kullaniniz. Boyunuzdan daha yiikek
yerlere uzanmayiniz. Aksi halde adale agrisi
meydana gelebilir, veya basiniza bigey diisebilir.

* Yk kaldiracaginiz zaman dizlerinizi bikiiniiz. Bu
sekilde daha kolay denge saglarsiniz, ayrica sirtiniza
daha az yiik biner.

* Cok sayida egyayr tasimak icin el arabasi
kullanilmasi yararl olacaktir.



3.3.6. Disarida Yiiriitiilen Faaliyetler

ISG yasasina gore, gorevli olarak isletme alan1 disina
gonderilenler, hastaneye gitmek i¢in is yerinden
ayrilanlar, belirli durumlarda evden ise gidip
gelmekte olanlar, her ne sebeple isterse olsun is
yerine ait bir vasitada seyahat etmekte olanlar ve
bebek emzirmek i¢in is yerinden ayrilan bebekli
kadinlar ¢alisir kabul edilmektedir.

Ornegin isletmenin araciyla iiriin dagitan soforler,
miisterinin  santiyesinde i3 yapanlar (mimarlik
biirosu personeli gibi), isletmenin bir ihtiyacin
piyasadan temin etmekle gorevlendirilen satin
almaci kisilerin maruz kalacaklar1 kaza, is kazasi
sayilmaktadir.

Soforler trafik kurallarina uymakla yiikiimlidiir.
Santiyede calisanlar ise, miiteahhitle ve taseronlarla
uyum ic¢inde ¢aligmakla yiikiimliidiir.

34. (")plemler
3.4.1. Is Kazalan

Is kazalarini azaltmanin baslica yontemleri: makina
ve ekipmanlarin bakimli olmasi, ise uygun olmasi,
personelin ehliyetli ve deneyimli olmasi, ¢aligma
kosullarinin uygun olmasidir  (1s1, 131k, ses,
ergonomi Vv.s.).



3.4.2. Meslek Hastaliklan

Ofis calisanlart en fazla CTD riskiyle karsi
kargiyadir. CTD (Kiimiilatif Travma Rahatsizliklart
- Cumulative Trauma Disorders), c¢alisanlarin
tekrarlanan hareketler yaparken yakalandiklari
rahatsizliklardir. (Carpel tunnel syndrome, tentinitis,
De Quervains rahatsizliklartyla tetik parmak
rahatsizliklarindan olusur. Tiim bu rahatsizliklar ilk
olarak ayni hareketi yiizlerce, binlerce defa
tekrarlayarak calisgan  fabrika iscilerinde
gorilmiistiir.

Giliniimiizde, bilgisayarla ¢alisan ve veri yiikleyen
ofis ¢alisanlarinda da bu rahatsizliklarin birgogunun
goriildiigii bilinmektedir. Isin sadece fiziksel dzelligi
degil, tekrarlanmakta olmasi rahatsizliga neden
olmaktadir (www.OSHA.gov).

Ofislerde siirekli oturma nedeniyle karsilasilan bir
diger 6nemli sorun, bel ve sirt rahatsizliklaridir.
Oturulan sandalyenin ergonomik olmasi biiyiik
Oonem tasimaktadir.



3.4.3. Giivenlik Levhalar:

Is kazalarim1 azaltmak icin isletmenin cesitli
yerlerine insanlar1 uyarmak igin giivenlik levhalar
asilir. Bunlara uyulmasi gerekmektedir. Bu levhalar,
kendileri bir risk olusturmayacak sekilde diizenlenir.
KKTC’de “Giivenlik ve Saglk Isaretleri Tiizigii”
¢ikarilmig olup AB ¢ergeve anlagmasina uygun
olarak hazirlanmstir.

3.4.4. Kisisel Koruyucu Donanimlar (KKD)
Ofis islerinde normal kosullarda KKD ihtiyaci
bulunmamakla  birlikte baz1 gorevler i¢in
kullanilmasi gerekebilir. Ornegin dis cephe temizligi
yapanlar cam silme sirasinda bu amag i¢in imal
edilmis sepetli asansorler kullanmalidir. Ayrica
vakumla temizleme igleri normal mesai saatleri
disinda yapilmalive ¢alisanlar kulak tikaci
kullanmalidir. Ofislerde  ilaglama  geregi
duyuluyorsa kimsenin ¢alismadigi vardiyalarda
veya tatil doneninde yapilmali,ilaglamay1 yapanlar
KKD kullanmalidir.

Calisanlara ve ziyaretcilere isletmenin olumsuz
kosullarin1 minimum seviyede hissettirmek icin
KKD verilir. KKD'ler CE etiketi ve EN Standart
numarasi tasimalidir. Aksi halde gerekli korumay1
yapmayabilir.



3.4.5. Olcme ve Kayitlar

*Toz konsantrasyonu: Isletmenin  ¢esitli
noktalarinda toz emisyonu veya hava Kkirliligi
oOlgiilerek 6nlem alinmasi saglanir.

* Hava Kalitesi: (Plastik ve alkol buharlari ve
mirekkep konsantrasyonu igin)

*Giiriiltii: Isletmedeki makine ve ekipmanlardan
¢ikan sesin siddeti kiimiilatif olarak olgiilerek asiri
giiriiltilye maruz kalinmayacak 6nlemler alinir.
*Titresim: Makinalardan kaynaklanan titresim
miktar1 Slgiilerek gereken dnlemler alinir.

* Aydinlanma: Isyerindeki aydinlanma miktar
Olciilerek az 151k alan yerlerde 6nlemler alinir.
Bunlarin disinda arag bakim ve tamirleri, personelin
hastalik ve izinleri, tiiketilen akaryakit miktari,
stirekli kayit edilir.

3.4.6. Saghk Kontrollar
ISG yasasina gore calisanlar senede en az bir defa
saglik kontrolundan gecirilmelidir.



4. CALISMA ORTAMI
4.1. Giris

Ofisler genellikle giivenli ig ortami olarak bilinirler.
Bununla birlikte ISG kurallar1 ihmal edilip gerekli
duyarlilik gosterilmedigi taktirde 6nemli is kazalar
meydana gelebilir, acil durumlar yasanabilir.
Ofislerde yasanan baglica kazalar, ayaga cisim
diismesi, kayarak veya takilarak diisme, elektrik
carpmasidir. Bunun yanisira tiipgaz patlamasi,
yangin gibi olaylar da yasanabilmektedir.

Sel baskini, deprem, yildirim diismesi gibi dogal
olaylar da g6z Oniinde tutulmalidir. Meslek
hastaliklar1 agisindan ergonomiden kaynaklanan
rahatsizliklarla insanlardan bulasabilen hastaliklara
dikkat edilmelidir.

Kazalar1 ve meslek hastaliklarini en aza indirmek
icin bu kitapeikta yazilmis olan kurallara ve ISG
yasast ile tiiziiklerinde  bulunan kurallara
uyulmalidir.

4.2. Ofis Ekipmanlar1 ve Donanimlar
Ofislerde kurumun iglerinin yiiriitiilebilmesi ve ofis

calisanlarinin  ihtiyaglarinin  giderilmesi  i¢in
birtakim ekipmanlar bulunmaktadir.



Bu cihazlar, bilgisayar ve yan {initeleri (scanner,
yazic1 v.s.), ciltleme ve kagitlar i¢in kagit parcalama
aparatlari, giivenlik kamerasi, TV, telefon, fax gibi
iletisim araglar1, klima, vantilator, elektrikli 1sitic
gibi iklimlendirme araglari, aydinlatma araclari, su
sebili, buzdolabi, gaz ocagi, ¢cay-kahve makinasi ve
benzeri mutfak ekipmanlari, vakumlu siipiirge,
bdcek 6ldiirme makinasi ve benzeri temizlik ve
hijyen ekipmanlar olarak siralanabilir.

Bunlarin yaninda cihazlara akim saglayan, iletisim
kurmaya yarayan kablolarla su tesisati, varsa dogal
gaz, LPG veya merkezi 1sitma borulari, ofislerde
bulunan ¢esitli donanimlardir. Bu ekipmanlarin risk
olusturmamasi i¢in bakimlar1 yapilmali, kullanma
ve bakim talimatlarina uyulmali, ehliyetsiz kisiler
tarafindan kullanilmamalidir.

4.3. Ortak Kullanim Alanlari, Asansorler

Ofisler genellikle ayni1 binay1 baska ofislerle veya
konutlarla yahut igletmelerle paylasirlar. paylasirlar.
Birgok isletmenin, ofisin ve konutun birlikte
paylastiklar bir apartmandaki veya is merkezindeki
bir ofiste ISG yoniinden, miistakil ofislere gore ¢ok
daha fazla tehlikeler ve riskler bulunmaktadir.
Ustelik bu tehlikeleri ve riskleri minimum diizeyde
tutmak i¢in birgok konuda biitiin paydaslarin birlikte
karar almasi ve uygulamasi gerekmektedir.



Ornegin bir apartmanda yangina karsi almacak
alinmas1 gereken giivenlik 6nlemleri, dogal olaylar,
hirsizlik, sabotaj gibi acil durumlara hazirlanma,
ortak kullanim alanlarinin temizlenmesi, buralarin
aydinlatilmasi,  merdivenlerin,  asansorlerin,
elektrik, gaz, su, telefon, TV alicilarinin bakimi gibi
konularda binay1 kullanan herkes sorumluluk
sahibidir.

Ornegin bir asansoriin veya merkezi 1sitma
kazanimin bakimi yapilmadigi i¢in meydana gelecek
olan bir is kazasi, veya trabzanin olmamasindan
dolayr merdiven boslugundan birisinin diisiip
yaralanmasi,  ofisleri teker teker sorumlu
tutmaktadir.

Bu gibi durumlarda diger paydaslarla
(kullanicilarla) ortak bir ISG plam uygulayip
yiiriitmek gerekmektedir. Isletmenin kendi acil
durum plani ve ekipleri yaninda ortak bir acil durum
plan1 ve acil durum ekiplerinin hazirlanmasi, ortak
temizlik ve emniyet plan1 uygulanmasi
beklenmeyen olaylarin  olumsuz sonuglarini
azaltacaktr.



Bu kitapgikta ortak kullanim alanlartyla ortak
sorumluluklardan ziyade, her ofisin veya isletmenin
kendi icinde ISG konusunda yapmasi gerekenler ele
almacaktir.

4.4. Temizlik

Ofis i¢indeki temizlik isleri i¢in gérevlendirilmig
kisiler bulunur. Bunlar igin gorev talimatlari
hazirlanir, gerekli KKD verilir, egitim yaptirilir.
Ofislerdei hijyen kurallarina 6nem verilmeli ve ayni
zamanda ISG calismalarinin ~ bir  parcasi
sayllmalidir. ~ Temizlik islerinde  kullanilan
kimyasallar1 i¢gin MSDS formlarina gére 6nlem
alimmalidir.

Giuriiltili calisan temizlik makinalari, miimkiin
oldugu kadar mesai saatleri diginda calistirilmali ve
kullananlara diger KKD yaninda kulak koruyucular
da verilmelidir.

4.5. Emniyet

Ofisin emniyeti i¢in emniyet gdrevlileri
bulundurulabilir veya 0zel giivenlikten hizmet
almabilir.  Giivenlik kameralar1  kurulabilir.
Ziyaretgiler kayit edilip girislerde {izerleri aranabilir.
Arama isi sabit veya seyyar giivenlik ekipmanlariyla
veya insanlarla yapilabilir. Bu konudaki ¢alismalar
da stirekli izlenerek gelistirilmelidir.



4.6. Tehlikelerin belirlenmesi

Ofislerde karsilasilan baslica tehlikeler elektrik,
1slak ve piiriizlii zemin, yangin, tiipgaz, agir ytikler,
yliksek binalarda dis cephe temizligi, asansor,
biyolojik tehlikeler ve dogal olaylar gelmektedir.
Bunlarin disinda fazla 6nem tagimayan cesitli
tehlikeler Risk Analizi boliimiinde ele alinmistir.

Ofislerdeki ISG risklerini azaltmak i¢in bir kontrol
listesi hazirlanip zaman zaman bu listeye gore
kontrol yapilmas1 yararl olacaktir.

4.6.1.Elektrik

Isyerinde elektrikle ilgili is giivenligi nlemleri son
derece dnemlidir. Elektrik akimu, yiiksek voltajda
Oldiiriicii olabilir. Cok az bir miktar elektrik akimi
bile viicudumuza zarar verebilir, Sinir sisteminde
tahribat yahut fel¢ yaratabilir. Elektrigin hatal
kullanim1 sonucu yangin dahil bir¢ok kazalarin
sebebi olabilir.

Elektrige karsi ofislerde alinabilecek bazi énlemler
asagida verilmistir.

* Kablolar siirekli kontrol ediniz, arizali olanlar
degistiriniz.



* Kapilara ve gecis yollarina kablo ¢ekmeyiniz.
Takilma riski yaratabilir.

* Elektirk devrelerine fazla priz yiiklemeyiniz.

* Fisleri ¢ikarmak ic¢in kablolardan tutup
¢cekmeyiniz. Fisi tutarak ¢ikarimiz.

* Jzolasyonu hasarli bir kabloya kesinlikle
dokanmaymiz.

*Elektrikli cihazlarin f{izerine veya yanina su
kagmadigindan emin olunuz.

Tim ¢alisanlarn elektrik giivenligi konusunda
egitiniz.

4.6.2.Yangin

Is saghg1 ve giivenligi acisindan yangin konusu
oncelikle ele alinmasi gereken bir konudur. Her y1l
isyerlerinde yanginlar ¢ikmakta ve agir bedeller
O0denmektedir. Ofislerde de yangin en biylik
tehlikelerin basinda gelmektedir. Yangin konusunda
alinmasi gereken baslica 6nlemler sunlardir:

* Ttim elektrik prizlerinin ¢alistigindan emin olunuz.
* Prizlere asin1 yiik bindirmeyiniz.

*Tim ulama kablolarinin  ¢alisir durumda
oldugundan ve takilmayir Onleyecek sekilde
yerlestirilmediklerinden emin olunuz.

*Tiim s1vi maddeleri kablo ve soketlerden uzak
tutunuz.



* {zmaritlerin tablalara birakilmadan 6nce tamamen
sondiiriilmiis olmalar1 saglanmalidir.

* Bos kutulara higbir zaman sigara atilmamalidur.

* Tiim merdivenler ve diger ¢ikislar anlasilir sekilde
isaretlenmelidir.

* Tiim isciler, ¢ikislarin yerini bilmelidir.

* Yangin sondiiriiciiler zeminin tizerinde olmali ve
yetkili birisi tarafindan sik sik kontrol edilmelidir.

* Calisanlarin, yangm sondiirme cihazlarimni
kullanmasin1 bilmelidir.

* Bir yangin ¢1kti§1 zaman, bagka birisinin itfaiyeye
haber verip vermedigini diistinmeden itfaiye
aranmalidir.

* Kapilar1 agmadan 6nce sicak olup olmadiklarini
kontrol ediniz. Arkasinda yangin olan kapilar 6nlem
alinmadan acilmamalidir.

* Yangindan dolay1 bir odada mahsur kalmissaniz,
kapinin altin1 kapatmak i¢in elbiselerinizi kullanarak
bulundugunuz bolmeye  duman  girmesi
engellenmelidir.

* Odada ¢alisan bir telefon varsa itfaiye artanip
durumve yer bildirilmeli, miimkiinse pencereye 151k
tutarak  daha kolay bulabilmelerine yardimci
olunmalidir.



* Binadaki herkes acil yangin sireninin yerini
bilmelidir.

* Yangindan kacip disar1 ¢cikmay1 basarmissaniz,
higbir sebeple tekrar igeriye girmeyiniz. Eger iceride
baska kisilerin bulundugunu biliyorsaniz, bir itfaiye
gorevlisi bulup durumu ona izah ediniz.

* Tiim yangin alarmlarinin pillerinin yeni ve ¢alisir
durumda oldugundan emin olunuz.

* Yanict maddeleri 1s1 veya yangindan miimkiin
mertebe uzak tutunuz.

* Yanic1 maddelerle calisirken her tiirlii giivenlik
O6nlemini aliniz.

* Tiim ¢ikislar temiz ve kolay erisilebilecek sekilde
olmalidir. Buralarda masa veya evrak dolab1
bulunmamalidir. Acil durumda yaralanmalara sebep
olabilir.

* Yangm sirasinda asansorleri kullanmayiniz,
merdivenleri kullanimiz.

* Oda duman dolmussa ¢ikist kullanirken miimkiin
mertebe zemine yakin olarak hareket ediniz.

4.7. Ofislerde is Giivenligi Kontrol Listesi

Ofislerde is giivenligi agisindan asagidaki listenin
uygulanmasi yararli olacaktir.
Gegis yollar1 temiz ve kullanilabilecek durumdadir.



Elektrik kablolar1 kullanilabilecek durumdadir.
IIkyardim malzemesi stoklar yeterlidir.

Tiim ¢alisanlar gerekli KKD’yi kullanmaktadir.
Caligma alanlar1 diizenli olup dagimiklik yoktur.
Yangin ¢ikislar1 gerektigi gibi isaretlenmis olup
herkes tarafindan gortilebilecek durumdadir.
Duman detektorleri ¢alisir durumdadir.

Acil durum numaralart  herkes tarafindan
goriilebilecek yerlere asilmistir.

Tehlike ve ikaz isaretleri gortilebilir durumdadir.
Tiim evrak dolaplar1 sabitlenmistir.

Kimyasal maddeler dogru ve giivenli sekilde
stoklanmugtir.

Stok raflar asir1 miktarda ve fazla yiiksege kadar
doldurulmus degildir.

Yerel acil numaralar giincellenmis olarak duvara
asilmistir,

Merdivenler erisilebilecek ve kullanilabilecek
durumdadir.

Basamaklarda  dokiiliip sa¢ilmis  malzeme
bulunmamaktadir ve erisimin kolay olmasi i¢in
kilitsiz durumdadir.

Isitma ve sogutma araglari temiz olup gereksiz
cisimler tarafindan kapatilmig degildir.

Bilgisayar ve monitdrler sabitlenmis ve galigir
durumdadr.

Panolar kolay erisilebilir durumda olup gerektigi
gibi etiketlenmistir.



Caliganlar, is giivenligi konularinda giincellenmis
bilgilerle donatilmistir.

Aydinlatma ampiilleri ¢alisir durumdadir

Tiim kullanilmig kutular bosaltilip temizlenmelidir.
Yerler silinirken  “kaygan zemin” levhasi
kullanilmaktadir.

4.8. Personel Egitimi
Ofis c¢alisanlarina asagidaki konular1 kapsayan
egitim verilir.

* Yangin

* Elektrik

* Takilma, kayma, diisme

* Kimyasallar

* Tehlikeli Maddeler

* Ergonomi

* Stres

* [k Yardim

* Yiik Kaldirma, agir yiikler
* Ekipman kullanimi

Bu egitimler sonunda:

* Tiim ¢alisanlarin yangin ¢ikislarini ve yangin
sondiirme cihazlarinin yerini bildiginden emin
olunuz.

* Herkes yangin sondiirme cihazini kullanmay1
Ogrenmis olmalidir.



* Herkes yangin sondiirme cihazina ulasabilecegi en
uygun yolu bilmelidir.

* Tiim yollar ve gegitler takilmay1 6nlemek igin
kablo ve tellerden arindirilmig olmalidir.

* Kullanmadan 6nce tiim kablolar1 ve ulamalar
kontrol edilmeli ve kusurlular degistirilmelidir.

* Ytk kaldirilirken dizler biikiilmelidir.

*KKD’lerin  nasil kullanilacagini  6grenmis
olmalidir.

4.9. Diger Faaliyetler

Is Saglig1 ve giivenligi bilincini 6n plana ¢ikarmak,
calisanlarin siirekli uyarilmasimi saglamak i¢in
birtakim faaliyetler daha yiiritiilebilir. Bunlarin
bazilar1 isyerine ISG sloganlari, ISG posterleri
asmaktir.

4.9.1. ISG Sloganlar

Bu amagla iISG Sloganlari kullanilabilecek baz1 ISG
sloganlart sunlardir:

* Ciplak bir tel yangin baslatabilir

* Glivende olmak tizilmekten daha iyidir

* Isiniz ve giivenliginiz birbirinden ayrilamaz

* Bugiin alarmda, yarm hayatta olun

* Ayakkabinizi kontrol edin, giiniiniiz kaymasin



* Tehlike yaninizda, farkinda misiniz?

* Dikkatli olun, kazalar acitir

* Kisayollar yasami kisaltir

* [Thmal edilen yara, enfeksiyona ugramis yaradir
* Siiphen varsa, kontrol et

* Guvenlik tcretsizdir, bol bol kullaniniz

* Onci ol, giivenlik kurallarini takip et

* Mantiksiz bir hata yapmaktansa, mantiksiz bir
soru sor

* [syerindeki 6nemli ilk ii¢ harf: SEN

4.9.2. ISG Deyisleri

* Bugiin giivenle ¢alismanizin 6diilii, yarininizdir.

* Glinlin sonunda goller basittir: Emniyet ve
giivenlik

* Baz1 gozler gérmez, bazi kulaklar duymaz. Akill
ol, KKD kullan

* s giivenligi akil yoludur, kazalar akilsizlik

* Bir dakika kazanmak icin kafan1 verme, beyninin
kafaya ihtiyac1 olacaktr.

* Bir defa 6lmektense bin defa dikkatli olmak
iyidir

* Hatalarinizla yagamak sandiginizdan daha
zordur. KKD kullaniiz.

* s giivenligi kurallar1 uygulanmak icindir.

Kendine iyi bak, yarin goriismek i¢in.

* Sans tiikkenebilir, ama ig glivenligi yasam i¢in

gereklidir.



4.9.3. Is Giivenligi Isaretleri

Is giivenligi ile ilgili olarak KKTC ISG yasasi altinda
Givenlik ve Saglik Isaretleri Tiziigi ¢ikarilmistir.

Ofislerde kullanilmas yararli olan bazi is giivenligi
levhalar1 agsagidaki listede verilmistir:

* Cikis

* Girilmez

* Isi olmayan giremez

* Yangin sondiirme cihazi
* Cep telefonu yasaktir

* Sigara icilmez

* Islak zemin

* G6z yikama noktasi

* 1k yardim

* Dur

* Tehlike: Kimyasal deposu
* Dikkat

* Yangin ¢ikist

* Acil durumda ara: 155



* Tek yol, glivenli olan yoldur.

* s giivenligi kurallarin1 uygula. Ikinci bir sansin
olmayabilir.

* Giivenli bir giin gegiriniz

* Kazalarin 3 sebebi sunlardir: Diistinmedim,
gérmedim, bilmiyordum.

* Takilma tehlikesi

* Zehir

* Tehlikeli duman

* Yiyecek - icecek yasaktir

* Baginizi gozetiniz

* Giivenlik ayakkabis1 gerekir

* Baret gerekir

* Gozlik kullanilmali

* Dikkat: Giiriiltiilii alan. Isitme kaybi olabilir
* Yiiksek voltaj

* Elektrikei odast, yetkili olmayan giremez

* Glivenlik donanimi olmayan giremez

* Alevlenebilen malzeme

* Ellerinizi makinadan uzak tutunuz

* Sadece yetkili kisiler ¢aligtirabilir

* Merdiveni 2 elinizle tutunuz, yavas ¢ikiniz
* Acil dus



5. OTOPARK VE TRAFIiK

Miistakil binalara sahip ofislere ait otopark yoksa,
0zel otoparklar kullanarak ihtiyaglarini giderirler.
Ayni binay1 bagkalariyla paylasan ofisler, otoparki
da paylagmak durumundadir. Binaya ait 6zel otopark
varsa, burasini da diger apartman sakinleriyle ortak
olarak kullanmak durumundadir. ISG agisindan
otopark da isyeri sayilmakta olup ISG kurallar
burada da uygulanmak durumundadir.

Otoparkin kapali olmasi durumunda aydinlatma,
havalandirma ve trafik isaretleri onem
kazanmakta,olup ~ ISG levhalar1 burada da
bulundurulmalidir. Yangin emniyeti ve acil durum
onlemleri burada da gecerlidir.

Tedarikgilerin, misterilerin,  ziyaretgilerin,
personelin, isletmenin ve diger paydaslarin araglari
yogun bir trafik yaratabilir. Ofise ait otoparkta trafik
kazas1 olmamasi i¢in gerekli onlemler alinmalidir.

Otopark icerisinde park yuvalari isaretlenip her
aracin plaka numarasinin bu yuvalara yazilmasi,
kaza riskini azaltacaktir.



6. BINALAR

6.1. Yapisal Ozellikler

6.1.1. Yemekhane:

Caligsanlarin yemek ihtiyaclari igveren tarafindan
karsilaniyorsa, personele yeterli servisi verecek
biiyiikliikte bir yemekhane bulunmalidir.

Eger calisanlar kendi yemeklerini kendileri
getiriyorsa, yemeklerini 1sitabilmeleri veya sicaktan
koruyabilmeleri i¢in olanak ve yer temin edilmelidir.
Buradaki ISG kurallarmin uygulanmasindan da
isveren sorumludur.

Yemekhane, soyunma yerleriyle lavabolara yakin
olmalidir. Hijyen kurallarina wuygun olmali,
gerektiginde yemekhane 1sitilmalidir.

6.1.2. Catilar

Calisanlart meteorolojik etkilerden (Is1, yagis,
riizgar v.s) tamamen koruyabilmelidir. Ozellikle
sacla kaplanan catilarda cat1 yiliksekligi en az 3.5 m
olmalidir.  Yildirnm diismesine karst koruma
saglanmalidir. Tavan yiiksekligi ortalama 3 m ve en
algak kisim 2.4 m olabilir.

6.1.3. Hava Hacmi

KKTC ISG yasasina gore kisi bagmna 11 i hava talep
edilmektedir. Tavan ylksekliginin 4.25 m' den
fazlasi hesaba alinmaz.



6.1.4. Doseme
Dosemeler kuru, diiz, kaymaz malzemeden yapilmis
olacak ve yikanip temizlenmesi kolay olacaktir.

6.1.5. Koridorlar

Ekipmanlar arasinda gecis ihtiyact i¢in en az 80
cm'lik mesafe saglanmalidir.  Duvarlar arasi
koridorlar ise en az 120 cm genislikte diizenlenir.
Yiiksekte bulunan yiiriiyiis platformlari en az 90 cm
yiikseklikte korkulukla ¢evrilmelidir.

6.1.6. Kapilar

Insan gecisleri icin yeterli, i¢ ve dis 1s1 farklarini
koruyucu, dis ortamdaki giiriiltd, koku veya zehirli
gazlarin igeri girisini engelleyici kapasitede
olmalidir.

6.1.7. Pencereler

Igeriye 151k girmesine yarayan tiim agikliklarin (yan
duvar ve tepede) taban ylizeyine orani en az %10
olmalidir.  Agilip kapanmalar1  kolaylikla
yapilabilmelidir.

Isik, 151, hava akimlari, giiriiltii, toz, zehirli gazlara
kars1 igeridekileri koruyucu 6zellikte olmali veya
bunun i¢in gerekli donanimlara (perde, pancur v.s.)
sahip olmalidir.



6.1.8. Merdivenler

Isyerinde asansér olsa bile, katlar arasinda inis
cikislara  olanak veren sabit merdivenler
bulunmalidir.

Merdivenler atese dayanikli malzemeden yapilmig
olmali, m’de 500 kg yiikii tastyabilmelidir.
Merdiven genisgligi en az 100 cm olmalidir (bakim
islerinde kullanilanlar daha dar olabilir).

Normal merdivenlerde (X) daha biiyiik a¢1 varsa, ya
90fik ya da déner merdiven dizayn edilmelidir.
Basamaklar en az 22 cm eninde olmali, yiikseklikleri
13 cm'den kii¢lik ve 26 cm'den biiylik olmamalidir.
Dort basamaktan fazla olan merdivenlerde trabzan
bulunmasi zorunludur. 120 cm' den  genis
merdivenlerin ortasinda ek bir trabzan bulunmalidir.
Merdivenler, herhangi bir tehlike aninda,
calisanlarin binay1 rahatca bosaltmasina olanak
vermelidir. (REF)

6.1.9. Korkuluklar

Korkuluklar ~ tabandan itibaren en az 90 cm
ylikseklikte olmal1 ve herhangi bir yonden gelen en
az 100 kg'lik yiikii tagimalidir.

Korkuluklarda en az 2 m'de bir dikme bulunmali ve
ortasinda yatay bir eleman bulunmalidir.



6.1.10. Tuvaletler

Gerekli havalandirma ve aydinlatma saglanmali,
koku ¢ikmasi engellenmelidir.

KKTC ISG yasas1 asgari kosullar tiiziigiine gére her
25 erkek calisana bir ve her 15 kadin ¢alisana bir
tuvalet ve her 15 erkek calisana bir pisuvar olacak
sekilde yapilacaktir. Buralarda Isveren tarafindan
yeteri kadar temizlik malzemesi, tuvalet kagidi ve
havlu temin edilecektir. Tuvaletler ¢alisilan yerden
bir kattan daha yliksek veya daha algak bir yerde
olmamali ve direkt olarak igyerine agilmamalidir.
Tuvaletlerin koridora agilmasi veya uygun sekilde
perdelenmesi saglanacaktir.

6.1.11. Lavabolar

Iscilerin  gerektigi zaman ellerini/yiizlerini

yikayabilmesi i¢in yeterli sayida lavabo ve
yanlarinda kurulama malzemesi bulundurulacaktir.
Erkek ve kadin isgiler igin ayr1 lavabolar
bulundurulmalidir. Hijyen kurallari burada da
uygulanmalidir.

6.1.12. Duslar

Iscilerin yikanmas: icin dus gerekliyse, kadin ve
erkek isciler icin ayr1 ayr1 dus kabinleri
bulundurulmalidir. Duglarda  hijyen kurallarina
uyulmali, dus kabinlerinin bulundugu ortamin



sicakliginm 25" C' tan  asag olmamasi
saglanmalidir. Duglarda hem sicak hem de soguk
suyun akmasi ve su sicakliginin ayarlanabilmesi
saglanmalidir. Gerektigi taktirde igveren, iscilerin
yikanma sirasim1 belirten bir ¢izelge hazirlayip
is¢ilere duyurmalidir.

6.1.13. Soyunma Odalari

Ofiste kiyafet degistirme ihtiyaci varsa, erkek ve
kadin calisanlar i¢in ayr1 soyunma odalar
bulunmalidir. Yeterince havalandirilmig ve aydinlik
olmali  ve soguk havalarda 1sitma olanagi
bulunmalidir. Soyunma odalarinda yeteri kadar
elbise dolab1 bulunmalidir. Dolaplar kilitlenebilecek
sekilde yapilmis olmalidir.

6.2. Fiziksel Kosullar
6.2.1. Aydinlatma

Is yerlerinde diizenli bir aydinlatma saglanmalidir.
KKTC ISG yasast asgari kosullar tiiztigiinde
ofislerde en az 500 liiks’liik aydinlatma zorunlulugu
getirilmistir.

Elektrik  kesilmesi  durumunda  karanlikta
kalinmamasi i¢in gerekli Onlemler (jenerator,
alternatif enerji, akii vs.) alinmas1 yararl olur.



6.2.2. Havalandirma

[s yerlerinde yeterince havalandirma saglanmalidur.
Toz, bugu, duman veya koku iireten islerin yapildigi
yerlerde bunlari uzaklastirmak i¢in yeterli bacalar ve
teknik donanim yapilmalidir.

Bogucu, zehirleyici veya tahris edici duman veya
gaz cikan yerlerde havalandirma tesisat1 yapilmal
ayrica KKD kullanilmalidur.

6.2.3. Sicaklik ve Nem

Calisma ortam1 olarak sicaklik ve sogukluk
bulunmasi zorunlu degil ise, en az 15 ve en ¢ok 35
derecelik sicakliklara izin wverilir. Olumsuz
kosullara karsi personel doniisiimlii olarak
calistirlmali  ve KKD verilmelidir.  Ortam
sicakligiin diizenlenmesi i¢in kullanilan klimalar
uzun siire c¢alistirilirsa  enfeksiyona  neden
olmaktadir.

6. 4. Akustik
Ofiste akustikten kaynaklanan yansimalar gibi
olumsuzluklara varsa 6nlem alinmalidir.

6.5. Isigga Duyarhlik, Renk

Ofiste i¢ cepheler 15181 yansitma ve emme gibi
olumsuzluklar  yaratiyorsa onlem alinmali,
gerekirse yeniden boyanmalidir. Renkler, gozleri
yormayacak sekilde secilmelidir.



7. RISK ANALIZI

7.1. Genel bilgiler

Is sagh@ ve giivenligi  agisindan  riski
degerlendirilecek olgular; is kazalar1 ve meslek
hastaliklart ile, ise, is aktivitelerine bagli olarak
ortaya ¢ikan veya seyri siddetlenen diger saglik
sorunlarma yol acan etkenlerdir. Binalar, bina
donanimlari, makinalar, ekipmanlar, maddeler ve
operasyonlar kazalara ve zararli maruziyetler
araciligiyla da hastaliklara neden olabilmektedir.
Risklerin degerlendirlmesi ve dnlemleri aliabilmesi
icin risk analizi yapilmasi zorunludur.

Bu amagla “tehlike” ve “risk” kavramlarinin
tamimlanmas1  ve ayrimlarin  netlestirilmesi
gerekmektedir (Ergon, 2002).

Risk = Zararin Ciddiyet Derecesi x Olayin Ortaya
Cikma Olasilig1

olarak ifade edilmektedir.



Tablo 7.1'de olasilik ve siddet degerlerinin

belirlenmesine yonelik degerler, Tablo 2'de ise
olusan riskin 6nemi hakkinda degerlendirmeler
goriilmektedir.

Tablo 7.1. Risklerin hesaplanmasinda kullanilan
temel kriterler.

il ciobi P
. COK HAFIF i ORTA S COK CIDDI
SIDDET is saatikayor | MARF | pERECEDE saa uzuv kaybi,
yok, ilkkyardimla 1sguinul kaybi gegici yaralanma, strekli ig
hemen yok, ayakta yaralanma, uzun streli goéremezlik,
iderilebilen tedavi atarak teda’vi tedavi, meslek olim '
OLASILIK g ¥ hastaligi
1 2 3 4 5
GOK KUGUK 1 2 3 4 5
(hemen hic) ANLAMSIZ DUSUK DUSUK DUSUK DUSUK
KUGUK
cok az (yilda bir
kez) sadece 2 ..2 o ..4 @ ..6 @ 8 10
Anormal DUSUK DUSUK DUSUK ORTA ORTA
durumlarda
ORTA
az (yllda birkag | 3 ..3.. ..6.. 9 12 15
kez) DUSUK DUSUK ORTA ORTA cipbpi
YUKSEK
siklikla (ayda bir | 4 ..4.. 8 12 16 A 20 A
kez) DUSUK ORTA ORTA CiDDI CiDDI
GOK YUKSEK 25
cok sik (haftada 5 10 15 20
bif | 5 e,
o DUSUK ORTA cippi cippi (PR
sartlarinda



Tablo 7.2. Risklerin derecesine gore alinmasi
gerekli 6nlemler.

ANLAMSIZ Riskleri ortadan kaldirmak igin kontrol prosesleri
(ONEMSIZ 1 planlamaya ve gergeklestirilecek faaliyetlerin
RISKLER) kayitlarini saklamaya gerek yoktur.
DUSUK 2, 3, | Riskleri ortadan kaldirmak igin ilave kontrol
(KATL.ANILABlLlR 4,5, | proseslerine gerek olmayabilir. Ancak mevcut
RISKLER) 6 [ kontroller siirduriimelidir.
ORTA 8,9, | Riskleri distrmek icin gerekli faaliyetler
(ORTADUZEYDEKI | 10, |baglatimali ve en fazla 6 ay icinde
RISKLER) 12 |tamamlanmalidir.
o Riskleri dustirmek igin gerekli faaliyetler kisa
CIDDI 15, | zamanda (birkag hafta iginde) baslatiimalidir. Risk,
(ONEMLI 16, | faaliyetin durdurulmasini gerektirecek kadar biiylik
RISKLER) 20 | degilse galismalar kontrollli olarak, yetkili kisilerce

ylriatilmelidir.

TOLERE Risk, kabul edilebilir seviyeye dusuriliinceye
EDILEMEZ kadar is baslatiimamali, devam eden faaliyet varsa
(KATLANILAMAZ hemen durdurulmal@r. Ggr@eﬁle&irilen )
RISKLER) faaliyetlere ragmen risk diismiiyorsa, faaliyet
engellenmelidir.




7.2.0fislerde Risk Analizi
Ornek Uygulama (Risk Degerlendirme)

Risk Derecesi (RD): Olasilik (O) * Siddet (S)

Olasilik (O) Siddet (S)
1: Cok Kiicik 1: Cok Hafif
2: Kiigik 2: Hafif
3: Orta 3: Orta
4: Yiiksek 4: Ciddi
5: Cok Yiiksck 5: Cok Ciddi
Tehlike Riskler (0] RD| &nlem © | sorumlu
kaynaklari K]
Ikaz levhasi
Islak lg%yarak 4 8 |kullanma 3ay Of:ls -
Zemin usme temizligi ¢aliyma miidiiri
yaralanma saatleri diginda
yapma
. Personel egitimi
Elektrik Elektrik 2 10 Tesisatin b%iklml 3ay Ofls o
garpmast erisimin midiiri
sonucu engellenmesi
yaralanma KKD
Elektrik Personel egitimi
Elektrik carpmast 5 Tesisatin b§k1m1 3ay Of:ls.. .
i miidiirii
sonucu erigimin
lim engellenmesi
KKD
Kontak Personel egitimi
Elektrik | sonucu 2 6 Tesisatin biklml 3ay Ot:ls,, .
ariza, yangin erigimin miidiiri
maddi kayip engellenmesi
KKD




Tehlike Riskler o RD| 6nlem © | sorumlu
kaynaklari 3
. Hastalara izin | Ofis
Bulasict  |Personelin 3 9 | verilmesi hafta | Miidiirii
hastaliklar |hastalanmasi ofiste ilaglama uduru
S Yetkisiz
Oﬁs BlEgls;lelk 3 6 | kullanimin 3 | Ofis
ekipmanlar nedentyle engellenmesi | &Y | Miidiirii
arizalanma personcl
egitimi
Masalal‘mErgonﬁfﬁ(’ien Ergonomik |5 ay| Ofis
. aynaklanan | 3 9 | ekipman Miidiirii
15€ Uy gun olumsuzluklar | uduru
olmamasi|meslek atimi
hastalig
Ofiste Takilip Diizensizliklerin
dasimkiik diisme, 3 ? giderilmesi 3ay Oﬁ,s e
aginiklK oo ojanma Miidiiri
diizensiz | maddi
kablolar | kayip
Yetersiz Aydimlatma
Aydinlatma, aydimnlatma 2 8 sistemine 3ay I(\)/lfl‘llfiuru
nedeniyle eklemeler
gbzde
rahatsizlik
Asir Agrytik | 5 6 | Personel 3 ay| Ofis
.gkler kaldirma egitimi Miidiirii
yu sonucu
sakatlanma
. .. |Kimyasallarla 4 3 Personel
T;hllkell temas egitimi 3 ay| Ofis
klmyasallar sonucu Miidiirii
ciltte KKD kullanimi

tahribat




Tehlike Riskler o RD| &nlem © | sorumlu
kaynaklari K]
Ariza 2 8 | Asansér ve 3ay Ofis
Asansor  [sonucu diger ortak Midiirti
mahsur kpllanlmdaki
kalma, stres Zl:ltjxllerm
Acil durumlara
Deprem | Dogal afet | 1 5 |hazir olma 3 ay l(\)At;lifiﬁrﬁ
sonucu
yaralanma
Ortak Otoparkta | 4 |Ortak kullanim| 6 ay | isletme
kullanim | karmasa alanlarinda sahibi
alanlan yaralanma yonetimin
Otopark belirlenmesi,
otoparkta
tahsisli yer
uygulamast
Hasere ve |[Personel ve| o 10 | Ofisin ve 2 Ofis
bocekler  [Ziyaretgilere tiim binanin |} ol Miidiirii
astalik ilaglanmasi

bulasmasi




8. BAKIM PROGRAMI
Ofislerde, asagidaki konular1 takvime baglayan bir
bakim-onarim programi hazirlamalidir.

Gunlik | Haftalik Aylik Yillik

Binalar

Elektrik tesisati

Elektrik gerilim hatlari

Su tesisati

Haberlesme ve ikaz sistemleri
1Tk Yardim dolabi

Yangin séndurtctler

Ulasim araglari

9. iZLEME VE GUNCELLEME

Isletmede vyiiriitiilen tiim faaliyetler denetlenmeli, bu
izleme sonucunda  gerekli  gilincellemeler
yaptimalidir. Ornegin Bakim onarim programu,
egitim programi, acil Eylem plan1 izlenmeli,
gerektigi taktirde glincellenmelidir.

10. MEVZUAT
Ofisin istigal konusuna gore asagidaki mevzuatin

temin edilerek bulundurulmasi yararli olacaktir.

1. ISG Yasast ve tiiziikleri

2. Cevre Koruma yasasi

6.Kamyonla yiik tagmnmasina iliskin mevzuat

8. Sanayi Bolgelerindeki isletmeler igin  “sanayi bolgesindeki
yatirimlarla” ilgili olan mevzuat.

9. KDV Yasasi

10.Calisma Yasast

11.Firma dokiimanlar
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