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@ Bu kontrol listesi, ofis/biirolarda20/6/2012 tarihli ve 6331 sayih Is Saghgi ve Givenligi Kanunu ile
29/12/2012 tarihli ve 28512 sayili Resmi Gazete de yayimlanarak yirirlige giren Is Saghgi ve Givenligi Risk
Degerlendirmesi Yonetmeligi uyarinca risk degerlendirmesinin gergeklestirilmesi sirecinde yol géstermek
amaciyla hazirlanmigtie,
¥ Kontrol listesi dogru bir sekilde uygulamip, uygun olmadigim degderlendirdiginiz konularda gerekli &nlemler

alindigi takdirde isyerleriniz, sadece calisanlar igin degil misteriler icin de saglikh ve glivenli yasam alanlarina
déniisecektir,
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4 Ofis/birolar igin bu kontrol listesinin doldurularak isyerinde bulundurulmasi, belirli araliklarla giincellenmesi ve bu
degerlendirme sonucunda alinmasi éngérilen tedbirlerin yerine getirilmesi gerekmektedir.

€ Risk degerlendirmesi; ofis/biirolardavar olan ya da disaridan gelebilecek tehlikelerin belirlenmesi, bu tehlikelerin
riske déniismesine yol agan faktdrlerin ortadan kaldirilmas: igin yapilmas: gerekli calismalar kapsar.

4 Risk degerlendirmesi calismalarinin bir ekip tarafindan yiiritilmesi gerekmektedir. Ihtiyac duyuldujunda bu ekibe
destek olmak Gzere disaridaki kisi ve kuruluslardan da hizmet alinabilir.

9 6331 sayih 1s Saghgi ve Giivenligi Kanunu uyarinca, isyeri tehlike simifina gére is givenligi uzmam ve igyeri hekimi

girevlendirmesi veya ortak saglik ve giivenlik birimlerinden bu hizmetin temin edilmesi yikimliligiytrirlige girinceye
kadar, risk degerlendirmesini gerceklestirecek ekipte i gilivenligi uzmani ve isyeri hekiminin bulunmasi zorunlu
olmayip; isveren(ler) ve calisan(lar) birlikte risk degerlendirmesini gergeklestirebileceklerdir.

Oncelikleofis/biironuzun 15 Saghgi ve Givenligine 1liskin Isyeri Tehlike Siniflart Tebligine gére yer aldigi tehlike sinifi
belirlenmelidir. Yapilnus olan risk degerlendirmesi; tehlikeli simifta yer alan ofis/biirolar igin en gegdértyilda bir,az
tehlikeli simifta bulunan ofis/birolarigin isealti yilda bir yenilenir.

€ Risk degerlendirmesi, ofis/biiroda herhangi bir degisiklik olmas: (6rnedin asma kat eklenmesi vb.) durumunda bu

sirelere bakilmaksizin yenilenir.
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Bu kontrol listesi, risk degerlendirmesi calismalariniza yén vermek iizere hazirlanmis olup ihtiyaca gére detaylandimlabilir. Isyerinizi
ilgilendirmeyen kisimlari, kontrol listesinden ¢ikarabilir veya farkli tehlike kaynaklari olmasi halinde ise ilaveler yapabilirsiniz.

Kontrol listesinde, ofis/birolarda is saghg ve givenligi agisindan olmasi/yapilmasi gerekenler konu baghg ile birlikte cimleler halinde verilmistir.
Ciumledeki ifade: igyerinizde g&zlemlediginiz duruma uyuyorsa “evet”, uymuyorsa “hayir” kutucugunu isaretleyiniz. "Hayir" kutucugunu
isaretleyerek dogru olmadigimi diisiindiigiiniiz her bir durum icin alinmasi gereken dnlemleri ilgili satirdaki karsiigina yazimz. Alinmasi gereken
dnlem ile ilgili sorumlu kigiler ve tamamlanacagi tarihi belirttikten sonra risk degerlendirmesini gerceklestiren ekipteki kisilere dokiimamin her bir
sayfasini paraflatip son sayfasinin ilgili kisimlarim imzalatiniz.

Alinmasi gereken dnlemlere karar verirken; riskin tamamen bertaraf edilmesi, bu miimkiin degil ise riskin kabul edilebilir seviyeye indirilmesi igin
tehlike veya tehlike kaynaklarimin ortadan kaldirilmasi, tehlikelinin, tehlikeli olmayanla veya daha az tehlikeli olanla degistirilmesi ve riskler ile
kaynaginda miicadele edilmesi gerekmektedir.

Caliganlar, temsilcileri ve bagka isyerlerinden calismak iizere gelen ¢alisanlar ve bunlarin isverenlerini; ofis/biironuzda karsilagilabilecek saglk ve
giivenlik riskleri ve alinantedbirler hakkinda bilgilendiriniz.

Onlemler uygulanirken toplu korunma &nlemlerine, kisisel korunma &nlemlerine gére dncelik verilmeli ve uygulanacak dnlemlerin yeni risklere neden
olmamasi saglanmalidir.
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Bu kontrol listesi doldurulduktan sonra HERHANGI BIR KURUMA BILDIRIM YAPILMAYACAKTIR Isveren tarafindan, denetimlerde gésterilmek
lizereISYERI AKLANACAKTIR.

Ofis/biiro, bir apartman/bina/site icerisinde faaliyet gdstermekte ise: apartman/bina/site yénetimi tarafindan koordinasyonu saglanan risk
degerlendirmesi galismasi da ofis/biiroda gergeklestirilecek risk degerlendirmesinde dikkate alimir. Ofis/biironun, bir yapin timinde faaliyet
gostermesi halinde kontrol listesinde yer alan yangin ve asansérler ile ilgili konu bagliklari ofis/bire igvereni tarafindan yapilan risk
degerlendirmesinde ele alinir,

Uygun olmadigini diisiind@igiiniiz durumlar igin belirlediginiz her bir alinmasi gereken &nlemin takibi yapilmali ve sorumlu kisilerce, dngdriilen tarihe
kadar gergeklestirildiginden emin olunmalhdir.




OFISLERDE RISK, DEGERLENDIRMESI KONTROL LISTES]

OFis/BURO DEGERLENDIRMENIN YAPILDIGI TARIH
Unvani:
Adresi: GECERLILIK TARIHI
) . - Evet Hayir Alinmasi Ger.t-eken Onlem N e o
Konu Baghgi Kontrol Listesi (agtklamalar 6rnek olarak Sorumlu Kigi .
© &) o Tarih
verilmistir)

Zemin kayma veya diigsmeyi 6nleyecek sekilde
uygun malzeme ile kaplanmigtir ve i¢c zeminler
diizenli olarak kontrol edilmektedir.

Zeminde ¢okme, erime vb. deformasyonlar Eskime veya hasarlanma
bulunmamaktadir. halinde onarim yapilmaktadir.

Zeminde kaymaz kolay silinebilir
kaplamalar saglanmstir.

Cam ylizeyler uygun sekilde monte edilmisg,
ylzeyler Gzerinde kirik veya catlak
bulunmamaktadir.

Ofis igerisinde duvarlara monte edilmis raflar, TV
Uniteleri veya diger malzemeler galisanlarin
Gzerine digmeyecek sekilde sabitlenmistir.

GENEL
Merdiven geniglikleri ve basamak yukseklikleri Tirabzan ayaklari arasinda
uygun olup merdivenler boyunca tirabzanlar diismeyi énleyecek kapali
mevcuttur. bloklar yaptirilmigtir.
Ofis icerisinde kullanilan mobilyalar diizenli olarak Kirik veya dengesiz duran
kontrol edilmektedir. mobilyalar dedistirilmektedir.

Ofiste temizlikten sorumlu kisi/kisiler
belirlenmistir.

Caliganlar, temizlikte kullanilan kimyasallarin
tehlikeleri ve kullanimi konusunda
bilgilendirilmistir.
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Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi tarafindan hazirlanan bu dokiiman higbir sekilde ticari amagla kullanilamaz.
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OFISLERDE RISK, DEGERLENDIRMESI KONTROL LISTES]

Konu Baghgi

Kontrol Listesi

Evet

Hayir

Alinmasi Gereken Onlem
(agtklamalar 6rnek olarak
verilmistir)

Sorumlu Kigi

Tamamlanacag

Tarih

Temizlik yapilan alanda kaymayi 6nlemek i¢in
gerekli dnlemler alinmaktadir.

Calisma yapilan alanlarda,
uyari levhalari vb.
konulmaktadir.

Ofis igerisindeki tiim alanlar diizenli olarak
havalandiriimaktadir.

Dogal ve suni havalandirma
saglanmaktadir.

iklimlendirme cihazlarinin kontrolleri diizenli
araliklarla yaptirilmaktadir.

iklimlendirme cihazlarinin
filtreleri diizenli olarak
degistirilmektedir.

Ofisicerisindeki sicaklik ve nem, rahatsizlik
vermeyecek diizeyde tutulmaktadir.

Tum alanlarda yeterli aydinlatma saglanmig ve
aydinlatmalar galigir halde bulunmaktadir.

Arizali lambalar degistirilmekte,
diger sorunlar icin elektrikgi
cagirilmaktadir.

Giin 1$1ginin kontrolii amaciyla
pencereler icin ayarlanabilir
perdeler saglanmistir.

Ofis igerisindeki ¢aligma alanlarinda sigara igilmesi
yasaklanmig ve galigsanlar bu konuda
bilgilendirilmistir.

Cay, kahve, yemek vb. ihtiyaglar, calisma
alanlarindan ayri bir yerde hazirlanmaktadir.

Bu ihtiyaglar igin ayri bir
yer/béliim/mutfak
hazirlanmistir.

TERTIP - DUZEN

Caliganlar, islerini bitirdikten sonra bitin
malzemeleri yerlerine yerlestirmektedir.

Mutfakta kullanilan ve
yaralanmaya neden olabilecek
kesici aletler kullanim
sonrasinda yerlerine
kaldirilmaktadir.

Ofis icerisindeki yerlegsim, galiganlarin faaliyetlerini
kisitlamayacak sekilde tasarlanmig ve
uygulanmisgtir.

Ofis igerisindeki alanlarin i¢
diizenlemesi yapilmis, tiim eSya
veya malzemelerin kolay
ulasilabilir olmasi saglanmistir.

Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi tarafindan hazirlanan bu dokiiman higbir sekilde ticari amagla kullanilamaz.
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OFISLERDE RISK, DEGERLENDIRMESI KONTROL LISTES]

Evet | Hawir Alinmasi Gereken Onlem o
o . / ) . Tamamlanacag
Konu Baghgi Kontrol Listesi (agtklamalar 6rnek olarak Sorumlu Kigi .
© &) o Tarih
verilmistir)
Kablolu aletler kullanilirken en
Ofiste kullanilan kablolu aletler takilma veya yakin prize takiimakta ve
dismeyi onleyecek sekilde kullaniimaktadir. uzatma kablolari ¢aliganlarin
smey ¥ s ' takilip diismeyecegi sekilde
sabitlenmektedir.
Kagak akim rolesi ana elektrik hattina
baglanmigtir.
Tlm sigortalarin korunakl yerlerde olmasi
saglanmistir.
Sabit kurulumlar ve tesisatin, diizenli sekilde
yetkili kigiler tarafindan bakimi yapiimaktadir.
ELEKTRIK Elektrik/sigorta kutulari kilitlenmis, yetkisiz
kigilerin erigimleri dnlenmistir.
Acikta kablo bulunmamakta, prizlerin saglamhgi Ozelligini kaybetm@ {<ablolar
i . . . derhal yenileri ile
dizenli olarak kontrol edilmektedir. e .
degistirilmektedir.
Kagit vb. kolay tutusabilir malzemeler kivilcim
yayabilecek cihaz/ekipman/cisimlerden uzakta
muhafaza edilmektedir.
Elektrikli alet/ekipmanlar, Ureticilerce saglanan
Tarkge kullanim kilavuzlarinda belirtilen hususlara
uygun Sekilde kullanilmaktadir.
; Elektrikli ekipmanlar diizenli olarak kontrol Hasarli priz ve kablolar ile arizali
MAKINALAR . . o s o
edilmekte, bozuk veya arizali ekipmanlarin elektrikli ekipmanlar yenileri ile
kullanimi engellenmektedir. degistirilmektedir.
Galisanlar, elektrikli aletlerin giivenli kullanimlari
ile ilgili bilgilendirilmistir.

Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi tarafindan hazirlanan bu dokiiman higbir sekilde ticari amagla kullanilamaz.
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OFISLERDE RISK, DEGERLENDIRMESI KONTROL LISTES]

Alinmasi Gereken Onlem

Evet Hayir T I o
Konu Baghgi Kontrol Listesi (aciklamalar 6rnek olarak Sorumlu Kigi amam a!nacagl
© ® I Tarih
verilmistir)
Asansorler diizenli olarak kontrol edilmekte ve
ASANSORLER periyodik bakimlari yapilmaktadir.

(Ofis/biironun bir
yapinin tiimiinde
faaliyet
gostermesi
halinde)

Asansor ici ve 0nl aydinlatmalari yeterli
dizeydedir.

Asansor makine dairesine yetkisiz kigilerin girigi
engellenmektedir.

Asansor icerisinde bulunan havalandirma
sisteminin galisip calismadigi diizenli araliklarla
kontrol edilmektedir.

YANGIN
(Ofis/biironun bir
yapinin tiimiinde

faaliyet

gostermesi
halinde)

Yangin merdiveni kapilari/apartman kapisi/acil
cikiglar kilitli degildir ve her an agilabilir
durumdadir.

Yangin merdiveni kapilari/apartman kapisi/acil
cikis kapilari digariya dogru agiimaktadir.

Yangin merdiveni kapilari/apartman kapisi/acil
¢ikiglarin 6niinde ve tiim yol boyunca kagisi
engelleyecek bir malzeme yoktur.

Kapi ve kagis yollarini gésteren acil durum levhalari
uygun yerlere yerlestirilmig, yangin merdiveninde
1stklandirma saglanmigtir.

Yangin sondiricileri mevcuttur ve son kullanma
tarihleri kontrol edilmektedir.

Isiya veya dumana duyarli
dedektdrler de saglanmis ve
calisir halde olduklari diizenli

olarak kontrol edilmektedir.

Acil duruma neden olan olaya iligkin (yangin, gaz
kacagi, deprem vb.) telefon numaralari gériiniir
yer(ler)e asiimigtir.

Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi tarafindan hazirlanan bu dokiiman higbir sekilde ticari amagla kullanilamaz.
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OFISLERDE RISK, DEGERLENDIRMESI KONTROL LISTES]

Evet | Hawir Alinmasi Gereken Onlem o
. N \ ) . Tamamlanacag:
Konu Baghgi Kontrol Listesi (agtklamalar 6rnek olarak Sorumlu Kigi .
© &) o Tarih
verilmistir)
Acil durumlarile ilgili iletisime gecilecek telefon
numaralari (yangin, ambulans, polis vb.) ofis
icerisinde goérundr bir yere asilmigtir.
Ofis icerisinde; insanlardan, makine veya Fotokopi, faks veya vb.
GURULTU donanimlardan kaynaklanabilecekveya dig ortam makinalar ¢aliganlardan ayri
kaynakh glirlltl rahatsiz edici diizeyde degildir. yerde bulunmaktadir.
Elle taginamayacak kadar agir yiklerin galisanlarca Elle ka{'d/r//afak tainamayacak
. ylikler, iterek/cekerek
kaldiriimasi engellenmektedir. tasinmaktadir
ELLE TASIMA 2 —
L . .. Elle tasinabilecek yiikler yerden
Yiklerin elle taginmasinin da neden olabilecegi kas . <
. . . kaldirihrken, ¢alisan bir ayagi
iskelet sistemi hastaliklarina kargi galiganlar . i
bileilendirilmistir digerinden daha énde olacak
g st sekilde ¢cdmelmektedir.
Ekranli aracin ekranindaki
parlama ve yansimalar, bu
Ofiste kullanilan ekranh araglar uygun yerlere araglarin pencerey SRR
erlestirilmistir. engellenerek veya
yeries st aydinlatmanin ekran arkasindan
| o]l k
ARAGLARLA —
Kullanilan ekranlarin st orta
CALISMA )
noktasinin, caliSanlarin g6z
Ekranli araglarin veya diger ekipmanlarin uzun hizasinda olmasi saglanmigtir.
sureli kullanimindan kaynaklanabilecek kas iskelet
sistemi hastaliklarina kargi gerekli nlemler Klavye, fare, kagit tutacagi vs.
alinmaktadir.. cevre ekipmanlar ¢caliSanlarin
viicut élgiilerine ve duruglarina
uygun yerlere yerlestirilmistir.

Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi tarafindan hazirlanan bu dokiiman higbir sekilde ticari amagla kullanilamaz.
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OFISLERDE RISK, DEGERLENDIRMESI KONTROL LISTES]

Konu Baghgi

Kontrol Listesi

Evet

Hayir

Alinmasi Gereken Onlem
(agtklamalar 6rnek olarak
verilmistir)

Sorumlu Kigi

Tamamlanacag
Tarih

Caliganlarin uzun siire ayni pozisyonda veya
fiziksel anlamda zorlayici galigsmalar (agir yuk
kaldirma dahil) engellenmektedir.

Calisma sirasinda uygun
araliklar ile ara verilmekte ve
basit egzersizler yapilmaktadir.

Masa, ¢caliganin dizlerini rahat¢a

ERGONOMI ve iceri uzatabilecedi ve kollarini
MONOTON CGalisanlara yaptiklari ige uygun masa, sandalye yukari kaldirmadan dirseklerini
CALISMA veya destek ekipmanlarsaglanmaktadir. iizerine dayayabilecegi
ylikseklikte, sandalyeler
iseayarlanabilir 6zelliktedir.
Caliganlar sirt agrisi, boyun ya
Fazlaca yukariya uzanmayi veya asagiya egilmeyi da omuz incinmesi ve ayak ya
gerektiren islerde ¢aliganlarin uzun siire hareketsiz da bacaklarda agri gibi kas ve
ayni pozisyonda kalmasi engellenmektedir. iskelet sistemi hastaliklarina
kargi bilgilendirilmistir.
Bu tiir olaylar kargisinda
Calisanlar, maruz kalabilecekleri olumsuz caliganlar, midahil olmaktan
davraniglar (tehdit, hakaret vs.) karsisinda nasil kaginarak derhal isverene haber
davranaca@ini bilmektedirler. vermeleri konusunda
bilgilendirilmigtir.
Caliganlar yénetimden ve
meslektaslarindan yeterli bilgi,
Caliganlar ileigveren(ler) arasinda iyi bir iletigim yardim ve destedi
PSiIKOSOSYAL saglanmaktadir. almaktadir. i§yerinde, odiil ve
ETKENLER tesvik sistemleri
uygulanmaktadir.

Ofiste yurutilen igler ile ilgili caliganlarin da
gorugleri alinmakta ve igyerinde ig saghgi ve
guvenliginin saglanmasi hususunda katilimlari
desteklenmektedir.

Caliganlar; yetki, sorumluluk ve galigma hedeflerini
net olarak bilmektedir.

Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi tarafindan hazirlanan bu dokiiman higbir sekilde ticari amagla kullanilamaz.
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OFISLERDE RISK, DEGERLENDIRMESI KONTROL LISTES]

Evet | Hayir Alinmasi Gereken Onlem Tamamlanacadi
Konu Bashgi Kontrol Listesi (aciklamalar 6rnek olarak Sorumlu Kigi . 9
J
© &) o Tarih
verilmistir)
Calisanlara, gorev ve sorumluluklari haricinde
talimat verilmemektedir.
CGalisanlarin ige girig raporlari ve periyodik
kontrolleri yaptirilmaktadir.
Ofiste kullanilan seyyar
Cahisanlarin karsi karsiya kaldiklari kazalar ve ige arrglir/fljrlr‘rlsl/q.slzrléaczyaier;e:lar/
KAZALAR ve bagli hastaliklar Sosyal Glivenlik Kurumuna rapor J . .
HASTALIKLAR cdilmektedir 6nlemek igin tekerleksiz veya
' kilit sistemli olanlar ile
degistirilmigtir.
Caliganlarin I'<ar§| k?rglya kaldlkla'rl onceden olmusg Calisanlarin géz muayeneleri
kazalar veya ise bagli hastaliklar incelenerek .
. . . diizenli olarak yaptirilmaktadir.
yeniden meydana gelmeleri 6nlenmektedir.
icerisinde yeterli malzeme bulunan ilkyardim
¢antasi temin edilmigtir.
Calisanlara (giraklar ve geng ¢alisanlar da dahil
olmak Uzere) genel is sagligi ve glivenligi egitimi
verilmistir.
EGITIM ve Galisanlar, yaptiklari is konusunda egitilmis ve
BILGILENDIRME | yonlendirilmigtir.
Calisanlar,0zellikle kas iskelet sistemi
hastaliklarindan korunma konusunda
bilgilendirilmigtir.

Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi tarafindan hazirlanan bu dokiiman higbir sekilde ticari amagla kullanilamaz.
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OFISLERDE RISK, DEGERLENDIRMESI KONTROL LISTES]

ISVEREN/VEKILI
Adi:

Soyadi:

imza:

IS GUVENLIGI uzMANI (varsa)
Adi:

Soyadi:
Belge bilgileri:

imza:

ISYERI HEKIMI (varsa)
Adi:

Soyadi:
Belge bilgileri:

imza:

DESTEK ELEMANI (varsa)
Adi:

Soyadi:
Gorevi:

imza:

CALISANLAR VE TEMSILCILERI (Ad, Soyad, Gérev, Imza)

Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi tarafindan hazirlanan bu dokiiman higbir sekilde ticari amagla kullanilamaz.
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