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1. AMAÇ:  Bu talimat ofislerde ya da ortak mekanlarda bulunan hizmet amacıyla kullanılan tüm elektrikli cihazların     (  bilgisayar, printer vb.)kullanımı sırasında ,kullanıcıların uyması gereken kuralları tanımlar. Aşağıdaki maddelerle belirtilmiş olan talimatlara uyulmasıyla çalışanların İş Sağlığı ve Güvenliği risklerine karşı korunması amaçlanmaktadır.
2. SORUMLULULAR:
Tüm ofis cihazları kullanıcıları 
3. TANIMLAR:
Bu talimatta ,ofislerde ya da ortak mekanlarda bulunan elektrikli ofis cihazlarının doğru kullanımına yönelik talimatlar yer almaktadır.
4.UYGULAMA

     ELEKTRİKLİ OFİS CİHAZLARININ KULLANIMINA İLİŞKİN GENEL KURALLAR

1. Güç kablosu fişini duvardaki prizden çekerken daima fişi çekin(kabloyu değil)

2. Eğer elektrik kablosu veya fişi yıpranmışsa veya hasar görmüşse elektrik fişini çekin ve yetkililere haber verin.
3. Eğer aşağıda yazılanlardan herhangi biri gerçekleşirse gücü kapatın ve elektrik fişini çekin sonrasında yetkililere haber verin:

*-Makine içerisine bir şey dökerseniz.

*-Makinenizin servis veya tamir gerektirdiğinden şüphelenirseniz.

*-Makinenizin dış kabı hasar görmüşse.
4. Hasarlı kırık veya üzerinde değişiklik yapılmış elektrik kablolarını kullanmayın. Ayrıca ,ağır nesnelerin altına sıkışmış, ertçe çekilmiş veya aşırı şekilde bükülmüş elektrik kablolarını da kullanmayın. Bu durum yangına veya elektrik çarpmasına neden olabilir.
5. Tehlikeli elektrik çarpmalarına veya lazer ışınıma maruziyeti önleyebilmek için herhangi bir kapağı veya vidayı sökmeyin.
6. Makineyi rutubetten veya doğrudan suya maruz kalmaktan koruyun.

7. Makineyi hareket ettirmeden önce güç kablosunu duvardaki prizden çekin.

8. Makineyi hareket ettirirken elektrik kablosunun makine altında kalıp hasar görmeyeceğinden emin olun.

9. Ataş , zımba teli veya diğer küçük cisimlerin makinenin içine düşmesine izin vermeyin.
10. Şayet cihazda toner kullanıyorsanız toner ve toner kutularını üçüncü şahısların erişiminden uzakta tutun .

11. Toner ve kartuş kullanılan cihazlarda toner ve kartuş atıklarının sorumlulara teslim edin,kesinlikle çöp ya da ambalaj atıklarının içerisine atmayın.

12. Makineyi rutubet ve tozdan uzak tutun. Aksi halde yangın veya elektrik çarpması meydana gelebilir.

13. Büyük hacimli makineleri sabit olmayan veya eğimli bir yüzeye yerleştirmeyin. Eğer devrilirse yaralanma meydana gelebilir.

14. Havalandırma yoluyla soğutulan elektrikli cihazları dar alanlarda kullanırsanız sürekli hava dönüşümünün olduğundan emin olun.

15. Makineyi kaldırmanız gerektiğinde (Bir başka yere taşımak gibi) teknik servisle irtibat kurun. 
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