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KOORDINATORLUGU Is Yeri Saghk ve Giivenlik Birimi Koordinatorliigii

1. AMAC:

Istanbul Teknik Universitesi Is Yeri Saglik ve Giivenlik Birimi Koordinatorliigii (ITU ISGB
Koordinatorliigii) Ekranli Araglarla Calisma Talimati, ITU yerleskelerindeki ofislerde is saglig ve

giivenligi kurallarinin algilanabilmesi ve uygulanabilmesi amaciyla hazirlanmistir.

2. KAPSAM:

Kurumumuzun tiim birimlerinde gorev yapan akademik ve idari personelleri, o6grencileri,

ziyaretcileri ve diger kullanicilar1 kapsamaktadir.

3. SORUMLULAR:

Bu talimatin uygulanmasinda Birim Isveren Vekilinin yonlendirmesiyle akademik ve idari

personeller basta olmak iizere, 6grenciler, ziyaretciler ve diger kullanicilar sorumlu tutulacaktirlar.

4. UYGULAMA:

Uygulamada oncelikli olarak calisilan ya da kullanilan alanin saglik ve giivenlik kurallar1 gegerlidir.
Bu talimat, caligma alaninda uyulacak asgari genel ekranli araglarla c¢alisma kurallarim
icermektedir.

5. DAYANAK:

6331 Sayili Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanununun 4., 5. ve 16. ve 19. maddeleri ile Ekranli Araclarla
Calismalarda Saglik ve Giivenlik Onlemleri Hakkinda Yénetmelik hikiumleri kapsaminda

hazirlanmstir.

6. TANIMLAR

Ekranh ara¢: Uygulanan islemin icerigine bakilmaksizin ekraninda harf, rakam, sekil, grafik ve

resim gosteren her tiirlii araci,

Operator/Kullanicr: Esas isi ekranli araglarla ¢alismak olan ve normal ¢alismasinin onemli bir
boliimiinde ekranli arag¢ kullanan kisiyi,

Calisma merkezi: Operatoriin/kullanicinin oturdugu sandalye, ekranli aracin konuldugu masa ya
da ylzey, operator/kullanici-makine ara yliz yazilimi, monit0r, klavye, yazici, telefon, faks, modem
ve benzeri aksesuar ve ekranli aragla ilgili tim donanimlarin tamaminin veya bir kisminin

bulundugu ¢alisma alanin,

ifade etmektedir.

UYARI: Bu form iTU ISGB Koordinatérliigii tarafindan hazirlanmustir. izinsiz ¢ogaltilmasi ve farkli amaglarda kullanilmasi yasaktir. Sayfa 2 / 11
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7. FAALIYET AKISI:

7.1.

Ekranh Araclarla Calismalarda Uyulacak Genel Kural ve Talimatlar

» Calisma alaninda belirlenen saglik ve giivenlik kurallarina uyulmalidir.
» Bu tiir ekipmanlarin kullanim1 ¢aliganlar igin risk kaynagi olmamalidir.
» 7.1.1. ve 7.1.2. maddelerinde belirtilen kural ve talimatlara uyulmahdir.

7.1.1. Ekipmanlar

a) Monitor

UYARI: Bu form iTU ISGB Koordinatérliigii tarafindan hazirlanmustir. izinsiz ¢ogaltilmasi ve farkli amaglarda kullanilmasi yasaktir.

» Monitor operatdriin/kullanicinin ¢alisma pozisyonuna uygun mesafede ve géz hizasinda
olmalidir.

» Monitoér ekraninda goriinen karakterler, kolayca segilir sekil ve formda, uygun
biiytikliikte olmali, satir ve karakterler arasinda yeterli bosluk bulunmalidir.

» Ekran gorlntusi sabit olmali, goriintii titrememeli ve benzeri olumsuzluklar
bulunmamalidir.

» Parlaklik ve karakterler ile arka plan arasindaki kontrast, operator/kullanici tarafindan
kolaylikla ayarlanabilmelidir.

» Monitdr operatdrin/kullanicinin ihtiyacina gore kolaylikla her yodne dondirulerek
ayarlanabilir olmalidir.

» Monitor ayr1 bir alanda veya ayarlanabilir bir masa tizerinde kullanilmalidir.

» Monitér ekraninda operatdri/kullaniciyr rahatsiz edebilecek yansima ve parlamalar

olmamalidir.

Resim 1: Monitor yerlesimi sematik gosterimi
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b) Klavye

» Klavye, operatoriin/kullanicinin el ve kollarinin yorulmamasi ve rahatga calisabilmesi
icin ekrandan ayr1 ve hareket ettirilebilir olmalidir.

» Klavyenin 6n tarafina operatdriin/kullanicinin bileklerini dayayabilecegi 6zel destek
konulmalidir.

» Operatoriin/kullanicinin elleri ve kollar1 i¢in klavyenin 6niinde yeterli bosluk olmalidir.

» Klavye yiizeyi 15181 yansitmayacak sekilde mat olmalidir.

» Klavye tuslarinin 6zellikleri ve yerleri klavye kullanimini kolaylastiracak sekilde
olmalidir.

» Klavye tuslar1 tizerindeki semboller, ¢alisma pozisyonuna gore kolaylikla okunabilir ve
secilebilir nitelikte olmalidir.

c) Fare

» Kolun asir1 kullanilmasimi 6nlemek i¢in fare, operatdriin/kullanicinin viicuduna yakin
yerlestirilmelidir.

» Farenin rahat hareket edebilmesi igin farenin gevresinde yeterli alan olmalidir.

» Fare, klavyenin ve operatoriin/kullanicinin yaninda olmalidir.

» Zamanmin biyik ¢ogunlugunda fare kullanan operator/kullanici icin konforu
arttirabilmek amaciyla bilek destegi olan bir fare altligi kullanilmalidir.

» Dogru bir el-fare yerlesimi igin klavye ve fare ayni yiikseklikte olmali, bilek diiz bir
cizgide tutulmalidir.

» Calisma ylizeyinde kullanilan klavye ve fare gibi donanimlar i¢in 6n kol veya bilek,

calisma yiizeyi veya sandalye kolunun dirsegi tarafindan desteklenebilir olmalidir.

4 '\\1?.4' "v."l..;

Resim 2: Klavye ve fare kullanim1 sematik gosterimi
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d) Calisma masasi veya calisma yiizeyi

» Calisma masas1 veya c¢alisma yiizeyi; ekran, klavye, dokiimanlar ve diger ilgili
malzemelerin rahat bir sekilde diizenlenebilmesine olanak saglayacak sekilde, yeterli
biiytikliikte ve 15181 yansitmayacak nitelikte olmalidir.

» Operatoriin/kullanicinin rahatsiz edici goz ve bas hareketleri ihtiyacini en aza indirecek
sekilde yerlestirilmis ve ayarlanabilir 6zellikte dokiiman tutucu kullanilmalidir.

» Operatorin/kullanicinin rahat bir pozisyonda olmast igin yeterli alan olmalidir.

e) Calisma sandalyesi

» Sandalye dengeli ve operatoriin/kullanicinin rahat bir pozisyonda oturabilecegi ve
kolaylikla hareket edebilecegi sekilde olmalidir.

» Oturma yerinin yiiksekligi ayarlanabilir olmahdir.

» Sirt dayama yeri 6ne-arkaya ve yukari-asagi ayarlanabilir olmalidir.

» Sandalyede sirt destegi kullanilmalidir. Sirt destegi bele uygun ve esnek olmalidir.

» Istendiginde operatore/kullaniciya uygun bir ayak destegi saglanmalidir.

Resim 3: Sandalye kullanimi sematik gosterimi

UYARI: Bu form iTU ISGB Koordinatérliigii tarafindan hazirlanmustir. izinsiz ¢ogaltilmasi ve farkli amaglarda kullanilmasi yasaktir. Sayfa 5 / 11
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7.1.2. Calisma ortam
a) Gerekli alan
» Operatoriin/kullanicinin oturma seklini degistirebilmesi ve rahat¢a hareket edebilmesi
icin calisma merkezi yeterli genislikte olmali ve uygun sekilde diizenlenmelidir.
b) Aydinlatma

» Operatorin/kullanicinin  gereksinimleri ve yapilan isin tiirii dikkate alinarak uygun
aydinlatma sartlar1 saglanmali, arka planla ekran arasinda uygun kontrast bulunmalidir.

» Yapay aydinlatma kaynaklarinin yeri ve teknik 6zellikleri ekrandaki ve diger ekipman
uzerindeki parlama ve yansimalar 6nlenecek sekilde olmalidir.

€) Yansima ve parlama

» Calisma merkezlerinde yansimalara ve parlamalara neden olabilecek 151k gelmesini
onlemek amaciyla tedbirler alinmalidir.

» Ekrana gelen giin 151gmin kontrol edilebilmesi i¢in yatay ve dikey ayarlanabilir perdeler
kullanilmalidir.

d) Gurilti

» Calisma merkezlerinde kullanilan ekipmanin giiriiltiisti, ¢alisanlarin  dikkatini

dagitmayacak ve karsilikli konugsmay1 engellemeyecek diizeyde olmalidir.

e) Is1

» Calisma merkezindeki ekipman, calisanlar1 rahatsiz edecek diizeyde ortama 1s1
vermemelidir.

f) Radyasyon

» Calisma merkezindeki gorlinlir 151k disindaki tiim radyasyonlarin sagliga zarar

vermeyecek diizeylerde olmasi i¢in gerekli dnlemler alinmalidir.

g) Nem

» Calisma ortaminda nem, uygun diizeyde tutulmali ve bu diizey korunmalidir.

UYARI: Bu form iTU ISGB Koordinatérliigii tarafindan hazirlanmustir. izinsiz ¢ogaltilmasi ve farkli amaglarda kullanilmasi yasaktir. Sayfa 6 / 11
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EKLER

Ek-1: Ofis Alaninda Ekranli Araglarla Giivenli Calisma Kontrol Listesi

UYARI: Bu form iTU ISGB Koordinatérliigii tarafindan hazirlanmustir. izinsiz ¢ogaltilmasi ve farkli amaglarda kullanilmasi yasaktir. Sayfa 7 / 11
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Ek-1: Ofis Alaninda Ekranli Araglarla Giivenli Calisma Kontrol Listesi

NS u Risk Faktorleri Evet | Hayir Aciklama/Alinacak Onlemler
Monitér, ¢alisma pozisyonuna - .
1 | uygun mesafede ve goz hizasinda Monitor, gahsr.l.la pozisyonuna uygun
m1? mesafede ve goz hizasinda olmalidir.
- e Monitor ekraninda goriinen karakterler
Monitor ekraninda goriinen o et 1
e uygun biiyiikliikte olmali, satir ve
2 | karakterler kolayca segilebiliyor )
n karakterler arasinda yeterli bosluk
mu:
bulunmalidir.
3 | Ekran gorintiisii sabit mi? Gorintu titrememeli ve benzeri
olumsuzluklar bulunmamalidir.
Parlaklik ve karakterler ile arka Parlaklik ve karakterler ile arka plan
4 | plan arasindaki kontrast, arasindaki kontrast, operator/kullanict
ayarlanabiliyor mu? tarafindan kolaylikla ayarlanabilmelidir.
Monitdr ihtiyaca gore kolaylikla Mgnltor oper atorun/kullamcmu}
) her yone dondiralebiliyor mu? ihtiyacina gore kolaylikla her yone
' dondiiriilerek ayarlanabilir olmalidir.
Monitor ayr b}r alandzll. veya Monitdr ayr1 bir alanda veya ayarlanabilir
6 | ayarlanabilir bir masa tizerinde ! o
mi? bir masa tlizerinde kullanilmalidir.
Monitor ekraninda yansima ve Monitor ekraninda operatdrii/kullaniciyt
7 | parlama var mi1? rahatsiz edebilecek yansima ve parlamalar
olmamalidir.
Kl toriin/kull 1
Klavye, ekrandan ayri mi? avye, operatoriin/kullanicinin el ve
8 kollarinin yorulmamasi ve rahatga
calisabilmesi i¢in ekrandan ayri1 olmalidir.
Klavye, operatoriin/kullanicinin el ve
9 Klavye hareket ettirilebiliyor mu? kollarinin yorulmamasi ve rahatca
calisabilmesi i¢in hareket ettirilebilir
olmalidir.
I;lla\ﬁrer_nr_l grzitaraflr];qlal 5 6zel Klavyenin 6n tarafina
10 dl et 1? rinizl ?ayana tiecegl 0ze operatoriin/kullanicinin bileklerini
estek var mi: dayayabilecegi 6zel destek konulmalidir.
Klavyenin 6niinde yeterli bogluk Qperatorun/l'(ul.l'ar_l.lmnln 61161:1 ve kollari
11 o icin klavyenin 6niinde yeterli bosluk
var mi1?
olmalidir.
. Klavye yiizeyi 15181 yansitmayacak
(7
12 | Klavye ylizeyi mat mi? sekilde mat olmalidir.
Klavye tuslar tizerindeki Klavye tuslar tizerindeki semboller,
13 semboller, ¢alisma pozisyonuna calisma pozisyonuna gore kolaylikla

gore kolaylikla okunabilir ve
secilebilir nitelikte mi?

okunabilir ve segilebilir nitelikte
olmalidir.

UYARI: Bu form iTU ISGB Koordinatérliigii tarafindan hazirlanmustir. izinsiz ¢ogaltilmasi ve farkli amaglarda kullanilmasi yasaktir.
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14

Fare yakinda m1?

Kolun asir1 kullanilmasini énlemek icin
fare, operatoriin/kullanicinin viicuduna
yakin yerlestirilmelidir. Fare, klavyenin
ve operatoriin/kullanicinin yaninda
olmalidir.

15

Farenin ¢evresinde yeterli alan var
mi ?

Farenin rahat hareket edebilmesi icin
farenin cevresinde yeterli alan olmalidir.

16

Fare altlig1 var m1 ?

Zamaninin biiyiik ¢cogunlugunda fare
kullanan operator/kullanici i¢in konforu
arttirabilmek amaciyla bilek destegi olan
bir fare althig1 kullanilmalidir.

17

Fare ve klavye ayni yiikseklikte
mi?

Dogru bir el-fare yerlesimi igin klavye ve
fare ayn yiikseklikte olmali, bilek diiz bir
cizgide tutulmalidir.

18

Klavye ve fare kullaniminda 6n
kol ve bilek ¢alisma yiizeyi veya
sandalye kolunun dirsegi
tarafindan destekleniyor mu?

Caligsma yiizeyinde kullanilan klavye ve
fare gibi donanimlar igin 6n kol veya
bilek, calisma ylizeyi veya sandalye
kolunun dirsegi tarafindan desteklenebilir
olmalidir.

19

Calisma masasi veya c¢aligsma
yuzeyi yeterli blyiklikte mi?

Caligma masas1 veya ¢alisma yiizeyi;
ekran, klavye, dokiimanlar ve diger ilgili
malzemelerin rahat bir sekilde
diizenlenebilmesine olanak saglayacak
sekilde ve operatoriin/kullanicinin
calisacagi pozisyonda olmasi i¢in yeterli
alan olmalidir.

Calisma masasi veya calisma

Calisma masasi veya ¢alisma yiizeyi; 15181

20 yiizeyi mat m1? yansitmayacak nitelikte olmalidir.
Operatoriin/kullanicinin rahatsiz edici goz
ve bas hareketleri ihtiyacini en aza

21 | Dokiiman tutucu kullaniltyor mu? indirecek sekilde yerlestirilmis ve
ayarlanabilir 6zellikte dokiiman tutucu
kullanilmalidir.

Sandalye dengeli ve

22 Sandalye dengeli mi? operatdriin/kullanicinin rahat bir
pozisyonda oturabilecegi ve kolaylikla
hareket edebilecegi sekilde olmalidir.

Sandalye yiiksekligi hin vilksekligi | 1

23 | ayarlanabiliyor mu? Oturma yerinin yiiksekligi ayarlanabilir
olmalidir.

Sandalye sirt dayama yeri Sirt dayama yeri one-arkaya ve yukari-

24 | ayarlanabiliyor mu? 9 o
asag1 ayarlanabilir olmalidir.

Surt destesi 0 Sandalyede sirt destegi kullanilmalidir.

25 | St destegl varmi- Sirt destegi bele uygun ve esnek

olmalidir.

UYARI: Bu form iTU ISGB Koordinatérliigii tarafindan hazirlanmustir. izinsiz ¢ogaltilmasi ve farkli amaglarda kullanilmasi yasaktir. Sayfa 9 / 11
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26

Ayak destegi var mi?

Istendiginde operatore/kullaniciya uygun
bir ayak destegi saglanmalidir.

27

Aydinlatma uygun mu?

Operatdriin/kullanicinin gereksinimleri ve
yapilan igin tiirii dikkate alinarak uygun
aydinlatma sartlar1 saglanmali, arka planla
ckran arasinda uygun kontrast
bulunmalidir.

28

Yapay aydinlatma kaynaklari
parlama ve yansima yapiyor mu?

Yapay aydinlatma kaynaklariin yeri ve
teknik 6zellikleri ekrandaki ve diger
ekipman Gzerindeki parlama ve
yansimalar dnlenecek sekilde olmalidir.

29

Ekrana giin 15181 geliyor mu?

Ekrana gelen giin 15181n1n kontrol
edilebilmesi icin yatay ve dikey
ayarlanabilir perdeler kullanilmalidir.

30

Ekranli araclardan ve
kaynaklarindan giiriiltii ¢ikiyor
mu?

Calisma merkezlerinde kullanilan
ekipmanin giiriiltiisii, ¢calisanlarin
dikkatini dagitmayacak ve karsilikli
konusmay1 engellemeyecek diizeyde
olmalidur.

31

Ekranli araclardan ve
kaynaklarindan ortama 1s1
yayiliyor mu?

Calisma merkezindeki ekipman,
calisanlar1 rahatsiz edecek diizeyde
ortama 1s1 vermemelidir.

32

Calisma ortaminda nem var mi?

(Caligma ortaminda nem, uygun diizeyde
tutulmal1 ve bu diizey korunmalidir.

UYARI: Bu form iTU ISGB Koordinatérliigii tarafindan hazirlanmustir. izinsiz ¢ogaltilmasi ve farkli amaglarda kullanilmasi yasaktir.

Kontrol (4di/Soyadi-imza-Tarih)

Onay (4di/Soyadi-Imza-Tarih)
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