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1. AMAC

Bu talimatin amaci; tiniversitemiz biinyesinde kullanilan elektrikli ciltleme makinelerinin
giivenli, verimli ve standartlara uygun olarak calistirilmasini saglamak, kullanim esnasinda
calisanlarin saghigni tehlikeye atabilecek durumlar1 ve ekipman hasarlarmi 6nlemektir.

2. KAPSAM

Bu talimat, idari Mali Isler Daire Baskanlig1 biinyesindeki elektrikli ciltleme makinesi bulunan
tiim ofis, arsiv, kiitliphane ve idari birimlerdeki ¢calismalar1 ve bu makineyi kullanan personeli
kapsar.

3. SORUMLULUK

Bu makinenin kullanimindan, talimatta belirtilen kurallara uygun hareket edilmesinden gorevli
personel; personelin bu kurallara uyup uymadiginin takibinden ise ilgili Birim Amiri
sorumludur.

4. TEMEL iSG KURALLARI VE UYGULAMA

A. Calisma Oncesi Hazirhk ve Kontroller

e Yetkili Kullamim: Makine sadece egitimi verilmis ve gorevlendirilmis personel
tarafindan kullanilmalidir. Yetkisiz kisilerin makineyi kullanmasina izin
verilmemelidir.

o Fiziksel Cevre: Makinenin etrafi temiz ve diizenli tutulmalidir. Kisa devre veya
elektrik ¢arpmasi riskine kars1 makine ¢evresinde ¢ay, kahve, su vb. stvi maddeler ile
yanic1 maddeler kesinlikle bulundurulmamalidir.

o Elektrik Kontrolu: ise baslamadan 6nce makinenin elektrik kablosu, fisi ve prizi
gozle kontrol edilmelidir. Kablolarda ezilme, yirtilma veya agikta tel varsa fis prize
takilmamali ve durum derhal amire bildirilmelidir.

B. Ciltleme ve Delme Islemi Giivenligi

o Kisisel Giivenlik: Makinede calisirken bol kiyafetler (kravat, sal vb.) giyilmemeli,
sarkan takilar takilmamalidir. Uzun sa¢li personelin ¢alisirken saglarmi toplamasi
zorunludur.

o Kapasite Simiri: Makinenin tek seferde delebilecegi maksimum kagit kapasitesi
(genellikle makine tizerinde yazar) kesinlikle agilmamalidir. Asir1 yiikleme, motorun
yanmasina ve bigcaklarin kirilmasima yol agabilir.

e Yabanci1 Madde Kontrolii: Ciltlenecek evraklarin arasinda zimba teli, atas, igne gibi
metal nesnelerin kalmadigimdan emin olunmalidir.

o Islem Adimlan: Belgeler diizgiin bir sekilde hizalanarak delme iinitesine
yerlestirilmelidir. Delme islemi gerceklestirildikten sonra plastik veya tel spiral aparati
takilarak islem tamamlanmalidir.

o Pedal Kullanimi: Makine ayak pedali ile ¢alistyorsa, pedala sadece eller ve belgeler
giivenli pozisyondayken basilmalidir. Pedal, kontrolsiiz ve gereksiz yere
kullanilmamalidir.
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C. Acil Durumlar, Ariza ve Bakim

o Tehlike Bolgesi: Makine ¢alisir durumdayken eller veya parmaklar kesinlikle
delme/presleme (nitesinin i¢ine sokulmamalidir.

o Kagit Sikismasi: Cihazda kagit sikismast durumunda, miidahale edilmeden once
mutlaka makine gii¢ diigmesinden kapatilmali ve fisi cekilmelidir. Makine ¢alisirken
sikisan kagit ¢ikarilmaya c¢alisilmamalidir.

e Anza Bildirimi: Makineden anormal bir ses gelmesi, yanik kokusu olugmasi veya
fonksiyonel bir ariza durumunda derhal makine durdurulmaly, fisi ¢cekilmeli ve kendi
basina tamir etmeye kalkisilmadan teknik servise/amire bilgi verilmelidir.

e Mesai Bitimi: Kisa siireli molalarda veya mesai bitiminde cihaz gii¢ diigmesinden
kapatilmali ve uzun siire kullanilmayacaksa fisi mutlaka prizden ¢ekilmelidir.
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