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1. AMAÇ 
Bu talimatın amacı; üniversitemiz bünyesinde kullanılan elektrikli ciltleme makinelerinin 

güvenli, verimli ve standartlara uygun olarak çalıştırılmasını sağlamak, kullanım esnasında 

çalışanların sağlığını tehlikeye atabilecek durumları ve ekipman hasarlarını önlemektir. 

2. KAPSAM 
Bu talimat, İdari Mali İşler Daire Başkanlığı bünyesindeki elektrikli ciltleme makinesi bulunan 

tüm ofis, arşiv, kütüphane ve idari birimlerdeki çalışmaları ve bu makineyi kullanan personeli 

kapsar. 

3. SORUMLULUK 

Bu makinenin kullanımından, talimatta belirtilen kurallara uygun hareket edilmesinden görevli 

personel; personelin bu kurallara uyup uymadığının takibinden ise ilgili Birim Amiri 

sorumludur. 

4. TEMEL İSG KURALLARI VE UYGULAMA 

A. Çalışma Öncesi Hazırlık ve Kontroller 

 Yetkili Kullanım: Makine sadece eğitimi verilmiş ve görevlendirilmiş personel 

tarafından kullanılmalıdır. Yetkisiz kişilerin makineyi kullanmasına izin 

verilmemelidir. 

 Fiziksel Çevre: Makinenin etrafı temiz ve düzenli tutulmalıdır. Kısa devre veya 

elektrik çarpması riskine karşı makine çevresinde çay, kahve, su vb. sıvı maddeler ile 

yanıcı maddeler kesinlikle bulundurulmamalıdır. 

 Elektrik Kontrolü: İşe başlamadan önce makinenin elektrik kablosu, fişi ve prizi 

gözle kontrol edilmelidir. Kablolarda ezilme, yırtılma veya açıkta tel varsa fiş prize 

takılmamalı ve durum derhal amire bildirilmelidir. 

B. Ciltleme ve Delme İşlemi Güvenliği 

 Kişisel Güvenlik: Makinede çalışırken bol kıyafetler (kravat, şal vb.) giyilmemeli, 

sarkan takılar takılmamalıdır. Uzun saçlı personelin çalışırken saçlarını toplaması 

zorunludur. 

 Kapasite Sınırı: Makinenin tek seferde delebileceği maksimum kağıt kapasitesi 

(genellikle makine üzerinde yazar) kesinlikle aşılmamalıdır. Aşırı yükleme, motorun 

yanmasına ve bıçakların kırılmasına yol açabilir. 

 Yabancı Madde Kontrolü: Ciltlenecek evrakların arasında zımba teli, ataş, iğne gibi 

metal nesnelerin kalmadığından emin olunmalıdır. 

 İşlem Adımları: Belgeler düzgün bir şekilde hizalanarak delme ünitesine 

yerleştirilmelidir. Delme işlemi gerçekleştirildikten sonra plastik veya tel spiral aparatı 

takılarak işlem tamamlanmalıdır. 

 Pedal Kullanımı: Makine ayak pedalı ile çalışıyorsa, pedala sadece eller ve belgeler 

güvenli pozisyondayken basılmalıdır. Pedal, kontrolsüz ve gereksiz yere 

kullanılmamalıdır. 
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C. Acil Durumlar, Arıza ve Bakım 

 Tehlike Bölgesi: Makine çalışır durumdayken eller veya parmaklar kesinlikle 

delme/presleme ünitesinin içine sokulmamalıdır. 

 Kağıt Sıkışması: Cihazda kağıt sıkışması durumunda, müdahale edilmeden önce 

mutlaka makine güç düğmesinden kapatılmalı ve fişi çekilmelidir. Makine çalışırken 

sıkışan kağıt çıkarılmaya çalışılmamalıdır. 

 Arıza Bildirimi: Makineden anormal bir ses gelmesi, yanık kokusu oluşması veya 

fonksiyonel bir arıza durumunda derhal makine durdurulmalı, fişi çekilmeli ve kendi 

başına tamir etmeye kalkışılmadan teknik servise/amire bilgi verilmelidir. 

 Mesai Bitimi: Kısa süreli molalarda veya mesai bitiminde cihaz güç düğmesinden 

kapatılmalı ve uzun süre kullanılmayacaksa fişi mutlaka prizden çekilmelidir. 

 

 

 

 

Hazırlayan 
                                01/07/2026 

Muhammet Emin CERİT 
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TEBELLÜĞ BELGESİ 
Eskişehir Osmangazi Üniversitesi İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğü / Birimi tarafından 

hazırlanan “Elektrikli Ciltleme Makinesi İSG Talimatı” nı okudum ve anladım. Bir suretini 

teslim aldım. Görevim süresince talimatta belirtilen tüm kurallara harfiyen uyacağımı beyan ve 

kabul ederim. 

 

Tarih: ...../...../20.... 

Personelin; 

Adı Soyadı: 

Görevi / Unvanı: 

İmzası: 

 


	4. TEMEL İSG KURALLARI VE UYGULAMA
	A. Çalışma Öncesi Hazırlık ve Kontroller
	B. Ciltleme ve Delme İşlemi Güvenliği
	C. Acil Durumlar, Arıza ve Bakım


