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1. AMAG:

istanbul Teknik Universitesi is Yeri Saghk ve Givenlik Birimi Koordinatoérligi (iTU ISGB
Koordinatorliigti) Ekranli  Araglarla Cahisma Talimati, iTU vyerleskelerindeki ofislerde,
laboratuvarlarda ve ortak kullanim alanlarinda is saghgi ve guivenligi kurallarinin algilanabilmesi ve
uygulanabilmesi amaciyla hazirlanmistir.

2. KAPSAM:

Kurumumuzun tim birimlerinde gbrev yapan akademik ve idari personelleri, Ogrencileri,
ziyaretgileri ve diger kullanicilari kapsamaktadir.

3. SORUMLULAR:

Bu talimatin uygulanmasinda Birim isveren Vekilinin yénlendirmesiyle akademik ve idari
personeller basta olmak Uizere, 6grenciler, ziyaretciler ve diger kullanicilar sorumlu tutulacaktirlar.

4. UYGULAMA:

Uygulamada o6ncelikli olarak ¢alisilan ya da kullanilan alanin saglik ve givenlik kurallari gecerlidir.
Bu talimat, c¢alisma alaninda uyulacak asgari genel ekranli araglarla g¢alisma kurallarini
icermektedir.

5. DAYANAK:

6331 Sayil is Saghg ve Givenligi Kanununun 4., 5. ve 16. ve 19. maddeleri ile Ekranl Araglarla
Calismalarda Saglik ve Givenlik Onlemleri Hakkinda Yénetmelik hikiimleri kapsaminda
hazirlanmistir.

6. TANIMLAR

Ekranli arag: Uygulanan islemin igerigine bakilmaksizin ekraninda harf, rakam, sekil, grafik ve resim
gosteren her tirli araci,

Operator/Kullanici: Esas isi ekranli araglarla ¢alismak olan ve normal galismasinin 6nemli bir
boélimiinde ekranli arag kullanan kisiyi,

Calisma merkezi: Operatoriin/kullanicinin oturdugu sandalye, ekranli aracin konuldugu masa ya da
ylzey, operatér/kullanici-makine ara yiz yazilimi, monitor, klavye, yazici, telefon, faks, modem ve
benzeri aksesuar ve ekranli aracla ilgili tim donanimlarin tamaminin veya bir kisminin bulundugu
calisma alanini,

ifade etmektedir.
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7. FAALIYET AKISI:

7.1.

Ekranh Araglarla Calismalarda Uyulacak Genel Kural ve Talimatlar
» Calisma alaninda belirlenen saglik ve glvenlik kurallarina uyulmahdir.
» Bu tiur ekipmanlarin kullanimi ¢alisanlar icin risk kaynagi olmamalidir.
» 7.1.1.ve 7.1.2. maddelerinde belirtilen kural ve talimatlara uyulmalidir.

7.1.1. Ekipmanlar
a) Monitor

>

Monitor operatoriin/kullanicinin ¢alisma pozisyonuna uygun mesafede ve goz
hizasinda olmalidir.

» Monitor ekraninda goriinen karakterler, kolayca secilir sekil ve formda, uygun
blylklikte olmali, satir ve karakterler arasinda yeterli bosluk bulunmahdir.

» Ekran goruntlisi sabit olmali, gorinti titrememeli ve benzeri olumsuzluklar
bulunmamalidir.

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

» Monitér operatorin/kullanicinin  ihtiyacina goére kolaylikla her yo6ne
dondirilerek ayarlanabilir olmalidir.

» Monitér ayri bir alanda veya ayarlanabilir bir masa tizerinde kullaniimalidir.

» Monitér ekraninda operatori/kullaniclyr rahatsiz  edebilecek yansima ve
parlamalar olmamalidir.

Resim 1: Monitor yerlesimi sematik gosterimi
b) Klavye
» Klavye, operatorin/kullanicinin el ve kollarinin yorulmamasi ve rahatca

calisabilmesi i¢in ekrandan ayri ve hareket ettirilebilir olmalidir.
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» Klavyenin 6n tarafina operatorin/kullanicinin bileklerini dayayabilecegi o6zel
destek konulmalidir.

» Operatorin/kullanicinin elleri ve kollari icin klavyenin 6nilinde yeterli bosluk
olmahdir.

» Klavye ylzeyi 15181 yansitmayacak sekilde mat olmalidir.

» Klavye tuslarinin ozellikleri ve yerleri klavye kullanimini kolaylastiracak sekilde
olmahdir.

» Klavye tuslari Gzerindeki semboller, calisma pozisyonuna gore kolaylikla
okunabilir ve secilebilir nitelikte olmalidir.

c) Fare
» Kolun asiri kullanilmasini énlemek igin fare, operatoriin/kullanicinin viicuduna
yakin yerlestirilmelidir.
Farenin rahat hareket edebilmesi igin farenin ¢evresinde yeterli alan olmalidir.
Fare, klavyenin ve operatoriin/kullanicinin yaninda olmalidir.
Zamaninin blyldk ¢ogunlugunda fare kullanan operatér/kullanici igin konforu
arttirabilmek amaciyla bilek destegi olan bir fare althigi kullaniimalidir.
» Dogru bir el-fare yerlesimi icin klavye ve fare ayni ylikseklikte olmali, bilek diiz bir
¢izgide tutulmahdir.
» Calisma ylzeyinde kullanilan klavye ve fare gibi donanimlar i¢in 6n kol veya bilek,
¢alisma ylzeyi veya sandalye kolunun dirsegi tarafindan desteklenebilir olmalidir.

Y V V
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Resim 2: Klavye ve fare kullanimi sematik gosterimi

d) Calisma masasi veya ¢alisma yiizeyi

» Calisma masasi veya calisma yulzeyi; ekran, klavye, dokiimanlar ve diger ilgili
malzemelerin rahat bir sekilde diizenlenebilmesine olanak saglayacak sekilde,
yeterli bayuklikte ve 15181 yansitmayacak nitelikte olmalidir.

» Operatorun/kullanicinin rahatsiz edici goz ve bas hareketleri ihtiyacini en aza
indirecek sekilde vyerlestiriimis ve ayarlanabilir 6zellikte dokiman tutucu
kullanilmalidir.

» Operatorun/kullanicinin rahat bir pozisyonda olmasi i¢in yeterli alan olmalidir.
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e) Calisma sandalyesi

» Sandalye dengeli ve operatériin/kullanicinin rahat bir pozisyonda oturabilecegi
ve kolaylkla hareket edebilecegi sekilde olmalidir.
Oturma yerinin yuksekligi ayarlanabilir olmalidir.
Sirt dayama yeri 6ne-arkaya ve yukari-asagi ayarlanabilir olmahdir.
Sandalyede sirt destegi kullaniimalidir. Sirt destegi bele uygun ve esnek olmalidir.
istendiginde operatdre/kullaniciya uygun bir ayak destegi saglanmalidir.

VVVYVY

Resim 3: Sandalye kullanimi sematik gosterimi

7.1.2. Calisma ortami
a) Gerekli alan
» Operatorian/kullanicinin oturma seklini degistirebilmesi ve rahatca hareket
edebilmesi icin ¢alisma merkezi yeterli genislikte olmali ve uygun sekilde
dizenlenmelidir.

b) Aydinlatma
» Operatorun/kullanicinin gereksinimleri ve yapilan isin tari dikkate alinarak
uygun aydinlatma sartlari saglanmali, arka planla ekran arasinda uygun kontrast
bulunmalidir.
» Yapay aydinlatma kaynaklarinin yeri ve teknik 6zellikleri ekrandaki ve diger
ekipman Uzerindeki parlama ve yansimalar dnlenecek sekilde olmalidir.

c) Yansima ve parlama
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» Calisma merkezlerinde yansimalara ve parlamalara neden olabilecek isik
gelmesini 6nlemek amaciyla tedbirler alinmalidir.

» Ekrana gelen giin 1si8inin kontrol edilebilmesi icin yatay ve dikey ayarlanabilir
perdeler kullanilmalidir.

d) Guraltu
» Calisma merkezlerinde kullanilan ekipmanin giriltisi, calisanlarin dikkatini
dagitmayacak ve karsilikl konusmayi engellemeyecek diizeyde olmaldir.

e) Isi
» Calisma merkezindeki ekipman, calisanlari rahatsiz edecek diizeyde ortama isi
vermemelidir.

f) Radyasyon
» Calisma merkezindeki goérinir isik disindaki tim radyasyonlarin sagliga zarar
vermeyecek dizeylerde olmasi igin gerekli 6nlemler alinmahdir.

g) Nem
» Calisma ortaminda nem, uygun diizeyde tutulmali ve bu dizey korunmalidir.

7.1.3. Operator-Bilgisayar Arayiizii

» Programlarin ise uygun olmasi saglanmalidir.

» Programlarin kolay kullanilabilir ve eger uygunsa operatériin bilgi dizeyine ve
deneyimine goére ayarlanabilir olmalidir. Operatériin bilgisi disinda programlara
mudahale edilmemelidir.

» Sistemler calisanlarin verimini artiracak ve kolaylik saglayacak sekilde geri
beslemeli olmaldir.

» Sistemler operatére uygun hiz ve formatta bilgi verecek sekilde olmaldir.

» Programlarin, 6zellikle verilerin algilanmasi ve kullanilmasi konusunda yazilim
ergonomisi prensiplerine uygun olmalidir.

Ek-1 Ofis Calisma Alani Harici Ekranh Araglarla Glvenli Calisma Kontrol Listesi
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Ek-1 Ofis Calisma Alani Harici Ekranli Araglarla Glvenli Calisma Kontrol Listesi

Nu Risk Faktorleri Evet | Hayir Agiklama/Alinacak Onlemler
Monitor, alisma ozisyonuna . .
calls p 'y Monitdr, ¢alisma pozisyonuna uygun
1 | uygun mesafede ve gbz hizasinda o
Jp mesafede ve gz hizasinda olmalidir.
- Monitdr ekraninda gorlinen karakterler
Monitor ekraninda goriinen e
- uygun buyudklikte olmal, satir ve
2 | karakterler kolayca segilebiliyor .
karakterler arasinda vyeterli bosluk
mu?
bulunmaldir.
P o Goriinti titrememeli  ve benzeri
3 | Ekran gorintlsa sabit mi?
olumsuzluklar bulunmamalidir.
Parlakhk ve karakterler ile arka Parlakhk ve karakterler ile arka plan
4 | plan arasindaki kontrast, arasindaki kontrast, operat6r/kullanici
ayarlanabiliyor mu? tarafindan kolaylikla ayarlanabilmelidir.
R . Monitor operatorin/kullanicinin
Monitor ihtiyaca gore kolaylikla _ N P / .
5 N el Lo ihtiyacina gore kolaylikla her yo6ne
her yone dondurilebiliyor mu? . e .
donddrilerek ayarlanabilir olmahdir.
6 Monitér ayri  bir alanda veya Monitor ayri bir alanda veya ayarlanabilir
ayarlanabilir bir masa tzerinde mi? bir masa tzerinde kullaniimalidir.
Monitor ekraninda yansima ve Monitor ekraninda operatori/kullaniciyi
7 | parlama var mi? rahatsiz edebilecek yansima ve
parlamalar olmamalidir.
Klavye, operatoriun/kullanicinin el ve
Klavye, ekrandan ayri mi?
8 kollarinin  yorulmamasi ve rahatga
calisabilmesi igin ekrandan ayri olmahdir.
Klavye, operatorin/kullanicinin el ve
9 Klavye hareket ettirilebiliyor mu? kollarinin  yorulmamasi ve rahatga
calisabilmesi icin hareket ettirilebilir
olmalidir.
Klavyenin 6n tarafinda bileklerinizi Klavyenin on tarafina
10 | dayanabilecegi 6zel destek var mi? operatérin/kullanicinin bileklerini
dayayabilecegi 6zel destek konulmalidir.
s . Operatorin/kullanicinin elleri ve kollarn
Klavyenin 6nlinde vyeterli bosluk p /. - .
11 icin klavyenin onlinde vyeterli bosluk
var mi?
olmahdir.
. Klavye ylzeyi 15181 yansitmayacak sekilde
12 | Klavye ylzeyi mat mi? ye yuzeyl 131l y ¥ 3
mat olmahdir.
Klavye tuslar Uzerindeki .. .
y ? . Klavye tuslart Gzerindeki semboller,
semboller, calisma pozisyonuna . ..
13 . . galisma pozisyonuna goére kolaylikla
gore kolaylikla okunabilir ve - S
oL et . okunabilir ve segilebilir nitelikte olmahdir.
secilebilir nitelikte mi?
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Kolun asiri kullanilmasini 6énlemek igin
fare, operatoriun/kullanicinin  vicuduna

?
14 | Fare yakinda mi: yakin yerlestirilmelidir. Fare, klavyenin ve
operatorun/kullanicinin yaninda olmalidir.
15 Farenin ¢evresinde yeterli alan var Farenin rahat hareket edebilmesi igin
mi? farenin gevresinde yeterli alan olmalidir.
Zamaninin  blyik ¢ogunlugunda fare
. kullanan operator/kullanici igin konforu
16 | F It ? o
6 | Farealthgivar mi arttirabilmek amaciyla bilek destegi olan
bir fare althgi kullanilmalidir.
Dogru bir el-fare yerlesimi igin klavye ve
17 | Fare ve klavye ayni yukseklikte mi? fare ayni yukseklikte olmali, bilek diz bir
gizgide tutulmalidir.
N Galhsma ylzeyinde kullanilan klavye ve
Klavye ve fare kullaniminda 6n kol o . .
. . fare gibi donanimlar igin 6n kol veya bilek,
ve bilek c¢alisma vylzeyi veya L
18 L calisma ylzeyi veya sandalye kolunun
sandalye kolunun dirsegi LT -
, dirsegi tarafindan desteklenebilir
tarafindan destekleniyor mu?
olmahdir.
Galsma masasi veya ¢alisma vyizeyi;
ekran, klavye, dokimanlar ve diger ilgili
Calisma masas! veya calisma yiizeyi malzemelerin rahat bir sekilde
19 ? e e y .g 3ma yuzey dizenlenebilmesine olanak saglayacak
yeterli blyuklikte mi? . -
sekilde ve operatorun/kullanicinin
calisacagl pozisyonda olmasi icin yeterli
alan olmalidir.
20 CGalisma masasi veya galisma ylzeyi Galisma masasi veya c¢alisma ylzeyi; 15181
mat mi? yansitmayacak nitelikte olmalidir.
Operatoriin/kullanicinin rahatsiz edici goz
ve bas hareketleri ihtiyacini en aza
21 | Dokiiman tutucu kullaniliyor mu? indirecek  sekilde  yerlestiriimis  ve
ayarlanabilir 0Ozellikte dokiman tutucu
kullanilmalidir.
Sandalye dengeli ve
22 Sandalye dengeli mi? operatoriun/kullanicinin rahat bir
pozisyonda oturabilecegi ve kolaylikla
hareket edebilecegi sekilde olmalidir.
Sandalye yiiksekligi ayarlanabiliyor Oturma vyerinin ylksekligi ayarlanabilir
23 | mu?
olmalidir.
Sandalye S_',rt dayama yeri Sirt dayama vyeri 6ne-arkaya ve yukari-
24 | ayarlanabiliyor mu? y .
asagi ayarlanabilir olmalidir.
25 | Sirt destegi var mi? Sandalyede sirt destegi kullaniimalidir.

Sirt destegi bele uygun ve esnek olmalidir.
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26 | Ayak destegi var mi?

istendiginde operatére/kullaniciya uygun
bir ayak destegi saglanmalidir.

?
27 Aydinlatma uygun mu-

Operatoriin/kullanicinin gereksinimleri ve
yapilan isin ttrl dikkate alinarak uygun
aydinlatma sartlari saglanmali, arka planla
ekran arasinda uygun kontrast
bulunmalidir.

Yapay aydinlatma kaynaklari
28 | parlama ve yansima yapiyor mu?

Yapay aydinlatma kaynaklarinin yeri ve
teknik oOzellikleri ekrandaki ve diger
ekipman uzerindeki parlama ve
yansimalar onlenecek sekilde olmalidir.

29 Ekrana giin 15181 geliyor mu?

Ekrana gelen gin 1si8inin kontrol
edilebilmesi  icin yatay ve dikey
ayarlanabilir perdeler kullaniimaldir.

Ekranh araglardan ve
30 | kaynaklarindan gurilti cikiyor mu?

Calisma merkezlerinde kullanilan
ekipmanin glriltlsd, ¢alisanlarin dikkatini
dagitmayacak ve karsilikh konusmayi
engellemeyecek diizeyde olmalidir.

Ekranh araclardan ve
31 | kaynaklarindan ortama isi yayiliyor
mu?

Galisma merkezindeki ekipman, ¢alisanlari
rahatsiz edecek dlizeyde ortama isi
vermemelidir.

32 | Calisma ortaminda nem var mi?

Galisma ortaminda nem, uygun diizeyde
tutulmali ve bu diizey korunmalidir.

Kullanilan yazihm sistemi yapilan

Operatorin/kullanicinin kullandigi yazihm
yapilan ise uygun olmahldir. Sistemler
calisanlarin verimini artiracak ve kolaylik

33 | . saglayacak  sekilde geri  beslemeli
ise uygun mu? . .
olmahdir. Sistemler operatére uygun hiz
ve formatta  bilgi verecek sekilde
olmahdir.
. . .. Programlarin kolay kullanilabilir ve eger
Kullanilan yazihm sistemi operator e S e
34 e uygunsa operatorin bilgi dizeyine ve
tarafindan anlasilabilir mi? . . -
deneyimine gore ayarlanabilir olmalidir.
Programlarin, ozellikle verilerin
35 Kullanilan yazilim sistemi yazilim algilanmasi ve kullanilmasi konusunda
ergonomi prensiplerine uygun mu? yazillm ergonomisi prensiplerine uygun
olmahdir.
Hazirlayan (Adi/Soyadi-Tarih-imza) Kontrol (Adi/Soyadi-imza-Tarih) Onay (Adi/Soyadi-imza-Tarih)
Yesim YILMAZ
09.12.2020
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