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1.AMAÇ

Bu talimatın amacı Üniversitemiz akademik ve idari birimlerinde tüm çalışanların iş sağlığı ve güvenliği açısından işyerinde çalışma esnasında uyacakları kuralları belirtmektir.

2. KAPSAM

Bu talimat, Üniversitemizin ilgili akademik ve idari birimlerinde çalışan tüm personelin yapılacak olan tüm çalışmalarında uymaları gereken kuralları kapsar.
	
3. TANIMLAR

Bu Talimatta tanımlanması gereken herhangi bir terim bulunmamaktadır.

4. SORUMLULUKLAR

4.1. Dekan/Daire Başkanı/Merkez Müdürü
4.2. SÜ.İSG Şube Müdürü
4.3. Bölüm/Birim Sorumluları
4.4. Tüm Çalışanlar

5. UYGULAMA

İŞ SAĞLIĞI VE GÜVENLİĞİ İLE İLGİLİ UYULMASI GEREKEN GENEL KURALLAR 
1. Yetki ve bilgim dâhilinde bana gösterilen ve görev verilen işleri yapacağım, bilmediğim konularda kendiliğimden iş yapmayacağım. 
2. İşyerinde iş sağlığı ve güvenliği konusunda alınmış bulunan tüm tedbirlere tam olarak uyacağım. 
3. İşyeri ilan tahtası veya panosuna işyerinin muhtelif kısımlarına asılmış bulunan ve asılacak olan iş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uyacağım. 
4. Talimat ve ikaz levhalarına uyacağım ve yerlerini değiştirmeyeceğim. 
5. Sağlıklı ve güvenli bir çalışma ortamının tesisi için işyerinde düzenlenecek olan iş sağlığı ve güvenliği eğitimlerine katılacağım, bu konuda verilen ve duyurulan talimat ve prosedürlere uyacağım. 
6. İşyerimden mesai saatleri içerisinde amirimin bilgisi ve izni olmadan ayrılmayacağım. 
7. Çalışma sahasını izinsiz terk etmeyeceğim. 
8. İşyeri yetkililerinden izin almadan misafir kabul etmeyeceğim. 
9. İşim gereği olarak şahsıma verilen kişisel koruyucu donanımları devamlı olarak işyerinde duyurulmuş alanlarda kullanacağım. Bu malzemelerin kırılması, yıpranması, eskimesi, bozulması vb. durumlarda amirime haber verecek, yenisinin temin edilmesini sağlayacak ve kişisel güvenliğim için çok lüzumlu olan bu koruyucular olmadan işbaşı yapmayacağım. 
10. Zimmetlenmiş ve eğitimi verilen kişisel koruyucu donanımları doğru kullanacağım, kaybolmaması ve yıpranmaması için kullanımdan sonra muhafaza edildiği yere geri koyacağım. 
11. Şahsıma verilen görevi tarif edildiği şekilde yapacak, kendi işimden başka bir işe karışmayıp amirimin verdiği emirlere uyacağım. 
12. Görev tanımları ve amirlerim tarafından verilen görev harici hiçbir işle izin almadan ilgilenmeyeceğim. 
13. Ne kadar önemsiz gözükürse gözüksün; yaralanmaları, kazaları ve ilkyardım gerektiren olayları amirlerime bildireceğim


14. Sivri, keskin uçlu gibi, insanlara zarar verebilecek malzemeleri gelişi güzel atmayacak ve ortalıkta bulundurmayacağım. 
15. Makine, cihaz, araç, gereç, tehlikeli madde, taşıma ekipmanı ve diğer üretim araçlarını doğru şekilde kullanacağım. 
16. İşyeri sahasında hiçbir şekilde yatmayacak ve uyumayacağım. 
17. Girilmesi yasaklanmış alanlara zorunlu haller dışında girmeyeceğim. 
18. Araçların geçtiği yollarda dikkatli olacak, yayalar için ayrılmış kısımları kullanacağım. 
19. İş güvenliği yönünden tehlikeli görünen ve bilmediğim işleri yapmayacağım. Tehlikeleri en kısa zamanda en yakın amirime bildireceğim. 
20. Sigara içilmesi yasaklanmış bölgelerde sigara içmeyeceğim. 
21. İşyerinde girilmesi yasaklanmış, tehlike arz eden bölgelere (mazot tankı, elektrik pano odaları, kompresör odası, jeneratör odası, makine altları vb.) yetkilendirilmedikçe girmeyeceğim. 
22. İşyerinde duyurulmuş olan acil durum ekipleri ve telefonları öğrenecek, olası acil durumlarda acil durum planlarına uygun olarak hareket edeceğim. 
23. Olası acil durumlarda acil çıkış işaretlerine uyacak, en yakın acil toplanma yerine gideceğim. 
24. Acil çıkış kapılarını ve güzergâhlarını kapatmayacağım. 
25. Yangın söndürme cihazları ile elektrik panolarının önüne istifleme yapmayacağım. 
26. Sağlık ile ilgili tüm sorunlarımı işe başlamadan önce amirlere veya işyeri hekimine bildireceğim. 
27. Makinelerin döner kısımlarına yaklaşmayacak ve makine durdurulmadan müdahale etmeyeceğim. 
28. 2 metre ve üzerindeki yüksekliklerde çalışırken düşme önleyici bütün kurallara uyacağım. Mutlaka paraşüt tipi emniyet kemeri takacağım. 
29. Kullanılan kimyasal maddelerin özelliklerini, sağlık için tehlikelerini ve nasıl kullanılması gerektiğini öğrenecek, tehlikesi ve özelliklerini bilmediğim kimyasal maddeler ile çalışmayacağım. 
30. Kimyasal maddeleri orijinal kaplarında muhafaza edeceğim. Kimyasal maddelerin etiketlerini çıkarmayacağım. Kimyasalları çevreye dökmeyecek, döküntüleri en yakın amire bildireceğim. 
31. Her türlü arıza, aksama ile çalışma ortamı veya çalışanların güvenliği açısından risk oluşturabilecek durumun görülmesi veya tespit edilmesi halinde tedbir alınması için tehlikeli durumu derhal yetkili amirlerime bildireceğim. 
32. Kablo ve elektrik aksamına dokunmayacağım. Elektrik motorları, cihazları ve kabloları ile sigortaları kurcalamayacağım.

33. Forklift, taşıyıcı, tractor ve iş makinalarını yetkili personel haricinde kullanmayacağım. Bu araçların hareket alanı ve tahdit sahasında bulunmayacağım, bunlara sürücü haricinde ikinci kişi olarak binmeyeceğim. 
34. Çalışılan makine ve cihazı öğretilenden başka türlü çalıştırmayacak, imal amacı dışında kullanmayacağım. 
35. Mesai saatleri içinde muhakkak suretle verilen iş elbisesi ve ayakkabısı ile dolaşacak ve çalışacağım. 
36. Yangın söndürme cihazlarının önünü kapatmayacak, gerektiğinde kullandıktan sonra tekrar dolum yapılması için amirlerime bilgisini vereceğim. 
37. El aletleri ve bilumum araç ve gereci yalnız kullanım amacına uygun işlerde kullanacağım. 
38. Sağlam ve düşmeye mani olacak korkulukları bulunmayan geçit ve platformlardan geçmeyeceğim. 
39. İşyerinde asla şaka ve laubali hareket ve davranışlarda bulunmayacak, iş disiplini ve ciddiyeti ile çalışacağım. 
40. Gerek araç kullanırken gerekse yaya halde çalışırken trafik kurallarına kesinlikle uyacağım. 
41. Sevkiyat alanında araçlar hareket halinde iken hareket sahasında bulunmayacağım. 
42. Araç yükleme ve boşaltma işlemleri araç kanala tam olarak yanaşmış ve stop etmişken yapacağım. Hiçbir şekilde hareket halindeki ya da çalışır durumdaki araçlarda bu tür işlemler yapmayacağım. 
43. Özel olarak ayrılmış yerler dışında sigara içmeyecek ve yemek yemeyeceğim. 
44. Mesai bitiminde ve çalışılmakta olan oda, depo vb. yerlerden ayrılırken ihtiyaç dışı olan, aydınlatma, klima, bilgisayar gibi elektrikle çalışan cihazları kapatacağım. 
45. Araçlara ve diğer depolama alanlarında camları koyarken istif kurallarına dikkat edecek ve gerekli tedbirleri alacağım. 
46. Mesai saatleri içerisinde cep telefonu, çağrı cihazı gibi elektronik haberleşme makineleri ile ilgilenmeyecek, bunları sadece acil durumlarda kullanacağım. 
47. İşyerine sarhoş veya uyuşturucu madde almış olarak gelmeyecek ve işyerinde alkollü içki veya uyuşturucu madde kullanmayacağım. 
48. İşyerinde ziyaretçilerin izinsiz ve/veya refakatsiz olarak bulunmalarını engelleyeceğim. 
49. Çalışma alanları daima temiz, tertipli ve düzenli tutacağım. 
50. Sağlık ile ilgili tüm sorunları işe başlamadan önce amirime veya işyeri hekimine bildireceğim. 
51. Kimyasallarla çalışırken gerekli koruyucuları kullanacağım. 
52. İşletme içi trafik kurallarına uyacağım. 
53. Paletli, ağır ve hacimli malzemeleri tek başıma kaldırmaya çalışmayacağım. 
54. Ecza dolabında bulunan ilaç ve malzemeleri yetkililere bilgi vermeden kullanmayacağım. 
55. Ağır malzemelerin taşınması veya kaldırılması esnasında gerekli teçhizatları kullanacağım.


6. İLGİLİ DOKÜMANLAR
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