	[image: image1.png]CELALBAYAR

UNIVERSITESI
TURGUTLU MESLEK YUKSEKOKULU

)/MANiSA




	GENEL İŞ GÜVENLİĞİ TALİMATI 
	Doküman No

Yayın Tarihi

Revizyon No

Rev. Tarihi    
Sayfa No 
	: TLM.002
: 04.08.2016
: 0

: -

: 1/5



	1.0. AMAÇ

Bu talimat tüm yüksekokula bağlı alanlarda iş sağlığı ve güvenliğinin temininin, kazaların en alt düzeye indirilerek can ve mal emniyetinin sağlanmasının, meslek hastalıkları oluşumunun, her türlü tesis ve malzemenin hassasiyetle korunmasını sağlamak amacı ile hazırlanmıştır. 
2.0. KAPSAM
Bu talimat hükümleri TURGUTLU MYO bünyesindeki yönetici ve çalışanları kapsar. 

3.0. SORUMLULUK
Tüm yüksekokul akademik ve idari personeli ve taşeron çalışanları; bu talimatın tanımına, bölümü ile ilgili belirtilen hususlara ve geçici görev veya ziyaret maksadıyla bulunacağı bölüm için belirtilen iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uymakla yükümlüdür. Ayrıca kullandığı her türlü makine, teçhizat, araç, cihaz, madde ve malzemeyi mutlaka özel kullanma ve çalıştırma talimatına uygun olarak kullanmaktan, bu talimatta belirtilen hususlara aykırı göreceği durumları amirine arz etmekten sorumludur. 

4.0. TALİMATLAR
4.1. Disiplin Kuralları:

Tüm yüksekokul akademik ve idari personeli ve taşeron çalışanları aşağıdaki kurallara uymak zorundadır. Bu kurallara uymayan personel için soruşturma başlatılır.

4.1.1. Tüm personel yüksekokulda alkollü içki veya uyuşturucu madde içemezler ve yüksekokula bu maddelerin etkisi altında veya alkollü olarak gelemezler.
4.1.2. Tüm yüksekokul akademik ve idari personeli ve taşeron çalışanları gerçeğe uygun olmayan bilgiler veya sözler söyleyerek işvereni yanıltamaz.

4.1.3. Tüm yüksekokul akademik ve idari personeli ve taşeron çalışanları üst yönetimin güvenini kötüye kullanamaz, hırsızlık yapmak, meslek sırlarını ortaya atmak gibi doğruluk ve bağlılığa uymayan davranışlarda bulunamaz.

4.1.4. Tüm yüksekokul akademik ve idari personeli ve taşeron çalışanları kendi isteği veya savsaklaması yüzünden iş güvenliği tehlikeye sokamaz.

4.1.5. Tüm yüksekokul akademik ve idari personeli ve taşeron çalışanları, sorumluluğu altında bulunan makineleri, tesisatı veya başka eşya ve maddeleri korumak ve düzgün kullanmak zorundadır.

4.1.6. Tüm yüksekokul akademik ve idari personeli ve taşeron çalışanları kurumun verdiği iş elbiselerini ve kişisel koruyucu malzemeleri temiz ve dikkatli kullanmak zorundadır.

4.1.7. Tüm yüksekokul akademik ve idari personeli ve taşeron çalışanları kurumun şeref ve namusuna dokunacak şekilde sözler söyleyemez ve genel ahlak kurallarına aykırı davranışta bulunamazlar.

4.1.8. Tüm yüksekokul akademik ve idari personeli ve taşeron çalışanları işyerinde çalışma barışını ve huzuru bozucu davranışta bulunamazlar.

4.2. İş Sağlığı ve Güvenliği Genel Kuralları:

TURGUTLU MYO’da kapalı ve açık alanlarında uyulacak İş Sağlığı ve Güvenliği kuralları şunlardır:

4.2.1. İmzalanan bu talimatta yazılı olan, bu talimatta olsun veya olmasın TMYO ilan panosuna veya yüksekokulun muhtelif kısımlarına asılmış bulunan ve asılacak olan İş Sağlığı ve İş Güvenliği Kuralları okunacak ve bu kurallara uyulacaktır. 

4.2.2. Üst yönetim tarafından zaman zaman tarafınıza bildirilecek yazılı ve sözlü kurallara uyulacak ve üst yönetim tarafından planlanan süreli veya periyodik iç ve dış eğitimlere iştirak edilecektir.

4.2.3. Şahsınıza verilen görevi size tarif edildiği şekilde yapın, kendi işinizden başka bir işe karışmayın. 

4.2.4. TMYO’nun muhtelif yerlerine çeşitli maksatlar için asılmış bulunan güvenlik ve sağlık işaretleri (Güvenlik, Sağlık, Yasak, Bilgilendirme, Emredici, Uyarıcı, İlk Yardım, İşaret, Işıklı, Sesli, Sembol vb.) tek tek okunacak ve bu levhalardaki uyarılara mutlaka uyulacaktır. 

4.2.5. Güvenlik ve Sağlık işaretlerinin yerleri, ilgili sorumluların haberleri ve izni olmadan değiştirilmeyecektir.

4.2.6. İşin gereği olarak şahsınıza verilen kişisel koruyucuları (baret, emniyet kemeri, iş eldiveni, bot, tulum, lastik çizme, gözlük vb.) devamlı olarak kullanın. Bu malzemeleri eskitir, kırar veya kaybederseniz amirinize haber vererek ve izin alarak ambardan yenisini alınız. İşiniz gereği ve kendinizin can güvenliği için çok lüzumlu olan bu koruyucuları almadan iş başı yapmayın.

4.2.7. Patlama, yanma ve parlama tehlikesi olan yerleri gerekli kontrol, havalandırma ve kaçak tespiti yapmadan girmeyin. Bu yerlerde patlayıcı ve yanıcı ortam oluşturacak alet, edevat ve malzemeler kullanmayın. 

4.2.8. Kimyasal maddeleri ilgili yönetmelik ve imalatçı firmaların kullanım talimatlarına uygun kullanın. Bu maddelerin aşındırıcı, tahriş edici, toksik, alerjik, kanserojen ve diğer tüm etkilerinden korunun.

4.2.9. Düşme ve kayma tehlikesi olan ve üç metreden daha yüksek kısımlarda çalışırken muhakkak surette güvenlik kemerinizi belinize takın ve lanyard kullanarak güvenli bir noktaya Karabina ile bağlanın.  Yüksekte çalışma yapılacak yerlerde öncelikle Risk Analizi yapın. 

4.2.10. Şahsınıza verilen kişisel koruyucu malzemeleri iyi ve temiz bir şekilde kullanın, muhafaza edin. 

4.2.11. Şahsınıza verilen kişisel koruyucu malzemeleri kaybetmemek için icabında ambara teslim edin. 

4.2.12. Beraber çalıştığınız arkadaşlarınızı ve yüksekokuldaki çalışan diğer personeli kazaya uğratmayacak şekilde çalışın. 

4.2.13. Yüksekokulda çalıştığınız sürece sivri uçları veya keskin kenarları bulunan malzeme ve artıkları gelişi güzel atmayın ve ortalıkta bulundurmayın.

4.2.14. Yüksekokulda çalıştığınız sürece kazaya sebep olacak veya çalışanları tehlikeli durumlara düşürecek şekilde malzeme istif etmeyin ve araçları gelişigüzel yerlere bırakmayın.

4.2.15. Yüksekokulda atölye ve laboratuar içerisinde hiçbir şekilde yatmayın ve uyumayın.

4.2.16. Yüksekokulda atölye ve laboratuarlarda şaka yapmayın.

4.2.17. Yürürken önünüze bakın.

4.2.18. Girilmesi yasaklanan yerlere girmeyin.

4.2.19. Kuvvetli rüzgar olan kısımlarda yetkili ve sorumluların izni olmadan çalışmayın. 

4.2.20. Yüksekokulda atölye ve laboratuardan izinsiz ayrılmayın, atölye ve laboratuarda misafir, hemşehri, akraba kabul etmeyin. 

4.3. Vukua gelecek herhangi bir iş kazasını idareye haber verin. 

4.4. Yangın ile İlgili Kurallar:

4.4.1. Yangın eğitimi ile ilgili iç ve dış eğitimlerin hepsine çalışanlar katılacaktır.

4.4.2. Sigara içilmesi yasaklanan yerlerde sigara içmeyin, ateş yakmayın, açık alevli cihaz kullanmayın, kaynak yapmayın.

4.4.3. Yüksekokulda vukua gelecek en küçük bir yangını derhal sorumlu ve ilgililere haber verin. 

4.4.4. Yağ, akaryakıt, boya veya organik tozlar gibi parlayıcı maddelerin yangınlarında ve alçak gerilim elektrik tesislerindeki yangınlarda su kullanmayın. 

4.4.5. Parlayıcı sıvılar, yağlar ve boyalardan doğacak yangınlarda, KKT yangın söndürme tüpü kullanın. 

4.4.6. Gerilim altındaki elektrik tesis ve cihazlarında çıkan yangınlarda CO2 (karbondioksitli) yangın söndürme tüpü kullanın.

4.5. Merdiven ile İlgili Kurallar:

4.5.1. Merdivenler ulaşım aracıdır, çalışma aracı değildir. Merdivenler üzerinde kesinlikle çalışma yapılmayacaktır.

4.5.2. El Merdivenleri kullanıldıkları yerlere, alt ve üst kısımları kaymayacak veya bu yerlerden kurtulmayacak şekilde yerleştirilecektir. 

4.5.3. Sabit merdivenler korkuluklu olacaktır. 

4.6. Makine ile İlgili Kurallar:

4.6.1. Arızalı alet, cihaz, makine ve tezgah kullanmayın. 

4.6.2. Çalışan makineye el ile veya başka bir malzeme ile müdahale etmeyin. Makine çalışırken yağlamayın, tamirat veya bakım işlerine girişmeyin. 

4.6.3. Makine durdurulduktan sonra yapılacak yağlama, tamirat ve bakım sonucunda, makineye ait koruyucuları muhakkak yerine takın. Koruyucuları olmayan makineyi çalıştırmayın veya kullanmayın. Makinenin çalıştırıldığı kısımdaki uyarı levhasına muhakkak uyun. 

4.7. Yük Asansörü ile İlgili Kurallar:

4.7.1. Yük asansörü ile kapasitesinden daha fazla yük taşımayın. 

4.7.2. Yük asansörü ile inip çıkmayın.
4.7.3. Yük asansörünün alt tarafına yaklaşmayın.

4.8. Elektrik ile İlgili Kurallar:

4.8.1. Elektrik ile ilgili arızaları idareye, teknik personele veya amirinize haber verin.

4.8.2. Sorumlu ve ehliyetli elektrikçiden başkası elektrik işi ile ilgili olarak uğraşamaz. Yasak ve tehlikelidir.

4.8.3. Pano veya tablaya müdahale edilmesi için, pano veya tabla üzerine, çevresine hiçbir şey koymayın.

4.8.4. Pano veya tabla çevresine su dökmek, su sıkmak kati surette yasaktır. 

4.8.5. Yüksekokulun muhtelif kısımlarında bulunan enerji nakil hattına herhangi bir nedenle yaklaşmayın ve dokunmayın ayrıca, bu hatlara demir boru ve buna benzer malzemeleri yaklaştırmayın ve dokundurmayın. Ölüm tehlikesi vardır. 
4.8.6. Hat, motor, sigorta ve diğer bütün elektrik tesis ve tesisatlarında tehlike mevcuttur. Bu gibi yerlerde yapılacak işlemler (Örneğin Sigorta butonu değişmesi vs.) ancak, sorumlu ve ehliyetli kişiler tarafından gerilim olmadığı zaman yapılacaktır.

4.8.7. Elektrik tesisatını, aydınlatma ve kuvvet tesislerini ancak sorumlu ve ehliyetli elektrikçi yapabilir. Bakım, onarım, lamba takılması veya değiştirilmesi, şalter ve buna benzer elemanların takılması veya değiştirilmesi de ancak sorumlu ve ehliyetli elektrikçi tarafından yapılabilir. Yetkisiz kimseler kati surette bu işlerle uğraşamazlar.

4.8.8. Sorumlu ve ehliyetli kişiler tarafından kontrol edilmeyen topraklamayı kullanmayın. Topraklamaya dokunmayın.

4.8.9. Şalteri devreden çıkarın sonra fişi çekin veya sokun.

4.8.10. Yer altındaki elektrik kablolarına boru veya kazık çakmak veyahut ta başka bir işlem yapmak kati surette yasaktır. Ölüm tehlikesi vardır.

4.8.11. Elektrikli el aletlerinde uyulacak kurallar;

· Elektrikli aleti kullanmadan önce kontrol edin.

· Güvenlik topraklaması arızalı olan aleti kullanmayın.

· Dar ve rutubetli yerlerde küçük gerilimle ( 42 volt ) çalışın.

· Hareketli ve döner kısımları korunmamış aleti kullanmayın.

· Elektrikli alet ile parlayıcı veya patlayıcı ortamda çalışmayın.

4.9. Elektrikli Tesislerde Yapılacak Çalışmalar ile İlgili Kurallar:

4.9.1. Şalteri serbestçe açın (bıçaklı şalterlerde bir önceki şalter açılacaktır.) 

4.9.2. Şalterin devreye girmemesi için gerekli güvenlik tedbirini alın.

4.9.3. Gerilim kontrolü yapın ve gerilim olmadığından emin olun.

4.9.4. Topraklayın ve kısa devre yapın.

4.9.5. Gerilim altındaki kısımların veya bölmelerin kapaklarını kapatın.

4.9.6. İşiniz bittikten sonra, gerilim verilebileceği zaman yukarıdaki işlemleri tersten yapın.

4.9.7. Yukarıda açıklanan işlemleri sorumlu ve ehliyetli elektrikçiler yapacaktır.



Tarafıma çalışacağım saha ve işyeri tanıtılmış, uymam gereken tüm kurallar anlatılmış, benimle ilgili olan tüm talimatlar okutulmuş ve anlatılmış, kullanacağım tüm makine, ekipman ve kimyasal maddelerin kullanımları hakkında bilgi ve eğitimler verilmiş, olağanüstü hallerde yapmam gereken öncelik sırasıyla söylenmiş ve yukarda hazırlanmış disiplin kuralları ve iş sağlığı ve güvenliği kuralları tarafıma sözlü ve yazılı olarak tebliğ edilmiş olup bu maddelerde belirtilen konularda tüm iş sağlığı ve iş güvenliği eğitimleri verilmiş ve sonrasında kendime yeterli hazır görerek işbaşı yapmaya hazır bulunmaktayım.



Çalışma alanında bu iş güvenliği talimatını ve almış olduğum diğer iş başı eğitimi ve iş sağlığı ve iş güvenliği eğitimlerime bağlı kalarak çalışacağımı kendi rızamla beyan ve taahhüt ederim.



Bu iş güvenliği talimatı (5 sayfa) ve tutanağını muhteviyatı tarafların serbest irade ve arzusu altında 2 nüsha olarak tanzim ve imza edilmiş olup, bir nüshası tebellüğ edene verilmiştir.
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