Dokiiman No : ADUISGB-S00.01.GT1

IS SAéLIéI VE GUVENLiéi Yayin Tarihi : Subat 2026
CALISAN GENEL

Revizyon Tarihi

TALIMATNAMESI

Revizyon No : 00 7 Sayfa

Bu dokiiman Aydin Adnan Menderes Universitesi-isyeri Saghgi ve Giivenligi Birimi ‘ne aittir.

izinsiz cogaltilamaz.

Amag Universitemiz tiim birimlerinde/calismalarinda olasi tehlike ve risklere karsi
alinmasi gereken 6nlemleri belirleyerek, saglik ve giivenligin tehlikeye atilmadan
calisilmasini saglamaktir.

Kapsam Tlm galisanlar

Dayanak 6331 Sayili ISG Kanunu’nun “Calisanlarin Yikimliliikleri” baglikli 19 uncu maddesi

Universitemiz tim calisanlari Universite yerleskelerinde bulunduklar ve/veya gérevlerini yerine

getirdikleri sirece asagida belirtilen genel is saghg ve glivenligi kurallarina uymakla yikimliddrler.

1.

Tim calisanlar bagli olduklar kanuna ve etik ilkelerine uymaldirlar. isyerine kesinlikle alkol
ve/veya uyusturucu madde alarak gelinmemeli, bunlar isyerinde bulundurulmamal ve
kullanilmamalidir.

isyeri ortami daima temiz ve diizenli tutulmali, gecis glizergahlari, yangin ve ecza dolaplari ile acil
cikislara kesinlikle malzeme konmamalidir.

Zeminde takilip diismeye neden olacak malzemeler bulundurulmamali, yere dékilen ve kayma ve
dismeye neden olabilecek sivi, talas vb. gibi maddelerin derhal temizlenmesi saglanmalidir.
Temizlik yapilirken kullanilan uyari levhalari dikkate alinmali, temizlik esnasinda ve zemin
kurumadan bu alanlar kesinlikle kullanilmamalidir.

isyeri alanlari ile soyunma odalari, dolaplar, gekmeceler gibi kisisel esyalarin kondugu alanlarda
parlayici ve patlayici nitelikte malzemeler, kesici ve delici aletler ile bakteri ve hasere olusumuna
neden olacak maddeler bulundurulmamalidir.

Dolap kapaklari ve c¢ekmeceler, carpma, takilma ve dismeye neden olmamasi icin acik
birakilmamalidir.

Saglk ve glvenlik isaretleri ile talimatnamelerin yerleri kesinlikle degistiriimemeli, bunlarda
gorulen hasar, kir vb. ile tespit edilen yetersizlikler veya yanlisliklar ¢calisan temsilcilerine, fakulte/
yuksekokul sekreterlerine, miidir/dekan/daire baskanina bildirilmelidir.

isyerinde bulunan talimatnameler ve saglik ve giivenlik isaretlerinin ne anlama geldigi bilinmeli ve

bunlara uygun hareket edilmelidir.
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Bu dokiiman Aydin Adnan Menderes i_Jniversitesi-isyeri Saghgi ve Giivenligi Birimi 'ne aittir.
Izinsiz gogaltilamaz.

isyerinde girilmesi yasak olan alanlara kesinlikle girilmemeli, giris yetkisi bulunmayan alanlara
izinsiz veya keyfi girilmemelidir.

Calisma yapilan ve gegisin glivenli olmadigl bolgelerde gerekli kisitlama ve yonlendirmelere
uyulmali, kesinlikle glivenli olmayan ¢alisma alanlarina girilmemelidir.

Calisma alani icerisinde veya gorev ylritimi esnasinda is disiplini ve ciddiyetine uygun hareket
edilmeli, glivensiz davranislarda bulunulmamalidir.

Bir isi yaparken gerekli tim saglik ve glivenlik 6nlemlerinin alindigindan emin olduktan sonra ise
baslanmalidir.

Yapilacak isle ilgili glivenlik dnlemlerinin yetersiz oldugu durumlar olmasi halinde c¢alisan
temsilcilerine, fakuilte/ yiiksekokul sekreterlerine, miidir/dekan/daire baskanina bildirilmelidir.
isin ylritimd icin is elbisesi ve/veya kisisel koruyucu donanim kullaniimasi gerekiyorsa is elbisesi
ve kisisel koruyucular kullanilarak ¢alisma yapiimahdir.

Atolye, laboratuvar, uygulama alani vb. alanlarda yiritiilen islerde taki takilmamali, bol kiyafetler
giyilmemeli ve sac¢lar toplanmadir.

is elbisesi gerektirmeyen islerde kiyafetin tehlike teskil etmeyecek nitelikte olmasina,
ayakkabilarin burkulma, kayma ve takilmaya neden olmayacak sekilde secilmesine 6zen
gosterilmelidir.

Her kullanim 6ncesi ve sonrasinda kisisel koruyucular gézle muayene edilerek hasarli olanlar
kullanim disi birakilmali, birim sorumlusu tamir veya yenisinin temini igin bilgilendirilmelidir.

Tek kullanimhk kisisel koruyucular isyeri kullanim sonrasinda atik prosediriine uygun sekilde
ortamdan uzaklastiriimalidir.

Tehlikeli ve c¢ok tehlikeli islerde ilgili yoneticinin bilgisi ve izni olmadan ve tek basina ¢alisma
kesinlikle yapilmamalidir.

Yapilacak is ve/veya kullanilacak ekipmanin lisans belgesi veya 6zel egitim gerektirmesi halinde bu
egitim ve belge alinmadan s6z konusu is yapiimamali, ekipman kesinlikle kullanilmamahdir.

isin ylritimi veya ekipmanin kullanimi ile ilgili olarak bilinmeyen hususlar deneme yanilma
yontemiyle degil, bilgi sahibi uzmanlara ve amirlere danisilarak 6grenilmelidir.

Her tirll is ekipmani ve el aletleri, kullanma kilavuzu, glivenlik talimati ve alinan is sagligi ve
glivenligi egitimlerine uygun sekilde kullanilmali, Giretim amaci disinda kullanilmamalidir.

is ekipmaninda bulunan makine koruyuculari kesinlikle ¢ikarilmamalidir.
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24. is ekipmani calisir durumda iken gézetim altinda olmali, kesinlikle denetimsiz birakilmamalidir.

25. Is ekipmani ve el aletleri kullanilmadan 6nce gdzle muayene edilmeli kablo ve saplar tizerinde
soyulma, fis ve govdede hasar, yanik, kirik, catlak vb. bulunmasi halinde bu el aleti veya ekipman
kullanim disi birakilmali, birim sorumlusu tamir veya yenisinin temini igin bilgilendirilmelidir.

26. isin geregi olarak kullanilan kesici veya delici nitelikteki el aletleri veya ekipman gelisigiizel
atilmamali, kontrolstiz birakilmamali ve is bitiminde varsa kiliflarina ve sonrasinda kendilerine
ayrilan yerlere konmalidir.

27. isyerinde kullanilan tiim is ekipmani ve el aletlerinin kendilerine ayrilmis yerleri olmali ve kullanim
sonrasinda her bir ekipman ve el aleti yerine konmalidir.

28. Elektrik tesisatl, makine ekipman vb. ariza durumunda kesinlikle kendi basina is yapilmamali, tamir
isleri alaninda yetkili elemanlarca yapilmahdir.

29. Elektrikli cihazlar kullanim sonrasi ¢alisir vaziyette birakilmamal, is bitiminde elektrik baglantisi
kesilerek kendisine ayrilan yere konmalidir.

30. Elektrikli cihazlarin yaninda dokilme riski bulunan gay, kahve vb. icecekler ile diger sivilar
bulundurulmamalidir.

31. Calisma alaninda bulunan elektrik kablolari ile ekipman kablolari takilmaya neden olmayacak
sekilde emniyete alinmis olmalidir.

32. Mesai bitiminde calisma alanindan ¢ikarken isiklarin ve tiim elektrikli ekipmanin kapali
oldugundan ve fiste takili sarj cihazi vb. bulunmadigindan emin olunmalidir. Kapatilmayan
elektrikli ekipmandan kaynaklanan tehlikelerden bizzat ekipmani kullananin sorumlu olacagi
unutulmamalidir.

33. Sinif, uygulama alani, laboratuvar, toplanti salonu gibi alanlarda kullanim sonrasi elektrikli
cihazlarin ve isiklarin kapatilimasindan sinif, uygulama alani ve laboratuvarlarda dersi veren
O0gretim elemani, toplanti ve konferanslarda ev sahibi veya moderator sorumlu olup cikarken
gerekli kontrolleri yapmalidir.

34. Dikkat gerektiren islerde dikkati dagitarak kazaya neden olabileceginden cep telefonu, acik alanda
yapilan islerde sigara kullaniimamalidir.

35. Uzatma kablolar birbiri ardinca takilarak kullanilmamali, prizlerin yetersiz olmasi halinde

temsilcilerine, fakiilte/ yiksekokul sekreterlerine, midir/dekan/daire baskanina bildirilmelidir.
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Dolaplarin lzerine esya konmamali, icine konan esyalar diizenli sekilde konmali, ihtiya¢ disindaki
malzemeler depoda bulundurulmali, calisma alani depolama alani olarak kullanilmamali, masa,
sandalye vb. esyalar kacisi engelleyecek sekilde konumlandiriimamahdir.

Servis araclari durmadan inilmemeli ve binilmemelidir.

Araglar park edilirken acil durumda hizli hareketi teminen birbirini engellemeyecek sekilde ve acil
¢ikis yoniinde park edilmelidir.

Araglar oncelikle otoparka park edilmeli, otoparkta yer olmamasi halinde otopark disina park
edilmelidir.

Otopark disina arag park ederken acil ¢ikislarin 6ni, toplanma alanlarina ve bina girislerine park
edilmemeli, itfaiye aracinin gegisine engel olmayacak sekilde park edilmelidir.

Yerleske alaninda trafik kurallari ve hiz limitlerine uyulmali, seyir halindeyken aragta bulunanlarin
emniyet kemerleri takili olmahdir.

Yerleske icerisinde yayalar yaya yolunu kullanmalidirlar.

isyeri tehlike sinifinin gerektirdigi periyotlarda veya ilgili mevzuatinda belirtilen gerekliliklerde is
saghgi ve glivenligi temel egitimine katilinmali, saglk gézetimi yaptirilmalidir.

is saghg ve giivenligi kapsaminda gorevlendirme yapilmasi halinde yapilan gérevlendirmenin
gerektirdigi toplantilara katilim saglanmalidir.

is saghgi ve glivenliginin saglanmasi icin isveren, iSG profesyonelleri ve ¢alisan temsilcisi ile isbirligi
yapiimalidir.

isyerinde acil durumlara miidahale icin olusturulan destek (séndiirme, kurtarma, koruma ve
ilkyardim) ekiplerine yapilan gérevlendirmeler ile salgin hastalik, yangin, deprem, sabotaj, is kazasi
gibi acil durumlara iliskin olarak yayimlanan talimatname, prosedir vb. ile ilgili bilgilendirmeler
takip edilmeli ve talimatlara uyulmalidir.

isyerinde yapilan deprem, yangin, is kazasi vb. tatbikatlarina katim saglanmali, belirlenen
senaryoya uygun hareket edilmelidir.

Acil durum ihbar butonlarinin yerleri bilinmeli ve kesinlikle gerekli haller disinda kullanilmamaldir.
Yangin sonddriculeri ve dolaplari, ilkyardim dolaplari vb. acil durum miidahale malzemelerinin
yerleri ile nasil kullanildiklari 6grenilmeli, yerleri kesinlikle degistirilmemelidir.

Acil kagis yollari ve kapilari ile acil toplanma alaninin yeri bilinmelidir.

Acil cikis kapilari kesinlikle amaci disinda kullanilmamali, giris cikislar diger kapilardan yapilmalidir.
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Bina icerisinde kesinlikle tiitlin ve titlin Griinleri icilmemeli, sigara icilebilir olarak isaretlenen
alanlarda icilmeli ve kibritler ve izmaritler sondigiinden emin olunarak killtklere atilmali,
kesinlikle ¢cop kovalarina atilmamahdir.

Acil durumlarda (is kazasi, yangin, kimyasal yayllma vb.) isyerinde belirlenen ve bina icerisinde
gorinir yerlere asili bulunan dahili numara aranmalidir.

Ramak kala kutusunun yeri bilinmeli, yasanan ramak kala olaylar (“Ayagim kaydi az daha
distyordum.”, “Elimden diistl az daha ayagima gelecekti.”, “Gozlik olmasaydi kimyasal gbziime
zarar verecekti.”, “Kagak akim roélesi olmasa yangin ¢ikarirdl.” vb. ile tehlikeli durumlar (yeteli
koruma saglamayan kisisel koruyucu donanim, yerinden ¢ikmis priz, kirilmis bir cam vb.)
bildirilmelidir.

Bas lzerindeki alanlara ulasmak icin parmak uglarinda yikselerek uzanilmamali, koltuk, masa,
sandalye merdiven gibi kullanilmamal, portatif el merdiveni kullaniimaldir.

Kolay tutusabilecek malzemeler elektrik tesisati ve elemanlarindan uzakta bulundurulmal,
bunlarin yangina neden olacak sekilde birikmesine engel olunmalidir.

Depreme hazirlikh olmak i¢in ¢alisma alaninda yikim sonrasinda yasam Ugcgeni olusturabilecek
alanlar (saglam yapil, darbelere dayanikli esya veya malzemelerin yani) tespit edilmelidir.

Bagli personelin kisisel koruyucularini kullanmalarini teminen gerekli takipler yapilmalidir.

Bagl personelin is saghgl ve glvenligi kurallarina uymalari, aldiklari egitim, bilgilendirme ve
talimatlara uygun sekilde is gormelerini teminen gerekli takipler yapiimalidir.

Bagl personeli tehlikeye atacak sekilde yeterli saglik ve glivenlik dnlemlerinin alinmadigi islerde
calismalari igin baski yapilmamahdir.

Calisma alaninda acil durumlar disinda kosulmamali, ylksekten atlanmamali, korkuluklara
yaslanilmamali, asaglya sarkilmamali, merdivenler basamak atlanarak inilmemeli veya
¢cikilmamalidir.

Yirirken, merdiven inip ¢ikarken evrak okunmamali, cep telefonu ile ilgilenilmemelidir.

Calisma alaninda yiiksek sesle konusulmamali, bagirilmamali, kavga edilmemelidir.

Malzeme kaldirirken ve tasirken ergonomi kurallarina dikkat edilmelidir.

Mesai saatleri disinda isyerinde kalinmamali, isi geregi kalmasi gereken personel
gorevlendirme/izin almali, guvenlige, glvenlik personelinin olmadigl isyerlerinde bina

sorumlusuna haber vermelidir.
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Kapali ve kontrolsiiz yerler ile tehlikeli islerde yalniz ¢alisiilmamalidir.
Elektrikli sobalar, 1sitmanin yetersiz oldugu yerlerde ve izin alinarak kullanilmali, yanabilecek

malzemelerden uzakta konumlandiriimahdir.

YANGINDA HAREKET TARZI

1.

10.

Yanik kokusu, duman algilandiginda veya yangin s6z konusu ise bina sorumlusuna (isyeri amiri)
haber verilmelidir.

Yangin baslangi¢ seviyesinde ise sondirme ekipleri gelene kadar uygun yangin sénddrici ile
mudahale edilmelidir.

Kullanilmis yangin séndurtciler tekrar yerine konmamali, dolumu yapildiktan sonra konmalidir.
Elektrik kaynakli yanginlarda KESINLIKLE SU KULLANILMAYACAGI unutulmamalidir. Elektrik
yanginlarinda karbondioksit gazli ve kuru kimyevi tozlu (ABC tipi) yangin sondirtciler
kullaniimahdir.

Yangin ¢evresinde bulunan yanici maddeler yayilmayi 6nlemek igin uzaklastirilmahdir.

Yanginin tahliye gerektirmesi halinde en yakin acil durum ihbar butonuna basiimali, “YANGIN”
diye bagirilarak ¢cevredekiler uyariimalidir.

Yanginin yayillmasini 6nlemek icin tahliye esnasinda kapi ve pencereler kilitlenmeden kapatilarak
ilerlenmelidir.

Gaz kokusu aliniyorsa ve zaman var ise tahliye esnasinda kapi ve pencereler agilarak ilerlenmelidir.
Asansorler yangin esnasinda kesinlikle kullanilmamalidir.

Yangin esnasinda tehlikeye atilacak veya baskasini tehlikeye atacak davranislarda

bulunulmamalidir.

ACIL DURUMLARDA HAREKET TARZI

1.

Deprem esnasinda panik yapilmamali, COK, KAPAN, TUTUN vyapilmali, sarsinti bitene kadar bu
pozisyon korunmali, sarsinti bittikten sonra binadan ¢ikilmalidir.

Deprem esnasinda devrilebilecek malzemelerden, pencerelerden, merdiven ve balkonlardan uzak
durulmalidir.

Acil durum alarmi duyuldugunda mutlaka dikkate alinmali ve panik yapmadan, yalnizca 6nemli
esyalar (telefon, kaban vb.) alinarak ve kapilar kilitlenmeden kapatilarak dogruca acil cikisa

gidilmelidir.
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4. Kalabalk alanlarin tahliyesinde, sinif, uygulama alani ve laboratuvarlarda dersi veren 6gretim
elemani, toplanti ve konferanslarda ev sahibi veya moderatér gerekli yonlendirmeleri yaparak
alanin tamamen tahliye edildiginden emin olmalidir.

5. Tahliye esnasinda yardima ihtiyac duyanlara yardim edilmelidir.

6. Tahliye sonrasinda acil toplanma alaninda toplanilmali ve yetkililerden gelecek talimatlara gore
hareket edilmelidir.

7. Yaralanmis veya binada mahsur kalmis kisiler varsa bulunduklari yerler konusunda ekiplere bilgi
verilmelidir.

8. Acil durumun sona erdigine dair bilgilendirme yapilana kadar toplanma alani terk edilmemeli,
binaya girmenin glvenli oldugu séylenene kadar binaya girilmemelidir.

9. s kazasi, kimyasal yayilma vb. yasandiginda ivedilikle birim sorumlusuna haber verilmelidir.

is Saghgi ve Giivenligi mevzuatina gore is saghgl ve giivenligi kurallarina uymakla yiikiimli oldugumu
biliyorum. “is Saghgi ve Giivenligi Calisan Genel Talimatnamesi”ni okudum. Bir niishasini isyerine verdim,
bir nishasini kendim aldim. Bu talimatnamede yazan talimatlara gore hareket edecegimi, is saghgl ve

glvenligi kurallarina uyacagimi beyan ve kabul ederim.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Tarih

Ad-Soyadi
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