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1. AMAÇ 
İstanbul Teknik Üniversitesi İş Yeri Sağlık ve Güvenlik Birimi Koordinatörlüğü (İTÜ İSGB Koordinatörlüğü) 
Genel İş Sağlığı ve Güvenliği Talimatı, İTÜ Gümüşsuyu yerleşkesinde Asansör Teknolojileri Laboratuvarında, 
ofislerde ve ortak kullanım alanlarında iş sağlığı ve güvenliği kurallarının algılanabilmesi ve 
uygulanabilmesi amacıyla hazırlanmıştır.  
 
2. KAPSAM 
İTÜ Gümüşsuyu yerleşkesinde Asansör Teknolojileri Laboratuvarından faydalanan akademisyoen, 
öğrencileri, ziyaretçileri ve diğer kullanıcıları kapsamaktadır.  
 
3. SORUMLULAR 
Bu talimatın uygulanmasında Birim İşveren Vekilinin yönlendirmesiyle akademik ve idari personeller başta 
olmak üzere, öğrenciler, ziyaretçiler ve diğer kullanıcılar sorumlu tutulacaktırlar.  
 
4. UYGULAMA 
Uygulamada öncelikli olarak çalışılan ya da kullanılan alanın sağlık ve güvenlik kuralları geçerlidir. Bu 
talimat, çalışma alanında uyulacak asgari genel iş sağlığı ve güvenliği kurallarını içermektedir.  
 
5. DAYANAK 
6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanununun 4., 16. ve 19. maddeleri kapsamında hazırlanmıştır.  
 
6. FAALİYET AKIŞI 
6.1. Genel İş Sağlığı ve Güvenliği Talimatı  

• Çalışma alanında belirlenen sağlık ve güvenlik kurallarına uyunuz.  
• Çalışma alanında yetkili kişilerin yazılı ve sözlü talimatlarına uyunuz.  
• Çalışma alanınızda uygulanan sağlık ve güvenlik tedbirlerine uyunuz.  
• Çalışmaya başlamadan önce çalışma alanını düzenleyiniz. Gereksiz malzeme, ekipman ve maddeleri 

alandan kaldırınız.  
• Çalışma yapacağınız alanı, rahatça hareket edeceğiniz şekilde düzenleyiniz. 
• Çalışma alanınızda güvenlik önlemi almadan ya da alınıncaya kadar hiçbir işe başlamayınız. 
• Çalışma alanınızda güvensiz ve tehlikeli davranışlarda bulunmayınız, şakalaşmayınız  
• Çalışma alanınızda tarafınıza verilen görevi, tarif edildiği ve talimatlarda belirtildiği şekilde yerine 

getiriniz.  
• Çalışma alanında ya da herhangi bir alanda yetkiniz haricinde başka iş ve işlemlere müdahale 

etmeyiniz. Görev alanınız olmayan çalışma alanlarına girmeyiniz.  
• Yetkili olmadığınız iş, işlem, proses vb. süreçlerine dahil olmayınız.  
• Çalışma alanınızda olan her türlü arıza ve aksamayı derhal bağlı bulunduğunuz amirinize bildiriniz.  
• Çalışmanıza engel güvensiz durum ve ortam oluşması halinde bağlı bulunduğunuz amirinize, çalışan 

temsilcinize, Birim İşveren Vekilinize bilgi veriniz.  
• Çalışma alanında bulunan makine, cihaz, ekipman, araç, gereç, tehlikeli madde, iş ekipmanı, iş 

prosesi ve diğer iş süreci kurallarına ve talimatlarına uyunuz.  
• Çalışma alanında bulunan makine, cihaz, ekipman, araç, gereç, tehlikeli madde, iş ekipmanı, iş 

prosesi ve diğer iş süreci koruma ve güvenlik donanımlarını işin gereğine göre doğru olarak 
kullanınız, keyfi olarak koruma ekipmanlarını ya da parçalarını çıkarmayınız ve değiştirmeyiniz. Bu 
ekipmanları, amacı dışında kullanmayınız.  
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• Çalışma alanında bulunan makine, cihaz, ekipman, araç, gereç, tehlikeli madde, iş ekipmanı, iş 
prosesi ve diğer iş süreçlerinde çalışma ortamında ya da binada sağlık ve güvenlik yönünden tehlike 
oluşturabilecek bir durumla karşılaşılması halinde bağlı bulunduğunuz amire, çalışan temsilcilerine, 
Birim İşveren Vekiline, İTÜ İSGB Koordinatörlüğüne bilgi veriniz.  

• Çalışma alanında bulunan makine, cihaz, ekipman, araç, gereç, iş ekipmanı, iş prosesi ve diğer 
mekanik veya elektrikle çalışan cihazların çalışmaması ya da bozulması halinde bağlı bulunduğunuz 
amirinize bilgi veriniz. Yetkinliğiniz olmayan iş ve işlemlere müdahale etmeyiniz.  

• Çalışma alanınızda bulunan makine, cihaz, ekipman, araç, gereç, iş ekipmanı, iş prosesi ve diğer 
mekanik veya elektrikle çalışan cihazların topraklamasının olmaması halinde bunlarla çalışmayınız.  

• Çalışır durumda olan makina, cihaz, ekipman, iş ekipmanı, araç ve gereçlere müdahale etmeyiniz ve 
temizlemeyiniz. Bu makina, cihaz, ekipman, iş ekipmanı, araç ve gereçlerin koruyucularını ve 
sensörlerini iptal etmeyiniz.  

• Tehlikeli durum ve davranış oluşturabilecek makine, cihaz, ekipman, proses, madde ve malzemeleri 
açıkta bırakmayınız.  

• Çalışma yapılan işin gereği kişisel emniyet ve güvenliğe yönelik donanım, malzeme ve ekipmanlar 
olmadan işe başlamayınız. Bu hususlarda noksanlık ve eksiklik tespit ettiğiniz taktide bağlı 
bulunduğunuz amirinize ve Birim İşveren Vekilinize bilgi veriniz. 

• Çalışma alanında kullanılması zorunlu olan kişisel koruyucu donanım ve malzemeleri kullanım 
talimatlarına ve özelliklerine göre doğru olarak kullanınız, keyfi olarak çıkarmayınız.  

• Kişisel koruyucu ve donanımlarınızı saklama kuralları ve talimatlarına uygun olarak muhafaza 
ediniz.  

• Tehlikeli maddelerle çalışmalarda, kullanılan tehlikeli maddenin özelliklerini, kullanım talimatlarını 
ve kurallarını göz önünde bulundurarak çalışınız.  

• Kullandığınız kimyasal maddeleri kullanılan kimyasalın özelliklerinin de bulunacağı bilgilerle 
etiketleyiniz ve dik tutunuz. Etiketsiz kimyasal madde kabı tespit etmeniz halinde bağlı 
bulunduğunuz amirinize bilgi veriniz.  

• Kullandığınız tehlikeli maddeleri ve kimyasalları gelişigüzel karıştırmayınız. Kullanım özelliklerini 
ve talimatlarını göz önünde bulundurarak işlem yapınız  

• Çalışma alanınızda kullanacağınız miktar kadar kimyasal madde bulundurunuz.  
• Kimyasal ve tehlikeli madde döküntüsü, sızıntısı ve taşması tespiti halinde bu maddelerin Güvenlik 

Bilgi Formları (GBF) içeriğinde yer alan bilgilere göre işlem yapınız ve birim amirinize bilgi veriniz.  
• Kimyasal ve tehlikeli maddeleri Güvenlik Bilgi Formları (GBF) içeriğinde yer alan bilgilere kullanınız 

ve depolayınız.  
• Çalışma alanınızda iş sağlığı ve güvenliği konularının proaktif biçimde uygulanabilmesi için bağlı 

bulunduğunuz amiri, çalışan temsilcileri, Birim İşveren Vekili, İTÜ İSGB Koordinatörlüğü 
Profesyonelleri ile iş birliği yapınız.  

• Çalışma alanınızda bulunan uyarı, ikaz, yasaklama ve emredici gibi sağlık ve güvenlik işaretlerini 
dikkate alınız. Bu sağlık ve güvenlik işaretlerinin yerini değiştirmeyiniz ve konumlandırılan alandan 
keyfi olarak çıkarmayınız.  

• Çalışma alanınızda iş bitiminden sonra fişten çıkarılması gereken makine ve cihazları fişten çekiniz. 
Elektrik kablo ve elektrik aksamına dokunmayınız.  

• Yüksek gerilim hatlarına, elektrik ana ve tali panolarına dokunmayınız ve müdahale etmeyiniz. Arıza 
durumunda bağlı bulunduğunuz amirinize ve yetkiliye bilgi veriniz.  

• Elektrik motorlarını, cihazlarını, kablolarını ve sigortalarını kurcalamayınız. Açık uçlu, yıpranmış ve 
fişsiz kablolarla çalışmayınız.  
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• Çalışma alanında kullandığınız el aletlerini, iş ekipmanlarını, tehlikeli maddeleri, kişisel koruyucu 
ve donanımları, diğer cihaz ve ekipmanları aldığınız alana, muhafaza edildiği biçimde bırakınız.  

• Çalışma alanında bulunan el aletlerini, diğer araç ve gereçleri, yapımına uygun şekilde kullanınız. İş 
bitiminde elektrikli veya mekanik cihaz ve ekipmanları çalışır vaziyette bırakmayınız. 

• Elektrikli veya mekanik cihaz ve ekipmanları, işin gereğine özgü olmadığı müddetçe her ne sebeple 
olursa olsun çalışır vaziyette bırakmayınız.  

• Çalışmanız sırasında kendinizi ve diğer çalışanları tehlikeye düşürecek durum ve davranışlarından 
kaçınınız. Çalışma alanınızda oluşabilecek tehlikeli durum ve davranışları bağlı bulunduğunuz 
amirinize bildiriniz.  

• Çalışma alanınızda bulunan çalışma arkadaşlarınızı ve diğer kişileri gözetiniz. İş sağlığı ve güvenliği 
konularında uyulması gereken kurallara ve talimatlara uyulmaması halinde bu kişileri uyarınız ve 
bağlı bulunduğunuz amirinize bilgi veriniz.  

• Çalışma alanınızda sigara içmeyiniz. Belirlenmiş alanlar haricinde sigara içmeyiniz.  
• Sağlam ve düşmeye engel olacak korkulukları bulunmayan geçit ve platformlardan geçmeyiniz.  
• Çalışma alanından izinsiz ayrılmayınız.  
• Yapılan işin niteliğine özgü özel ya da gizli çalışmaların yapıldığı durumlarda, bağlı bulunduğunuz 

amirinizin bilgisi olmadan ziyaretçi ve misafir kabul etmeyiniz.  
• Çalışma alanınızda düzensiz ve tehlikeli istiften kaçınınız.  
• Ramak kala yaşamanız ve tehlikeli bir durumla karşılaşmanız halinde bağlı bulunduğunuz amirinize, 

çalışan temsilcinize, Birim İşveren Vekilinize ve İTÜ İSGB Koordinatörlüğüne bilgi veriniz.  
• Ne kadar önemsiz gözükürse gözüksün yaralanmaları, kazaları ve ilk yardım gerektiren olayları bağlı 

bulunduğunuz amirinize, çalışan temsilcinize ve Birim İşveren Vekilinize bildiriniz.  
• Vücudunuzun görünen yüzeylerinde kesik, yara vb. durumlar varsa su geçirmez bant ile kapattıktan 

sonra çalışınız, aksi halde çalışma yapmayınız.  
• Çalışma alanınızda yaşadığınız ya da yaşanan herhangi bir iş kazasını, bağlı bulunduğunuz amirinize 

ve Birim İşveren Vekilinize bildiriniz.  
• Özel iş izni olan çalışmalarda iş izin prosedürü uygulanmadan işe başlamayınız.  
• Çalışma alanında sarkık ve bol elbiseler giymeyiniz. Yaptığınız işin niteliğini göz önünde bulundurup 

değerlendirerek giyininiz ve takınınız. Özellikle özel iş izni gerektiren işler ile mekanik, elektrik ve 
laboratuvar çalışmalarında iş elbisesi harici elbise, kravat, yüzük, kolye, künye vb. takmayınız.  

• Çalışma alanında yaptığınız işin niteliğini göz önünde bulundurup değerlendirerek saçlarınızı 
toplayınız. Özellikle özel iş izni gerektiren işler ile mekanik, elektrik ve laboratuvar çalışmalarında 
saçlarınızı toplayınız ve toplu olmayan saçlarla çalışmayınız.  

• Çalışma alanınızda yalnız çalışmayınız. Yalnız çalışılması gereken özel durumlarda bağlı 
bulunduğunuz amirinize bilgi veriniz. 

• Mesai saatleri haricinde yapılan çalışmalarda bağlı bulunduğunuz amirinize bilgi veriniz ve mesai 
saatleri harici izin prosedürüne uyunuz.  

• Çalışma alanınızda ve bulunduğunuz binada belirlenmiş yürüyüş yollarını kullanınız.  
• Çalışma yapacağınız alanda çanta, cüzdan, palto, mont, hırka gibi kişisel eşyalarınızı  

bulundurmayınız.  
• Çalışma yaptığınız alanda herhangi bir şey yiyip içmeyiniz.  
•  Çalışmaya başlamadan önce tedavi amaçlı ilaç almanız halinde bağlı bulunduğunuz amirinize bilgi 

veriniz.  
• Çalışma alanı aydınlatmasını yaptığınız işe uygun olarak yapınız. 
• Acil bir durumla karşılaşmanız halinde bağlı bulunduğunuz amirinize, çalışan temsilcilerinize ve 

Birim İşveren Vekilinize derhal bilgi veriniz.  
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• Acil durum yaşanması ve çalışma alanından ayrılmanız gereken durumlarda çalışma alanında 
bulunan suyla, elektrikle, doğalgazla ve mekanik yollarla çalışan makinaları, cihazları, ekipmanları 
vb. kapatarak çalışma alanını terk ediniz.  

• Çalışma alanından ayrılmanız durumunda su ve gaz muslukları ile elektrik ve mekanik devrelerle 
çalışan makina, cihaz, ekipman, proses vb. düzenekleri kapatınız.  

• Çalışma alanınızdan izinsiz herhangi bir malzeme, madde ve iş proses düzeneklerini çıkarmayınız.  
• Yangın söndürme cihazlarını kullanım amacı dışında kullanmayınız.  
• Evsel, tehlikeli, tehlikesiz, tıbbi, elektrik ve elektronik, cam vb. atıklarınızı birimizin belirlediği Atık 

Yönetimi Yönergesi kurallarına uygun şekilde geçici olarak depolayınız ve atılımını sağlayınız.  
• Çalışma alanınız çalışma sırasında ve iş bitiminde düzenli ve temiz tutunuz. Her iş bitiminden sonra 

çalışma alanızı temizleyiniz ve düzenleyiniz. 
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