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BİRİNCİ BÖLÜM 

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 

Amaç 

Madde 1- Bu yönetmelik; Bulancak Belediyesi’nde, iş ve çalışma hayatını düzenleyen kanunlar,  

yasalar, tüzükler, yönetmelikler ve ilgili mevzuatın tüm hükümleri ile birlikte, iş kazalarını ve 

meslek hastalıklarını önlemek, çalışanların, çalışmalardan dolaylı veyahut dolaysız şekilde 

etkilenebilecek vatandaşların, tesislerin ve çevrenin olumsuz yönde etkileşim oluşturacak 

durumların önüne geçilmesini sağlamak için alınacak önlem ve tedbirleri ve bunların 

uygulanmasını amaçlamaktadır. 

Kapsam 

Madde 2- Bu yönetmelik; Bulancak Belediyesi Müdürlükleri ve Birimlerinde görevli 657 sayılı 

Devlet Memurları Kanunu, 5393 sayılı Belediye Kanunu, 4857 sayılı İş Kanunu, 375 sayılı 

KHK ve stajyerler de dâhil olmak üzere faaliyet konularına bakılmaksızın diğer tüm çalışanları 

kapsamaktadır. 

Dayanak 

Madde 3- Bu yönetmelik, 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu, İş Sağlığı ve Güvenliği 

Kurulları Hakkında Yönetmeliğin 8. Maddesi ve 4857 sayılı İş Kanununa dayanılarak 

hazırlanmıştır. 

Tanımlar 

Madde 4- Bu yönetmeliğin uygulanmasında; 

a) Birimler: Bulancak Belediyesi’ nin tüm birimlerini 

b) İdare, kurum: Bulancak Belediyesi’ ni 

c) İSG: İş Sağlığı ve Güvenliği’ ni 

d) İSG Kurulu ( İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulu): Kamu ve özel sektöre ait bütün işlere ve 

işyerlerine, faaliyet konularına bakılmaksızın, iş sağlığı ve güvenliği hizmetleri 

konusunda kararlar alan kurulu, 

e) İş güvenliği uzmanı: İş sağlığı ve güvenliği hizmetlerinde görevlendirilmek üzere ilgili 

eğitimleri almış sınavdan geçer not alarak belge almaya hak kazanmış Bakanlıkça 

belgelendirilmiş mühendis, mimar veya teknik elemanını, 

f) İşyeri hekimi: İş sağlığı ve güvenliği hizmetlerinde görevlendirilmek üzere Bakanlıkça 

belgelendirilmiş hekimi,  

g) Diğer Sağlık Personeli: İş sağlığı ve güvenliği hizmetlerinde görevlendirilmek üzere 

Bakanlıkça belgelendirilmiş hemşire, sağlık memuru, acil tıp teknisyeni ve çevre sağlığı 

teknisyeni diplomasına sahip olan kişiler ile Bakanlıkça verilen işyeri hemşireliği 

belgesine sahip kişileri,  

h) Kişisel Koruyucu Donanımlar: Çalışanı, yaptığı iş ile alakalı, sağlık ve güvenliği 

etkileyen risk/risklere karşı koruyan, çalışan tarafından giyilen, takılan vb., bu amaca 

uygun olarak imalatı yapılmış tüm araç, gereç ve cihazları vb. ekipmanları ifade eder.  

i) Risk: Tehlikeli bir olayın veya maruz kalma durumunun meydana gelebilmesi ile buna 

yol açabileceği yaralanma veya sağlıksızlık durumlarının ciddiyet derecesinin 

birleşimini,  

j) Risk değerlendirmesi: Tehlikelerden kaynaklanan riskin büyüklüğünü tahmin etmek ve 

kontrollerin yeterliliğini dikkate alarak, kabul edilebilir olup olmadığına karar vermek 

için kullanılan sistemi, 

k) Ramak kala olay: İşyerinde meydana gelen; çalışan, işyeri ya da iş materyallerini zarara 

uğratabilitesi olduğu halde zarara uğratmayan olayı,  



l) Tehlike sınıfı: İş sağlığı ve güvenliği açısından, yapılan işin tümü ile dikkate alınarak az 

tehlikeli, tehlikeli ve çok tehlikeli olarak belirlenen ve işyerinin yer aldığı tehlike sınıfını,  

m) Tehlike: dışarıdan gelebilecek ya da mevcut olan kapsamı belirlenmemiş, maruz kalacak 

çalışanlara, işyerine ve çevreye; yaralanma, hasar veya zarar oluşturabilme durumu, 

n) Kabul Edilebilir Risk: Kanuni durumlar ile işletmenin kendine göre oluşturduğu "İş 

Sağlığı ve Güvenliği Politikası" dikkate alındığında, kabul edebilecek düzeye indirilmiş 

risk,  

o) Kaza: Kötü durumlara sebebiyet verebilen istenmeyen olay. 

 

İKİNCİ BÖLÜM 

İşveren ile Çalışanların Görev, Yetki ve Yükümlülükleri  

İşverenin genel yükümlülüğü  

MADDE 5 – (1) İşveren, çalışanların işle ilgili ve mesai saatleri içerisinde sağlık ve güvenliğini 

sağlamakla yükümlü olmakla birlikte bu çerçevede;  

a) Mesleki olarak tehlikeye sebebiyet verecek durumların önlenmesi, eğitim verilmesi dâhil her 

türlü önlemin alınması bununla ilgili organizasyonların yapılması, malzeme temini, sağlık ve 

güvenlik tedbirlerinin uygun hale getirilmesi ve mevcut durumun daha iyi koşullara getirilmesi 

için çalışmalar yapar.  

b) İşyerinde alınan iş sağlığı ve güvenliği tedbirlerine uyulup uyulmadığını izler, denetler ve 

uygunsuzlukların giderilmesini sağlar. 

c) Risk değerlendirmesi yapar veya yaptırır.  

ç) Çalışana görev verirken, çalışanın işe uygunluğunu göz önüne alır.  

d) Yetkisiz çalışanların hayati ve özel tehlike bulunan yerlere girmemesi için gerekli tedbirleri 

alır.  

(2) Uzman kişi ve kuruluşlardan hizmet alınması, işverenin sorumluluklarını ortadan kaldırmaz.  

(3) Çalışanların iş sağlığı ve güvenliği alanındaki yükümlülükleri, işverenin sorumluluklarını 

etkilemez.  

(4) İşveren, iş sağlığı ve güvenliği tedbirlerinin maliyetini çalışanlara yansıtamaz. 

(5) Sağlık ve güvenlikle ilgili konularda işçilerin görüşlerinin alınmasını sağlar.  

(6) İşçilerin kişisel sağlık dosyalarını işten ayrılma tarihinden itibaren 10 yıl süreyle saklamakla 

yükümlüdür. 

Risklerden korunma ilkeleri  

MADDE 6 – İşverenin yükümlülüklerinin yerine getirilmesinde aşağıdaki ilkeler göz önünde 

bulundurulur:  

a) Risklerden kaçınmak.  

b) Kaçınılması mümkün olmayan riskleri analiz etmek mümkün olduğunca önlem almak.  

c) Risklerle kaynağında mücadele etmek.  

d) Teknik gelişmelere uyum sağlamak revizyonlar yapmak.  

e) Tehlikeli olanı eğer uygunsa, tehlikesiz veya daha az tehlikeli olanla değiştirmek. 

f) Toplu ve kişisel korunma tedbirlerine göre tehlike durumlarına öncelik vermek. 

g) Çalışanlara ve çalışma yerlerine uygun talimatlar vermek. 

İş sağlığı ve güvenliği hizmetleri  

MADDE 7 – (1) Mesleki risklerin önüne geçilmesi ve bu risklerden korunmasına yönelik 

çalışmaları da kapsayacak, hizmetlerin sunulması için işveren;  

a) Çalışanları arasından iş güvenliği uzmanı, işyeri hekimi ve on ve daha fazla çalışanı olan çok 

tehlikeli sınıfta yer alan işyerlerinde diğer sağlık personeli görevlendirir. Çalışanları arasında 

belirlenen niteliklere sahip personel bulunmaması hâlinde, bu hizmetin tamamını veya bir 

kısmını ortak sağlık ve güvenlik birimlerinden hizmet alarak yerine getirebilir.  

b) İşyerinde sağlık ve güvenlik hizmetlerini yürütenler arasında koordinasyonu sağlar.  



c) Görevlendirdikleri kişi veya hizmet aldığı kurum ve kuruluşlar tarafından iş sağlığı ve 

güvenliği ile ilgili mevzuata uygun olan ve bildirilen tedbirleri yerine getirir.  

d) Çalışanların sağlık ve güvenliğini etkilediği bilinen veya etkilemesi muhtemel konular 

hakkında; görevlendirdikleri kişi veya hizmet aldığı kurum ve kuruluşları, başka işyerlerinden 

çalışmak üzere kendi işyerine gelen çalışanları ve bunların işverenlerini bilgilendirir.  

(2) Birinci fıkranın (a) bendine göre yapılacak görevlendirme süresinin belirlenmesinde 

5.6.1986 tarihli ve 3308 sayılı Mesleki Eğitim Kanunu ile 4.11.1981 tarihli ve 2547 sayılı 

Yükseköğretim Kanunu kapsamındaki öğrenci statüsünde olan çırak ve stajyerler, çalışan 

sayısının toplamına dâhil edilmez. 

Acil durum planları, yangınla mücadele ve ilk yardım  

MADDE 8– İşveren; 

a) Çalışma ortamı vb. ortamları dikkate alarak meydana gelebilecek acil durumları önceden 

değerlendirerek, çalışanları etkilemesi mümkün ve muhtemel acil durumları belirler ve bunların 

olumsuz etkilerini önleyici ve sınırlandırıcı tedbirleri alır.  

b) Acil durumlarla mücadele için önleme, koruma, tahliye, yangınla mücadele, ilk yardım ve 

benzeri konularda uygun donanıma sahip ve bu konularda eğitimli yeterli sayıda kişiyi 

görevlendirir, araç ve gereçleri sağlayarak eğitim ve tatbikatları yaptırır ve ekiplerin her zaman 

hazır bulunmalarını sağlar. 

Tahliye  

MADDE 9 – (1) Ciddi, yakın ve önlenemeyen tehlikenin meydana gelmesi durumunda işveren;  

a) Çalışanların işi bırakarak derhal çalışma yerlerinden ayrılıp güvenli bir yere gidebilmeleri 

için, önceden gerekli düzenleme ve tatbikatları yapar ve çalışanlara gerekli talimatları verir.  

b) Durumun devam etmesi hâlinde, özel olarak görevlendirilenler ve gerekli donanıma sahip 

kişiler dışındaki çalışanlardan işlerine devam etmelerini istenmez.  

(2) İşveren, çalışanların kendileri veya diğer kişilerin güvenliği için ciddi ve yakın bir tehlike 

ile karşılaştıkları ve amirine hemen haber veremedikleri durumlarda; istenmeyen sonuçların 

önlenmesi için, bilgileri ve mevcut teknik donanımları çerçevesinde müdahale edebilmelerine 

imkân sağlar. Böyle bir durumda çalışanlar, ihmal veya dikkatsiz davranışları olmadıkça 

yaptıkları müdahaleden dolayı sorumlu tutulamaz. 

Sağlık gözetimi  

MADDE 10 – (1) İşveren;  

a) Çalışanların sağlık gözetimine tabi tutulmalarını sağlar.  

b) Aşağıdaki hallerde çalışanların sağlık muayenelerinin yapılmasını sağlamak zorundadır:  

b.1) İşe girişlerinde.  

b.2) İş değişikliğinde.  

b.3) İş kazası, meslek hastalığı veya sağlık nedeniyle tekrarlanan işten uzaklaşmalarından sonra 

işe dönüşlerinde talep etmeleri hâlinde.  

b.4) İşin devamı süresince, çalışanın ve işin niteliği ile işyerinin tehlike sınıfına göre Bakanlıkça 

belirlenen düzenli aralıklarla.  

(2) Tehlikeli ve çok tehlikeli sınıfta yer alan işlerde çalışacaklar, yapacakları işe uygun 

olduklarını belirten sağlık raporu olmadan işe başlatılamaz.  

(3) Alınması gereken sağlık raporları işyeri hekiminden alınır. 10’dan az çalışanı bulunan ve az 

tehlikeli işyerleri için ise kamu hizmet sunucuları veya aile hekimlerinden de alınabilir. 

Raporlara itirazlar Sağlık Bakanlığı tarafından belirlenen hakem hastanelere yapılır, verilen 

kararlar kesindir.  

(4) Sağlık muayenesi yaptırılan çalışanın özel hayatı ve itibarının korunması açısından sağlık 

bilgileri gizli tutulur.  

Çalışanların bilgilendirilmesi  

MADDE 11 – (1) İşyerinde iş sağlığı ve güvenliğinin sağlanması ve sürdürülebilmesi amacıyla 

işveren, çalışanları ve çalışan temsilcilerini aşağıdaki konularda bilgilendirir: 



a) İşyerinde karşılaşılabilecek iş sağlığı ve güvenliği ve riskleri, koruyucu ve önleyici tedbirler. 

b) Kendileri ile ilgili yasal hak ve sorumluluklar.  

(2) İşveren;  

a) Ciddi ve yakın tehlikeye maruz kalan veya kalma riski olan bütün çalışanları, tehlikeler ile 

bunlardan doğan risklere karşı alınmış ve alınacak tedbirler hakkında derhal bilgilendirir.  

b) Başka işyerlerinden çalışmak üzere kendi işyerine gelen çalışanların birinci fıkrada belirtilen 

bilgileri almalarını sağlamak üzere, söz konusu çalışanların işverenlerine gerekli bilgileri verir.  

Çalışanların eğitimi  

MADDE 12 – (1) İşveren, çalışanların iş sağlığı ve güvenliği eğitimlerini almasını sağlar. Bu 

eğitim özellikle; işe başlamadan önce, çalışma yeri veya iş değişikliğinde hâlinde verilir. 

Eğitimler, gerektiğinde ve düzenli aralıklarla tekrarlanır. .  

(2) Herhangi bir sebeple altı aydan fazla süreyle işten uzak kalanlara, tekrar işe başlatılmadan 

önce bilgi yenileme eğitimi verilir.  

(3) Tehlikeli ve çok tehlikeli sınıfta yer alan işyerlerinde; yapılacak işlerde karşılaşılacak sağlık 

ve güvenlik riskleri ile ilgili yeterli bilgi ve talimatları içeren eğitimin alındığına dair belge 

olmaksızın, başka işyerlerinden çalışmak üzere gelen çalışanlar işe başlatılamaz.  

(4) Bu madde kapsamında verilecek eğitimin maliyeti çalışanlara yansıtılamaz.  

Çalışanların yükümlülükleri  

MADDE 13 – (1) Çalışanlar, iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili aldıkları eğitim doğrultusunda 

kendilerinin ve hareketlerinden veya yaptıkları işten etkilenen diğer çalışanların sağlık ve 

güvenliklerini tehlikeye düşürmemekle yükümlüdür. 

(2) İş sağlığı ve güvenliği konularına ilişkin çalışmalara, sağlık muayenelerine ve eğitim 

programlarına katılmakla yükümlüdür.  

(3) İşyeri hekimi, iş güvenliği uzmanı, işveren veya işveren vekili tarafından verilen iş sağlığı 

ve güvenliğiyle ilgili talimatlara uymakla yükümlüdür.  

(4) Çalışanların, işveren tarafından verilen eğitim ve talimatlar doğrultusunda yükümlülükleri 

şunlardır:  

a) İşyerindeki kişisel koruyucu donanımlarını doğru olarak kullanmak, keyfi olarak çıkarmamak 

ve değiştirmemek.  

b) İşyerindeki koruma tedbirlerinde bir eksiklik gördüklerinde, işverene veya çalışan 

temsilcisine derhal haber vermek.  

c) Teftişe yetkili makam tarafından işyerinde tespit edilen noksanlık ve mevzuata aykırılıkların 

giderilmesi konusunda, işveren ve çalışan temsilcisi ile işbirliği yapmak.  

d) Kendi görev alanında, iş sağlığı ve güvenliğinin sağlanması için işveren ve çalışan temsilcisi 

ile işbirliği yapmak. 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM  

Uygulamalar  

Risk Analizleri  

Madde 14- Bulancak Belediyesi yapmış olduğu tüm faaliyetler ve bu faaliyetlerden 

kaynaklanan çevresel etkiler göz önünde bulundurularak meydana gelebilecek tehlikeler için 

Risk Analizi 29.12.2012 tarih ve 28512 sayılı Resmi Gazetede yayınlanan İş Sağlığı ve 

Güvenliği Risk Değerlendirmesi Yönetmeliğine göre uygun olarak tespit edilen riskler için Risk 

Analizi ve Değerlendirme Tablosu hazırlatacaktır.  

İş Sağlığı ve Güvenliği Talimatları  

Madde 15- Çalışanların, çalışma alanlarında uyması gerektiği iş sağlığı ve güvenliği kuralları, 

İş Sağlığı ve Güvenliği Talimatlarında açıklanmıştır. Bu talimatlara uyulacak uymayanlar için 

disiplin kurulunda ceza yaptırımları değerlendirmesi yapılacaktır. 

Görev Tanımları  



Madde 16 - Tüm birimlerde çalışan personelin (Memur, işçi, sözleşmeli, hizmet alımı) görev 

tanımı yetkili birim amirleri tarafından yapılacaktır. Sorumlu olmadıkları ve görev tanımına 

girmeyen hiçbir iş ve ekipmana müdahale etmeyeceklerdir.  

Makine Kullanım Talimatları  

Madde 17- Çalışma ortamlarında bulunan tüm makine ve ekipmanların kullanım talimatı yetkili 

birim amirleri tarafından hazırlanacaktır. Bu talimatlara kesinlikle uyulacaktır. 

Kişisel Koruyucular  

Madde 18- (1) BULANCAK BELEDİYESİ’ nde çalışan personele, ihtiyacı ve çalışma 

şartlarına göre belirlenen kişisel koruyucu donanımların seçimi, temini, dağıtımı ilgili 

müdürlüklerce yapılacaktır. Çalışanların, ziyaretçilerin ve stajyerlerin çalışma ortamlarında 

gerekli olan her yerde ve işle ilgili kişisel koruyucu donanımı kullanması şarttır.  

(2) Kişisel koruyucu donanımların işyerlerinde kullanımı ile ilgili olarak aşağıdaki hususlara 

uyulacaktır.  

a) İşyerinde kullanılan kişisel koruyucu donanım, Kişisel Koruyucu Donanım Yönetmeliği 

hükümlerine uygun olarak tasarlanmış ve üretilmiş olacaktır. Kullanan çalışanın sağlık 

durumuna ve ergonomik gereksinimlerine uygun olacaktır.  

b) Birden fazla riskin bulunduğu ve aynı anda birden fazla kişisel koruyucu donanımın 

kullanılmasının gerektiği durumlarda, bu kişisel koruyucu donanımların bir arada kullanılması 

uyumlu olacaktır.  

c) Kişisel koruyucu donanımların kullanma koşulları özellikle kullanım süreleri, riskin 

derecesine ve maruz kalınma sıklığına, çalışanın çalıştığı yerin özelliklerine bağlı olarak 

belirlenecektir.  

d) İşyerinde, her bir kişisel koruyucu donanım için, bu maddenin (a) ve (b) bentlerinde belirtilen 

hususlarla ilgili yeterli bilgi bulunacak ve bu bilgilere kolayca ulaşılabilecektir.  

f) Kişisel koruyucu donanımlar, işveren tarafından ücretsiz verilecektir ve kullanıma hazır 

bulundurulacaktır.  

g) İşveren, çalışanı kişisel koruyucu donanımları hangi risklere karşı kullanacağı konusunda 

bilgilendirecektir.  

h) Kişisel koruyucu donanımlar, istisnai ve özel koşullar hariç, sadece amacına uygun olarak 

kullanılacaktır.  

ı) Kişisel koruyucu donanımlar talimatlara uygun olarak kullanılacak ve talimatlar çalışanlar 

tarafından anlaşılır olacaktır.  

Kontrol Test ve Ölçümler  

Madde 19- Kurum içerisinde kullanılan test edilmesi, ölçülmesi ve raporlanması yasal 

zorunluluk olan makine ve ekipmanlar birim amirleri tarafından ayrıca personel sağlık 

durumlarının kontrol ve testlerinin hangi sıklıkla yapılacağı ve test yöntemleri işyeri hekimleri 

tarafından hazırlanacak izleme planı dâhilinde takip edilecektir.  

 

 

Tehlikelerin Bildirilmesi ve Önleyici Faaliyetler  

Madde 20- Çalışanlar çalışma alanlarında gördükleri tehlikeli durumları birim amirlerine, iş 

güvenliğinden sorumlu usta, ustabaşı ya da formene, iş sağlığı ve güvenliği kurulunda görevli 

çalışan temsilcisine ve İşyeri Sağlık ve Güvenlik Birimine rapor etmekle yükümlüdür. İş 

Güvenliği Uzmanı kendisine ulaşan uygunsuzluklar için yerinde incelemede bulunarak uygun 

çözümleri araştırır ve tehlikenin önlenmesi için rapor hazırlayıp iş güvenliği kuruluna sunar. 

Birimine tebliğ edilen kararların uygulanmasından ilgili Belediye Başkan Yardımcısı 

sorumludur.  

Sosyal Tesislerdeki Faaliyetler (Duş, Lavabo, Yemekhane)  

Madde 21- Tesislerdeki ortak kullanım yerlerinde temizlik ve hijyen kurallarına dikkat 

edilecektir.  



İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulu  

Madde 22- (1)İş sağlığı ve güvenliği kurulu kurumun tüm çalışma ortamlarının sağlıklı ve 

güvenli olması, çalışanların eğitimli, bilinçli ve tehlikesiz davranışta bulunmasının temini için 

kararlar almak, alınan kararların uygulanmasını sağlamak ve kontrol etmek, denetleme 

komisyonları oluşturmak ve çalışanlardan gelen önerileri değerlendirmek amacıyla görev yapar.  

(2) Kurullar, İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulları Hakkındaki Yönetmelik kapsamında görevlerini 

yerine getirirler. 

(3) Mevzuat sınırlarında kendi alacakları karar ile toplantı periyotları en az aşağıdaki gibi 

tekrarlanmalıdır,  

• Az tehlikeli sınıflarda, en az 3 ayda 1 kere  

• Tehlikeli sınıflarda, en az 2 ayda 1 kere  

• Çok Tehlikeli sınıflarda, en az 1 ayda 1 kere  

(4) Kurulların çalışma usulleri İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulları Hakkındaki Yönetmelik 

kapsamında düzenlendiği gibidir.  

(5) Kurulca alınan kararlar işverenleri ve çalışanları bağlar.  

(6) İşveren veya işveren vekili, kurul için gerekli toplantı yeri, araç ve gereçleri sağlar.  

(7) İşveren veya işveren vekili, kurulca hazırlanan toplantı tutanaklarını, kaza ve diğer vakaların 

inceleme raporlarını ve kurulca işyerinde yapılan denetim sonuçlarına ait kurul raporlarını, iş 

müfettişlerinin incelemesini sağlamak amacıyla, işyerinde bulundurur.  

(8) Kurullar, yapacakları tekliflerde, bulunacakları tavsiyelerde ve verecekleri kararlarda 

işyerinin durumunu ve işverenin olanaklarını göz önünde bulundururlar.  

(9) Kurul üyeleri, görevleri nedeniyle işyerlerinin yapım ve üretim teknikleri, ticari sırları ve 

ekonomik durumları hakkında gördükleri ve öğrendiklerini gizli tutmak zorundadırlar.  

Alt Yüklenici Firmaların Faaliyetleri  

Madde 23- Kurum dışarıdan aldığı tüm hizmetlerde faaliyetlerin yapılması için personel 

çalıştığında, ziyaret ettiğinde yasal mevzuata ve işletmenin genel güvenlik kurallarına uyulacağı 

taahhüdü alınacaktır.  

Atık ve Deşarj  

Madde 24- Çevre kanunu ve ilgili yönetmeliklerin uygulanması kapsamında gerekli iş ve 

işlemlerin yapılması sağlanacaktır. 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM  

Sorumluluk, Denetleme, Cezai Hükümler  

Yürürlük, Yürütme, Diğer Hükümler  

Sorumluluklar  

Madde 25- Çalışan tüm personel İş Sağlığı ve Güvenliği eğitimlerine katılmak, İş Sağlığı ve 

Güvenliği talimatlarına uymak, kendilerine verilen kişisel koruyucu donanımları kullanmak, 

karşılaştığı tehlikeli durumlar, aksaklıklar ve yaşadığı iş kazalarını idareye bildirmekten 

sorumludurlar. Çalışan tüm personel 4857 sayılı İş Kanunu, 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği 

Kanunu ve 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu, İş Sağlığı ve 

Güvenliği ile ilgili yönetmeliklerden ve bu iç yönetmeliğin uygulanmasından sorumludurlar. 

Birim amirleri sorumlu oldukları personelin, bu iç yönetmelik hükümlerinin sürekli olarak 

uygulanmasını kontrol etmekle sorumludurlar. 

Denetleme  

Madde 26 - Bu yönetmeliğin uygulanması ile ilgili olarak Bulancak Belediyesi;  

İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulları,  

İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulunun belirlemiş olduğu komisyonlar,  

İş Sağlığı ve Güvenliği Uzmanları ve İşyeri Hekimi denetleme yaparlar.  

Denetleme tutanak ve raporları İş Sağlığı ve Güvenliği Kuruluna sunularak kayıt altına 

alınacaktır.  



Cezai Hükümler  

Madde 27- Bu yönetmelikte geçen hükümlere uymayan her kademedeki personel hakkında 

disiplin işlemi uygulanacaktır.  

Diğer Hükümler  

Madde 28- Bu Yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde mevcut yürürlükte bulunan Yasa, 

Tüzük, Yönetmelik vb. gibi mevzuat hükümlerince işlem yapılacaktır.  

Madde-29- Yönetmeliğin ekinde hakkında talimat bulunmayan özellikli konularda (Veteriner 

İşleri Müdürlüğü bünyesinde yer alan veterinerlik hizmetleri-sokak hayvanlarını toplama 

hizmetleri, Park Bahçeler Müdürlüğü bünyesinde yer alan zirai ve böcek ilaçlama hizmetleri, 

vs.) ilgili birim amirlerinin hazırlamış olduğu talimatlara uygun olarak iş görülecek; bu 

yapılırken kullanılan makine ve ekipman üzerindeki uyarı ve kullanma talimatlarına harfiyen 

uyulacaktır.  

Yürürlük  

Madde 30- Bu İç Yönetmelik Bulancak Belediye Meclisinin onayından sonra, Belediyemizin 

resmi internet sayfasında yayınlandığı gün yürürlüğe girer.  

Yürütme  

Madde 31- Bu Yönetmelik hükümlerini Bulancak Belediye Başkanı yürütür. 

 

EKLER:  

EK A: İŞ SAĞLIĞI ve GÜVENLİĞİ KURALLARI  

1. GENEL İŞ SAĞLIĞI ve GÜVENLİĞİ KURALLARI  

1. İşyerinde, bu rehberde bildirilen konulara, iş araç ve gereçlerinin işletilme ve 

kullanılmalarında, iş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına, talimatlarına, kullanma ve muhafaza 

şartlarına, alınan tüm tedbirlere tam olarak uyunuz.  

2. İşyeri sorumlu ve ilgilileri tarafından, zaman zaman tarafınıza bildirilecek yazılı ve sözlü 

kurallara uyunuz.  

3. İşyerine asılmış bulunan uyarı levhalarını tek tek okuyunuz ve bu levhalarda yazılı uyarılara 

muhakkak uyunuz.  

4. Kullandığınız kimyasalların Güvenlik Bilgi Formlarını okuyun, bu maddelerin zararları ile 

bunlardan korunma yollarını öğrenin, GBF ’da yazılı kurallara uyunuz.  

5. Çalışanlar, İş sağlığı ve güvenliği yönünden yetersiz, tehlike arz eden acil durumları ilk 

amirlerine ve/veya İş Sağlığı ve Güvenliği Kuruluna bildirmek zorundadır.  

6. İdari veya İş güvenliği yönünden tespit edilmiş olan iş araç ve gereçleri ile makinelerin yerleri 

ve iş güvenliği kuralları, işveren veya vekillerinin izni olmadan değiştirmeyiniz.  

7. İş Sağlığı ve Güvenliği konusunda yetkili olmayan kişilerin herhangi bir durumda ve konuda 

müdahalede bulunmaları kesinlikle yasaktır.  

8. Çalışanlar, iş konusunda ilgili amirine kasten yanlış bilgi ve rakam vermemelidir.  

9. Çalışanlar, olağanüstü bir durum haricinde, işyerinde olan herhangi bir iş kazasını idareye 

ve/veya İş Sağlığı Güvenliği Kurulu’na bildirmek zorundadırlar. İş kazasının küçüklüğü veya 

büyüklüğü diye bir kavram söz konusu değildir. Bu durumda alınması gereken tedbirler 

kararlaştırılır ve uygulanır.  

10. Çalışanlar bu rehberdeki bildirimler dışında bazı çalışmalar için hazırlanmış diğer 

bildirimlere de uymak zorundadırlar.  

11. İş kazası olduktan sonra, derhal sağlık merkezine gidilerek ilk tedavi yaptırılır. Çalışanın ilk 

amiri tarafından İş kazası Bildirim formu hazırlanır ve İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulu’na 

gönderilir.  

12. İş kazasından dolayı veya ani hastalık durumlarında ilk yardımı sağlık birimi veya ilkyardım 

sertifikası olan kişiler tarafından yapılmalıdır.  

13.Verilen görevi size tarif edildiği şekilde yapınız ve kendi işinizden başka işlere karışmayınız.  



14. İşinizi yaparken sizden beklenebilecek azami dikkat ve özeni gösteriniz.  

15. İşyerindeki bütün malzeme ve aletleri düzgün kullanınız, zarar görmemesine dikkat ediniz.  

16. Arkadaşınızın kişisel emniyetini kendi emniyetiniz kadar önemseyiniz ve diğer çalışanların 

güvenliğini tehlikeye atmayacak şekilde çalışınız.  

17. İnsanlara zarar verebilecek sivri uçlu ve keskin kenarlı malzemeleri gelişigüzel yerlere 

atmayınız/bırakmayınız, bunları ortalıkta bulundurmayınız, uygun bir yere düzgünce 

istifleyiniz.  

18. İşyeri sahasında araç, kamyon ve iş makinelerinin altında veya yanında hiçbir şekilde 

yatmayınız ve uyumayınız.  

19. İşyerinde kesinlikle şaka yapmayınız.  

20. Girilmesi yasaklanmış alanlara girmeyiniz. 

21. İşyeri içinde veya civarında bulunan kuyu havuz ve su birikintisi vb. yerlere eğer yetkili 

değilseniz kesinlikle girmeyiniz. 

22. Geçirdiğiniz en ufak bir iş kazasını dahi derhal yetkili ve sorumlularına bildiriniz. 

23. İşyerine tabanca, tüfek, bıçak gibi kesici, delici veya ateşli silahlarla gelmeyiniz.  

24. İşyerinde yapılan iş sağlığı ve güvenliği eğitim toplantılarına mutlaka katılınız. 

25. İşyerinde alkollü içki içmeyin, işe alkollü olarak gelmeyin ve alkollü vaziyette çalışmayınız.  

26. İşyerinde yapılan işe giriş muayenesi dâhil, aşılama gibi sağlık kontrol ve periyodik 

muayenelerine mutlaka katılınız, bildiğiniz şikâyet ve hastalıklarınızı işyeri hekimine bildiriniz.  

27. Sağlık durumunuzla ilgili özel durumları İşyeri Hekimine bildirerek sağlık durumunuza 

uygun işlerde çalışınız.  

28. İşyerine girerken ve çalışma yapılan yerlere giderken etrafı kontrol ediniz ve sadece bu iş 

için ayrılmış yerlerden gidiniz, duvarlara ve borulara tırmanmayınız ve atlamayınız.  

29. Araçların geçtiği yollarda ve manevra yaptıkları alanlarda dikkatli olunuz ve yayalar için 

ayrılmış yolları kullanınız.  

30. İşyerinde size kişisel koruyucu olarak verilen donanımı kullanın.  

31. Altından geçecek kişiler için tedbir almadan, koli, çuval vb. malları yukardan atmayın.  

32. Çalışanlar, işleri esnasında azami dikkati göstermelidirler.  

33. Yetkili amirleri tarafından görevlendirilmedikçe, kendi esas işi ve sorumluluğu dışında işlere 

karışmak veya yapmaya çalışmak yasaktır.  

34. Kapısında “İŞİ OLMAYAN GİREMEZ” yazısı bulunan veya idarece girilmesi yasaklanmış 

yerlere girmek yasaktır.  

35. Zemin ve geçitler malzemeyle dolu ve kapalı olmayacaklardır. Böylece normal olarak 

hareket alanı serbest bırakılacaktır. Teknik yönden geçerli olan konular ve durumlar dışında, 

geçitler muhakkak vasıtaların veya çalışanların iş güvenliği ve acil durumlarda çıkış olarak 

kullanılması için açık bulundurulacaktır.  

36. Bütün çalışanlar belirlenmiş olan dâhili yön akışına uymalıdırlar. Özellikle gerekli işaretler 

ile işaretlenmiş veya yasaklanmış yerlerden geçmek, durmak, koşmak yasaktır.  

37. Çalışma süresi dışında, yetkililerin izni olmadan görevlilerden başkası işyerinde bulunamaz.  

38. Çalışanlar işyerini (iş mahallerini, soyunma odalarını, banyolar, duşlar, yemekhane, 

tuvaletle, dinlenme odaları, iş alanı vb.) ve özellikle kendi çalışma yerlerini düzenli ve temiz 

tutmalıdırlar.  

39. İşyerinde işbaşı, paydos ve yemek saatleri kanun, sözleşme ve ilgili mevzuat hükümlerine 

bağlı olarak, idare tarafından tayin, tespit ve ifa edilir.  

40.Taşıtlar, yalnızca araç kullanma yetkisine sahip personel tarafından, mevzuata uygun 

lisansların varlığı ile kendilerine verilen görevler dâhilinde kullanılırlar. 

2.TERTİP – DÜZEN – TEMİZLİK 

1.Hangi malzemenin lüzumlu hangilerinin lüzumsuz olduğu belirlenecek.  

2. El aletlerini kullanırken kolaylıkla alınabilecek şekilde yerleştirilecek.  



3. Malzemeler düz bir zemine dengeli bir şekilde istiflenecek ve yerleştirilecek. Benzeri 

malzemeler düzenli olarak aynı yere konulacak ve ağır malzemeler alta, zemine veya en alt rafa 

yerleştirilecek. Yuvarlanabilecek malzemenin önüne tutucu koyulacak. Yatay durumda tehlikeli 

olabilen, uzun malzemeler dikine istiflenecek.  

4. Ufak ve sökülmüş parçalar bir kutuya konulacak. Malzemeler kimsenin çarpmayacağı şekilde 

yerleştirilecek.  

5. Malzemeler aşağıda listelenen yerlere konulmayacak;  

5.a) Giriş, çıkış, acil çıkış ve geçiş yolları.  

5.b) Merdiven ve seyyar merdiven yanına. 

5.c) Elektrik panelleri veya kumanda tablolarının önüne.  

5.d)Yangın savunma sistemlerinin önüne ve yakınına (yangın dolabı, yangın hidrantı, yangın 

ihbar sistemi v.b.)  

6. Tuvalet, banyo, çay ocakları, yemekhane ve soyunma odaları temiz ve düzenli tutulacak.  

7. Yapılan iş bittikten sonra çalışma alanını temizlenecek.  

8. Atıklar türlerine uygun atık toplama kutularına konulacak.  

9. Dökülen saçılan kimyasal madde derhal uygun temizleme malzemesi ile toplanıp, atık 

toplama kabına konulacak.  

3. OFİS ÇALIŞANLARI İÇİN KURALLAR  

(1) Güvenli Ekipman  

1.1. Kusurlu ekipman derhal kullanımdan kaldırılacak.  

1.2. İki bölümden daha yüksek dosya dolapları ve kitap rafları sabitleştirilecek.  

1.3. Kâğıt tutturmak için toplu iğne yerine sadece zımba ve ataç kullanılması tercih edilmelidir. 

Zımba kullanırken, telin, kâğıt üzerinde iyice kapanmış olmasına dikkat edilmelidir.  

1.4. Tüm elektrikli ekipman yıllık olarak kontrol edilmeli ve etiketlenmelidir.  

1.5. Yangın söndürücüler ve diğer yangın söndürme ekipmanı en az üç ayda bir kontrol 

edilmelidir.  

1.6. Tüm kesici aletler, kullanılmadığı zaman kılıflarında tutulmalıdır. Makaslar yuvarlak uçlu 

olmalıdır. 

1.7. Koltuk ve sandalyeler kontrol edilmelidir. Arızası, problemi olanlar satın alma bölümüne 

bildirerek uzman kişi veya firmalara onarımı yaptırılmalıdır. Düşen vidaların yerine inşaat çivisi 

kullanmak gibi uygun olmayan malzeme ile onarılmaya kalkışılmamalıdır.  

(2) Güvenli Davranışlar  

2.1. Ofislerde normal şartlarda koşulmamalı, yürünmelidir.  

2.2. Ofis kapıları kapalı ya da ardına kadar açık tutulmalıdır.  

2.3. Masa çekmeceleri ve dolap kapıları kapalı tutulmalıdır. 

2.4. Anahtar kilit üzerinde bırakılmamalıdır.  

2.5. Dosya dolaplarının bir defa da biri açılmalıdır.  

2.6. Arkaya doğru yatırılmayacak şekilde yapılmış koltuklar, buna zorlanmamalıdır.  

2.7. Tel zımbalar, zımba sökücü ile çıkartılmalıdır. Bu iş için parmaklar kullanılmamalıdır.  

2.8. İşletme ya da bakım sahasına girmesi gereken ofis çalışanları, o bölgede çalışanlar için 

gerekli güvenlik giysilerini giymelidirler.  

2.9. Bütün elektrikli ofis makineleri, temizleme, ayarlama ve sıkışıklığın giderilmesi 

işlemlerinden önce mutlaka kilitlenmeli, etiketlenmeli, emniyete alınmalı ve denenmelidir.  

2.10. Yüksek yerlere erişebilmek için - yüksek raflardan dosya vb. almak için - portatif merdiven 

kullanılmalıdır.  

2.11. Merdivenlerden inerken ve çıkarken mutlaka merdiven trabzanları tutulmalıdır.  

2.12. Mesai sonrasında odanızdan ayrılırken ışıklar söndürülmeli ve elektrikli aletlerin enerjisi 

mutlaka kesilmelidir. (telefon, faks, bilgisayar gibi cihazların enerji bağlantısı bu kuralın 

kapsamının dışındadır.) 

2.13. Binanızdaki yangın söndürücülerin yerleri mutlaka öğrenilmelidir.  



2.14. Yangın çıktığında, ofisinizdeki - binanızdaki yangın söndürücülerle ilk müdahalede 

mutlaka bulunmalıdır. Yöneticilere ve varsa güvenlik birimine haber verilmelidir.  

2.15. Yangının yayılmasını önlemek için, odanızın kapı ve pencereleri kapatılmalı ve oda terk 

edilmelidir.  

2.16. Yanıcı, parlayıcı numuneler, maddeler kullanılan bölüm haricindeki ofislerde hiçbir 

şekilde muhafaza edilmemelidir.  

2.17. Koridorlar, merdivenler ve yangın çıkışları engellerden temizlenmelidir.  

2.18. Yere dökülen her şey derhal toplanmalıdır, silinip temizlenmelidir.  

2.19. Telefon, bilgisayar, hesap makinesi ve diğer elektrikli aletlerin kabloları, kordonları uygun 

şekilde yerleştirilmeli, düzenli olmalı, takılıp düşmelere sebep olmamalıdır. Dolayısıyla sarkan, 

takılmaya neden olabilecek kablolar ve kordonlar bantlanarak, söz konusu tehlikeler 

engellenmelidir.  

2.20. Masalar, dolaplar temiz ve düzenli tutulmalı, kullanılmayan şeyler kaldırılmalıdır.  

2.21. Kirli, yağlı ayakkabılarla ofise girilmemelidir.  

2.22. Ofis zeminlerinde kaymaya, takılmaya neden olabilecek yüzeyler derhal onarılmalıdır.  

2.23. Cam, kâğıt, metal, plastik gibi geri dönüşümlü malzemeler ile zararlı ve zehirli malzemeler 

ayrı ayrı toplanmalıdır.  

(3) Sigara İçmek  

3.1. Koridor, depo, arşiv, merdiven boşlukları ve tuvaletlerde sigara içmek yasaktır. Yalnızca 

sigara içme yeri olarak belirlenmiş yerlerde sigara içilebilir.  

3.2. Sigaraları söndürmeden bırakmayın.  

3.3. Kül tablaları, kâğıtların konulduğu çöp sepetine boşaltılmamalıdır.  

3.4. Temizlik görevlileri, kâğıt çöpü ile kül tablalarını aynı kap içine boşaltmamalılardır. 

 

 

(4) Fotokopi Makinesi  

4.1. Sıkışmış kâğıtları çıkartmak gibi makineyi açmayı gerektiren işleri yalnızca eğitimli 

personel yapmalıdır.  

4.2. Sıkışmış kâğıtları çıkarırken önce, ana şalter ya da elektrik fişi kilitlenmeli, etiketlenmeli, 

emniyete alınmalı ve denenmelidir.  

4.3. Makinenin içini fırça, bez ya da elektrikli süpürge ile temizlerken, parçalarını değiştirirken 

ya da yerleştirirken gerekli göz koruması yapılmalıdır.  

4.4. Fotokopi makinesine kâğıt tavasını takarken, kâğıt tepsisi üzerindeki tozluklar yerinde 

olmalıdır.  

(5) Bilgisayarla Çalışma  

5.1. Bilgisayar ekranındaki görüntüde, titreşimler ve kararsız şekiller olmamalıdır.  

5.2. Klavye, rahat bir çalışma pozisyonu sağlayacak uzaklıkta olmalıdır.  

5.3. Bilgisayar ekranı ve fon ortamı arasında yeterli aydınlatma olmalıdır.  

5.4. Mevcut ışık kaynakları direkt parlaklığa ve yansımalara neden olmamalıdır.  

5.5. Bilgisayar masası, monitör, sistem ünitesi ve klavyeyi rahat bir şekilde alacak boyutlarda 

olmalıdır, fare ile masada rahat çalışabilmelidir. Ofis ekipmanları uzanma mesafeleri uygun 

konumlanmalıdır.  

4.YANGIN İLE İLGİLİ KURALLAR  

1. İşyerinde küçük çaplı da olsa yangın çıktığını gördüğünüzde “Yangın Var” diye bağırarak 

tekniğini biliyorsanız derhal yangını uygun şekilde söndürünüz, durumu en seri şekilde 

yetkililere haber veriniz.  

2. İşyerinin kapalı mahallerinde, sigara içmeye müsaade edilen yerin dışında sigara içmeyiniz, 

izin verilen yerde içtiğiniz sigaranın izmaritini yerlere atmayınız ve söndüğünden emin olunuz.  

3. Yasaklanan yerlerde açık alevli cihaz kullanmayınız, yetkililerin izni olmadıkça kaynak vb. 

işler yapmayınız. 



4. İşyerinde ısınmak amacıyla da olsa, bilhassa alkol, tiner vb. solventlerin yanında veya 

yakınında asla ateş yakmayınız.  

5. Yağ, benzin, mazot, boya gibi parlayıcı madde yangınlarında su kullanmayınız, bu gibi 

maddelerin yangınlarında, içinde köpük, karbondioksit ve bikarbonat tozu gibi etkili maddeler 

bulunan yangın söndürme cihazları kullanınız.  

6. Elektrik yangınlarında kesinlikle su kullanmayınız.  

7. Gerilim altındaki elektrik tesis ve cihazlarında çıkan yangınlarda, karbondioksitli, bikarbonat 

tozlu vb. etkili tipte yangın söndürme cihazları kullanınız.  

8. Tüp gaz yangınlarını, alevini yanmaz veya ıslak battaniye ile örterek havasız bırakmak 

suretiyle söndürünüz, ardından dedantörden kapatarak gaz akışını kesiniz.  

9. Yangın söndürme tüplerinin yerlerini sorumlulara haber vermeden değiştirmeyiniz.  

10. Yangın söndürme tüplerini gereksiz yere kullanmayınız, boşaltmayınız.  

11. Yangın söndürme tüplerinin etrafına, acil hallerde kolayca ulaşılmasını engelleyecek şekilde 

malzeme bırakmayınız, yangın kaçış yollarını ve yangın merdivenini malzeme ile tıkamayınız. 

12. Yangın söndürme tüplerinin nasıl kullanılacağını öğreniniz 

13. Yangına müdahale sırasında kendi can güvenliğinizi tehlikeye atmayınız.  

14. Acil eylem planı hakkında bilgi sahibi olunuz ve acil hallerde bu plana uyunuz.  

15. Yangın sırasında kullanacağınız kaçış yolunu, toplanma yerini, yangın ekibini ve yangın 

anındaki görevlerinizi öğreniniz.  

16. Yanabilecek ve tutuşabilecek maddeleri ( LPG, alkol, tiner vb.) ısı kaynaklarından uzak 

tutunuz, tutuşturucu olarak kesinlikle tiner vb. parlayıcı madde kullanmayın, ateş üzerine tiner 

dökmeye kalkışmayın, bu tür maddeler yanında izinsiz olarak kaynak vb. ısıl işlemler 

yapmayınız.  

17. Benzin, mazot, alkol gibi maddelerle zorunlu olmadıkça temizlik yapmayın, mecbur 

kalırsanız bu maddeleri en az miktarda kullanınız, temizlik yaptığınız bez, üstübü gibi parçaları 

gelişigüzel yerlere değil bu tür çöpler için özel olarak yapılmış kapaklı metal çöp kutularına 

atınız.  

18. Elektrikli cihazları kullandıktan sonra fişini çekiniz, prizde takılı bırakmayınız.  

19.Alkol, tiner vb. parlayıcı maddeleri çalışma alanında günlük ihtiyacınız kadar bulundurunuz.  

20. Kullandığınız (alkol, tiner gibi) kimyasal madde kaplarının kapağını kapatın, boş ve dolu 

kaplar ayrı olacak şekilde depolayın, işyeri ortamında kapağı açık alkol, tiner vb. kimyasal 

madde bulundurmayınız. 

21. Kaynak, taşlama gibi işlemlerin ardından etrafı yangına karşı kontrol edin. Özellikle strafor 

ve cam yünü gibi yalıtkan maddelerinin arasına giren kıvılcımlar, içten ve yavaş yanmaya sebep 

olur, ancak 5-6 saat sonra açık alevli yangına dönüşür. Bu tür maddeler arasına giren kıvılcımları 

söndürmeden buradan ayrılmayınız.  

22. “Yanıcı” işaretinin asılmış olduğu yerlerde sigara içmeyin veya kıvılcım çıkarabilecek 

kaynak, kesme veya taşlama işlemini izinsiz yapmayın.  

23. Basınçlı gaz veya tehlikeli kimyasal madde kullanırken açık alev (ateş) olmadığından emin 

olun. 

24. Ateş kullandıktan sonra işin bitiminde ateşin söndürüldüğünden emin olun.  

25.Yanıcı maddeleri fırın ve ısıtıcıların yanlarına, kumanda tablosunun yanına veya içine 

koymayın.  

26. Yağla / solventle kirlenmiş elbiseleri, üstübüleri, tülbentleri, bezleri ağzı kapaklı metal atık 

toplama kaplarında saklayın.  

27. Elektrik, gaz veya yağ kaçağını derhal amirinize bildirin.  

28. Yangın söndürücülerin, yangın dolaplarının vb. nerede olduğunu ve nasıl kullanıldığını 

öğrenin.  

29. Yangın ve patlama olursa amirinizin ya da görevlilerin talimatlarına uyun.  

5. YÜK TAŞIMA ve DEPOLAMA İŞLERİ İLE İLGİLİ KURALLAR  



1. Malzemeyi kaldırmadan önce çömelin yani dizlerinizi bükün, yükü kucaklayacak pozisyona 

girin, belinizi dik tutun, bacak, bel ve kol kaslarınızın yardımıyla malzemeyi yavaşça kaldırın. 

2. 25 Kilodan ağır malzeme kaldırmayınız ve taşımayınız.  

3. 25-50 kilo arası yükleri 2 kişi yardımlaşarak taşıyınız.  

4. 50 kilodan ağır yükleri, transpalet vb. mekanik bir araç yardımıyla taşıyın.  

5. Transpalet sadece yük taşımak içindir, kesinlikle üzerine binip seyahat etmeyiniz, virajlarda 

yavaş sürünüz, taşırken yükün devrilmemesi için düzgün yerleştiriniz, gerekirse bantlayınız.  

6. Fiziğinize ve sağlık durumunuza uygun olan yükleri kaldırınız ve taşıyınız.  

7. İşyerinde yük taşırken, düşmeye ve ayak takılmasına karşı dikkatli olunuz, taşıdığınız yükün 

görüşünüzü kapatmamasına dikkat ediniz.  

8. Düşen malzemeyi yakalamaya çalışmayınız.  

9. Taşıdığınız malzemelerin diğer işçilere çarpmaması için gerekli dikkat ve özeni gösteriniz, 

tehlikedeki arkadaşınızı uyarınız.  

10.Basınçlı gaz tüplerini gelişigüzel yerlere bırakmayınız, mutlaka bu iş için özel olarak ayrılmış 

yerde, dik vaziyette ve devrilmemesi için kelepçe veya zincirle bağlanmış olarak istifleyiniz.  

11.Alkol, tiner vb. parlayıcı madde kaplarını üst üste koymayınız. Bunlar tek sıra istiflenmelidir. 

12. 3 m’den fazla rafsız istifleme yapmayınız.  

13. Yerleştirme sırasında en ağır parçalar en alt rafa konulacak ve ağırlık sırasına göre de 

aşağıdan yukarıya doğru yerleştirilecektir.  

14. Varil, bidon gibi kolay yuvarlanacak malzemeleri rafların üst kısımlarına koymayınız, 

bunları mümkün olduğunca rafların alt kısımlarında istifleyiniz.  

15. Boru şeklindeki malzemeleri kaymalarını önleyecek şekilde (diplerini takozlayarak) 

istifleyiniz.  

16. Elektrik kabloları ve aydınlatma armatürleri yakınına istif yapmayınız.  

17.Her kimyasal madde ambalajının üzerine okunaklı bir şekilde isimleri yazılacaktır. Kimyasal 

maddelerin malzeme güvenlik bilgi formunda belirtilen depolama şartları yerine getirilecektir.  

18. LPG vd. tüpleri birbirlerinden uzak ve ayrı yerlerde depolayın, İçinde parlayıcı-patlayıcı 

madde bulunan yere açık ateşle girilmeyecek ve burada sigara içilmeyecektir.  

19. Tüplerin depolandığı alan içerisinde yanıcı özellikte hiçbir madde, çöp, yağlı üstübü vb. 

bulundurmayınız. 

20. Depoların giriş, çıkış kapıları, acil çıkış kapıları, yangın söndürme cihazlarının bulunduğu 

yerler, yangın dolapları, elektrik panoları ve ilk yardım malzemelerinin bulunduğu yerlerin 

önleri herhangi bir şekilde kapatılmayacaktır.  

21. Depolama İşlerinde;  

• Yerler daima temiz tutulacaktır.  

• Yağ ve yanıcı maddelerin birikmemesi sağlanacaktır.  

• Ambarlarda sigara içilmeyecektir.  

22. Yüklerin Kaldırılması, Taşınması ve Depolanmasında Dikkat Edilecek Hususlar;  

• Malzeme yüklenir veya boşaltılırken dikkatli bir biçimde ve yavaşça yerine konulacaktır.  

• Malzeme yere bırakılırken kalın takozlar koyarak el ve ayaklar korunacaktır.  

• Uzun parçalar taşınırken, uzun parçanın ön ucunun bir insan boyundan daha yukarıda olmasına 

dikkat edilecektir.  

• Tercihen madeni gözlü raflar ve dolaplar kullanılacaktır.  

• Rafın gözleri kapasitesinin üzerinde doldurulmayacaktır.  

• Ambar çalışmalarında; çelik burunlu iş güvenliği ayakkabısı, baret, iş güvenliği gözlüğü ve iş 

eldivenleri kullanılacaktır.  

• Variller takoz üzerine yatay olarak ve her iki tapası yere paralel olarak istiflenecektir.  

• Korkuluklu çalışma platformu sağlanamayan 120 cm’ den daha yüksek çalışmalarda ayrıca 

emniyet kemeri kullanılacaktır. 

6.KAYNAK İŞLERİ İLE İLGİLİ KURALLAR  



1. Eğitimli ve görevli işçiler dışında diğer personelin kaynak yapması yasaktır.  

2. Yalıtımı bozulmuş kablo ve pens kullanmayınız.  

3. Kaynak yaparken yayılan radyasyonun deri yoluyla nüfuz etmesini önlemek için sağlam, kuru 

ve deri bir eldiven ve önlük giyiniz.  

4. Hiçbir surette, özellikle terli iken kesinlikle kaynak pensini koltuk altına koymayınız.  

5. Kaçak akımlara karşı, kaynak yapılan parçayı, kaynak makinesinin bir kutbuna bağlayarak 

topraklayınız.  

6. Islak, dar ve nemli alanlarda yapılacak kaynak işlerinde yalıtılmış zemin üzerinde çalışınız. 

7. Metal üzerine basarak kaynak yapmayınız, ayağınızın altına mutlaka tahta veya keçe altlık 

koyunuz.  

8. Kaynak makinesi çabuk ısınırsa, aşırı gürültülü çalışırsa veya motoru kıvılcım çıkarırsa arıza 

var demektir, derhal onarım ekibine bildiriniz.  

9. Rutubetli veya ıslak yerlerde kaynak yaparken mutlaka lastik çizme veya kauçuk tabanlı 

ayakkabı kullanınız.  

10. Kaynak sırasında etraftakileri zararlı ışınlardan korumak için, kaynak mahallinin etrafına 

seyyar paravanalar yerleştiriniz.  

11. Kaynak yapılan alanların yakınında, amacına uygun yangın söndürme ekipmanını hazır 

halde bulundurunuz.  

12. Şalomayı çalışır vaziyette tüplerin üzerine asarak bırakmayınız, şalomayı bırakmadan önce 

gazı tamamen kesiniz.  

13. Kabloların üzerinden araç geçme ihtimali olan yerlerde zırhlı kablo kullanın veya askılık 

kullanarak kabloları havai hat olarak çekiniz, kabloları su, keskin ve sıcak cisimlerin temasından 

koruyunuz.  

14. Elektrot-pense bağlantısının gevşek olmamasına dikkat ediniz.  

15.Ark elde etmek için elektrotları katiyen boş veya dolu basınçlı gaz tüplerine 

dokundurmayınız.  

16. Tavanda kaynak yaparken, kaynak yerinin tam altında durmayınız, dik olarak değil yandan 

kaynak yapınız.  

17. Kaynak kablosu takılırken veya kutuplar değiştirilirken makineyi boşta çalıştırmayınız.  

18. Kaynak sırasında çıkan dumanlardan korunmak için, mutlaka maske kullanınız.  

19. Kaynak işlemine ara verildiğinde vb. sebeple ekipmanın taşınması işleminden önce kaynak 

makinesinin şalterini kapatınız.  

20. Üzerine yağ, benzin, tiner gibi yanıcı maddeler bulaşmış malzemelerde kaynak yapmayınız.  

21. Yakınında yağ, benzin, kâğıt, tiner, talaş gibi yanıcı maddeler varsa onları uzaklaştırmadan 

ve gerekli tedbirleri almadan kaynak yapmayınız.  

22. Kaynak yaparken sigara içmeyiniz.  

23. Elektrik kaynağını bitirdikten sonra makineyi kapatınız, pensi ortalıkta bırakmayınız.  

24. Oksi-Asetilen kaynağı yapmadan önce bölgeyi, tüpleri, hortumları, kelepçe bağlantılarını ve 

göstergeleri kontrol ediniz, varsa aksaklıkları yetkililere bildiriniz.  

25. Alev geri tepme emniyet valfi takılı değilse LPG, asetilen ve oksijen tüplerini kullanmayınız, 

durumu yetkililere bildiriniz. 

26. Tüplerin manometre, vana ve şalomalarına yağlı elle dokunmayınız.  

27. Kaynağı bitirdikten sonra, kaynak yapılan bölgeyi, etrafa sıçrayan kıvılcımların yangın 

çıkarması tehlikesine karşı dikkatlice kontrol ediniz.  

28. Kaynak işinden sonra şalomaları ortalıkta bırakmayınız, vanaları kapatınız.  

29. Kaynak tüplerini taşımak için, bu iş için özel olarak yapılmış bağlama tertibatlı el arabası 

kullanınız, kesinlikle yuvarlayarak taşımayınız.  

30. Boşalan tüpleri gelişigüzel bırakmayınız, depolama alanına götürünüz.  

31.Benzin, mazot gibi parlayıcı maddeler taşınmış olan kaplara, üzerinde kaynak veya oksijenle 

kesme işi yapılmadan önce, buharla veya sıcak su ve deterjanla temizleyiniz, kapların içini CO2 



veya azot vb. asal gazlardan biri ile doldurun, oksijenle kesme işleri yapıldığı sürece bu 

gazlardan birini, kabın içine yavaş yavaş vermeye devam edin. 

7. MAKİNELERLE İLGİLİ KURALLAR  

1. Eğitimli ve görevli olmadığınız makineyi kullanmayınız.  

2. Makine koruyucuları yetki alınmaksızın çıkarılamaz, taşınamaz ve değiştirilemez.  

3. Makine koruyucularının niçin kullanıldığını anlayın ve onları etkin kullanabilmek için 

fonksiyonlarını öğrenin. Düzenli olarak bakım ve kontrolünü yapın.  

4. İşin gereği, yetkilinin izniyle veya tamir için makine koruyucuları yerinden çıkarıldığı zaman 

tamir işlemi veya üzerinde yapılan çalışma biter bitmez yerine takılmalıdır. Makine 

koruyucularının yerine takılması çıkaranın sorumluluğundadır.  

5. Makine koruyucuları çalışmıyorsa derhal amirinize haber verin ve bakımını sağlayın.  

6. Makine koruyucularında herhangi bir sorun varsa amirinize bildirin. Makine koruyucularının 

etkinliğini arttırmak için varsa önerilerinizi bildirin.  

7.Vardiyaya başlarken kullandığınız tesis ve makinenin güvenlik sisteminin çalışıp 

çalışmadığını kontrol edin.  

8. Kullandığınız makinenin üzerindeki çalışma talimatını okuyunuz, çalışma şartlarını ve 

tehlikeli durumlarda yapılması gerekenleri öğreniniz, bu kurallara uyunuz.  

9. Makineyi çalıştırmadan önce kontrol ediniz, gerekiyorsa etraftaki diğer işçileri uyarınız.  

10. Makinelerdeki arıza ve problemi derhal sorumlu ve ilgililere haber veriniz.  

11. Arızalı alet, cihaz, makine ve tezgâhları kullanmayınız.  

12. Çalışmakta olan makineye elle müdahale etmeyiniz.  

13. Makine çalışırken temizlik, tamir, bakım, ayar yapmayınız, bu işler öncesinde mutlaka 

makineyi durdurunuz.  

14. Arızalı makine üzerine “ARIZALI” tabelası asınız ve makinenin tamiri yapılana kadar bunu 

kaldırmayınız.  

15. Tamiratı yapılan makineye akım sağlayan şalteri panodan kapatınız ve panoya “DİKKAT 

ÇALIŞMA VAR” tabelası asınız ve sigortasını kilitleyiniz, tamirat bitmeden bunu 

kaldırmayınız. 

16. Zımpara taşı ve avuç taşlama gibi makine ve el aletlerinde bulunan koruyucuları 

çıkartmayınız, tamir-bakım, ayar veya taş değiştirme sebebiyle çıkarttığınız koruyucuyu tekrar 

yerine takmadan makineyi asla çalıştırmayınız.  

17. Matkapta deleceğiniz parçayı elle tutarak değil, mengeneye bağlayarak çalışınız.  

18. Makine üzerinde izin almaksızın değişiklik yapmayınız.  

19. Makinelerin üzerindeki levhaları kaldırmayınız, kumanda düğmelerini bozmayın ve 

kırmayınız.  

20. Makineyi amacı dışında hiçbir işte kullanmayınız.  

21. Kullandığınız aletleri gelişigüzel bırakmayınız, bu iş için ayrılmış kısımlara koyunuz.  

22. Dönen, kesen, ezen ve delen kısımları olan makinelerde çalışırken veya bunların yakınından 

geçerken uzun kollu, sarkık vb. elbise giymeyiniz, bileklik, künye, kolye ve yüzük gibi takılar 

takmayınız.  

23. Elinizi operasyon bölgesinden, (kayış-kasnak, kaplin ve silindirlerden) uzak tutunuz.  

24. Makineler üzerine ve hareket alanına malzeme, el aleti vb. koymayınız.  

25. Makinede çalışırken veya çalışılırken kesinlikle şaka yapmayınız.  

26. Basınç altındaki makinelerde ve hatlarda basıncı düşürmeden tamirat yapmayınız.  

27. Basınçlı hava hortumlarını ucunda tetikli tabanca olmadan kullanmayınız.  

28. Buhar yüklü şebekede, buharı tahliye etmeden tamirat yapmayınız.  

29. Kompresör ve buhar kazanı gibi basınçlı kapların manometrelerindeki ibrenin kırmızı 

çizgiyi geçtiğini gördüğünüzde durumu derhal yetkililere bildiriniz. 

8.EL ALETLERİ İLE İLGİLİ KURALLAR  

El aletleri ile meydana gelen kazaların başlıca üç nedeni vardır:  



• Kusurlu alet,  

• Yerinde kullanılmayan alet,  

• Güvenliğe uygun şekilde kullanılmayan alet.  

1. Kesici alet bilenmiş olmalıdır.  

2. Başları şişmiş ve çatlamış keski, zımba v.s. gibi el aletlerini kullanmayınız.  

3. Bunların başına vurunca etrafa sıçrayan parçalar sizi yaralayabilir.  

4. Her işe uygun aleti kullanınız.  

5. Doğru kullanma yöntemini öğreniniz.  

6. Keskin ve batıcı ve delici aletleri cepte taşımak tehlikelidir, kazaya neden olabilir.  

 

9. MOBİLYA İŞLERİ TEZGÂHLARINDA KURALLAR  

1. Makineyi çabucak nasıl durduracağınızı bildiğinizden emin olun. Durdurma düğmesinin 

yerini öğrenin.  

2. Bir makineyi çalıştırmaya başlamadan önce, makinenin koruyucu siperlerinin yerinde 

olduğunu kontrol edin.  

10. ZIMPARA MAKİNELERİ KURALLARI  

1. Zımparaların kullanımı sırasında uygun solunum yolu koruyucularınızı kullanın.  

2. Eller aşındırıcı yüzeyden uzak tutulmalıdır.  

3. Zımparalanacak yüzeyin bulunduğu parça işleme başlanmadan sabitlenmelidir.  

11. PLANYA ve KALINLIK MAKİNELERİ KURALLARI  

1. Siper uygun pozisyonda sabitlenmelidir.  

2. Tezgâh üzerinde el aleti bulunmamalıdır.  

3. Tezgâhta kesilebilecek en uzun parçadan bir metre daha uzun bir boşluk sağlanmalıdır.  

12. ŞERİT VEYA DAİRE TESTERE KURALLARI  

1. Çalışmaya başlamadan önce koruyucu gözlük ve yüz siperleri kullanılmalıdır.  

2. Kesilecek parça yerine dengeli oturtulmalıdır.  

3. Testere koruyucusu çalışma boyunca sürekli kullanılmalıdır, kullanım sırasında devre dışı 

bırakılmamalıdır.  

13. DAİRE TESTERE MAKİNESİNDE KURALLAR  

1. Daima yapılacak işe uygun özellikte çaprazlı ve bilenmiş testere kullanınız.  

2. Mümkün olan her durumda ayırma kaması ve koruyucu siperi kullanınız.  

3.Testereyi kesilecek parça kalınlığından sadece birkaç mm yüksekte çalışacak şekilde 

ayarlayınız.  

4. Bütün ayarlamaları testere tamamen durduktan sonra yapınız. Makineyi çabuk durdurmak 

için, testere dişlerine veya yüzeyine parça dayamayınız.  

5. Dönmekte olan testerenin üzerinden elinizi veya iş parçasını katiyen geçirmeyiniz.  

6. Elinizi dönmekte olan testereye 10 cm’den fazla yaklaştırmayınız.  

7. Kızaklı gönye siperi ile parça boylarını keserken, makine siperini boy stoplama olarak 

kullanmayınız.  

8. Geri tepmelerde ve parça fırlatmalardan korunmak için makinenin yan tarafında durarak 

çalışınız.  

9. Kesilecek iş parçasının bir yüzü ile cumbasını önceden düzeltiniz. Peşli, eğri, düşer budaklı 

ve çivili parçaları makineye vermeyiniz.  

10. İş parçasını geniş tablalar hariç serbest elle katiyen kesmeyiniz.  

11. Çalışma esnasında makine tablasında artık parça birikmesine fırsat vermeyiniz. Biriken 

parçaları elinizle değil, bir ağaç çubuk yardımıyla iterek düşürünüz.  

12. Uzun parçaları keserken destek sehpaları kullanınız. Veya birinden yardım isteyiniz.  

13. Keserken itme ve yön tayinini kendiniz yapınız.  

14. Makineyi çalıştırdıktan sonra testere normal hızını almadan kesime başlamayınız.  

15. Kesilmekte olan iş parçasını katiyen geri çekmeyiniz.  



14. MATKAP TEZGÂHINDA ÇALIŞIRKEN GÜVENLİK  

1. Her zaman dar elbise giyiniz! Elbisenin kollarını kıvırmak gerekirse yalnız içeri doğru 

kıvırınız!  

2. Sarkık duran elbise parçaları, uzun saç, boyun atkıları ile çalışmayınız. Çalışma esnasında 

yüzük, bileklik, kolye ve saat kullanmayınız. 

3. Hiçbir zaman eldiven giymeyiniz!  

4. Makine harekette iken, kesinlikle uç yerleştirme veya çıkarma işlemi yapmayınız.  

5. Tespit anahtarını deliğinde bırakmayınız.  

6. Güvenlik gözlüğü kullanınız. 

15. KİŞİSEL KORUYUCU DONANIMLARLA İLGİLİ KURALLAR  

(1) İŞ ELBİSESİ  

İş Elbisesi giyilmesi zorunlu olan yerlerde çalışanlar;  

1.1. Bedeninize uygun, işyeri yönetimince belirlenmiş, toz tutmayan, dışarıda ağzı açık cebi 

olmayan iş elbisesi giyin. Çok uzun kollu veya beli çok bol olan gömleği, ceketi giymeyin.  

1.2. Makinelere yakalanma tehlikesine karşı gömlek, ceket, kolları iliklenmelidir.  

1.3.Gömleğini iliklememe, boyuna tülbent bezi sarma ve diğer benzeri düzensiz giyim biçimleri 

makinelere yakalanmaya neden olur. Elbiselerdeki yırtık da aynı şekilde makinelere 

yakalanmaya sebep olabilir. Bu nedenle derhal onarılmalıdır.  

1.4. İş elbisesi temiz olmalı ve daima yıkanmalıdır. Özellikle yağlı elbiseler yanma riskini artırır. 

Yağ elbiselerden yıkayarak temizlenmelidir. Bu işlem için asla tiner veya benzin kullanmayın.  

1.5. Çok sıcak bile olsa elbiselerinizi çıkarmayın. Aksi takdirde güneş veya diğer nedenlerle 

yanığa neden olabilir.  

1.6. Yanıcı maddeleri veya kesici malzemeleri cebinizde taşımayın. Bıçak, bisturi, tornavida 

gibi aletlerle başkalarına çarpıp sürterek kolaylıkla kendinizi veya arkadaşlarınızı 

yaralayabilirsiniz.  

1.7. Çalışanların zararlı kimyasal maddelerden etkilenmelerinin yollarından biri de bunların 

insan cildi tarafından emilmesidir. Bunun kaynaklarından biri de kirli iş elbiseleridir. Ayrıca bu 

elbiselerle işten eve giderseniz aynı riski evdeki diğer aile üyelerine de taşırsınız. Bu nedenle iş 

elbisesi ile işyeri dışında giydiğiniz elbiseleri ayrı ayrı yerlere koymalısınız.  

1.8. İş başında yırtık, sökük, sarkıntılı elbiseler giymeyin, döner ve diğer hareketli makinelerdeki 

çalışmalarda, boyunbağı, anahtarlık, saat zinciri ve başörtüsü gibi sarkan ve yüzük, bilezik ve 

kol saati gibi metal eşya kullanmayın.  

(2) İŞ GÜVENLİGİ AYAKKABILARI 

 İş Güvenliği Ayakkabıları giyilmesi zorunlu olan yerlerde çalışanlar;  

2.1. Ayak ve ayak parmaklarının zarar görme olasılığına karşı, iş güvenliği ayakkabılarınızı 

giyin.  

2.2. Ağır yüklerin kaldırıldığı yerlerde veya yukarıdan bir malzemenin düşme olasılığı varsa 

güvenlik ayakkabısı giyin.  

2.3. Yağlı yerlerde çalışırken veya elektrik şoku olabilecek işleri yaparken, bu ortamlardan 

etkilenmeyen iş güvenliği ayakkabısını giyin.  

2.4. Statik elektriklenmenin tehlikeli olduğu yerlerde statik elektriği biriktirmeyen ayakkabı 

giyin.  

2.5. Yürürken, ayakkabının ayaktan çıkmaması için ya topuğu kapalı olmalıdır ya da topuğa 

bantla oturmalıdır. Ayakkabının topuğuna basmayın.  

2.6. Ayakkabılar bakımlı olmalı, patlak, yırtık, dikişi kopmuş, tabanı yarılmış, delinmiş 

olmamalı, tabanı emniyetli olmalıdır.  

2.7. Bağcıkları, fermuarı veya atkısı tümü ile kapalı olmalıdır.  

2.8. İş ayakkabıları dağıtımı yapılmadan (çalışanlara verilmeden) önce; orijinal kutularında, 

serin, kuru ve temiz bir yerde depolanmalıdır. 



2.9. İş ayakkabılarını kullanırken gerek tabana, gerekse üst deriye bulaşan kirler ve diğer 

bulaşmış maddeleri (yağ, kimyasal madde vb.) nemli bir bezle silerek düzenli olarak temiz tutun.  

2.10. Ayakkabıların temizlenmesinde keskin aletler / malzemeler kullanmayın.  

2.11. Boyanabilen deriden yapılmış ayakkabıların üstü kuruduğunda ve / veya belli aralıklarla 

uygun ayakkabı boya ve cilası ile boyayın.  

2.12. Herhangi bir nedenle ayakkabı çok ıslandığı zaman açık, serin ve iyi havalandırılan yerde 

kendiliğinden kurumaya bırakın. Herhangi bir ısı kaynağından (direkt veya radyant ısı 

kaynağından) yararlanarak kurutmaya çalışmayın. 

(3) ŞAPKA (KEP), BONE, BARET  

İş Güvenliği şapka(kep), bone, baret giyilmesi zorunlu olan yerlerde çalışanlar;  

3.1. Başa çarpma, düşme, kesme gibi zarar oluşturabilecek ortamlarda baş koruyucuları 

kullanılmalıdır.  

3.2. Uzun saçlar, kolaylıkla hareketli ekipmanlara, dönen valslere, matkap ve tornaların dönen 

kısımlarına kaptırılabilir iş kazalarına yol açabilir. Uzun saçlar için bone kullanılmalıdır. 

(4) SOLUNUM YOLLARI KORUYUCULARI  

Solunum yolları koruyucusu takılması zorunlu olan yerlerde çalışanlar;  

TOZLAR, DUMANLAR VE SİSLER  

Tozlar, dumanlar ve sisler burunda, boğazda ve üst solunum yollarında tahrişe neden olurlar. 

Özellikle 5 mikrondan küçük zerrecikler, boyutlarına ve türlerine bağlı olarak akciğerin 

derinliklerine kadar ulaşabilir, akciğer dokularına zarar verir ve çeşitli mesleki akciğer 

hastalıklarına yol açabilirler. Püskürtme gibi işlemlerde ortaya çıkan ince sıvı zerreciklerine 

“sis” denir. Bunlar, solunum yollarını tahriş edebilir ve türlerine bağlı olarak mesleki 

zehirlenmelere neden olabilirler.  

OKSİJEN YETERSİZLİGİ VE AŞIRI SICAK - SOĞUK  

Oksijen yetersizliği, havadaki oksijen oranı %21’in altına düştüğü zaman meydana gelir. 

Tanklar gibi hava almayan kapalı yerlerde veya havalandırmanın yeterli olmadığı ortamlarda 

oluşur. Baş dönmesi, nabzın hızlanması ve baş ağrılarına neden olabilir. Oksijensiz kalma 

durumunda beyin zarar görebilir ve birkaç dakika sonra kalbin durmasına neden olabilir. Aşırı 

sıcak veya soğuk hava, burun, boğaz, ağız ve karaciğer dokularına zarar verebilir veya rahat 

nefes alıp vermeyi engeller.  

4.1. Havada %19,5’den fazla oksijen olan yerlerde kirletici etmenin durumuna göre toz 

maskeleri veya filtreli toz, gaz, buhar veya duman maskeleri kullanın.  

4.2. Eğer ortam atmosferindeki oksijen oranı hacimce %19,5’den az ise dışarıdan bir yerden 

temiz hava sağlayan maskeler ya da tüplü maskeler kullanın.  

4.3. Filtreli maskelerinizi iş bitiminde temizleyin, gerekiyorsa yıkayın, kurutun ve kusurlu 

bölümleri varsa değiştirin.  

4.4. İki kişi aynı maskeyi kullanmamalıdır. Zorunlu hallerde, birinci kişinin kullanmasının 

ardından, temizlenip, dezenfekte edildikten sonra diğer bir kişi tarafından kullanılabilir.  

4.5. Maskeyi taktığınızda bütün bağlantı kayışlarını bağlayın ve düzeltin.  

4.6. Maskenin yüze iyi oturması gerekir. Sakal, favori, gözlük gibi şeylerin maskenin yüze iyi 

oturmasına engel olabileceğini unutmayın.  

4.7. Filtreler üzerinde yazılı dayanma süreleri kadar kullanılmalıdır. Kullanım sırasında tehlikeli 

madde kokusu hissediliyor ve nefes almakta zorluk çekiyorsanız filtreyi hemen değiştirin. 

(5) GÖZ KORUYUCULAR 

Göz koruyucuları takılması zorunlu olan yerlerde çalışanlar;  

5.1. Göze yabancı cisim kaçma olasılığı olan her yerde koruyucu güvenlik gözlükleri kullanın.  

5.2. Asit gibi kimyasal maddelerle çalışırken buharın bile girmesini engelleyen, gözün etrafına 

iyice oturan “kimyasal maddelere karşı olan gözlükleri” kullanın.  

5.3. Çapak fırlama olasılığı olan yerlerde bunlara dayanıklı olan organik camlı vb. gözlük 

kullanın.  



5.4. Kaynak işleri gibi ışın tehlikesi olan yerlerde bu ışık ve ışınları süzen gözlükleri kullanın.  

5.5. Depolama/ Muhafaza etme: Sıcaklığı 5 - 400C, nemi %90’dan az olan yerlerde depolayın. 

Aşındırıcılar (ör: asitler, kostikler), zımparalar, solventler ve solvent buharlarından uzak tutun. 

Kullanmadığınız zaman koruyucu kılıf ya da temiz (tozsuz) yerlere koyun.  

5.6.Temizleme: Gözlük camını ve çerçevesini ılık sabunlu su ile temizleyin, camları 

olabildiğince az silin, hafif hafif silkeleyerek kurutun. Camlar kuru iken silmeyin (camların 

çizilmemesi için).  

5.7. Bakım - onarım: Genellikle gözlüğün ömrü iki yıldır. Camları düzenli olarak kontrol edin; 

camlarda oyuk veya çizikler oluşmuş ise değiştirin / değiştirtin. Aynı şekilde çerçeveler 

hasarlanmış ise değiştirin.  

(6) YÜZ SİPERLERİ  

Yüz siperliği kullanılması zorunlu olan yerlerde çalışanlar;  

6.1. Kaynak ışınlarına ve ısıya karşı yüzü-gözü korumak için koruyucu yüz siperi kullanın.  

6.2.Göz ve yüz çevresinin çok tahribat altında kalabileceği işlerde (kaynak, spiral kesim, 

taşlama, talaşlı imalat ve çeşitli kimyasal işlemler) kullanın.  

6.3. Çarpmaya karşı, alnı koruyucu ayarlanabilir başlık tercih edilmelidir.  

6.4. Göz bozulmalarına, yüz bölgelerinde tahriş gibi rahatsızlıkları engellemek için koruyucu 

yüz siperi kullanın.  

(7) KULAK KORUYUCULAR  

Kulak koruyucu kullanılması zorunlu olan yerlerde çalışanlar;  

7.1. Gürültü düzeyi 80 desibeli (dB) aşan her yerde çalışırken mutlaka kulak koruyucularını 

kullanın.  

7.2. En az yılda bir defa kulak odiyogramını aldırarak bu koruyucuları uygun ve başarılı bir 

şekilde kullanıp kullanmadığınızı kontrol edin.  

7.3. Kulak tıkaçlarınızı her gün soğuk veya ılık sabunlu su ile yıkayın, hafif hafif silkeleyerek 

üzerindeki suyu kurutun. Kirli kulak tıkaçlarını kullanmayın. Kulak tıkaçlarını takarken 

ellerinizin de temiz olmasına dikkat edin.  

7.4. Kulak tıkaçlarının yıpranması, küçülmesi, sertleşmesi, herhangi bir yerinin kopması gibi 

durumlarda mutlaka yenisini alın.  

7.5. Gürültülü bölgelere asla kulak koruyucusuz girmeyin. Eğer koruyucuyu kaybeder veya bir 

yerde unutursanız mutlaka yenisini alın.  

7.6. Kulak tıkaçlarını kullanırken, zaman zaman kontrol edin ve tekrar yerleştirin. Çene 

hareketleriyle dışarıya doğru çıkabileceğini unutmayın.  

(8) ELDİVEN ve ÖNLÜK  

Eldiven, önlük kullanılması zorunlu olan yerlerde çalışanlar;  

8.1. Eldiven ve önlük kullanımının zorunlu olduğu işlerde eldiven ve önlüğü kesinlikle kullanın.  

8.2. Eldiven ve önlük kullanımının yasaklandığı işlerde eldiven ve önlüğü kesinlikle 

kullanmayın.  

8.3. Eldiven ve önlük seçerken işin özelliği ve kullanılan kimyasal maddeleri göz önünde 

bulundurun. Her eldiven her kimyasal maddeye karşı koruyuculuk sağlamaz.  

(9) DİĞER KORUYUCULAR  

9.1. Korkuluklu çalışma platformu olmayan 125 cm’den daha yüksek yerlerdeki çalışmalarda, 

çalışılan yerin özelliğine uygun (bel veya paraşüt tipi) emniyet kemerleri kullanın.  

(10) KİŞİSEL KORUYUCU DONANIMLARDA  

• Koruyuculuk sınırlarını öğren.  

• Uygun şekilde kullanılma kurallarını öğren. Uygun şekilde kullan.  

• Kullanmadan önce kişisel koruyucularını mutlaka kontrol et. Kullandıktan sonra temizle ve iyi 

durumda sakla.  

• Koruyucu malzemeyi izinsiz değiştirme.  



• Eskiyen, yıpranan, kaybolan veya bir yerlerde unutulanların yerine mutlaka yenisini al ve 

kullan.  

• Kullandığın kimyasal maddenin “Malzeme Güvenlik Bilgi Formu” nda (MGBF/ MSDS) hangi 

kişisel koruyucu malzemenin kullanılacağı ayrıntıları ile belirtilir. Bunları ilgililerden sorarak 

öğren ve onları kullan.  

10.1. İşin gereği olarak size verilen kişisel koruyucuları devamlı olarak kullanınız. Bu 

malzemelerin kırılması, kaybolması, eskimesi vb. durumlarda amirinize haber vererek, yenisini 

alınız ve kişisel güvenliğiniz için çok lüzumlu olan bu koruyucular olmadan işbaşı yapmayınız.  

10.2. Size verilen kişisel koruyucu malzemeleri, amacına ve talimatlara uygun bir şekilde 

kullanınız, iyi ve temiz bir halde muhafaza ediniz.  

10.3. Kişisel koruyucularınızın kaybolmaması ve yıpranmaması için gerekli özeni gösteriniz, 

onları iş bitiminde bu iş için ayrılmış dolaba koyunuz.  

10.4. Size verilen maske, emniyet kemeri, gözlük gibi kişisel koruyucuları “Zimmet Tutanağı” 

nı imzalayarak teslim alınız.  

10.5. Kaynak yaparken kaynak maskesi ve uygun iş eldiveni kullanınız.  

10.6. Taşlama ve matkap gibi talaş çıkaran makinelerde çalışırken mutlaka koruyucu gözlük 

veya yüz siperi kullanınız.  

10.7. Düşme tehlikesi olan ve 3 metreden yüksek yerlerde çalışırken mutlaka emniyet kemeri 

kullanınız.  

10.8. Gürültülü işlerin yapıldığı bölümlerde çalışırken mutlaka kulaklık kullanınız.  

10.9. Ağır malzemeleri taşırken ve transpaletle yük taşırken çelik burunlu iş ayakkabısı giyiniz.  

10.10. Elektrik tamir-bakım işleri yaparken mutlaka gerilim değerine uygun yalıtkan eldiven ve 

yalıtkan tabanlı iş ayakkabısı giyiniz.  

10.11. Sac vb. keskin kenarlı cisimleri kaldırırken kalın bez eldiven kullanın.  

16. MERDİVENLERLE İLGİLİ KURALLAR  

1. Sabit nitelikli olarak yapılan ve sürekli kullanılan merdivenlerin kenar korkuluklarının 

olmasına dikkat ediniz, varsa eksikleri derhal yetkililere bildiriniz.  

2. Yapacağınız işe uygun yükseklikte merdiven seçin, el merdivenlerini kesinlikle varil, kasa 

vb. üzerine yerleştirmeyiniz.  

3. Kullanacağınız el merdiveninin üst noktasının çıkılacak platformu 80-90 cm geçmesini 

sağlayınız ve buna uygun merdiven seçiniz.  

4. El merdivenlerini alt ve üst kısımları kaymayacak ve kurtulmayacak şekilde yerleştiriniz, 

gerekiyorsa merdivene destek olması için bir arkadaşınızdan yardım isteyiniz.  

5. Merdivenleri uzatmak amacıyla birbirlerine eklemeyiniz.  

6. Merdiveni kullanmadan önce, gözle kontrol ediniz, kusurlu merdivenleri kullanmayınız.  

7. 4 Metreden yükseğe çıkmanız gerektiği zaman, çelik boru veya profilden yapılmış sağlam el 

merdivenleri kullanınız.  

8. Merdiven basamaklarında yağ veya çamur bulaşığı varsa bunu mutlaka temizleyiniz.  

9. Kaygan veya çamurlu ayaklarınızla portatif el merdivenine çıkmayınız.  

10. Elektrik işlerinde metal portatif merdivenleri asla kullanmayınız.  

11. Portatif ahşap merdivenleri boyamayınız, kuru ve uygun bir yerde muhafaza ediniz.  

12. Tamirat vb. işler için kullanılan çift çıkışlı bakım merdivenlerinde ayrılmayı önleyici profil, 

zincir vb. olmasına ve takılmasına dikkat ediniz.  

 

17. ELEKTRİKLİ İŞLER İLE İLGİLİ KURALLAR  

1. Görevliler dışında elektriğe müdahale edilmesi yasak ve tehlikelidir.  

2. Elektrik ile ilgili arızaları elektrikçi veya sorumlulara haber veriniz.  

3. Yırtık, erimiş, yanmış, kopmuş veya yalıtımı bozulmuş elektrik kablolarını kullanmayınız, 

yenisi ile değiştiriniz.  

4. Fişsiz çıplak uçlu kabloları prize sokarak enerji almayınız.  



5. Elektrik panolarına gerektiğinde kolayca ulaşılabilmesi için pano etrafına ve üstüne malzeme 

koymayınız.  

6. Pano ve tablo çevresine su dökmeyiniz, yangın söndürmek için elektrik panolarına su 

sıkmayınız, ıslak elle panoda işlem yapmayınız.  

7. Elektrik panolarının altındaki yalıtkan paspaslar yerinde kalmalıdır, kaldırmayınız.  

8. Kablo eklemeleri yetkili elektrikçi tarafından ve klemensle bağlanarak yapılmalı, sonra üzeri 

izole bantla sarılmalıdır.  

9. TS veya CE işareti olmayan, iptidai elektrikli aletleri kullanmayınız.  

10. Makine veya aletlere elektrik sağlayan kabloların yerlerden geçirilmesi yasak olup, bunlar 

askılar üzerinden havai hat olarak çekilmelidir.  

11. Üzerinden ağır iş makineleri veya kamyonların geçmesi ihtimali bulunan veya sivri uçlu ya 

da keskin kenarlı metallerin üzerine düşerek izolesini delme veya sıyırma ihtimali olan  

kabloların zeminden geçirilme zorunluluğu olduğu hallerde, bunlar ya zırhlı kablo olarak 

döşenmeli veya döşemenin altına gömülmelidir.  

12. Seyyar lambaları bir transformatör yardımıyla elde edilen küçük gerilime (24-42 V.) 

bağlayınız. (Seyyar lambanın cam globu ve tel kafesli koruyucusu ile izoleli sapı olmalıdır.)  

13. Yer altı kablolarının yakınına boru, kazık vb. çakmayınız.  

14. Ara kabloyu toplamadan önce mutlaka fişini prizden çıkarınız.  

15. Merdiven vb. metal araçları elektrik kablolarının üzerine yaslamayın.  

18. ELEKTRİKLİ EL ALETLERİ İLE İLGİLİ KURALLAR  

1. Eğitim ve bilgi sahibi olmadığınız el aletini kullanmayınız.  

2. Dar ve rutubetli yerlerde en fazla 100 voltluk doğru akımla çalışınız.  

3. Elektrikli aletleri kullanmadan önce kontrol ediniz, arızalı veya hasarlı ise kullanmayınız.  

4. Elektrikli el aletleri ile kimseye şaka yapmayınız.  

5. Fişi bozulmuş, kablosu yıpranmış el aletini kullanmayınız.  

6. Koruyucusu olmayan dönen ve hareketli kısımlara sahip el aletlerini kullanmayınız, özellikle 

avuç taşlama ve spiral kesmenin koruyucusunu mutlaka takınız.  

7. Kullanmadığınız el aletini şalterinden kapatınız, ortalıkta bırakmayınız.  

8. Aletin fişini prizden çıkarırken, kablodan asılarak değil, fişten tutarak çekiniz.  

9. Aleti amacı dışında hiçbir işte kullanmayınız.  

19. İŞYERİNE AİT ARAÇLARIN KULLANIMI İLE İLGİLİ KURALLAR  

1. Ehliyetinizi daima yanınızda bulundurunuz.  

2. Araçların trafik ruhsatını, trafik sigorta poliçesini, kaza tutanağı ve diğer resmi belgelerini, 

seyahat esnasında yanınızda bulundurunuz.  

3. Araçta gördüğünüz arıza ve noksanları işyeri yetkililerine bildiriniz.  

4. Seyahat sırasında emniyet kemerini takınız. Emniyet kemerinin uygun olmayan şekilde 

takılması yasaktır.  

5. Ehliyetli sürücü değilseniz işyerine ait araçları kullanmayınız.  

6. Araçları trafik kurallarına uyarak kullanınız, tesis içinde belirlenen hız limitini aşmayınız.  

7. Alkol ve uyuşturucu madde almış olarak araç kullanmayınız.  

8. Aracı kullanmadan önce günlük kontrolleri (Yağ, su, fren, lastik, far, lamba vb.) yapınız.  

9. Araç içerisinde dolu benzin/mazot bidonu gibi yanıcı, parlayıcı ve uçucu maddeler 

bulundurmayınız.  

10. Aracın bakımını ve muayene tarihlerini takip ediniz.  

11. Şoför mahalline görüşünüzü sınırlandıracak maddeler koymayınız ve asmayınız.  

12. Sağlık durumunuz müsait değilse araçları kullanmayınız.  

13. Araç üzerinde kontak anahtarını bırakmayınız.  

14. Aracı çalışır vaziyette terk etmeyiniz.  

15. Araçlara yabancı kişileri almayınız.  

16. Araçta cep telefonu kullanmayınız.  



17. Araçların şoför mahalline çıkılan basamaklarında veya kapı kolu gibi bir yerine asılarak 

seyahat etmeyiniz, bu şekilde seyahat etmek isteyenlere engel olunuz.  

18. Yüksek yerlerde bir iş yapmak için iş makinalarının kepçesine binmeyiniz, kimseyi 

bindirmeyiniz.  

20. TEMİZLİK KİMYASALLARININ KULLANIMINDA UYULACAK KURALLAR  

1. Göze asit vb. kimyasalların kaçması halinde gözünüzü en az 5 dk. bol su ile yıkayınız.  

2. Por-çöz, kir çöz vb. hidroklorik asit içerikli temizlik maddelerini hermetik olarak kapalı 

kaplarda saklayınız ve taşıyınız, bu asitlerle doldurulacak kaplarda yeteri kadar hava payı 

bırakınız.  

3. Dökülen asitleri bol su ile yıkayınız, kesinlikle odun talaşı, saman ve yün parçalarına veya 

toprak vb. emdirmeyiniz, bu sırada eldiven, maske ve gözlük gibi uygun kişisel koruyucuları 

malzemeleri kullanınız.  

4. Günlük asit ihtiyacından fazlasını çalışma yerinde bulundurmayınız.  

5. Nitrik asit, sülfürik asit, hidroklorik asit vb. maddeleri sulandırılırken, suyun içine yavaş 

yavaş dökün, bu sırada karışımı sürekli ve uygun şekilde karıştırın, hiçbir nedenle bu asitler 

içine su dökmeyiniz.  

6. Temizlik kimyasalları ile yapılan çalışmalarda havalandırma tertibatını mutlaka çalıştırınız.  

7. Asit yanıklarını bol su ile yıkayın, yaralıyı en yakın sağlık kurumuna götürünüz.  

8. Zehirleyici, tahriş edici ve zararlı sıvılar veya gazlar ile çalışmalarınızı kapalı sistemle yapın 

veya bu yerlerin etrafını uygun şekilde kapatınız.  

9. Zehirleyici, tahriş edici ve zararlı sıvıları bunlara dayanıklı ve uygun kaplar içerisinde 

depolayınız.  

10. Zehirleyici, tahriş edici ve zararlı sıvı ile bulaşmış iş elbiselerini hemen çıkarın, cildinizi su 

ile iyice yıkadıktan sonra temiz iş elbiseleri giyin.  

11. Zehirleyici, tahriş edici ve zararlı sıvıların içine ellerinizi sokmanızın zorunlu olduğu 

hallerde, uygun koruyucu eldivenler kullanınız veya cildinize koruyucu merhem sürünüz.  

 

21.EKRANLI ARAÇLARLA İLGİLİ KURALLAR  

1. Ekranla göz arası mesafeyi en az 60 cm. olacak şekilde ayarlayınız.  

2. Klavyenin önünde kollarınızı yaslayabileceğiniz uygun bir boşluk bırakınız.  

3. Sırtınızı dik ve koltuğa dayalı, başınızı dik, baldırlarınızı sandalyeye tam oturmuş olarak 

ayarlayınız.  

4. Ekranı dikey konuma ayarlayınız. Dik olarak oturduğunuzda ekranın üst ucu ile gözünüzün 

aynı hizada olmasını sağlayınız.  

5. Çalışma masanızı, ekran, klavye, dokümanlar vd. malzemeleri rahatça alabilecek genişlikte 

seçin, rahat hareket edebilmeniz için üzerinde yeterli alan bulundurunuz.  

6. Oturma kısmı aşağı ve yukarı, sırt dayama kısmı öne arkaya ayarlanabilir, bele uygun ve 

esnek bir sandalyede oturunuz.  

7. Ekranlı araçlarla çalışmaya başlamadan önce ve düzenli aralıklarla göz muayenesi yaptırınız.  

8. Yapay aydınlatma kaynakları ile güneş ışığının ekran üzerindeki parlama ve yansımalarını 

önleyiniz.  

9. Çalışma sırasında göz ve kol-bacak kaslarınızı kısa süreli egzersizlerle dinlendiriniz. 

Klavyenin rahat bir çalışma pozisyonu sağlayacak uzaklıkta (Kollar dirsekten 90°açıyla) 

olmasına özen gösteriniz.  

22.GÜVENLİK ve SAĞLIK İŞARETLERİ İLE İLGİLİ KURALLAR  

1. İş sağlığı ve güvenliği ikaz levhaları ve işaretleri aşağıdaki tablolarda gösterilen renk ve 

şekilde olacaktır.  

2. İşyerinin muhtelif yerlerine çeşitli maksatlar için asılmış ve asılacak olan iş sağlığı ve 

güvenliği uyarı levhalarını mutlaka okuyunuz ve bu levhalarda yazılı uyarılara muhakkak 

uyunuz.  



3. Uyarı levhalarının yerini ilgili ve sorumluların izni olmadan değiştirmeyiniz.  

4. Araç malzeme ve insan trafiğinin yoğun olduğu yerlerde, gece yapılacak çalışmalarda ışıklı 

levhaları kullanınız.  

5. Aşağıdaki tabloda yer alan hususlar, güvenlik rengi kullanılan tüm işaretlere uygulanır.  

Renk  Anlamı veya Amacı  Talimat ve Bilgi  

Kırmızı  

 
Yasak işareti Tehlikeli hareket veya davranış  

Tehlike Alarmı Dur, kapat, düzeneği acil durdur, tahliye et  

Yangınla Mücadele 

Ekipmanı 

Ekipmanların yerinin gösterilmesi ve 

tanımlanması  

Sarı  Uyarı işareti Dikkatli ol, önlem al, kontrol et  

Mavi (1)  
Zorunluluk işareti 

Özel bir davranış ya da eylem  

Kişisel koruyucu donanım kullan  

Yeşil  Acil çıkış, ilkyardım 

işareti 

Kapılar, çıkış yerleri ve yolları, ekipman, 

tesisler  

Tehlike Yok Normale dön  

(1) Mavi:  

 

 

(2) Parlak turuncu:  

Sadece dairevi bir şekil içinde 

kullanıldığında emniyet rengi olarak kabul 

edilir.  

 

Emniyet işaretleri dışında sarı yerine 

kullanılabilir. Özellikle zayıf doğal görüş 

şartlarında floresan özellikli bu renk çok 

dikkat çekicidir.  

 

 

 

YASAKLAYICI İŞARETLER 

 
 

Sigara İçilmez 

 

 

 
 

Sigara içmek ve açık 

alev kullanmak 

yasaktır 

 
İş makinası giremez 

 

 

 

 
Dokunma 

 

 

 

 

 
Suyla söndürmek 

yasaktır 

 

 
İçilmez 

 

 
Yaya Giremez 

 

 
Yetkisiz kimse 

giremez 

 



  

 

UYARI İŞARETLERİ 

 
Parçalayıcı madde 

veya yüksek ısı 

 
Biyolojik risk 

 
Patlayıcı madde 

 
Toksik ( Zehirli) 

madde 

 
Aşındırıcı madde 

 
Düşük sıcaklık 

 
Radyoaktif madde 

 
Asılı yük 

 
İş makinası 

 
Zararlı veya Tahriş 

edici madde 

 
Elektrik tehlikesi 

 
Tehlike 

 
Lazer ışını 

 
İyonlaştırıcı olmayan 

radyasyon 

 
Oksitleyici madde 

 
Kuvvetli manyetik 

alan 

 
Engel 

 
Düşme tehlikesi 

  



 

EMREDİCİ İŞARETLER 

 
Gözlük kullan 

 
Baret tak 

 
Eldiven giy 

 
Maske kullan 

 
İş ayakkabılarını giy 

 
Yaya yolunu kullan 

 
Koruyucu elbiseni giy 

 
Yüz siperi kullan 

 
Emniyet kemeri kullan 

 
Kulak koruyu tak 

 
Genel emredici işaret 

( gerektiğinde başka 

işaretle birlikte 

kullanılacaktır) 

 

ACİL ÇIKIŞ ve İLKYARDIM İŞARETLERİ 

                   

        
Acil çıkış ve kaçış yolu 



       
Yönler ( Yardımcı bilgi işareti) 

 

 

 

  

 
İlk yardım 

 
Sedye 

 
Güvenlik Duşu 

 
Göz duşu 

 
Acil yardım ve ilk yardım telefonu 

 

 

 

 

 

 

 

YANGINLA MÜCADELE İŞARETLERİ 

 
Yangın hortumu 

 
Yangın merdiveni 

 
Yangın söndürme 

cihazı 

 
Acil yangın telefonu 

 

 
 



Yönler ( Yardımcı bilgi işareti) 

 

23. WC, BANYO ve SOYUNMA YERİ İLE İLGİLİ KURALLAR 

1. Islak zeminlerde kaymamak için dikkatli yürüyünüz. 

2. Islak elle aydınlatma lambası vb. elektrik tesisat ve teçhizatına dokunmayınız. 

3. Banyo kabini, lavabo ve tuvaleti kullandıktan sonra temiz bırakınız. 

4. Soyunma odası dışında başka bir yerde soyunmayınız. 

5. Pantolonunuzu ve ayakkabınızı ayakta değil, sıra veya tabureye oturarak değiştiriniz. 

6. Çöplerinizi çöp kovasına atınız. 

7. Soyunma dolabınızı kilitli bulundurunuz. 

24. YÜKSEKTE ÇALIŞMA İLE İLGİLİ KURALLAR 

1. Yüksekte yapılan çalışmalarda kullandığınız malzeme ve aletlerin düşmemesi için gerekli 

özeni gösteriniz. 

2. Altından geçecek işçilerin güvenliği sağlanmadan yukarıdan aşağıya malzeme, eşya, alet vb. 

atmayınız. 

3. Yüksekte yapılan çalışmalarda kullandığınız malzeme ve aletleri iş bitiminde uygun bir 

şekilde aşağıya indiriniz veya düşmeyecek şekilde yerleştiriniz. 

4. Düşme tehlikesi olan ve 3 metreden yüksekte yapılan çalışmalarda mutlaka emniyet kemeri 

kullanınız. 

5. Yüksek platform kenarında çalışırken, emniyet kemerinin kancasını sağlam bir yere 

bağlayınız. 

6. Yükseklik korkusu, tansiyon, baş dönmesi gibi hastalığınız varsa yüksekte çalışmayınız. 

7. Yüksekte çalışmaları gözetim altında yapın, tek başınıza hareket etmeyiniz. 

8. Yüksekte yapacağınız tamirat vb. çalışmalar için tekerlekli seyyar iskele veya mobil kaldırma 

ekipmanlarını kullanın, altınıza varil, bidon, tuğla vb. uyduruk malzemeler koymayınız. 

9. Çalışmaya başlamadan önce emniyet kemerinin nasıl ve nereye bağlanacağını öğreniniz. 

10. Yüksekte yapacağınız çalışmalarda (mesela tekerlekli seyyar iskelelerde) çalışmaya 

başlamadan önce çalışılacak alanı kontrol edin ve bir araca veya istife çarpma, elektrikle temas 

gibi bir tehlike gördüğünüz takdirde gerekli tedbirleri almadan veya aldırmadan çalışma 

yapmayınız. 

11. Tekerlekli seyyar iskelelerde çalışmaya başlamadan önce mutlaka teker frenlerini 

kilitleyiniz, üzerindeki işçi aşağıya inmeden, yer değiştirmek için veya başka sebeplerle iskeleyi 

hareket ettirmeyiniz. 

12. Düşmeye karşı tedbir olarak yapılmış korkuluk ve eteklikleri sökmeyiniz, çıkartmayınız, 

eğer iş bu korkulukların sökülmesini gerektiriyorsa emniyet kemeri kullanınız. 

13. Çalıştığınız yerde korkuluk olmasına rağmen işin gereklerinden kaynaklanan sebepler 

nedeniyle halen düşme tehlikesi hissediyorsanız emniyet kemeri kullanınız. 

14. Seyyar iskeleyi tehlikeli yerlere kurmayın. Aracın üzerine çıkarak yukarılarda çalışmayın. 

25. KAZI İŞLERİ İLE İLGİLİ KURALLAR  

1. Kazı işleri sırasında elektrik kabloları, gaz boruları, su yolları, kanalizasyon ve benzeri 

tesisata rastladığınız zaman kazı işlemini derhal durdurunuz.  

2. Kazı sırasında zehirli ve boğucu gaz bulunduğunu anladığınızda derhal oradan uzaklaşınız, 

sorumlu ve ilgililere haber veriniz, sorumlular tarafından gerekli tedbirler alındıktan sonra 

çalışmaya devam ediniz.  

3. 1,5 metreden daha derin kazıları şevli yapınız, bu derinlikten sonra kazının şevsiz yapılması 

gerektiği takdirde mutlaka iksa (tahkimat) yapınız.  

4. Şevlerde gerekirse toprak kaymasını önlemek için halat/çelik ağ kullanınız.  

5. Kazı sırasında kayma veya göçme ihtimalini görürseniz derhal çalışma alanını terk ediniz, 

sorumlu ve ilgililere haber veriniz, sorumlular tarafından gerekli tedbirler alındıktan sonra 

çalışmaya devam ediniz.  



6. Kazı komşu yapıları tehdit ediyorsa payanda vurarak tedbir alınız.  

7. Kuyu ve lağım gibi derin yerlerde, ilgililerin izni ile güvenlik kemeri ve sinyal iplerinizi 

yanınıza alarak çalışınız.  

8. Kazı işlerinde kazı alanına 3. Şahısların zarar görmesini engellemek için file çevreleme, uyarı 

levhaları, emniyet şeritleri kullanınız.  

9. Kazı işlerinde menhole girecek olan personelin kafa feneri, uygun çizme, eldiven kullanımı 

zorunludur. Menhole girmeden önce multigaz dedektörleri ile tehlikeli ve zararlı gazların varlığı 

araştırılacak, zararlı gaz varsa bu gazlar uzaklaştırılmadan menhole girilmeyecektir.  

10. Kazı güzergâhını kontrol ederek ilgili makamlardan (doğalgaz şirketi) izin alınmadan kazı 

yapılmamasını sağlayınız. İlgili makamın kazıyı onaylaması halinde bile elektrik hattı olup 

olmadığını kontrol ediniz.  

11. Tesisat geçen güzergâhı, gerekli işaret, emniyet şeridi ve levhalar ile çevreleyerek araç ve 

yaya trafiğine kapatınız.  

12. Kazıdan çıkan toprağı, hafriyatı kazı kenarından yeterince uzağa taşıyınız.  

13. Kazı makinelerinin hareket alanı içine girmeyiniz ve yaklaşmayınız.  

14. Kazı makinelerini sadece operatörleri kullanmalıdır, eğer görevli değilseniz kazı 

makinelerini kullanmayınız ve binmeyiniz.  

26. ÇATI ÇALIŞMALARI İLE İLGİLİ KURALLAR  

1. Yükseklik korkusu, tansiyon, baş dönmesi gibi rahatsızlıklarınız varsa çatıda çalışma 

yapmayınız.  

2. Çatıda çalışma yapmadan önce zeminin kaygan, buzlu veya kırılgan olup olmadığını kontrol 

ediniz.  

3. Çatıda çalışma yaparken yanınızda bir gözetmen bulundurunuz.  

4. Cam sac ve çimento harçlı levhalardan yapılmış veya eskimiş yıpranmış ve dayanıklılığı 

azalmış çatılarda, çatı merdiveni kullanınız, bu tür malzemelere doğrudan basmayınız, ayrıca 

emniyet kemeri ile emniyet halatı kullanınız.  

5. Çatıda yapılan çalışmalarda aşağı malzeme çöp gibi maddeler atmayınız.  

6. Çok rüzgârlı, yağmurlu günlerde çatıda çalışma yapmayınız, eğer bu tür havalarda çalışma 

zorunlu ise gerekli tedbirleri alarak sorumlu bir kişi gözetiminde çalışınız.  

7. Bina üzerinde yüksekte çalışmalarda uç noktalara kontrolsüz ve teçhizatsız yaklaşmayınız.  

8. Sadece ip merdivenle çalışılması kesinlikle yasaktır.  

9. Montaj işlerinde bina çevresinde güvenlik halkası yaparak tehlikeli kısımları uyarı levhası 

veya şerit bant ile açıkça sınırlandırınız.  

27. ÇANTA ve MERDİVENLERLE İLGİLİ KURALLAR  

1. El aletlerinin düşmesini önlemek için alet çantasında taşıyın.  

2. Aletleri taşırken dengenizi sağlayın.  

3. Malzeme ve aletleri bir yerden bir yere nakletmek için ip kullanın. Daha yüksek yerlere 

çıkmak için merdiven veya basamak kullanın.  

4. Merdiven veya basamak kullanırken aşağıdaki noktalara dikkat edin.  

5. Merdiven veya basamakta herhangi bir hasar veya korozyon olmadığından emin olun.  

6. Merdiveni güvenli şekilde yerleştirin.  

7. Gerçekten zorunlu olmadıkça merdiveni pencere ve çıkış kapılarına yakın yerleştirmeyin.  

8. Merdiven ayakları ile zemin arasındaki açıklığın 75° olması kuraldır.  

9. Merdivenin düşmesini önleyecek şekilde emniyete alın.  

10. Merdivene inerken veya çıkarken elinizde yük taşımayın.  

11. Merdivenden geri geri inip çıkmayın. Yüzünüzün merdivene dönük olmasına ve her iki 

elinizle basamakları tutmaya dikkat ediniz.  

12. İş bitiminde aletleri ve malzemeleri toplayın.  

28.BAKIM / ONARIM İŞLERİ İLE İLGİLİ KURALLAR  



1. Makineyi “off” / kapalı konumuna aldıktan sonra kazara çalışmasını önlemek için 

açma/kapama kutusunu kilitleyin.  

2. İlgisiz kişilerin girişini engelleyin, mümkünse çalışma olmadığı günleri seçin. Olumsuzluk 

yaşanma ihtimaline karşılık gözlemci bulundurun.  

3. Bakımın sadece sorumlu kişi tarafından yapılmasını sağlayın.  

4. İşlem sırasında herhangi bir kaza olursa makineyi hemen durdurun.  

5. Kapalı alanlarda (tank gibi) yalnız çalışmayın.  

6. Kapalı alanda, tankların içinde veya zemin seviyesinin altında çalışırken;  

6.1)Tankın içinde yeterli oksijen olduğundan ve zehirli gaz bulunmadığından emin olun.  

6.2)Başkalarının düşmesini önlemek için uygun uyarı ve koruyucu sistemler yerleştirin.  

6.3)Bir kişiyi gözlemci olarak görevlendirin.  

6.4)Bakım onarım bittikten sonra, enerjiyi verin ve güvenlik kontrollerini yaparak çalışın. 

29. TEHLİKELİ YÖNTEM ve İŞLEMLER İLE İLGİLİ KURALLAR  

1. Çalışan ve hareket halinde bulunan makinenin organlarını ve kısımlarını temizlemek, 

yağlamak yasaktır. Teknik yönden temizlenmesi elzem olan organlar ve kısımlar bile, makine 

durdurulduktan sonra temizlenmeli ve yağlanmalıdır. Ayrıca ideal ölçüler içinde hazırlanmış 

yardımcı malzeme veya aparatlar ile öngörülen temizlik veya yağlama işlemi yapılmalıdır. Bu 

işlemler sadece görev verilen personel tarafından gerçekleştirilmelidir.  

2. Hareket halindeki araç ve makinelerde ayarlama ve tamir yapmak yasaktır. Araç veya 

makinenin çalışması esnasında yapılması gereken tamir veya ayarlama var ise, işveren vekili, 

ilgili amir ve çalışan gerekli tedbirleri almalıdır.  

3. Hareket halindeki araç ve iş makinelerine binmek veya inmek, ayrıca içine girmeyerek asılı 

olarak gitmek yasaktır. İnsan taşımaya elverişli olmayan, ayrıca şoför mahalli dolu olan 

araçların kasalarına binmek, asılmak, arkalarına takılmak yasaktır.  

4. İş gerekçesi nedeniyle yağlanmış veya yağ akıtan bir malzeme mevcutsa, yağın zemine 

akmaması sağlanmalıdır. Yağlanan yer derhal temizlenmelidir.  

5. Zımba, nokta keski gibi el aletlerinin darbe nedeniyle baş kısımları deforme olmuş, şişmiş ise 

düzeltilmeden ve koruyucu gözlük takmadan kesinlikle kullanılmamalıdır.  

6. Matkap ile delinmesi icap eden parçalar, zorlanma neticesinde eksenleri etrafında daire 

çizebileceklerinden, delinme başlamadan önce muhakkak matkap tahtası üzerinde 

sabitleştirilmelidir veya delinecek parça zorlama neticesinde ekseni etrafında daire çizmeyecek 

duruma getirilmelidir.  

7. Talaş çıkartan makinelerden, el ile talaş toplanması yasaktır.  

8. Tozun, talaşın vs. basınçlı hava ile temizlenmesi esnasında etrafta başka kimsenin 

bulunmamasına dikkat etmek gerekmektedir. Şayet iş mecburiyeti nedeniyle, başka kimse varsa, 

basınçlı havayı o yöne doğru tutmak özellikle yasaktır. Böylece diğer kişilerin püskürtülmüş 

olan malzeme veya talaştan dolayı yaralanmalarına engel olunmuş olacaktır. Bu işlem sırasında 

koruyucu gözlük kullanmak mecburidir.  

9. İş gerektirmediği takdirde basınçlı havayı kullanmak yasaktır.  

10. İş bittikten sonra veya herhangi bir sebepten dolayı çalışan makine terk ediliyorsa, makine 

muhakkak durdurulmalı ve elektrik akımı kapatılmalıdır.  

11. Emniyet ve tertibat alınmadan, gerekli önlemler alınmadan elektrikle ilgili çalışma yapmak 

yasaktır. Ehil olmayan kişilerin elektrikle ilgili tamir, bakım, onarım yapması yasaktır.  

12. Yüksek gerilimli elektrik nakledicilere, aparatlara ve elektrikle çalışan makinelere en fazla 

5 m yaklaşılabilir.  

13. Elektrik hatlarına dokunmak, geçen kabloları kurcalamak veya sivri uçlu şeyler ile üstüne 

bastırmak, kablosu eskimiş veya yırtılmış yerleri tutmak yasaktır.  

14. Aparatların, el aletlerinin, makine ve tezgâhların üzerinde bulunan elektrik merkezlerini 

açmak, karıştırmak, tamir etmeye çalışmak yasaktır. Bu durumlarda, ilk amire bilgi vermek 

çalışanın başlıca görevidir.  



15. Takımlar ve aparatlar rasyonel şekilde ve tertipli olarak yerlerine konmalıdır.  

16. Yapı itibariyle tehlike arz eden malzeme ve teçhizatı veya malzemeyi, araç, gereç ve 

makineyi nakledecek olanlar, bu işle görevlendirilmiş olmalıdırlar. Nakil sırasında, çalışanın, 

nakledilen makine, araç veya teçhizatın, trafik emniyeti ve çevre emniyetinin de dikkate 

alınarak, gerekli önlemlerin alınması mecburidir.  

17. Herhangi bir yük el ile kaldırılacaksa, bütün güç bacak kısımlarına yüklenmeli, ellere ve 

bilhassa bileklere fazla yük binmesi önlenmelidir. Bel eğilmesi yerine diz kırılarak yük alınmalı 

ve konulmalıdır.  

18. Yükün elle nakliyesi esnasında, bütün yük, vücut desteği ve kol yardımı ile taşınmalıdır.  

19. El arabaları, eğer başka bir amaç için yapılmamışsa, önden çekilmemeli, arkadan itilmelidir.  

20.Yüklerin kaldırılmaları esnasında düşmemeleri ve normalden yukarı bir yüksekliğe 

çıkartılmaması gerektiği ve ideal şartlarda işin yapılması gerektiği unutulmamalıdır.  

21. Yüklerin kaldırılmaları esnasında, manevralarda ve kaldırılan yüklerin nakli esnasında yük, 

çalışanların üzerinden geçirilmemelidir.  

22. İş gerekçesi durumlar haricinde makinelerin iş emniyeti yönünden kısım veya genel olarak, 

yer değiştirmeleri yasaktır. İş gerekçesi mevzuu bahis olduğu takdirde makinelerin yer 

değiştirmeleri, azami iş sağlığı ve güvenliği durumları göz önünde tutularak ve en az tehlike arz 

eden şartlar sağlandıktan sonra yapılmalıdır.  

23. Yüksek dolapların veya yüksek malzemenin üzerine tırmanmak veya atlamak yasaktır. 

Yüksek bir yere çıkmak gerekiyorsa gerekli aparat (merdiven, sepetli araç vs.) kullanılmalıdır.  

24. Yüklü pozisyonda bulunan araçların, vinçlerin veya muhtemel çökme veya kaymanın 

olabileceği yerlerden geçmek, durmak yasaktır.  

25. İçinde basınç kalmadığına tamamen emin olmadan herhangi bir makineyi veya cihazı açmak 

yasaktır.  

26. Bir emre dayanmadan her türlü vinç, konveyör, kamyon, taşıma, nakliye ve kaldırma 

tertibatlarına kapasitelerinin üzerinde yük koymak yasaktır.  

27. Görevli olmadığı halde benzin, benzol, petrol, motorin, fuel oil ve benzerlerinin bulunduğu 

yerlerde dolaşmak yasaktır.  

28. Görevi olmadığı halde parlayıcı, yanıcı ve yakıcı madde ve cihazları, tüpleri, tazyikli hava 

cihazlarını yahut tesisatlarını karıştırmak kesinlikle yasaktır.  

29. Yanıcı ve yakıcı madde dolu kapları taşırken devrilmesine, kırılmasına ve etrafa zarar 

vermesine sebep olacak şekilde dikkatsiz çalışmak yasaktır.  

30. Amirinin müsaadesi ve bilgisi olmadan içinde gaz bulunması ihtimali olan kazan, baca yolu, 

tank ve benzeri yerlere girmek veya bu gibi yerlerde kaynak ve tamir işleri yapmak kesinlikle 

yasaktır.  

31. Oksijen ve başka gaz tüplerini ısı yayan veya çarpma ve düşme tehlikesinin olduğu yerlerde 

bırakmak yasaktır.  

32. Ellerini ve iş elbiselerini benzin ve benzin gibi tutuşturucu maddelerle temizlemek yasaktır.  

33. Çalışanlar, yangın önleme ve söndürme tedbirlerine riayet etmek ve yangın başlangıcını ilk 

amirine veya itfaiyeye bildirmekle yükümlüdürler.  

34. Sigara içilmez işareti bulunan yerlerde sigara içmek, kibrit veya çakmak kullanmak, buralara 

ateş, sigara veya yanıcı ve parlayıcı madde ile girmek kesinlikle yasaktır.  

35. Çalışanlar, İdare tarafından tespit edilmiş ve kullanılması hakkında karar verilmiş olan 

kişisel koruyucu malzemeleri yaptıkları iş gereğince kullanmakla, en iyi şekilde muhafaza 

etmekle ve istenildiğinde iade etmekle yükümlüdürler. (Eldiven, gözlük, elektrik kaynağı 

gözlüğü, maske, ayakkabı, önlük, kulak tıkacı, kulak manşonu, kulaklık vs.)  

36. Belirli yerlere asılmış veya konulmuş olan “Sigara İçilmez” levhaları mahallinde sigara 

içmek, ayrıca patlayıcı ve yanıcı malzemenin bulunduğu yerlere yanıcı madde ile yaklaşmak, 

sigara içmek kesinlikle yasaktır. Yanıcı ve patlayıcı maddeler olan benzin, alkol ve diğer sıvı 

maddeler bina dışında açık bir yerde bulunsalar dahi sigara içmek, ateşle yaklaşmak yasaktır.  



37. İşletme dâhilinde muhtelif yangın tehlikeleri için yapılmış ikaz ve uyarılara riayet etmek 

gerekir. Yanıcı ve parlayıcı maddelerin bulunduğu yerlere açık ateş ve alevle yaklaşmak, 

kıvılcım çıkartan araç ve gereç kullanmak, sigara içmek kesinlikle yasaktır.  

38. Şoför ve operatörler görevlendirildikleri araç ve iş makinelerini en iyi şekilde korumak, 

temiz tutmak, günlük ve periyodik bakımlarını yapmak, arızalarını en kısa zamanda bildirmekle 

sorumludurlar.  

39. Araç sorumlusu şoför/operatör, aracın trafik sigortası, ruhsat, fenni ve egzoz muayene 

evraklarının bir nüshasını araçta bulundurmakla sorumludur.  

40. Şoförlerin Görev Kâğıdı olmadan göreve çıkmaları yasaktır.  

41. Şoför ve operatörler, tüm trafik kural ve kaidelerine, ikaz ve işaretlere uymak zorundadırlar.  

42. Şoför veya operatör, herhangi bir kaza durumunda, en kısa zamanda ilk amirine bilgi 

vererek, kaza raporları ve diğer resmi işlemlerin tamamlanmasını beklemek zorundadırlar. 

Amirlerinin izni olmadan olay mahallinden ayrılmaları yasaktır.  

43. Şoför ve operatörler, günlük bakımlarını her gün göreve çıkmadan yapmak zorundadırlar. 

Günlük bakımda aracın lastikleri, aküsü, yağı, suyu, fren aksamları, lamba ve farları, genel 

sızıntı kontrolü, temizliği, yangın tüpü kontrol edilerek, araç veya iş makinesi göreve çıkartılır.  

44. Araç ve iş makinelerinin, şoför ve operatörleri ile arazi çalışmaları yapan ilgili ekipler, aracın 

ve iş makinesinin emniyetini ve çevre güvenliğini almakla yükümlüdürler.  

45. Araç ve iş makinelerinin, şoför ve operatörleri mevzuatta zorunlu tutulan lisanslarının 

devamlılığını her ay amirine kanıtlamak ile yükümlüdürler.  

46. Herhangi bir iş emri ile işletme dışında yapılan çalışmalarda; çalışan personelin, kullanılan 

araç ve makinelerin ve özellikle çevrenin emniyeti sağlanmalıdır.  

47. İşletme dışında yapılan çalışmalarda, emniyet şeridi, uyarı tabelası, yol levhaları, çalışma 

bilgi tabelası gibi uyarıcı ikaz ve işaretlemeler mutlaka yapılmalı ve bu konuya azami özen 

gösterilmelidir.  

48. Şoför, operatör ve işletme dışında çalışan ekipler, kendisini, diğer çalışanları, aracı ve/veya 

iş makinesini ve özellikle çevreyi tehlikeye sokacak davranışlarda bulunmamalıdırlar.  

49. İşletme dışında görevini yapan personelde bu rehberin tüm maddelerinin uygulanmasından 

aynı şekilde sorumludur.  

 

 

EK B: RAMAK KALA OLAY BİLDİRİM FORMU  

- Tüm personel karşılaştığı ramak kolayı olayı bildirmekle yükümlüdür.  

“Ramak kala olay” nedir; işyerinde meydana gelen, çalışan, işyeri ya da ekipmanını zarara 

uğratma potansiyeli olduğu halde zarara uğratmayan olaydır. İstatistiklere göre her 300 ramak 

kala olayında 29 yaralanmalı kaza, her 29 yaralanmalı kazada 1 ölümlü veya ağır yaralanmalı 

kaza gerçekleşmektedir. Bu bakımdan ramak kala kayıtlarının tutulması işyerinde iş kazalarını 

önlemek için hayati önem taşımaktadır. 

 

EK C: İŞ KAZASI BİLDİRİM FORMU 
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