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EK-5 
	
Bu talimatın amacı; üniversite bünyesindeki tüm atölye ve çalışma alanlarında çalışanların, öğrencilerin ve araştırmacıların sağlığını ve güvenliğini korumak, çalışma düzenini sağlamak, iş kazalarını önlemek ve 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ile ilgili yönetmeliklere uyumu temin etmektir. 

1. [bookmark: _GoBack]Atölye çalışmaları derslerin ayrılmaz bir parçasıdır, bu nedenle teorik derslerde geçerli olan tüm kurallara atölyelerde de titizlikle uyun. Atölye çalışmalarına zamanında katılın, geç kalmamaya özen gösterin.
2. Atölyelerde çalışma başlamadan önce, Atölye Sorumlusunun kim olduğunu ve acil durumlarda nasıl ulaşabileceğinizi öğrenin.
3. Pandemi koşulları ve/veya benzeri durumlarda maske, mesafe ve temizlik kurallarına eksiksiz şekilde uyun.  Ayrıca, atölye sorumlularının ve/veya ilgililerin/yetkililerin bildirdiği tüm ek talimat ve kurallara riayet edin.
4. Çalışmaya başlamadan önce, alanda bulunan sağlık ve güvenlik işaretleri ile gösterilen ekipmanların yerlerini, anlamlarını ve/veya nasıl kullanıldıklarını öğrenin. Talimat ve ikaz levhalarının ve ekipmanların yerlerini değiştirmeyin.
5. Atölyelerde yürütülen ders veya çalışma tamamlandıktan sonra ortamı temiz ve düzenli bırakın. Kullanılan tüm, kimyasalların, malzemelerin, ekipmanların, cihazların vb. ilgili talimatlara uygun şekilde kapatıldığından, temizlendiğinden ve belirlenmiş yerlerine geri konulduğundan emin olun. 
6. Gaz hatları, musluk, vana sistemlerini vb. yürütülen ders ve/veya çalışma tamamlandıktan sonra kapatın ve tamamen kapalı olduklarını mutlaka kontrol edin. Hasarlı, arızalı bir durum oluştuğunda asla müdahale etmeyin, bu durumları atölye sorumlularına ve/veya ilgililerle/yetkililere bildirin.
7. Yürüyüş yollarının her zaman boş ve temiz olmasını sağlayın. Zemine herhangi bir sıvı, kimyasal vb. dökülmesi durumunda atölye sorumlularına ve/veya ilgililere/yetkililere bildirin. Asla müdahale etmeyin. 
8. Tüm dolapların (malzeme, dosya, tezgâh altları vb. dahil) kapaklarının kapalı olduğundan emin olun. Dolapların üzerindeki malzemelere uzanarak ulaşmaya çalışmayın. Dolap üzerindeki ve/veya yüksek raflardaki malzemelere erişmeniz gerektiğinde atölye sorumluları ve/veya ilgililerle/yetkililerle iletişime geçin. Dolaplardan malzeme alırken talimatlara/yönlendirmelere uygun hareket edin.
9. Hiçbir tezgâhın, çalışma masasının, ekipmanın vb. üzerine çıkmayın, basamak olarak kullanmayın ve/veya tırmanmayın. 
10. Yapacağınız çalışmalarda oluşacak atıkları ayrıştırılarak toplayın ve üniversitemizde uygulanan atık ayrıştırma sistemine uygun şekilde atın. Atık kutuları dolu ise ve/veya uygun atık kabı bulunmuyorsa durumu atölye sorumlularına ve/veya ilgililere/yetkililere bildirin. Kesinlikle geçici ve uygunsuz yerlere çöp bırakmayın.
11. Atölyelerde çalışma yaparken yüzük, künye, kolye, bilezik kravat gibi takıların kullanılması yasaktır. Bu aksesuarlar çalışma sırasında tehlike arz ettiği için çalışmaya başlamadan önce çıkarın.
12. Hangi kişisel koruyucu donanımları kullanacağınız atölye sorumluları ve/veya ilgililer/yetkililer tarafından tarafınıza bildirilecektir. Sizler de atölyelerde çalışmaya başlamadan önce, işe uygun kişisel koruyucu donanımlarınızı (baret, gözlük, yüz koruyucusu, kulaklık, eldiven, ESD bilekliği vb.) kontrol edin ve eksiksiz bir şekilde giyin/kullanın. 
13. Atölyelere çanta, palto, hırka, mont vb. gereksiz malzeme getirmeyin. Yüksek topuklu, burnu açık ve sandalet tipi ayakkabılar giymeyin. Burnu sert, sıvı geçirgenliği az malzemeden yapılmış ayakkabılar kullanın. Uygun kişisel koruyucu donanımlarınızı, iş tulumunuzu ve/veya önlüklerinizi giyerek çalışın. Tulumlarınızın ve/veya önlüklerinizin önünü ve ceplerini kapalı tutun. Yakanızı ve kollarınızı düğmeleyin.
14. Tulumunuzun, önlüğünüzün ve/veya pantolon ceplerinizin içine kesici ve/veya delici alet yerleştirmeyin. Bu aletleri özel kutularında muhafaza edin ve öyle taşıyın.
15. Çalışma alanlarında; ölçüm cihazları, deney cihazları ve ilgili donanımlar ile deney föyleri/kağıtları, laptop, hesap makinesi, not defteri, kalem, silgi haricinde hiçbir eşya bulundurmayın.
16. Yalnızca kendi çalışmanızla ilgilenin, diğer öğrencilerin veya grupların çalışmalarına yardım etmek, malzeme alışverişi yapmak ya da benzeri sebeplerle başka çalışma alanlarında bulunmayın.
17. Atölye sorumluları ve/veya ilgilileri/yetkilileri izin vermedikçe hiçbir maddeyi, kimyasalı, malzemeyi, eşyayı, ekipmanı, cihazı vb. bir çalışma alanından diğerine taşımayın.
18. Derslerinizi tamamladıktan sonra tüm cihazları kapatın ve kullanılan tüm malzemeleri, kablolar, eşyaları, aletleri, cihazları vb. yöntemine uygun şekilde, belirlenmiş yerlerine geri yerleştirin.
19. Ellerde açık yara, kesi, çatlak vs. varsa çalışmaya başlamadan önce mutlaka bandajla kapatın ve yapılacak işe uygun eldiveninizi giyin.
20. Atölyelerde saçlarınızı, eşarplarınızı çalışma sırasında görüşünüzü engelleyecek veya ekipmanlara takılma riski oluşturacak şekilde serbest bırakmayın. Uygun şekilde toplayın.
21. Atölyelere hiçbir şekilde yiyecek, içecek getirmeyin ve tüketmeyin, sakız çiğnemeyin, sigara içmeyin.
22. Çalışmalarınız sırasında ellerinize kimyasal maddelerin bulaşma ihtimalini göz önünde bulundurun ve ellerinizi yüzünüze, ağzınıza ve/veya gözlerinize sürmekten kaçının. Çalışma bitiminde ellerinizi hijyen kurallarına uygun bir şekilde yıkayın gerekirse antiseptik bir sıvı kullanın. Ellerinizi yıkamadan yemek yemeyin, sigara içmeyin ve/veya benzeri faaliyetlerde bulunmayın.
23. Atölyelerde çalışma yapmadan önce hiçbir şekilde yeşil reçeteli ve narkotik ilaç almayın. Eğer tedavi amaçlı ilaç kullanılıyor iseniz, herhangi bir alerjiniz veya sağlık sorununuz varsa ilgili/sorumlu kişiyi çalışmaya başlamadan önce bilgilendirin.
24. Atölyelerde asla şaka (bedensel ve/veya el vb.) ve tehlike oluşturabilecek dikkatsiz davranışlar sergilemeyin. İş disiplini ve ciddiyet ile çalışın. Acele hareket etmeyin, daima sakin çalışın. Kendinizi ve diğer kişileri tehlikeye atabilecek davranışlarda bulunmayın. Yüksek sesle konuşmayın. Koşmayın, itişmeyin. Dersler esnasında cep telefonunuzla oynamayın, cep telefonlarınızın sessizde olduğundan emin olun.
25. Kısıtlanmış ve yetkiniz olmayan alanlara kesinlikle girmeyin, herhangi bir müdahalede bulunmayın. (Elektrik odaları vb.)

26. Yangın anında; soğukkanlı olun. Panik yapmadan hareket edin ve öncelikle kendi can güvenliğinizi sağlayın. Yangın küçük çaplı ise, en yakın yangın söndürücüyü alarak kendinizi tehlikeye atmadan, doğru söndürme tekniği ile müdahale edin. Yangın büyüme riski taşıyorsa ve/veya kontrol altına alınamıyorsa, derhal yangın alarm butonuna basın. Yardım isteyin; en yakın sorumlu ve/veya yetkili/ilgili personeli derhal bilgilendirin. Öncelikle tehlike altında bulunan kişileri kurtarın ve güvenli bölgelere yönlendirin. 
İtfaiyeye haber verin; 112 Acil Çağrı Merkezi’ni arayın. Kurum içi hızlı iletişim için santrali arayın (0216 581 00 50 – 1450).
27. Yangının cinsini açık ve net şekilde bildirin (tıbbi malzeme, akaryakıt, katı madde, elektrik, gaz, kimyasal vb.). Yangının yerini, adınızı ve adres bilgisini kısa, doğru ve anlaşılır biçimde iletin. Yangını çevrenizde bulunan kişilere duyurun. Görevliler dışında hiç kimsenin yangın alanına girmesine izin vermeyin. Olası bir tahliyeye hazırlıklı olun; çıkış kapılarını ve acil çıkış merdivenlerini kontrol edin, çevrede bulunan kişileri sakinleştirin ve bilgilendirin. Güvenlik birimini, sorumlu ve/veya yetkilileri/ilgilileri ivedilikle bilgilendirin.
Yangın İhbarı: 112 Acil Çağrı Merkezi
28. Yangın söndürme teçhizatlarının ve acil çıkış kapılarının yerlerini öğrenin ve önlerini kapatmayın.
29. Elektrikle çalışan aletleri kullanmadan önce gözle kontrol edin. Güvenli topraklaması yapılmamış arızalı olan aletleri kullanmayın, durumu hemen atölye sorumlularına ve/veya ilgililere/yetkililere bildirin.
30. Devrelere, elektrikli cihazlara vb. ekipmanlara kesinlikle ıslak ellerle ve/veya ıslak malzemelerle temas etmeyin, dokunmayın.
31. Elektrikli cihazları ıslak zemin üzerinde kullanmayın ve/veya ıslak bir zeminde dururken elektrikli aletlere dokunmayın. Bu tür durumlar ciddi elektrik çarpması riskine neden olabileceğinden, herhangi bir ıslaklık olduğunda ve/veya üzerlerine sıvı döküldüğünde vb. durumlarda cihazları kullanmayı bırakıp durumu hemen atölye sorumlularına ve/veya ilgililere/yetkililere bildirin.
32. Elektrik prizlerinin ve elektrik düğmelerinin önünü kapatmayın. Elektrik panolarını kesinlikle açmayın. Kablo ve tesisatları gözle kontrol edin, elle müdahale etmeyin. Hasarlı, arızalı elektrik tesisatına (kablo, priz) varsa asla müdahale etmeyin, bu durumları atölye sorumlularına ve/veya ilgililere/yetkililere bildirin.
33. Çalışma alanlarınızdaki makine, cihaz, araç gereçler, tehlikeli maddeler ve diğer araçları kurallara uygun şekilde kullanın. Bunların güvenlik donanımlarını doğru olarak kullanın ve keyfi olarak çıkartmayın üzerlerinde değişiklik yapmayın. 
34. Çalışma alanlarınızdaki makine, cihaz, araç gereçlerin nasıl durdurulacağını bilin. Acil durdurma butonlarının yerlerini öğrenin.
35. Hareketli ve döner kısımları korunmamış ve arızalı alet, cihaz ve makine ekipmanı, ezilmiş izolasyonu bozulmuş elektrik kablolarını asla kullanmayın, bu durumları atölye sorumlularına ve/veya ilgililere/yetkililere bildirin.
36. Keskin, delici ve darbeli el aletlerini dikkatli ve amacına uygun şekilde kullanın.
37. Arızalı, hasarlı ve/veya güvenli olmayan hiçbir ekipman ya da el aleti vb. kesinlikle kullanmayın.
38. Baş kısmı aşırı çapaklanmış keskiler vb. el aletlerini kesinlikle kullanmayın.
39. Sapı bulunmayan eğe vb. el aletlerini kesinlikle kullanmayın.
40. Eğe vb. el aletlerinin saplarının sağlam, hasarsız ve alete tam oturmuş olmasına dikkat edin.
41. Gevşek başlıklı çekiç gibi risk oluşturan el aletlerini kesinlikle kullanmayın.
42. Keski ile yontma işlemi yaparken, oluşabilecek yongaların çevrede bulunan kişilere zarar vermemesi için gerekli önlemleri alın, dikkatli çalışın.
43. Tezgahlar üzerindeki metal talaşları kaldırırken bir fırça ve/veya talaş toplama çengeli vb. ekipman kullanın. Asla ellerinizi sürmeyin ve ellerinizle toplama yapmayın.
44. Basınçlı hava, yalnızca bu konuda eğitim almış ve yetkilendirilmiş kişiler tarafından kullanılmalıdır.
45. Basınçlı hava hortumlarını kesinlikle insanlara yöneltmeyin, asla şaka vb. amaçlı kullanmayın.
46. Basınçlı havayı, yalnızca uygun ekipmanlarla ve belirlemiş iş/işlemlerde kullanın.
47. Temizlik amacıyla cilt, vücut ve/veya kıyafetlere basınçlı hava uygulamayın.
48. Basınçlı hava kullanımı sırasında uygun kişisel koruyucu donanımı (gözlük vb.) mutlaka kullanın. 
49. Atölye çalışması sonunda, üzerinde ‘’iş saatleri dışında işletilmektedir’’ ibaresi bulunmayan tüm elektrikli cihaz vb. ekipmanları kapatın.
50. Ana şebeke ile bağlantısı bulunan ve/veya tehlikeli gerilimlerin söz konusu olduğu tüm elektrik tesisat işleri yalnızca yetkili ve sorumlu kişiler tarafından yapılacaktır. Bu nedenle elektrik pano ve şartellerini kesinlikle açmayınız, herhangi bir müdahalede bulunmayınız. Elektriksel bir arıza, anormallik ve/veya tehlike durumlarını derhâl atölye sorumlularına ve/veya ilgililere/yetkililere bildirin.
51.  Ön ısıtma süresi olamayan aletleri kullandıktan hemen sonra kapatın.
52. Aksi kanıtlanmadıkça tüm devre ve cihazları ‘’sıcak’’ olarak kabul edin. Çalışma yaparken dikkatli olun. Uygun kişisel koruyucu donanımları giyin.
53. Birbirine bağlanan teller ve kablolarla çalışırken, kişilerin takılıp düşmesine neden olmayacak şekilde düzenleyin, gerekirse sabitleyin ve/veya kablo kanalı kulanın.
54. Elektrikli cihazların fişini prize takmadan önce, güç anahtarının kapalı (OFF) konumda olduğundan emin olun. Aynı şekilde, fişi prizden çıkarmadan önce cihaz ve/veya ekipmanları mutlaka kapalı (OFF) konumuna getirin. Elektrik fişlerini prizden çıkarırken kablosundan çekmeyin; fişi tutarak çıkarın.
55. Bir devreyi sökmeden önce, enerji kaynağını mutlaka kapatın ve güç kaynağı bağlantısını kesin. Enerji tamamen kesilmeden devre üzerinde işlem yapmayın.
56. Çalışan makineye el ile ve/veya başka bir malzeme ile müdahale etmeyin ve makine çalışırken yağlama ve bakım vb. yapmayın.
57. Meydana gelen herhangi bir iş kazasını, ramak kala olayı, ne kadar önemsiz gözükürse gözüksün yaralanmaları ve ilk yardım gerektiren olayları hemen atölye sorumlularına ve/veya ilgililere/yetkililere bildirin. Acil bir durum meydana geldiğinde, atölye sorumlularına ve/veya ilgililere/yetkililere ulaşılamaması halinde derhal Acil Servis (112) aranmalıdır.
58. Atölyelerden ve çalışma alanından izinsiz ayrılmayın ve asla izinsiz, tek başınıza ve sorumlu kişi/kişiler yokken çalışmayın.
59. Atölye sorumlularının ve/veya ilgililerinin/yetkililerinin izni olmadan hiçbir deney düzeneğini, maddeyi, kimyasalı, malzemeyi, eşyayı, ekipmanı, cihazı vb. dışarı çıkarmayın.
60. [bookmark: _Hlk216181532]Atölye sorumluları ve/veya ilgililer/yetkililer izin vermedikçe hiçbir deney düzeneğine, maddeye, kimyasala, malzemeye, eşyaya, ekipmana, cihaza vb. dokunmayın. 
61. Size verilen sözlü ve yazılı İş Sağlığı ve Güvenliği talimat ve kurallarına harfiyen uyun, anlaşılmayan konuları ilgililere sorun. Verilen görevi tarif edildiği şekilde yapın ve yetkiniz ve göreviniz dışındaki hiçbir işi yapmayın.
62. Çalışmaya başlamadan önce ilgili prosedürleri dikkatle okuyun ve sadece prosedürler belirtilen işlemleri uygulayın. Tereddüt ettiğiniz, emin olamadığınız, kullanmasını bilmediğiniz ekipman, malzeme, cihaz vb. ve/veya açıklığa kavuşturulması gereken herhangi bir husus olması halinde konuyu derhal ilgililere danışın. 
63. Makine, cihaz, araç, gereç, tesis ve binalarda sağlık ve güvenlik yönünden ciddi ve yakın bir tehlike ile karşılaştığınızda ve koruma tedbirlerinde bir eksiklik gördüğünüzde, atölye sorumlularına ve/veya ilgililere/yetkililere derhal haber verin.
64. Her türlü arıza ve aksamayı, çalışmanıza engel güvensiz ortamları derhal atölye sorumlularına ve/veya ilgililere/yetkililere haber vererek giderilmesini sağlayın. 
65. Yapı işlerinde, makinelerde, tesisatta, alet ve edevatta göreceğiniz noksan, kusurlu ve tehlikeli durumları derhal atölye sorumlularına ve/veya ilgililere/yetkililere bildirin, güvensiz durum giderilinceye kadar çalışmayın.
66. Çalışma sırasında takılma, sıkışma veya yaralanma risklerine karşı tüm hareketli parçalardan, cihazlardan ve/veya ekipmanlardan uzakta durmaya dikkat edin. 
67. Kullanacağınız cam malzemeleri, atölye sorumlularının ve/veya ilgililerin/yetkililerin gözetimi ve izni dâhilinde deney başlamadan önce dikkatlice kontrol edin. Üzerlerinde çatlak, kırık ve/veya herhangi bir hasar bulunan malzemeleri vb. kesinlikle kullanmayın, bu durumları atölye sorumlularına ve/veya ilgililere/yetkililere bildirin.
68. Kimyasallar ile çalışmaya başlamadan önce, ilgili Güvenlik Bilgi Formlarını (SDS) mutlaka dikkatlice okuyun ve belirtilen talimatlara uygun şekilde hareket edin.
69. Kimyasal maddeleri taşırken dikkatli olun ve Güvenlik Bilgi Formlarında (SDS) belirtildiği şekilde taşıyın. 
70. Asit, yağ ve/veya kimyasal malzemelerin bulunduğu depo, dolap, laboratuvar ve atölye alalarına; atölye sorumluları ve/veya ilgililer/yetkililer dışında hiç kimse müdahale etmemelidir.
71. Atölyelerde bulunan bütün kimyasalları kullanmadan önce etiketlerini dikkatle okuyun. Etiketsiz olanları sorumlu kişilere bildirin ve bu kimyasal maddeleri çalışmalarınızda kesinlikle kullanmayın. Şişesinden aldığınız kimyasalı tekrar orijinal şişesine koymayın ve başka bir kimyasalda kullanılmış pipeti şişeye daldırmayın.
72. Kimyasal maddeler asla koklamayın, ağız yolu ile tadına bakmayın. Kesinlikle çıplak elle dokunmayın, cildinize temas ettirmeyin. Sıvı kimyasal çekmeniz gerekiyorsa asla ağzınızla çekmeyin, mutlaka puar kullanın.
73. Deneyler sırasında belirtilen miktarların dışına çıkmayın. Yalnızca prosedürlerde tanımlanan işlemleri uygulayın. Kimyasal maddeleri gelişigüzel ve/veya yetkiniz dışında birbirleriyle karıştırmayın, aksi takdirde ciddi tehlikeler ve güvenlik riskleri oluşabilir.
74. Kimyasal döküntü ve kazalarda kesinlikle müdahale etmeyin, çevrenizdekileri bilgilendirin alanın güvenli şekilde boşaltın ve derhal atölye sorumlularına ve/veya ilgililere/yetkililere bildirin. Dökülen kimyasal hakkında bilgi sahibiyseniz Güvenlik Bilgi Formlarına (SDS) ulaşmaya çalışın.
75. Kimyasal maddeleri (Etil Alkol vb. yanıcı, patlayıcı, parlayıcı, tutuşturucu maddeleri) kapalı kaplarda muhafaza edin ve açık alevlerden (Bunsen Beki Alevi vb.), ısıtıcılardan ve elektrik kıvılcımlarından uzakta tutun.
76. Buhar oluşabilecek kimyasallarla çalışmaları çeker ocaklar altında yapın.
77. Asit-su karışımı yapılması gerektiğinde, her zaman asidi yavaşça suya ekleyin. Suyun asidin üzerine eklenmesi, ani ısı açığa çıkmasına ve tehlikeli sıçramalara neden olabileceğinden kesinlikle kaçının.
78. Kimyasal atıkları uygun kaplarda toplayın, etiketleyin, üzerine tarih koyun ve uygun bir şekilde işlenmesi için atölye sorumlularına ve/veya ilgililere/yetkililere teslim edin.
79. Elektrik, atölyelerde karşılaşılabilecek en büyük tehlikelerden biridir. Hemen hemen bütün organik çözücülerin buharları alev alıcıdır.   Bu buharların alev almasını önlemek için havada yanıcı buhar oluşmamalıdır.

İş bu talimat ve taahhütnameyi tamamen okuyup anladığımı; Piri Reis Üniversitesi bünyesinde yürürlükte olan İş Sağlığı ve Güvenliği tedbirleri ile atölye laboratuvarlara ilişkin tüm kural, kaide ve talimatlara eksiksiz ve harfiyen uyacağımı kabul ve taahhüt ederim. Atölye ortamlarına ilişkin olası tehlike ve kaza riskleri hakkında tarafıma gerekli bilgilendirmenin yapıldığını, belgedeki tüm kuralları eksiksiz şekilde uygulayacağımı beyan ederim.
Bu kurallara uymamam ve/veya gerekli dikkat ve özeni göstermemem hâlinde, meydana gelebilecek her türlü sağlık sorunu ile üçüncü kişilere, atölyelerde bulunan araç, gereç, cihaz ve benzeri ekipmanlara verilebilecek zararlardan sorumlu tutulabileceğimi kabul ettiğimi beyan ederim.

İş bu Atölyelerde İş Sağlığı ve Güvenliği Talimat ve Taahhütnamesi 1 nüsha olarak düzenlenmiş olup okunarak her sayfası paraflanmış ve imza altına alınmıştır.   

Aşağıdaki yazıları kendi el yazınızla yazınız. 

(Okudum, anladım ve kabul ediyorum.)



(İş Sağlığı ve Güvenliği Eğitimlerini aldım.)
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