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1-08.04.07-T.01 ACIL DURUM TAHLIYE TALIMATI
1.AMAC

Bu talimat acil durumlarda yapilacak tahliye islemlerine iliskin uyulacak kurallar1 belirler.
2. KAPSAM

Bu Talimat Sehit Furkan Peker Anadolu Lisesi tiim birimlerini kapsar.

3. TANIMLAR

ISG Sistemi Tanimlari
4. SORUMLULUKLAR

4.1. Okul Miidiirti
4.2. Acil durum Ekipleri

5. UYGULAMA
5.1. Tahliye islemlerinin yapilmasinda gorevli/yetkili personel sorumludur.

5.2. Tahliye emri verilmesi anindan itibaren gecerli olan tahliye islemi diizenli ve emniyet
tedbirleri alinarak yapilmalidir.

5.3. Tahliye esnasinda kesinlikle bagirilmamali, amagsiz sekilde etrafta dolasilmamali gorevli
personelin tiim talimatlarina hassasiyetle riayet edilmelidir.

5.4. Tahliye esnasinda yardim talep eden gorevlilere yardimda bulunmaktan kac¢inilmamalidir.
5.5. Tahliye esnasinda, tahliye yollarmin kismen dahi kapanmasina sebebiyet bir engel ile
karsilagildiginda gorevli personelin gelerek yolu agmasi beklenmeyecek, yolun agilmasi i¢in her

tiirlii gaba gosterilecektir.

5.6. Tahliye sonrasinda ulagilacak olan bekleme ve toplanma bolgelerinde daha Onceden
belirlenmis kurallara riayet edilecek ve yine gorevlilerin talimatlar1 dogrultusunda davranilacaktir.

6. ILGIiLI DOKUMANLAR

Kat Tahliye Plan1
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2-07.03.03-T.02 ARSIV TALIMATI

1.0  Arsiv Talimati

1.1 Arsiv olarak kullanilacak alanlarin giines 151811 dogrudan almayan, serin, kuru, uygun
sicaklikta, giivenlikli olmas1 gerekir.

1.2 Arsive giren belgelerin niteligi, arsivdeki yeri, arsivleme siiresi tanimli olmalidir.

1.3 Arsivleme siiresi dolan belgelerin takip edilerek zaman1 geldiginde uygun metotla imha
edilmesi gerekir.

1.4 Arsivlik malzemeler uzun siireli arsiv gerektirir. Memuriyet sicil dosyalari, anlagsmalar,
kurul kararlari, 6gretim programlari, her tiirlii sorusturma ve dava dosyalari, teftis, 6grenci,
siif gecme, kiinye, tasdikname — diploma defterleri, okul ve kurum agma, kapama
onaylar1, 6grenci dosyalari, maas bordrolari)

1.5 Arsivler kronolojik siraya gore diizenlenir, tarihe ¢evrilerek arsivlenir.

1.6 Arsivlik malzemeler kutu veya klasorlere konularak iizerine “Arsiv Yer Damgas1” basilir.

1.7  Kutu ile arsivlenecek belgelerde kutunun {izerine igerisindekileri, konulacagi rafi,
tanimlayan etiket yapistirilir.

1.8 Bunun igin her evrakin veya ekleriyle birlikte evrak biitiinliigiiniin, mahiyeti hakkinda
Ozeti gikarilip fislenir.

1.9  Biitiin bu islemler, daha sonra kataloglara gegirilir.

1.10 Tasnifi tamamlanmis olan evrak, standart dosya gomlekleri igerisinde kutulara (veya
Klasorlere) konmus olarak, gerekli sartlar1 haiz arsiv depolarinda ve madeni raflarda, tasnif
plania uygun olarak, bir yerlestirme plani dahilinde yerlestirilir.

1.11  Arsiv deposunun yerlesim semasi ¢ikarilir ve depo girisinin uygun bir yerine asilir.

1.12  Adli ve idari yarg: organlari ile PTT ve diger resmi kuruluslardan gelen ve genellikle bir
thbar mahiyetinde bulunan alindi: teblig ve benzeri her ¢esit kagitlar, PTT'ye zimmet
karsiliginda verilen evrakin (koli, tel, adi ve taahhiitlii zarf ve benzeri) kayit edildigi
zimmet defterleri ve havale figleri,

1.13  Bilgi toplamak amaciyla yapilan ve kesin sonucu alinan yazismalardan geriye kalanlar
(anket soru kagitlari, istatistik formlari, gesitli cetvel ve listeler, bunlara ait yazismalar ve
benzeri gibi hazirlik dokiimanlart),

1.14  Ayni konuda bir defa yazilan yazilarin her ¢esit kopyalar1 ve ¢cogaltilmis 6rnekleri,

1.15  Bir 6rnegi takip veya saklanilmak {izere, ilgili {inite, daire, kurum ve kuruluslara verilmis
her ¢esit rapor ve benzerlerinin fazla kopyalari,

1.16  Unite, daire, kurum ve kuruluslar arasinda yapilan yazismalardan, ilgili iinite, daire, kurum
ve kurulusta bulunan asillar1 disindakilerin tamama,

1.17  Bir iinite, daire, kurum ve kuruluslar tarafindan yazilan ve diger iinite, daire, kurum ve
kuruluslara sadece bilgi maksadi ile gonderilen tamim, genelge ve benzerlerinin fazla
kopyalari, asl ilgili {inite, daire ve kuruluglarda bulunan raporlar ile ilgili miitalaalarin,
diger {inite ve kuruluslarda bulunan kopya ve benzerleri,

1.18  Dais kuruluslardan bilgi icin gelen rapor, biilten, sirkiiler, brosiir, kitap ve benzeri basili

evrak ve malzeme ile her tiirlii siireli yayindan ve basili olmayan malzemeden, kiitiiphane
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ve dokiimantasyon {initelerine mal edilenler disinda kalanlar, kullanilmasina ve

muhafazasina liizum goriilmeyen kitap, brostir, sirkiiler, form ve benzerleri ile mevzuat
veya form degisikligi sebebiyle kullanilmayan basili evrak ve defterlerden elde tutulacak

ornekler disindakilerin tamamu,

1.19 Demirbas, mefrusat ve benzeri talepler ile ilgili olarak yapilan yazismalardan soncu alinan

ve islemi tamamlanmis yazismalarin fazla kopyalari,

1.20  Arsiv Sorumlusu okul miidiir yardimecisidir.
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3-04.04.03-T.03 DUYURU iLAN PANOSU TALIMATI

1- AMAC
Bu talimatin amaci, okulumuzdaki panolarin diizenli ve verimli kullanilmasini
saglamaktir.

2- KAPSAM

Bu talimat; okuldaki panolar1 kapsar.
3- TANIMLAR
Tlan panosu: Herhangi bir olguyu, bir isi, bir durumu duyurmak i¢in yayrmlanan
yazili haber, ilanlar1 ifade eder.
4- SORUMLULAR
4.1.0kul Mudri: Bu talimatinin uygun olarak gergeklestirilmesini ve
etkinligini denetler.
4.2.MudirYardimcisi: Bu Talimatin uygulanmasindan sorumludur.
4.3. Ogretmenler, destek personeli ve dgrenciler: Bu talimatta yazilanlari
gerektiginde uygulamaktan sorumludur.
5- UYGULAMA
1. Panolara asilacak olan duyuru ve dokiimanlar. Burada asilmasi uygun
gorilenler Okul Muddri tarafindan onaylanir, o glinki tarih yazilir ve
ondan sonra asilir.
2. Panoya asllmasina karar verilen dokiimanlar rastgele asilmaz;
estetik tarzda ve gorunti kirliligi olusturmayacak sekilde,
diizenlenerek asilir.
3. Panolar disinda gelisi glizel yerlere herhangi bir ilan asilmayacaktir.
4. Onaydan gecmeyen yazilar kesinlikle panolara asilmayacaktir.
5. Tum personel bu talimata uymak zorundadir.
6- 6.ILGILIDOKUMANLAR
PR.009- Egitimin-Ogretim Hizmetlerinin Planlanmasi Prosediirii

DOKUMANLARIN PANOLARA ASILMASI KURALLARI

Ilgili Panolar

Asilan Dokiimanin Panoda
Asilan Dokiimanin Adi Kalma Siiresi

Panolan

Personel Bilgilendirme

Duyurular Duyuru tarihi bitene kadar

Bilgilendirme Afisleri, brosiirler Yenisi asilana kadar

Genel Duyuralar Duyuru tarihi bitene kadar

Genelge, Yonetmelik vb. Yayin tarihinden sonra iki hafta

. Asilma onayindan sonra iki
Konferans, seminer, toplantilar Lo

Egitim Duyurular: Egitim saatine kadar
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4-04.04.06-T.04 ELEKTRIK ISLERI iCiN TALIMATLAR

10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.
20.

21.

22,

23.

Isyerine iyi uyumus ve dinlenmis olarak, zinde bir sekilde gelin.

Uyusukluga neden olan bir ila¢ kullanmaya baglamis iseniz, durumu amirlerinize bildirin.
Calisirken yiiziik, zincir, kolye vs. gibi takilar1 kullanmayin.

Takilarak veya sarilarak tehlike yaratacak sarkintili, bol veya diigmelenmemis elbiseleri
giymeyin, boyun bagi takmayin.

Yalitkan cins baretinizi ¢ene bagini iptal etmeden, basiniza gore ayarladiktan sonra santiye
sahasi i¢inde takin.

Ug fazli sistemlerde yapilacak calismalardan 6nce ve sonra, faz siralar1 ve fazlarin dogru
baglandigindan emin olmadan devreye tekrar enerji vermeyin.

Yapacaginiz ige uygun alet ve malzemeyi sec¢in ve kullanin. Kalibre edilmis 6l¢ii aletleri
kullanin.

Gerilim altindaki iletkenler i¢in kabul edilen azami yaklasma mesafeleri, 50 - 3.500 volt
arast 30 cm, 3.500 - 10.000 volt aras1 60 cm, 10.000 - 50.000 volt aras1 90 cm, 50.000 -
100.000 wvolt aras1 150 cm, 100.000 - 250.000 volt aras1 300 cm’dir. Burada belirtilen
emniyet mesafeleri santiyemizde iki kat fazla olarak uygulanacak olup gerilim altindaki
tesisata bundan daha fazla yaklasilmayacak, nemli havalarda emniyet mesafelerinin daha
fazla olmasi gerektigi unutulmayacaktir.

El aletlerinin kablolar1 daginik birakilmayacak, is bitiminde sarilarak toplanacaktir.

Is yerindeki calismalar is giivenligi kural ve talimatlarina uygun olarak siirdiiriilecektir.
Calistiginiz gerilim degerine uygun el aleti ve kisisel koruyuculari kullanin, ise baglamadan
once gerilimi kesmis dahi olsamiz cihazin gerilim altinda oldugunu varsayarak gerilim
varhig1 kontrolii_yapmadan hicbir_ise baslamaymmz. Yapilacak iste tereddiit etmeniz
halinde amirlerinize daniginiz.

Calisacagimiz yerde is giivenligi yoniinden gordiigiiniiz eksiklikleri giderin veya ilgili birime
iletin.

Yollarda calisma yaparken, ¢alisma yerinin her iki tarafina uyarici isaretler veya gozcii
koyun.

Matkap ile calisirken deldiginiz yerden gaz, buhar, su veya elektrik hattinin gegmediginden
emin olun.

Salter ve trafolarin ¢evresinde isinize engel olabilecek malzemeleri kaldirtin.

Gerilim hatlarini ¢alisanlar i¢in tehlike yaratmayacak mesafeden veya uygun yalitimli olarak
cekin.

Calisacagimmiz yerin enerjisini  kesin, bagkalarinca tekrar elektrik verilmesine karsi
emniyetinizi (kilit, uyar1 levhasi, gézcii vb.) saglayin.

Tamirat 6ncesi kurallara uygun kisa devre ve topraklama yapin, topraklamalar1 kendi hatti
disinda faz veya notr uglarina baglamayin.

Calistiginiz kisimlara yakin olan gerilimli boliimlere kazara dokunmamak i¢in tedbir alin.
Her zaman elektrik sisteminin neresinde ¢aligma yaptiginizi bilin, arizanin nerede ve oraya
ne sekilde enerji gelecegini bilmeden ise baglamayin.

Her zaman kablo baglantilarin1 saglam yapin, ark olusumuna neden olmayacak sekilde
klemens veya kelepgele kullanin.

Is bitiminde terk edilen yeri emniyetli birakin, sonraki vardiyay: yarim kalan isler hakkinda
mutlaka yazil1 olarak bilgilendirin.

Acgikta ve bosta kablo ucu birakmayip bunlari sikica bantlayin.
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25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.

34.
3S.
36.
37.

38.

39.
40.

Santiye trafosunun, jeneratoriiniin ve dagitim panolarinin topraklama muayeneleri yilda bir
kez yapilarak onayli 6l¢iim raporlari1 santiyede muhafaza edilecektir.

Sahada kullanilan dagitim panolarinin tamaminda kagak akim rolesi takilmig olacaktir.
Panolarin ¢evresine su dokmek, su sikmak yasaktir

Bakim, fis, lamba takilmasi veya degistirilmesi, salter takilmasi ve buna benzer islerin
yapilmasi sadece santiye sorumlu elektrik¢isi tarafindan yapilacaktir.

Santiyede toprak altinda bulunan kablolarin yerleri belirlenecek ve isaretlenecek, buralarda
kaz1 ve tesviye yapilirken dikkatli olunacaktir.

Sahada panolara takilan seyyar uzatma kablolarinin, doseme iizerinde birikmis su
icerisinden gecmemesine dikkat edilecektir.

Kablolar bina iglerinde doseme {izerinden degil, duvarlardan asilarak panolara
ulastirilacaktir.

Seyyar uzatma kablolar1 panolara baglanirken erkek fisler kullanilacak, bunlarin kontrolii
giinliik olarak yapilacaktir. Kablo ucu ile elektrik almak yasaktir.

Elektrikli el aletleri kullanilmadan 6nce kontrol edilecektir.

Govde koruma topraklamasi arizali olan tezgahlar kullanilmayacak, el aletlerinde ¢ift
toprakli olanlar tercih edilecektir.

Dar ve rutubetli yerlerde kiigiik gerilimle (en ¢cok 42 volt) calisilacaktir.

Elektrikli aletlerle ¢aligirken, ¢alisan kiginin ellerinin kuru olmasina dikkat edilecektir.

Kule vinglere uzanan yiiksek gerilim kablolarinin isgileri etkilemeyecek ve giivenli
yerlerden gegirilmesine dikkat edilecektir.

Sahada kurulan celik iskelelerin topraklamalar1 yapilacak ve topraklama raporu santiyede
muhafaza edilecektir.

Kullanilacak merdivenin kaymaz, saglam ve temiz olmasma dikkat edin. Merdivenin
kurulmasinda, kurma yon ve seklinin emniyetli olmasina 6zen gosterin, merdivenin alt
ucunun duvardan agikliginin, merdiven boyunun en fazla '4’ii kadar olmasma dikkat edin.
Bosluk taraflarinda seyyar merdiven kullanmayin, buralarda korkuluklu ve tekerleri kilitli
sehpa tipi iskele kullanin.

Batic1 ve kesici takimlar1 ¢alisirken cebinde tasimayin.

Diger ekiplerle ¢oziilemeyen sorunlarinizi derhal birim amirlerine iletin, uyum i¢inde olun.
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5-08.04.07-T.05 ELEKTRIKLI ALETLERI GUVENLI KULLANIM TALIMATI

1. AMAC: Bu talimatin uygulanmasindaki amac; teknik ekip ¢alisanlarinin elektrikli el aletleri ile
caligmalarda olas1 tehlike ve risklere karsi uyulmasi gereken kurallar1 belirleyerek ¢alisanlarin

saglik ve glivenliginin korunmasini saglamaktir.

2. KAPSAM: Bu talimat Sehit Furkan Peker Anadolu Lisesi tiim teknik ekip calisanlarimi

kapsar.

3. UYGULAMA:

1. Elektrikli el aletlerinin koruyucularini keyfi olarak g¢ikartmayiniz, koruyucusu olmayan
el aletlerini kullanmayniz.

2. Elektrikli el aletlerini kullanmadan once alet sap1 ve sasesini kontrol ediniz.

3. FElektrikli el aletlerinde yalitimi1 bozulmus, yipranmis, hasarli ya da kesik olan kablolar
kullanmayiniz.

4. FElektrikli el aletlerini kullanmadan once eller ve ayaklarin kuru olmasina dikkat ediniz,
nemli ve 1slak yerde elektrikli el aleti kullanmayiniz.

S.  Yanict maddelerin bulundugu yerde calisirken dikkatli olunuz ve yakininda uygun bir
yangin sondiirme cihazi bulundurunuz.

6. FElektrikli el aletlerinin fisi prize sokulmadan once anahtarinin basili kalip kalmadigi
kontrol ediniz.

7. Elektrikli el aletleri kullanilmadig1 zaman enerjide birakmayiniz.

8. FElektrikli el aletlerinin fisi prize takiliyken ayarlama yapmayiniz, ucu ya da agzini
degistirmeyiniz ve temizleme islemi yapmayiiz.

9. Elektrikli el aletlerinin kablolarin1 yagdan, sicaktan, hasarlanmasina sebep olacak
yiizeylerden ve kimyasal maddelerden koruyunuz.

10. Elektrikli el aletlerinin akimin1 kesmek i¢in kablosundan asilarak ¢ekmeyiniz.

11. Arizal elektrikli el aletlerinin kontrol, bakim ve onarimlarini yetkili kisilere yaptiriniz.

12. Fisi olmayan elektrikli el aletlerini kullanmayiniz, onarilmasini saglayimiz.

13. Cift yalittmli oldugu belirli olmayan elektrikli el aletlerini topraklama baglantist

olmayan fislerde kullanmayiniz.
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14. Elektrikli el aletlerini kullanmadiginiz zaman kablolarini uygun olarak sarip, bir raf
iizerine koyarak ya da askiya asarak muhafaza ediniz.

15. Dar ve rutubetli yerlerde kiiciik gerilimle ¢aliginiz.

16. Doner aksamli elektrikli el aletlerini kullanirken (matkap vb.) sarkan kiyafetler
giymeyiniz.

17. Yalitkan paspas lizerinde durarak panolara miidahale diniz.

18. Elektrik panolarini kapali tutunuz, pano dnlerine malzeme depolamayiniz.
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6-08.04.0

7-T.06 IS KAZALARINDA YAPILMASI GEREKENLER TALIMATI

Amac: Bu talimat; is kazasinda yapilmasi gerekenler ile ilgili talimatlari igerir.

Kapsam: Kurumumuzun tiim birimlerinde gorev yapan yonetici, 6gretmen, memur, teknisyen,

hizmetli, kadrolu is¢i, sozlesmeli personel, ISKUR personeli ile hizmet alimi1 yolu ile ¢alistirilan

tiim personelleri kapsar.

Sorumluluk: Bu talimatin uygulanmasinda basta ¢alisanlar olmak iizere, Kurum yoneticileri

sorumlu tutulacaktir.

Uygulama:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

Kaza Durumunda Oncelikle KAZA GECIREN KiSi ILE ILGILENILIR.

Is kazasina ugrayan personele derhal Ik Yardim Egitimi almis kisilerden en yakinda
olan kisi tarafindan Ik Yardim Kurallar1 Talimatina gore ilk miidahale yapilacaktir.
Hizla Acil Durum Ekip Lideri ve ilgili Kurum Ydneticisi (isveren Vekili) konu
hakkinda bilgilendirilecektir.

Yaralinin durumuna gore yarali en yakin saglik birimine ulagtirilmalidir.

Personelin hastaneye kaldirilmasinin gerektigi durumlarda kazaya ugrayan personelin
ve olay mahallinde bulunan en az 2 personelin, sorumlu Kurum ydneticisi tarafindan
sahit olarak ifadesi alinacaktir.

IS KAZASI YASANDIGI GUN MUTLAKA PERSONEL SORUMLUSU
YONETICIYE BILDIRILMELIDIR!

Is kazasi yasandiginda “Is Kazasi Tespit Tutanagi Formu” doldurularak ilgili
raporlarla beraber Kurum yoneticisine iletilecektir. Ayn1 zamanda is kazasi Is Saglig
ve Giivenligi Uzmanina bildirilecektir.

Kiictik 1s kazas1 ve ramak kala olaylar1 yasandiginda ¢alisan temsilcisi tarafindan
“Kiiciik Is Kazasi ve Ramak Kalma Formu” doldurularak Kurum y&neticisine
iletilecektir. “Kiigiik Is Kazas1 ve Ramak Kalma Formu” Kurum ydneticisi tarafindan
Is Saglhigi ve Giivenligi Uzmanina her ay sonu iletilmelidir.

OLUMLU VEYA UZUV KAYIPLI I$ KAZASI OLMASI DURUMUNDA KURUM
YONETICISI TARAFINDAN {i$ SAGLIGI VE GUVENLIGI BIRIMI’NE
BILDIRILECEKTIR. ILGILI YERLERE BILDIRIM VE RAPORLAMALAR iSG
IZLEME VE OLCME TALIMATI’NA GORE YAPILACAKTIR.

10
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7-08.05.03-T.07 KAZA MUDAHALE TALIMATI

KAZAYI GOREN KiSi VEYA KiSILER SIRASIYLA ASAGIDAKI ISLERI YAPAR.

Acil Durum Amirine haber verilir.

112 arayarak ambulans istenir.

Tehlikeli bir durum yoksa kazazede hareket ettirilmez.

Olay yerinde bulunanlar, kazazedenin bulundugu yerden uzaklastirilmasi gerekiyorsa uygun
tasima teknikleriyle uzaklastirilir.

Ilkyardim Egitimin varsa miidahale et.

Ilk yardim ekiplerine haber verilir. Ilk yardim ekibi ilk miidahaleyi yaparak durumunun kétiiye
gitmesini Onler.

Saglik ekipleri gelinceye kadar Ilkyardim ekibi yaralinin bilincini agik tutmaya calisir.

Saglik birimleri geldiginde yaralinin durumu hakkinda kisa bilgiler verilerek kazazede saglik

birimlerine teslim edilir.
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[ KAZA — OLAYIN GERCEKLESMESI ]

/

[ Acil Durum Amirine Haber ver ]

|

[ 112 aravaral\i ambulans iste ]

X

[ Kaza yerinde sizi de etkileyecek tehlikeli ]

durum var m1?

Evet —_—

A 4 L Hayir

Tehlike seni etkileyecekse,
tehlikeyi kaynaginda yok et.
Y oksa miidahale etme

Kazazedeyi hareket ettirme

Tehlike seni etkilemeyecekse,
kazazedeyi bulundugu yerden
uzaklastirilmasi gerekiyorsa uygun
tasima teknikleriyle uzaklastirilir
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[ [lkyardim egitimin var ni?

Evet Hayir
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8-04.04.07-T.08 KIMYASAL MALZEME TALIMATI

KIMYASAL MALZEME KULLANIM VE DEPOLAMA TALIMATI
1. AMAC VE KAPSAM: Bu talimatin amaci santiyelerde ¢evreye zarar vermeden kimyasal malzemelerin
kullanim ve depolama esaslarini belirlemektir. Bu talimat tiim santiye calisanlarini kapsar.
2. SORUMLULUKLAR: Bu talimatin uygulanmasindan SYSS ve santiye ¢alisanlart sorumludur.
3. TANIMLAR ve KISALTMALAR:
SYSS: Santiye Yo6netim Sistem Sorumlusu, Santiyelerde ISO 9001:2000, ISO 14001 ve OHSAS 18001
yonetim sistemlerinin gerekliliklerini SYP’ lerde belirtilen sekilde yerine getiren kisi.
4. PROSEDUR AKISI:
4.1. Genel
4.1.1. Biitiin kimyasallar belirlenmis depolama alanlarinda sert zemin {izerinde, sizdirmaz tava icerisinde ve
etiketlenerek ayr1 ayr1 depolanir.
4.1.2. Sahada kullanilacak ve depolanacak olan kimyasal malzemeler i¢in Malzeme Giivenlik Formlarinda
belirtilen giivenlik ve emniyet dnlemlerinin alinmasi saglanir.
4.1.3. Depolama faaliyetleri, kullanim i¢in acil durum miidahale plani hazirlanir.
4.1.4. Patlayicilar, yaglar, petrol iirlinleri, ¢oziiciiler, indirgeyiciler, gibi potansiyel tehlikeli maddeler igin
yangin, dokiintii/sizintrya kars1 6zel onlemler belirlenir.
4.1.5. Yanic1 maddeler etiketli, atesten korunakli odalarda yonetmeliklere gore saklanir.
4.1.6. Caligsmalarin yiiriitildigi alanlarda, kimyasal madde dokiilmesi durumunda miidahale etmek {izere
gerekli sizint1 giderme ekipmani veya emici madde gegici bir haznede hazir tutulur. Herhangi bir dokiilme
durumunda kimyasal maddeyle kirlenmis alan kum, talas veya ticari olarak satilan diger emicilerle
kaplanir.
4.1.7. Kullanilacak olan tiim transformatorler, salt tesisleri ve kapasitorlerin poli-klorinbi-fenil (PCB)
icermedikleri incelenip, dogrulugu saptanmis olmalidir. PCB i¢cermedigini belli eden etiketi olmayan ve
yeni satin alinmamig olan tiim transformatdrlerin yagi, ekipman sahada kurulmadan 6nce onayl bir
laboratuvar tarafindan test edilerek, PCB i¢ermedigi onaylanir.
4.1.8. Radyoaktif kaynaklar kullanildig: takdirde yonetmeliklere gore depolanip etiketlenir. Bu tip
malzemelerin kullanimi, depolanmasi ve etiketlenmesi i¢in uygun izinler alinir.
4.1.9. Asbest katkili maddelerin sahada bulundurulmamasi veya ingaat malzemesi olarak kullanilmamasi
saglanir.
4.1.10. Tehlikeli kimyasallarin depolanmasi ’Tehlikeli Kimyasallar Yonetmeligi’> ne uygun olarak
yapilir.
4.2. Yag ve Yakit Depolama Tanklar1
4.2.1. Biitiin yag ve yakit depolama tanklar1 dere yataklarindan, yiizeysel ve yer alt1 su kiitlelerinden ve
sulak alanlardan en az 20 metre, bina, sinir ve diger her tiirli patlayici ve yanici malzemelerden en az 3.5 m
mesafeye konulur veya daha uzaga yerlestirilir.
4.2.2. Biitiin yag ve yakit tanklar1 i¢in ikincil bir hazne saglanir. Bu ikincil hazneler gecirgen olmayan
maddeden insa edilir veya ge¢irmezligi saglanacak sekilde kaplanir, tabani ve duvarlar1 yapilir ve tank
iceriginin %110’unu tasiyacak kapasiteye sahip olur.
4.2.3. Tank dolum ve bosaltim baglanti noktalar1 da hazne igerisinde bulunur. Miimkiin olan yerlerde,
tanklar ve ikincil haznelerin tizeri, hazneleri yagmur suyundan korumak i¢in Ortiiliir.
4.2.4. Drenaj musluklar1 her zaman kapali tutulur ve sadece temiz, kirlenmemis yagmur suyunu bosaltmak
igin agilip, su digar1 pompalanir.
4.2.5. Her durumda kirlenmis su toplanip atik yaglarla ilgili yonetmeliklere uygun olarak bertaraf edilir.
4.2.6. Biitiin depolama tanklarina ait bir envanter, kapasite, igerik tipi, tankin yeri ve yasina ait kayitlar,
iiretim ve yerine kurulma sirasindaki test kayitlari ile birlikte saklanir.,
4.2.7. Dolum faaliyetleri sirasindaki dokiilmeler, aninda muameleye tabi tutulur ve miidahalede kullanilan
malzemeler ve ekipmanlar tanklara yakin yerlere depolanir.
4.2.8. Biitiin tanklar giinliik diizenli denetlemelere dahil edilir. Tank yerleri saha planlarinda gosterilir.
Ayrica, asagidakiler de uygulanir:
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4.2.9. Alanda her zaman yeterli miktarlarda uygun hidrokarbon emicisi ve diger emici malzemeler (kum,
talas, vb.) bulundurulur. Servis gerektiren ya da alanda gecelemek icin park etmis araglarda kazaen yag ya
da yakit dokiilmesini 6nlemek i¢in tepsiler kullanilir.
4.2.10. Yaglanmis ekipmanlarin (filtreler, tepsi muhteviyati ve yag degisimleri vs.) saklanmasi i¢in uygun,
sizdirmaz bir konteynir saglanir. Icindekiler lisansli bertaraf tesislerine verilir.
4.2.11. Yakitlar ve yaglar kapaklari sikica kapatilmis olan tanklarda ya da bidonlarda saklanir ve dis hava
etkilerinden korunur. Giivenlik ve yangindan korunma onlemlerine siki bir sekilde uyulur.
4.2.12. Biitiin yakit, insaat alaninda belirli bir bolgede depolanir. SYSS tarafindan belirlenen alanlarin
disinda yakit doldurma yapilmaz. Insaat sahasi i¢indeki alanda tenekelerden makinelere yakit doldurulmasi
SYSS tarafindan onaylanan alanda yapilir ve bdyle bir durumda "s1zdirmaz bir huni/pompa" ve yukarida
belirtilen emici {iriinlerden birisi el altinda hazir bulundurulur.
4.2.13. Uygun temizleme 6nlemlerinin uygulanabilmesi i¢in biitiin yakit, yag ya da hidrolik s1v1
dokiilmeleri proje miidiirii/santiye sefine bildirilir.
4.3. Mobil Tanklar
Mobil tanklar asagidaki sartlar1 saglamalidirlar;
4.3.1. Mobil tanklarin kapasitesi 9000 litreyi asmamalidir ve 40 C° lizerinde yanma noktasi bulunanlar
disinda sivilarin muhafazasi i¢in kullanilmamalidir;
4.3.2. Hicbir sekilde bina ve miistemilatta yakit dolu variller ve benzerleri bulundurulamaz;
4.3.3. Daha yiiksek kapasiteli tanklarin gerekli olmasi veya tankin kalici tesisat olarak kullanilmasi
durumunda ilgili ulusal veya uluslararasi yasa veya standartlara uygun rasyonel tasarim yapilir,
4.3.4. Sahada yakat ile ilgili tesisatin kurulmasindan asagidaki konulara dikkat edilir:

Olgek,

Miistemilatin yeri planda ve arazide gosterilir,

Tank sayis1 ve niceligi,

Tanklarin siirla iligkili konumu; diger yanici veya patlayici malzemeler vs.

Istif ebad1 ve kullanilan insaat malzemeleri;

Tankta muhafaza edilecek tiriin;

Duruma iliskin diger tiim bilgiler.
4.3.5. Mobil yag ve yakit tanklarinin, toprak ve su kaynaklarina olabilecek sizint1 ve dokiintiileri 6nleyecek
sekilde depolanmasi ve kontrol altinda bulundurulmasi saglanir.
4.3.6. Tank saglam zeminine yerlestirilir ve zemin, tank ve tank muhteviyati agirligini destekleyebilecek
yeterli mukavemete sahip olmalidir.
4.3.7. Herhangi bir tankin doldurulmas sirasinda sizintty1 engellemek igin yeterli dnlemler alinir. Yeterli
sayida yangin sondiiriicii tanka yakin mesafede bulunur.
4.3.8. “Sigara icilmez”, “Ciplak lamba yasak “ve “Tehlike” ibarelerinin bulundugu sembolik emniyet
isaretleri temin edilir ve ilgili yonetmelik gereklerine uyulur. Tank muhteviyati {iriin tank iizerinde agik¢a
yazilir. Her tiirlii elektrik veya petrol tahrikli pompa iiriiniin tutugma tehlikesine neden olmayacak sekilde
donatilip konumlandirilir.
4.4. Malzeme ve Kimyasal Depolama Alanlari
4.4.1. Biitiin kimyasallar ve kirlenme ve buharlagsmaya sebep olabilecek malzemeler sert, gecirgen olmayan
bolmelerde ve hazne igerisinde saklanir, girisi rampa ile saglanir ve ortiiliir.
5. ILGILI DOKUMANLAR
Tehlikeli Kimyasallar Y6netmeligi
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GBF ( MGBF ) Malzeme Giivenlik Bilgi Formu NEDIR?

Kimyasal maddelerin kullanimi ve depolanmasi sirasinda olusabilecek Isci Saghg Is Giivenligi
risklerini ortadan kaldirmaya yonelik ¢alismalarin énemli bir parcasini olusturan ve kullaniciy1 dogru ve
yeterli diizeyde bilgilendirmek amaciyla hazirlanan, ilgili kimyasal maddelerin tehlike ve riskleri ile diger
bilgileri igeren dokiimanlara Giivenlik Bilgi Formu (SDS) adi verilir. Gilinlimiizde endiistride bir¢ok
kimyasal yaygin olarak kullanilmaktadir. Yapilann geregi cogunlukla toksik, korozif ve kolay alev
alabilmektedirler. Ancak risk tasiyan ozellikleri ile kullanimi ve depolanmalarinda alinmasi gereken
onlemler bilindiginde gilivenli bir sekilde kullanilabilmektedirler. Kimyasal ya da genel bilinen adi ile
(Malzeme) Giivenlik Bilgi Formlar1 (Material Safety Data Sheet) birgok iilkede tehlikeli ya da potansiyel
anlamda tehlike tasiyan maddelerin giivenli kullanimlar1 ile ilgili gerekli bilgileri saglamak igin
kullanilmaktadirlar.

KRITIK GECiS TARIHLERI
Buna gore Giivenlik Bilgi Formlar1 (GBF)

Maddeler icin 01/06/2015 tarihinden ve karisimlar icin 01/06/2016 tarihinden itibaren yeni
yonetmelige gore hazirlanacaktir.

Maddeler i¢in 01/06/2015 tarihinden ve karigimlar icin 01/06/2016 tarihinden itibaren yeni
yonetmelige gore hazirlanacaktir.

Bu tarihlere kadar eski yonetmelige gore hazirlanan tehlike siniflandirmalart (SAE
Yonetmeligi RG 26/12/2008) ile yeni yonetmelige goére hazirlanan zararlilik smiflandirmalann (SEA
Yonetmeligi RG.13/12/2013) GBF'lerin 2. Maddesinde bir arada verilir.

Eskiyonetmelikuyarincasertifikalarindagegerliliksiiresibitmemisolan GBF Hazirlayicilan
Maddeler i¢in 01/06/2015 Karigimlar igin 01/06/2016 tarihlerine kadar eski yonetmelik uyarinca GBF
hazirlayabilirler ancak her iki smiflandirma sistemini kullanabilmeleri i¢in yeni ydnetmelik uyarinca
sertifikalarini yenilemelidirler.

Giivenlik Bilgi Formlar1 Yasalara Gore “Tiirk¢e” Olarak Hazirlanir!
Giivenlik Bilgi Formlar “Bir Kereligine” Hazirlanmamali!

Giivenlik Bilgi Formu Hazirlayicisinin Yeterliliginden Emin Ol malisiniz!
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SDS -GUVENLIK BiLGi FORMLARINDA YER ALMASI GEREKEN BiLGILER

SDS’lerin hazirlanmasinda asagidaki genel kurallarin uygulanmasi gerekmektedir. Giivenlik bilgi
formunda yer almasi gereken basliklar asagidadir:

1. Maddenin/karisimin ve sirketin/dagiticinin tanimi;
2. Zararhilik tanimlanmasi;

3. Bilesimi /igindekiler hakkinda bilgi;

4. Tlk yardim 6nlemleri;

5. Yanginla miicadele 6nlemleri;

6. Kaza sonucu yayilma énlemleri;

7. Ellecleme ve depolama;

8. Maruz kalma kontrolleri/kisisel korunma;
9. Fiziksel ve kimyasal 6zellikler;

10. Kararhlik ve tepkime;

11. Toksikolojik bilgiler;

12. Ekolojik bilgiler;

13. Bertaraf etme bilgileri;

14. Tagimacilik bilgisi;

15. Mevzuat bilgisi;

16. Diger bilgiler.
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9-08.01.01-T.09 KKD TALIMATI

1. Kullanilacak Kisisel Koruyucu Donanimlara, yapilan risk analizi ve sahada mevcut sartlara bagh
olarak ISG Birimlerince karar verilerek Santiye Sefinin onayina sunulur.

2. Kullanima verilen ekipman, Kisisel Koruyucu Donanim Listesi'ne kayit edilir.

3. Listede bulunmayan bir Kisisel Koruyucu Donanima ihtiya¢ duyulmas: durumunda, Santiye iSG
Sorumlusuna bilgi verilir, ekipman listeye eklendikten sonra satin alma yapilir.

4. Kisisel Koruyucu Donanimi kullanacak olan kisi veya ekibe, secilen KKD denettirilir, onlarin
gorisleri alinir. Alinan goriislere dayanilarak Kisisel Koruyucu Donanimin alimina karar verilir.

5. Ekipmani kullanacak kisilere Santiye ISG Sorumlular1 tarafindan Kisisel Koruyucu
Donanimlarin kullanimi konusunda uygulamali olarak egitim verilir. Ekipman kullanim egitimi;
6. Tiim kigisel koruyucu donanimlarin kendisi ek bir risk yaratmadan ilgili riski 6nlemeye uygun

olmalidir.

7. Birden fazla riskin bulundugu ve aymi anda birden fazla Kisisel Koruyucu Donanimin
kullanilmasinin gerektigi durumlarda, bu Kisisel Koruyucu Donanimlar bir arada kullanilmaya
uyumlu olmalidir.

8. Kisisel Koruyucu Donanimlarin kullanilma siireleri, riskin derecesine, maruziyet sikligina, isin
ozelliklerine ve Kisisel Koruyucu Donanimin cinsine bagli olarak Santiye ISG Sorumlusu tarafindan
belirlenir.

9. Ergonomi; Tiim kisisel koruyucu donanimlar, isyerinde var olan risk kosullarina, kullanan
is¢inin saglik durumu ve ergonomik gereksinimlerine uygun olarak saglanir.

B) EGITiM VE BiLGILENDiRME

1. Her isveren ve alt isveren Iscisini; Kisisel Koruyucu Donammlari hangi risklere karsi
kullanacagi konusunda bilgilendirir.

2. Kisisel Koruyucu Donanimin kullanilacagi isi tanimlayan talimatta kullanilmasi gereken Kisisel
Koruyucu Donanim belirtilir.

C) HIJYEN

1. Tek kisi tarafindan kullanilmasi esas olan kisisel koruyucu donanimlarin, zorunlu hallerde birkag
kisi tarafindan kullanilmasi halinde, bu kullanimdan dolay1 saglik ve hijyen problemi dogmamasi igin
her tiirlii onlem alinir.

2. Kisisel Koruyucu Donanimlar kullanilmak iizere bir personele verildiginde onun hijyeninden
artik bu personel sorumludur.

3. Kisisel Koruyucu Donanimlar, santiye deposunda 6zel olarak ayrilmis olan bir bdliimde
bulundurulur. Thtiyag halinde depo sorumlusu ile temasa gegilir. Depo sorumlusu santiye deposunda
muhafaza edilen Kisisel Koruyucu Donanimlarin temizlik ve bakimlarindan sorumludur.

D) SANTIYEDE KiSiSEL KORUYUCU DONANIM KULLANMA TALIMATI

CE ISARETI VE SERTIFIKASYONLAR
1. Kisisel Koruyucu Donanmimlarda "CE" sertifikasyonu aranmalidir ve {irliniin iizerinde de bu isaret
yazil1 olarak bulunmalidir.
2. Gerekli teknik 6zellikleri tasimayan ekipmanlar hi¢bir sekilde kullanilmaz.

E. KiSiSEL KORUYUCU DONANIMIN TEMIiNi VE TESLiMi
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1. Ilk defa ihtiya¢ duyulan bir ekipman igin Santiye ISG Sorumlusu, Santiye Sefiyle temasa geger
ve malzeme talebinde bulunur. Santiye Sefi gelen talebe gore Satin Alma Prosediiriinii uygular.

2. Kisisel Koruyucu Donanimlar igveren tarafindan calisanlara iicretsiz verilir. KKD’lar depoda
bakim onarimlar ile ihtiya¢ duyulan parcalarinin degistirilmesinden sonra, hijyenik sartlarda
muhafaza edilerek kullanima hazir vaziyette bulundurulur.

3. Kisisel Koruyucu Donanimin saha sartlarinda ihtiya¢ duyulan bdliimlere ulasip ulagsmadiginin
kontrolii Santiye ISG Sorumlusu tarafindan yapulir.

4. Santiyelerde ISG Sorumlusu tarafindan hazirlanan Kisisel Koruyucu Donamim Zimmet ve
Taahhiit Tutanagi, Kisisel Koruyucu Donanimi alan ilgili personele imza karsiligi teslim edilir.
Teslim esnasinda Kisisel Koruyucu Donanimin kullanim sekli ve kurallar1 hakkinda teslim edilen
personele gerekli bilgiler verilir.

F) SANTIYELERDE KULLANILMASI ZORUNLU OLAN KIiSiSEL KORUYUCU

DONANIM

1. Alet, par¢a, malzeme gibi cisimlerin diismesi muhtemel yerlerde calisacaklara koruma baslig

(baret) verilir ve baretlerin kullanip kullanilmadiklari siirekli denetlenir.

2. Yiiksekligi tabandan itibaren 3 metreden daha fazla olan ve diisme veya kayma tehlikesi bulunan
yerlerde calisanlarla, kiremit doseyicilerine, oluk ve her tiirlii dig boya isleri yapanlara ve girgir
vinglerini ¢aligtiranlara emniyet kemerleri verilir.

3. Su veya beton i¢inde ¢alismay1 gerektiren hallerde, is¢ilere uygun lastik ¢izmeler verilir.

4. El ve kollarin korunmasi i¢in kullanilacak eldivenler, is¢inin ellerine ve yapacaklari ise uygun
olarak segilir.

5. Santiyede calisan biitiin personel (Miihendis, Mimar, Tekniker, Formen, Is¢i vb.) saha igerisinde

calisirken ¢elik burunlu is ayakkabilarini, reflektif yelek ve baretlerini kullanirlar.

6. Elektrik¢ilere verilen KKD yapilan ise ve maruz kalman gerilim degerlerine uygun yalitkanliga

sahip olmalidir.
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10-08.04.07-T.10 NOBETCi 0GRETMEN TALIMATI
NOBETCi OGRETMEN TALIMATI

1. Ogretmenler saat 08:00’de okulda hazir bulunur ve ¢alisma siiresinin bitimi olan saat 16:30’da
gerekli kontrolleri yaparak ndbet gorevini tamamlar. Ogle aras1 ndbetgi 6gretmen saat 12:40°da
gorev yerinde hazir bulunur. Gérevi saat 13:30’e kadar devam eder.

2. Ogrencileri igeriye almak 6n bahge, yan bahge ve zemin kat ndbetgi ogretmenlerinin gorevidir.
Ogrencileri igeriye almak igin ndbetci miidiir yardimcis1 beklenmeyecektir. Ogrenciler igeriye
alinirken birinci dersi olan 6gretmenler de ndbet¢i 6gretmenlere yardimer olacaktir.

3. Egitim ve yonetim islerinin diizenli olarak ytiriitiilmesinde, okul yoneticilerine yardimci

olur.

4. Birden fazla okulda goérevi olan 6gretmen, dersinin en ¢ok oldugu okulda nobet tutar.

5. Nobetgi 6gretmen okulun sabah temizliginin yapilip yapilmadigini kontrol ederek, eksiklikleri
varsa ndbet¢i miidiir yardimeisina gerekli bilgiyi verir. Ogle arasi ndbetci 6 gretmenlerde giin igi
katlardaki temizlikle ilgili aksayan durumlari bildirir.

6. Nobet Cizelgesi’nde kendisine verilen gorev yerinde bulunan 6grencileri kontrol altinda tutar.
Disiplini saglar ve 6n ve arka bahge ndbetci 6gretmenleri 6grencilerin okul sinirlar digina
cikislarini 6nler. Okul sinirlarina ¢ikan 6grenciler tespit edilir edilmez ilgili miidiir yardimcina
bilgisi verilir, nobet defterine yazilir, olayin tespit tutanagi tutulur.

7. Teneffiislerde 6grencilerin siniflar1 bosaltmasini ve siniflarin havalandirilmasini saglar.

8.Dersi olmadig1 durumlarda 6gretmeni bulunmayan siniflarin dersine girmek.

9. Kendilerine verilen egitim-6gretim ve yonetim gorevlerini yapmak. Okulun yonetim iglerine
yardimci olmak.

10. Nobetci 6grencilerin gérev yapip yapmadiklarini kontrol eder.

11. Izinli olan dgretmenlerin bos kalan smiflarini, ndbet¢i miidiir yardimcisinin dnerileri
dogrultusunda doldurur.

12.N6beti sonunda “Okul Nobet Defter”’ine nobet siiresi i¢indeki dnemli olaylari ve aldig
onlemleri belirten raporunu yazmak.

13-1s Kazas1 ve ramak kala olay tutanaklarini tutar.
14. Miidiiriin ve ndbetci miidiir yardimeisinin nobetle ilgili verecegi diger gorevleri yerine getirir.
NOBET HIZMETLERI VE NOBET YERLERINE AIT GENEL ESASLAR

1-Nobetler yetkililerce hazirlanan ndbet ¢izelgelerine uygun olarak tutulur. Bu ¢izelgelerde kimse
kendiliginden degisiklik yapamaz.

2-Nobet ¢izelgesi her ayin ilk gilinli onaylanir ve yiiriirliige girer. Nobet ¢izelgesi gérev mahalline

19



Yayin Tarihi 03.06.2021

SiVAS iL MIiLLi EGIiTiM MUDURLUGU

Revizyon Tarihi —

SEHIT FURKAN PEKER ANADOLU LIiSESI

Revizyon No -—--

Dokiiman No 09.02.00-AS.09

TALIMATLAR LiSTESI

Sayfa No 1 den 65’kadar

asilir.

3-Her ay tanzim edilen nobetci ¢izelgelerinde degisiklik yapilmamasi ve ndbet hizmetlerinin
aksamamasi i¢in, ¢ok onemli mazeretler ve acil durumlar disinda, nobet sirasi1 gelmis kisilere o
giin i¢in izin verilmez.

4-Nobetei personel zaruri sebepler disinda ndbet yerini terk edemez. Ani ve benzeri mazeretin
meydana gelmesi halinde, yetkili amirin miisaadesi ile ndbeti kendisinden sonra gelene
devredebilir.

5-Her nobet hizmeti i¢in nobet defteri tutulur. Nobetci olan kisiler nobetleri esnasinda
faaliyetlerini yaptiklari islemleri ve mithim olaylar1 kendilerine ait deftere yazarak bir sonraki
nobetciye teslim ederler. Nobet defteri nobeti teslim alan tarafindan amire imzalatir.

6-Nobetini tutmayan veya kusurlu tutan personel hakkinda ilgili yasa hiikiimleri uygulanir.
7-Nobeti sonunda “Okul Nobet Defter”ine ndbet siiresi i¢indeki 6nemli olaylarin ve alinan
onlemleri belirten raporun yazilmasi.
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11-04.04.07-T.11 YANGIN TUPU KULLANMA TALIMATI
1.) Pimi ¢ek. 2.) Atesin kaynagina yonel.
3.) Riizgar arkana al. 4.) Cihaz1 alevin dibine tut.

5.) Tetigi sik. 6.) Once on tarafi sonra ileriyi sondiir.

7.) Yangin tamamen sonmeden ayrilma. 8.) Cihaz1 yerine as.

BiR YANGIN SONDURME TUPU NASIL KULLANILIR.

& K B

ONCE PiMi CEKINiz ATESIN KAYNAGINA YONELTINIZ TETiGi SIKINIZ

r:\;f'b

RUZGART ARKANA AL CIHAZI ALEVIN DIBINE TUT CiHAZI YANGININ DOGDUGU YERE TUT
W)
3 ’ o \ /s ‘
N, -'
LY, I
= A —1
EVVELA ONU SONRA TLERTYT SONDUR |  CIMAZI OMUZ HIZANA AS YANGIN TAMAMEN SONMEDEN AYRILMA
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12-08.04.07-T.12 YASAL VE DiGER SARTLARIN TAKiBINDEN SORUMLU
PERSONEL TALIMATI

YASAL VE DIiGER SARTLARIN TAKiBINDEN SORUMLU PERSONEL
TALIMATNAMESI

1.Bu envantere girmesi gerekli goriilen tiim kalemlerin bir kopyasinin alinmasi.
2.Bulundurulacak kopya fiziksel formatta temin edilip saklanmasi ve elektronik ortamda temin
edilip muhafaza edilmesi

3.11gili mevzuat veya regiilasyonun sadece bir kism1 Yavuz Selim Ortaokulu faaliyetleri ile
iligkili ise ve eger biitlinliigiin bozulmasi endisesi de taginmiyor ise bu dokiimanin sadece ilgili
kismin1 temin edip saklamak.

4.Takip edilen harici dokiimanlarin revizyonlarinin takibi diizenli olarak yapilmak. Bunun i¢in
cesitli iletisim kanallar1 kullanmak: Resmi gazete, basin, internet, cesitli organizasyonlarin
biilten ve periyodikleri, vb.

5.Revizyona ugradigi O6grenilen bir dokiimanin son hali en kisa siirede temin edip arsiv
sistemine dahil etmek.

6.Getirilmis olan yeniliklerin tespitini yapmak. Ilgili tiim birimlere SNT-PR-03 Iletisimi
prosediiriine uygun olarak bilgilendirme yapmak.

7.Gegerliligi ortadan kalkan dokiimanlar (eski revizyonlar) arsivden cikarmak. Arsiv digina
cikan dokiimanlar imha edilir veya saklanmas1 gerekiyorsa kullanicilarin erisimi engellenecek
sekilde saklamak.
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13-04.04.06-T.13 ZIYARETCI GIRIS CIKIS TALIMATI

WO R WD =

—
Nk W= O

16.

17.
18.

19.

Okul sinirlari igerisinde sigara i¢ilmesi kesinlikle yasaktir.

Ziyaretci giris ¢ikis saatleri ziyaret¢i kayit defterine islenecektir.

Ziyaretciler, ¢canta ve paketlerini giris gorevlisine gostereceklerdir.

Gerektiginde verilen kisisel koruyucu donanimlarkurumda bulundugu siirece kullanilacaktir.
Ziyaretciler igin tahsis edilen park yerleri disinda bagka yerlere arag¢ park edilmeyecektir.
Nakliye araclarinin is sahasinda isaret¢i olmadan geri manevra yapmasi yasaktir.

Gerek gilivenlik gerekse sagligimiz i¢in konmus uyar isaret ve levhalaria uyulacaktir.
Kurumda izinsiz fotograf veya film ¢ekimi yapilmasi yasaktir

Gorlismeler, bu amagla tahsis edilmis yerlerde yapilacak

. Hicbir alet, makine ve ekipmanlara izin almadan dokunmayiniz, kullanmayiniz.

. Kurumda bulunan giivenlik uyar1 tabelalarina uyunuz.

. Size verilen ziyaretci yaka kartlarin1 takmay1 unutmayiniz.

. Bahge igerisinde 10 km/h hiz limitlerine uyunuz.

. Ziyaretiniz sirasinda ¢alisan personelin ¢alismasini engelleyici hareketlerde bulunmayiniz.

. Acil durum sirenini duydugunuzda kagis yollarim1 ve firma tahliye ekibinin ydnlendirme

uyarilarini dikkate alarak, panik yapmadan ve kosmadan hizli adimlarla binay: terk ediniz
Alev ya da duman gordiigliniizde otomatik algilama uyarma sistemi heniiz devreye girmemisse
ihbar butonlarini kullaniniz.

Eger yangin icerisinde kalmissaniz egilerek ve siiriinerek ilerleyiniz.

Deprem aninda giivenli bir alanda bekleyiniz. Sarsintilar bittikten sonra toplanma bdlgelerine
gidiniz.

Binay1 terk ederken tahliye ekibinin direktifleri dogrultusunda hareket ediniz ve asla geri
donmeyiniz.

z

Ziyaret Edilecek Gelis | Cikis

Kisi / Bolim Saati | Saati Imza

Adi1 Soyadi Tarih

Sl Al Fal Pl Ed bl B
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16.
17.
18.
19.
20.
Ziyaretei olarak geldigim... ... ... . ..de sahsima teblig edilen ve asili

bulunan tiim is saghig ve giivenligi tahmatlarl 1le uyari levhalarma uyacagim. Tehlikeli, yasak
ve bilmedigim bdlgelere izinsiz veya yanimda nezaret¢i olmadan girmeyecegim. Bana
kullanmam i¢in verilecek tiim kisisel koruyucular1 kullanacagim. Aksi durumda, sahsima,
kuruma ve {giincii kisilere gelebilecek zararlardan kaynakli her tiirlii maddi / manevi

sorumluluklar: kabul ediyorum.
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14-08.04.07-T.14 KAZAN KULLANMA TALIMATI
DOGALGAZ YAKITLI KALORIFER KAZANI iISLETME TALIMATI

- Dogalgazli kazanlarda her bolgenin ana yetkili dogalgaz dagitim miidiirliiklerinin talimatlar
alimmal1 ve kazanciya egitimi verilmelidir. Gegerli isletme talimatlari, alinacak olan talimatlardir.
Ana yetkili miidiirliiklerin uygun gordiigii zamanlarda dogalgaz kagagi, elektrik tesisati, alarm
tesisatt ve dogalgaz tesisatinda bir problemin olup olmadigi kontrol ettirilmelidir. Mahalli gaz
dairesinin  belirledigi alt st havalandirma saglanmalidir. Havalandirma menfezleri
kapatilmamalidir. Kazan dairesini galigtiracak personel yetkili kurulug Halk Egitim tarafindan
egitime tabi tutulup sertifikalandirilmalidir e %

- Kalorifer kazanlar yetki belgeli kisiler tarafindan isletilmelidir.

- Dogalgaz kazan borularinda asir1 kirlenme yapmadigindan normal periyodik

bakimini yapiniz.

- Kazan sicakken su ilavesi yapmayiniz.
- Kazanm1 yakmadan Once tesisatin su seviyesini hidrometreden kontrol
edilmelidir. Eksikse ilave ederek suyun basincini ayarlanmalidir. Kapali genlesme deposu hava
basincini; ¢ati havalik tiipili ile kazan dairesi dosemesi arasindaki ylikseklige (metre), dolasim
pompa basinci (metre ss) ilave edilerek bulunur

- Kapali genlesme deposu basincini eksikse portatif hava kompresorii ile ayarlaymiz. Basing
fazla ise supaptan ayarlayimiz. Kazan ¢alismaz iken- su soguk iken- isletme basincinin yaklasik 5
mss fazla olarak ayarlanabilir. Uc katli bir binada yaklasik 20+5=25 mss yani 2,5 bar. Ancak
bunlar 6rnek olarak verilmis olup yaklasik deger olup yetkili servislerce ayarlanmalidir.

- Kazan termometresinin saglamligin1 kontrol edin, renkli sivinin igine daldigi kovani sivi yag
doldurun. (1s1 iletimi daha dogru 6lgiiliir)

- Kazana giren ve ¢ikan devreler ilizerindeki vanalar agik bulundurulmalidir.

- Kazan dairesinde briiloriin yanma havasinin akisina engel seyleri ortadan kaldiriiz

- Kazan dairesinin duvar ve ddsemesinin islanmasina engel olunuz. Uygun yangin tiipl
bulundurunuz.

- Fotoseli ve briilorii her hafta kuru ve temiz bir bez ile siliniz.

- Ark yapabilecek elektrik tesisatini ex-proof olacak sekilde yenileyin, miimkiinse gaz tesisatina
dayanimli elektrik sistemi kurdurunuz.

- Gaz detektoriiniin ¢calistigini kontrol ettiriniz.

- Kazan termostati vasitasiyla suyun sicakligi dis sicakliga gore ayarlanmali ve kontrol
edilmelidir. Bu termostat azami sicaklik kontrolii limit termostat1 olarak calistirilacaktir

- Briilorii ¢alistirmak i¢in ana tablo salteri agilmali, briilor diigmesi agik duruma getirilmeli, gaz
vanasi a¢ilmali ve dolagim pompalari ¢alistirilmalidir

- Anza durumunda ilgili briillor firmasinin el kitapgigindaki ariza prosediirleri yerine
getirilmelidir

- Selonoid vanalarda gaz kagagini kontrol edin.

- Gaz filtresini ve hava fanini temizleyip test ediniz.

- Atesleme ve iyonizasyon elektrotlarinin pozisyonunu kontrol edin.

- Hava ve gaz proses tatlarinin ayarlarini kontrol edin.

- Gaz basing regiilatoriiniin ayarini kontrol edin.
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Gaz kokusu hissettiginizde sistemi durdurup, ana gaz vanasini kapatip yoneticiye haber verip
gaz Ol¢lim servisini ¢agiriniz.
- Briilor yilda bir kez ehil bir teknisyene kontrol ettirilip gerekli bakim ve ayarlari yetkili servise
yaptirilmalidir
- Dis hava sicakliginin 15°C altinda olmasi durumunda; i¢ ortam sicakligi 20°C den yukari
olmayacak sekilde yakin. Kazan igletmesini sicaklik cetveline gore yapin.

- Kalorifer kazaninin genlesme tankina ve emniyet ventili baglantisinda kesinlikle higbir akis
kesici vana olmamalidir. Emniyet ventili hem kazanin iizerinde hem de vana gérmeyen baska bir
yerde (genlesme tanki baglantis1 vb. gibi) iki adet yedekli olmalidir. Calisip ¢alismadigi uygun
basinglarda agip agmadig yetkili servis ve yetkili kullanicilarla devamli kontrol edilmelidir.

DIS HAVA SICAKLIGI ~ (°C) | —11 —10 - 0 3 |10/l 15
KAZAN GIDIS SUYU
SICAKLIGI cc) | 87 85 75 69 | 55|40

BRULOR ARIZALARI (DOGALGAZ YAKITLI)

Briilor arizaya gegince bes dakika bekleyip yeniden calistirin
calistiramasaniz asagidaki prosediirleri gergeklestiriniz.

- Briilore elektrik gelip gelmedigini kontrol ediniz.

- Gaz hattindaki vanalarin ac¢ik olup olmadigini kontrol
ediniz

- Kazan panosu, briilor panosu iizerindeki anahtarlarin c¢alistirma
pozisyonunda olup olmadigin1 kontrol ediniz.

- Termik salterleri kontrol ediniz.

- Yukaridaki kontrolleri yaptiktan sonra briilér tekrar ¢alismiyorsa yetkili
servisi ¢agiriniz.

GUVENLIK KURALLARI

Kazan dairesinde yangin cinsine uygun yangin sondiirme tiipleri
bulundurunuz
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Gaz kokusu hissettiginizde yada gaz alarm dedektdrii sinyali aldiginizda

asagidaki prosediirleri uygulayiniz.
- Panik yapmadan sakin olup yanan tiim atesleri sondiiriin

- Tim kapt ve pencereleri agin

- Gaz ile calisan cihazlarin vanalarini ve ana gaz vanasini kapatin.

- Cakmak, kibrit ¢akmayin, sigara i¢gmeyin.

- Elektrik diigmelerine dokunmayin.(ark patlamaya neden olabilir)

- Elektrikle ¢alisan cihazlar1 ¢alistirmayin.
- Fis ¢ekip takmayin

- Zil kullanmayin.

- Telefon kullanmayin

- Yoneticinize haber verip ilgili gaz sirketini arayiniz.
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15-08.04.07-T.15 GUVENLIK GOREVLIiSI GOREV TALIMATI

1. Giivenlik Hizmetinin Yiiriitiilmesi ile ilgili Talimatlar:

1.1-Giivenlik Gorevlisi hafta ici her giin saat 08:00’'da goreve baslar ve 17:00°de gorevi biter.
Haftalik 45 saati asmayacaktir.

1.2-Ozel Giivenlik gorevlileri, gorev saatleri i¢inde; goriiniisiine, kilik ve kiyafetine, iiniformasina
ve techizatina, gerekli 6zeni gostererek, okul/kurum ve meslektaslarinin itibarini zedeleyecek
davranislardan kaginmalidir.

1.3-Ozel Giivenlik gorevlisi, gdrevini, azami dikkat ve dzen gergevesinde yapacak, devamli surette
dikkatli ve hazir olacaktir. Okul/kurumdaki biitiin yonetici, ¢alisan, veli, ziyaret¢i ve 0grencilere
kars1 ayirim yapmadan saygili olacak, her zaman saygili, giiler yiizlii ve nazik olacak ancak
iligkilerinde mesafeli ve ciddi olmaya dikkat edecektir. Yoneticilere, 6gretmenlere, dgrencilere,
veli, ziyaretci ve personele hanimefendi-beyefendi veya adi biliniyorsa... Bey, ... Hanim seklinde
hitap edilecek. Bu iligkiler gorevi aksatacak, samimiyetin; okul/kurumun nam ve unvanina leke
diisiirecek derecede olmamasina dikkat edilmelidir. Beden dili olarak soguk ve olumsuz davranis
ile asik surat mimiklerinden uzak olunmalidir. Tartigmalardan uzak durulup, argo ve kiifiirli
konugma yapilmamalidir.

1.4-Ozel Giivenlik gorevlisi i¢in verilecek yemek molalari, gorev ¢izelgesinde belirtilen saatlerde
olacaktir. Yiyecek ve igeceklerini yaninda getirip, hicbir suretle gorev yerinden ayrilmamalidir.
1.5-Girilmesi yasak olan yerlere girme, girmek isteyenler ikaz edilmelidir.

1.6-1zinli ve gérev disinda oldugunda is yerine gelinmemelidir.

1.7-Giivenlik gorevlisi, gorevi sirasinda gordigi, kesfettigi veya kuskulandigi biitiin olaylar
yazili olarak olay defterine kaydedecektir. Ornegin; Bir cam kirilmasi, anahtarin kaybolmasi, bir
lambanin yanmamasi, kopuk bir elektrik teli, gaz sizintis1 vb.

1.8-Ozel Giivenlik gorevlisi, ok somut belirtiler tasimayan yoruma agik ve kusku diizeyinde bir
olay ile kars1 karsiya kaldiysa, bu durumu okul/’kurum midirliigiine bildirmelidir; verilecek
talimatina gore hareket etmelidir.

1.9-Ozel Giivenlik gorevlisi, gorevi ile ilgili olarak kendisine ISKUR tarafindan saglanan imkanlar
ve 0Ozlik haklar1 disinda ve okul/kurum miidiiriiniin izin almadan higbir hediye, pirim veya
ikramiye kabul etmeyecektir.

1.10-Calismalarda disiplin esas oldugu dikkate alinacak, iligkilerinde hiyerarsiye (astlik-iistliik
iliskisine) dikkat edilecektir. Miiracaatlar ve sikayetler dilekce ile okul/kurum miidiirliigiine
bildirecektir. Amire bildirilmeyen sikayet ve bagvurular, yapilmamis addolunur.

1.11-Ozel Giivenlik gorevlisi adres degisikligi, medeni hal ve yakin akrabalar gibi kisisel
bilgilerin degismesi halinde yazili olarak bilgi verir. Yakin akrabalarinin karistig1 adli ve polisiye
olaylar mutlaka okul/kurum miidirliigline bildirilir. Bu bilgiler okul/kurum miidiirliiglince kisisel
dosyasina konulur. Olaylarin niteligine gore personelin durumu yeniden gozden gegirilir. Goreve
devaminda sakinca goriildiigi takdirde gecici veya siirekli olarak gorevden el ¢ektirilebilir.
1.12-Yangin, su baskin1 vs. héllerde ilgilileri hemen haberdar edilmelidir.

1.13-Telaslanilmaz, ancak hizli hareket edilir. Birden ¢ok kisi iseniz aralarinda gorev bolimi
yapilir ve uygulamaya gegilir.

1.14-Yangin ihbar diigmesine basilir. Yangin alarmi yoksa YANGIN diye bagirarak tiim personele
yangini duyurulur.

1.15-Itfaiyeye telefon edilir (yangmin cinsini ve yangin yeri adresini bildir.) Yangin ihbari icin
Itfaiye telefonu 110'dur.

1.16-Okul/kurum acil durumlar koordinatoriine, miidiiriine haber verilir.

1.17-Gorevliler ve itfaiyeden baskasini yangin bolgesine sokulmaz. Trafik diizenlenir ve itfaiyenin

28



Yayin Tarihi 03.06.2021

SiVAS iL MIiLLi EGIiTiM MUDURLUGU

Revizyon Tarihi

SEHIT FURKAN PEKER ANADOLU LIiSESI

Revizyon No

Dokiiman No 09.02.00-AS.09

TALIMATLAR LiSTESI

Sayfa No 1 den 65’kadar

gelis yolunu agik tutulur. Varsa, araclarin ¢ekilmesi istenir.

1.18-Giivenlik gorevlileri;

a. Hirs1z girmesi

b. Yangin tehlikesi

c. Su basmast

d. Gaz tehlikesi

e. Bomba tehdidi gibi acil durumlara kars1 kendilerine verilen talimatlar ve egitim siirecinde
verilen bilgiler dogrultusunda hareket edeceklerdir.

1.19- Is yerinde yasadigi ramak kala (ucuz atlatma, kazanin kiyisinda dénme) olaylarmi ve
yasanan is kazalarin1 ndbet¢i 6gretmen/nobet¢i miidiir yardimeisina veya okul/kurum miidiiriine
bildirir.

2. Ana Giris Kapilarindaki Hareket Tarzlar ile Tlgili Talimatlar:

2.1-Bulundugu yeri temiz ve diizenli bulundurur. Goérev yerindeki demirbas malzemeleri korur.
Gorev yerinde ilgisiz kisilerin oturmasi ve beklemesi 6nlenecektir.

2.2-Gorev aninda gazete, dergi, roman okuma ve radyo-teyp dinleme ve televizyon seyretmez,
oyun oynamaz. Gorev aninda gorevini aksatacak materyallerle ilgilenmemelidir.

2.3-Sahsslarla oturarak konusulmaz, ayaga kalkilir ve konusurken miimkiin oldugu kadar el-kol
hareketleri yapmaz.

2.4-Gorev yerinde sesli bir sekilde sarki sdylemez veya is arkadaslariyla miinakasa yapmaz.
2.5-Gorev yerinde c¢alisan personelle asir1 samimiyet ve laubali diizeye varan iligkiler kurmaz.
2.6-Calistig1 okul/kuruma ait kullanila bilir malzemeyi (faks, telefon, fotokopi vb.) sahsi amaglarin
i¢in kullanir. Ozellikle telefon ile 6zel gériismeler yapmaz

2.7-Okul/kurum ve giivenligi ile ilgili bilgiler hakkinda gereksiz konusmaz, disariya (kisi, kurum
ve kuruluglar vb.), okul/kurum ve giivenligi ile ilgili bilgiler vermez ve sohbetlerden kaginarak,
maas, 0zllk vs. kisisel is bilgilerini hi¢ kimseyle paylasmaz.

2.8-Gorev esnasinda goze nahos gelecek, orf ve adete aykiri tiim davranislardan kaginir. (Ellerini
cebine sokmaz, sakiz ¢ignemez, sigara igmez, tespih anahtarlik ve zincir sallamaz, sapkay1 arkaya
yatirmaz ...) Sabit durur, nobetteyken duvara veya bir yere yaslanmaz, dik ve kendinden emin
durur. Sohbet etmek, uyumak, yalan sOylemek gibi 06zel giivenlik hizmetlerine aykir
davraniglardan sakinir.

2.9-Sigara icilmesi yasak olan yerlerde sigara i¢mez, igenleri ikaz eder.

2.10-Goreve dinlenmis ve psikolojik olarak hazir gelir. Iyi bir gdzlemci ve dinleyici olur.
Sorulacak sorulara kisa ve 6z yanit verir.

2.11-Giivenlik nedeniyle yonetici, ¢alisan, veli ve 6grencilerin 6zel telefon (ev-cep) numaralarin
veya adreslerini kendilerinden izin almaksizin kimseye vermez.

2.12-Gorev yerine eskiden calismis personel, arkadas veya akrabalarini davet etmez.

2.13-Seyyar satici, dilenci, sarhos ve akli dengesi bozuk kisiler ile okul tuvaletlerinden
faydalanmak isteyen ¢evredeki kisilerin igeriye girmelerine izin verilmeyecektir.

2.14-Velisi olmaksizin ya da izinsiz okul bahgesinden disar1 ¢ikmaya calisan 68rencileri ndbetei
Ogretmene ya da ndbet¢i miidiir yardimcisina ivedilikle bildirecektir.

2.15-Bir trafik kazasi oldugunda kazaya karisan arag/ araglarin plaka numaralar1 olay defterine
kaydedilmelidir.

2.16-Ziyaret ve yoOnetici/6gretmen goriismesi vb. yapmak maksadiyla gelen kisileri kibar ve
saygili bir sekilde karsila, once kimligini alir, randevusu olup olmadigini sorar, goriisme
maksadini ve geldigi yeri 6grenir.

2.17-Gelen kimsenin ziyareti kabul edildiyse ziyaret¢i defterine kayit eder.
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2.18-Binalara hi¢ kimsenin izinsiz girmesine miisaade etmez. Ziyaret¢i Kart1 verir gidecegi yeri
tarif ederek yonlendirir.

2.19-Gelen kimsenin ziyareti kabul edilmediyse, ziyaret¢ide mesaji olup olmadigini 6grenir ve
uygun bir gerekce sdyleyerek nazik bir sekilde ugurlanir.

2.20-Belirlenen acil durumlar haricinde mesai saatleri disinda ziyaretci kabul etmez. Ogle yemegi
istirahati donemlerinde ziyaret¢i kabul etmez. Acil durumlarda mutlaka ziyaret edilecek kisinin
onayini alinarak ve refakatgi olarak yanina gonderir.

2.21-Igeriden disar1 ¢ikan ziyaretcilerin Ziyaret Kartini alir, kimligini kontrol ederek teslim eder
ve nazik bir sekilde ugurlar.

2.22-Ziyaretcilere ve personele ait paket, canta, poset gibi esyalar1 bizzat ziyaret¢iye ve personele
actirma suretiyle gozle kontrol eder.

2.23-Yaya ve ara¢ trafigini kontrol eder, miisaade edilmeyen yerlere ara¢ park ettirmez, kapi
onilinde y1gi1lmalara engel olur.

2.24- Veli, ziyaret¢i, okul/kurum personeli vb. ait araglari kesinlikle kurcalamaz ve iglerine
girmez, ehliyeti olsa dahi bu tiir araglar1 kullanmazlar.

3. Tavir ve Davramslar ile Ilgili Talimatlar:

3.1-Ilgili miidiir yardimcisina veya okul/kurum miidiiriiniin izni olmadan higbir surette ndbet
yerini terk etmez, gérev yerini ve ndbetini bir baskasi ile degistirmez.

3.2-Nobet yerinde kesinlikle uyumaz, gorev dis1 islerle ugrasmaz.

3.3-Gorev bolgesinde meydana gelen olaylara miidahale eder, nedenlerini arastirir, faillerini tespit
ederek durumu en hizli yolla (telsiz-telefon) ndbetgi Ogretmen/ndbet¢i miidiir yardimcisina
bildirir.

3.4-Kontrole gelen ilgili miidiir yardimcist veya okul/kurum miidiirii bolgeye geldiginde onlar
ciddiyetle karsilar ve durum hakkinda bilgi verir.

3.5-Gorevinin devamu siiresince belirtilen zaman araliklarinda durum hakkinda ilgili ndbetei
miidiir yardimcisina veya okul/kurum miidiiriine haber verir.

3.6-Okul/kurum miidiiriiniin verecekleri emir ve talimatlari itaatle dinler, geregini yapar.
3.7-Stipheli gordiigli her seyi, sahst veya cismi, meydana gelen veya gelismesi muhtemel olaylar
ile gérevi olumsuz yonde etkileyen durumlar, bildirilmesinin gecikmesi halinde gérevini tehlikeye
diistirecek durumlar1 derhal nobet¢i Ogretmen/ndbet¢i miidiir yardimcisina veya okul/kurum
miudiiriine bildirir.

3.8-Ozel Giivenlik gorevlisi, veli, ziyaret¢i okul/kurum personeli vb. ait olan bir paray1 veya
herhangi bir esyay1 6diing alamaz, izinsiz kullanamaz.

3.8-Ozel Giivenlik gorevlisi, goreve alkol veya uyusturucu almis olarak gelmez ve gorevi
sirasinda bu maddeleri kullanmaz, gérevi disinda dahi uyusturucu madde kullanmaz.

3.9-Yetki, bilgi ve gorevi disinda is yapmaz.

3.10-giin iicretsiz izin (aralikli; en fazla birer hafta) hakkini kullanacagimda, gorev yaptigi kuruma
bilgi verir. Ilge milli Egitim Miidiirliigii’nden daha sonra da ISKUR Hizmet Merkezi’nden izin
dilek¢esini doldurur.

3.11-Isyerinin ¢esitli yerlerinde, daha 6énce alinmis olan ve bundan sonrada isin durumuna gére
almacak Is Giivenligi tedbirlerine uyar.

3.12-Isyerinin gesitli yerlerine asilmis bulunan “Is Giivenligi ikaz Levhalarim” goriir, okur, bu
ikazlara harfiyen uyar.

3.13-Calismasi sirasinda, isveren veya yetkili personelin kendisine verecegi isin ylriitimi, is¢i
sagligi ve i giivenligi emir ve talimatlarina aynen uyar.

3.14-Isveren tarafindan diizenlenecek is¢i saghig1 ve is giivenligi egitim konusma ve seminerlerine
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istirak etmesi gerektiginde, mutlaka katilir ve bu egitimlerden azami faydalanir.

3.15-Periyodik saglik kontrolleri ile her tiirlii tibbi tahlil ve rontgen filmi ¢ekilmesi gerektiginde
istenen yer ve zamanda bulunur.

4. Kilik Kiyafet ve Techizat ile ilgili Talimatlar:

4.1-Ozel Giivenlik gdrevlisi, mevzuat geregince gorevli olmadiklar1 zaman zarfinda iiniforma ile
dolasmayacaklardir. Uniforma ve techizatlarina gereksiz bir sekilde yipranmasini onlemek
amaciyla, giysi dolab1 olanagi saglanan igyerlerinde tiniformalar dolapta muhafaza edilecek, gorev
bitiminde ¢ikartilip, yerine sivil giysiler giyilecektir. Normal kullanma siiresinden 6nce yipratilan
iiniforma ve techizat giivenlik gorevlisi tarafindan yenilenecektir. Akdinin sona ermesiyle birlikte
saglam ve hasarsiz olarak teslim eder.

4.2-Kimlik kartin1 gérev alani ve siiresi igerisinde herkes tarafindan goriilebilecek sekilde sag
yakaya veya boynuna takar.

4.3-Bay Ozel Giivenlik Gorevlileri; Her giin mesaiye gelirken sakal tiras1 olur. Bayanlar, asiriya
ka¢mayacak derecede hafif sekilde makyaj yapabilir.

4.4-Telsizle goriisme yapildiginda sol elde, tasima esnasinda sag bel kemerinde tasir. Sarj cihazini
giivenlik noktasinda, masa tlizerinde bulundurur. Sarj1 biteni doldurur.

4.5-Kilik kiyafet ve techizattan dogabilecek kusur ve eksiklikleri derhal ilgili miidiir yardimcisina
bildirir.

4.6-Okul/kurum miidiirliigii tarafindan verilen iiniformanin bagkalarina giydirmez ve baskalarinin
kullanmasina izin vermez.

Isim ile ilgili hususlarda yukaridaki yazili maddelerin tatbiki gerekenlerinin tatbik ve riayet
ile yetkim haricinde olanlar1 ise derhal yetkilisine veya isverene miiracaat edecegim. Aksi taktirde
dogabilecek her tiirlii hukuki ve cezai sorumluluklar ile tazminatlar tarafima ait olacaktir. Is bu
talimat tutanagini tamamen okuyup anlayarak, Isyerinde almmus Is Saghigi ve Is Giivenligi
tedbirlerine uyacagimi ve Is Saghg ve Is Giivenligi kaide ve talimatlarina harfiyen riayet
edecegimi bildirerek imzaliyorum. Is bu Is Giivenligi talimat ve taahhiithamesi 2 niisha olarak
diizenlenmis olup karsilikli olarak okunarak imza altina alinmastir.
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16-08.04.07-T.16 BILGISAYAR YAZICI TARAYICI KULLANMA TALIMATI

Amac¢: Kurumumuzun tiim birimlerinde kullanilmakta olan masaiistii ve diziistii bilgisayarlar ile
yazici, tarayict veya kesintisiz gilic kaynagi gibi bilgisayar donamimlarimin yanhs kullanilmasi
nedeniyle meydana gelen arizalarin onlenmesi ve s6z konusu donanimlarin verimli kullanilarak
hizmetlerin aksamadan yiiriitiilmesi amaglanmustir.

Kapsam: Kurumumuzun tim birimlerinde goérev yapan yonetici, Ogretmen, Ogrenci, memur,
teknisyen, hizmetli, kadrolu isci, sdzlesmeli personel, ISKUR personeli ile hizmet alimi yolu ile
calistirilan tiim personelleri kapsar.

Sorumluluk: Bu talimatin uygulanmamasinda basta bilgisayarm kullanicist olmak {izere iist amirleri

ve bilgi teknolojileri rehber 6gretmeni sorumlu tutulacaktir.

Uygulama:

1. Masaiistii bilgisayar, yazici, tarayict ve kesintisiz giic kaynaginin, bunlar1 kullanan kisi veya

kisilerden birine zimmet karsilig1 teslim edilmesi,

2. Bilgisayar oyunlari basta olmak iizere, sistem performansini diisiirerek bilgisayar1 yavaglatan

ve hizmet ile ilgisi olmayan program (MSN, Chat vb....) veya dosyalarin bilgisayarlara

kurulmasinin veya kopyalanmasinin engellenmesi, yiiklenmis olanlarin silinmesi,

3. Viriis veya trojan iceren programlar, kullanicinin istemi disinda bilgisayarlara bulagmakta,

bilgisayarlarda bulunan programlarin ve bilgilerin kismen veya tamamen kullanilmaz hale
gelmesine veya igletim sistemlerinin ¢okmesine neden olmakta, bazen de aym bilgisayar
aginda bulunan diger bilgisayarlara da yayilmasi nedeniyle birim genelinde hizmetlerin
aksamasina ve telafi edilemez is giicii kaybina neden oldugundan, bu tip programlarin

bilgisayarlara kesinlikle yliklenmemesi,

4. Anti virlis programlarinin giincel siirlimlerinin, tiim masaiistii ve diziistii bilgisayarlarda

caligmasinin saglanmasi, viriis programi yiikklenmeden ve aktif hale getirilmeden kesinlikle

internete girilmemesi,

5. Hukuki ve cezai sorumluluk dogurmasi nedeniyle, lisansli olmayan programlarin

bilgisayarlara yliklenmemesi, lisanslt olarak yiiklenmis programlarda ariza meydana

geldiginde arizanin sadece teknik personel tarafindan giderilmesinin saglanmasi,

6. Bilgisayar ve yan donamimlarinda meydana gelen arizalarin Oncelikle teknik personele

bildirilmesi, cihazlar agilarak kisisel miidahalelerde bulunulmamasi,
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7. Isletim sistemi ve uygulama programlarmin yiiklii oldugu sabit diskin C béliimiine kisisel
dosya kaydedilmeyerek, sistem giivenligi agisindan D bdliimiine kaydedilmesi,

8. Bilgisayar ve yan donanimlarinin sivi maddelerle temas ettirilmemesi, toplu igne, ata¢ ve
zimba teli gibi yabanci maddelerin masaiistii ve diziistii bilgisayarlarin klavyelerine ve
ozellikle de yazicilarin i¢ine kagirilmamast,

9. Mouselarin (fare) mutlaka Mouse pad (fare altligl) ile birlikte kullanilmasi ve kullanan
personel tarafindan belli araliklarla i¢inin temizlenmesi,

10. Ogle arasinda bilgisayarlarin ve monitdrlerin agik birakilmamasi, 6zellikle hafta sonu tatili
oncesinde tiim masaiistii bilgisayarlarin kapatildiginin odadan en son c¢ikanlar tarafindan
kontrol edilmesi, bilgisayarlarin uzun siire kullanilmadiklar1 zamanlarda tizerlerinin toz ortiisii
ile Ortiilmesi,

11. Agcik olan bilgisayarin belli bir siire kullanilmamasi halinde (6rnegin 10 dakika) oncelikle
ekran koruyucu programlarin devreye girmesi, daha uzun siire kullanilmamasi halinde ise
(6rnegin 20 dakika) monitdriin kapanmasi 6zelliginin aktif edilmesi,

12.  Monitdr boyutuna en uygun ekran ¢oziiniirliigii ve en yiiksek ekran yenileme sikliginin
ayarlanmasi, (Bkz. Denetim Masasi- Gorlintii- Ayarlar- Gelismis- Monitdr)

13. Bilgisayarlarin, gii¢ (power) diigmesinden degil, "bilgisayar1 kapat" meniisiinden
kapatilmasi,

14. Standart donanim disinda, hizmetle ilgisi olmayan aygitlarin (televizyon kart1, faks-modem
kart1 vb.) bilgisayarlara takilmamasi,

15. Masaiistii bilgisayar ve monitorlerin, kullanan personel tarafindan en az haftada bir defa iz
birakmayacak nemli bez ile gerekli temizliginin yapilmasi, temizleme Oncesinde elektrik
fisinin prizden mutlaka c¢ekilmesi,

16. Sadece bir adet bilgisayar1 (monitorii ile birlikte) beslemesi i¢in gonderilen kisisel
kesintisiz gii¢ kaynaklarina, yazici, tarayici veya diger cihazlarin baglanmamasi,

17. Lazer yazicilarda peliir veya saman kagit kullanilmamasi, kagitlarin burusuk, kenarlar
yirtik veya kivrik, zimba teli veya toplu igne takili olmamasi,

18. Lazer yazicilarin 300*300 dpi ¢oziiniirliikte ve ekonomik toner modunda kullanilmasi,
daha ytiksek ¢oziiniirlikkte ¢ikt1 almanin hi¢ gerekmedigi halde daha fazla toner harcanmasina

neden olacaginin bilinmesi,
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19. Yazicilarda toner ve miirekkep kartusu degistirilmesi isleminin teknik personel veya

tecriibeli personel tarafindan yapilmasi,

20. Lazer yazicilara ait bitmis toner kartuslarinin kesinlikle atilmamasi ve istenildiginde

gonderilmeye hazir olacak sekilde orijinal kutular1 igerisinde muhafaza edilmesi,

21. Bilgisayar, monitér ve yan donanimlarinin miimkiin oldugunca dogrudan giines 1s181na ve

manyetik etkilere maruz birakilmamasi,

22. Kablo kanallar tizerinde bulunan kirmizi renkli UPS elektrik prizlerine bilgisayar ve yan

donanimlari haricindeki elektrikli cihazlarin kesinlikle takilmamasi,

23. Kablo kanallarinin iizerlerine hicbir sey konulmamasi, kanallara zarar verebilecek aletlerin

yaklastirilmamasi, bina temizligi yapilirken kablo kanallarina su gitmesinin Onlenmesi,

temizlenmeleri gerekiyorsa sadece hafif nemli bezle silinmesi,

24. Demirbas olarak teslim edilen diziistii bilgisayarlarin; emeklilik, istifa, kurum degistirme

gibi durumlarda tutanakla eksiksiz ve ¢alisir durumda iade edilmesi.
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17-04.04.06-T.17 FOTOKOPi MAKINASI KULLANIM TALIMATI
Amag: Fotokopi makinesinde kullanilan kartus ve durumlarin maliyetinin yiiksek olmast

sebebiyle gereksiz yere kullannmini engellemek, yanlis kullanimdan dolayr olusabilecek

arizalarin 6niine gecebilmek ve kagit sarfiyatini en aza indirmek.

Kapsam: Kurumumuzun tiim birimlerinde gorev yapan yonetici, 6gretmen, 6grenci, memur,

teknisyen, hizmetli, kadrolu is¢i, sdzlesmeli personel, ISKUR personeli ile hizmet alim1 yolu

ile calistirilan tiim personelleri kapsar.

Sorumluluk: Bu talimatin uygulanmamasinda basta fotokopi makinasi kullanicisi olmak

iizere list amirleri ve bilgi teknolojileri rehber 6gretmeni sorumlu tutulacaktir.

Uygulama:

25.
26.
27.

Sorumlu olmayan kisilerin kullanimini engellemek i¢in makineye sifre konulacaktir.
Gereksiz kagitlar kagit atik kutusuna atilarak geri doniisiimii saglanacaktir.

Yanlis kullanimdan dolay1 olusabilecek arizalarin Oniine gecebilmek icin fotokopi

cekerken:

Sabah ilk kullanan personelce agilis diigmesine basilarak acilacak.

Olusturulan sifre girilecek.

Kagit kasetinde kagit olup olmadigi kontrol edilecek.

Cekilecek fotokopinin renkli ya da siyah-beyaz olacag: segilecek.

Fotokopi ¢ekilecek kagit lizerinde atag ya da zimba teli varsa ¢ikarilacak.

Cekilecek fotokopi adedi girilecek.

Fotokopi ¢ekilecek kagit kapak iistiindeki yere ya da kapak agilarak diizgiin bir sekilde
yerlestirip baglat diigmesine basilacak.

Fotokopi makinesinde meydana gelecek kagit sikismasi vb. kiiglik capli arizalarda
kurcalamadan bu konuda uzman kisiye bagvurulacak.

Meydana gelen arizanin biiyiik ¢apli olmasi ve kartus ile durumlarin bitmesi halinde ise
bilgisayar teknolojileri rehber 6gretmeni ya da okul yonetimi haberdar edilecek

Kasetler tizerinde belirtilen kagit ebatlar1 (A4 — A3 — AS5) hangi ebatlarsa sadece kasede o

ebatta kagit yerlestirilecek.

Kaset bolmelerinin sert kapatilmamasina dikkat edilecektir.

35



TALIMATLAR LiSTESI

. . . L. . o Yayin Tarihi 03.06.2021
SIVAS iL MILLi EGITIM MUDURLUGU [ o oo
SEHIT FURKAN PEKER ANADOLU LISESI
Revizyon No -—--
Dokiiman No 09.02.00-AS.09

Sayfa No

1 den 65’kadar

18-08.04.07-T.18 TEMIZLIK GOREVLiSI GOREV TALIMATI

Ana gorev ve sorumluluklar:

Genel Is Tanimlarina, Kalite giivence prosediirlerine ve 1.S.0 450001 kurallarina uymak

Miisteri ve iistlerine karsi nazik ve iyi bir tutum sergilemesi.

Is planinda ve gorev kartlarinda tanimlanan islerin, is talimatlarina uygun ve belirlenen

standartlarda yerine getirilmesi.
Okul miidiiriiniin verdigi tiim gorevlerin eksiksiz yerine getirilmesi.
Yapilan isin KONTROL edilmesi ve RAPORLANMASI.

Kullanilan malzemenin is bitiminde diizgiin ve temiz olarak depoya kaldirilmasi.
Isin tamaminin, Okul’ un giivenlik kurallarina uygun olarak yiiriitiilmesi.

Personel Yonetmeligine riayet ederek caligiimasi.
Kayip esya sistemi hakkinda bilgi sahibi olmak ve uygulamak,

Kendisine teslim edilen anahtarlarin sorumlulugunu tasimak sefin bilgisi disinda kimseye

vermemek,

Tim hasar ve kayiplarla ilgili notlar1 sefine bildirmek, kullandig: teknik ara¢ ve gerecin bakimini

yapmak,
Programda belirtilmis olan ¢aligma saatlerine uymak,

[letisim ve Egitim programlarina katilmak (yangin, ilk yardim, mesleki teorik ve uygulamali)

Tiim sikayet ve dileklerin amirlerine iletilmesi.

Departmanin genel isleyisine bagli olarak sefin verecegi is programina uygun olarak ¢aligmak,

Ek gorevler var ise bu gorevleri de gorev tanimina uygun takip etmek.
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19-08.04.07-T.19 OCAKCI CAYCI GOREV TALIMATI

Sagliginiza dikkat edin, liger aylik portdr (tastyict hastalik) muayenelerinizi zamaninda
yaptirin.

Is yerine dinlenmis ve zinde olarak gelin.

Sarkintili, bol veya diigmelenmemis elbiseler giymeyin, uzun boyun bagi takmayin,
uygun is elbisesi ve onliigi giyin.

Tiiplerin gaz sizdirmamasi i¢in gerekli 6nlemleri alin, tiip degisimlerinde yeni conta
kullanin, hortum baglantilarinda tel yerine mutlaka kelepge kullanin, yipranmis gaz
hortumlarini yeniletin.

Gaz tiiplerini dik olarak kullanin, yedek tiipleri atesli bolge disinda, gaz birikmelerine
karsi havalandirmali bir yerde, zemin seviyesi veya lizerinde depolaymn, kacak
kontrollerini kopiik kullanarak yapin.

Gaz kagagi yanginlarinda telaga kapilmayin oncelikle gazi kesin.

Cay veya sicak igecekleri tasirken kosmayin ve kdse dontislerinde dikkatli olun.

Is bitiminde calisma mahallini temiz birakin, kullandigimiz temizlik malzemelerini
(6zellikle tuz ruhu ile camasir suyunu) birbirine karistirmayin, emin olmadiginiz
maddeleri temizlikte kullanmayin.

Elde bardak yikarken, el kesilmelerine kars1 ¢atlak bardaklar1 yikamadan atiniz.
Temizlik sonrasi 1slak zeminlere karsi dikkatli olun, baskalarinin da diismemesi icin
zemine seyyar uyari levhalari birakin.

Calistigimiz ortamdaki tiim elektrikli cihazlarin (cay ocagi, su sebili, buzdolabi, 1sitici
vb.) toprakli prizler vasitasi ile gdvde koruma topraklamali kullanilmasini saglayin.

Is arkadaslarinizla uyum halinde calisin, tartismalar1 biiyiitmeden kisim amirlerine

iletin.
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20-04.04.01-T.20 GECE BEKCISi GOREV TALIMATI

a. Goreve Baslarken:

1. Goreve baslarken biitiin ihtiyaglarini giderir, yiyecek ve igeceklerini yaninda getirir ve
higbir siiratle gorev yerinden ayrilmayacagini 6nceden kesin olarak bilir.

2.Gorevi basinda vaktinde bulunur.

3.Gorevi teslim alirken 6nce olup bitenler hakkinda bilgi alir.

4.Calisma saatleri disinda igeride kimler oldugunu bilmelidir. Taninmayan kimseleri
binadan ¢ikarir.

5.Binanin her tarafin1 gezer, yanmakta olan elektrik, ocak ve sobalar1 sondiiriir. Su ve
havagaz1 musluklarini iyice kapatir. Acik pencere ve kapilari kapatarak kilitler. Anahtarlar
anahtarlia tam olarak asar.

6.Elektrik sigortasi, havagazi, su ana muslugu vanalarinin bulundugu yerleri 6grenir.

7.Yangin sondiirme cihazlari ile Yangin hortumlarinin yerini ve nasil kullanacagini
Ogrenir.

8.Telefon Rehberinden aranilan numaralari bulmay1 ve telefonla nasil konusulacagin
ogrenir.

b. Gorev Siiresince:

1. Binanin i¢ ve dig kismin1 devamli olarak kontrol eder. Bu kontroller yapilirken giris
kapilarin1 agik birakmaz.

2. Elinde yazili miisaade bulunmayan hi¢ kimseyi igeri almaz.

3.Su, elektrik, havagazi arizalarinda derhal ilgilileri haberdar eder.

4.Herhangi bir sebepten dolay1t meydana gelen yangin baslangicin1 gordiigiinde, zaman
kaybetmeden itfaiyeye haber verir. Haberde yanginin nerede ve yanmakta olan maddenin cinsini
ve telefon numarasi ile adresini bildirmek suretiyle agiklar.

5.Liizumlu telefonlar, ilgililerin adresleri ndbet mahalline asilir.

6.Nobet sirasinda yabanci kimselerle kisa ve 6z konusur.

7.Kontrol saatini zamaninda kurar.

8.Nobet sliresince uyumaz.

c. Gorev Sona Ererken:

1. Nobeti teslim alacak kisi gelmeden ve gelecek nobetgiye gorevi teslim etmeden 6nce
nobet yerinden ayrilmaz.

2.Gorevi siiresince olup bitenler hakkinda, ndbeti teslim alacak olana bilgi verir.

d. Sorumluluk:

1. Nobet Devaminca bina ve kurumun iginde ve disinda meydana gelecek olaylardan gece
bekgisi sorumludur.

2.Gorev esnasinda her tiirlii alkollii i¢ki kullanamaz.

3. Gorevlerini yukarida yazili olan hususlara gore yapmayanlar hakkinda kanuni islem

yapilir.

Tarafima teblig edilmistir.

Imza:
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21-07.03.03-T.21 DAIMI iSCILER ICIN iSG TALIMATI

GENEL KURALLAR:

1. isyeri ilan tahtasi veya panosuna, isyerinin muhtelif kisimlarina asilmis bulunan ve asilacak olan is
sagligi ve is glivenligi kurallari okunacak ve bu kurallara uyulacaktir.

2. isyerinde is saghgi ve is givenligi konusunda alinmis bulunan tiim tedbirlere tam olarak
uyulacaktir.
3. isyeri sorumlu ve ilgilileri tarafindan, zaman zaman tarafimiza bildirilecek yazili ve sézli kurallara
uyulacaktir.

4. Sahsiniza verilen gorevi, size tarif edildigi sekilde yapin, kendi isinizden baska bir ise karismayin,
amirinizin verdigi emirlere uyun.

5. isyerinin muhtelif yerlerine, cesitli maksatlar icin asilmis bulunan uyari (ikaz) levhalari tek tek
okunacak ve bu levhalardaki uyarilara muhakkak uyulacaktir.

6.  Uyari (ikaz) levhalarinin yerleri ilgili ve sorumlularin haberi ve izni olmadan degistirilmeyecektir.

7. isin geregi olarak sahsiniza verilen kisisel koruyuculari, érnegin: baret (migfer), emniyet (giivenlik)
kemeri, lastik c¢izme, gozlik vs. yi devamh olarak kullanin. Bu malzemeleri eskitir, kirar veya
kaybederseniz amirinize haber vererek teminini saglayiniz. isinizin geregi ve kendinizin can giivenligi icin
¢ok lizumlu olan bu koruyuculari almadan isbasi yapmayin.

8. Disme ve kayma tehlikesi olan ve (ic metreden daha ylksek kisimlarda ¢alisirken muhakkak
surette glvenlik kemerini belinize takin ve halati saglam bir yere gecirdikten sonra kancaya takin.

9.  Sahsiniza verilen kisisel koruyucu malzemeleri iyi ve temiz bir sekilde kullanin, muhafaza edin.

10. Sahsiniza verilen kisisel koruyucu malzemeleri kaybetmemek igin icabinda kilitli dolabiniza koyunuz.

11. Beraber calistiginiz isci arkadaslari ve isyerinde calisan diger iscileri kazaya ugratmayacak sekilde
cahsin.

12. syerinde calistiginiz siirece sivri uglari veya keskin kenarlari bulunan malzeme ve artiklari, gelisi
glizel atmayin ve ortalikta bulundurmayin.

13. isyerinde calistiginiz siirece kazaya sebep olacak veya calisanlari tehlikeli durumlara diisiirecek
sekilde malzeme istif etmeyin ve araglari gelisi glizel yerlere birakmayin.

14. Cam, sa¢ ve gimento hargh levhalardan yapilmis veya eskimis, yipranmis ve dayanikhlig azalmig
catilarda, calisacaginiz zaman ilk 6nce isyeri ilgili ve sorumlulardan ¢ati merdiveni temin edin ve bunu
kullanin ve buralarda tam givenlik saglanmadikga ¢alismayin.

15. insaat siiresince, betonarme merdiven sahanliklarinin bosluk taraflarina ahsaptan, saglam sekilde
korkuluk yapiniz. Bu korkuluklari, esas korkuluk yapilincaya kadar s6kmeyin.

16. insaatin veya isin yiritimi sirasinda yapilan gegitlere saglam sekilde korkuluk yapin ve bu
korkuluklari gecit sokilliinceye kadar sokmeyin.

17. Tavanda ve dosemelerdeki cesitli maksatlar icin birakilan bosluk ve deliklere (6rnegin; Asansor
aydinhk vs. boslugu) korkuluk yapin veya bu deliklerin Ustlerini gegici bir siire icin uygun sekilde kapatin.
Korkuluk veya kapaklari isyeri ilgilileri ve sorumlularinin haberi ve izni olmadan s6kmeyin.
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18. insaatin kenarinda, bosluk veya delik civarinda korkuluk veya kapak yok ise herhangi bir nedenle
gezmeyin, bulunmayin, oturmayin ve yatmayin.

19. isyeri sahasi icinde hicbir sekilde yatmayin ve uyumayin.
20. isyerinde saka yapmayin.
21. Yirlrken 6niinize bakin.

22. Girilmesi yasaklanan yerlere girmeyin.
23. Kuvvetli riizgar alan kisimlarda yetkili ve sorumlularin izni ve haberi olmadan ¢alismayin.

24. gyeri icinde veya civarinda bulunan havuz, su birikintisi, dere, nehir gibi yerlere kati surette
girmeyin. isyeri sahasi icinde bu gibi yerlerde ¢alismaniz gerekiyorsa, isyeri ilgili ve sorumlularinin gerekli
glvenlik tedbirlerini almasindan sonra sadece isin geregi olarak girin.

25. isyerinden izinsiz ayrilmayin. isyerinde misafir, hemseri, akraba kabul etmeyin.

26. Vukua gelecek en ufak is kazasini isyeri ilgili ve sorumlularina haber verin.

YANGIN iLE iLGILi KURALLAR:
27. Sigara icilmesi yasaklanan yerlerde, sigara icmeyin, ates yakmayin, acik alevli cihaz kullanmayin,
kaynak yapmayin.

28. isyerinde vukua gelen en kiiciik bir yangini derhal sorumlu ve ilgililerine haber verin.

29. Yag, akaryakit, boya veya organik tozlar gibi parlayici maddelerin yanginlarinda ve algak gerilim
elektrik tesislerindeki yanginlarda su kullanmayin.

30. Parlayic sivilar, yaglar ve boyalardan dogacak yanginlarda, icinde kopik, karbon tetraklordr,
karbon dioksit ve bikarbonat tozu veya diger etkili maddeler bulunan yangin séndiirme cihazlarini
kullanin.

31. Gerilim altindaki elektrik tesis ve cihazlarindan ¢ikan yanginlarda, karbon dioksitli, bikarbonat tozu
veya benzeri etkili diger tiplerde yangin séndiirme cihazi kullanin.

KAZI iLE iLGILI KURALLAR:
32. Kazl sirasinda elektrik kablolari, gaz borulari, su borulari veya suyolu, kanalizasyon ve benzeri
tesisata rastladiginiz takdirde kazi islemini derhal durdurun, sorumlu ve ilgililere haber verin.

Kazi sirasinda zehirli ve bogucu gaz bulundugu anlasildigi hallerde, derhal buradan uzaklasin. Sorumlu ve
ilgililere derhal haber verin. Sorumlu ve ilgili sahislar tarafindan gerekli 6nlemler alindiktan sonra kazi
islemine devam edin.

33. Kaazi sirasinda Ust taraftan herhangi bir kayma veya go¢me ihtimali belirdigi zaman derhal ¢alisma
mabhallini terk edin. Sorumlu ve ilgililere derhal haber verin. Gerekli dnlemler alindiktan sonra kazi
islemine devam edin.

34. Bir buguk metreden daha derin sevli yapin. Bu derinlikten sonra kazi sevsiz yapildig1 takdirde iksa
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(tahkimat) yapin.

35. Bir buguk metreden daha derin olan kazi islerinde, el merdivenleri ile inip-gikin.

36. Kuyu ve lagim cukurlari gibi derin yerlerde calisirken giivenlik kemeri ve sinyal iplerini yaniniza alin
ve kullanin. Temiz hava saglanmadikga ¢alismayin.

37. Kaziislerinde yagis sirasinda ¢alismayin. Yagisin durmasindan ve glivenlik tedbirleri alindiktan sonra
¢ahsin.

38. Islak elbise ile calismayin.

39. Suiginde galismaniz gerekiyorsa gizme kullanin.

40. Kazidan ¢ikan topragi, kazi kenarindan en az bir metre uzaga atin.

41. Kazi sahasiicinde, calisma disinda bulunmayin, oturmayin, yatmayin ve uyumayin.

42. Kaazi sirasinda ters sev vererek Ust tarafi gocertmeyin.

43. Kazinin Ust kenarinda bulunmayin.
44. Ekskavator, buldozer ve benzeri is makinalarinin hareket alani icine girmeyin ve yaklasmayin.

45. is makinalari tzerine kati surette binmeyin. Bu gibi makinalarin iizerinden operatérden baskasi
bulunamaz.

TEMIZLIK iSLERINDE KURALLAR:

46. Temizlik yaparken kullanilan kimyasallari birbirine karistirmayiniz.

47. Gerekli durumlarda Kisisel Koruyucu donanim kullaniniz.

48. Temizlediginiz mekanda baskasina zarar gelmemesi icin gerekli dnlemleri aliniz.

49. Kurumda temizlik yapiyorsaniz temizlik esnasinda personel bulunmamasina ve kimyasal madde
kokusu olmamasina dikkat ediniz.

50. Temizlediginiz mekani havalandirdiktan sonra mutlaka pencereleri kapatiniz.

51. Tuvaletlerini temizleyip hazir hala getiriniz.

52. Kullandiginiz malzeme ve kimyasallara baskasi ulasamayacak gibi kapali bir yerde tutunuz

ISKELE iLE iLGILi KURALLAR:
53. iskeleleri saglam malzemeden yapin.

54. iskelede calismaya baslamadan énce kontrol edin. Herhangi bir ariza mevcutsa durumu sorumlu ve
ilgililere haber verin ve giderilince calismaya baslayin.

55. iskelede herhangi bir nedenle kayganlik meydana gelmisse bunu giderin, sonra ¢alisin.

56. iskeleler iizerinde moloz ve artiklar birakmayin.

57. iskelelerde korkuluksuz ¢alismayin.

58. Balkon ve buna benzer yerlerde siva, boya ve buna benzer isler yapilacagi zaman harici iskelenin
kurulmasini bekleyin. Harici iskele kurulduktan sonra isinizi yapin.

59. iskele s6kiimii yukardan asagiya dogru yapilacaktir.

60. iskele sokiimi sirasinda alt tarafta hicbir kimse bulundurulmayacaktir. Bu nedenle bir gdzcii
gorevlendirin.

61. iskele elemanlari tek tek sékiilecektir.

41



Yayin Tarihi 03.06.2021

SiVAS iL MIiLLi EGIiTiM MUDURLUGU

Revizyon Tarihi —

SEHIT FURKAN PEKER ANADOLU LIiSESI

Revizyon No -—--

Dokiiman No 09.02.00-AS.09

TALIMATLAR LiSTESI

Sayfa No 1 den 65’kadar

MERDIVEN iLE iLGiLi KURALLAR:
62. Merdivenlerde kullanilacak kereste saglam olacaktir. Kereste lzerinde gatlak, yarik, ¢lirik ve iri
budak bulunmayacaktir.

63. El merdivenleri, kullanildiklari yerlere, alt ve st kisimlari kaymayacak veya bu yerlerden
kurtulmayacak sekilde yerlestirilecektir.

64. Sabit merdivenler korkuluklu olacaktir.

MAKINA iLE iLGIiLI KURALLAR:
65. Her tirli ariza ve aksamayi derhal sorumlu ve ilgililere haber verin.

66. Arizal alet, cihaz, makina ve tezgah kullanmayin.

67. Calisan makinaya el ile veya baska bir malzeme ile midahale etmeyin. Makina c¢alisirken
yaglamayin ve tamirat yapmayin veya bakim islemine girismeyin.

68. Makina durdurulduktan sonra yapilacak yaglama, tamirat ve bakim sonucunda, makinaya ait
koruyuculari muhakkak yerine takin. Koruyuculari olmayan makinayi calistirmayin veya kullanmayin.
Makinanin Calistirildigi kissmdaki uyari levhasina muhakkak uyun.

YUK ASANSORU IiLE iLGIiLI KURALLAR:
69. Yik asansori ile kapasitesinden daha fazla yik tasimayin.

70. Yik asansori ile kesin olarak inip ¢ikmayin.
71. Yik asansori katlarda durdugu zaman, asansore yaklasin ve isinizi goriin.
72. Yik asansorinin katlarda durdugu yere gerekli giivenlik tedbirini almadan yaklagsmayin.

73. vyik asansorinin alt tarafina yaklasmayin.

ELEKTRIK ILE iLGiLI KURALLAR:

74. Elektrik ile ilgili arizalari elektrikgiye veya elektrik servisine veyahut ta amirinize haber verin.

75. Sorumlu ve salahiyetli elektrikgiden baskasi elektrik isi ile ilgili olarak ugrasamaz. Yasak ve
tehlikelidir.

76. Pano veya tabloya miidahale edilmesi igin pano veya tablo {izerine, gcevresine higbir sey koymayin.

77. Pano veya tablo ¢evresine su dokmek, su sikmak kati surette yasaktir.

78. isyerinin muhtelif kisimlarinda bulunan enerji nakil hattina herhangi bir nedenle yaklasmayin ve
dokunmayin. Ayrica, bu hatlara demir, boru ve buna benzer malzemeleri yaklastirmayin ve
dokundurmayin. Oliim tehlikesi vardir.

79. Hat, motor, sigorta ve diger bitlin elektrik tesisatlarinda tehlike mevcuttur. Bu gibi yerlerde
yapilacak islemler; 6rnegin, sigorta busonu degismesi ......... vs., ancak sorumlu ve salahiyetli kisiler
tarafindan gerilim olmadigi zaman yapilacaktir.

80. Elektrik tesisatini, aydinlatma ve kuvvet tesislerini ancak sorumlu ve salahiyetli elektrikgi yapabilir.
Bakim, Onarim, lamba takilmasi veya degistiriimesi, salter ve buna benzer elemanlarin takilmasi veya
degistirilmesi ancak sorumlu ve salahiyetli elektrikci tarafindan yapilabilir. Yetkisiz kimseler kati surette
bu islerle ugrasamaz.

81. Sorumlu ve salahiyetli kisiler tarafindan kontrol edilmeyen topraklamayi kullanmayin.
Topraklanmaya dokunmayin.

82. Salteri devreden cikarin sonra fisi cekin veya sokun.
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83. Yer altindaki elektrik kablolarina, boru veya kazik gakmak veyahut ta baska bir islem yapmak kati
surette yasaktir. Oliim tehlikesi vardir.

84. Elektrikli el aletlerinde uyulacak kurallar:

a — Elektrikli aleti kullanmadan 6nce kontrol edin.

b — Glivenlik topraklanmasi arizali olan aleti kullanma.

¢ — Dar ve rutubetli yerlerde kiicuk gerilimle (42 volt) calis.

d — Hareketli ve doner kisimlari korunmamis alet kullanma.

e — Elektrikli alet ile parlayici veya patlayici ortamda galisma.
85. Elektrik tesislerinde yapilacak ¢alismalar ile ilgili kurallar:

a — Salteri serbestce acin (Bigakh salterlerde bir 6nceki salter acilacaktir)
b — Salterin devreye girmemesi icin gerekli glivenlik tedbirlerini alin.

¢ — Gerilim kontroli yapin ve gerilim olmadigina emin olun.

d — Topraklayin ve kisa devre yapin.

e — Gerilim altindaki kisimlarin veya bélimlerin kapaklarini kapatin.

f — isiniz bittikten sonra, gerilim verilecegi zaman yukarida agiklanan islemleri tersten baslayarak yapin.

g — Yukarida agiklanan islemleri sorumlu ve salahiyetli elektrikgiler yapacaktir.

isyeri tarafindan tutanak halinde hazirlanan “iSYERINDE UYULACAK i$ SAGLIGI VE i$ GUVENLIGI
KURALLARI” ni okudum. Bir suretini aldim, diger suretini de isyerine verdim. Tutanakta aciklanan
kurallara uyacagimi beyan ve kabul ederim. isbu tutanagi tam sihhatte olarak, kendi rizamla (isteyerek ve
bilerek) imzaladim. ........ Y - /2021

Calisanin

Adi / SOYAdL: e imza

TC NO: eeeeeereererereccrcnvneennanene

iletisim Bilgileri:

e Telefon NUMArasl: ......ccccveeeeereveerennnes

o [kamet Adresi: ....ooeeeveeerrereeeerenens
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22-07.03.03-T.22 DEPREM ACIL DURUM TALIMATLARI

‘ 1.) Deprem esnasinda,

siniftan disar1 ¢ikma.

2.) Sinifta isen,
siranin altina veya
yanina cenin
pozisyonu al, siraya
tutun.

3.) Deprem esnasinda
pencere kenarinda
durma.

S.) Deprem esnasinda
merdivenleri
kullanma.

4.) Deprem
esnasinda
koridordaysan, kolon
duvar yanina, ¢ok,
kapan ve tutun.

6.) Deprem sarsintisi
kesildikten sonra
binayzi, tahliye
planina uygun bosalt.

| 7.) Deprem bittikten
s sonra, yetkililerin

8.) Binay1
bosalttiktan sonra,
okul bahgesinden
ayrilma, toplanma
alaninda bekle.

4 9.) Herhangi bir yikim
| oldu ise ses

7 yapmayarak, kurtarma

ekibine yardimeci ol.

10.) Telefonu
kullanarak hatlar1
mesgul etme.

11.) Saglik durumun iyi ise, yardim sever ol ve yetkililerin talimatlar1 dogrultusunda kurtarma
ekibine, ilk yardim ekibine, yetkililere ve depremzedelere yardimci ol.
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23-07.03.03-T.23 iSG TALIMATI
Adi ve Soyadi

T.C. Kimlik No

Dogum Yeri ve
Yih

GOrevi

1-Her calisan kendisine gosterildigi ve Ogretildigi sekilde isinde calistirilacak, bilmedigi ve kendisine
ogretilmeyen islere elini sirmeyecektir, kendisine ait olmayan islere el atmayacaktir.

2-Kendisine verilen ara¢ ve gereclerin saglam olup olmadigini ve bu ise uygunlugunu kontrol ettikten
sonra kullanacak, arizali ve bozuk olanlar degistirilecektir.

3-Her calisan, calistigl yeri temiz tutacak, kagit ve ¢cop ile malzeme artiklarini isyerinden uzaklastiracak ve
bunlari ait oldugu kaplara ve yerlere koyacaktir.

4-Cahsilan yerlerin zeminleri yagh ve islak tutulmayacak, bilhassa yere dokiilmesi halinde yag derhal
temizlenecektir.

5-Malzeme kaldiriimasinda ve tasinmasinda agir pargalar igin hi¢ kimse kendisini zorlamayacak, agir
parcalarin kaldirilmasinda birden fazla kisi veya varsa ving kullanilacaktir.

6-Elektrikgilerin disinda hig bir kimse elektrik islerine miidahale etmeyecek.
7-Makine ve ekipmanlarda meydana gelen bir arizada durumunda ilk 6nce ilgili idareciye haber verilecek,
bakimdan ©once makine ve tesis durdurulmayacak c¢alisan veya operatér kendi basina tamire

kalkismayacak, bakim sirasinda gerekli yerlere uyari levhalari asilacaktir.

8-Calisanlar kendilerine verilen kisisel koruyucu malzemeleri kullanacak ve bunlari iyi bir sekilde muhafaza
edecektir. Bozulan ve eskiyenler icin yerine yenisi istenecektir.

9-Bir kaza oldugunda kazazede en ufak sekilde yaralanmis olsa dahi ilgililere haber verilecek, yara yeri
temizlettirilerek en azindan yara yeri yara bandi ile kapatilacaktir.

10-Kaza vukuunda; kazah kendinde degilse kazaliya ilk yardim ekibi gelene kadar dokunulmayacak ve tzeri
battaniye ile ortilecektir. Cok kanama mevcut ise kanin aktigi yerin (izerinden bir mendil veya kayisla
stkilacaktir. “Bu is ancak ilk yardimci egitimi almis birisi tarafindan yapilacaktir.”

11-Acil Durum Eylem Plani ¢ercevesinde sorumlu olunan gorevler yerine getirilecektir.
12-Calisanlar isyerinde alkolll icki icemezler veya isyerine alkollii olarak gelemezler.

13-Calisanlar gercege uygun olmayan bilgiler veya sozler soyleyerek isvereni yaniltamaz.
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14-Cahsanlar isverenin glvenini kotiye kullanamaz, hirsizlik yapmak, isverenin meslek sirlarini ortaya

atmak gibi dogruluk ve baglihga uymayan davranislarda bulunamaz.

15-Calisan yapmakla gorevli bulundugu gorevleri yapmak zorunludur.

16-Calisan kendi istegi veya savsaklamasi ylziinden is glivenligi tehlikeye sokamaz.

17-Calisanlar, sorumlulugu altinda bulunan makineleri, tesisati diizglin kullanmak zorundadir.

18-Calisanlar is elbiselerini ve kisisel koruyucu malzemeleri temiz ve dikkatli kullanmak zorundadir.

19-Cahisanlar genel ahlak kurallarina aykiri davranista bulunamazlar.

is bu talimat tutanagini tamamen okuyup anlayarak ve is Giivenligi kurallarina ve talimatlarina

harfiyen uyacagimi bildirerek imza ediyorum.
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24-07.03.03-T.24 iSG HEDEF BELIRLEME TALIMATI
1.AMAC

Bu talimat is saghg ve giivenligi hedeflerinin belirlenmesi ve belirlenen hedeflerin
takibinin incelenmesi i¢in uygulanmasini amaglamaktadir.

2. KAPSAM .
Bu talimat yillik olarak kalite sistem ekibi, kurul iiyeleri, risk degerlendirme ekibi ve ISG
uygulamalarina katilan tiim kisileri kapsar.

3.REFERANSLAR
TS ISO 45001 Madde 6.2

4. TANIMLAR

ISG Kurulu: “DKD - is Saghg: Ve Giivenligi Kurullari Hakkinda Yénetmelik”
kapsaminda belirlenen ve toplantilarda alinan kararlar ile ISG sisteminin yiiriitiilmesini saglayan
karar mekanizmasidir.

5.UYGULAMA
Is sagligi ve giivenligi ile ilgili genel olarak yilin basinda belirlenerek yilsonunda
degerlendirmesi yapilacak olan bir sistem adimidir.

5.1 Uygulama Esaslan

Bu islemin gergeklestirilmesi icin oncelikle “ISG POLITIKAMIZ” ile uyumlu,
Olgiilebilir veya degerlendirilebilir olmalidir. Yani gerceklestirilen eylemlerin belirlenen hedefler
ile karsilagtirilmasi1 miimkiin olmalidir.

Olmasi Gereken Esaslar;
e Upygulanabilir Esaslar,

e Risk ve Firsatlarin Degerlendirme Sonuglari
e (Calisanlarin Katilimi,

o Izlenebilirlik,

e Iletile bilirlik,

e Giincelligi Saglanmalidir.

5.2 Hedeflerin Planlanmasi

a) ne yapilacagini,

b) hangi kaynaklarin gerekecegi,

¢) kimin sorumlu olacagini,

d) ne zaman tamamlanacagini,

e) izleme i¢in gostergeler dahil olmak iizere sonuglarin nasil degerlendirilecegini,

f) ISG hedeflerine erisme faaliyetlerinin, kurulusun is proseslerine nasil entegre edilecegini
igermelidir.

Yapilan hedefler planlanarak siirekli olarak incelenmelidir. Yapilan bu degerlendirmeler
Y GG toplantilarinda ele alinmali ve incelenmelidir.
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6. Tlgili Dokiimanlar
Hedeflerin Belirlenmesi Formu

Hedeflere Erisim Ve Takibi Formu
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25-07.03.03-T.25 YANGIN ACiL DURUM TALIMATLARI

YANGIN CIKTIGI ZAMAN UYULMASI GEREKEN KURALLAR

I- Yangin aninda sogukkanlilikla yangimin ¢esidine en uygun ve en yakin yangin sondiirme
cihazi ile ilk miidahaleye baglanmalidir. Yangin fark edildiginde derhal en yakin amire ya da
yetkiliye haber verilmeli. Bulundugunuz yerde yangin ihbar diigmesi varsa ona basimiz.
Sondiirme ¢alismasi yapilirken itfaiyeye bildiriniz.

2- Ahsap, kagit, kumas, odun, saman gibi maddelerden ¢ikan yanginlarda su, kopiiklii ve kuru
kimyevi toz tip yangin sondiirme cihazlar1 kullanilmalidir.

3- Benzin, mazot, gaz, polietilen veya diger petrol tlirevi kimyasal ve yag yanginlarinda CO; ve
kuru kimyasal tozlu tip yangin sondiirme cihazlar1 kullanilmalidir. Su kesinlikle
kullanilmamalidir.

4- Flektrik tesisatt ve techizati, trafo ve benzeri yanginlarda, ana salterden veya kaynaktan
elektrik kesilmelidir. CO,, kuru kimyasal tozlu sondiirme cihazi, klorlu brometan,
karbontetraklorit muhtevali sondiirme cihazlar ile ilk miidahale yapilmalidir. Kesinlikle sulu
tip yangin sondiirme cihazi kullanilmamalidir. Su kesinlikle kullanilmamalidir.

5- Yangin bolgesinde enerji kesilmeden, uygun olmayan yangin sondiirme araglar1 ile yangina
miidahale edenler engellenmelidir.

6- Yangin bolgesinde gorevli olmayanlar, yangin sondiirmede gorevli personelin direktifleri
dogrultusunda hareket etmelidirler. Talimat verilmeden hi¢bir miidahalede bulunulmamalidir.

7- Yangin aninda dncelikle her {initenin 6zel yangin sondiirme talimatina uyulmalidir.

8- Yanginin yayilmamasi i¢in civardaki yanici maddeler uzaklastirilmalidir. Ancak kimseyi
tehlikeye atmamaya dikkat edilmelidir.

9- Itfaiye geldiginde miidahale tamamen itfaiyeye birakilmali ve itfaiye amirinin talimatlarina
uyulmalidir.

10- Yangin bitiminde zehirli gazlarin bosaltilmasi i¢in kapali yerler havalandirilmalidir.

11- Yangin cok biiyiikse, kalin bir duman tabakasi mevcutsa, tehlikeli gaz veya buhar birikimi
varsa ve cevrede ¢abuk alev alabilen ve infilak edebilen maddeler varsa yangin yeri terk
edilmelidir.

a) Yangin Goriildiigiinde;

1) En yakin yerde bulunan Yangin Alarm sistemi ¢aligtirilir.
2) Yangin Alarm Sistemi Yoksa sesle bagirilarak diger ¢alisanlar haberdar edilir.

b) Yangin Alarmi Calindiginda;
1) ltfaiye aranir. itfaiye:110
2) Yangin Tiipleri veya diger sondiiriiciilerle (yangin hidrantlari, CO,, kopik vs.)
miidahale yapilir.
3) Acil Durum Komisyonu toplanir.
4) Istasyon tahliye edilecekse tahliye planina gore personel tahliye edilir.
5) Toplanma alaninda sahislar sayilarak icerde kalan sahis varsa tespit edilir.
6) Isyeri icerisinde kalan Kisiler KURTARMA EKIPLERI tarafindan ¢ikarilir.
7) Itfaiye birimleri geldiginde, olay hakkinda bilgi verilir ve itfaiye birimleriyle koordineli
olarak caligilir.

ILK OLARAK ITFAIYEYI ARA, (110)

L SESLi OLARAK ETRAFINDAKILERI UYAR,
YANGIN <; EN YAKIN AMIRINE VE iS GUVENLIGIi BiRiMiNE HABER

4
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26-08.04.07-T.26 YANGIN DOLABI TALIMATI
YANGIN

DOoOLABI YANGIN
DOLABI

-

1) Yangin dolab1 6nii daima agik tutulup, 6niine pano, dolap vs. konulmamalidir.

2) Yangin dolaplar1 i¢indeki hortumlarin bir ucu vanaya, diger ucu lansa bagli bulunup,

hortumlar her an kullanima hazir halde tutulmalidir.

3) Yangin dolabinin i¢i daima temiz tutularak, igerisine kagit, toz bezi vs. konulmamalidir.

4) Yangin dolaplar1 amaci disinda kullanilmamalidir.

5) Binanin su vanasinin yeri, sorumlu personel tarafindan bilinmelidir.

6) Acildiginda, hortumlara yeterli derecede tazyikli suyun gelip gelmedigi, her ay sorumlular

tarafindan kontrol edilerek, kontrol formuna diizenli olarak isaretlenmelidir.

7) Kullanilan hortumlar (bez tiirleri) kurutularak, ortadan ikiye katlanip, agildiginda takilmadan

kolayca gelecek sekilde makaraya sarilmalidir.

8) Vanalar acgildiginda dolap igerisinde su sizintis1 olmamali, sayet arizali hortumlar, kelepgeler,

contalar varsa degistirilmeleri i¢in derhal okul idaresine bildirilmelidir.

9) Yangin dolabinin dogru kullanimi1 ve periyodik bakimindan okul miidiirliigii sorumludur.
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27-08.04.07-T.27 GENEL ACIL DURUM TALIMATLARI

1- Isveren Vekili ve ISG Sorumlusu kurum ACIL DURUM PLANINI hazirlar. Acil Durum
Plan1 hazirlanirken atanan personelin isimleri, telefonlar1 ve miiracaat edilecek kamu ve 6zel
kuruluslarin telefonlar1 bu plana kaydedilir.

2- Tehlike aninda ¢alisanlarin toplanmasi i¢in ACIL TOPLANMA YERI tespit edilir ve levha
ile tanimlanir. Acil toplanma yeri ve uygulamalar1 hakkinda ISG Sorumlusu tarafindan ¢alisanlara
bilgi verilir.

3- s kazas1 durumunda gidilecek saglik kuruluslarinin adres ve telefonlari ile gerektiginde oraya
en ¢abuk bir sekilde ulagilabilmesi icin izlenecek yol glizergahini gosteren bir krokiyi hazirlar. Bu
kroki ile Acil Durum Plan1 herkesin gorebilecegi uygun bir yere asilir, gerektiginde
giincellestirilir.

4- Calisanlara bu planlar ve yapilacak isler hakkinda ISG Birimince bilgi verilir.

YANGINDA YAPILACAKLAR

1. Kurumda yangin ¢ikmasi halinde yangini ilk géren personel disari ¢ikarak YANGIN ALARM
BUTONU na basar. Sozlii olarak da yangin yerini bagirarak, ¢alisanlara duyurulmasini saglar.

2. Yangn ¢ok kiiclik ¢capli ise yangin1 géren personel en yakin yangin sondiirme tiipline ulasarak
yanginin sondiiriilmesini saglar, elektrik yangini ise su kullanmaz.

3. Yangmin biiylik capli olmasi halinde planda belirtilen Yangin Sondiirme Ekibine haber
verilir. Yangin Sondiirme Ekibi yangina gerekli miidahaleyi yapar.

YANGIN EKIiPLERI SUNLARDAN OLUSUR: (ikili Ogretimlerde ekip sayilar1 sabahg,
oglenci personele gore ayarlanir.)

1- YANGIN SONDURME EKIiBi (PERSONELDEN OLUSUR) SUNLARI YAPACAKTIR:
1.1- Ekip Kurumdaki yangin ¢ikan bdliimiin elektrigini ana salterden kesecektir.

1.2- Yangin sondiirme tiiplerini alarak yangina miidahale edecektir. Ayrica gerekiyor ise yangin
dolaplarinda bulunan yangin hortumlari ile yangina su sikarak (basingli su sisteminin elektrigi ayri
bir yerden veya jeneratorden beslenmis olmalidir) miidahale edecektir.

2- KURTARMA EKIiBi (3 PERSONELDEN OLUSUR) SUNLARI YAPACAKTIR:

2.1- Yangim mahallinde ve binada bulunan tiim personelin tahliyesini yaparak toplanma yerinde
toplanmalarini saglayacaktir.

2.2- Yangin mahallinde bulunan yanici malzemeleri ve yanginda oncelikli olarak kurtarilacak
malzemeleri yangin mahallinden uzaklastiracaktir.

3- KORUMA EKIBI (2 PERSONELDEN OLUSUR) SUNLARI YAPACAKTIR:

3.1- Yangin oncelikle kendi imkanlarimizla sondiiriilecektir. Yangmnin biiylime veya
sondiiriilmeme riski olmasi halinde, acil durum planinda belirtilen koruma personeli tarafindan
ACIL: 110 no’lu telefon aranarak Belediye Itfaiyesi’ne haber verilecektir.

3.2-Yanginda kurtarilan malzemelerin korumasini yapacaktir. Disaridan gelen yetkisiz ve siipheli
kisiler i¢in 6nlem alacaktir.

3.3-Personelin sayimini yapar, kayip ve eksik personeli tespit eder, kayiplarin muhtemel
olabilecegi yerleri arastirir.

4- ILK YARDIM EKIiBIi (2 PERSONELDEN OLUSUR) SUNLARI YAPACAKTIR:

4.1- Yangmn, deprem veya is kazasinda yaralanan personele ilk Yardim EKkibi tarafindan ilk
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yardim yapilacaktir.

4.2- Saglik kurulusuna gonderilmesi gereken personel i¢in oncelikle Kurumda hazir bekletilen
ambulans ¢agrilacak ve isyeri hekimine bilgi verilecektir. Yaralilarin fazla olmasi durumunda 112
No’lu telefonu c¢evirerek Hizir Acil Servisten ambulans istenecek ve en kisa siirede kazazedenin
en yakin ve uygun olan hastaneye iletilmesi saglanacaktir. Normal aracla goétiiriilebilecek
personel Kurumun miisait olan araciyla sevk edilir. Yaraliya bir personel refakat edecektir.

4.3- Ik yardim ekibi personelin normal galisirken hastalanmasi veya is kazasi gegirmesi
durumunda da gerekli miidahaleyi yapacaktir.

5- itfaiye geldiginde tiim ekipler ve ¢alisanlar itfaiyenin emrine gireceklerdir.

6- Yangin  sondiiriildiigiinde, is kazast olusumunda ve deprem sonrasmnda, ISG
Sorumlusu/Yonetim Temsilcisi tarafindan olay yeri gezilerek, fotograf cekilerek, sahitler
dinlenerek durum tespiti yapilir ve bir inceleme raporu hazirlanir. Bu rapor ilgili kurumlara
talepleri halinde verilir. Ayrica kamu kurumlarinin diizenledigi rapor ve tutanaklara da talep
halinde refakat edilir.

DEPREMDE YAPILACAKLAR

Deprem olmasi halinde dogal afet miidahale ekibi tarafindan il Afet ve Acil Durum
Miidiirliigii’niin telefonuna haber verilecek ve duruma gore kurumdaki igveren vekili ve ISG
Birimince olusturulacak ekiplerce duruma telas ve karisiklifa mahal verilmeden miidahale
edilerek gereken kurtarma islemi baslatilacaktir.

ELEKTRIK ARIZASINDA YAPILACAKLAR

Acil durum planinda gorevlendirilen personel tarafindan TEDAS Elektrik Arizalar1 186
no’lu telefonu aranarak bilgi verilir ve takibi yapilir. Ark yaparak yangin tehlikesi olusturabilecek
boliimlerin miimkiin ise Kuruma ait panolardan akimi kesilir, TEDAS in yiiksek gerilim
panolarina miidahale edilmez.

CEVRE KAZASINDA YAPILACAKLAR

Acil durum planinda gorevlendirilen personel tarafindan Cevre ve Sehircilik 1l
Miidiirliigii’niin telefonu aranarak bilgi verilir ve alinan talimat dogrultusunda hareket edilir.
Zararli kimyasallarin dokiilmesi ve sagilmast durumunda malzemelerin MSDS’nde (Malzeme
Giivenlik Bilgi Formlarinda) yer alan bilgilere gore miidahalede bulunulur.

ANI KIRLILIK

1. Kaza ve baska nedenlerle ani kirlilik yasanmasi halinde kirlilige neden olan kimyasalin
ozelliklerine gore aksiyon plani dogrultusunda ilgili personel gerekli 6nlemleri alacak ve Kurum
Miidiiriine haber verecektir.

2. Kirlenmis olan bolge koruma altina alinarak (tehlikeli atigin) ¢cevreye yayilmasi 6nlenecektir.
3. Kirlenmis olan toprak ise kirlenen kisim siyrilarak toplanir ve bir torba veya benzer uygun
seylere konularak tehlikeli atik bolgesine kaldirilir. Tehlikeli atik olmayan kirlenmelerde
temizlenen atiklar ¢6p bidonuna konularak bertaraf edilmesi saglanir.

4. Kirliligin boyutuna ve biiyiikliigiine gore gerekiyor ise Kurum Amiri tarafindan Cevre Il
Miidiirliigiine bilgi verilir. Cevre il Miidiirliigiiniin verecegi talimat dogrultusunda hareket edilir.

KURUM ATIK TOPLAMA BOLGE VE DEPOLARININ OLUSTURULMASI
1- Kurum Midiirii ve ISG Sorumlusu tehlikeli atiklarin ve diger atiklarin toplanacagi bolgeleri
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belirler ve buralar levhalarla tanimlanir. Atiklarin bu bdlgelerde toplanmasini saglanir.
2-Tehlikeli atiklar, Tehlikeli Atiklarm Kontrolii Yonetmenligine gore elden cikartilir ve ilgili
kurumlarla iletisime gegilir.

IS KAZASI VE CEVRE KAZASI SONRASI YAPILACAK ISLEMLER

1- ilgili mevzuat dogrultusunda uygun calismalar baslatilir. Cevre kazasmin ¢esidine,
biiyiikliigiine ve dnemine uygun olarak Kurum yetkilileri ve ISG Sorumlusu tarafindan yapilacak
calismalar belirlenir.

2- Is kazasinda ise, kazazede sayis1 ve kazanin olus bicimine uygun olarak ilk yardim sonrasi
isyeri hekimince uygun goriilen saglik kuruluslarina kazazedelerin sevki gerceklestirilir. Bunun
icin ambulans temin edilir. Kurum Amiri ve ISG Sorumlusu tarafindan, Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanliginin “DKD- Is Kazas1 ve Meslek Hastaligi Bildirim Formu” diizenlenir.
Form yasal siiresi olan 3 isgiinii igerisinde SGK Sinop il Miidiirliigii'ne gonderilir.

3- ISG Sorumlusu kaza yerinin fotografim geker, gezerek durum tespiti yapar ve inceleme raporu
hazirlar. Bu rapor istendiginde ilgili kurumlara verilir. Ayrica kamu kurumlarimin diizenledigi
raporlara/tutanaklara miidahil olunur ve refakat edilir.

4- s kazalari, is yeri Kaza Bildirim Formu diizenlenmese dahi mutlaka Kaza Takip Listesine
kayit edilerek kazalarin takibi ve istatistigi yapilir ve tekrar olmamasi i¢in gerekli ¢aligsmalar
diizeltici ve Onleyici faaliyetler baslatilir.

ONEMLI BILGI: Olmas1 gerekenler siralanmis olup eksik malzeme veya esya bulunmasi halinde
alternatif secenekler devreye alinacaktir.
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28-08.05.03-T.28 ILK YARDIM TALIMATI
1. iLK YARDIMIN GENEL MAKSADI:

Ani olarak hastalanan veya kazaya ugrayan kimseye tibbi tedavisi yapilana kadar kaza yerinde
aninda yapilan, hayat kurtarmaya yénelik uygulamalara ilk yardim diyebiliriz. isyerinde herhangi
bir sebeple kazaya ugrayan kisi veya kisilerin; durumlarinin daha bir hal almasini 6nlemek lzere
yapilan ilk islemlerin timi bu tanima girer.

ilk yardimin amaclarini asagidaki sekilde siralayabiliriz.

a) ilk yardimin amaci hasta veya yaraly tedavi etmek degil, kisinin durumunun daha kétiye
gitmesini dnlemektir.

b) ilk yardimda gerekli miidahaleler yapilirken hasta veya yaraliya zarar vermemek gerekir.

c) Acil tedavi; ilagla veya baska tedavi amach islemlerdir ilk yardimin konusu disindadir. ilk
yardimda oncelikle acil bakim saglanir.

2. iLK YARDIMDA YAPILACAK iLK iSLEMLER:
1. Kisi veya kisiler tehlike kaynagindan uzaklastiriimalidir.
2. Hasta veya yaralilar miimkiinse az hareket ettirilmelidir.
3. Hasta veya yaralinin solunumu kontrol edilmeli, gerekirse suni solunum yapilmalidir.
4. Kanamali durumlarda kanama kontrol altina alinmalidir.

5. Yardim ¢agirilirken dogru ve tam bilgi verilmelidir. (olay yeri, olayin ne oldugu, kisinin cinsiyeti,
yasi gibi.)

6. Yaraliya ilk bakim saglanirken;

a. Yaralinin kimligi saptanmalidir.

b. Hastanin genel gériinimdi, davranislari deri rengi, gozlerinin durumu not edilmelidir.

c. Agiz cevresinde ezilme, leke olup olmadigina bakilmalidir. Nefesi kontrol edilmeli, alkollli olup
olmadigi tespit edilmelidir.

d. Yaralinin bogazi kontrol edilmeli, hava yolu uygun bir bicimde temizlenmelidir.
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3. ILK YARDIM GESITLERI:
1. Solunumu Saglamak igin ilk Yardim

a. Duman bogulmasi,

b. Gaz zehirlenmesi,

c. Suda bogulma,

d. Elektrik garpmasi,

e. Kalp yetmezligi,

gibi durumlarda solunum durmusgsa ilk yardim olarak solunumu saglamak gerekir. Oksijensiz
gecen her dakika 6lim yaklastirir. Yapilacak ilk yardim agizdan agiza solunumu uygulamaktir.

Yapilacak islemler;

1. Agizda goriilen yabanci cisimler uzaklagtirilir.

2. Yardimda bulunan kisinin eli hastanin boyun altina konulup yavasca kaldirilir.

3. Hastanin basi arkaya dogru hafifce itilerek cenesinin yukari kalkmasi saglanir.

4. Parmaklarla hastanin burun delikleri kapatilr.

5. Yardimda bulunan derin nefes alir, agzini hastanin agzina sikica yapistirir.

6. Nefes hastanin agzina (flenir. Bu islem hastanin gogsi yikselene kadar devam eder.

2. Kanamalarda ilk Yardim

1. Yarali az hareket ettirilmelidir.

2. Kirik yoksa yaralinin kol ve bacaklari miimkiinse yliksege kaldirilir.

3. Gozle gorilen kanamayi durdurmak icin yarayi temiz bir bez veya ¢iplak elle kavranarak basing
uygulanmahdir.

4. Kanama devam ediyorsa bandaj uygulanmali acil yardim gelene kadar uygulama devam
etmelidir.

5. Bandaj uygulanirken kan dolasimini engellememesine dikkat edilmelidir.

6. Bu islemle kanama durdurulamazsa kalp ve yara arasindaki basing noktalarina basingli sargi ve
bogucu sargi bezi (turnike) tatbik edilmelidir. Turnike 2-3 saatten fazla yerinde kalmamalidir.
Zorunlu olmadikca turnike tatbik edilmemelidir. (BASINC NOKTALARI: Kolda; kolun is ylzinin
bilekle omuz mesafesinin ortasi. Ayakta; Uylukla viicut arasinin ortasidir.)

7. Yizeysel yaralanmalarda; yara sabun ve su ile yikanmali, steril bir bezle yaradaki yabanci
cisimler temizlenmeli, doktora gosterilmelidir.

3. Zehirlenmelerde ilk Yardim

1. Hastanin suuru yerinde ise ona bir bardak su veya st icirerek zehrin konsantrasyonunu
dustrulmelidir.

2. Hastanin neden zehirlendigi 6grenilerek hemen tibbi acil tedavi icin hastane haberdar edilmeli
veya hastaneye yetistirilmelidir.
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3. Zehirli bitki, kozmetik zehirlenmelerinde; hastaya tuzlu su igirilerek, miimkiin degilse bogazina
parmak atarak kusturulmalidir.
4. Eksoz zehirlenmelerinde;

a. Hasta temiz havaya cikariimali,

b. Gerekiyorsa suni solunum yapilmali,

c. Tibbi acil yardim igin hastane haberdar edilmeli veya hastaneye yetistirilmelidir.

4. Alkali, Asit, Brom veya Fosfor Yaniklarinda ilk Yardim

Brom “un neden oldugu gelen yaniklari benzol veya petrol ile iyice yikamahdir. Fosfor nedeniyle
olmus yanik yer de bikarbonat eriyigine daldirilir ve sonra fosforun oksitlenmesi icin yanik havaya
tutulur. Bu islem birkag defa tekrarlanir. Asetik asit, hidroklorik asit, fosforik asit ve sulfirik asidin
deri ile temasinda hemen bol ¢esme suyu ile yikamali, bulasan giyecekler ¢ikariimaldir. Once
temas ettigi alanlar iyice yikanmali, sonra soda, bikarbonat gibi yumusak bir alkali ¢6zeltisi
uygulanmaldir. Eger gozler s6z konusu ise, hemen 1lik su ile en az 15 dakika yikanmalidir.
Hidroklorik asidin temasinda ise iyice yikanmali ve bir magnezyum oksit gamuru uygulanmali ve
saghk kurulusuna basvurulmalidir. Kromik asit ve dikromatlarin deri ile temasinda %5'lik
sodyumtiyosilfat ile yikama vyapilir, eger lezyonlar goriinirse bir saghk kurulusuna
bagvurulmalidir. Alkalilerin deri ile temasinda ise bol miktarda suyla ve noétralize sirke ile deri
yikanmaldir. Goze sigramasi halinde, derhal bol akarsu ile gozleri gerekirse zorla acarak yikamal
ve hemen bir saglik kurulusuna gidilmelidir.

5. Alkali ve Asitlerin Yutulmasinda ilk Yardim

Asetik asit, hidroklorik asit, fosforik asit ve sulflurik asit yutuldugu zaman kusmaya izin
verilmemeli, kisi bayginsa agizdan hicbir sey verilmemelidir. Eger ayiksa agiz bol ¢esme suyu ile
calkalanmali, sonra yumurta aki ile karistirilmis sit verilmelidir. Eger bu mimkiin degilse
olabildigince fazla su verilmeli, bir saghk kurulusuna haber verilmelidir. Hidroklorik asit
yutulmasinda da kusmaya izin verilmemeli, bol su verilmelidir. Yarali yizi koyun uzatiimali,
hareket ettirilmemelidir. Kromik asit ve dikromatlarin yutulmasinda acilen sodyum bikarbonat
¢Ozeltisi verilmeli, yara sicak tutulmali ve bir saglk kurulusuna haber verilmelidir. Alkalilerin
yutulmasi durumunda ise limon suyu veya sirke karistirilmis bolca su verilmeli, ardindan bir kagik
salata yagi icirilmeli ve hemen bir saglk kurulusuna gidilmelidir.

6. Cigerleri Yakan Gazlarla Zehirlenmede ilk Yardim

Krom, brom, HCl vb. gibi kimyasallarin buharlari dogrudan solundugunda zehirlenmelere yol acar.
Bu durumda hemen saglik kurulusuna haber verilmeli ve hekim gelinceye kadar tam bir dinlenme
ve aclk hava saglanmalidir. Su veya bikarbonat buhari ve oksijen teneffis ettirilebilir.

7. Agiz Yoluyla Olan Zehirlenmelerde ilk Yardim

%5'likbakir silfat eriyigi kullanilmahdir. Bakir stlfatin kusturucu gicu fazla oldugundan, zehir
mideden uzaklastiriimis olur.
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8. Siyanit Tuzlari igin ilk Yardim

Deri ile temasta iyice yikanmali, eger yara agiksa bir saglk kurulusuna basvurulmalidir. Yutulmasi
durumunda kisi hemen kusturulur, su ile karistirilmis hidrojen peroksit verilir mutlaka bir saghk
kurulusuna basvurulur.

9. Klorlu Bilesenler igin ilk Yardim

Amonyum klorir, kobalt klortir, demir kloriiriin deri ile temasinda iyice yikanmali, yutulmasinda
ise kusturulmali ve bol miktarda su verilmelidir. Laksatif olarak Epsom tuzlari uygulanmali ve
saglik yardimi alinmalidir. Antimon kloriir, nikel klorir, kalay klortr, kadmiyum klorir ‘tn deri ile
temasinda iyice yikanmali ve lanolin merhem sirilmelidir. Yutulmasi halinde ise bol su verilmeli,
irritasyon devam ederse saglik kurulusuna basvurulmalidir.

10. Nitratlar igin ilk Yardim

Potasyum nitrat, civa nitratin deri ile temasinda iyice yikanmali, eger kasinti, doklnti varsa saghk
kurulusuna basvurulmalidir. Yutulmasi durumunda hemen bolca suyla karistiriimis sodyum
bikarbonat verilmelidir. Sonra ¢ig yumurta, yagsiz sit karisimi igirilmeli ve saghk kurulusuna
basvurulmalidir. Gimis nitratin deri ile temasinda tuzlu su ile yikanmali ve tahris olan yerlere
uygulanmahdir. Yutulmasinda ise, bir bardak suya lic yemek kasig tuz ekleyip ¢6zdiikten sonra bu
karisim verilip kusturulmali ve saglik kurulusuna basvurulmalidir.

11. Siilfatlar igin ilk Yardim
Alliminyum, amonyum, kobalt, bakir, magnezyum, nikel, potasyum, sodyum, cinko, kadmiyum ve
stlfatin deri ile temasinda iyice yikanmali, eger deri reaksiyon gosteriyorsa saglik kurulusuna

basvurulmalidir. Bunlarin yutulmasinda ise bolca su verilmeli, eger herhangi bir reaksiyon olursa
saglik kurulusuna basvurulmalidir.

12. Hidrosiyanik Asit, CO,, Kiikiirtlii Hidrojen, Fosforlu Hidrojen ile Zehirlenmelerde ilk Yardim
Temiz hava 6nemlidir. Agir durumlarda suni teneffiis yaptirilir ve gerekirse oksijen kullanilir.

Ozellikle hidrosiyanik asitlerle zehirlenmelerde 2 g sodyumtiyosiilfat ve 0.5 g sodyum nitriti 50 ml
suda eritip icirmek ve derhal saghk kurulusuna basvurulmahdir.

13. Sok 'ta ilk Yardim

1. Sok; viicuttaki sistemlerin calismasindaki dusdstir. Ani bir hastalik veya kaza sonucu kan
dolasimindaki azalmayla meydana gelir. Agir sakatlanma, karin ici yirtilmalar, yaralanma, kan
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kaybi, yanma, zehirlenme, asiri sivi kaybi, karin igi iltihaplanmalarinda asiri korku ve heyecanlarda
kan dolasiminin bozulmasina bagl olarak ortaya ¢ikan biling kaybina sok denir.
2. Sokta kan dolasimindaki azalma nedeniyle kan basinci (tansiyon) diser.
3. Sokun baslica belirtileri;
a. Soguk, solgun bir deri.
b. Cabuk ve diizensiz nefes.
c. Hizli nabiz atigi.
d. Gugsuizllk, isteksizlik, halsizlik.
4. Sok durumunda; hastanin nefesi ve kan kaybi takip edilmeli ilk yardim tedbirleri
uygulanmahdir.
5. Hasta sakinlestirilmeli, yere yatirilmali viicut isisinin kontroll icin gerekirse Ustl ortlilmeli,
sedye altina battaniye konulmalidir.
6. Hastanin suuru kapaliysa yan yatirilip, agzindaki sivilarin disari ¢cikarilmasi saglanmaldir.
7. Kanama varsa durdurulur. Solunum kontrol edilir.
8. Ayaklari yerden 30-40 cm. kadar yiikseltilir. Solunum sikintisi olursa indirilmelidir.
9. Soktaki hastaya agizdan bir sey verilmez.
10. Hastanin Gzerinde sikan giysiler varsa gevsetilir.
11. ilk yardimdan sonra tibbi acil yardim icin hastane haberdar edilmeli veya hastaneye
yetistirilmelidir.

14. Bayilmalarda ilk Yardim Kurallar

Bayilma: Hasta veya yaralinin beyin fonksiyonlarinin bir anlik durmasi kendinde olmama halidir.
a) Bayilmaya neden olacak durumlar:
1. Kalp yetmezligi
2. Kanama
3. Ani tansiyon dismesi
4. Nefes alma zorlugu
5. Ani biling kaybi
b) Belirtiler:
1. Yizde solgunluk, bas donmesi
2. Ciltte nem ve sogukluk
3. Nefes alma zorlugu
4. Ani biling kaybi
5. Nabiz hafif fark edilir ve hizlidir.
c) ilk yardim:
- Hastayi sikan giysiler gevsetilir.
- Sok pozisyonu verilir.
- Uyarici kokular koklatilir.
- Solunum kontroli yapilir.

15. Biling Kaybi ve Koma' da ilk Yardim

Bilinci kapali kisilerde bes duyu ile algilama ortadan kalkar. Bu durumda olan hastalar;
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- Yardim isteyemez.

- Dikkatli degerlendirilmeyecek olursa hastanin 6ldigu sanilabilir.
- Nedene yonelik tahmin hayat kurtarici olabilir.

- Solunum yolu tikanmis olabilir.

- Hasta kusabilir, kusmuk solunum yollarina kagabilir.

- Gozdeki refleks mekanizmasi ortadan kalkmistir.

Yapilacak ilk Yardim
1. ilk olarak hava yolu agllir.
2. Solunum yapiyorsa, koma durusuna getirilir.
3. Solunum yapamiyorsa, suni solunuma baslanir, nabiz kontrol edilir.
4. Kalp durmussa, kalp masaji ile birlikte suni solunum yaptirilir.

16. Yaniklarda ilk Yardim

Yanik: Cesitli faktorlerin dokularda yapmis oldugu yaralardir. Bu faktorler alev sicak hava, sicak
su, buhar, asit, diger kimyasal yakicilar, elektrik akimi, yildirim radyo aktif isinlar, yaniga sebep
olurlar.

ilk yardim: Tutusan bir kisinin hemen yere yatirilmasi ve kendi cevresinde yuvarlanmasi saglanir.
Genelde alev soner sbnmez bu kisinin Ustline battaniye veya hali sarilir. Alevler séner sénmez,
elbiseleri kesilerek cikartilir. ilk yardima baslamadan énce eller sabun ve su ile yikanmalidir. Su
kabarciklari patlatiimaz. Yanik yara Uzerine temiz islak gazli bez carsaf ortilir. Soka karsi 6nlem
alinir. Hastaya agizdan bir sey verilmez.

Goze yakici bir madde sigramasi halinde goz en az yirmi dakika bol su ile yikanmalidir.

Elektrik yaniklari: Elektrik carpmasi durumunda ilk dnce akimi durduracak salteri indirin. Salter
olay yerinden uzaksa akimin oldugu yerden, tahta, plastik ve lastik gibi akim gecirmeyen
maddelerle uzaklastirilir ve en yakin saglk kurumuna gottralir.

a. 1 inci derece yaniklar: Kizariklik, hafif sislik ve agri hali.
Yanan yer derhal soguk suya tutulur veya bastirilir, agri gecinceye kadar bir miktar bekletilir.
Steril kuru bir bandajla hafif¢e sarilir. Acil tibbi yardim cagrilir veya hastaneye gotirilir.

b. 2 inci derece yaniklar: Benekli gériinen kabarciklar ve biyik agri hali.
Hastanin elbiseleri gerekiyorsa kesilir ve gevsetilir.

Agri gecinceye kadar soguk suya tutulur veya bastirilir,

Steril bandajla ortilir, kabarciklar zedelenmez.

Soka karsi tedbir alinarak Acil tibbi yardim cagrilir veya hasta-haneye gotirilir.

c. 3’lincii derece yaniklar: Bu yanikta deri tahrip olmustur.
Hastanin yanan yeri kalin steril bezle o6rtiilmelidir. Soka karsi tedbir alinarak Acil tibbi yardim
cagrilir veya hastaneye gotaralir.
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17. Kiriklarda ilk Yardim

1. Kiriklar kapali ve agik olmak tizere iki ye ayrilir.
a. Kapali kirik: Bir veya daha fazla kirik kemik derinin altindadir.
b. Agik kirik: Kirik kemik deriden disari gikmistir, kirik yerinin agzinda agik yara vardir.
2. Yarali miimkinse hareket ettirilmemeli, degilse ¢ok dikkatli hafif hareket ettirilmelidir.
3. Kirik siiphesi olan yer desteklenir, kanama varsa durdurulmaya calisilir, temiz bez veya giysi ile
tamponlanir sarilir, yara kasiimamalidir.
4. Ayaklar ve kollar normal durmasi gereken konuma getirilir, kirik kemige mimkiin oldugunca
dokunulmaz.
5. Hasta gerekiyorsa atele alinmalidir.
6. Hastanin atele alinmasi agsagidaki sekilde olmalidir.

a. Atele alma: Yarali bolgeyi desteklemek ve korumak amaciyla uygulanir. Tahta veya
demir gibi sert maddeler kullanilir. Yaralanmanin durumuna gore burkulma incinmelerde oldugu
gibi havlu, yastik gibi yumusak atellerde kullanilabilir.

b. Atel yaralanan bdlgenin alt ve Gstinl tamamen kavrayacak uzunlukta olmal ve eklem
yerine kadar uzanmalidir.

c. Genis bir bezle sikica baglanir. Bu sikilik yarayi zedelememelidir.

7. ilk yardimdan sonra tibbi acil yardim icin hastane haberdar edilmeli veya hastaneye
yetistirilmelidir.

18. Cikiklar, Burkulmalar ve incinmelerde ilk Yardim

1. Cikik: Kemigin eklem kapstliinden disari gikmasidir.

a. Basit kirik gibi tedbir alinmahdir.

b. Bolge atele alinmalidir. Hareket etmemesi saglanmalidir.

c. Yerinden ¢ikmis kemikler koca kari usull yerine yerlestiriimeye calisiimamalidir. Aksi
halde daha fazla zarara sebep olabilir.

d. ilk yardimdan sonra tibbi acil yardim icin hastane haberdar edilmeli veya hastaneye
yetistirilmelidir.
2. Burkulma: Eklem ¢evresindeki dokularin yaralanmasidir.

a. Yaralanan bolgenin hareket etmesi engellenmelidir.

b. Yarali agirligini yara bolgesine vermemelidir.

c. Havlu, yastik gibi yumusak atel kullanilir.

d. ilk yardimdan sonra tibbi acil yardim icin hastane haberdar edilmeli veya hastaneye
yetistirilmelidir.
3. incinme: Kas zedelenmesidir. Viicudun fazla zorlanmasi, uygunsuz kaldirma sonucu meydana
gelir.

a. Hasta istirahat ettirilir.

b. incinme iyilestikten sonra hafif egzersizler yapilir.

c. Bel incinmelerinde hasta sert ve diiz bir yere yatirilarak doktora gosterilmelidir.
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19. Yaralanmalarda ilk Yardim

Yarah bir kisiye ilk yardim uygulamasi yapacak kimsenin her seyden 6nce gliven ve umut verici
sozlerle yardima baslamasi gerekir.

Yaral yaralayici etkenlerden uzaklastiriimali. Ornegin yangin yerinden ya da yikinti altindan
cikartirken 6zen gostermeli yeni yaralanmalara neden olabilecek davranislarindan sakiniimahdir.
Yaralarin bakimi yapilmali kanama varsa durdurulur. Yaralyi dis etkenlerden korumak igin gerekli
onlemler alinir. Sargi vs. yarali en yakin saglik kurulusuna sevk edilir.

Yaranin icerisinde kirik kemik parcalari varsa bu parcalar atilmaz. Cam parcalari varsa bunlara
baski uygulanmaz.

Yaralanmalarda en tehlikeli etken tetanos mikrobudur. Asi yapiimalidir.

20. Bas ve Boyunda Darbe Yaralanmalarinda ilk Yardim

Kafadan, burundan, kulaktan, su ve kan gelip gelmedigine bakilir. G6z gevresinde gozlik gibi
morarma olup olmadigi 6nemlidir. G6z bebeklerinin blylikliginin farkliigina biling kaybi olup
olmadigina bakilir. Piskilrir gibi kusma olmasi, nabiz sayisinin azalmasi acil tedavi gerektiren
durumdur.

Kulaktan kan geliyorsa kanayan kulak Gzerine yatirilir. Solunum hiriltisiyla yari oturur vaziyette
hasta sevk edilir.

21. Viicut Bosluklarina Yabanci Cisim Kagmasi

Kulaga Yabanci Cisim Kagmasi: Kulaga bitkisel bir madde kagtiysa islatmamalidir. Siserek ¢ikmasi
glclesir. Hicbir sivi damlatilmaz. Canli bocek kagarsa el feneri tutulmasi kulak tarafina yatirilmasi
yarali olur. Kulaga yabanci cisim sokulmamalidir.

Buruna yabanci cisim kagmasi: Yabanci cisim ¢ikarmak icin cimbiz, sivri uglu bir arag¢ kullaniimal.
Kisiye agizdan derin bir nefes almasini ve simkirmesini soyleyiniz, genellikle sonug alinir.
Cikmiyorsa doktora basvurulur.

Bogaza Yabanci Cisim Kagmasi: Yabanci cisim kilgik ya da benzeri goériinen bir yerde ise temiz
parmaklarimizla alabiliriz. Kagan cisim topak, yuvarlak bir seyse genellikle ¢ocuklarda olur,
glicimiz yeterse bas asagl duruma getirilir. Glicimuz yetmiyorsa yan yatirip kiirek kemiginin alt
kismina kuvvetli birkag tokat atilir.

Karin, gogls, kollara ve goze yabanci cisim saplanirsa c¢ekip c¢ikartiimamali. Etrafi sarilarak
hastaneye sevk edilmelidir. Sadece yanaga saplanan yabanci cisim kanamaya sebep olup
solunumu tehlike sokuyorsa cikartilir.

22. Havaleler

Yiksek atese bagh havaleler, daha ¢ok cocuklarda (6 ay- 3 yas) gorilir. Atesin disuridlmesi
gerekir. Bu amacla cocugun kol ve bacaklari islak tiilbentle silinir. Yeterli olmazsa viicudu soguk su
ile silinebilir. Doktora goturalir.

Nedeni: Beyindeki bir odagin anormal uyarilar gondermesidir.
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23. Epilepsi (Sara)

Sara nobetlerinde hasta herhangi bir zamanda ve herhangi bir yerde, kol ve bacaklarinda
kasilmalarla yere diser. Cevre ile ilgisini keser. Gozlerini bir noktaya diker. Agzi kopuklenir, diski
ve idrarini kagirabilir.
ilk Yardim: Hastanin dilini 1sirmamasi icin dislerinin arasina mendil konur. Yaralanmasina mani
olur. Etrafi bosaltihr.

24. Kalp Krizlerinde ilk Yardim

1- Kalp krizinin nedeni: Kalbi besleyen damarlardan birinde kanin pihtilagsmasidir.
2- Kalp krizinin belirtileri:
a. Gogslin ortasinda stirekli basing, daralma, sikisma. Bu sikayetler kola, omuza, boyna,
¢eneye, sirta yayilabilir.
b. Nefeste belirgin bir sekilde kisalik, korku, terleme hali.
c. Benizde solukluk, dudaklarda, deride hafif kizariklik.
d. Sebebi belli olmayan halsizlik, hazimsizlik, kusma halleri.
3- Hasta rahat bir duruma getirilmelidir.
4- Acele ambulans ve acil tibbi yardim gagiriimalidir.
5- Yeterli havalanma saglanmalidir.

Kapali Kalp Masaiji:

1. Hastaya 3-4 defa agizdan agiza suni solunum yapilir.

2. Hastanin sah damari ve nabzi atmiyorsa, yardimda bulunan ellerini bilege yakin kisimlarinda
st Uste getirir.

3. Hastanin gogis kemiginin alt ucuna, gogus kafesini 3-4 cm. esnetecek bicimde 6-8 basing
yapilir (saniyede 1 defa).

4. Tekrar agizdan 2-3 defa suni solunum yapllir.

5. Tekrar kalp masaji yapilir. Hasta hayata dontlinceye kadar.

4. YARALILARIN TASINMASI:

Bir hastay! sedyeye yatirmadan tasimak mimkiinse de bu tir tasimalar ¢ok gli¢ ve risklidir. Bu
nedenle sedye ile tasima en ideal olanidir.

Hasta ve Yaralilarin Tasinmasinda Yaraliya Verilecek Pozisyonlar:

1. Solunum gigligiinde, gogus yaralanmalarinda, yari oturus pozisyonu.
2. Karin yaralanmalarinda, sirt Gsti dizler karina dogru cekik.

3. Omurga kiriginda, sert bir zeminde sirt Gsti.

4. Kol, bacak ve kalcga kiriklarinda, yari oturur pozisyonda sevk edilir.
5.Sokta, sirt Gisti diz yatirilir bacaklar yiikseltilir.
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Yaralilarin Taginmasi:
A. Battaniye ile tagima:

Dort kisilik bir ekip agir yaral bir hastayi battaniye ile rahat tasiyabilir.

Bu tur tasimada hastanin vicudu yaninda, battaniyenin dista kalan kisimlari katlanarak
yerlestirilir. Hasta katlanmis kisma vyavasca indirilir. Hasta battaniyenin ortasina dogru
cevrildikten sonra hastanin iki yaninda kalan kenarlari sikica bastirilarak yuvarlanir ve el tutacak
konuma getirilir. Dort kisi elleri birbirine esit mesafeli bir sekilde battaniyeyi kavrayarak hastayi
yavasca tasirlar.

B. Altin Besik Tasima:

Hasta oturuyor fakat hareket edemiyorsa; tasiyicilarin bir elleri kendi bileklerinin digeri ile de
arkadaslarinin bileklerini tutarak besik meydana getirip hastayi bu besige oturtarak tasiyabilirler.

C. Sandalye ile Tagima:

Altin besik tasimadan daha kolay bir tasima seklidir. Hasta bir sandalyeye konularak tasinmasidir.
Dikkat edilecek en o6nemli husus sandalye ile tasimada; sandalyeyi One egerek hastayi
kaydirmamak ve diisirmemektir.

D. Tek kisi ile tasima:

Hastayi sirta alarak bacaklarinin altindan tutarak tasima seklidir ki her hasta icin uygulanmasi
risklidir. Bu tasima seklinde hastanin tastyiciya tutunabilmesi gerekir.

E. Sedye ile Tagima:

Sedye ile tasima en iyi tasima seklidir. Ancak kii¢lik bir dikkatsizlik hastayl sedyeden kaydirarak
daha zor duruma sokabilir. Hasta sedye ile bacaklari 6nde olarak tasinir. Ancak ambulansa
yerlestirmede bas 6nde olacak sekilde konumlandirilir.
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Sira No Dokiiman No | Form Adi

1 08.04.07-T.01 | Acil Durum Tahliye Talimati

2 07.03.03-T.02 | Arsiv Talimati

3 04.04.03-T.03 | Duyuru ilan Panosu Talimati

4 04.04.06-T.04 | Elektrik Isleri Igin Talimatlar

5 08.04.07-T.05 | Elektrikli Aletleri Glivenli Kullanim Talimati
6 08.04.07-T.06 | Is Kazalarinda Yapilmasi Gerekenler Talimati
7 08.05.03-T.07 | Kaza Miidahale Talimati

8 04.04.07-T.08 | Kimyasal Malzeme Talimati

9 08.01.01-T.09 | Kkd Talimati

10 08.04.07-T.10 | Nobetci Ogretmen Talimati

11 04.04.07-T.11 | Yangin Tiipii Kullanma Talimati

12 08.04.07-T.12 Yas:al Ye Diger Sartlarin Takibinden Sorumlu Personel

Talimati

13 04.04.06-T.13 | Ziyaretci Girig Cikis Talimati

14 04.04.06-T.14 | Kazan Kullanma Talimati

15 04.04.06-T.15 | Giivenlik Gorevlisi Gorev Talimati

16 04.04.06-T.16 | Bilgisayar Yazici Tarayict Kullanma Talimati
17 04.04.06-T.17 | Fotokopi Makinas1 Kullanim Talimati

18 04.04.06-T.18 | Temizlik Gorevlisi Gorev Talimati

19 04.04.06-T.19 | Ocakci-Cayc1 Gorev Talimati

20 04.04.01-T.20 | Gece bekgeisi gorev talimati
21 07.03.03-T.21 | Daimi Isciler igin ISG Talimati

22 07.03.03-T.22 | Deprem Acil durum Talimatlari
23 07.03.03-T.23 | ISG Talimati

24 07.03.03-T.24 | ISG Hedef Belirleme Talimat:
25 07.03.03-T.25 | Yangimn Acil Durum Talimatlar

26 08.04.07-T.26 | Yangin Dolabi Talimat1

27 08.04.07-T.27 | Genel Acil Durum
28 08.05.03-T.28 | ilk Yardim Talimati

64



AR Yayin Tarihi 03.06.2021

_-'.:* ¥ \;\\‘N‘ . . . . - e . . . v v e
G, | SIVAS IL MILLI EGITIM MUDURLUGU oo

SEHIT FURKAN PEKER ANADOLU LIiSESI

Revizyon No

* 7
4 Dokiiman No 09.02.00-AS.09

o e g TALIMATLAR LiSTESI

~
M

Sayfa No 1 den 65’kadar

IS GUVENLIGI VE SAGLIGI TEBLIiG TEBELLUG BELGESI

Sehit Furkan Peker Anadolu Lisesi’de ise basladigim giin Okul Miidiiri
tarafindan verilen is yeri “ORYANTASYON EGITIMINE” katildim, yapacagim is
gorev ve uygulamalarla ilgili eksiksiz bilgi edindim, yapacagim isle ilgili kisisel
koruyucu donanim ve malzemelerini teslim aldim.

Ayrica;
Tarafima imza karsilig teblig edilen SEHIT FURKAN PEKER ANADOLU

LISESININ kanun yodnetmelik ve ilgili tiiziiklere uygun hazirlamig oldugu IS
SAGLIGI VE GUVENLIGI TALIMATLAR listesinde yer alan ve uygulamalarini
iceren, bir oOnceki sayfada “TALIMATLAR LISTESI” olarak adi gecen 28
(YIRMISEKIZ) adet talimati ve uygulamasini okudum anladim. Atmisbes (65)
sayfadan olusan dosya (Kitapcik) halinde bir niishasini eksiksiz olarak teslim aldim.

Bu kurumda c¢alistigim silirece bu kural ve talimatlara uyacagimi, talimatlat
dosyasin1 (kitap¢igini) ¢alisma siirem boyunca yanimda bulunduracagimi, kurallara
ve talimatlara uymamam halinde her tiirlii mevzuat ve personel yonetimi islemlerini

kabul ettigimi taahhiit ve beyan ederim.
ADI SOYADI
GOREVI
TC.KIMLIK NO

TARIH

IMZA

NOT: BU DOSYA (KITAPCIK) OKULDAKI CALISMA SURENIZ TAMAMLANDIGINDA
OKUL YONETIMINE ILISIK KESME ISLEMLERI SIRASINDA, TESLIM EDILECEKTIR.
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