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A. GİRİŞ 

Fabrikamız imalat meslek grubunda, metal döküm sanayii meslek kolunda, hafif metallerin dökümü 

konularında hizmet vermektedir. 

Fabrikamız insan odaklı, personele değer veren, iş sağlığı ve güvenliği yönetmeliğine uygun, maksimum 

güvenlik, sıfır kaza politikası kapsamında çalışmaktadır. 

B. AMAÇ 

Bu talimat, fabrikamızda günlük çalışma ortamının bir sistem ve kurallar çerçevesinde yürütülmesi 

maksadıyla başta iş sağlığı ve güvenliği yönetmeliğine uygun olarak hazırlanmıştır. 

Bu kapsamda; 

6331 Sayılı Yeni İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu 19. Maddesinde işçilerin yükümlülükleri ele alınmıştır 

(RG, 28339, 2012). Bu Maddeye göre: Çalışanlar, iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili aldıkları eğitim ve işverenin bu 

konudaki talimatları doğrultusunda, kendilerinin ve hareketlerinden veya yaptıkları işten etkilenen diğer 

çalışanların sağlık ve güvenliklerini tehlikeye düşürmemekle yükümlüdür. 

C. GENEL KURALLAR 

1. İş arkadaşları ve yönetici personel ile saygı ve uyum içerisinde çalışmak, 

2. Ast-üst ilişkilerinde sınırlara uymak, 

3. Mesai ve vardiyaya zamanında gelmek, giriş ve çıkışta kartını okutmak,  

4. Amirlerine haber vermeden fabrikadan ayrılmamak, 

5. Kendini geliştirmek ve sorumluluklarını zamanında yerine getirmek, 

6. İş sağlığı ve güvenliği kurallarına uymak, 

7. Fabrikamıza alkol ya da uyuşturucu madde kullanarak gelmemek, 

8. Fabrikamızdaki demirbaş eşyayı korumak, 

9. Yapılan işle ilgili yöneticilere yanlış karar almasına sebep olacak yanıltıcı /aldatıcı bilgi vermemek, 

10. Fabrikamız ve şirketimize ait sır niteliğindeki ticari bilgiler, belgeler, üretim ve çalışma sistemi ile 

ilgili diğer özel bilgileri kimseyle paylaşmamak, 

11.  İrsaliyesiz ve yöneticilerden habersiz fabrika dışına az veya çok, ürün veya hurda çıkarmamak,  

12. Kurallara aykırı davranışları, problemleri zamanında yöneticilere bildirmek, 

13. Fabrika temizliği esnasında; 
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a. Her gün sabah ve vardiya başlangıcında bina ve çevre temizliği yapılacak,  

b. Bina giriş kapıları özellikle üretim aşamasında açık bulundurularak bina içinde temiz hava 

sirkülasyonu sağlanacak, 

c. Bina taban yüzeyi sık sık süpürülmeyi müteakip ıslatılarak nemlendirilecek, 

d. Tuvalet ve lavabo bölgesi sabah ve akşam günde iki defa temizlenecek, 

e. Duşlar bölgesinde taban yüzeyleri ıslak kalması durumunda uyarı levhası kullanılacak, 

14. Etrafa sıvı, kimyasal veya yanıcı madde döküldüğünde derhal ilgili birimlere ve yöneticilere haber 

vermek, 

15. Yürüyüş yollarındaki delik, gevşek döşeme gibi kazaya neden olabilecek durumları rapor etmek, 

16. Fabrikayı devamlı temiz tutmak çöpleri belirtilen çöp kutularına atmak, 

17. Tüm fabrikada yağmur kanallarına, lavabolar ve tuvaletler aracılığı ile kanalizasyon sistemine bir 

sıvı ya da katı madde (tiner, yağ, alkol, silikon, mazot, boya ve bunun gibi) atmamak,   

18. Ecza dolabında bulunan ilaç ve benzer malzemeler ilgililerin haberi olmadan asla kullanmamak, 

D. İŞ SAĞLIĞI VE GÜVENLİĞİ KURALLARI 

1. Kişisel koruyucu prosedüründe belirtilen kişisel koruyucu ekipmanları kullanmak, 

2. Çalışmaya başlamadan önce kendisine verilen iş malzemeleri ile makineleri kontrol etmek,  

3. Çalışmaya başlamadan önce iş ile ilgili güvensiz durumları amirine bildirmek ve gerekli tedbirler 

alındıktan sonra çalışmaya başlamak, 

3. Fabrikada muhtelif kısımlarına asılmış emniyet ve kaza önleme talimatlarına uymak,  

4. Fabrikamızda işin gereği olarak şahsınıza verilen kişisel koruyucuları, örneğin; Baret, iş ayakkabısı, 

maske, emniyet kemeri, lastik çizme, gözlük vs.’yi devamlı olarak kullanmak,  

5. Bu malzemeleri eskitir, kırar veya kaybederseniz amirinize haber vererek depodan yenisini talep 

etmek, eksik malzeme ile kesinlikle çalışmamak, 

6. Sivri uçları veya keskin kenarları bulunan malzeme ve artıkları, gelişi güzel ortalıkta 

bulundurmamak, 

7. Kazaya sebep olacak veya çalışanları tehlikeli durumlara düşürecek şekilde malzeme istif etmemek 

ve araçları gelişi güzel yerlere bırakmamak, 

8. Çalışma alanı, çay içme alanı, sigara içme alanı gibi bölümlere gidip gelirken belirlenmiş olan 

güzergâhlar kullanılmak ve işaretlemelere ve ikaz levhalarına riayet etmek, 

9. Fabrikamızda dinlenme alanları dışında dinlenmemek, uyumamak ve yiyip içmemek, 

10. Girilmesi yasaklanan yerlere girmemek, 
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11. Hava muhalefeti (Kuvvetli rüzgâr, Şimşek, Aşırı yağış  vb.) olan zamanlarda sorumluların izni 

olmadan çalışmamak, 

12. Kullanılacak olan tüm kimyasallar izne tabi, kullanılan kimyasalların tehlikelerini bilmek,  

13. Makinaların mekanik, elektrik ve elektronik sistemlerinde arıza olması durumunda makine 

durdurup, yöneticilere bilgi vermek,  

14. Kapalı veya kısıtlı yer olarak belirlenmiş yerlerde izin belgesiz çalışmamak, 

15. Fabrikanın tüm bölümlerinde sürekli olarak çevre düzenini sağlamak, 

16. Fabrikadaki tüm makinalar ile ilgili risk analizi ve iş güvenliği analizi yaparak yöneticilere bildirmek, 

17. Elektrik arızalarında, arızaya müdahale etmeden sorumlu personele haber vermek,  

18. Bir kaza olduğunda, kazalı en ufak şekilde yaralanmış olsa dahi ilgililere haber vermek,  

19. Kaza vukuunda kazalı kendinde değilse kazalıya ilk yardım ekibi gelene kadar dokunulmayacak ve 

üzeri battaniye ile örtülecek, “Bu iş ancak ilk yardım eğitimi almış birisi tarafından yapılacaktır.” 

20. Fabrikadaki makinalar ile ilgili çalışma ve emniyet talimatları özel talimatlar bölümünde 

açıklanmıştır. 

E. YANGIN VE YANGIN SÖNDÜRME İLE İLGİLİ KURALLAR 

Fabrika personeli ve yöneticiler; 

1. Fabrika içerisinde bulunan kimyasal madde bölümüne ateşle yaklaşmamalı, 

2. Sigara içilmesi yasaklanan yerlerde, sigara içmemeli, ateş yakmamalı,  

3. Fabrikada vukua gelen en küçük yangını derhal sorumlu ve ilgililerine haber vermeli, 

4. Yangının mesai saatleri içerisinde olması durumunda yangını ilk gören personel, mevcut haber 

verme sistemini (çan, zil, telsiz. Telefon vb.) harekete geçirmekle beraber önce telefonla (112) İtfaiyeyi 

haberdar edecek, yangın haberini alan, Acil Durum Ekipleri  (EK- )kendilerine ait araç-gereçleri alarak derhal 

olay yerine hareket edecek ve yangın mahallinde ise her ekip kendi görevini yapacaktır. 

5. Yangının mesai saatleri dışında olması durumunda yangını ilk gören personel mevcut haber 

verme sistemini derhal harekete geçirmekle beraber, bulunulan yerde telefonla (112) önce şehir itfaiyesine, 

sonra yöneticilere telefonla bilgi verir, yangın söndürme acil durum ekibinde görevli olan personel en seri 

şekilde görev başına gelip söndürme, kurtarma, koruma ve ilkyardım işlerini yürütür. 

6. Fabrika yangın söndürme ekipleri; söndürme ekibi, kurtarma ekibi, koruma ekibi ve ilk yardım 

ekibinden oluşmaktadır. Ekipler isim listesi EK…‘tedir. 
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F. YEMEKHANE KULLANMA KURALLARI 

1. Yemekhaneye girmeden önce ve yemekhaneden çıktıktan sonra eller en az 20 saniye su ve sabun 

ile yıkanacak, 

2. Yemekhanede belirtilen düzen ve sıra ile yemek alınıp, kendisi için ayrılan masada yenecek,  

3. Kirli tabaklar bırakılırken yemek artıkları çöp kovasına boşaltılacak, tabaklar raflara bırakılacak,  

4. Yemekhanede mümkün olduğunca az yüzeye temas edilecek,   yemek yenmesini müteakip 

yemekhane boşaltılacak, 

5. Kurallara uymayanlar uyarılacak, uyarıları dikkate almayanlar ilk amire bildirilecek, 

G. LAVOBA VE DUŞ KULLANMA KURALLARI 

1. Tuvaletten çıkarken sifon çekilecek ve tuvaletler temiz bırakılacak, 

2. Çıktıktan sonra eller sabunla yıkanacak, 

3. Tuvaletin havalandırılması sağlanacak, 

4. Tuvalet ve pisuarlara çöp atılmayacak, 

5. Kullanımdan sonra musluklar kapatılacak, su israf edilmeyecek, 

6. Tuvalette şaka yapılmayacak,  

7. Kapılara, duvarlara yazı yazılmayacak, 

8. Bozuk, kırık, arızalı kısımlar, sorumlu personele bildirilecek, 

9. Hazırlanan temizlik listesine göre görevli personeller tuvalet temizliklerini ifa edecek, 

H. MAKİNALARA ÖZEL CALISMA KURALLARI 

FORKLİFT OPERATÖRÜNÜN UYMASI GEREKEN KURALLAR 

1. Forklift mutlaka sertifikalı personel tarafından kullanılacak, 

2. Forklift kullanırken operatörün mutlaka koruyucu gözlük, baret, iş elbisesi ve güvenlik ayakkabısı 

ile emniyet kemerini takarak kullanacak, 

3. Çalışmadan önce forklift’in kontrolleri yapılacak, 

4. Forklift kullanırken fabrika içinde yüksek hız yapılmayacak, 

5. Forklift kullanımı yasak olan yerlerde kullanılmayacak,  

6. Giriş, çıkışlara, köşelere, canlılara, yaklaşıldığı esnada yavaş kullanılarak korna ile uyarı verilecek, 

7. Kesinlikle tepe korkuluğu ve yük yaslama korkuluğu ile kullanılacak, 

8. Forklift kullanan kişinin yük taşırken görüş acısı mutlaka açık olacak,  

9. Forklift’e kesinlikle insan taşınmayacak, 

10. Makine hareket halindeyken ani manevra yapmayacak, 
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11. Çalışırken kimse mekanizmanın altında bulunmayacak, 

12. Yükleme rampalarında, malları yüklerden kenarlardan uygun mesafede uzak durulacak, 

13. Herhangi bir hareketsizlik anında forklifte başka bir forklift ile müdahale edilmeyecek, 

TAVAN VİNÇİ OPERATÖRÜNÜN UYMASI GEREKEN KURALLAR 

1. Tavan vinç ’inin mutlaka sertifikalı personel tarafından kullanılacak, 

2. İlk kaldırmada 10-20 cm kaldırılma yapılarak fren kontrolü yapılacak,  

3. Stop ikazı kimden gelirse gelsin uyulacak, 

4. Personeli veya personel ile birlikte yük kaldırılmayacak, 

5. Göz ile görebildiğimiz yerlere indirme yapılacak, 

6. Ağırlığı üzerinde belirlenmemiş yük parçaları kaldırılmayacak, 

7. Yük eğik kaldırılmayacak, 

8. Yük asılı taşıma durumda iken altında insan bulunmadığından emin olunacak, 

9. İş bitiminde vinç son noktaya çekilecek, kanca en üst konuma alınacak, 

 DÖNER OCAGINI KULLANAN PERSONELİN UYMASI GEREKEN KURALLAR 

1. Döner ocağı mutlaka görevli personel tarafından kullanılacak, 

2. Kullanımda yere dökülen yağlar kaygan bir zemin oluşturabilir bu sebepten zamanında 

temizlenecektir, 

3. Basınçlı ve akan su ile temizlemeyecek, 

4. Ocak kullanılmaya başlamadan önce ortam iyi havalandırılacaktır,  

5. Cihaz endüstriyel kullanım amaçlı olduğu için arıza durumu anında yetkili personele bildirilecektir,  

6. Cihazın kullanıldığı alanda herhangi bir sebeple yangın alev parlaması gibi durumlarda paniklemede 

(varsa) gaz vanalarını ve elektrik şalterlerini kapatarak yangın söndürücü kullanılacak,  (Dikkat asla su 

kullanılmayacak) 

 

RAFİNASYON POTA KULLANAN PERSONELİN UYMASI GEREKEN KURALLAR 

 

1. Rafinasyon potaları mutlaka görevli personel tarafından kullanılacak, 

2. Rafinasyon potalarında ürün işleme safhası sorumlu usta kontrolünde olacak, 

3. Rafinasyon esnasında muhakkak kişisel koruyucu ekipmanlar kullanılacak (iş ayakkabısı, siperlik, 

gözlük, yanmaz eldiven) 

4. Davlumbaz daima potanın üstünde olacak, 
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İŞ GÜVENLİĞİ TALİMATI VE TAAHHÜTNAMESİ 
 

1. İşyerindeki makine, cihaz, araç, gereç, tehlikeli madde, taşıma ekipmanı ve diğer üretim araçlarını 
kurallara uygun şekilde kullanacağım. Bunların güvenlik donanımlarını doğru olarak kullanacağım. Keyfi 
olarak çıkarma ve değiştirme yapmayacağım.  

2. İşyerindeki makine, cihaz, araç, gereç, tesis ve binalarda sağlık ve güvenlik yönünden ciddi ve yakın bir 
tehlike ile karşılaştığımda ve koruma tedbirlerinde bir eksiklik gördüğümde, işverene, iş sağlığı ve 
güvenliği uzmanına veya çalışan temsilcisine derhal haber vereceğim.  

3. Kişisel koruyucu donanım ve malzemeleri çalışma öncesi hazır edip işletme içerisinde doğru kullanıp, 
koruyacağım.  

4. Kendi görev alanımda, iş sağlığı ve güvenliğinin sağlanması için işveren, iş sağlığı ve güvenliği uzmanı ve 
çalışan temsilcisi ile iş birliği yapacağım.  

5. İşyerinde alınmış güvenlik tedbirlerine tamamen uyacağım. Talimat ve ikaz levhalarının yerlerini 
değiştirmeyeceğim.  

6. İşyerinin iş güvenliği tedbirlerini belirten ikaz ve levhaları gördüm ve okudum, bu levhadaki ikazları 
daima dikkate alacağım. Güvenlik önlemi almadan ya da alınıncaya kadar hiçbir işe başlamayacağım, 
güvensiz ve tehlikeli davranışlarda bulunmayacağım.  

7. Yetkililerin verdiği iş güvenliğine ait sözlü ve özel talimatları da harfiyen ve aksamadan yerine 
getireceğim, getirteceğim.  

8. Bana verilen görevi bana tarif edildiği şekilde yapacağım. İşverenin verdiği talimata uyacağım, verilen 
talimatı tatbik edip bunun dışında kendiliğinden iş yapmayacağım. İşim olmayan yerlere girmeyeceğim.  

9. Kablo ve elektrik aksamına dokunmayacağım. Elektrik trafo ve panosuna yaklaşmayacağım. Arızayı 
yetkili elektrikçiye bildireceğim. Elektrik motorları, cihazları ve kabloları ile sigortaları 
kurcalamayacağım, dokunmayacağım.  

10. Her türlü arıza ve aksamayı derhal yetkilisine bildireceğim. Çalışmama engel güvensiz ortamlarda 
yetkiliye haber vererek giderilmesini sağlayacağım, onarılmayanı kullanmayacağım.  

11. Göze çapak veya parça kaçması ihtimali olan bütün işlerde, iş gözlüğünü muhakkak takacağım, asla 
gözlüksüz çalışmaya başlamayacağım. 

12. Vinç ve kaldırma araçları ve muharrik araçlar hareket ve tahdit sahasında bulunmayacağım. Bunlara 
asla asılmayacağım, binmeyeceğim. Yük asansörüne binmeyeceğim. Kaldırılan yüklerin altına 
girmeyeceğim.  

13. Tuvalet, lavabo ve duşları temiz tutacağım.  
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14. Mesai saatleri içinde çalışmam esnasında beni ve diğer çalışanları tehlikeye düşürecek şekilde CEP 
TELEFONU ile görüşme yapmayacağım.  

15. Belirlenmiş alanlar haricinde SİGARA İÇMEYECEĞİM.  

16. Çalıştığım makine tezgâh ve cihazı öğretilenden başka türlü çalıştırmayacağım, imal amacı dışında bir 
imalat/ iş için kullanmayacağım.  

17. El aletlerini ve bilumum araç ve gereci yalnız yapımına özgü işaretle kullanacağım. İş bitiminde çalışır 
halde elektrikli alet makine bırakmayacağım.  

18. Sağlam ve düşmeye mani olacak korkulukları bulunmayan geçit ve platformlardan geçmeyeceğim.  

19. İşyerimden ve çalışma sahamdan izinsiz ayrılmayacağım. Yetkililerden izinsiz işyerinde misafir kabul 
etmeyeceğim.  

20. İşyerinde asla şaka ve laubali hareket ve davranışlarda bulunmayacağım, iş disiplini ve ciddiyeti ile 
çalışacağım. Çalışan arkadaşlarımı tehlikeye atabilecek ve kazaya neden olacak davranışlarda 
bulunmayacağım.  

21. İş başlangıcında ve giderken yaptığım iş çevresinde düzensiz malzeme koymayacağım, atmayacağım.  

22. Ucu sivri parçaları, yaralanmaya sebep olacak malzemeleri açıkta bırakmayacağım. İş malzemelerini 
düzgün istifleyeceğim. İş giysilerimi baret ve eşyalarımı sahada gelişi güzel koymayacağım.  

23. Ambar, malzeme, depo veya bulundurma yerlerinden yetkilisinin izni ve çıkış emri olmadan hiçbir 
malzeme, araç, gereç v.s. almayacağım. İş parçası, konteyner ve kargo yüklerini istiflerken düzgün bir 
şekilde istifleyeceğim.  

24. İşyerinde kavga etmeyeceğim ve huzursuzluk çıkarmayacağım. İşyerine sarhoş olarak gelmeyeceğim. 
İşyerinde alkol v.b. uyuşturucu madde almayacağım.  

25. İşyerine tehlikeli patlayıcı yanıcı maddeleri sokmayacağım.  

26. Yükleme yapılan kamyon üzerindeki malzemelerin üzerine çıkmayacağım, ehliyetsiz hiçbir aracı ve 
malzemeyi kullanmayacağım.  

27. Gece çalışmalarında yetersiz ışıklandırma ve güvensiz durumlarda yetkililere haber vererek sorunlar 
giderildikten sonra çalışma yapacağım.  

28. Ne kadar önemsiz gözükürse gözüksün yaralanmaları, kazaları ve ilk yardım gerektiren olayları 
yetkililere bildireceğim.  

29. Makine çalışır durumdayken asla müdahale etmeyeceğim ve temizlik yapmayacağım. Makine 
ekipmanlarının koruyucularını ve sensörlerini iptal etmeyeceğim.  
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30. Sağlam ve güvenli olmayan ve düşmeyi engelleyecek korkulukları bulunmayan yerlerde (iskele, balkon 
ve merdivenlerde döşemelerdeki boşluk ve deliklerde) gerekli olan önlemleri almadan çalışmayacağım. 
Emniyet kemeri kullanmam gereken yerlerde kullanacağım ve bu konudaki talimatlara uyarılara 
uyacağım.  

31. İşimin icap ettiği kişisel emniyet malzemesini yanımda bulunmasını sağlayıp, işimin türüne göre bana 
teslim edilen koruyucu malzemeyi iş zamanında daima kullanacağım, bu malzemeyi eskitir veya 
kırarsam veya kaybedersem yetkililere haber vererek yenisini isteyeceğim, işimin icap ettiği koruyucu 
malzemeyi almadan işbaşı yapmayacağım.  

32. Çalıştığım saatler içinde muhakkak suretle iş elbisesi ve ayakkabısı ile dolaşacağım ve çalışacağım, iş 
elbisemi yırtık ve sökük bulundurmayacağım. Baretsiz çalışmayacağım. Islak elbiselerle çalışmayacağım.  

33. Çalışma alanında sarkık ve bol elbiseler giymeyeceğim, ayrıca önlük, kravat, yüzük, kolye künye 
takmayacağım. 

34. 85 desibel üzeri gürültülü çalışma alanlarda kulaklık takarak çalışacağım.  

35. Tozlu ortamlarda toz maskesini takarak çalışacağım.  

36. Çalışma alanlarını yağlı ve kirli bırakmayacağım, yağlanmış ve kirli alanlarda çalışma yapmayacağım.  

37. Asit, yağ, kimyasal malzeme depolarına sorumlu personel dışında müdahale etmeyeceğim.  

38. Mesleki araç ve gereçlerim olmadan iş yapmayacağım.  

39. Bağlı olan personelimin kişisel koruyucularının işyerine gitmeden önce alınmasını ve işyerinde 
kullanılmasını sağlayacağım.  

40. Bağlı olan personelimin iş güvenliği kurallarına uymasını ve uymadığı takdirde gerekli düzeltici 
çalışmaların yapılmasını sağlayacağım.  

41. Meydana gelen herhangi bir iş kazasını ve ramak kala olayını hemen yetkililere bildireceğim ve ilgilileri 
uyaracağım.  

42. Vardiya işçileri ve operatörleri işinin başından ayrılmayacak, , işini terke etmek zorunda kalırsa, yerine 
geçici bir kişi koyacak, bu durumdan amirine de haber verecektir. 

43. İş makineleri ile kesinlikle personel taşımayacağım, kapasitesinden fazla yük kaldırmayacağım.  

44. Yanıcı ve parlayıcı maddelere kibrit ve ateşle yaklaşmayacağım. 

 

…………………………………..ın fabrikamızda yukarıda belirtilen ‘’Çalışma, İş Güvenliği Ve Sağlığı Talimatına’’ 
muhakkak suretle riayet ederek çalışacağına dair bu talimat ve tutanak muhteviyatı, tarafların serbest irade ve 
arzusu tahtında tanzim ve imza edilmiştir. 


