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AMAGC: Okulumuz, kalite yonetim sistemi faaliyetlerini yiiriiten personelin sahip olmasi gereken vasiflarin tayin
edilmesini ve egitim ihtiyaglarinin giderilmesini saglamak.

KAPSAM: Bu talimat egitimlerinin yapilmasini ve ilgili kayitlarinin tutulmas: faaliyetlerini kapsar.

TANIMLAR

SORUMLULUK

Yonetim Temsilcisi, Okul Mudiiri, Miidiir Yardimecilari

UYGULAMA

Okulumuz kalite yonetim faaliyetlerini etkileyen isleri yiiriiten personele asagida belirtilen egitimleri verir.
Oryantasyon Egitimi

Kurulusumuzda, ige yeni baslayan veya gorev degisikligi yapilan 6gretmen ve yardimer personele igse veya goreve
baslama tarihinden en geg bir hafta igerisinde miidiir yardimcisi tarafindan aligtirma egitimi verilir.

Oryantasyon egitimi Y0netim Temsilcisi tarafindan Egitim Kayit Formuna kayit edilir.

isbas1 Egitimi

Ise yeni baslayan veya gorev degisikligi yapilan personele galisacag: birimle ilgili bilgiler o birimde galisan
tecriibeli bir personel tarafindan en geg bir hafta igerisinde verdirilmesi Yonetim Temsilcisi tarafindan koordine
edilir. Ancak amir statiisiindeki kisilere bu egitim uygulanmaz.

Personelin gegmis tecriibeleri de dikkate alinmak suretiyle egitimin kapsami ve egitimin siiresi ilgili birim amiri
tarafindan tespit edilir.

Ise yeni baslayan veya gorev degisikligi yapilan personele verilen isbast egitiminin degerlendirilmesi; egitimi veren
kisinin goriislerinin alinmasi suretiyle ilgili birim amiri tarafindan yapalir.

Isbas1 egitiminin sonuglari ilgili birim amiri ve Yonetim Temsilcisi tarafindan Egitim Kayit Formuna kayit edilir.
Hizmet ici Egitimler

Her yil olagan olarak yapilan yonetimin gbzden gegirmesi toplantisinda yil igerisinde personele verilmesi
diistiniilen egitimlerin konusu ve ay olarak tarihleri belirlenir.

Yonetim Temsilcisi yonetimin gézden gegirmesi toplantisinda yil igerisinde verilmesi kararlastirilan egitimler ile
ilgili olarak; Eylil aymnm ilk haftasinda egitim tarihi, egitim konusu, egitim siiresi, egitimci ve egitime
katilacaklarin belirtildigi Egitim Planin1 hazirlayarak Okul mudiiriine onaylatir. il ve flce Milli Egitim
Mddiirliikleri ile gerekli yazismalar yapilir.

Yonetim Temsilcisi y1l igerisinde Egitim Planinda belirtilen egitimlerin belirlenen aylarda verilmesini saglar.
Kurulus icerisinde diizenlenen egitimlerde egitime katilan yardimer personelin imzalar1 Egitim Katilim Formuna
alinir.

Kurulusumuz personelinin almis olduklar1 egitimler; Yonetim Temsilcisi tarafindan Personel Egitim Kartlarina
kayit edilir.

Kurulus i¢i veya kurulus disinda diizenlenen egitimlere katilan personelin egitim sonucu almis oldugu katilim veya
basar1 belgelerinin fotokopileri Personel Egitim Kartina ilistirilir.

Herhangi bir sekilde planli egitimlere katilmayan personelin egitim eksiklikleri; YOnetim Temsilcisi tarafindan bir
sonraki yil diizenlenecek olan Egitim Planina gore giderilmesi saglanir.

Kurulusumuz igerisinde gergeklestirilen egitimlerin egitim notlarinin olmasi halinde; Yonetim Temsilcisi
tarafindan egitim dosyasinda muhafaza edilir.

Kurulusumuz igerisinde verilen egitimlerin etkinligi Egitim Degerlendirme Formu ya da uygulamada personelin
hal ve hareketlerinde meydana gelen degisiklikleri g6zlemlemek suretiyle yapilir.

ILGILi DOKUMANLAR

Egitim Plan1 (PLN-001)

Egitim Kayit Formu (FRM-012)

Egitim Katilim Formu (FRM-013)

Egitim Degerlendirme Formu (FRM-014)

Personel Egitim Formu (FRM-015)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi ) Okul Mudurd
Hakan ALBAYRAK O Nurettin ATES
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OGRETMENLER KURULU GALISMA TALIMATI

5.2
5.3
5.4
5.5

5.6

AMAG: Okul tarafindan egitim-0gretim ve idari olarak belirlenmis gorevlerin yerine getiriimesini saglamak.
KAPSAM: Bu talimat Ogretmenler Kurulu calisma faaliyetlerini kapsar.
TANIMLAR
SORUMLULUK
Ogretmenler Kurulu Uyeleri
UYGULAMA
Ogretmenler kurulu Okul Miidiirii bagkanliinda, miidiir yardimcilari ve okulda gérevli 6gretmenlerden
olusur.
Mudurin bulunmadigi zamanlarda ogretmenler kuruluna mudurin gorevlendirecegi midur yardimcisi
baskanlik eder.
Ogretmenler kurulu; egitim yili basinda, ikinci yariyil basinda, egitim yili sonunda ve okul yénetimince
gerek duyuldugu zamanlarda toplanir.
Kurulun toplanti glindemi, Okul Mudird tarafindan dnceden duyurulur.
Ogretmenler kurulu toplantilarinda alinan kararlar, tutanakla tespit edilir ve toplantiya katilanlar tarafindan
imzalanir. Mazereti nedeniyle toplantiya katilamayanlar, tutanakta belirtilir ve bilgi edinmeleri igin
kendilerine okutturularak imzalatilir.
Ogretmenler kurulunda:
a) Ik toplantida, nceki yilin degerlendirilmesi ile yeni egitim yili galisma esaslari belirlenir ve is bolimii
yapilrr.
b) Egitim programlari ile dnceki yilin egitim planlari incelenerek ortak bir anlayis olusturulur.
c) Mesleki yayinlar, egditim alanindaki degisim ve yeni gelismeler degerlendirilir.
d) Yiliginde kutlanmasi gereken dzel giin ve bayramlar tespit edilir. Yillik ve gunlik planlar ile gezi, gézlem
planlari arasinda birlik saglanir.
e) Cocuklarin yas gruplarina gore kisilik gelisimi, saglik, beslenme, sosyal iliskiler, ekonomik ve aile
durumlari de@erlendirilerek alinacak 6nlemler gortsulUr.
f) Egitim yontem ve tekniklerinin uygulanmasinda ve kullanilan egitim materyallerinin gelistiriimesinde amag-
arag iliskisi goz ontnde tutulur.
g) Egitim il icinde yapilan toplantilarla ilgili galismalar gézden gegirilip degerlendirilir. Eksiklik ve
aksakliklarin giderilmesi igin alinacak onlemler gorusulir ve kararlagtirilir.
ILGILI DOKUMANLAR
MEB Okul Oncesi ve ilkdgretim Kurumlari Yonetmeligi (DIS-004)
Toplanti Cagri Formu (FRM-017)
Toplanti Raporu Formu (FRM-018)

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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AMAG: Okul tarafindan egitim-6gretim ve idari olarak belirlenmis gorevlerin yerine getiriimesini saglamak.
KAPSAM: Bu talimat Diger Gorev ve Birimlerin Galisma faaliyetlerini kapsar.

TANIMLAR
SORUMLULUK

Belirtilen sorumlu personel
UYGULAMA

5.1 NOBET TALIMATI

AMAC: Okul iceresinde iglerin daha aktif ve duzenli bir sekilde
yapllmasinin saglanmasi
UYGULAMA SORUMLUSU: Nobetgi Ogretmen-Nobetci  Midr
Yardimcisi
TALIMATLAR
Okulda gunluk egitimin baglamasindan 20 dakika once hazir
bulunmak ve cgalisma suresinin bitiminden 20 dakika sonra
gerekli kontrolleri yaparak nobet gorevini bitirmek.

Egitim ve yonetim iglerinin duzenli olarak yurutulmesinde, okul

yoneticilerine yardimci olmak.

Isitma, elekirik ve sihhi sistemlerin galismasini, temizliginin
yapilmasini her turld yangin tehlikesine karsi onleyici onlemlerin

alinmasini saglamak.

Olagan Ustl durumlarda gerekli onlemleri almak ve durumu
ilgililere bildirmek. Okul nobet defterine dnemli olaylari ve aldigi

onlemleri yazmak, imzalamak.

Nobetci 0gretmen haftalik ndbet listesine gore nobet tutmalidir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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= Nobet gorevini aldiktan ve bitirdikten sonra nobet cizelgesi
formunu imzalamali ve nobetgi mudur yardimcisina bilgi
vermelidir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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5.2,

TEMIZLiK TALIMATI

AMAGC: Okulun temizlik ve hijyeninin daha etkin ve dizenli bir sekilde saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: Temizlik Gorevlileri

TEMIZLIK VE DEZENFEKSIYON TALIMATI
Okul/Kurumlarda bulasici hastalik vakalari tespit edilmemis olsa bile hijyen ve sanitasyon mutlak surette

saglanacaktir.

Genel onleyici tedbirler agisindan bulasici hastalik salgini boyunca ortak alanlarda, tim bina ve

eklentilerinde (tuvaletler, salonlar, yatakhaneler, yemekhaneler, koridorlar, asansorler, derslikler ve atelyeler vb.)
temizlik ve dezenfeksiyon 6nlemlerinin uygulanmasina 6zel dikkat gosterilecekir.

Kulplar, asansor digmeleri, korkuluklar, anahtarlar, kapi kollari vb. gibi sik sik dokunulan yizeyler daha sik ve daha
o0zenli temizlenecektir. Temizlik personeline bu konuda s6zlli ve yazili talimat verilecektir.

1.

o

© N o ok w

Okul/Kurumun eylem plani kapsaminda, bulagici hastalik stiphelisi veya tanisi koyulmus kisilerin kurulustan ayrildiktan

sonra kullandigi oda ve mimkinse diger tim malzemelerin temizligi ve dezenfeksiyonu uygun KKD kullanilarak

yaplilacaktir. Bu alanlarin havalandirmasi en 24 saat yapilacaktir.

Temizlik personeli igin gamasir suyu basta olmak (izere bu driinlerin hazirlanmasi, elle tasinmasi, yer degistiriimesi,

uygulanmasi ve depolanmasi konusunda ek egitim verilecekir.

CGamasgir suyu kullanimi uygun olmadiginda, érnegin elektronik aygitlar, telefon, uzaktan kumanda donanimi vb. i¢in %70

alkol ile temizlenebilir.

Kullanildigi takdirde tekstil, carsaf, masa ortiist, giysiler vb. toz ve aerosol olusturarak gevreyi diger kisileri potansiyel

kirlenmeden korumak Uzere isaretli 6zel ¢amasir torbalarina konulacaktir. Normal deterjanlarla en az 60°C veya daha

fazla 90°C sicaklikta yikanacaktir.

Temizlik personelinin yeterli dezenfektan ¢ozeltilerine ve diger temizlik malzemelerine erisimleri saglanacaktir.

Temizlik personelinin gerekli kisisel koruma donanimlari kurulus tarafindan saglanacaktir. Tim stireg igerisinde personel

tarafindan ise uygun KKD kullaniimasi saglanacaktir.

Tim temizlik ve dezenfeksiyon islemleri sonrasi kullanima agiimadan genel bir havalandirma yapilacaktir.

Temizlik ve dezenfeksiyon igin kullanilacak tiim Grtinlerde yetkili kurumlarca onaylanmis Grtinlerin kullanimi saglanacaktir.
Temizlik

Okula ait tim bina ve eklentilerindeki ortam ve odalarda ylizeyler 6ncelikle sabun ve su kullanarak temizlenecektir.
Masalar, kapi kollari, 151k anahtarlari, tezgahlar, kulplar, telefonlar, klavye vb. ekipmanlar siklikia malzeme uygun
materyaller ile temizlenecektir.

Tuvaletler, musluklar, lavabolar vb. yuzeylerin temizligi siklikla yapilacaktir.

Elektrikli, Elektronik ekipmanlarin temizliginde elekirik kacagi ve islak ortamlar dikkate alinarak islem yapilacaktir.

Deterjan Uzerinde yazil talimat g6z 6nlne alarak kullanilacaktir.

Yogun kirlenmeler s6z konusu ise deterjani sulandirmadan direk kullanilacaktir.

Daha az kirli ylizeyden baslayarak, kirli yizeye dogru ayni yerden bir kez daha gegmeyecek sekilde silinecektir.

Temizlik islemi bitince kullanilan aleti tek kullanimlik ise higbir yere degdirmeden atik kovasinin igine atilacaktir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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10.

1.

12.

13.
14.

N

Tuvalet alanlarina girig kapilari otomatik kapi sistemine gevrilecektir. Bu imkan yoksa tuvalet alanina giris kapilarinin kollari
1/100’Iik hipoklorit esasli yer ylizey dezenfektan uygulamasi ile diizenli olarak temizlenecektir.

Tuvaletlerin zeminleri, klozetler, pisuarlar 1/10°luk, lavabolar, musluk ve batarya bagliklari, kapi kollari 1/100’lik hipoklorit
esasli yer yiizey dezenfektan uygulamasi ile sik sik temizlenmeli ve dezenfekte edilecektir.

Tuvalet ve lavabolarin temizlik saatleri kayit ediimeli ve temizlik saatleri gortinir sekilde asilacaktir. Devamli sivi sabun,
tuvalet k&gidi ve k&git haviu bulundurulacaktir.

Temizlik yapan personel kisisel koruyucu ekipman (eldiven ve maske vb.) kullanmali, islem sonrasi kullanilan koruyucu
ekipmanlar ézel olarak sadece bu islem igin diizenlenmis is yerindeki atik kutusuna atilir, su ve sabunla en az 20 saniye el
temizligi ve hijyeni saglanacaktir.

Tuvaletlerde el kurutma fanlari kapatilarak kullanim digi birakilmali, tek kullanimlik k&git havlular kullanilacaktir.

Temizlik bezlerinin kullanim alanlarina ayriimasi saglanacak birbirilerinin yerine kullanimi engellenecektir. Her kullanim
sonras! sekilde temizlenmesi (Ornegin bezlerin en az 600C yikanmasi dnerilir, paspas basliklari kullanim sonrasi kuru
ortamda muhafaza edilmelidir vb.)

Dezenfeksiyon

Alani veya &deyi kirli ise 6nce sabun ve su veya baska bir deterjanla temizlenmeli; daha sonra dezenfektan kullanilacaktir.
Onayl dezenfektanlar kullanilacaktir.

Yiizey uygunsa seyreltimis ev tipi camasir suyu ¢ozeltileri de kullanilacaktir.

Camasir suyunuzun dezenfeksiyon amaglh olup olmadigini gérmek igin etiketi kontrol edinmeli ve (riiniin son kullanma
tarihinin gecmediginden emin olunacaktir.

Camasir suyu, uygun sekilde seyreltildiginde korona virlislere karsi etkili olacaktir. Cozeltiyi ylzeyde en az 1 dakika
bekletilerek, en az %70 alkol igeren alkol ¢ozeltileri de kullanilabilir. Sadece igverenler tarafindan saglanan temizlik
(deterjan) ve dezenfektan Grinleri kullanilacaktir.

Sik dokunulan ylzeylerin temizlik sonrasi dezenfeksiyonu igin 1/100 sulandiriimis (5 litre suya yarim ¢ay bardagi) gamasir
suyu (Sodyum hipoklorit CAS No:7681-52-9) kullanilabilir. Klor bilesikleri yiizeylerde korozyon olusturabilir. Dayanikli
yizeyler icin kullaniimasi énerilen bir dezenfektandir. Tuvalet dezenfeksiyonu icin 1/10 (1 litre suya bir cay bardagi)
sulandirimis gamasir suyu kullanilacaktir.

Uriinler Greticinin talimatlarina gére hazirlanmali ve kullanilacaktir. Onerilen (riin “temas siireleri’ne uyulacaktir. Alternatif
temizlik maddeleri/dezenfektanlar kullanilacaksa, sadece standartlara (virusidal aktivite icin TS EN 14476 standardi) uygun

olanlar kullanilacaktir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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5.3. ANA SINIFI KULLANMA TALIMATI

AMAG: Siniflarin daha etkin ve duzenli bir sekilde kullaniminin saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: Ana Sinifi Ogretmenleri
TALIMATLAR

Sinif haftanin belirli gunlerinde gun iginde ogretmenler tarafindan
belirlenen saatler icinde gorevli 6gretmen tarafindan kullanilir.

Sinifin temiz ve duzenli kullanimindan ogretmen sorumludur.

Bu sinifin ilkokula hazirlik sinifi olmasi nedeniyle sinifin sessiz olmasi
ve duzenli bir sekilde ders yapilabilmesi igin gerekli kurallari ¢ocuklara
ogret.

Kitaplari ve boyalari cocuklarin gekmecelerine koy.

Yerlere dokulen boyalari aninda ve ders sonunda tekrar kontrol ederek
topla.

Atik kagitlar kagit toplama kutularina at.

Ders sonunda sinif havalandir, duzenli birak.

Lavabo ve fayanslarin diizenli bir sekilde temizliginin yapiimasini sagla.
Temizligin gorevli personel tarafindan islak kuru sekilde yapiimasini
sagla.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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54. SINIF KULLANMA TALIMATI

AMAG: Siniflarin daha etkin ve dizenli bir sekilde kullaniminin saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: Ogretmenler

1.1. Ders Zili galdiginda, dersliklerine girerler ve hazirliklarini tamamlamis olarak 6gretmenlerini
beklerler.

1.2. Ders bitiminde, 6gretmeninin izni ile kogmadan teneffiise ¢ikarlar.

1.3. Derslik diizenini ve dersin akisini bozmadan dersi dinler, sdz alarak konusur, izin almadan
yerlerinden kalkmazlar.

1.4. Kiricl, zarar verici sozlerden ve davraniglardan kaginir, kotu soz soylemezler.

1.5. Arkadaglari ile iyi geginir, yardimlagirlar.

1.6. Ders arag ve gereglerini yanlarinda bulundururlar. Derslik ve laboratuvardaki malzemeleri izinsiz
ve yetkisiz kullanmaz, zarar vermezler.

1.7. Derslerde cesitli muzik ¢alar vb. dinleyemezler, telefonla konusamazlar.

1.8. Derste higbir sey yiyemez ve icemezler.

1.9. Calismalarini zamaninda ve tam yaparlar.

1.10. Derslikleri ve siralari temiz ve duzenli kullanirlar.

1.11. Gln bitiminde ders malzeme ve kisisel esyalarini dersliklerde ve siralarda birakmazlar. Okulda
birakacaklari ders malzemelerini bireysel (varsa) dolaplarina kilitlerler.

1.12. Dersliklerde biraktiklar degerli esyalardan kendileri sorumludurlar.

1.13. Dersliklerde bulunan panolari dizenli kullanirlar. Panolara dersle ilgili galisma ve dersliklerin
tmanu ilgilendiren duyurularin diginda bir sey asamazlar.

1.14. Gln icinde dersliklerin diizen ve temizlik kontrolli ders dgretmenleri, ndbetci 6gretmenler ve
sinif bagkanlari tarafindan yapilr.

1.15. Ogrenciler dersliklerin temizlik ve diizenini korumakla gérevlidirler.

1.16. TUm &grenciler sinifta bulunan malzemeleri temiz ve dizenli kullanmak ve korumak zorundadir.
1.17. Ogrenciler pencerelerden higbir sekilde sarkmamalidir.
1.18. Dersliklerde bulunan elektronik esyalari, elektrik prizlerini 6gretmen olmadan kullanamaz.
1.19. Dersliklerde bulunan isiticilarla (soba, elektrikli isitici, vb.) ilgili alinan glvenlik tedbirlerine
uyarlar.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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9.5 KUTUPHANE KULLANMA TALIMATI

AMAC: Kutuphanenin ve igerisindeki kitaplarin daha
etkin ve duzenli bir sekilde kullaniminin saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: Kutuphane Memuru
TALIMATLAR

= Kutuphane memurunun izni ve bilgisi olmadan
Kitap alinamaz.

= Kitaplari temiz, duzenli ve yipratmadan kullaniniz.
= Aldiginiz kitaplari tekrar kutuphaneye birakiniz.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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512 VELI GORUSME ODASI KULLANMA TALIMATI

AMAC: Salonun daha etkin ve duzenli bir sekilde
kullaniminin saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: Ogretmen
TALIMATLAR
= Ojretmen odayi kullanmadan once veli gériisme
cizelgesine gore kullanacaktir.
= Oda kullanildiktan sonra duzenli bir sekilde birakacak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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513  OYUN SINIFI KULLANMA TALIMATI

AMAC: Salonun daha etkin ve duzenli bir sekilde kullaniminin
saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: Ogretmen
TALIMATLAR
» Masa ve sandalyeler mutlaka duzenli birakilmali.
= Sinifta bulunan malzeme ve oyunlar mutlaka 0gretmenle
birlikte kullaniimali.
= Oyunlar is bittikten sonra kutularina duzenli bir sekilde
kaldiriimali.
= Temizligin gorevli personel tarafindan islak kuru sekilde
yapiimasi saglanmalidir.
= Sinif kullanim planina gore siniflarin kendileri igin
belirlenen gun ve saatlerde kullanilmali.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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514 OKUL SERViS ARAGLARI VE SOFORLERI TALIMATNAMESI

AMAG: Servis Araglarinin daha etkin ve duzenli bir sekilde kullaniminin saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: Arag Sahibi, calisanlar ve Denetleme Komisyonu
TALIMATLAR: Arag sahibi, Soforler ve Rehberler

1.Tagimall egitim kapsaminda yerlesim biriminde bulunan dgrenciler Tagima Merkezi okullara ilk ders saati baslamadan
maksimum 30 dakika minimum 15 dakika dnce okulda olacak sekilde, (Saat .......-....... arasi)ders bitim saatinden maksimum 15
dakika sonra (Saat ...:...) okul bahge kapisindan alinarak 6grencilerin ikamet yerlerine goturecektir.
2.Soférler; E Sinifi Striict Belgesi igin 3 yillik, B Sinifi Striict Belgesi icin 5 yillik stirlict belgesine sahip olmak ve her bes
yilda bir soforlik meslegi bakimindan bedeni ve psikoteknik bakimdan saglikli olduklarini gésteren bir saglik raporunu yetkili
saglik kuruluglarindan almis olmak.
3.Soforler, son bes (5) yil igerisinde, bilingli taksirli olarak trafik kazalarina karismamis olmak, alkolli olarak arag kullanma ve
hiz kurallarini ihlal nedeniyle, suriici belgeleri birden fazla geri alinmamig olmak.
4.Soférler, tagima yaptigi aracin herhangi bir nedenle hizmet digi kalmasi durumunda devreye koyacagdi ikinci bir araci
mutlaka okul yonetimine yazili olarak bildirecek, idareden izin alacak ve bu aracin sigorta vb. yasal islemlerine ait belgeleri
teslim edecektir.
5.GUnu birlik arag degisikliklerinde Okul Midirligine yazili olarak muracaat edilecek, okul midurliginin onayi alindiktan
sonra tagima yapilacaktir.
6.iki (2) veya daha uzun siireli siiresiz Tagimali arag/sofér degisikliklerinde, degisecek arag ile tasima isine baslamadan en az
2 gin o6nce yine Okul mudrliglne dilekge ve ekleri verilecek, konu okul mudirliklerince ilge milli editim bildirilecek, onay
verildikten sonra arag veya sofor calismaya baslayacaktir.
7.GUndbirlik tasimali arag degisikligi talebi bir ay icinde mazeretli de olsa 3 degisiklikten fazla yapiimayacaktir.
8.0kul servis araglarinin arkasinda “OKUL TASITI” yazisini kapsayan numunesine uygun renk, ebat ve sekilde reflektif bir
kusak bulundurulmalidir. Ayrica arag arkasinda usulline uygun olarak idarenin telefon numarasi yazilacaktir.
9.0kul servis aracinin arkasinda, 6grencilerin inis ve binisleri sirasinda yakilmak tizere en az 30 cm ¢apinda kirmizi isik veren
bir lamba bulunmali ve bu lambanin yakilmasi halinde siyah renkte blyik harflerle “* DUR” yazisi okunacak sekilde tesis
edilmis olmali, lambanin yakilip séndrtiimesi tertibati fren lambalari ile ayri olmalidir.
10.0kul servis araci olarak kullanilacak tasitlarda, dgrencilerin kolayca yetisebilecedi camlar ve pencereler sabit olmall, i¢
dizenlemesinde demir aksam acikta olmamali, varsa yaralanmaya sebebiyet vermeyecek yumusak bir madde ile
kaplanmalidir.

11.0kul servis araglarinda Araclarin imal, Tadil ve Montaji Hakkinda Yénetmelik ile Karayollari Trafik Yénetmeliginde belirtilen
standart, nitelik ve sayida arag, gere¢ ve malzemeler her an kullanilabilir durumda bulundurulmalidir.

12.0kul servis araglarinin kapilari sofér tarafindan agilip kapatilabilecek sekilde otomatik(Havali, Hidrolikli vb.) olabilecegi gibi;
arag soforleri tarafindan elle kumanda edebilecek sekilde(Mekanik) de olabilir. Otomatik oldugu takdirde, kapilarin agik veya
kapali oldugu sofére optik ve/veya akustik sinyallerle intikal edecek sekilde olmalidir.

13.0kul servis araci olarak kullanilacak tasitlar temiz, bakimli ve glivenli durumda bulundurulmali ve 6 ayda bir bakim ve
onarimlari yaptiriimakla birlikte; tagitiarin cinsine gore Karayollari Trafik Yonetmeliginin dngordigi periyodik muayeneleri de
yaptiriimis olmalidir. Okul servis araci olarak kullanilacak tasitlarin yaslari 12 yasindan biylk olmamalidir. Tasitlarin yasi
fabrikasinca imal edildigi tarinten sonra gelen ilk takvim yili esas alinarak hesaplanir.

14.Araglarin imal, Tadil ve Montaj Hakkindaki Yonetmelik hikiimlerine gore tayin edilen ve o araca ait tescil belgelerinde
gosterilen oturacak yer adedi, aracin igerisine gorUlebilecek bir yere yazilarak sabit sekilde monte edilecektir.

15.Kamu Kurum ve Kuruluslari ile gergek ve tizel kisi ve kuruluslara ait okul servis araci olarak techiz edilmis araclar, taahh(t
ettikleri dgrenci tagima hizmetlerini aksatmamak kaydiyla, personel servis tagima hizmetlerinde de kullanilabilir. Ancak, bu
tasima esnasinda okul servis araglarina ait isikli isaretlerin soférler tarafindan kullaniimasi yasaktir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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16.0kul servis aract; Araglarin imal, Tadil ve Montaji Hakkindaki Yénetmelik hikiimlerine uygun olmalidir.

17.Gerektigi hallerde ilgili meslek odasl, okul veya isyeri ve 6drenci velileriyle haberlesebilmek igin telsiz veya mobil telefon
bulunmalidir.

18.Tasitalarda her 6grenci igin bir emniyet kemeri bulunmalidir.

19.Tasitlarda goriintil ve mlzik sistemleri tagima hizmeti sirasinda kullaniimamalidir.

20.Glzergah segilen yerdeki 6grenciler; belirlenen ortak noktada ve belirtilen saatte hazir olacaklardir. Hazir bulunmayan
ogrenciler ile bu 6grencilerin velileri hak iddia edemeyecektir. Tagima yapan hat soféri araca binen égrencilerden gelmeyen
ogrenci ile ilgili n bilgi alacaktr.

21.Soférler, tagima merkezi okul midurligine ogrencileri teslim etmeleri ve okuldan teslim almalar sirasinda okul
yonetimince hazirlanan ve duzenli olarak tutulan puantaj cetvellerini her giin sabah-aksam dizenli olarak imzalamak
mecburiyetindedir. Puantaj cetvelleri imzalanmamis ise o giline ait tasima yapilmamis sayilacak olup; hak edis 6deme teklifi
okul yonetimi tarafindan yapilmayacaktir.

22.Siirlicd, 6grenci, veli, okul idarecileri, sirket yoneticileri ya da ¢alisanlar ile iliskilerinde ve trafikte nazik ve hosgdrill olacak.
Servis sof6ri, dgrencilerle iletisimde laubali davraniglardan kaginacak, konusurken argo sdzciikler kullanmayacak. Sofér,
ogrencilerin kendisi, ailesi, arkadasalar, inanglari ve tuttugu takim degerleri ile ilgili hicbir kosulda olumsuz so6zler
sOylemeyecek.

23.50f6r ve yikleniciler, dgrencilerin oturarak rahat bir yolculuk yapmalarini saglayacak tedbirleri alarak taahhit ettigi yere
kadar g6turip getirmekle ve servis hizmeti sirasinda tasita bagka herhangi bir yolcu alinmamakla yikimlUdr.

24.Soforler kilik kiyafet yonetmeligine uygun hareket edecek, giyim, konugsma ve davraniglari ile egitim 6gretimin amacina
uygun davraniglarda bulunacaklardir. Araglarda sigara ve keyif verici vb. maddeleri kullanmayacaklardir.

25.Hangi gerekgeyle olursa olsun 6grencilere fiziki miidahalede ve kaba muamelede bulunulmayacaktir.

26.Araglar daima temiz tutulacak. Araglarda ilk yardim seti kolay ulasilabilir yerde ve kullanilabilir durumda bulundurulacak.
Aragta goriintlyli bozacak ve tehlike yaratacak gereksiz aksesuar ve stisleme kullaniimayacak. Araglarin disinda, izin verilen
disinda logo, yazi, ¢ikartma ve serit bulundurulmayacak. Aragta 6grencilerin yaralanmasina sebep olabilecek sert cisimleri
lizeri kaplanacak. Servis soforlerinin bulasici hastalik tasiyip tasimadigi belirli araliklarla kontrol edilecekir.

27 Araglarin kapilari stirtici kontrollinde otomatik acgilip kapatilabilir olacak, camlarda tel kafes bulunacak. Yangin tlipi kolay
ulagilabilir ve bakimli tutulacak. Lastik standartlarina uyulacaktir.

28.0grencileri giivenli bir sekilde araca bindirmek ya da indirmek icin trafik de dikkate alinarak uygun yer segilecek. Ogrenciler
araca bindiginde kapi kapatilacak, bitin 6grenciler yerine oturup emniyet kemerini takmadan arg hareket ettirimeyecek.
29.0grencilerin belirlenen giizergahlar disinda farkli yerlerde inme veya alisveris ve benzeri nedenlerle aract durdurma talebi
kabul ediimeyecek. Servislerde 6grenciden baska kisiler tasinmayacak ve aragta 6grenci varken akaryakit alma ve benzeri
gerekgelerle durulmayacaktir.

30.Soforler, tasima merkezi okullarin egitim dgretim yili stiresince il sinirlari icinde diizenleyece§i sosyal ve kiiltirel faaliyetler
ile anma ginlerinde ve gezilerde tagsima yapan araglarin her biri icin 2 ser defa olmak sarti ile ayrica ek tcret talep etmeden
tasima yapacaktir.

31.Soforler, tagimali egitim uygulamasi ile ilgili olarak “2918 sayil Karayollari Trafik Kanunu”, “Karayollari Trafik Yénetmeligi”,
“Okul Servis Araglari Hizmet Yonetmeligi®, “Tasima Yoluyla Egitime Erisim Yonetmeligi” ile bu konuyla ilgili ¢ikartilan mevzuat
hukimlerine uymak zorundadir.

32.Soforler, ayrica ihalede belirtilen idari ve teknik sartname hikimlerine uymak zorundadir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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515 KANTIN TALIMATI

AMAGC: Kantinin daha etkin ve duzenli bir sekilde kullaniminin saglanmasi.

UYGULAMA SORUMLUSU: Kantin Sahibi, ¢alisanlar ve Denetleme Komisyonu

TALIMATLAR
A. Genel Hususlar
1) Gida isletmesi yoneticileri, tesisin tamaminda sosyal mesafe 6nlemlerini almakla yikimliduir. Genel kullanim
alanlarina ve oturum diizenine iliskin sosyal mesafe plani hazirlanmali, tesisin kisi kapasitesi sosyal mesafe planina
gore belirlenmeli, bu kapasiteye uygun sayida kisi kabul edilmeli ve kapasite bilgisi tesisin girisinde gorulebilir bir
yere asiimalidir.
2) Kantin giris holinde veya dis cephesinde ve ogrenci ve Ogretmenlerin kolayca gorebilecedi genel kullanim
alanlarinda, tesiste uygulanan ve uyulmasi gereken bulasici hastalik tedbirleri ve kurallarinin yer aldigi panolar
duzenlenmeli, bu panolara afig ve posterler asilarak kisisel hijyen ve salgin hastaliklara karsi dnlem alinmalidir.
3) Bulasici hastalik tedbirlerine yonelik mutfak ve tesisin temizligi “Yemekhane ve Kantin Temizlik Talimatina” uygun
olarak duzenli olarak yapilmali, gida guvenligi ile hasere ve zararlilarla mucadele saglanmalidir. Kantinde para
aligverisi ile ilgilenen bir kisi olmali, para temasi olan kisi yemeklere temas etmemeli ve yiyecek hizmetlerinde yer
almamalidir.
B. Misafir Kabuli
1) Kantin girisinde misafirlere termal kamera veya temassiz ates 6lgim cihazi ile anlik ates dlgimi uygulamalidir.
380Cden yiiksek ates olgimlerinde, misafir kantine alinmayarak, tibbi maske ile saglik kurulusuna bagvurmasi
saglanmalidir.
2) Kantin girisinde el antiseptigi bulundurulmali, misafirlerin el antiseptigi veya sabunla kurallara uygun el temizligi
yapildiktan sonra kantine girisleri saglanmalidir.
3) Kantine alinan misafirlerin maske takma zorunluluguna uymalari, misafirlerin yeme-icme faaliyeti disinda ve
masadan her kalktiklarinda maske takmalari saglamaldir.
C. Kantin ve Genel Kullanim Alanlari
1) Kantin giris alani ve holl, ilave salonlar gibi genel alan kullanimlari ve agik alanlar dahil tesisin tamami sosyal
mesafe planina uygun olarak diizenlenmelidir. Kantin icinde veya disarisinda sira olugabilecek her yerde 1,5 metre
ara ile sosyal mesafe zemin isaretiemesi yapilmalidir.
2) Kantin masalari arasi mesafe her yonden 1,5 metre, yan yana sandalyeler arasi 60 cm olacak sekilde
duzenlenmelidir.
3) Masalarda sadece karsilikli oturma diizeni saglanmalidir. Masa yanlarina sandalye konulmamasi ve masa
yanlarina oturma dlzeni olusturuimamasina dikkat ediimelidir.
4) Karsllikli oturmada masa eni 70 cm’'den kiclik masalarda gapraz oturma dlizeni uygulanmali veya karsilikli oturma
mesafesinin arttirlmasi amaciyla iki masa birlestirilerek kullaniimalidir.
5) BUtlin masa diizeni kurallar masa sekline bakilmaksizin (kare, dikdortgen veya daire) her masa igin uygulamalidir.
6) Yemek masalari her kullanimdan sonra uygun sekilde temizlenmelidir. Masalar her kullanim sonrasi hijyen saglayabilmek icin
dezenfekte edilebilir sekilde diizenlenmeli, masalarda ortli vb. bulunmamalidir.
7) Her masada el antiseptigi veya kolonya bulundurulmalidir.
8) Kantine ait perde, havlu, bulasik yikama ve kurulama bezlerinin daima temiz olmasi saglanmalidir.
9) Kantin saati mimkiin oldugunca daha genis bir saat araliinda diizenlenmelidir.
10) Cay/kahve makinesi, su sebilleri, icecek makinesi gibi araglar kullanimdan kaldiriimalidir.
11) Yemek masalari ve sandalyeler, servis malzemeleri her kullanimindan sonra silinerek uygun sekilde temizligi ve
dezenfeksiyonu saglanmalidir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES




DUMLUPINAR iLKOKULU YAYIN TARIHI 01.01.2025

DOKUMAN NO | TAL-004

DIGER GOREV VE BIRIMLERIN GALISMA VE i$ GUVENLIGI | REVIZYONNO | 00

TALIMATI SAYFANO 13/54

12) Masalarda bulunan seker, tuz, baharat, pegetelik, zeytinyagi, sirke, soslar gibi malzemelerin kullanimdan
kaldirilarak, tek kullanimlik; seker, tuz, baharat, pegete uygulamasina gegilmelidir.

15) Genel kullanim alanlarinin ve tuvaletlerinin giriglerinde, genis salonlarin farkli yerlerinde el antiseptigi
bulundurulmalidir.

16) Ekmek, salata, meyve, yogurt, tatl, su gibi yiyecek ve icecekler paketli olarak sunulmalidir.

D. Personel

1) Kantin personelinin duizenli saglik kontroli yapilmali, birlikte yasadigi kisilerin bulagici hastaliklar agisindan
izlenebilmesi igin personelden periyodik bilgi alinmalidir.

2) Kantin personeline bulasici hastaliklar, salginlar ve hijyen konusunda bilgi/egitim verilmesi saglanmalidir.

3) Personel girisinde temassiz ates dlgimU yapilmali ve el antiseptigi bulundurulmalidir.

4) Personele ¢alisma yeri, misafirler ve ortam ile temasina uygun kisisel koruyucu ekipman (tibbi maske, bone,
eldiven ve yliz koruyucu vb.) ile el antiseptigi saglanmali ve kullanimi izlenmelidir.

5) Personelin ise 6zgu kiyafet giymesi, kiyafetlerinin ginluk temizligi ve hijyeni saglanmalidir.

6) Ayni vardiyada mimkun oldugunca ayni personelin galistiriimasina 6zen gosterilmelidir.

7) Mal tedariki veya baska sebeplerle (tamir, bakim vb.) tesise gegici olarak kabul edilen kisilerin temasinin asgari
dlzeyde tutulmasina yonelik kurallar belirlenerek uygulanmasi izlenmelidir. Ayrica, bu kisilerin sosyal mesafe kurali
korunarak ve koruyucu donanim kullanarak iglemlerini yapmalari saglanmalidir.

8) Personelde hastalik belirtileri tespiti halinde tibbi maske takilarak en yakin saglik kurulusuna bagvurmasi
saglanmalidir.

E. Mutfak, Pigirme ve Servis Alanlari

1) Gida givenligi ve mutfak hijyeni uygulamalarinin ilgili mevzuat ve yonetmeliklere uygun yapilmasi saglanmalidir.
2) Mutfak girislerinde mutlaka hijyen paspaslari kullaniimalidir.

3) Tum sebze ve meyvelerin bakteri ve virGsler ile diger biyolojik ve kimyasal tehlike etmenlerine kars! etkili
yikanmasi saglanmalidir.

4) Uriinler, hazirlik asamalarinda mutfak ortaminda uzun siire bekletiimemelidir.

5) Uriinler, dogranmak izere sogutucudan kisim kisim ¢ikariimalidir.

6) Hazirlik agsamalarinda mutlaka mavi nonsteril eldiven kullanilimasi ve kullanilan eldivenlerin tekrar kullaniimadan
bu islem igin duzenlenmis is yerindeki atik kutusuna atilmasi saglanmalidir.

7) Gida Uretim alanina ham madde ve uriin sevklerinde ve mutfak alaninda hijyen bariyerleri, sterilizasyon cihazlar
el ve vicut hijyeni icin gerekli alet ve ekipman bulundurulmalidir.

8) Mutfak ve pisirme alanlarina gorevli olmayan personel girememelidir.

9) Bltiin gidalar kapali dolaplarda veya Uzeri kapali sekilde ve depolama sicakligina uygun olarak saklanmalidir.
10) Capraz bulasmayi dnlemek igin, islem gérmemis gida maddeleri ile hazirlanmis gidalar mutfakta birbirlerinden
ayri yerlerde depolanmall ve muhafaza edilmelidir. Ayrica, higbir gida maddesi zeminle temas ettirilmemelidir.

11) Mutfak ve iligkili alanlarin, mutfakta kullanilan her tiirlii donanim ve ekipmanin, tezgah ve saklama alanlarinin
temizlik ve hijyeni dlizenli olarak saglanmalidir. Elle sik temas eden ylzeyler 1/100'IUk hipoklorit esasli yer yilizey
dezenfektan uygulamasi ile diizenle olarak temizlenmelidir.

12) Kesim tezgahlari yipranmamig olmali ve mutfakta tahta malzeme kullaniimamalidir.

13) Servis malzemeleri (tabak, ¢atal, kasik, bigak, bardak vb) bulasik makinasinda en az

60°C’de yikanmalidir. Mutfak personeli, calisma esnasinda is kiyafeti ve kisisel koruyucu ekipman kullanmali, ellerini
dlzenli olarak yikamalidir.

14) Mutfak personeline, uyulmasi gerekli kurallar ile iyi hijyen uygulamalari hakkinda gérsel/yazil bilgilendirme
yapiimaldir.

~ ~—

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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15) Yemek tagima araglarina el antiseptidi ile ellerin temizligi saglanarak ve surekli maske kullanimi saglanmalidir.
Mimkunse araglarin her zaman ayni personel tarafindan kullanimi saglanmalidir.

16) Aracin el temasi saglanan ylzeyleri her kullanimdan sonra dezenfekte edilmelidir.

F. Lavabo ve Tuvaletler

1) Tuvalet alanlarina giris kapilari otomatik kapi sistemine gevrilmelidir. Bu imkan yoksa tuvalet alanina giris
kapilarinin kollart 1/100'luk hipoklorit esasli yer yuzey dezenfektan uygulamasi ile diizenli olarak temizlenmelidir.

2) Tuvaletlerin zeminleri, klozetler, pisuvarlar 1/10’luk, lavabolar, musluk ve batarya basliklari, kapi kollari 1/100°10k
hipoklorit esasli yer ylzey dezenfektan uygulamasi ile sik sik temizlenmeli ve dezenfekte edilmelidir.

3) Tuvalet ve lavabolarin temizlik saatleri kayit edilmeli ve temizlik saatleri gortinlr sekilde asilmalidir. Devamli sivi
sabun, tuvalet kagidi ve kagit havlu bulundurulmalidir.

4) Temizlik yapan personel kisisel koruyucu ekipman (eldiven ve maske vb.) kullanmali, islem sonrasi kullanilan
koruyucu ekipmanlar 6zel olarak sadece bu islem igin diizenlenmis is yerindeki atik kutusuna atilir, su ve sabunla en
az 20 saniye el temizligi ve hijyeni saglanmalidir.

5) Tuvaletlerde el kurutma fanlari kapatilarak kullanim digi birakilmali, tek kullanimlik k&git havlular kullaniimalidir.
G. Genel Temizlik ve Bakim

1) Kantin temizligi, yuzeyin niteligine gore standartlara uygun trtin kullanilarak, uygun siklikta yapilmali, bu
uygulamalarin izlenebilirlik kayitlari tutulmahdir.

2) Kantinin tamaminda; kapi kollari, tirabzanlar, asansér digmeleri, elektrik digmeleri, televizyon kumandasi,
telefon, bilgisayar klavyesi, ment, masa Ustleri, vb. el temasinin yogun oldugu yizeyler sik sik su ve deterjanla
temizlenmeli, 1/100 sulandiriimis hipoklorit esasli yer yiizey dezenfektan uygulamasi ile dezenfeksiyonu saglanmali,
klor bilesiklerinin zarar verdigi telefon, bilgisayar klavyesi gibi ylizeylerde ise %70’lik alkol bazl drinler kullanilarak,
izlenebilirlik kayitlari tutulmalidir.

3) Havalandirma ve klima sisteminin, camasir makinesi, bulasik makinesi gibi arag, gereg, malzeme ve donanimin
periyodik bakimlari ve gerekli olanlarin sterilizasyonu saglanmalidir.

4) Klima ve havalandirma sistemlerinin filtreleri periyodik olarak zamaninda degistiriimelidir. Klimalar %100 disaridan
temiz hava alacak sekilde caligtiriimalidir.

Vantilatorler ise kullaniimamalidir. Merkezi havalandirma sistemleri bulunan tesislerin havalandirmasi temiz hava
dolagimini saglayacak sekilde dizenlenmeli ve sik sik dogal havalandirma yapilmalidir.

5) Klima kullanimi konusunda T.C. Saglik Bakanliginin yayinladi§i/ yayinlayacagi

“Toplumda Klimalarin Kullanimi” rehberine uyulmalidir

6) Klima ve genel havalandirma sistemleri yukarida belirtilen hususlara uygunlugu saglanmadiginda
kullanilimamalidir.

7) Yemekhanedeki kapali mahallerin tamaminin siklikla kapi ve pencereleri agilarak dogal havalandirmasi
saglanmalidir.

8) Calisma ortaminda yeterli sayida elle temas edilmesine gerek duyulmayan ¢dp kutularinin bulundurulmasi
saglanmalidir.

9) Yemekhanede ¢op kovalarinin temizlik ve bosaltma islemleri sik sik yapiimalidir.

10) Temizlik ve atiklarin bosaltiimasindan sorumlu personelin kisisel hijyenlerine ve uygun kisisel koruyucu ekipman
kullanimlarina 6zen gostermesi saglanmalidir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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516 MESCID TALIMATI

AMAC: Mescidin daha etkin ve duzenli bir sekilde kullaniminin
saglanmasi.

UYGULAMA SORUMLUSU: Temizlik Gorevlileri
TALIMATLAR

1. Ibadethane/mescit, Hijyen/Sanitasyon Planinda belirtildigi sekilde ve
siklikta temizlenerek dezenfekte edilmektedir.

2. Ibadethane/mescit kapasite kullanimi salgin hastaliklar dénemi géz
ontne alinarak planlanmig olup, kullanim duzeni uygun sekilde
hazirlanmigtir.

3. Ibadethane/mescitte dogal havalandirma yontemi kullaniimaktadir.

4. Ibadethane/mescitte seccade, tesbih, takke vb. aligverisi yapilmamas|
konusunda bilgilendirme yapilmigtir.

5. Salgin Hastalik Donemlerinde kullanilacak KKD’lerin atiimasi igin atik

kumbaralari kullanilacaktir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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517. SPOR SALONLARI VE ACIK SPOR TESISLERI KULLANMA TALIMATI

AMAG: Spor salonunun daha etkin ve dlzenli bir sekilde kullaniminin saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: Ogretmenler
TALIMATLAR

1. Ogrenci spor salonu ve agik spor tesislerine dgretmeni ile birlikte girer.
2. Spor salonu ve aglk spor tesislerinde bulunan malzemeler izinsiz
kullanilmaz, salon ve tesislerin digina ¢ikariimaz.

3. Spor malzemeleri amacina uygun ve 0zenle kullanilir.

4. Ogrenci ders/etkinlige okul tarafindan belirlenmis olan spor kiyafeti ve
etkinlige uygun ayakkabi ile katilir.

5. Spor salonlari, agik spor tesisleri ve soyunma odalari temiz ve duzenli
kullanilir.

6. Okul takimina katilacak ogrencinin, her egitim-ogretim yil basinda, spor
yapmasinda bir sakinca olmadigini gosteren bir saglik raporu almasi
gereklidir. Genel olarak tim velilerin spor etkinliklerine katilacak olan
ogrencileri saglik kontrolunden gegirmelerinde yarar bulunmaktadir.
7.0gretim Y1l baginda ders 8gretmeni, dgrencilere derslik, spor salonu ve
spor alani kullanimi ve malzemeleri tanitmak Uzere bir ders saati ayirir.
Belirtilen kurallara uymayan ogrenciler 6gretmen tarafindan uyarilir.
8.Davraniglarin tekrari durumunda, Mudur Yardimcisi durumu yazih olarak
okul mudurlugune rapor eder.

9.0grenci Onur, Okul Miidiirii / Miidiir Yardimeisi /PDR Uzmanindan Olusan
Kurula veya Disiplin Kuruluna sevk edilir ve durumu rapor eden ogretmene
Mudur Yardimcisi tarafindan konu ile ilgili bilgi aktarimi yapilir. Sonug ilgili
Kurul tarafindan ilgili 6gretmene, Sinif 6gretmenine, Midur Yardimcisina,
PDR uzmanina ve veliye yazili olarak bildirilir.

10. Is Saghgi ve Giivenligi ile ilgili gorevleri yerine getirmeli ve gerekli
onlemlerin alinmasini saglamall.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird

Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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5.18 TUVALET KULLANMA TALIMATI

AMAC: Tuvaletlerin etkin ve duzenli bir sekilde kullaniminin
saglanmasi.

UYGULAMA SORUMLUSU: Temizlik Gorevlileri
TALIMATLAR

1.1. Tuvaletlerde sabun haricinde temizlik malzemeleri (paspas,
temizlik bezi, vb.) bulundurulmaz.

1.2. Cikarken sifon cekilir ve tuvaletler temiz birakilir.

1.3. Mutlaka tuvalet kagidi ve kagit havlu kullanilir.

1.4. Ciktiktan sonra eller sabunla yikanir.

1.9. Tuvaletin havalandiriimasi saglanir.

1.6. Tuvalet ve pisuarlara ¢op atilmaz. (Kullanilmig tuvalet kagitlari
¢op kutusuna atilir)

1.7. Tuvalet musluklarindan su i¢ilmemelidir.

1.8. Kullanimdan sonra musluklar kapatiimalidir. Su israf
edilmemelidir.

1.9. Tuvalette saka yapilmaz, ¢cevreye su sigratiimaz.

1.10. Kapilara, duvarlara yazi yazilmaz.

1.11. Bozuk, kirik, arizali kisimlar, nobetci ogretmene ve idareye
bildirilir.

1.12. Okul idaresi tarafindan belirlenen guvenlik tedbirlerine
uyulmalidir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird

Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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519 TOPLANTI VE KONFERANS SALONU KULLANMA TALIMATI

AMAC: Toplanti ve Konferans Salonunun etkin ve duzenli bir sekilde
kullaniminin saglanmasi.

UYGULAMA SORUMLUSU: Ogretmenler ve Okul idaresi
TALIMATLAR

1.1. Ogrenciler Konferans Salonuna 6gretmenleri ile birlikte giderler.
1.2. Ogrenciler sessiz bir sekilde kendilerine ayrilan bdliime otururlar.
1.3. Etkinlik sessiz bir sekilde izlenir, gorgu kurallari gergevesinde ve izin
alarak soru sorulur.

1.4. Konferans salonuna yiyecek ve icecek maddeleri girisi yasaktir.

1.5. Ogretim Yili basinda égrencilere toplu halde ilgili Miidir Yardimeilari
tarafindan Konferans Salonu kullanimi hakkinda bilgi verilir.

1.6. Kurallara uymayan, toren/program akisini bozan o6grenciler en
yakinlarinda bulunan 6gretmen/yonetici tarafindan uyarilirlar.

1.7. Davranigin devami durumunda ogrenci toren/programin akisini
bozmayacak sekilde sessizce digariya ¢ikarllir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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520 OFiS VE BUROLARDA CALISMA TALIMATI
AMAG: Ofis ve Burolarin etkin ve duzenli bir sekilde kullaniminin saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: Buro ve Ofis Galiganlari
TALIMATLAR

1.1. Ofisleri temiz ve dlzenli tutunuz.

1.2. Ofislerde acil durumlar diginda kogsmayiniz, ytrdyuniz.

1.3. Cay, kahve gibi sicak iceceklerin dokilmemesine dikkat ediniz.

1.4. Dolap ve masa ¢ekmeceleri agik birakmayiniz.

1.5. YUrUrken ayni zamanda asla evrak okumayiniz.

1.6. Yiksek yerlerdeki raflardan dosya vb. alirken portatif merdiven kullaniniz.

1.7. Dolaplarin Uzerine dosya vb. yigmayin, dolaplarin igine duzenli bigimde koyunuz.

1.8. Koltuk ve sandalyeleri kontrol ediniz. Kullanim digi olanlari tamir ettiriniz.

1.9. Sandalye, koltuk, masa ve gekmeceleri yiksekte bir noktaya ulagsmak igin merdiven gibi kullaniimayiniz.
1.10. Ofislerde sigara igmeyiniz.

1.11. Kirli, yagh vb. ayakkabilarla ofislere girmeyiniz.

1.12. Ofislerin temizliginde, 1slak zeminleri derhal kurulayiniz.

1.13. Ofis zeminlerinde, kaymaya, takilmaya neden olabilecek tehlike unsurlarini bertaraf ediniz.

1.14. Evraklardaki zimba tellerini mutlaka zimba teli sokicu ile gikartiniz.

1.15. Ofislerde bulunan; makas, maket bigagi, sivri uglu kalemler vb. gibi malzemelere dikkat ediniz.

1.16. Klavyenin rahat bir ¢alisma pozisyonu saglayacak uzaklikta olmasina 6zen gésteriniz.

1.17. Mevcut 1sik kaynaklarinin direkt parlaklia ve yansimalara neden olmasini engelleyiniz.

1.18. Bilgisayar ekrani ve fon ortami arasinda yeterli aydinlanma olmasini saglayiniz.

1.19. Yerden agir bir malzeme kaldirirken belin incinmemesi igin dizlerin kirlmasi ve kuvvetin belden degil
bacaklardan alinmasini saglayiniz.

1.20. Mesai sonunda odanizdan ayrilirken isiklari séndUrUp, elektrikli aletleri (isitici, klima, prize takili cep telefonu
sarj cihazi vb. adaptorler) mutlaka kontrol ediniz.

1.21. Odanizdaki tim elektrikli aletlerin kablolarinin, fis ve prizlerinin uygun ve emniyetli olmasi saglatiniz. Ayrica
sarkan ve ekli elektrik kablolarinin agikta durmasini engelleyiniz.

1.22. Yangin sondurtculer ve acil ¢ikis yerlerini mutlaka ogreniniz.

1.23. YUurUme yollarinda, ¢caligma alaninizin zemininde takilip disebilecek malzemeler bulundurmayiniz.

1.24. Ergonomi kurallarina ve fiziksel kosullara uygun olarak galisma ortamini diizenleyiniz.

1.25. Calisma sirasinda uygun araliklarla egzersiz ¢alismalari yapiniz.

1.26. Galisma ortaminizda kendiniz ya da cevrenizdekiler igin gérdiigiiniiz tehlikeleri is Sagligi ve Giivenligi Birimi'ne
bildiriniz.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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5.21 ETKILESIMLI TAHTA KULLANMA TALIMATI

AMAG: Etkilesimli Tahtanin etkin ve duzenli bir sekilde kullaniminin saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: Ogretmenler
TALIMATLAR

1. “ETKILESIMLI TAHTA” anahtari her dgretmene verilmelidir. Servis anahtarlari (alttaki kilit) ise okul idaresinde
kalmalidir.

2. “ETKILESIMLI TAHTA” anahtarlari 63renciye kesinlikle verilmemelidir.

3. Tebesir kullanildiktan sonra “ETKILESIMLI TAHTA’nin siirgilii kismina atiimamali, tebesir tozunun “ETKILESIMLI
TAHTA"ya verecegi zarar dugtnulerek temizligi icin gerekenlerin yapilmasi gerekmektedir.

4. “ETKILESIMLI TAHTA” ders bitiminde kapatma iglemleri yerine getirildikten sonra kullanan égretmenler tarafindan
kilitlemelidir.

5. Teneffiislerde “ETKILESIMLI TAHTA nin giivenligini saglamak igin sinif 6gretmenleri, nébetgi dgrencileri
belirlemelidir.

6. Alt yapi calismalari bitirilinceye kadar elektrik prizlerinin ve ara kablolarin égrenci glvenligini tehdit etmemesi igin
gerekli tedbirler alinmalidir.

7. “ETKILESIMLI TAHTAlara lisanssiz program yiiklenmeyecekir. Yiikleme yapilacak programlarda okul BT Rehber
ogretmeninden yardim istenecektir.

8. “ETKILESIMLI TAHTA” teneffiislerde ve éle arasinda kapali tutulacaktir.

9. “ETKILESIMLI TAHTA" ile ilgili karsilasilan sorunlarda okul BT Rehber dgretmeninden yardim istenecektir.
a. Kapaklar zor kapaniyorsa,

b. Programlar diizgun galigmiyorsa,

c¢. Dokunmatik ekranda kalibre sorunu vb. varsa.
10. Etkilesimli tahta yonetici sifresi BT Rehber 6gretmeni tarafindan degistirimelidir.

11. “ETKILESIMLI TAHTA” uzun siire kullaniimayacaksa (alt yap! bitinceye kadar) gii¢ kaynagindan ayiriniz.

12. UrUpU temizlerken dikkat edilmesi gereken hususlar;
a. “ETKILESIMLI TAHTA" (irlinlintizl temizlerken sistemin agik olmamasi gerekmektedir.

b. “ETKILESIMLI TAHTA” yiizeyini temizlemek igin liitfen yumusak ve hafif nemli bez kullanin.
c. Ekrani temizlemek igin kimyasal temizleyiciler kullanmayiniz.
d. Temizleyici maddeyi dogrudan “ETKILESIMLI TAHTA” iiriiniiniize uygulamayiniz.

e. “ETKILESIMLI TAHTA"y1 kullanirken diriinii nem, yiiksek sicaklik, ates, direkt giines 1si§1 ve de toza maruz
birakmayiniz.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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f. “ETKILESIMLI TAHTA” altindaki havalandirma bosluklari, sistemin agiri isinmasini engellemeden, daha giivenli

calismasini saglayacaktir. Bu bosluklari kapatmayiniz veya bir esya ile hava akimini engellemeyiniz.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK

Nurettin ATES
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522 BAKIM ONARIM iSLERINDE CALISMA TALIMATI

AMAGC: [s giivenligini etkin ve diizenli bir sekilde saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: ilgili Personel
TALIMATLAR

1.1. Donen aksami bulunan makine ve tezgahlarin tamir-bakim ve onariminda eldiven kullanilmayacaktir.

1.2. Bakim onarim yapildigi sirada bakimi yapilan dizenegin agma-calistirma butonuna (digmesine) ve elektrik
verme salter veya fisin oldugu yere DIKKAT BAKIM VAR levhasi asilacaktir.

1.3. Calisan makinede bakim-onarim yapilmayacaktir.
1.4. Bakima baglamadan dnce makine durdurulacak ve elekirigi kesilecektir.
1.5. Makinenin elektrik aksami konusundaki elektrik ekibinden yardim alinacaktir.

1.6. Bakimi yapilacak olan ara¢ ya da makine varsa bakim igin ayrilmis atélyeye yoksa ¢alisma yogunlugunun
olmadigi sakin bir alana alinacaktir.

1.7. Bakim sirasinda kimyasallar kullanilacaksa MSDS’ lere uygun hareket edilecek ve bu kimyasalla ilgili egitim
alinacaktir.

1.8. Calisma sirasinda basingli tip kullanilacaksa tiipler sabitlenecek ve i1sidan uzak tutulacaktir. Bakim onarim
islemi stiresince gerekli Kisisel koruyucular (Eldiven, gozlik, maske, gizme, is ayakkabisi, kulaklik, dnlik)
kullanilacaktir.

1.9. Kullanilan el aletleri saglam ve givenli olacak, arizali ya da hasarli olanlar kullaniimayacaktir.

1.10. Is bitiminde bozulmus, sékiilmiis sistem, kablo ve diger parcalarin dogru takildigi kontrol edilecek ve bundan
emin olunacaktir.

1.11. Bakim onarim sirasinda makine, tezgah ya da sistemde yapilan degisiklikler operatore bildirilecektir.

1.12. Bakim sirasinda tespit edilen 6nemli hususlar kaydedilecek ve sonraki kontrollerde bunlara dikkat edilecek.
1.13. Bakim onarim isleri uzman kisiler tarafindan yapilacaktir.

1.14. Is bitiminde ¢ikartilan koruyucular tekrar yerine takilacaktir.

1.15. Basingli kaplar ve kazanlar basing altinda onariimayacak, onarilacak olan tank, kazan veya depolarin diger
tank ve depolarla baglantisi kesilecektir.

1.16. Iginde yanici patlayict madde bulunan kaplarin tamir bakim isleminden énce igleri temizlenecektir.

1.17. Yiksekte yapilan bakim-onarim ilerinde platform veya iskele kurulmasi istenecek, emniyet kemeri ve baret
kullanilacaktir.

1.18. Kullanilan seyyar kablolarin izoleleri saglam olacaktir.
1.19. Seyyarlar 24 Volt olacaktir.

1.20. Kayis, kasnak, disli, kaplin, pervane vb hareketli kisimlarin tamirine baglamadan 6nce makine durdurulacak ve
elektrigi kesilecekdir.

1.21. Bakim islerine baglamadan dnce etraftaki yanici patlayici maddeler uzaklastirilacaktir.
1.22. Calisma alani aydinlik olacaktir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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5.23 ATESLEYICi PERSONEL TALIMATI

AMAGC: [s giivenligini etkin ve diizenli bir sekilde saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: ilgili Personel
TALIMATLAR

1.1. Kalorifer kazani yetki belgeli kisiler tarafindan isletilmelidir.
1.2. Dogalgaz kazan borularinda asiri kilenme yapmadigindan normal periyodik bakimini yapiniz.
1.3. Kazan sicakken su ilavesi yapmayiniz.

1.4. Kazani yakmadan 6nce tesisatin su seviyesini hidrometreden kontrol edilmelidir. Eksikse ilave ederek suyun basincinin
ayarlanmalidir.

1.5. Kapall genlesme deposu basincini eksikse portatif hava kompresort ile ayarlayiniz. Basing fazla ise supaptan ayarlayiniz.
1.6. Kazan termometresinin saglamligini kontrol edin renkli sivinin i¢ine daldigi kovani sivi yag doldurun (1s1 iletimi daha dogru
olghlr)

1.7. Kazana giren ve gikan devreler Gizerindeki vanalar agik bulundurulmalidir.

1.8. Kazan dairesi bril6riiniin yanma havasinin akisina engel seyleri ortadan kaldiriniz.

1.9. Kazan dairesinin duvar ve désemesinin islanmasina engel olunuz. Uygun yangin tlipli bulundurunuz.

1.10. Fotoselli ve bril6rd her hafta kuru ve temiz bez ile siliniz.

1.11. Ark yapabilecek elekirik tesisatini ex-proof olacak sekilde yenileyin, miimkinse gaz tesisatina dayanimii elektrik sistemi
kurdurunuz.

1.12. Gaz detektdrinin calistigini kontrol ediniz.

1.13. Kazan termostati vasitasiyla suyun sicakli§i dis sicakliga gére ayarlanmali ve kontrol edilmelidir. Bu termostat azami
sicaklik kontroli limit termostati olarak galigtirilacaktir.

1.14. Briiloru ¢alistirmak icin ana tablo salteri agmali briilor diigmesi agik duruma getirilmeli, gaz vanasi agilmali ve dolagim
pompalari ¢alistirimalidir.

1.15. Ariza durumunda ilgili briilér firmasinin el kitapgigindaki ariza prosedurleri yerine getirilmelidir.
1.16. Selonoid vanalarda gaz kagagini kontrol edin.

1.17. Gaz filtresini ve hava fanini temizleyip test edeniz.

1.18. Atesleme ve iyonizasyon elektrotlarinin pozisyonunu kontrol edin.

1.19. Hava ve gaz proses hatlarinin ayarlarini kontrol edin.

1.20. Gaz basing reglatoriiniin ayarini kontrol edin.

1.21. Gaz kokusu hissettiginizde sistemi durdurup, ana gaz vanasini kapatip yoneticiye haber verip gaz dlglim servisini
cagiriniz.

1.22. Briilor yilda bir kez ehil bir teknisyene kontrol ettirilip gerekli bakin ve ayarlari yetkili servise yaptiriimalidir.

1.23. Dis hava sicakliginin 15° C altinda olmasi durumunda; ig ortam sicakligi 20° C den yukari olmayacak sekilde yakin.
Kazan isletmesini sicaklik cetveline gore yapin.

1.24. Kalorifer kazaninin genlesme tankina ve emniyet ventili baglantisinda kesinlikle higbir akis kesici vana olmamalidir.
Emniyet ventili hem kazanin (izerinde hem de vana gérmeyen baska yerde ( genlesme tankina baglantisi v.b. gibi) iki adet

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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yedekli olmalidir. Calisip calismadigi uygun basinglarda agip agmadigi yetkili servis ve yetkili kullanicilarla devamli kontrol

edilmelidir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK

Nurettin ATES
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523 FOTOKOPi KULLANIM VE GUVENLIK TALIMATI

AMAG: Fotokopi Makinesini etkin ve dizenli bir sekilde kullaniminin saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: Ogretmenler ve Ofis Calisanlari
TALIMATLAR

1.1. Her fotokopi makinasinin bakim/onarim karti bulundurulmalidir.

1.2. Fotokopi makinesinin havalandiriimasi iyi olan yere konulmalidir. Eger yer degistirilecekse;
Makineyi hareket ettirmeden once gli¢ kablosunu duvardaki prizden gekin. Makineyi hareket ettirirken
elektrik kablosunun makine altinda kalip hasar gormeyecegdinden emin olun.

1.3. Fotokopi makinesini direk toprakli prize takilmali, birden fazla uzatma kablosu kullanilmamalidir.
Uzatma kablosu kullaniliyorsa yerde durmamali, duvara veya uygun yukseklige monte edilmelidir.
1.4. Fotokopi makinesini etki alaninda ¢ay, kola ve su vb. sivilar igiimemelidir. Toplu igne, atag ve
zimba teli gibi yabanci maddelerin makine igerisine kagmasi engellenmelidir.

1.5. Fotokopi makinesini gu¢ dugmesini kullanarak agin.

1.6. Fotokopi makinesini kagit beslemesini duzenli kontrol edilmelidir. Asiri kagit yuklemesinden
kacinilmalidir.

1.7. Kopyalanacak dokiman makineye uygun sekilde yerlestirilir. Ana fonksiyonlar segilir istenilen
saylda kopya sayisi klavyeden girilerek gogaltma islemi yapilmalidir. Makineye 6zgun ozellikler igin
kullanma kilavuzundan faydalaniimalidir.

1.8. Fotokopi makinesini ¢alisir durumdayken veya herhangi bir hata durumda (kagit sikistirmasi gibi)
yetkilendirilen personel diginda kapaklari agilmamali ve kisisel mudahalede bulunulmamalidir.

1.9. Fotokopi makinesinde kopyalama iglemi bittiginde cihaz bekleme konumuna alinmalidir.

1.10. Fotokopi makinesini i¢inde ya da gevresinde yanici gazlar igeren aerosol drinler
kullanmamalidir. Bu, yangina neden olabilir.

1.11. Fotokopi makinesini da meydana gelen arizalar dncelikle teknik personele bildirilmeli, makine
acllarak kisisel midahalelerde bulunulmamalidir. Yapilan bakim ve onarimlar bakim/onarim kartina
islenecektir.

1.12. Fotokopi makinesini uzun dmUrlli olmasi icin, orijinal parcalar ve sarf malzemeleri
kullanilmalidir.

1.13. Fotokopi makinesini daima gu¢ digmesini kullanarak kapatin.

Mesai sonu ve hafta sonu tatili oncesinde fotokopi makinesini kapatilip figinin gekildiginin odadan en
son ¢lkanlar tarafindan kontrol edilmelidir

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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5.24 BIiLGISAYAR KULLANIM VE GUVENLIKTALIMATI

AMAG: Bilgisayarlarin etkin ve duzenli bir sekilde kullaniminin saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: Ogretmenler ve Ofis Caliganlari
TALIMATLAR

1.1. Masaustu ve dizlistl bilgisayarlarin yerleri izinsiz degistirilmemelidir ve her bilgisayarin bakim onarim karti olmalidir.

1.2. MasaUsti ve dizistl bilgisayarlar direk prizlere takilmal, birden fazla uzatma kablolar kullaniimamalidir. Uzatma kablosu
kullaniliyorsa yerde durmamali, duvara veya uygun ylkseklige monte edilmelidir.

1.3. Mouselar (fare) ve klavyeler ergonomi prensiplerine uygun bilek destekli formunda olanlari kullanilmalidir.

1.4. Bilgisayarin karsisinda otururken asagidaki ergonomi prensiplerine 6zen gosterilmelidir.

[ Masa yuksekligi 65-70 cm,

0 Ylksekligi ayarlanabilir, sirti bele uygun ve esnek bir ergonomik koltuk,

0 Omuzlar rahat birakilmis,

0 Dik oturulmus ve sirt desteklenmis,

0 Kollar yatay veya biraz yukarida,

0 Dirsek ve eller dliz bir gizgide,

0 Bacaklarin Ust kismi yatay,

0 Dizler 9 veya 110 derece agida olmalidir.

1.5. Gdzlerimizin saghgi icin asagidaki kurallar uygulanmalidir.

[ Bilgisayar kullanmadan énce bir g6z muayenesinden gegmeli, gdrme bozuklugu varsa mutlaka énlem alinmali,

0 Ekrandan 45-75 cm. uzakta oturmali,

0 Ekranin Ust kenari ile goz hizasinin ayni seviyede olmasina dikkat etmeli,

0 Aydinlatma; ortam 6lgiimlerine uygun olmali,

[ Isik ekrana dik agiyla gelmemeli,

[ Isik yansima ve parlamalari 6nlemeli,

[ 15-20 dakikada bir kisa siire gozleri uzaga odaklayarak géz kaslarinin dinlenmesi saglanmali,

[ Saat basl mola vererek odayi temiz hava ile doldurmak ve ufak eksersizler yapmalidir.

1.6. Bilgisayar ve yan donanimlarinda meydana gelen arizalarin 6ncelikle teknik personele bildirilmeli, cihazlar agilarak kisisel
miidahalelerde bulunulmamalidir. Yapilan onarimlar bakim kartina yaziimalidir.

1.7. Bilgisayar ve yan donanimlarinin sivi maddelerle temas ettirilmemesi icin, 6zellikle diziistii bilgisayarlarin etki alaninda gay, kola ve su
vb. sivilar igilmemelidir. Toplu igne, ata¢ ve zimba teli gibi yabanci maddelerin masalisti ve diz (stl bilgisayarlarin klavyelerine
kagmamalari saglanmalidir.

1.8. Hukuki ve cezai sorumluluk dogurmasi nedeniyle, lisansl olmayan programlar bilgisayarlara yiiklenmemeli, lisansli olarak yiiklenmis
programlarda ariza meydana geldiginde arizanin sadece teknik personel tarafindan gideriimesi saglanmalidir.

1.9. Bilgisayarinizin baglantilarinin tamam ve dogru olduguna eminseniz bilgisayari gli¢ diigmesini kullanarak agin.

1.10. Reset diigmesine gereksiz yere basiimamalidir.

1.11. Isletim sistemi ve uygulama programlarinin yiiklii oldugu sabit diskin C béliimiine kisisel dosya kaydedilmeyerek, sistem giivenligi
acisindan D bolimune kaydedilmelidir. Kullaniimamalidir.

1.13. Bilgisayar oyunlari basta olmak iizere, sistem performansini distirerek bilgisayari yavaglatan ve hizmet ile ilgisi olmayan program
veya dosyalarin bilgisayarlara kurulmasinin veya kopyalanmasi engellenecek, yiklenmis olanlar silinmelidir.

1.14. Antiviris programlarinin gtincel siriimleri, tim masausti ve dizlsti bilgisayarlara yliklenmeli ve aktif hale getirilmeden kesinlikle
internete girilmemelidir.

1.15. Acik olan bilgisayarin belli bir siire kullanilmamasi halinde (drnegin 10 dakika) ncelikle ekran koruyucu programlarin devreye
girmesi, daha uzun siire kullaniimamasi halinde ise (6rnegin 20 dakika) monitériin kapanmasi ézelliginin aktif edilmesi saglanmalidir.

1.16. Bilgisayarlarin, giig (power) digmesinden degil, “bilgisayari kapat” meniisiinden kapatiimaldir.

1.17. Mesai bitiminde ve hafta sonu tatili dncesinde tim bilgisayarlarin kapatilip fislerinin ¢ekildigi odadan en son gikanlar tarafindan
kontrol edilmelidir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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5.25 KLIMA KULLANIM VE GUVENLIK TALIMATI

AMAG: Klimanin etkin ve duzenli bir sekilde kullaniminin saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: Ogretmenler ve Ofis Caliganlari ve Hizmetliler
TALIMATLAR

1.2. Klima; kendine ait linye hatti ve sigorta olacak sekilde tesisata
baglanmalidr.

Topraklama hatti olmasina dikkat edilmelidir.

1.3. Calisma ortaminda termal konforun klima ile saglanabilmesi i¢in kapi ve
pencereler kapali olmalidir.

1.4. Klima gug dugmesini kullanarak agin.

1.5. Termal konfor saglanmasi igin ¢alisma ortaminin sogutulma/isitiimasi
seceneg@i klima kumandasindan asagidaki isaretlere gore secilmelidir. Modlar
aras! gegiste cihazin hazir hale gelmesi igin biraz beklenmelidir.

1.6. Termal konfor sartlarina gore ¢alisma ortami uygun sicaklik degerine
ayarlanmalidr.

1.7. Klimaya olan ihtiyag sonlandiginda gug dugmesini kullanarak cihazi
kapatin.

1.8. Klimanin hava perdeleri aylik, i¢ Unitede bulunan hava filtresi temizleyici
solusyon ile temizlenmesi, gaz kontrolu vb. bakimlar 6 ayda bir yetkili
personel tarafindan yapilarak bakim/onarim kartina iglenmelidir.

1.9. Mesai sonu ve hafta sonu tatili oncesinde, klimanin ve sigortasinin
kapatildiginin odadan en son gikanlar tarafindan kontrol edilmelidir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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5.26 YAZICI KULLANIM VE GUVENLIK TALIMATI

AMAG: Yazicinin etkin ve duzenli bir sekilde kullaniminin saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: Ogretmenler ve Ofis Calisanlari
TALIMATLAR

1.1.Yazici yerleri izinsiz degistirilmemelidir. Her yazicinin bakim/onarim karti
bulundurulacaktir.

1.2.Yazici direk toprakli prizlere takilmali, birden fazla uzatma kablosu
kullaniimamalidir. Uzatma kablosu kullaniliyorsa yerde durmamali, duvara
veya uygun yukseklige monte edilmelidir.

1.3.Yazici etki alaninda ¢ay, kola ve su vb. sivilar igcilmemelidir. Toplu igne,
atac ve zimba teli gibi yabanci maddelerin makine igerisine kagmasi
engellenmelidir.

1.4.Yazici kagit beslemesini diizenli kontrol edin. Asiri kagit yuklemesi
yapmayin.

1.9.Yazici ¢aligir durumdayken, elinizi yazicinin igcine sokmayin veya
murekkep kartuslarina ve kablolara dokunmayin.

1.6.Yazicinin iginde ya da gevresinde yanici gazlar igeren aerosol Urlinler
kullanmamalidir. Bu, yangina neden olabilir.

1.7.Yazici da meydana gelen arizalar oncelikle teknik personele bildirilmeli,
cihazlar acilarak kisisel mudahalelerde bulunulmamalidir. Yapilan bakim ve
onarimlar bakim/onarim kartina islenecektir.

1.8.Yazicinin uzun dmirli olmasi, orijinal sarf malzemeleri kullaniimalidir.
1.9.Yaziciyl daima gug dugmesini kullanarak kapatin. Bu dugmeye
basildiginda gug 1191 yanip soner. gug 1191 yanip sonmeyi birakana kadar
yaziclyl kapatmayiniz veya fisinden gekmeyiniz.

1.10.Mesai bitiminde ve Hafta sonu tatili 6ncesinde yazicilarin kapatilip figinin
cekildiginin odadan en son ¢ikanlar tarafindan kontrol edilmelidir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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527 GENEL iS SAGLIGI VE GUVENLIGI TALIMATNAMELERI

AMAGC: [s giivenligini etkin ve diizenli bir sekilde saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: Tum Personel

TALIMATLAR
1. isyerinde is sagligi ve giivenligi konusunda alinmig ve alinacak olan tiim tedbirlere tam olarak uyun.
2, isyeri ilan tahtasi veya panosuna, isyerinin muhtelif kisimlarina asilmis bulunan ve asilacak olan is sagli§i ve is giivenligi kurallarini

okuyunuz ve bu kurallara uyun.
3. isyerinin muhtelif yerlerine gesitli maksatlar igin asilmis bulunan uyari levhalarini tek tek okuyun ve bu levhalardaki uyarilara
mutlaka uyun.

4, Uyari levhalarinin yerlerini ilgili ve sorumlularin haberi olmadan degistirmeyin.

5. isyeri sorumlu ve ilgilileri tarafindan, is saghgi ve giivenlii ile ilgili zaman zaman tarafiniza bildirilecek yazili ve sézlii kurallara
uyun.

6. Kullandiginiz makine ve cihazlari is giivenligi talimatlarina uygun kullanin. Uzerinde is giivenligi talimatlarini bulundurun.

1. ise baglamadan 6nce kullandiginiz cihaz ve aletlerin arizali olup olmadi§ini kontrol edin. Arizali olanlari hemen yetkilisine bildirin.

8. isyerine geldiginizde calisma ortaminda givenlik agisindan bir problem olup olmadigini kontrol edin.

9. isyerinden ayrilirken, elektrikli alet, cihaz, makineleri kapatin, fisten gekin. Calisir durumda cihaz birakmayin. Isiklari sondiirtin.

10.  Odada yangin gikmasi muhtemel bir sey olup olmadigini kontrol edin.

11.  Biitiin pencereleri kapatin.

12.  Kontrolii miiteakip kapilar kilitleyin, anahtarlari nébetci memur/givenlik gérevlilerine teslim edin.
13.  Emniyete alinmasi gereken dolap, masa, kasa vb. Uygun sekilde kilitleyin.

14.  Kullandiginiz temizlik vd. kimyasallarin Givenlik Bilgi Formlarini okuyun, bu maddelerin zararlari ile bunlardan korunma yollarini
6grenin, GBF'de yazil kurallara uyun. (MSDS)

15.  Camasgir suyu ile por-¢6z gibi temizlik kimyasallarini birbiri ile karistirmayin, bu maddelerin karistiriimasi halinde klor iyonlari agiga
gikar ve bunlarin teneffiis edilmesi 6lime yol agar. Boyle bir uygulamada kesinlikle bulunmayin. Béyle ortamlara girmeyin.

16.  Sahsiniza verilen gérevi, size tarif edildigi sekilde yapin, kendi isinizden bagka ise karigmayin, amirinizin verdigi emirlere uyun.
17.  lsinizi yaparken sizden beklenebilecek azami dikkat ve ézeni gosterin.

18.  lIsyerindeki biitiin malzeme ve aletleri diizgiin kullanin, zarar gsrmemesine dikkat edin.

19.  Arkadasinizin can giivenligini kendi kigisel emniyetiniz kadar dnemseyin.

20. isyerinde calisan diger calisanlarin giivenligini tehlikeye atmayacak sekilde caligin.

21.  Sivri uglu ve keskin kenarli malzemeleri gelisigiizel atmayin ve ortalikta bulundurmayin. Cevrenizde gérmiis oldugunuz bu tiir
maddeleri diizgiince yerlerine koyun. Cebinizde tagimayin.

22.  Yetki belgeniz yoksa ve gérev taniminizda belirtiimemisse, kazan dairesi, elektrik panolari vb. tehlikeli ve girilmesi yasaklanmig
alanlara girmeyin, midahale etmeyin.

23.  lisyerinden izinsiz olarak ayriimayin, isyerinde misafir, akraba, hemseri vb. kabul etmeyin.

24.  Gegirdiginiz en ufak bir is kazasini dahi derhal yetkili ve sorumlularina bildirin. (Sizin énemsemediginiz kiigiik bir yara, kangren vb.
bir sebeple ileride parmak, el-kol veya bacak kesilmesine neden olabilir)

25.  Herhangi bir zarar géren olmasa da yaganan tiim is kazalarini (kazaya ramak kala olaylari) yetkililere bildirin, bunun igin alinacak bir
tedbir can kurtarabilir.

26.  Saglik durumunuza uygun islerde aligin.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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27.  lsyerine tabanca, tiifek, bigak gibi kesici, delici veya ategli silahlarla gelmeyin.

28. Isyerinde yapilan is saghigi ve giivenligi egitim toplantilarina mutlaka katilin.

29. isyerinde alkollii icki igmeyin, uyusturucu madde kullanmayin, ise alkollii icki icmis veya uyusturucu madde kullanmis olarak
gelmeyin ve alkollli vaziyette calismayin.

30. isyerinde yapilan ise giris muayenesi dahil, asilama gibi saglik kontrol ve periyodik muayenelerine mutlaka katilin.

31, Saglik durumunuza uygun iglerde aligin. Olmayan Saglik problemlerinizi varmis gibi gostererek is yapmaktan kaginmayin.

32. isyerinde gdrmiis oldugunuz ve tehlikeli olabilecek biitiin durumlari sorumlulara iletin.

33.  Araglarin getigi yollarda ve manevra yaptiklar alanlarda dikkatli olun, arag giizergahina girmeyin, yayalar igin ayriimig kisimlari
kullanin.

34.  lsyeri zeminini miimkiin oldugunca temiz tutun, yag, ¢op vb. ddkmeyin, dékiilmiisse temizleyin.

35.  Temizligi yapilan veya baska sebeple kaygan hale gelen zeminlerde, kayip diismemek icin dikkatlice yiiriiyiin, bdyle yerlere "Dikkat
Kaygan Zemin" ikaz levhasi koyun. Koyulmasi igin uyarida bulunun.

36.  Altindan gegecek kisiler iin tedbir almadan, yukaridan herhangi bir malzeme atmayin.

37.  Merdiven veya iskele yerine teneke, varil, bidon veya kolilerin lizerine gikarak galismayin.

38.  Cekic yerine tugla gibi uyduruk malzemeler kullanmayin.

39. ise gelis ve gidiglerde belirli giizergahlar kullanin. Bilinmeyen yerlerden gegmeyin.

40.  Kestirme yollar tercih etmeyin. Yiriime alanlari disindaki alanlarda 6zel amaglar diginda dolagmayin.

41.  Yetkili veya gérevli omadiginiz ekipmana el siirmeyin ve tamir etmeye kalkmayn.

42.  Verilen isin disinda baska bir isle mesgul olmayin. (Ozel ve izinsiz is yapilmayacaktir.)

43.  isyeri amiri tarafindan gérev veya izin verilmedikge, calisma yerini terk edip yangin merdiveni, bodrum gibi alanlara asla girmeyin.

44, Vana, salter, mekanizma, buton gibi kumanda devrelerine yetkilisinden bagkasi kesinlikle miidahale edemez, etmeyin.

45. s yerinin tertip ve intizami galisma hayatinin temelidir. Her calisan kendi ¢alisma alanini ve gevresini ve ekipmanlarini temiz ve
bakimli tutmakla sorumludur.

46. Kullandiginiz is ekipmanlarinin bakimlarinin yetkilileri tarafindan yapilmasini saglayin. Bakimi yapiimamis, arizali ekipmanlari
kullanmayin.

47.  Ayaga takilacak ve kaymaya sebep olabilecek malzemeleri derhal ortadan kaldirin.

48. Calisanlari ve diger bireyleri tehlikeye sokabilecek is yeri disiplinine aykiri sahsi tagkinliklarda bulunmayin. (Oyun, saka, itisme, vb.)

49.  Makine korkuluklari sadece bakim, yaglama ve temizlik amaci ile yetkili personel tarafindan cikarilir. Bu islemler bittikten sonra
makine ¢alismadan mutlaka yerine takiimalidir. Yetkili degilseniz makinalara dokunmayin, koruyucularini gikarmaya kalkismayin.

50.  Hatali ve tehlikeli calisan kisileri ikaz edin. Onemli goriilen emniyetsiz durumlari is yeri amirine mutlaka bildirin.

51. s yeri amirinin tarif ettigi isi ve gorevi, dikkatlice dinleyip tam anladiktan sonra yapin.

52.  Koruyucu olmayan ya da koruyuculuk vasfini yitiren deforme olmus hicbir alet veya makine ile galigiimayin.

53.  Elektrik tesisatlariyla ilgili arizalar, sadece ehliyetli elektrik teknik elemanlarinca onarilacaktir. Priz, anahtar ve bozuk aydinlatma
tesisatlari kesinlikle yetkili olmayan elemanlarca tamir ediimeye kalkisilmayacaktir. Bu tiir elektrikle ilgili arizalar yetkili degilseniz
tamir etmeye kalkismayin.

54.  AQr, silindir ve yuvarlak tabanli malzemeler dolap ve tezgahlarin (izerine konmamalidir. Zemine konuldugunda ise takozlanmalidir.

55.  Yetkiniz yoksa elektrik panolarina miidahale etmeyin.

56.  Elektrik panolar altindaki yalitkan paspaslari kaldirmayin.

57.  Yangin séndiriicilerin kullaniima sekli hakkinda yeterli bilgiye sahip olarak kullanin.

58. lise baslarken her tiirlii giivensiz davraniglardan kaginin.

59.  Ayakkabinizin galisma ortamina uygun olup olmadigini, kontrol edin.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Muddrt

Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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60.
61.
62.
63.
64.
65.
66.
67.
68.
69.
70.
1.

72.
73.

74.
75.
76.
7.
78.
79.
80.

81.

82.

Yirdrken adim atti§iniz yere bakin, kaygan zeminlere basmayin.

Calisma alanlarinin temiz ve diizenli kalmasina dikkat edin.

Butin ¢alisma alanlarinin glinde en az bir defa temizlenmesine ézen gdsterin.

Yiiksek noktalarda calisiliyorsa diismeyi 6nleyecek koruyucu ekipman kullanin.

Calisma ortaminda hayati bir durumla karsilagildidinda mutlaka amirlerinize haber verin.

isveren tarafindan yapilmis is sagligi ve gtivenligi prosediirlerini okuyun.

Yetkili ve bolim amirlerinin izni olmadan bagka bir is yapmayin.

Yangina sebebiyet verecek davranislarda bulunmayin.

Calisilan is ekipmanlarinin periyodik bakimlarinin yapilmasini saglayin.

Calisilan makine ve diger ekipmanlarin temizligini yetkili kisilere yaptirin.

Giyilen is elbiselerinin yirtik ve bakimsiz olmamasina dikkat edin.

Yaptiginiz ise uygun Kisisel Koruyucu Donanimlarinizi Kisisel Koruyucu Zimmet Tutanagi ile teslim alin. Kisisel Koruyucu
Malzemelerin CE uygunluk belgeli, TS-En standartlarina gére olmalidir. Kisisel Koruyucu Donanim kullanilmasi gerekli isleri, Kisisel
Korucuyu Kisisel Koruyucu donanim kullanarak yapin. Kisisel Koruyucu Donanimlarin bakim ve temizligini yapin/yaptirin.

Goéreviniz bulunmayan ve girilmesi yasak olan yerlere girmeyin.

Merdiven kullanimina dikkat edin ve merdivenle calismalar iki kisi ile yapiimalidir. Merdivene ¢ikmadan 6nce basamaklarinin arizali
olup olmadigina ve merdiveni dayadiginiz yerlerin glivenli olup olmadigina dikkat edin.

Asansoriin tagimasi gereken kisi sayisi/agirik miktarina dikkat edin. Tagimasi gereken kisi sayisindan fazla sayida kisi binmeyin.
Umumun kullanimina agik alanlara dokunduktan sonra mutlaka elinizi yikayin.

Is yerinde 1sitici elektrikli araglari kesinlikle kullanmayin.

Ortam havalandirmasi yapmak (izere pencere aglilirken, hava akimi olusturmamaya dikkat edin.

Bilgisayar, masa ve koltuk glUsu ile ofis ortaminda ¢alismalarda ergonomik sartlari saglayin.

Yaptiginiz isten kaynaklanabilecek saglik sorunlarina engel olabilmek igin, diizenli araliklarla egzersizler yapin.

Yapilan isle ilgili guivenlik tedbirlerinde stipheye distudiinlizde, gordliguniz her tiirlli glivensiz uygulamalari veya hasarlari bir Gst
amire ve yoneticiye bildirin. Calisma sirasinda tiim is givenligi uyari levha ve isaretlerine, talimatlara uyun. isaretlerin ne anlama
geldigi konusunda yeterli bilgi sahibi olun.

Yiksekte calisma editiminiz yoksa ve gorev taniminizda bulunmuyorsa, yiksekte calisma (gati, direk, agag vb.) yapmayin.
Yiksekte galisma egitiminiz ve yetkiniz varsa, ayni zamanda gdrev taniminizda bulunuyorsa, 3 m.den yliksek yerlerde parasiit tipi
emniyet kemeri kullanarak calisma yapin.

Anlamadiginiz ya da tam anlayamadiginiz higbir isi yapmaya kalkismayin.

GOREV TANIMINIZDA BULUNMAYAN HiCBIR iSi YAPMAYA KALKISMAYAN. iSi YETKILI KiSILERE BIRAKIN

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES




i YAYIN TARIHI 01.01.2025
DUMLUPINAR iLKOKULU e

DIGER GOREV VE BIRIMLERIN GALISMA VE i§ GUVENLIGI | REVIZYONNO | 00
TALIMATI SAYFANO 35/54

528 TEMIZLiK iSLERINDE UYULMASI GEREKEN i$ SAGLIGI VE GUVENLIGi TALIMATLARI

1. Kullandiginiz temizlik vd. kimyasallarin Givenlik Bilgi Formlarini okuyun, bu maddelerin zararlari ile bunlardan korunma yollarini
6grenin, GBF'de yazili kurallara uyun. (MSDS)

2. Gamasir suyu ile por-¢c6z dzellikle Tuz ruhu gibi temizlik kimyasallarini birbiri ile karigtirmayin, bu maddelerin karistiriimasi halinde
klor iyonlari agida ¢ikar ve bunlarin teneffiis edilmesi élime yol acar. Bdyle bir uygulamada kesinlikle bulunmayin. Kullanimi onaylanmamig
Kimyasal maddeyi isyerine sokmak yasaktir.

3. Sahsiniza verilen gdrevi, size tarif edildigi sekilde yapin, kendi isinizden bagka ise karismayin, amirinizin verdigi emirlere uyun.
4. Temizlik iglerinde Yaptiginiz ise ve mevzuata uygun KKD koruyucu kullanin.

5. Size teslim edilen KKD lerin temizlik ve bakimlarini yapin. Eskiyen, Koruyucu ézelligini yitirmis, hasarli KKD leri kullanmayin. Bu
konuda igvereninizi (calistiginiz Okul/Kurum amirini) bilgilendirin. Mutlaka yenisi ile degistirin.

6.  Temizlik i¢in kullanilan tel firga, raspa, kirek vb. malzemelerin ergonomik sartlara uygun olanlari secin. Sapi kirik, gatlak olan
malzemeler kullanmayin.

7. Temizlik yapilan alanda bulunan tesisat bosluklari, asansér bosluklari ve merdiven bogluklarina dikkat edin.

8.  Ciplak, siyrik, figsiz, aglk uglu seyyar besleme kablolari kullaniimamalidir. Calisilan alanda bu tarz uygunsuzluk tespiti halinde ilk
olarak amire dnlem alinmasi igin bilgi verin.

9. Calisan yerde is kazas! olusturabilecek bir risk tespit edilmesi halinde galismayi birakip derhal sorumlu amire bilgi verin.

10.  Can givenligini tehlikeye dusUrecek bir alanda galisiimasi istenirse dahi galismama hakkini kullaniimalidir ve Galisan temsilcisi ile
birlikte tutanak altina almak kaydiyla durumu isverene yazil olarak bildirin. Cok yakin ve hayati bir tehlike varsa mutlaka isi birakip givenli
bir bélgeye gidin. (Acil toplanma alanlari isveren tarafindan 6nceden belirlenmis olup, ¢alisanlar bilgilendirilmelidir.

11. Korkuluklar ve kapamalari yapiimamis asansér, merdiven vb. bosluklarina yaklasilmamalidir. Bu durum isverene yazili ve sozli
olarak bildirilmelidir.

12.  Temizlik sonrasi biriken atik ve ¢opler uygun sekilde posetlere veya guvallara doldurarak glivenli sekilde toplanma yerlerine birakin.

13.  Calisanlar kaldirma kapasitelerinin (izerinde yiik kaldirmaya calisiimamalidir.25-50 kg arasindaki yiikleri iki kisi ile kaldirin veya
tasiyici aparatlar (palet, trans palet vb) kullanin. 50 kg ve (izerindeki yiiklerde mutlaka tasiyici aparat kullanin.

14.  Temizlik sonrasi ¢ikan atiklari gelisi glizel atmayin. Atilan malzemeler is kazalarina neden olabilecegi igin galisanlar kendi emniyetleri
kadar is arkadaslarinin emniyetine de dikkat etmelidir.

15.  Yakarak imha etmek hava kalitesini bozarak hava kirliligine sebep oldugundan naylon, lastik evsel atik vb. atiklari yakarak imha
etmeyin. Ciddi miktarlarda Cevreyi kirletme cezas) alabileceginizi unutmayin.

16. Bolgedeki Rdgar kapaklarinin izgaralarini temizlenerek sularin akmasini saglanmalidir. Bu tir yerlerdeki kapaklarin mutlaka kilitli
olmasi gerekmektedir. Agikta ve kilitli olmayan rogar, fosseptik gukuru vb. yerleri mutlaka isvereninize bildirin.

17. Laboratuvar vb. yerlerde bulunan Tehlikeli Kimyasal Maddelerin bulundugu alanlara girmeyin. Bunlarin saklandigi kaplarin yerlerini
degistirmeyin, gorevinizle alakali olmayan ve size teslim ediimeyen bu malzemelere dokunmayin. Bu tiir malzemeleri kesinlikle ¢dpe
atmayin. Tehlikeli Kimyasal Maddeler imha edilmek istendiginde Mevzuata uygun olarak toplamaya yetkili kuruluslara teslim edilmeli, ilgili
Kuruluslar tarafindan imhasi saglanmalidir. Ciddi miktarlarda Cevreyi kirletme cezasi alabileceginizi unutmayin.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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18.  Temizlik icin isgilerin sorumluluguna verilen malzemeler korunmali, ortalikta birakilmamali, bakimlari yapilmali ve uygun yerlerde
depolanmalidir.

19. Temizlik sirasinda olugabilecek toz, kimyasal ve biyolojik etkenlerine karsin mevzuata uygun kisisel koruyucu malzeme kullanin.

20. Boyunuzun yetismedidi yerlerde merdivende ¢alisma yaparken mutlaka iki kisiyle ve merdivende calisma talimatina uygun olarak
caligin.

21. Temizlik sirasinda kaygan zemin olusmasi halinde bu bélgeleri tabelalarla isaretleyin.
22. Temizlik yapilan alanlarda bulunan elektrik sigorta, priz ve fis bolgelerine dikkat edin.

23. Kullanilan temizlik kimyasallarina temas konusunda dikkatli olunmalidir. Bunlari, malzeme glivenlik bilgi formlarindaki talimatlara
uygun sekilde kullanin.

24.  Temizlik bezleri, tly dékmeyen, pamuklu kumastan yapilmis, 1siya dayanikli, sik dokunmus bezler olmalidir. Her temizlik sonrasinda
bu bezler deterjanla yikanip, kurulandiktan sonra kullaniimalidir.

25.  Tuvalet ve lavabo temizliginde kullanilan bez ve firgalari diger alanlarin temizliginde kullanmay n.

26. Temizlik yaptiktan sonra eldiveninizi degistirin, kirli eldivenlerle diger alanlara dokunmayin. Eldivenli el ile kesinlikle kapi agmayiniz.
27. Kirli el ve kiyafetlerle yemek yenilen ve yapilan alanlara dokunmayin, buralarda dolasmayin, herhangi bir sey yiyip igmeyin.

28. Girilmesi tehlikeli ve yasak olan bdlgelere temizlik vb. higbir nedenle girmeyin.

29. Toz alirken tozunu alinan cisme hasar verilmemelidir, hasar durumunda birim sorumlusuna haber verin.

30. Yiiksek yerlerde ve dis cephelerde yapilacak cam ve cephe temizlikleri ancak bu iste egitimli elemanlar tarafindan ve uygun KKD
kullanilarak yapilmalidir. Bu konu ile ilgili yetki belgeniz yoksa ve gdrev taniminizda bulunmuyorsa bu tir alanlarda ¢alismayin.

31.  Yiiksekte yapilan ¢alismalar sirasinda parasiit tipi emniyet kemeri kullaniimalidir ve Yagsam halatlari ile saglam sekilde baglamadan
galisma yapilmamalidir. (Eger Yiksekte Calisma Egitiminiz var ise) Bu kurallara dikkat edilerek ¢alisma yapiimalidir.

32. Dis cephe temizlikleri sirasinda asadiya malzeme dustrme risklerine karsin o bdlgede ¢alisma engellenmeli ve temizlik isi asagidaki
bir gézcli denetiminde yapiimalidir. Bu kurallara dikkat ederek calisma yapin.

33.  Yiksekte galisma, elektrik, kazan dairesi vb. tehlikeli alanlarda yetki belgeniz yoksa ve gérev taniminizda bulunmuyorsa kesinlikle
calisma yapmayin.

34. lsciler temizlik igin sorumluluguna verilen malzemeleri ve KKD leri korumali, bakimlarini yapmali ve uygun sekilde depolamalidir.
35.  Elinizde yara, kesik vb. varsa mutlaka isinize uygun eldiven giyerek calisma yapin.

36. Bulasici bir hastaliginiz varsa mutlaka isvereninizi bilgilendirin, tedavi olmadan ve doktorunuza danisarak gerekli koruyucu dnlemleri
almadan galisma yapmayin.

35. Her isci kendi emniyetini almakla yukumludir. Yapilacak isin geregine uygun olarak is glivenligi ile ilgili her tiirli gereg ve vasitalari
ilgililerden isteyip kullanmak zorundadirlar. Aksi takdirde meydana gelebilecek kaza ve neticelerden ve is guvenligi talimatlarini
bilmemekten dolay! gecireceginiz veya sebep olacaginiz bir kazadan dolayi sorumlu olacaginizi unutmayin.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird

Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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5.29 DEPOLAMA VE TASIMA iSLERI ILE iLGILI i$ SAGLIGI VE GUVENLIGI TALIMATLARI

AMAG: Is givenligini etkin ve diizenli bir sekilde saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: llgili Personel
TALIMATLAR

ELLE TASIMA ISLERI
YONETMELIGI

TCE
Resmi Gazete

Malzemeyi kaldirmadan dnce dizlerinizi biikin, yuku iyice kavrayarak derin nefes alin, belinizi dik tutup sonra malzemeyi yavasca kaldirin.

25 Kilogramdan fazla malzeme kaldirmayin ve tasimayin. 25-50 kg arasi yukleri 2 kisi yardimlasarak veya tasiyici aparatlarla tagiyin.
50 kg'dan agir yukleri, ving, asansr, lift, trans palet vb. mekanik bir arag yardimiyla tasiyin.

Fiziginize ve sadlik durumunuza uygun olan yukleri kaldirin ve tagiyin.

isyerinde yiik tagirken, diismeye ve ayak takilmasina karsi dikkatli olun, tagidiginiz yiikiin goriisiiniizii kapatmamasina dikkat edin.
Dusen veya devrilen malzemeyi yakalamaya veya tutmaya galismayin.

Belinizi dondurerek ytik kaldirmayin.

1.
2.
3.
4,
5.
6.
1.
8.

9. Tasidiginiz malzemelerin diger iscilere carpmamasi icin gerekli dikkat ve 6zeni gosterin, tehlikedeki arkadasinizi uyarin.

Atik mallari cinslerine uygun sekilde biriktirin, kontrolli bir sekilde isyeri disina atilmasini saglayin.

10.  Malzemeleri dilsmeyecek ve raftan disari tasmayacak sekilde diizgiince istifleyin, devrilememesi icin gerekli tedbirleri alin.

11. 3 m. den fazla rafsiz ve iist iiste istifleme yapmayin.

12.  Varil, bidon gibi kolay yuvarlanacak malzemeleri raflarin Gist kisimlarina koymayin, bunlarr  mimkin oldugunca raflarin alt kisimlarinda
istifleyin.

13.  Boru seklindeki malzemeleri kaymalarini onleyecek sekilde (Or: diplerini takozlayarak) istifleyin.

14.  Elektrik kablolari ve aydinlatma armattirleri yakinlarina istif yapmayin.

15.  Yangin sondiirme tiipleri, elektrik panolari ve acil gikis kapilarinin 6niine kesinlikle depolama veya istifleme yapmayin.

16. Basingli gaz tiiplerini gelisigiizel yerlere birakmayin, mutlaka bu is icin 6zel olarak ayrilmis yerde, dik vaziyette ve devrilmemesi igin kelepge veya
zincirle baglanmis olarak istifleyin.

17.  LPG ve Asetilen tipleri ile oksijen tiiplerini birbirlerinden uzak ve ayr yerlerde depolayin, buralarda kivilcim gikaran (cakmak, sigara vb.) maddeler
kullanmayin.

18.  Tiiplerin depolandigyi alan igerisinde yanici dzellikte higbir madde, ¢op, yagl Gstiipti vb. bulundurmayin.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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Yonetim Temsilcisi Okul Mudird

Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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5.30 KiSISEL KORUYUCULAR ILE ILGILi i$ SAGLIGI VE GUVENLIGi TALIMATLARI

AMAGC: [s giivenligini etkin ve diizenli bir sekilde saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: Tum Personel
TALIMATLAR

1. lsin geregi olarak sahsiniza verilen kisisel koruyuculari amacina ve talimatlara uygun bir sekilde ve devamli
olarak kullanin. Bu malzemelerin kirilmasi, kaybolmasi, eskimesi vb. durumlarda amirinize haber vererek,
yenisini alin ve kisisel guvenliginiz igin cok gerekli olan bu koruyucular olmadan ishas yapmayin.

2. Sahsiniza verilen kisisel koruyucu malzemeleri, iyi ve temiz bir halde muhafaza edin.

3. Kisisel koruyucularinizin kaybolmamasi ve yipranmamasi igin gerekli 6zeni gosterin, onlari i bitiminde bu is
icin ayrilmig dolaba koyun.

4.  Yaptiginiz ise gore, CE uygunluk belgeli TSE standartlarina uygun Kisisel Koruyucu Donanim kullanin.

5.  Size verilen maske, eldiven, onlik vb. yaptiginiz ise ve mevzuata uygun kisisel koruyuculari “Zimmet
Tutanag!” ni imzalayarak teslim alin.

6.  Kaynak yaparken kaynak siperi, gaz maskesi, deri 6nliik ve deri is eldiveni kullanin.

7.  Goze asit vb. kimyasallarin kagmasi halinde acil g6z dusunu kullanarak gozunuzu bol su ile yikayin. Hemen
isverene haber verin. Saglik kurulusuna gidin.

8.  Boyayaparken is elbisesi, eldiven, koruyucu baslik ve filtreli gaz maskesi kullanin.

9. Taslama ve matkap gibi gibi talas ¢ikaran makinelerde galisirken koruyucu gézlik veya yiiz siperi kullanin.

10. Disme tehlikesi olan ve 3 metreden yiiksek yerlerde (Or: tavan aralarinda) alisirken mutlaka uygun emniyet
kemeri kullanin.

11.  Kazan dairesinde galisirken ve gurultulu isler sirasinda mutlaka kulaklik kullanin.

12. Trans palet veya elle agir malzeme tasirken, gelik burunlu is ayakkabisi giyin.

13.  Yetkili iseniz, Elektrik tamir-bakim isleri yaparken mutlaka gerilim degerine uygun yalitkan eldiven ve yalitkan
tabanli is ayakkabisi giyin.

14.  Sag vb. keskin kenarli cisimleri kaldirirken kalin bez eldiven kullanin.

15.  Bigak, maket bigagi vb. kesici aletlerle ¢aligirken ¢elik orgulu eldiven kullanin.

16. Matkapta calisirken eldiven kullanmayin.

17.  Hareketli aksami olan makinelerde caligirken uzun sagliysaniz basiniza bone takin.

18. Talimatlarda ve uyari levhalarinda tanimli kisisel koruyucu ekipmanlarin kullaniimasina dikkat edin.

19. Calisirken; sarkan, kol agdizlari yirtik veya bol olan elbise giymeyin ve yiizlk, kolye gibi esyalar takmayin.
Elbise cebine keskin ve sivri uglu cisimler koymayin.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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5.31 ACIL DURUM TALIMATLARI

AMAC: s giivenligini etkin ve diizenli bir sekilde saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: Tum Personel

TALIMATLAR

1. Acil ¢ikis kapi dnlerine esya ve malzeme koymayin

2. Acil gikis kapilarini kilitlemeyin
Yangin sondrlctlerin bulundugu yerler ve bunlarin kullaniima sekli hakkinda yeterli bilgiye
sahip olun

4. Acil Durum Tahliye Planlarini, acil gikis kapilarinin yerlerini ve kullaniimasi gereken en kisa
yollari 6grenin

5. llk yardim ve diger acil durum ekip gorevlileri yangin séndirme cihazlarini ve malzemelerini
alarak olay yerine gideceklerdir.
Ekip gorevlileri digindaki personelden ¢alisma yeri diginda olanlar yerlerine doneceklerdir.

7. Ikinci alarm veya igyeri tahliye duyurusu halinde gorevli olunan makineler durdurulacaktir. Ana
salterden akimin kesilmesi daha saglikli ve gabuk olacaktir.

8.  Kosmadan acil ¢ikis yon isaretlerini izleyerek alternatif, en guvenli gikislardan oncelikle kapilara
yakin olanlar olmak tizere telaglanmadan bolumler terk edilecektir.

9.  MUmkunse ihtiyaci olanlara, sakatlara, binay! tanimayan misafir, alt ylklenici firma ¢alisanlarina
yardim edilecektir.

10.  Tahliyeyi yavaslatmamak igin kesinlikle kisisel esyalar alinmayacaktir.

11.  Onceden belirlenmis ve isaretlenen toplanma yerlerinde sira olarak gérevlinin sayim yapmasina
yardimci olunacaktir.

12.  Kendi can guvenliginiz ve ¢alismalari engellememek igin sakin bir sekilde toplanma yerlerinde
beklenecekir.

13.  Sorumlunun talimatlarina uyulacaktir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES




DUMLUPINAR iLKOKULU YAYIN TARIHI 01.01.2025

. - Y | DOKOMANNO [ TAL-004
DIGER GOREV VE BIRIMLERIN CALISMA VE i$ GUVENLIGI | REVIZYONNO | 00

TALIMATI SAYFANO 42/54

5.32 YANGIN iLE iLGILi i$ SAGLIGI VE GUVENLIGI TALIMATNAMELERI

AMAGC: Is giivenligini etkin ve diizenli bir sekilde saglanmas!.
UYGULAMA SORUMLUSU: Tiim Personel

TALIMATLAR

1. isyerinde yangin giktigini gordigiiniizde gerekli egitimi aldiysaniz teknigini biliyorsaniz kendinizi tehlikeye atmadan is
sagligi ve glivenligi kurallarina uyarak, derhal yangini uygun sekilde séndiriin, durumu en seri sekilde yetkililere haber
verin.

2. Sigara icilmesi yasaklanan yerlerde, sigara icmeyin, acik alevli cihaz kullanmayn, yetkililerin izni olmadikga kaynak vb.

isler yapmayin.

Sigaranizi sadece izin verilen alanda igin, izmaritinizi atmadan énce mutlaka sénddrin.

isyerinde meydana gelen en kiigtik bir yangini dahi derhal sorumlu ve ilgililere haber verin.

isyerinde, bilhassa kolay yanici maddeler yaninda veya yakininda asla ates yakmayin.

Aclk alevli soba vb. isitma araglari kullanmayin.

Yag, benzin, mazot, boya gibi parlayici madde yanginlarinda su kullanmayin, bu gibi maddelerin yanginlarinda, icinde

kdpuk, karbon dioksit ve bikarbonat tozlu gibi etkili maddeler bulunan yangin séndirme cihazlari kullanin.

8. Elektrik yanginlarinda kesinlikle su kullanmayin, gerilim altindaki elektrik tesis ve cihazlarinda ¢ikan yanginlarda, karbon
dioksitle, bikarbonat tozlu veya hal karbonlu tipte yangin séndlrme cihazlari kullanin.

Organik madde (Kagt, karton, koli, kumas, odun talas vb.) yanginlarini su ile sondiirn.

10. Tip gaz yanginlarini, alevini yanmaz veya islak battaniye ile orterek havasiz birakmak suretiyle sondiir(in, ardindan
dekantdrden kapatarak gaz akisini kesin.

11.  Yangin sondiirme tliplerinin yerlerini sorumlulara haber vermeden degistirmeyin.

12.  Yangin sondiirme tliplerini gereksiz yere kullanmayin, bosaltmayin.

13.  Yangin sondirme tlplerinin etrafina, acil hallerde kolayca ulasiimasini engelleyecek sekilde malzeme birakmayin.

14.  Yangin kagis yollarini ve yangin merdivenini malzeme ile tikamayin.

15.  Yangin sondirme tlplerinin nasil kullanilacagini 6grenin.

16.  Acil eylem plani hakkinda bilgi sahibi olun ve acil hallerde acil eylem planina uyun.

17.  Yangin sirasinda kullanacaginiz kagis yolunu, toplanma yerini, yangin ekibini ve yangin anindaki gorevlerinizi 6grenin.

18.  Yanabilecek ve tutusabilecek maddeleri (LPG, tiner vb.) isi kaynaklarindan uzak tutun, tutusturucu olarak kesinlikle tiner
vb. parlayici madde kullanmayin, ates (izerine tiner dokmeye kalkismayin, bu tir maddeler yaninda izinsiz olarak kaynak
vb. isil islemler yapmayin.

19.  Benzin, mazot, alkol gibi maddelerle zorunlu olmadikga temizlik yapmayin, eger mecbur kalirsaniz bu maddeleri en az
miktarda kullanin, temizlik yaptiginiz bez, Ustipu gibi pargalari gelisigtizel yerlere degil bu tir ¢opler igin 6zel olarak
ayrilmis demir ¢Op kovalarina atin.

20.  Elektrikli cihazlar kullandiktan sonra ve odadan ¢ikarken figini ¢ekin, prizde takili birakmayin.

21.  Kullandiginiz (tiner, boya gibi) kimyasal madde kaplarinin kapagini kapatin, bos ve dolu kaplar ayr olacak
sekilde depolayin, isyeri ortaminda kapagi acik tiner vb. kimyasal madde bulundurmayin yanmaya sebep olur, ancak 5-6
saat sonra aglk alevli yangina dontsir. Bu tir maddeler arasina giren kivilcimlari sdndirmeden buradan ayrilmayin.

NS gk

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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5.32 EL MERDIVENLERI iLE GALISMALARDA i$ GUVENLIGi TALIMATLARI

AMAGC: [s giivenligini etkin ve diizenli bir sekilde saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: Tum Personel

TALIMATLAR

1) El merdivenleri ancak, dustik risk nedeniyle daha giivenli bir is ekipmani kullanimi gerekmiyorsa, kisa stire kullanilacaksa veya isverence
degistirilmesi mimkin olmayan isyeri kosullarinda kullanilir. EI merdivenlerinin kullaniimasinda Is Ekipmanlarinin Kullaniminda Saglik ve
Givenlik Sartlari Yonetmeliginde belirtilen hikimlere uyulur

2) Yapilan ise ve bulunmasi halinde ulusal standartlara uygun, basamaklari kaymaz malzemeden yapilmis veya kaymaz malzeme ile
kaplanmis, yeterli saglamlikta el merdivenleri kullanin.

3) Basamaklari, kollari veya baglanti yerleri kirlmig, gatlamis, yipranmis, hasar gérmis ekipmanlari, merdivenleri kullanmayin.
4) El merdivenleri diizenli olarak kontrol edin. Kusurlu merdivenlerin kullanmayin.

5) Merdivenle galismalari en az 2 kisiyle yapin.

6) Merdivenin son (¢ basamagina gikarak galisma yapmayin.

7) El merdivenlerini, kullanimi sirasinda sadlam bir sekilde yerlestirin. Merdiveni dayadiginiz yerde herhangi ve elektrik aksami olup
olmadigini kontrol edin. Elektrik aksami bulunan yerlere merdiveni kesinlikle koymayin, dayamayin.

8) Portatif el merdivenleri, basamaklari yatay konumda olacak sekilde diizgiin, saglam, 6lglisii uygun, sabit pabuglar (izerinde duracaktir.
Asili duran el merdivenleri glivenli bir sekilde tutturulacak, ip merdivenler harig, yerlerinden ¢ikarilmayacak ve sallanmasi 6nlenecektir.

9) Portatif el merdivenlerinin kullanimi sirasinda (st veya alt uglari sabitlenerek veya kaymaz bir malzeme kullanilarak veya ayni korumayi
saglayan diger diizenlemelerle, ayaklarinin kaymasi énlenecektir. Platformlara ¢ikmakta kullanilan el merdivenleri, platformda tutunacak
yer bulunmadigi durumlarda, glvenli ¢ikisi saglamak igin platform seviyesini yeteri kadar asacak uzunlukta olacaktir. Uzatilip kilitlenebilir
ve eklenebilir el merdivenleri, parcalarinin birbirinden ayri hareket etmeleri 6nlenecek sekilde kullanilacaktir. Mobil el merdivenleri, lizerine
¢ikilmadan 6nce hareketleri durdurulacak ve sabitlenecektir.

10) El merdivenlerinde her zaman calisanlarin elleriyle tutunabilecekleri uygun yer ve saglam destek bulunacaktir. Ozellikle, bir el
merdiveni (izerinde elle yUk taginiyorsa bu durum elle tutacak yer bulunmasi zorunlulugunu ortadan kaldirmaz.

11) Merdiven kollari ve basamaklari igin kullanilacak kereste en azindan saglam ve birinci sinif ¢irali ¢am cinsinden olacak, Uzerinde
catlak, yarik, ¢lirlik ve bir santimetre ¢apindan buylk budaklar bulunmayacaktir. Basamaklar en ¢ok 30 santimetre ve esit aralikli olacaktir.

12) Onarim amaci ile de olsa basamak altlarina takoz koymayin.

13) Acilir kapanir el merdivenlerinde basamaklar kollara uygun boyutlarda civata ile baglanmalidir. Civata basi ve somun ile ahsap arasina
rondela konmali ve kontrsomun kullaniimalidir.

14) Tasinir merdivenlerle el merdivenlerinin kol uglarina, kaymayacak sekilde pabuglar konmali, merdivenler madeni veya kaygan
dosemelerde kullanilacak ise, pabug altlarina ayrica tirtirli lastik veya mantar eklenmelidir.

15) Merdivenleri uzatmak amaciyla kesinlikle birbirlerine eklemeyin.
16) 4 metreden uzun tasinir merdivenlerle el merdivenleri, gelik boru veya profilden yapiimalidir.

17) Isgilerin gelip gegtigi yerlerde kullanilacak merdivenin etrafi halat, zincir veya ahsap korkulukla gevrilmeli ve gériiniir yerlere uyarma
levhalari asiimalidir.

18) 10 metre yiksekligini gegen sabit merdivenlerde, her 10 metrede bir dinlenme platformu yapiimalidir.
19) Yapinin duvar bosluklari kapatilmayan veya gerekli tedbirler alinmayan kisminda merdiven kullanilmayacaktir.

20) Diiz sagtan veya madeni malzemeden yapilmis merdiven basamaklarinin Ustleri kaymayacak malzeme ile kaplanacaktir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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21) El merdivenlerinde her zaman galisanlarin elleriyle tutunabilecekleri uygun yer ve saglam destek bulunur. Ozellikle, bir el merdiveni
tizerinde elle yik tasiniyorsa bu durum elle tutacak yer bulunmasi zorunlulugunu ortadan kaldirmaz.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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5.33  ELEKTRIKLI EL ALETLERI ILE ILGILI I$ SAGLIGI VE GUVENLIGI
TALIMATLARI

© N o o

AMAGC: Is glvenligini etkin ve diizenli bir sekilde saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: Tum Personel

TALIMATLAR

Egitim ve bilgi sahibi olmadiginiz el aletini kullanmayin.

Dar ve rutubetli yerlerde el aletlerini kiiglik gerilime (24-42 volt) baglayip
calisin.

Elektrikli aletleri kullanmadan once kontrol edin, arizali veya hasarli ise
kullanmayin.

Koruyucusu olmayan donen ve hareketli kisimlara sahip el aletlerini
kullanmayin, ozellikle avu¢ taslama ve spiral kesmenin koruyucusunu
mutlaka takin.

Elektrikli el aletleri ile kimseye saka yapmayin.

Kullanmadiginiz el aletinin figini prizden ¢ikarin, ortalikta birakmayin.

Fisi bozulmus, kablosu yipranmig el aletini kullanmayin.

Aletin fisini prizden c¢ikarirken, kablodan asilarak degil, fisten tutarak
cekin.

Aleti amaci diginda higbir iste kullanmayin.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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534 OFiS GALISMALARINDA i$ SAGLIGI VE GUVENLIGI TALIMATI

AMAGC: [s giivenligini etkin ve diizenli bir sekilde saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: Tum Personel

TALIMATLAR

1. lsyerinde is saghgi ve giivenligi konusunda alinmig ve alinacak olan tiim tedbirlere tam olarak uyun.

2. lgyeriilan tahtasi veya panosuna, igyerinin muhtelif kisimlarina asilmis bulunan ve asilacak olan is sagligi ve
is glvenligi kurallarini okuyun ve bu kurallara uyun.

3. lIsyerinin muhtelif yerlerine gesitli maksatlar igin asiimig bulunan uyari levhalarini tek tek okuyun ve bu
levhalardaki uyarilara mutlaka uyun.

4.  Uyari levhalarinin yerlerini ilgili ve sorumlularin haberi olmadan degistirmeyin.

5. lIsyeri sorumlu ve ilgilileri tarafindan, is sagligi ve giivenligi ile ilgili zaman zaman tarafiniza bildirilecek yazili ve
sOzlu  kurallara uyun.

6.  Ofisleri temiz ve duzenli tutun

7.  Ofislerde normal sartlarda kosmayin, yiiriiytin. isyerinde fiziksel sakalar yapmak yasakir.

8.  (Gay, kahve gibi sicak iceceklerin dokilmemesine dikkat edin) Belirtilen yerler diginda bir seyler yiyip igmek
yasaktir.

9.  Dolap ve masa ¢ekmeceleri agik birakmayin

10.  Yrirken ayni zamanda asla evrak okumayin

11.  Ylksek vyerlerdeki raflardan dosya vb. alirken portatif merdiven kullanin. Kesinlikle déner sandalyeye
¢lkmayiniz.

12. Dolaplarin Uzerine dosya vb. yigmayin, dolaplarin igine diizenli bigcimde koyun. Dolaplarin sabitlenmis
olmasina dikkat edin. Sabit olmayan, yikilma riski olan dolaplarin sabitlenmesini saglayin.

13. Koltuk ve sandalyeleri kontrol ediniz. Arizasi, problemi olanlari onartin. Koltuk ve sandalyenizin, ergonomik
yapiniza uygun olarak yuksekligini ayarlayin. Belinize sirt destegi saglayin.

14.  Sandalye, koltuk, masa ve gekmeceleri yiiksekte bir noktaya ulasmak i¢in merdiven gibi kullaniimayin

15.  Ofislerde sigara icmeyin. Kamusal alan sayilan yerlerde sigara icmeyin.

16.  Kirli, yagli vb. ayakkabilarla ofislere girmeyin.

17.  Ofislerin temizliginde, 1slak zeminleri derhal kurulayin. Kurulayincaya kadar kaygan zemin levhasi koyarak
isaretleyin.

18.  Ofis zeminlerinde, kaymaya, takiimaya neden olabilecek yiizeyleri derhal onartin

19.  Evraklardaki zimba tellerini mutlaka zimba teli sdkiict (Sekreter Tirnag) ile ¢ikartin

20. Ofislerde bulunan; makas, maket bigagi, sivri uclu kalemler vb. sivri uglu ve kesici malzemeleri dikkatli
kullanin. Bu tlr malzemeleri gelisiglzel ortaliga atmayin size veya bagskalarina zarar verecek yerlere
koymayin. Bu tir malzemeleri ortalikta gordugunuzde yerlerine kaldirin.

21.  Klavyenin rahat bir galisma pozisyonu saglayacak uzaklikta olmasina 6zen gosterin. Fare (Mouse) kullanirken
mutlaka bilek koruyucu ped kullanin.

22. Mevcut 1sik kaynaklarinin direkt parlakliga ve yansimalara neden olmasini engelleyin

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Muddrt

Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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23.
24,

25.

26.

27.

28.
29.

30.
31.

32.
33.
34.
35.
36.

37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,

45.

Bilgisayar ekrani ve fon ortami arasinda yeterli aydinlanma olmasini saglayin.

Yerden agir bir malzeme kaldirirken belin incinmemesi icin dizlerin kirlmasi ve kuvvetin belden degil
bacaklardan alinmasini saglayin.

Mesai sonunda odanizdan ayrilirken 1giklari sondUrup, elektrikli aletleri (1sitici, klima, prize takil cep telefonu
sarj cihazi vb. adaptorler) mutlaka kontrol edin.

Odanizdaki tum elektrikli aletlerin kablolarinin, fis ve prizlerinin uygun ve emniyetli olmasini saglayin, saglatin.
Ayrica sarkan ve ekli elektrik kablolarinin agikta durmasini engelleyin

Yangin sonduruculer ve acil ¢ikis yerlerini mutlaka 6grenin. Acil ¢ikis ve yangin merdivenlerini sadece acil
durumlarda kullanin. Buralara malzeme birakmayin. Acil ¢ikis kapilarini mesai saatleri i¢inde kilitemeyin.
Yurume yollarinda, ¢alisma alaninizin zemininde takilip disebilecek malzemeler bulundurmayin

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

Isinizi yaparken sizden beklenebilecek azami dikkat ve 6zeni gdsterin.

Isyerindeki cihazlarin (klima, su sebili vb) yillk bakim ve kontrollerini yaptirin. Yillik bakim ve kontrolii
yapilmadan bu tiir cinazlari kullanmayin.

Isyerindeki biitin malzeme ve aletleri diizglin kullanin, zarar gérmemesine dikkat edin.

Arkadasinizin can guvenligini kendi kisisel emniyetiniz kadar 6nemseyin.

isyerinde calisan diger calisanlarin giivenligini tehlikeye atmayacak sekilde caligin.

isyerinde kesinlikle saka yapmayin.

Kazan dairesi, elektrik panolari vb. girilmesi yasaklanmis alanlara girmeyin. Mesleki yeterlilik belgesi
bulundurulmasi zorunlu olan bu gibi yerlere (elektrik isleri, kazan dairesi, is ekipmani periyodik kontrolleri,
catida calisma vb.) yetki belgeniz yoksa midahale etmeyin.

isyerinden izinsiz olarak ayrilmayin, isyerinde misafir, akraba, hemsehri vb. kabul etmeyin.

isyerinde yapilan is sagligi ve giivenligi egitim toplantilarina mutlaka katilin.

isyerinde alkollii icki icmeyin, uyusturucu madde kullanmayin, ise alkollii icki igmis veya uyusturucu madde
kullanmig olarak gelmeyin ve alkolll vaziyette ¢alismayin.

isyerinde yapilan ise giris muayenesi dahil, asilama gibi saglik kontrol ve periyodik muayenelerine mutlaka
katilin.

Saglik durumunuza uygun islerde ¢alisin.

Camasir suyu ile por-¢dz tuz ruhu gibi temizlik kimyasallarini birbiri ile karistirmayin, bu maddelerin
karistirimasi halinde klor iyonlari agida ¢ikar ve bunlarin teneffiis edilmesi dlime yol acar. Bdyle bir
uygulamada ve boyle bir ortamda kesinlikle bulunmayin.

isyerinde gérmiis oldugunuz ve tehlikeli olabilecek biitiin durumlari sorumlulara iletin.

Gegirdiginiz en ufak bir is kazasini dahi derhal yetkili ve sorumlularina bildirin. (Sizin 6nemsemediginiz kigtk
bir yara, kangren vb. bir sebeple ileride parmak, el-kol veya bacak kesiimesine neden olabilir)

Ciddi ve yakin hayati bir tehlike yaratabilecek durumu is saghgi ve givenligi kuruluna bildirin. Gerekli
onlemlerin alinmasini saglatin.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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Ciddi ve yakin hayati bir tehlike tagiyan, isverene ve is saghgi ve givenligi kuruluna bildirecek zaman olmadigi

bir durumda, kendinizi tehlikeye atmadan en yakin glvenli bir yere gidin, durumu igverene ve gerekli
kurumlara bildirin.

46.
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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5.35 EKRANLI ARAGLARLA iLGiLi i$ SAGLIGI VE GUVENLIGi TALIMATLARI

AMAG: [s giivenligini etkin ve diizenli bir sekilde saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: Tum Personel

TALIMATLAR

Ekranla g6z arasi mesafe en az 60 60-80 cm. olacak sekilde ayarlayin.

Klavyenin 6ninde kollarinizi yaslayabileceginiz uygun bir bosluk birakin.

Sirtinizi dik ve koltuga dayali, basinizi dik, baldirlarinizi sandalyeye tam oturmus olarak ayarlayin.

Ekrani dikey konuma ayarlayin.

Calisma masanizi, ekran, klavye, dokimanlar vd. malzemeleri rahatga alabilecek genislikte segin, rahat

hareket edebilmeniz igin tzerinde yeterli alan bulundurun.

Ekranli araglarla galismaya baslamadan 6nce ve duzenli araliklarla goz muayenesi yaptirin.

7. Yapay aydinlatma kaynaklari ile gines isiginin ekran Uzerindeki parlama ve yansimalarini dnleyin. Calisma
alaninizi 1s1gin gelis yonlne gore mevzuata uygun sekilde ayarlayin.

8.  Sik sik pozisyon degistirerek, uzun sureli, tekrarlayan hareketlerden kaginin.
Ekran yiksekliginin g6zunuze uygun olarak, ayni hizada olmasina dikkat edin.

10. Calisma sirasinda gézlerinizi ve kol-bacak kaslarinizi kisa sureli egzersizlerle dinlendirin.

aproLob -~

Belge

Bakas acisi
tutacagi \ (15-207)
Monitor uzakhg
j (50-65 cm)
3===

Dirsek acisi
(90-100°)
El bilegi acisi

Klavyenin
zeminden Calisma
yiksekligi ylzeyinin

e | e, o ——u
l (35-50 cm)
Ayak destegi
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Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
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5.37 MAKINELER ILE iLGiLi iS SAGLIGI VE GUVENLIiGI TALIMATLARI

AMAG: [s giivenligini etkin ve diizenli bir sekilde saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: Tiim Personel

TALIMATLAR
1. Egitimli ve gbrevli olmadi§iniz makineyi kullanmayin.
2. Kullandiginiz makinenin Gzerindeki calisma talimatini okuyun, calisma sartlarini ve tehlikeli durumlarda yapiimasi gerekenleri
dgrenin, bu kurallara uyun.
3. Makineyi kullanmadan dnce kontrol edin, gerekiyorsa etraftaki diger iscileri uyarin.
4, Makinelerdeki ariza ve problemi derhal sorumlu ve ilgililere haber verin.
5. Arizali alet, cihaz, makine ve tezgahlari kullanmayin.
6. Calismakta olan makineye el ile midahale etmeyin.
1. Makine galisirken temizlik, tamir, bakim, ayar yapmayin, bu isler dncesinde mutlaka makineyi durdurun.
8. Arizali makine Uzerine “ARIZALI” tabelasi asin ve makinenin tamiri yapilana kadar bunu kaldirmayin.
9. Tamirati yapilan makineye akim saglayan salteri panodan kapatin ve panoya ‘DIKKAT CALISMA VAR’ tabelas! asin ve tamirat

bitmeden bunu kaldirmayin.

10.  VYetkili iseniz, makine (izerinde izin almaksizin degisiklik yapmayin.

11.  Makinelerin {izerindeki levhalari kaldirmayin, kumanda dtigmelerini bozmayin ve kirmayin.

12.  Makineyi amaci disinda hicbir iste kullanmayin.

13.  Kullandiginiz aletleri gelisigiizel birakmayin, bu is igin ayrilmis kisimlara koyun.

14,  Dénen, kesen, ezen ve delen kisimlari olan makinelerde calisirken uzun kollu, sarkik  vb. elbise giymeyin, bileklik, kiinye, kolye
ve yuzlik gibi takilar takmayin, elinizi  operasyon bélgesinden uzak tutun.

15.  Makineler lizerine ve hareket alanina malzeme, el aleti vb. koymayin.

16.  Basing altindaki makinelerde, basinci tahliye etmeden tamirat vb. isler yapmayin.

17.  Basingli hava hortumlarini ucunda tetikli tabanca olmadan kullanmayin.

18.  Kompresér ve kalorifer kazani gibi basingli kaplarin manometrelerindeki ibrenin kirmizi gizgiyi gectigini gérdiginiizde durumu
derhal yetkililere bildirin.

19.  Makine basinda caligirken, hareketli kisimlara elin veya viicudun herhangi bir kisminin girmediginden emin olun

20.  Makine Uzerindeki gostergelerin tanimli olup olmadigi kontrol edin

21.  Hareketli kisimlara kesinlikle miidahale etmeyin

22.  Koruyucusu olmayan hareketli makinelerde kesinlikle galismayin

23.  Hasarli, emniyetsiz makine, teghizat kullanmayin, bir tist amire bilgi verin

24.  Makine etrafinda galigirken calismaya engel olacak sekilde malzeme biriktirmeyin, biriktiriimesine izin vermeyin,

25.  Makine kullanma kilavuzlarini mutlaka erisilebilir bir yerde bulundurun

26.  Bakim sirasinda bakimin yapildi§ina dair uyarici levha konulmalidir

27.  Basingl tiipleri dik olarak muhafaza edin ve zincirle baglayin

28.  Biitiin elektrikli aletler, elektrik kablolari, uzatma kablolari eksiz olmalidir. Kablosu hasarli aletleri kullanmayin.

29. Elektrik konusunda yetkili olunmadikga, elektrikli aletlere ve seyyar elektrik panosu dahil higbir elektrik sistemine ve ekipmanina
mUdahale etmeyin.

30.  Makine koruyucularini gikarmayin.

31.  Takimlar ve makineleri kullanmadan 6nce emniyetli olup olmadigi kontrol edin

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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5.38 ACIL DURUMLAR DEPREM TALIMATI

AMAGC: Is glvenligini etkin ve diizenli bir sekilde saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: Tim Personel

TALIMATLAR

1.1. Sarsinti hissedildiginde sesli olarak ¢evrenizi uyariniz.

1.2. Guvenli bir yerde ¢ok-kapan- tutun (veya cenin pozisyonu) pozisyonu
alarak sarsintinin bitmesini bekleyiniz.

1.3. Balkon, Merdiven ve Asansorlerden uzak durunuz.

1.4. Gaz kagagi ve yangin ihtimaline karsi kibrit ateslemeyiniz, 1siklari
yakmayiniz, 1siklar agiksa sondirmeyiniz.

1.5. Sarsinti gecti ise acil eylem planina uygun sekilde binayi tahliye ediniz.
1.6. Kendinizin ve etrafinizdakilerin sagligini kontrol ediniz.

1.7. Acil durum yoneticisi bagkanliginda sayima katiliniz.

1.8. Artci soklar igin hazirlikli olunuz.

1.9. Acil durum yoneticisi ve ekiplerinin talimatlarina gore hareket ediniz.
1.10. Yikilmig elektrik hatlarindan, uzerinize dusebilecek cisimlerden, uzak
durunuz.

1.11. Telefonlari mesgul etmeyiniz, sadece acil durumlarda kullaniniz.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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539 ACIiL DURUMLAR YANGIN TALIMATI

AMAGC: Is glvenligini etkin ve diizenli bir sekilde saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: Tim Personel
TALIMATLAR

1.1.1. Alev ya da duman gorir, yanik kokusu alirsaniz hemen "Yangin var! “Diye
bagirarak etraftakileri uyarin.

1.2.Panik yapmadan varsa yangin ihbar digmesine basiniz.

1.3.Itfaiye (110) arayarak, gerekli bilgileri verin

1.4 Kendinizi riske atmadan yangin bolgesinin elektrik salterlerinin indirerek elektrigi
kesiniz.

1.5.Yangin bolgesi etrafinda yanici ve parlayici maddeler varsa uzaklastiriniz.
1.6.Yangin kapali bir alanda ise yanginin yayilmasini onlemek igin kapi ve pencereleri
kapatiniz.

1.7.Yanginla mucadele ekipleri gelene kadar yangin bolgesinden ayrilmayiniz.
1.8.Yanginla miicadele ekiplerinin talimatlar dogrultusunda Itfaiye gelinceye kadar
sondurme calismalari yardimei olun.

1.9.Yangin sondlrme ¢alismalarinda dnce kendi guvenliginizi saglayin.

1.10. Onceden belirlenmis olan acil durum toplanma/ bulusma alanlarina gidin ve
orada bekleyin.

1.11. E@er binadan ¢ikisiniz olanaksizsa yatak altlarina veya dolaplara saklanmamali,
kendimizi pencereden disaridakilere gosteriniz.

1.12. Dumandan bogulmamak igin, yardim gelene kadar egilerek veya comelerek
ilerlemeli, mumkinse agzinizi ve burnunuzu islak mendil veya bez pargasiyla Orterek
nefes aliniz.

1.13. Giysiniz tutusursa durup, yere yatip yuvarlaniniz.

1.14. Yaniklara higbir sey surmeyip, yanik bolgeyi sogutmak icin 10-15 dakika su
altinda tutun.

1.15. Acil Durum Yo0neticisi koordinesinde planlara uyarak hareket etmeyi unutmayin.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES
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540 PERSONEL TEMiZLiK VE HIJYEN KURALLARI TALIMATI
AMAC: s giivenligini etkin ve diizenli bir sekilde saglanmasi.
UYGULAMA SORUMLUSU: Tum Personel
TALIMATLAR

El Temizligi nasil yapiimalidir:

1-Bir ise baglamadan 6nce mutlaka eller sivi sabunla parmak aralarina ve tirnaklara temas edecek
sekilde iyice kopurtllerek yikanip, bol su ile durulanmali, bu arada herhangi baska bir is ile
ugrasiimigsa tekrar yilkama ihmal edilmemelidir.

2- Bu islem mesai baglamasinda, is degisiminde, tuvalet sonrasi ve gerektikge yapiimalidir.
3-Tuvaletlerin kullanimindan sonra, eller yikanip mutlaka dezenfektan ile dezenfekte edilip
durulanmalidir.

4-Ayrica galiganlarin kulak, burun, sag vs. ile oynamamasi, gerekiyorsa ikaz edilmesi gerekmektedir.
Personel Sagligi Nasil Yapiimalidir

1- Herhangi bir bulasici hastalik, deri hastaliklar gibi hastalik etmenlerini tagiyan, kisilerin Saglik
kuruluguna yonlendirilmesi gerekir.

2-Calisanlar saglikli olsalar bile belirli zamanlarda saglik kontroll yapiimalidir.

Giyecekler Nasil Olmalidir

1- Okul i¢inde temiz, mavi renkli giysilerin giyilmesi gerekir.

2- Saglarin dokilimemesi icin basin tamamini ortecek sekilde baglik veya bone, adizdan olacak
bulagsmalari dnlemek igin adiz filtreleri takiimalidir. Tirnak, sa¢ ve sakal kontroll yapilmalidir.

3- Yuzuk, saat, kolye, bilezik gibi takilarin yapilacak ise baglamadan once ¢ikariimasi gerekir.

4- okuldaki bireylerden baska kisilerin, gelisi glzel okula girmemesine, girmesi durumunda ise gerekli

ILGILi DOKUMANLAR
» Oda Kullanim Takip Formu (FRM-009)
» GUnlik Temizlik Listesi Formu (FRM-036)
» Nobet Listesi Formu (FRM-035)
» Arac¢ Denetim Formu (FRM-
» Kantin Denetim Formu (FRM-

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi Okul Mudird
Hakan ALBAYRAK Nurettin ATES




