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ONSOZ

iki yakin dostum ve galisma arkadasim Uzerinde ¢alistiklari “igyerinde
yonerge yazim kilavuzu” yazimini bitirdiklerini ve benim de bir 6ns6z
yazmami istediklerinde hemen kabul ettim ama hemen kollari
sivayip calismaya baglamadim. itiraf etmeliyim ki bu ytzden kilavuz
1-2 ay kadar gecikerek okuyucularina kavusuyor.

Hemen ¢alismaya baslamama nedenim, her zamanki yogun
gundelik iglerin yanisira bdylesi bir kilavuza zaman ayirip ayrintili
okuma istegimdi. Bunun bir nedeni iki calisma arkadasimin pek de
ahsilageldik olmayan ve bir o kadar da gézlerden uzak bir konuyu
ele almalari oimustu. Ben de alisilagelmedik bir yéntemle kilavuzu
okumadan énce béyle bir kilavuz niye yazilmal ve igerigi nasil olmail
diye kendime sordum. Bu yéntemle kér bir sekilde kendime aldigim
notlarla dostlarimin kilavuz icerigini de karsilastirmis olacaktim.
Onsdz yazma eylemi benim de bu konu Uizerine diiginmemi ve
aydinlanmami sagladi ve eminim okuyucularin da farkindaligini
énemli él¢tide artiracaktir.

Konu ile ilgili akhma gelen ilk soru “yénerge” kavraminin ne oldugu ve
ISG agisindan yénergenin énemi oldu. Yénergenin Turk Dil Kurumu
sézluklerinde Gig tanimi bulunuyor: 1) Herhangi bir konuda tutulacak
yol icin st makamlardan alt makamlara belli bir esasa dayanarak
verilen buyruk, talimat, direktif. 2) Bu buyruklarin yazili oldugu belge.
3) Yonetmeliklerde deginilmeyen konulara agiklik getirmek igin
duzenlenen resmi belge. is saghdi ve guvenligdi agisindan bu Gg
tanimin da iglevsel oldugunu séyleyebiliriz. is sagligi ve guvenligi
profesyonellerinin igyerlerindeki gérevleri duistnuldtginde
yonerge olusturmanin merkezi Snemi agikca anlasilabilir. ISG
profesyonellerinin is¢i ve isveren taraflarina kargi gérevleri ve
sorumluluklari vardir. Bu sorumluluklarin yerine getirilimesiigin
yapilacak islerin etik ve bilimsel ilkelere dayali oimasi kadar agik

ve anlasilir olmasi son derece énemlidir. Bu distiincelerin ardindan
icerik kisminda mutlaka érnekler olmasi gerektigini distindiim ve
kilavuzu bu baglamda okudum.
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IS SAGLIGI VE GUVENLIGI PROFESYONELLERI ICIN iSYERINDE YONERGE YAZIM KILAVUZU

Kilavuz, iSG profesyonelini ydnerge yazma konusunda adim adim
yetkinlestimek Uzere kurgulanmig ve hazirlanmis. Kisa ama saglam
bir kuramsal bilgi sonrasinda gergek yasamdan érneklerle kullanigl
ve pratik bir cergcevede ele alinmis. Gézden kagmasi olasi durumlara
deginilmis, ayrintilar paylasiimis. Kilavuz, hemen elinize alip kolaylikla
uygulamaya baslayabilceginiz bir tasarimla sunulmus. Tipki bir
yoénergeden beklendigi gibi acgik ve anlasilir bir dil kullaniimisg ve
bunun énemi vurgulanmis. Bu anlamda kilavuzun kendisi bir yénerge
niteligi tasiyor.

Titiz, deneyimli ve emektar iki is saglik¢inin hazirladiklari bu kitabin ig
saghgi profesyonelleriigin igslevsel Grtiin oldugunu distintyorum ve
sevgili dostlarimi bu ¢calismaya 6nséz yazarak beni de kattiklari igin
tesekkurlerimi sunuyor, keyifli okumalar diliyorum.

Prof. Dr. Yiicel Demiral
Dokuz Eylul Universitesi, Tip Fakultesi
Halk Saghgr Anabilim Dali Baskani

Adustos 2022, izmir
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BU KILAVUZDAN NASIL YARARLANABILIRSINiz?

is saghgi ve guvenligi (iISG) profesyonelleri gunliik uygulamalari
sirasinda, ¢aliganin saglik ve guvenligini korumaya yénelik yénerge
hazirlamak zorunda kalirlar. Bu yénerge, bir uyari isaretinden
isletmenin iISG politikasina, salginda alinmasi gereken énlemlerden
herhangi bir makinenin ¢alistiriimasindan énce yapilmasi gerekenlere
kadar uzanan ¢ok genis bir yelpazede kargimiza ¢ikar.

Yukaridaki durumlar yasa, tuzuk ya da yénetmelikle belirlenmemis
olabilir; bu durumda iSG profesyonelinin hazirlayacag bir yénerge,
asacagi goérsel uyari, yasal baglayiciligi olan bir metin olarak
duasunulecektir.

iste bu nedenle iSG profesyonellerinin “yénerge hazirlama” becerisine
sahip olmalari gerekir.

Bu kilavuz da yénerge hazirlama yetkinliklerinin gelismesine katkida
bulunmak igin olusturulmustur.

r

ISG yonergeleri, yasal diizenlemelerde ayrintisi belirtiimeyen
durumlarda:
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Calisanin saghgi ve guvenligini korumaya yénelik sureg ve
davraniglar agiklamak igin yazilr.

. isveren igin bu yonergeler hem bir yasal yakamilulaktar
hem de ydnetim hakkinin uygulanmasini saglayan
bir aragtir.

. Calisanlar agisindan da bu yénergelere uymak bir yasal

yukUdmlualuktar.

Bu kilavuz, is saghgi ve guvenligi alaninda ¢aliganlarin “yénerge”
hazirlamalarini kolaylastirmak amaciyla Gretilmistir.




BU KILAVUZDAN NASIL YARARLANABILIRSINIiz?

ISG profesyonellerine, iyi bildikleri koruma ve énleme kavramlarini
yasama gegirirken hazirlayacaklari yazilh metinler konusunda yol
gbéstermek, yardimci oilmak amaciyla tretilen kilavuz tGi¢ bélim ve
eklerden olusmaktadir.

Kilavuz, her soruya yanit vermeyi degil, bir akis dogrultusunda
kullanicilara temel égeleri sunmayi hedeflemistir.

Kimi bélumlerde mavi renkle belirtilen kutucuklar icinde okuyucular
icin dastindtrme sorulari yer almaktadir. DUgtindUrme sorularinin
bir b6IGmUndn yanitlar kilavuzda olmayabilir. Burada amag, hazir
yanitlar yerine okuyucuyu gercek yasamda yuzlesecegi agmazlara
karsi yaratici ¢ézimler Gretebilmesi igin distindtrmektir.

Kimi bélumlerde turuncu renkli kutucuklarda érnekler sunulmustur.

Yesil kutucuklar ise g6z 6ntinde tutulmasi gereken puf noktalarini
vurgulamak igin yerlestirilmigtir.

Kilavuzun ekler bélimunde, ulusal ya da uluslararasi dlzenlemelerde
yer alan yénergelerle ilgili bdlumler, iISG yonergesi hazirlarken
basvurulabilecek adresler ve iSG alaninda sik kullanilan uyari
isaretleri yer almaktadir.
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ISG alaninda emek veren degderli okuyucular, bu kilavuz, sizlerin
deneyimleriyle zenginlesecektir. Deneyim ve birikimlerinizi, sorulara
yanitlarinizi

adresine génderirseniz kilavuz gelecek strimlerde gelistirilebilir,
zenginlesebilir.

Kilavuzda kullanilan kutucuklar

©0@0

Puf Noktalari




i$ SAGLIGI VE GUVENLiGi PROFESYONELLERI iGN
BIR YETKINLIK ALANI OLARAK iSYERINDE YONERGE
(TALIMAT) YAZIM KILAVUZU

ANAHTAR NOKTALAR

« YOnergeyi, onu okuyacak calisanlari
dugunerek yazin.

- Bilgilerin agik, guncel ve kurallara
uygun oldugundan emin olun.

« YOnergeyi duzenli olarak gozden
gecirin ve gerektiginde yeni
stramlerini hazirlayin.

- YOnerge yaziming, ¢aligsaniarin
katihmini saglayin.
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. BOLUM - YONERGE NEDiIR? ONEMi VE iSLEVLERI

—
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NELERDIR?
1. YONERGELERIN ONEMI

. is sagligi ve guvenligi alaninda yazilacak yénerge
hem Uretimin dogal bir par¢asi hem de igsverenin 6nemli
yukdmlultklerinden biridir.

. Yénergenin amaci, isin yuruttlmesi, isyerinin diizeni ve
calisanlarin saglik ve gavenliginin saglanmasidir.

. Hukuki bir metin niteligi tagiyan iSG alanindaki yénergenin
hazirlanmasi, igveren adina iISG profesyonellerince

gerceklestirilir. Bu baglamda iSG profesyonelleri “yasal
metin hazirlama” yetkinligine sahip olmalidirlar.

YONERGE HAZIRLAMA YETKISi

. Bu yetki igverene aittir.

. isveren, iISG yénergesinin hazirlanmasi yetkisini ISG
profesyonellerine devredebilir.

YONERGENIN OZELLIKLERI

. Acik ve anlasilir olmalidir.
. Gereksinime ydnelik olmahdir.
. Calisanlarin katilmiyla hazirlanmalhdir.

. Guncellemeleri kontrol edilmelidir.



4. YONERGENIN iSLEVLERI

Yénerge:

. i§ kazalarinin ve meslek hastaliklarinin 6nlenmesinde,

. Calisanlarin bilgilendirilmesi ve egitiminde,

. Bilgi ve egitimin uygulamaya déntigsmesinde énemli birer
aractir.

Yénerge, calisani korumaya yonelik bir diizenlemedir.
Galigan, gereken durumda (yeni bir arag, makine ya da
sistemin kullaniimaya baglamasi, yeni bir siirecin baglamasi
vb.), yénerge yazilmasini isteyebilmeli ve yénerge yazim
surecine katiimahdir.

5. YONERGE VE YAPTIRIMLAR

Yénergeye uyulmamasi durumunda asagidaki yaptirnmlar
uygulanabilir:

. Caliganin tazminat 6demesi.
. Caligana disiplin cezasi verilmesi.
. is sézlesmesinin feshi.

Yénergenin oimamasi, eksik yazimi, hatali ya da yanhsg
yazimi igveren ve iSG profesyoneleri agisindan yasal
sorumluluk dogurabilir.

N
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6. YONERGENIN SINIRLARI

Yénergenin sinirlari ayni zamanda yénetim hakkinin da sinirlari
olarak dugtnulebilir:

. Yoénerge; anayasa, yasa, toplu is sézlegsmesi, is sézlesmesi
gibi duzenlemelere aykiri olamaz.

. Yukarida sézu edilen dizenlemelerde bir bosluk varsa
yoénerge yazilabilir.

. Yoénerge, calisanin hizmet digindaki davraniglari ve ézel
yasamiyla ilgili olmamalidir.

. Yoénerge; ahlaka, kamu duzenine, kisilik haklarina aykiri
olamaz.

. Yoénerge, yapilimasi olanaksiz igleri icermemelidir.

. Yoénerge, caliganin is saghigini ve guvenligini tehlikeye

dusturmemelidir.

Caligan, yénetim hakki sinirlari diginda kalan yénergelere
uymakla ylkiamlu degildir.

. Forklift strdcu belgesi olan bir kisi icin bu belgenin
gerektirdigi bilgi ve beceriler konusunda ybnerge verilemez.

. Fortklift operatdérine yénelik yénerge, forklifti o isyerine ézgu
kosullarda, is saghgi ve guvenligi kurallarina uygun bigimde
kullanmasina iligkin bilgileri icerebilir.

. Benzer bicimde igyeri hemsiresine “enjeksiyon yapma

yonergesi”, isyeri hekimine “hasta muayenesi ile ilgili yénerge”
verilemez; ancak standart koruma énlemlerine iligkin ydnerge
yazilabilir.

. Bunlar diploma ya da sertifika ile kazanildigi belgelenen bilgi ve
becerilerdir.

\_ J




7. YONERGE GEREKSINIiMi

Ydénerge bir gereksinime dayanmalidir. Bu gereksinim asagidaki
durumlarda ortaya gikabilir:

. Yeni bir stirecin ortaya ¢ikmasi

. Yeni bir makine ya da sistemin kullaniimaya baglanmasi
. is kazasi ya da meslek hastaligi incelemeleri

. isyeri ortam izlemi

. Durum saptama gezileri

. Risk degerlendirme surecleri

. ic ya da dig denetimler
. isyeri ISG kurul toplantilari

. Yeni yasal duzenlemeler

. Yénerge, calisanin “bilme hakki”nin karsilandigi
araclardan birisidir. Yonerge, calisanin “Bu makineyi nasil
guvenli kullanabilirim?” sorusunun yanitidir.
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. Sunlarin da yénerge oldugunu unutmayiniz:

. Uyari igaretleri ve guvenlik levhalari @
. Tek Nokta Dersi (One Point Lesson, OPL)

. Standart Operasyon Prosedurd (Standart Operation
Procedures, SOP) Guvenlik Bilgi Formlari (GBF)

. Risk degerlendirmesi caligmalarinda elde edilen risk kontrol
onlemlerinin ydnergelere aktarilmasi unutulmamalidir.




. BOLUM - HAZIRLIK SURECI
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HAZIRLIK ASAMASI

Yénerge hazirlik stirecini bir soru listesiyle yénetebilirsiniz:
. Gerekli midir?

. Hedefi kim ya da kimlerdir?

. Kimlerin imzalari ve onaylari oimalidir?

. Nasil duyurulmalidir?

. Nerede kullanilacaktir?

. Diger yonergelerle uyumlu mudur?

. Hazirlarken kimlerin yardimi alinmalhdir?

. Taslagi kim ya da kimler gézden gegirmelidir?
. Hangi siklikla gézden gegirilmelidir?

isyerinde yonerge hazirlarken goérus ve onerilerine
basvurmak isteyeceginiz hangi kigiler, kurum ya da
kuruluslar olur?

Yonerge hazirlarken igyerinizdeki isitme engelli ya da gérme
engelli caliganlariniza yénelik neler yapmaniz gerekir?

isyerinizde bir gégcmen ¢aliganiniz var ve Turkge bilmiyor.
Yénergeleri ona nasil ulastirirsiniz?

Yénergenin ¢aliganlar agisindan yararlari neler olabilir?




2. TASLAKLARIN OLUSTURULMASI

Ydénerge taslagi Gzerinde ¢alisirken asagida siralanan sorulara yanit
aramalisiniz:

. Taslak, gereksinim duyulan bilgileri sagliyor mu?
. Bilgi dogru mu?
. Guncel mi?

. Bilgi calisanin kolayca algilayabilecedi bicimde
duzenlenmig mi?

. Is ya da suregler dogru bir sekilde tanimlanmisg mi?
. Eksik bir sey var mi?
. Gereksinim digi bir sey var mi?
o Taslak (bir biitiin olarak) anlagiliyor mu?
. Anlasiimiyorsa hangi bélimleri anlamak zor?
. Bu bélumleri anlamak neden zor?
. Taslak yararli mi?
. Nasil yarar saglyor?
. Gerek olmadigi dagunuliyorsa neden?
. Bu taslagin ana noktalari nelerdir?
. Taslagi okuduktan sonra ne 6grendiniz?
. Taslaktaki bilgiler mantikli bir sirada sunulmus mu?
. Degilse nasil gelistirilebilir?

. Taslagin okunmasi kolay mi?

(2]
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Taslagi meslektasiniz ya da hedef kitlenizde yer alan

caliganlarla paylasir ve énerilerini alirken mutlaka olumsuz ya da
sorunlu égeleri 6grenmeye caliginiz. Asagidaki sorulari sorup
yanitlari, taslagin stiirimiinii belirtecek bigcimde not ediniz.

. Metin anlasiliyor mu?

. Anlagiimiyorsa 6nerileriniz nelerdir?

. Metinden akilda kalanlar nelerdir?

. Metin isin ya da strecin akigina uygun mudur?

Sézgelimi Whatsapp lUzerinden yénerge génderilmis olabilir,
oysa kimi ¢calisanlar Whatsapp kullanmiyor olabilirler.
Bir baska érnekte ¢alisan okuma ve yazma bilmiyor
olabilir ya da gé¢gmen ¢aligsan istihdam ediliyor olabilir. Bu
durumda duyuru panosuna asilan yénerge islevsiz kalacaktir.
Yénerge calisanin kullanmadigi bir alanda asili olarak
duyurulunca hi¢gbir zaman oradan gegmeyecek ¢aliganin
egemenlik alani igine girmeyecek, dolayisiyla islevsiz olacaktir.




3. SINAMA VE SON BiGiMiN VERILMESi

Ydénerge taslaginin sinanma streci, mutlaka asagida siralanan
kigi ve gruplarin katkisiyla yarattlmelidir:

Yénergenin hedefledigi galiganlar

. is saghgi ve guvenligi ekibi

. Sendika temsilcileri ya da ¢aligan temsilcileri
. Risk degerlendirme ekibi
. is saghgi ve guvenligi kurulu

. ic ya da dig denetgiler

Ydénergenin iglevsel olup olmadigini sinamak igin agagidaki
siralananlari yapabilirsiniz:

. Calisanlardan belgeyi okumalari ve s6zIU ya da yazili geri
bildirim vermelerini isteyin. S6zIU geri bildirimleri mutlaka
not alin.

. Grafik ya da sekiller kullaniimigsa anlasilir olup

olmadiklarini sorun.

. Bicimsel 6zelliklerin yébnergenin okunmasini ve
anlasiimasini kolaylastirip kolaylastirmadigini sorun.

. Yonerge bir dizi eylemi igeriyorsa ¢alisanlardan bunlari
uygulamalarini isteyin ve gdzlemlerinizi not alin.

Ydénergeyi, mutlaka, o gline dek gérmemis birinin gézden
gecirmesini saglayin. Bu, yénergenizin;

. Dil ve yazim yanliglarindan arinmasinag,

. Sekil ve benzeri 6gelerin uygun kullanilmasina yardimci
olacaktir.

©
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Calisanlarin yonerge taslaginda yazilan adimlari

uygulamalarini gézlemek sinama surecinin en é6nemli
basamaklarindan biridir.

Yénegeyi “iSLETME KORLUGU”"nden arindirmak igin

yuarurlige girmesinden 6nce digaridan bir gézun kontrol
etmesi bUyuk yarar saglayacaktir.

Bu destegi bir bagka igsletmede calisan is sagligi ve guvenligi
profesyoneli arkadasinizdan alabilirsiniz.

©




4. YONERGENIN YURURLUGE GiRiSi VE
YURURLUKTEN KALKMASI

. Yonerge, ¢alisana bildiriimesi ya da ¢alisanin egemenlik
alanina gegcmesi ile yararluge girer.

. Yoénergenin onayi igin igyerinde tanimlanmig kalite kontrol
sistemlerinin uygulanmasini saglayin.

. Yonerge, isverenin tek tarafli irade bildirimi ile yararltkten
kaldirilabilir.
. Calisanin yénergeyi anladigindan emin olunmalhdir.
. Yénerge, bunu sadlayacak bigimde, hedeflenen ¢aligan

grubunun okuyacagdi ya da gérecegi bigimde duyurulmalhdir.
Ornegin; duyuru panosuna asmak, caliganlara teblig etmek,
elektronik iletisim araclariyla géndermek gibi...

. Yonerge igin igsyerinde bilinen ya da var olan onay
asamalarini kullanin.
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S6z gelimi gérme ya da isitme engellilerin, okuma yazmasi
olmayanlarin ya da dil bilmeyenlerin oldugu igletmelerde,
is saghgi glivenligi ile ilgili basit bir yénerge hazirlamaniz
gerektigini diisiinliin. Hangi iletisim yollarini segersiniz?
Yoénergenin s6z konusu ¢aliganlar tarafindan anlasildigindan
emin olmak i¢in neler yaparsiniz?
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5. GOZDEN GEGIRME VE YONERGENIN
ETKILILIGININ iZLEMi

Yénergelerin asagida siralanan durumlarda gézden

gecirilmesi gerekir:

. is akisi ve sUreclerde dedisiklik oldugunda
. Isci saghg ve guvenligi sisteminde degisiklikler oldugunda

. Denetimler ve uygulamalar sirasinda yeni tehlikelerin
ayirdina varildiginda

. Yeni bir donanim kullaniimaya basglandiginda

. Urtin degisikliginde

. Yasal degigikliklerde

. Bir inceleme/denetleme sonrasi gerek géruldagunde

. Bir kaza, ramak kala kaza ya da meslek hastaligi ortaya
clktiktan sonra

Yonergeler gézden gegirildikten sonra degisiklikler yapildiysa
bu degisikliklerin yapildigi tarih ve siiriim numarasini yénerge
Uzerinde géstermeyi unutmayiniz.




ll. BOLUM - YAZIM ILE ILGILI OZELLIKLER

1. SAYFA YADA SAYFALARA iLiSKiN OZELLIKLER

Yoénerge hazirlik stirecini bir soru listesiyle yénetebilirsiniz:

. Logo/isyeri adi 12
. Yonergenin adi 3
S

2

. Yonerge numarasi =
R

. Yararltk tarihi o
. :

. GuUncelleme numarasi 3
. Guncelleme tarihi z
g

. Sorumlu birim g
- Sayfa numarasi S
S

2

3

o

g

i

0

>

o

Ust bilgi ve antet her sayfada kullaniimalidir.

Alt bilgide yénergeyi hazirlayan, kontrol eden ve onaylayan
sorumlularin adi, soyadi ve imzalari olmaldir.
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BULUNMASI GEREKEN BOLUMLER

. Amag ve kapsamdan olugan bir girig
. Sorumluluklar

. Tanimliar

. Temel ilkeler

. Yontem ve adimiari

. Ekler ve kayit bilgileri

. Gdzden gegirme bilgisi

. Degisikliklerle ilgili bilgiler

. Onay bolumu

Eger yonerge bir kalite yonergesi gibi uzun bir metin degil de
bir sayfalik bilgi ya da gérsel ise bulunmasi zorunlu bilgiler
U¢ bashiga indirgenebilir:

* KONU/AMAC
« HEDEF KiTLE
* NET VE ACIK ILETI

Tarih ve onaylayan sorumlu kisi de eklenmelidir.

BICIMSEL OZELLIKLER

. Yalin bir dil kullaniimahdir.

. Yonerge, hedefledigi kisilerin anlayacag: bir dille
sunulmalidir.

. Gerekirse gorseller kullaniimalidir.



Yonergeler gérme ya da isitme engellilere gére uyarlanmaldir.

. ileti acik ve belirgin olmaldir. .
. Kolayca okunabilecek bigcimsel 6zelliklere sahip olmalidir.
. Calisanlarin anlayacagi gunluk sézcukler kullaniimahdir.

Kullanilan yazi tird, bigimi ve bayukligi okunmayi

kolaylastirmalidir.
. Gereksiz ayrintidan kaginiimalhdir.
. Eger bir sure¢ ele alintyorsa adimlari belirgin olmali ve

bunlar sirayla sunulmalidir.
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. Kisa cimleler ve kisa paragraflar kullaniimahdir.

. Etkin cimle yapisi kullaniimalidir. Ornedin; “Eldiven
kullaniimali.” yerine, “Eldiven kullan!” anlatimi
tercih edilmelidir.

. is jargonu yerine teknik terimler kullaniimalidir. Bu terimler
gerekirse basit ve agik bigimde tanimlanmaldir.
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\
iS JARGONU TEKNIK TERIM
iskence Marangoz Mengenesi
Kurbagacik ingiliz Anahtari
Domuz Arabasi Agir Yik Tagsima Arabasi :
Tirtil Tow Truck
Asfalya Salter/sigorta
Hilti Darbeli Matkap
Canavar Taslama
J
. Gereksiz kisaltmalar kullanmaktan kaginiimalidir.
. Kisaltmanin ilk kullanimi agik bigimiyle birlikte olmalidir.
. Gerekirse kisaltmalari listeleyen bir bélume yer verilebilir.
. Semboller agiklanmaldir.
. Yonergeler, onlari okuyacak galisanlar dustnulerek ve

onlar icin yazilmalidir.

. Bilgiler agik ve gtincel olmalidir.

® @ (B




Bir akaryakit tankerinin Gzerinde yer alan “ATESLE YAKLASMA”
uyarisi da bir yonerge olarak kabul edilebilir. Burada tek ve net

olan bir ileti 6ne gikmaktadir. En yalin igerik béyle érneklenebilir.

iISG ALANINDA KILAVUZ HAZIRLARKEN

Konuyu is sagligi ve guvenligi kurulunda giindem yap.

Caliganlari her agamada surece kat.

ileti yalin olsun.

Gorsel yalin olsun.

Calisan ise geldiginde yénergeyi gorebilsin, okuyabilsin, duyabilsin.

Yénergeyi hazirlarken okuma, gérme, isitme sorunlarini
g6z 6nunde bulundur.

Yoénergenin ig akig sureci ile uyumlu oldugundan emin ol.

. Ybnergeyi isyerinizde hangi yol ve ydéntemlerle
duyuruyorsunuz?
. Calisaniniz, uzun bir sure isten uzak kalip yeniden igbasi

yaptiginda, arada gegen surede igyerinizde yururlige giren
yénergeleri ona nasil duyuruyorsunuz?

. isyerinizde duyuru panosu kullaniyorsaniz, bunlarin
etkinligini nasil degerlendirisiniz?
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ONEMLIi ADRESLER
ULUSAL KURUM VE KURULU§LAR

TC Calisma ve Sosyal Guvenlik Bakanhg (TC CSGB)
Rehberlik ve Teftis Bagkanlhgi
https://www.csgb.gov.tr/rtb

TC CSGB is Saghgi ve Guvenligi Arastirma ve
Gelistirme Enstitusu (ISGUM)
https://www.csgb.gov.tr/isgum/

Sosyal Guvenlik Kurumu
http://www.sgk.gov.tr/

Calisma ve Sosyal Guvenlik Egitim Arastirma Merkezi
(CASGEM)
https://www.casgem.gov.tr/

Hacettepe Universitesi is Saghgi, Guvenligi, Meslek
Hastaliklart Arastirma ve Uygulama Merkezi (HiISAM)
http://www.hisam.hacettepe.edu.tr/

isyeri Hekimleri Dernedi
https://www.iyhd.org.tr/

s Hijyenistleri Dernegi (IHIDER)
https://ihider.org/

is ve Meslek Hastaliklari Uzmanlari Dernegi (IMUD)
http://imud.org.tr/

Halk Saghgi Uzmanlari Dernegdi (HASUDER)
https://hasuder.org.tr/



. Tarkiye Devrimci is¢i Sendikalar Konfederasyonu
Arastirma Merkezi (DiSK-AR)
http://disk.org.tr/category/diskten/disk-ar/ 18

o TUrkiye Isci Sendikalari Konfederasyonu (TURK-IS)
https://www.turkis.org.tr/

. TUrkiye isveren Sendikalari Konfederasyonu (TiSK)
https://www.tisk.org.tr/

IS SAGLIGI VE GUVENLIGI PROFESYONELLERI ICIN iSYERINDE YONERGE YAZIM KILAVUZU




IS SAGLIGI VE GUVENLIGI PROFESYONELLERI ICIN iSYERINDE YONERGE YAZIM KILAVUZU

ULUSLARARASI iSG ENSTITULERI

Ulusal is Saghgi ve Guvenligi Enstittsd, NIOSH (ABD)
https://www.cdc.gov/niosh/

Federal ig Saghgi ve Guvenligi Enstitisu (Almanya)
https://www.baua.de/EN/Home/Home_node.html

Is Saghg ve Guvenligi Enstittsy, IFA (Almanya)
https://www.dguv.de/ifa/index-2.jsp

PREVENT (isyerinde Onleme, Koruma ve Saglik Enstitts()
(Belcika)
https://www.prevent.be/

Is Saghg Enstitts, FIOH (Finlandiya)
https://www.ttLfi/en

Ulusal is Saghigi ve Guvenligi Enstittst (INSHT) (ispanya)
https://www.insst.es/

Ulusal is Guavenligi ve Onleme Enstitlsd, ISPESL (italya)
https://www.sicurezza.com/ispes|

National Institute of Occupational Safety and Health
(JNIOSH)
https://www.jniosh.johas.go.jp/en/

Is Saghg ve Guvenligi Arastirma Enstittsd, IRSST (Kanada)
https://www.irsst.qc.ca/en/



ULUSLARARASI KURUM VE KURULUSLAR

o Endustriyel Hijyen Kurumu, AIHA (ABD)
https://www.aiha.org/

. Is GUvenligi ve Sagligi idaresi, OSHA (ABD)
https://www.osha.gov/

. Ulusal Endustriyel Hijyenistler Konferansi, ACGIH (ABD)
) https://www.acgih.org/

. Ulusal Guvenlik Konseyi, NSC (ABD)
https://www.nsc.org/ 20

. is Saghigr ve Guvenligi ve Standardizasyon Komisyonu, KAN
(Almanya)
https://www.kan.de/en/

. Ulusal is Sagligi ve Guvenligi Komisyonu, NOHSC
(Avustralya)
https://www.safeworkaustralia.gov.au/

o saglik ve Guvenlik Kurulu, HSE (ingiltere)
https://www.hse.gov.uk/

: Saglik ve Guvenlik Laboratuari, HSL (ingiltere)
https://www.hsl.gov.uk/

. Is Guvenligi ve Saghigr Kurumu, JISHA (Japonya)
https://www. jisha.or.jp/english/index.html

IS SAGLIGI VE GUVENLIGI PROFESYONELLERI ICIN iSYERINDE YONERGE YAZIM KILAVUZU

. Belediyeler icin Is Sagligi ve Guvenligi Kurumu, APSAM
(Kanada)
https://www.apsam.com/

. Is Sagligi ve Guvenligi Komisyonu, CNESST (Kanada)
https://www.cnesst.gouv.gc.ca/fr

‘ Kanada i Sagligi ve Guvenligi Merkezi, CCOHS (Kanada)
https://www.ccohs.ca/

. Quebec Toksikoloji Merkezi, CTQ (Kanada)
https://www.inspg.qc.ca/ctg/accueil
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Japan Industrial Safety and Health Association (JISHA)
https://www jisha.or.jp/english/index.html

The Health and Safety Association of New Zealand
(HASANZ)
https://www.hasanz.org.nz/

European Agency for Safety & Health at Work (EU-OSHA)
https://osha.europa.eu/tr



2. YASALDUZENLEMELERDE YONERGELER
ULUSLARARASI DUZENLEMELER

Uluslararasi Caligma Orgutt (UCO-ILO) 155 No'lu ig Saghigi ve

Guvenligi ve Calisma Ortamina iligkin Sézlegsme'de ve 164 sayili

is Sagligr ve Guvenlidi Tavsiye Karar’nda yénerge olusturma

yukUumlalugune deginilmistir. UCO tarafindan Uretilen “Saglikli

ve Guvenli Bir Calisma Ortaminin Gelistirilmesi” baslikli belgede

sozlesmeye génderme yaparak “yeterli bilgi ve talimatlarin
bulunmasi’nin dnemi vurgulanmustir (iLO, 2018: 28).

ULUSAL DUZENLEMELER
Is Saghgi Ve Guvenligi Kanunu

Kanun Numarasi: 6331 Kabul Tarihi: 20/6/2012 Yayimlandigi Resmi
Gazete: Tarih: 30/6/2012 sayi: 28339 Yayimlandigi Dustur: Tertip: 5

Cilt: 52

IKiNCi BOLUM

Isveren ile Calisanlarin Gérev, Yetki ve YUkumldlkleri - igverenin Genel
Yakamldalaga

MADDE 4 - (1) isveren, calisanlarin igle ilgili saglik ve gtvenligini
saglamakla yakamlu olup bu gergevede;

d) Yeterli bilgi ve talimat verilenler disindaki ¢caliganlarin hayati ve 6zel
tehlike bulunan yerlere girmemesi icin gerekli tedbirleri alir.

Risklerden korunmai ilkeleri

MADDE 5 - (1) isverenin yukamlUlUklerinin yerine getiriimesinde
asagidaki ilkeler géz 6ntnde bulundurulur:

§) Calisanlara uygun talimatlar vermek.

Tahliye

MADDE 12 - (1) Ciddi, yakin ve 6nlenemeyen tehlikenin meydana
gelmesi durumunda igveren;

a) Calisanlarin isi birakarak derhal galisma yerlerinden ayrilip gavenli
bir yere gidebilmeleri icin, 5nceden gerekli duzenlemeleri yapar ve
calisanlara gerekli talimatlari verir.

22
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Caliganlarin yakamldldkleri

(?) FORMU 19 - (1) Calisanlar, is sagligi ve guvenlidi ile ilgili aldiklar
egitim ve igverenin bu konudaki talimatlari dogrultusunda, kendilerinin
ve hareketlerinden veya yaptiklari isten etkilenen diger caliganlarin
saglik ve guvenliklerini tehlikeye digirmemekle yukimludur.

(2) Calisanlarin, igsveren tarafindan verilen egitim ve talimatlar
dogrultusunda yakamlualukleri sunlardir:

a) isyerindeki makine, cihaz, arag, gereg, tehlikeli madde, tasima
ekipmani ve diger Uretim araclarini kurallara uygun sekilde kullanmak,
bunlarin gavenlik donanimlarint dogru olarak kullanmak, keyfi olarak
cilkarmamak ve degistirmemek.

b) Kendilerine saglanan kisisel koruyucu donanimi dogru kullanmak ve
korumak.

¢) isyerindeki makine, cihaz, arag, gereg, tesis ve binalarda sadlik ve
guvenlik yébnunden ciddi ve yakin bir tehlike ile karsilastiklarinda ve
koruma tedbirlerinde bir eksiklik gérduklerinde, isverene veya calisan
temsilcisine derhal haber vermek.

¢) Teftise yetkili makam tarafindan isyerinde tespit edilen noksanlik
ve mevzuata aykiriliklarin giderilmesi konusunda, igveren ve ¢alisan
temsilcisi ile ig birligi yapmak.

d) Kendi gérev alaninda, is sagligi ve guvenliginin saglanmasi igin
isveren ve caligsan temsilcisi ile ig birligi yapmak.

YONETMELIKLER

Isyeri Hekimi ve Diger Saglik Personelinin Gorev, Yetki,
Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda Yénetmelik

MADDE 9/d 7) Gerekli yerlerde kullaniimak amaciyla is saghidi ve
guvenligi talimatlari ile caligma izin prosedurlerinin hazirlanmasinda is
guvenligi uzmanina katki vermek.

Is Glivenligi Uzmanlarinin Gérev, Yetki, Sorumluluk ve
Egitimleri Hakkinda Yonetmelik

MADDE9/c 4) Gerekli yerlerde kullaniimak amaciyla is sagligi ve
guvenligi talimatlari ile cahigma izin prosedurlerini hazirlayarak
isverenin onayina sunmak ve uygulamasini kontrol etmek.



Is Saghigi ve Guvenligi Kurullart Hakkinda Yénetmelik

MADDE 8 - (1) a) isyerinin niteligine uygun bir is saghd ve guvenligi
icyonerge taslagi hazirlamak, igsverenin veya igveren vekilinin onayina
sunmak ve yonergenin uygulanmasini izlemek, izleme sonuclarini
rapor haline getirip alinmasi gereken tedbirleri belirlemek ve kurul
gundemine almak...

is EKipmanlarinin Kullaniminda Saglik ve Guvenlik Sartlari
Yoénetmeligi

Calisanlarin bilgilendiriimesi

MADDE 10 - (1) isveren, is ekipmanlari ve bunlarin kullanimina iligkin
olarak ¢alisanlarin bilgilendirilmesinde asagida belirtilen hususlara
uymakla yakamluadar.

a) Calisanlara, kullandiklari is ekipmanina ve bu is ekipmaninin
kullanimina iligkin yeterli bilgi ve uygun olmasi halinde yazili talimat
verilir. Bu talimat, imalatgi tarafindan is ekipmaniyla birlikte verilen
kullanim kilavuzu dikkate alinarak hazirlanir. Talimatlar is ekipmaniyla
beraber bulundurulur. Bu bilgiler ve yazil talimatlar en az asagidaki
bilgileri icerecek sekilde hazirlanir.

1) is ekipmaninin kullanim kosullari.
2) is ekipmaninda 6ngoértlen anormal durumlar.

3) Bulunmasi halinde is ekipmaninin énceki kullanim deneyiminden
elde edilen sonuglar.

(2) Calisanlar, kendileri kullanmasalar bile gcalisma alaninda veya
isyerinde bulunan ig ekipmanlarinin kendilerini etkileyebilecek
tehlikelerinden ve is ekipmani Gzerinde yapilacak degisikliklerden
kaynaklanabilecek tehlikelerden haberdar edilir.

(3) Bu bilgiler ve yazili talimatlarin, basit ve kolay anlasilir bir sekilde
olmasi gerekir.
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Is Saghigi ve Guvenligi Risk Degerlendirmesi Yonetmeligi
UGUNCU BOLUM

Tehlikelerin tanimlanmasi

MADDE 8 - (3) Toplanan bilgiler isiginda; is saghidi ve gavenligi ile ilgili
mevzuatta yer alan hakumler de dikkate alinarak, calisma ortaminda
bulunan fiziksel, kimyasal, biyolojik, psikososyal, ergonomik ve benzeri
tehlike kaynaklarindan olugan veya bunlarin etkilegsimi sonucu ortaya
clkabilecek tehlikeler belirlenir ve kayda alinir. Bu belirleme yapllirken
asagidaki hususlar, bu hususlardan etkilenecekler ve ne sekilde
etkilenebilecekleri g6z éndnde bulundurulur.

h) Calisanlarin is saghgi ve guvenlidi ile ilgili yeterli egitim almamasi,
bilgilendiriimemesi, ¢alisanlara uygun talimat verilmemesi veya
caligsma izni proseduru gereken durumlarda bu izin olmaksizin
calisimasindan kaynaklanabilecek tehlikeler.

Kisisel Koruyucu Donanimlarin igyerlerinde Kullaniimasi
Hakkinda Yénetmelik

MADDE 6 - (2) Kisisel koruyucu donanimlar talimatlara uygun olarak
kullantlir, bakimi ve temizligi yapilir. Talimatlar caliganlar tarafindan
anlasilir olmak zorundadir.



3. ORNEKLER
ORNEK 1: BiR TEK NOKTA DERSi (TND) ORNEGI

TND: TEK NOKTA DERSI

|Fabrika: \Béldm: Montaj Uretim Madoriigs
{Hazirlayan: | Tarih: 07/07/2010 Egitim No:
| [] Temepig W o [0 eesime | Resim/ Makina o :

Baghk: NEF motor tagima paleti ayaklannin kapah konuma getiriimes! WCM Ref. No :

|Problem: :

iﬂﬂﬂwmmhw.dmm drmadan palet ayaginm kapatin Palet ayagirun kapatib igin, palet ayakiann orta k da bulk elle tutma halkasi
tutalarsk kapatimas: sagland

|

Cﬂmlﬂ P konu egitim verildi.
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Kurumsal ve buyuk bir sanayi kurulugundan, TND bigiminde
hazirlanmig, dogru ve uygun bir yénerge érnegi.

Tek bir eylemle ilgili yalnig ve dogru uygulama gosteriliyor.
Yonergeyi kullanacak kigi 6n egitimden gecgcmis bir caligan olacak.
Alani, alet, makina ve sistemleri biliyor olacak. Bu nedenle sureci

izleyebilecek.

ilgili bolum, tarih, onay gibi tim énemli 6geleri gorebiliyoruz.
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ORNEK 2: BiR STANDART OPERASYON PROSEDURU (SOP) ORNEGI

SOP Matar Birlestirme Manaj Marex( /G- L hums ) URETIM| 22

o |secs wig .:.h'.‘r.t.lu..-.
RO Q-H'-.-uu\u-lllh‘-'.lnd A
— I':
- — — ; oo [ e b ST TT—
MT-W T3 Gavcde Eapy) it -—ﬂ-m‘-A-l
Tark A -
o
100 Jiacruciorars Dl o ey ‘In,<munt:441.-.

=B

Kurumsal ve buyuk bir sanayi kurulugunda, SOP bigiminde
hazirlanmig, dogru ve uygun bir yébnerge 6rnegi.

Yapilmasi gerekenler, is akigiyla uyumlu olarak yansitiimis.
Kullanilacak alet ve donanim goésterilmis.

Yonergeyi kullanacak kigi 6n egitimden gecgcmis bir caligan olacak.
Alani, alet, makina ve sistemleri biliyor olacak. Bu nedenle sureci

izleyebilmesi sorun olmayacak.

Hazirlayan, bélum, tarih ve amag gibi 6nemli égeleri gbrebiliyoruz.



ORNEK 3: YONETSEL ONLEMLERLE iLGiLi EKSiGi GOSTEREN UYARILAR

LUTFEN KAPIYI

| ELDIVENSIZ

LA GRESLIR!

Biyoguvenlik duzeyi 2 olan bir laboratuvarin giris kapisinda bigimsel
olarak uygun olmayan uyarilar yer almaktadir.

Bu alan 6zel kartlarla girilebilir bir bolgedir.

Laboratuvarin biyogUvenlik dizeyinin 2 (BGD2) oldugu anlasiliyor. Oysa
kapidaki giriimez igaretinden laboratuvarin “COVID 19” analizleri igin
ayrildigint anliyoruz. Dolayisiyla biyoguvenlik dizeyi 4 olarak yeniden
duzenlenmelidir. Boyle bir laboratuvara erigimi engelleyecek ybnetsel
onlemler ve bariyer sitemleri bulunmalidir. Oysa kapidaki “girilmez”
ya da “eldivensiz aginiz” uyarilari erigimle ilgili sorunlar yasandigini
goéstermektedir.
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ORNEK 4: BiR UYARI

BUyUk bir hastanenin sterilizasyon biriminin girisinde yer alan uyari.

Bu uyarida, yazi tipinden uyarinin yerine kadar uygun olmayan égeler
gozleniyor.

Koyu zemindeki uyarinin okunmasi gu¢ ve bu uyari zile uzak. iki farkl
uyari yerlestirilmesi de uygun degil.
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