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ÇAY OCAKLARINDA GÜVENLİ ÇALIŞMA TALİMATI 

AMAÇ, KAPSAM, SORUMLULAR, UYGULAMA, DAYANAK VE FAALİYET AKIŞI 

Amaç 

MADDE 1-İstanbul Teknik Üniversitesi İş Yeri Sağlık ve Güvenlik Birimi Koordinatörlüğü (İTÜ 

İSGB Koordinatörlüğü) Çay Ocaklarında Güvenli Çalışma Talimatı, İTÜ yerleşkelerinde kullanılan 

çay ocaklarında güvenli çalışmaya ilişkin iş sağlığı ve güvenliği kurallarının algılanabilmesi ve 

uygulanabilmesi amacıyla hazırlanmıştır. 

Kapsam 

MADDE 2-Kurumumuzun tüm birimlerinde çay ocağında görev yapan personelleri kapsamaktadır. 

Sorumlular 

MADDE 3-Bu talimatın uygulanmasında çay ocağında görev yapan personeller ve İTÜ İSG Birim 

İşveren Vekilleri sorumlu tutulacaktırlar. 

Uygulama 

MADDE 4-Uygulamada öncelikli olarak çalışılan ya da kullanılan alanın sağlık ve güvenlik kuralları 

geçerlidir. Bu talimat, çay ocaklarında uyulacak asgari güvenli çalışma kurallarını içermektedir. 

Dayanak 

MADDE 5-6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanununun 4., 16. ve 19. maddeleri ve bu kanunun 

meri mevzuatları kapsamında hazırlanmıştır. 

Faaliyet Akışı 

MADDE 6- 

(1) Çay Ocaklarında Güvenli Çalışma Talimatı 

a) Çalışma alanı temiz ve düzenli tutulmalıdır. Kullanılan malzeme ve araç gereçlerin temizliğine, 

hijyen kurallarına ve uygun çalışmaya özen gösterilmelidir. 

b) Kişisel hijyen ve temizliğe dikkat edilmeli, verilen görev titizlikle yapılmalıdır. 

c) Kullanılan gıda maddelerinin son kullanma tarihlerine dikkat edilmelidir. Tarihi geçmiş uygun 

koşullarda saklanmayan gıda maddeleri kullanılmamalıdır. 

d) İşyerinde bulunan tüm uyarı ve ikaz levhalarına, işaretlerine ve talimatlara uyulmalıdır. 

e) Çalışma arkadaşlarınızla güvenliğinizi tehlikeye düşürecek şakalaşmalar yapılmamalıdır. 

f) Çalışma alanınızdaki tüm elektrikli aletlerin, kabloların, fiş ve prizlerin uygun ve emniyetli olması 

ve arızalı olanların onarılması sağlanmalıdır. Herhangi bir şekilde elektrik onarımlarına müdahale 

edilmemelidir. Sarkan, ekli ve erişime açık olan elektrik kablolarının açıkta bulunması engellenmelidir. 

Herhangi bir arıza durumunda bir üst amirinize ve elektrik arızasını giderecek ilgili kişiye bilgi 

verilmelidir. 

g) Takılma, düşme ve çarpma ihtimaline karşı dolap kapakları ve masa çekmeceleri açık 

bırakılmamalıdır. Kapı ve pencereler dikkatli açılarak alanların havalandırılması sağlanmalıdır. 
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h) Yüksek yerlerdeki raf ve dolaplardan herhangi bir malzeme alırken bir çalışma arkadaşı gözetiminde 

standartlara uygun nitelikte portatif merdiven kullanılmalıdır. Sandalye, koltuk, masa ve çekmeceler, 

yüksekte bir noktaya ulaşmak kullanılmamalıdır. 

i) Dolapların üzerine malzeme yığılmamalıdır. 

j) Dolap içleri düzenli yerleştirilmelidir. 

k) Koltuk ve sandalyeler kontrol edilmeli, arızalı ve problemli olanların kullanımıyla ilgili üst amire 

bilgi verilmelidir. Arıza ve problemler giderilene kadar sandalye ve koltuklar kullanılmamalıdır. 

l) Cam yüzeylerinde kırık ve çatlak olması durumunda derhal onarılmasını sağlanmalıdır. 

m) Çay ocağı temizliğinde oluşan ıslak zeminlerin kurulanması sağlanmalıdır. 

n) Zeminde kaymaya, takılmaya neden olabilecek yüzeyler varsa üst amire bilgi verilmelidir. 

o) Yaralanma ve kazalara neden olabilecek kesici ve delici aletler dikkatli kullanılmalı, tezgah ve masa 

üstü kolayca ulaşabilecek yerlerde bulundurulmamalıdır. 

p) Yerden ağır bir malzeme kaldırırken belin incinmemesi için dizlerin kırılması ve kuvvetin belden 

değil bacaklardan alınmasını sağlanmalıdır. 

q) Çalışma alanlarında yüksek sesle konuşulmamalıdır. 

r) Elektrikle çalışan ekipmanlar temizlemeden önce fişi prizden çekilmelidir. 

s) Çöplerin birikmesi engellenmeli ve günlük atılması sağlanmalıdır. 

t) Su sebilleri dolu halde çalıştırılmalıdır. 

u) Verilen kişisel koruyucu donanımlar uygun şekilde kullanılmalı ve temiz tutulmalıdır. 

v) Bulaşık yerleri temiz ve düzenli tutulmalıdır. 

w) Haşereye karşı periyodik olarak ilaçlama yapılmasını sağlanmalı, bu konuda bir üst amire bilgi 

verilmelidir. 

x) İş bitiminden sonra çalışma alanı temizlenmeli ve düzenli tutulmalıdır.  

y) İş ve mesai bitiminden sonra kapatılması ve fişten çekilmesi gereken elektrikli ekipmanlar 

kapatılmalı ve fişleri prizden çıkarılmalıdır. Mesai bitiminden sonra kapatılması gereken elektrikli 

ekipmanlar açık ve çalışır vaziyette bırakılmamamladır. 

Yukarıda çay ocağı personelleri için hazırlanan güvenli çalışma talimatını okudum ve önemini 

anladım. Bir suretini daima hatırlamak için aldım. Bu kurallara tamamen uyacağımı beyan ve 

taahhüt ederim. 

 

Yetkili Personel  

(Adı/Soyadı-Tarih-İmza) 

Birim Amiri  

(Adı/Soyadı-Tarih-İmza) 

Kontrol 

(Adı/Soyadı-Tarih-İmza) 

Onay 

(Adı/Soyadı-Tarih-İmza) 
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