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Çalışan, 6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanununda yer alan, “Çalışanların Yükümlülükleri Madde 19” dan 
doğan sorumluluklarını yerine getirmekle yükümlüdür.  
Görev Tanımı ile belirlenmiş görevlerinin, çalışma ortamı ve şartlarındaki zaman içinde oluşacak değişikliklerin 
İnsan Kaynakları Direktörlüğü’ne bildirimi esas olup, bu sorumluluk çalışana aittir. 

 
OFİS ÇALIŞMALARI 

 
1. Koç Üniversitesi Etik Davranış Kuralları ve İdari Personel Yönetmeliği Kurallarına uyulmalıdır. İşyerine kesinlikle alkol 

ve uyuşturucu madde almış olarak gelinmemelidir. İşyerine böyle maddeler getirilmemeli ve işyerinde içilmemelidir. 
2. Çalışma alanı içinde güvensiz ve tehlikeli davranışlarda bulunulmamalıdır. Yapılacak iş ile ilgili güvenlik önlemlerinin 

yetersiz olduğu durumlar var ise Yöneticiye ve İş Güvenliği Birimi’ne bildirilmeli ve çalışma yapılmamalıdır.  
3. Kullanılan tüm ekipmanların güvenli, korumalı, sağlam olmasına dikkat edilmeli, arızalı, hasarlı ya da deformasyona uğramış 

olan var ise kullanılmamalıdır.   
4. Yapılan işle ilgili emniyet ve güvenlik tedbirlerine uyulmalıdır. Tehlike içeren riskli işler yapılmamalıdır. 
5. Düzensiz işyerinin, iş kazalarına sebebiyet verdiği unutulmamalıdır. Çalışma ortamı daima temiz ve düzenli tutulmalıdır. 
6. Kampüs içinde yaşanan tüm yaralanmalar, kazalar ve ilkyardım gerektiren olaylar İş Güvenliği Birimine bildirilmelidir. 
7. İşyerinde alınmış iş güvenliği tedbirlerine eksiksiz uyulmalıdır. Talimat ve ikaz levhalarına dikkat edilmeli ve yerleri 

değiştirilmemelidir. 
8. Tehlikeye neden olabilecek durum veya arıza hallerinde yetkililerin müdahalesi için ilgili birimler bilgilendirilmeli, bu süre 

içinde de olaya veya duruma müdahale edilmemelidir. 
9. Girilmesi yasak olan alanlara yetkililerin izni olmadan veya keyfi şekilde girilmemelidir. 
10. Çalışma yapılması nedeniyle güvenli olmayan geçiş bölgeleri kullanılmamalıdır. 
11. Çalışma alanında, çalışılan sürede sivri, uçları veya keskin kenarları bulunan malzemeler ve atıklar gelişigüzel atılmamalı ve 

çalışma ortamında kontrolsüz bulundurulmamalıdır. 
12. Soyunma odalarında, kişisel dolaplarda veya masa çekmecelerinde parlayıcı, patlayıcı özellikte malzemeler ve bakteri 

oluşumuna neden olabilecek maddeler ile kesici-delici aletler bulundurulmamalıdır. 
13. Aydınlatma, iç ortam havalandırması, sıcaklık gibi parametreler çalışanların kendilerini rahat hissedebilecekleri seviyede 

olmalıdır aksi durumda gerekli talepler iş güvenliği birimine iletilmelidir. 
14. Çalışma ergonomisini sağlamak üzere temin edilen ergonomik sandalye, bilek destekli mouse pad, monitör kullanımına özen 

gösterilmeli, eksikliği halinde talep edilmelidir. 
15. Klavyenin rahat bir çalışma pozisyonu sağlayacak uzaklıkta (Kollar dirsekten 90°açıyla) olmasına özen gösterilmelidir 
16. Monitörlerin göz mesafesinden 65 cm uzakta kullanımına özen gösterilmelidir. 
17. Mevcut ışık kaynaklarının ekranda parlaklığa ve yansımalara neden olması engellenmelidir. 
18. Takılma, düşme ve çarpma ihtimaline karşı dolap kapakları ve masa çekmeceleri açık bırakılmamalıdır. Devrilecek, 

yuvarlanacak ve tehlike yaratacak şekilde istif yapılmamalıdır. 
19. Yürüme yollarında ve çalışma alanı zemininde takılıp düşmeye neden olacak malzemeler bulundurulmamalıdır. 
20. Koridorlarda ya da ıslak zeminlerde temizlik yapılırken kullanılan uyarı levhaları dikkate alınmalı, yerler ıslakken ya da 

temizlik yapılırken bu alanlar kullanılmamalıdır. 
21. Yüksek yerlerdeki raflardan dosya vb. alırken sandalye, koltuk, masa gibi eşyalar kullanılmamalı bu işlem için portatif 

merdiven kullanılmalıdır. 
22. Elektrikli cihazların yakınında çay, kahve gibi dökülme ihtimali olan içecekler bulundurulmamalıdır. 
23. Ofis alanındaki tüm elektrikli aletlerin kablolarının, fiş ve prizlerinin uygun ve emniyetli olması sağlanmalıdır. 
24. Mesai sonunda odadan ayrılırken ışıkların ve elektrikli aletlerin (Klima, prize takılı şarj cihazı vb.) kapalı konumda olduğu 

kontrol edilmelidir. 
25. Elektrik tesisatının, cihazlarının çıplak iletkenlerin daima enerjili olduğu düşünülerek hareket edilmeli, elektrik ile ilgili 

konularda müdahalede bulunmadan Teknik Operasyonlar Direktörlüğü’ne bilgi verilmelidir.  
26. Servislere hareket etmeden önce binilmelidir. Araçlar hareket halinde iken binmeye ve inmeye çalışılmamalıdır. 
27. Sağlık durumunda bozulma olması, bulaşıcı hastalık belirtilerinin başlaması vb. durumlarda ilgili yönetici ile işyeri hekimine 

bilgilendirme yapılmalıdır. 
28. Salgın hastalık gibi durumlar için yayımlanan duyurulara ve talimatlara uyulmalıdır. 
29. Üniversite içerisinde uygulanan yangın, deprem, tahliye vb. tatbikatlara katılım sağlanmalıdır. Yapılan tatbikatlarda 

belirlenen senaryolara uyularak hareket edilmelidir. 
30. Acil durumlarda 1122 Acil Durum Hattı aranmalıdır.  
31. Yangın söndürme cihazları ve acil çıkış yerleri mutlaka öğrenilmelidir. 
32. Çalışma ortamının acil çıkışı engellemeyecek şekilde düzenlenmesi sağlanmalıdır. 
33. Acil çıkış kapıları giriş-çıkış yapmak için kullanılmamalıdır. 
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34. Acil çıkış merdivenlerinde ya da kaçış yolunda, acil durumda kaçışı engelleyecek malzemeler bulundurulmamalıdır. 

MOTORLU ARAÇ KULLANIMI 
 
1. İşyeri içinde ve dışında motorlu taşıtların kullanımlarında Karayolları Trafik Kanunu’nda yer alan tüm hükümler 

uygulanmalıdır. 
2. Araçlar Koç Üniversitesi Araçları Kullanım ve Talep prosedürü kuralları çerçevesinde kullanılmalıdır. 
3. Her durumda trafik kurallarına riayet edilmeli ve Üniversitenin etik kurallarına uygun olmayacak davranışlardan 

kaçınılmalıdır. 
4. Tüm sürücüler, karayollarında araç kullanırken, Kara Yolları Trafik Kanunu’nda belirtilen hız limitlerine uymalıdır.  
5. Araçlar uygun ehliyete sahip kişiler tarafından kullanılmalıdır.  
6. Kullanıcı sürücü belgesini, araç ruhsatı ve bulundurulması yasal açıdan zorunlu diğer belge ve ekipman ile araç dosyasını 

araç kullanımı sırasında daima yanında bulundurmalıdır. 
7. Seyahatlerde emniyet kemeri kullanılmalıdır. 
8. Araç çalıştırılmadan ve hareket etmeden önce ön veya arkanın harekete müsait olduğu kontrol edilmelidir. 
9. Yakıt ikmali yapılırken araç durdurulmalıdır. 
10. Aracın arızalanması veya kaza halinde konu ilgili birime bildirilmeli ve gerekli prosedür işletilmelidir.  
11. Göreve çıkmadan önce, muhakkak far, fren, park ve sinyal lambaları kontrol edilmelidir. 
12. Alkol, uyuşturucu maddeler veya tedavi amaçlı uyku yapıcı ilaçlar alındıktan sonra araç kullanılmamalıdır. 
13. Kullanıcı, herhangi bir sebeple trafik birimleri tarafından sürücü belgesine el konulması durumunda bunu hemen bağlı 

bulunduğu yöneticisine bildirmelidir. 
14. Trafik kazalarında mutlaka alkol muayenesi yaptırılmalı, kaza tutanakları olay yerinde tutturulmalıdır. Evrakların aslı ve 

sigorta hasar dosya kayıt numarası bağlı olunan birim yetkililerine ve ilgili yöneticilere ulaştırılmalıdır. Kaza raporu okunarak 
teslim alınmalıdır. 

15. Araçlar, park yerlerinde önceden belirlenen düzen içerisinde park edilmelidir. Acil durumlar göz önüne alınarak araçlar ön 
yüzleri çıkış tarafına gelecek şekilde park edilmelidir. 

 
YANGIN VE YANGIN ÖNLEME 

 
1. Çalışma alanında herhangi bir yangın durumunda, 1122 Acil Durum Hattından İtfaiyeye haber verilmeli, yangın sırasında 

kendinizi tehlikeye atacak davranışlar yapılmamalıdır.  
2. Orman arazisi içinde bulunulması nedeniyle yanıcı, açık ateş içeren malzemelerin orman arazisi içerisine atılmamasına dikkat 

edilmelidir.  
3. İşyerinde meydana gelen en küçük yangın İtfaiye ve İş Güvenliği Birimine bildirilmelidir.  
4. Yağ, akaryakıt, boya veya organik tozlar gibi parlayıcı maddelerin yangınlarında ve alçak gerilim elektrik tesislerindeki 

yangınlarında su kullanılmaması unutulmamalıdır. 
5. Elektrik kaynaklı yangınlarda, karbondioksit gazlı veya ABC tipi kuru kimyevi tozlu yangın söndürme cihazı kullanılmalı, 

kesinlikle su kullanılmamalıdır. 
6. Yangın ihbar butonlarının yerleri öğrenilmeli ve gerekli haller dışında kullanılmamalıdır. 
7. Yangın söndürme cihazlarının yerleri ve nasıl kullanıldığı öğrenilmeli izinsiz cihazların yerleri değiştirilmemelidir. 
8. Yangın söndürme cihazlarının, yangın hortum dolaplarının ve elektrik panolarının kullanımını engelleyecek şekilde önleri 

kapatılmamalıdır. 
9. Sadece izin verilen alanlarda sigara içilmeli, sigara izmaritleri söndürülerek küllüklere atılmalı, çöp sepetlerine yanmakta 

olan kibrit, izmarit vb. madde atılmamalıdır. 
10. Yangın kaçış yolları kullanılır halde ve temiz tutulmalıdır.  
11. Yanıcı maddeler temizlik amacıyla kullanılmamalıdır. 
12. Yangın potansiyeli bulunan malzemelerin biriktirilmemesi sağlanmalıdır.  
13. Kullanılmış yangın söndürme cihazları yerine asılmamalı, tekrar dolum için ilgililere bildirilmesi sağlanmalıdır. 

 
Bir yangın durumunda, 
1. Telaşlanma. 
2. Bulunduğun yere en yakın yangın ihbar düğmesine bas, çevredekileri sözlü olarak uyar ve olaydan haberdar et.  
3. İtfaiyeye Acil Durum Hattı’ndan 1122 bilgi ver. Kampüs dışındaysan itfaiyeye (110) haber ver.   
4. Kendini tanıt, yangın yerinin adresini, en kısa ve doğru şekilde tarif et.  
5. Acil durum ekipleri gelene kadar eğer yangın başlangıç seviyesinde ise uygun söndürücü ile yangına müdahale et. Bu işlemi 

yaparken asla kendini tehlikeye atma. 
6. Yangın anında enerji kesilmeden uygun olmayan yangın söndürme araçlarıyla söndürmeye kalkışanları engelle. 
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7. Sıvı yanıcıların karıştığı yangında direkt su kullanma. Bunun için sis halinde su veya KKT türü söndürücü kullan. 
8. Yangın bölgesindeki yayılmayı önlemek için yanıcı maddeleri uzaklaştır. 
9. Yangın kontrol altına alınamayacak kadar büyükse yayılmaması için kapı pencere vb. kilitlemeden kapat ve tahliyene engel 

olmayacak kıymetli eşyalarını yanına alarak (cüzdan, araba anahtarı, cep telefonu vb.) en yakın acil kaçış rotasını kullanarak, 
koşmadan hızlı adımlarla binayı tahliye et. 

10. Asansörü kullanma! 
11. Kaçış güzergahında yangından veya dumandan etkilenenler var ise hayatını tehlikeye atmadan tahliyelerine, güvenli bölgeye, 

temiz havaya çıkmalarına yardım et. 
12. Bulunduğun bina için belirlenmiş olan acil durum toplanma noktasına giderek müdahale için gelen, itfaiye, arama kurtarma, 

sağlık ve güvenlik ekiplerine yangının çıkış yeri ve mahsur kalanlar hakkında bilgi ver / kılavuzluk et.  
13. Yetkililer tarafından güvenli olduğu bilgisi verilmeden binaya veya riskli alana geri dönme. 
 
Yangın Söndürme Cihazlarının Kullanımı 
Genel olarak: 
ABC tipi Kuru kimyevi tozlu yangın söndürücüler “katı, sıvı, gaz ve elektrik kaynaklı yangınlar için” 
AB tipi Köpüklü yangın söndürücüler “katı ve sıvı madde yangınları için” 
A tipi Sulu yangın söndürücüler “katı madde yangınları için”  
1. Tetiğin üstündeki pimi çekin. 
2. Hortumu yuvasından çıkarın ve ateşe yöneltin. 
3. Tetiğe sonuna kadar basın. 
4. Hortumun ucundan çıkan yangın söndürücü maddeyi yangın bölgesine süpürür gibi ve acele etmeden boşaltın. 
5. Açık alanda ve rüzgarlı bir ortamda rüzgarı arkanıza alarak, kapalı ve dumanlı bir ortamda duman akış istikametinin tersi 

yönde (dumanda etkilenmeyecek şekilde) müdahale edin. 
 
Tahliye sırasında uyulacak kurallar: 
1. Kullanıcısı olunan binaya aşina olunmalıdır. Acil çıkışların yeri öğrenilmelidir. 
2. Herhangi bir acil durumda, 0212 338 1122 numaralı telefondan Acil Durum hattı ile iletişime geçilir. 
3. Bir tahliyenin gerekli olması durumunda, binanın / binaların tahliye edilmesi için, acil durum anons ve alarm sistemi 

kullanılarak, Güvenlik, İtfaiye ve Acil Durum Müdürlüğü yetkilileri veya bina/kat sorumluları aracılığıyla yönlendirme 
yapılır. 

4. Tahliye esnasında sakin olunmalı, paniğe kapılan kişiler sakinleştirilmeye çalışılmalıdır. 
5. Acil kaçışlar kullanılarak binadan çıkılmalı, asla asansörler kullanılmamalı, tahliye olunan ofis, laboratuvar, sınıf vb. tüm 

kapılar kilitlenmeden kapatılmalıdır. 
6. Bulunulan bina için belirlenen Acil Toplanma alanına gidilmeli, sessiz olunmalı, yetkililerden gelecek talimatlar 

dinlenmelidir. 
7. Mahsur kalmış, yaralanmış veya engelli kişiler ve bulundukları yerler müdahale eden ekiplere bildirilmelidir. Yetkililer 

tarafından talimat verilmedikçe binaya asla geri dönülmemelidir. 
 

ACİL DURUMLAR 
 DEPREM 
 
DEPREM SIRASINDA nerede olursanız olun, hemen kendinizi korumaya alın ve sarsıntı durana kadar orada kalın. 
İşyeri içinde iseniz; 
DEPREM ANINDA BİNA İÇERİSİNDEYSENİZ; 
1. Kesinlikle panik yapılmamalıdır. 
2. Sabitlenmemiş dolap, raf, pencere vb. eşyalardan uzak durulmalıdır. 
3. Yaşam üçgeni oluşturulmalıdır. Sağlam yapılı, darbelere dayanıklı malzemelerin yanında pozisyon alınmalıdır. 
4. Baş iki el arasına alınarak veya bir koruyucu (yastık, kitap vb.) malzeme ile korunmalıdır. Sarsıntı geçene kadar bu 

pozisyonda beklenmelidir. 
5. Güvenli bir yer bulup, diz üstü ÇÖK, başını ve enseni koruyacak şekilde KAPAN, düşmemek için sabit bir yere TUTUN. 
6. Merdivenlere ya da çıkışlara doğru koşulmamalıdır. 
7. Balkona çıkılmamalıdır. 
8. Balkonlardan ya da pencerelerden aşağıya atlanmamalıdır. 
9. Kesinlikle asansör kullanılmamalıdır. 
10. Kibrit, çakmak yakılmamalı, elektrik düğmelerine dokunulmamalıdır. 
11. Tekerlekli sandalyede isek tekerlekler kilitlenerek baş ve boyun korumaya alınmalıdır. 
12. Sarsıntı geçtikten sonra elektrik, gaz ve su vanaları kapatılmalı, soba ve ısıtıcılar söndürülmelidir. 
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13. Diğer güvenlik önlemleri alınarak gerekli olan eşya ve malzemeler alınarak bina daha önce tespit edilen yoldan derhal terk 
edilip toplanma bölgesine gidilmelidir. 

14. Acil durum toplanma noktasına ulaştığınızda binada çökme/yıkılma meydana gelmiş ve mahsur kalanlar var ise toplanma 
bölgesindeki yetkililere / arama kurtarma ekiplerine bilgi verin. Yetkililerden gelen talimatlara uyun. 

15. Acil durumlar dışında hatları meşgul etmemek için cep telefonu kullanmayın. 
16. Artçı sarsıntılara karşı hazırlıklı olun. 
17. Çevredeki hasar almış bina, yapı ve elektrik hatlarından uzak durun. 
18. Güvenli olduğu bilgisi verilmedikçe, binaya veya riskli alana geri dönmeyin! 
 
DEPREM ANINDA AÇIK ALANDAYSANIZ; 
1. Enerji hatları ve direklerinden, ağaçlardan, diğer binalardan ve duvar diplerinden uzaklaşılmalıdır. Açık arazide çömelerek 

etraftan gelen tehlikelere karşı hazırlıklı olunmalıdır. 
2. Toprak kayması olabilecek, taş veya kaya düşebilecek yamaç altlarında bulunulmamalıdır. Böyle bir ortamda bulunuluyorsa 

hızlı şekilde güvenli bir ortama geçilmelidir. 
3. Binalardan düşebilecek baca, cam kırıkları ve sıvalara karşı tedbirli olunmalıdır. 
4. Toprak altındaki kanalizasyon, elektrik ve gaz hatlarından gelecek tehlikelere karşı dikkatli olunmalıdır. 
5. Tsunami riskine karşı deniz kıyısından uzaklaşılmalıdır. 
 
DEPREM ANINDA ARAÇ KULLANIYORSANIZ; 
1. Sarsıntı sırasında karayolunda seyir halindeyseniz; 
- Bulunduğunuz yer güvenli ise; yolu kapatmadan sağa yanaşıp durulmalıdır. Kontak anahtarı yerinde bırakılıp, pencereler 

kapalı olarak araç içerisinde beklenmelidir. Sarsıntı durduktan sonra açık alanlara gidilmelidir. 
- Araç meskun mahallerde ya da güvenli bir yerde değilse (ağaç ya da enerji hatları veya direklerinin yanında, köprü üstünde 

vb.); durdurulmalı, kontak anahtarı üzerinde bırakılarak terk edilmeli ve trafikten uzak açık alanlara gidilmelidir. 
2. Sarsıntı sırasında bir tünelin içindeyseniz ve çıkışa yakın değilseniz; araç durdurulup aşağıya inilmeli ve yanına yan yatarak 

ayaklar karına çekilip, ellerle baş ve boyun korunmalıdır. (ÇÖK-KAPAN-TUTUN) 
3. Kapalı bir otoparkta iseniz; araç dışına çıkılıp, yanına yan yatarak, ellerle baş ve boyun korunmalıdır.  
 
İLK YARDIM 
 
1. 0212 338 1122 numaralı Koç Üniversitesi acil durum hattını arayın ve durumu bildirin. 
2. İlkyardımcı belgeniz yok ise ve ilkyardım gerekli ise müdahale edilmemeli ortam güvenliği sağlanıp acil müdahale ekipleri 

beklenmelidir. 
3. İlkyardımcı belgeniz var ise yaralı veya yaralıların şuurlarının açık olup olmadığına bakılmalı, şokta olup olmadığı, kanamalı 

olup olmadığı, solunum yolunun açık olup olmadığı, kemiklerinin kırık olup olmadığı kontrol edilmelidir.  
 
 
 
  İşyeri tarafından tutanak halinde hazırlanan “İşyerinde Uyulacak İş Sağlığı ve Güvenliği Kuralları 

Taahhütnamesini” okudum. Bir suretini aldım, diğer suretini de özlük dosyama konulmak üzere işyerine verdim. Tutanakta 
açıklanan kurallara uyacağımı beyan ve kabul ederim.  
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