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1. AMAÇ: 

Bu prosedürün amacı Kırklareli Üniversitesi bünyesinde bulunan laboratuvarlarda yapılacak olan düzenlemeler ile iş sağlığı ve güvenliğinin sağlanması, iş kazaları ve meslek hastalıklarının önlenmesini amaçlar.
2. KAPSAM:

Kırklareli Üniversitesinde bulunan akademik birimlere ait tüm laboratuvarlar ile araştırma laboratuvarlarını kapsar.
3. TANIMLAR : 

Atık: Üretim ve kullanım faaliyetleri sonucu ortaya çıkan, insan ve çevre sağlığına zarar verebildiği için doğrudan veya dolaylı biçimde ortama verilmesi sakıncalı olan her türlü maddedir.
İSGK : Kırklareli Üniversitesi İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğü
KKD: Kişisel Koruyucu donanım

MSDS (Materyal safety data sheet): Malzeme Güvenlik Bilgi Formu

4. GÖREV, SORUMLULUKLAR ve SORUMLULAR:

Bu prosedürün uygulanmasından Kırklareli Üniversitesi rektörlük makamı başta olmak üzere, laboratuvar sorumluları, laboratuvarların bağlı olduğu birim sorumluları (bölüm başkanları) ve ilgili birim işveren vekilleri sorumludur.
4.1. İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğü
a) Üniversite bünyesinde bulunan laboratuvarların ilgili sorumluları ile birlikte, laboratuvar kullanım talimatlarının hazırlanmasını, onaya sunulmasını, gerektiğinde düzenlemelerinin yapılmasını ve yürürlüğünün takibini yapar. 

b) Laboratuvarlar bünyesinde bulunan cihaz, araç gereçlerin ilgili birimce genel çalışma talimatlarının bildirilmesi halinde, laboratuvar sorumluları ile birlikte güvenli çalışma talimatlarının hazırlanmasını ve yürürlük onayının alınmasını sağlar.
4.2. Laboratuvar Sorumluları (Laboratuvarın Bağlı Olduğu Birim Sorumlusu)
a) Laboratuvarlarda faaliyet dışında kapalı tutulmasını sağlar.
b) Laboratuvarların temiz, malzeme, araç-gereçlerin yerlerinde olmasını sağlar.
c) Laboratuvara yetkisiz kişilerin girmemesi için gerekli tedbirleri alır, giriş çıkışları kontrol altında tutulmasını sağlar.
d) Laboratuvarda çalışacak ve bulunacaklar için gerekli eğitimler ilgili laboratuvar içinde oluşturulmuş talimatların tebliğ edilmesini ve değerlendirme formunun doldurulmasını sağlayarak ilgili kişilerin laboratuvar giriş kayıtlarının tutulmasını sağlar.

e) Laboratuvar günlük faaliyet çizelgesi ile içeri giriş ve çıkış yapanların kontrolünü sağlar.

f) Laboratuvarlar için oluşturulmuş güvenlik talimatları ve bilgilendirmeler işaret levhalarının kontrolünü yaparak, yerlerinde kalmasını sağlar.
g) Laboratuvarda bulunan cihaz, kimyasal madde, araç ve gereçlerin envanterini tutarak malzeme güvenlik formlarının temini güvenli çalışma talimatlarının hazırlatılması ve laboratuvar bünyesinde bulundurulmasını sağlar.
h) Laboratuvar bünyesinde Kırklareli Üniversitesi personeli olarak çalışma yapacak kişiler ve laboratuvar ziyaretinde bulunacakların kullanımı için Laboratuvar Güvenlik Talimatları ve/veya İş Güvenliği Analizleri ‘nde belirtilen KKD ‘lerin temini ve ilgililere zimmet karşılığında teslimini sağlar.
i) Laboratuvarı kullanacak kişilerin, ilgili laboratuvarda kullanılması önerilen KKD 'ları kullanılıp kullanılmadığını izler. Önerilen KKD 'lar olmadan laboratuvarlara girilmemesini sağlar.
j) Laboratuvarlarda bulunan ve İSK.PR.004 PERİYODİK KONTROLLER PROSEDÜRÜ 'ne tabi araç gereçlerin periyodik kontrollerinin takibini yapar. 

k) Laboratuvarlarda mesai saati dışında çalışılması gereken durumlarda, İSK.FR.006 MESAİ HARİCİ ÇALIŞMA İZİN FORMU 'nun doldurulması ve güvenlik birimlerine ulaştırılmasını sağlar.
l) Laboratuvarlarda yangın için gerekli tedbirlerin alınması, uygulanması ve kontrollerini sağlar.

m) Laboratuvarlarda yangın söndürme ekipmanlarının İSK.FR.003 YANGIN SÖNDÜRME EKİPMANLARI KONTROL FORMU ile aylık kontrollerinin yapılarak, periyodik kontrollerinin takibinin yapılmasını sağlar.

5. UYGULAMA

a) Kırklareli üniversitesi bünyesinde bulunan tüm laboratuvarlar için genel kurallar, laboratuvar sorumluları ve İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğü işbirliği ile belirlenerek ilgili birim yönetiminden onay alınmak suretiyle yürürlüğe alınır. 

b) Laboratuvarlarda yapılan çalışmaların ve kullanılan cihaz, makine, araç gereç listesi ile birlikte kullanım talimatları güvenli çalışma talimatlarının hazırlanabilmesi için İSGK 'ne yazılı olarak bildirilir.

c) Laboratuvarlarda kullanılacak olan tüm kimyasalların MSDS (güvenlik bilgi formları) laboratuvar bünyesinde bulundurulur. 
d) Laboratuvar girişlerinde sorumluların ve iletişimlerin yer aldığı bilgilendirmeler yer alır.

e) Laboratuvar kapıları kullanılmayan zamanlarda daima kapalı ve kilitli tutularak, anahtar sadece laboratuvarın bağlı olduğu birim yetkilisi ve laboratuvar sorumlusunda tutulur. Laboratuvarlar kapılarının açılmasından ve içeriye giriş çıkışlarından laboratuvar sorumlusu başta olmak üzere ilgili birim yetkilileri sorumludur.

f) Laboratuvara giriş çıkışların kontrollü yapılabilmesi için kayıt altında tutulur. Kayıtlar, laboratuvarda çalışacaklar, kaldıkları süre ve yapılacak işleri kapsayacak şekilde düzenlenir.
g) Laboratuvara giriş yapan herkes önerilen KKD ile girmesi ve genel güvenlik talimatının tebliğ edilmesi sağlanır. Laboratuvar bünyesinde ayrıca çalışma yapacak ise kullanılacak cihaz, araç gereç ve makinelerin talimatları kendisine tebliğ edilir ve kayıt altına alınır.
h) Laboratuvarlarda kullanılacak tüm kimyasallar için İSK.PR.008 KİMYASAL MADDELERİN KULLANIMI, DEPOLAMANMASI VE BERTARAFI PROSEDÜRÜ ‘ne göre işlem yapılır.
i) Laboratuvarlarda kimyasal vb atıkların uygun şekilde bertaraf edilmesi sağlanır. Tehlikeli atıklar kesinlikle şebeke giderine verilmesine izin verilmez.
j) Laboratuvarlarda kimyasal maddeler ile çalışma yapılacak durumlarda, kullanılacak kimyasallara göre risk değerlendirmesi hazırlanarak ilgili kişilere bilgilendirme yapılır.
6.İLGİLİ DÖKÜMANLAR:

İSK.PR.004 PERİYODİK KONTROLLER PROSEDÜRÜ 

İSK.FR.003 YANGIN SÖNDÜRME EKİPMANLARI KONTROL FORMU

İSK.FR.006 MESAİ HARİCİ ÇALIŞMA İZİN FORMU
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