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1 IS SAGLIGI VE GUVENLIGI YONETIM SiSTEMi KAPSAMI
Is Sagligi ve Guvenligi Yénetim Sistemimiz,

Kapsam;
< YUKSEK OGRETIM HiZMETLERi SUNUMU

2 Atif Yapilan Standardlar ve/veya Dokiimanlar

1SO 45001 :2018; ISG Yénetim Sistemi

3 Terimler ve Tarifler
Bu standardin amaci bakimindan gerekli terimler ve tarifler ISO 14001:2015 standardinda belirtilen
terimler kullaniimaktadir:

Yonetim sistemi: Bir kurulusun politka ve amaglan ile bu amaglar basarmak igin kullanilan

prosesleri olusturan, birbirleriyle iligkili veya birbirini etkileyen unsurlarin bir kiimesi.

iISG_politikasi: Calisanlarin isle ilgili olarak yaralanmalarini ve sadlk bozulmalarini énilemek ve

saglikli ve glavenli bir igyeri olusturmak igin olusturulan politika

Ust yénetim: Bir kurulusu en Ust diizeyde ybneten ve kontrol eden kigi veya kisi grubu.

ilgili taraf: Bir karar veya faaliyeti etkileyebilen veya bunlardan etkilenebilen ya da bunlardan kendinin
etkilenebilecegini distnen kisi veya kurulus

Amagc: Ulasiimak istenen sonug.

ISG yonetim sistemi: ISG politikasini hayat gegirmek igin yénetim sistemini veya ydnetim sisteminin

bir kisminin kullaniimasi

Tageron: Sartname ve kosullara uygun olarak kurulusa hizmet sunan dis kurulus.

Is Yeri: bir kisinin is sebebiyle olmasi gerektigi veya gitmesi gereken kurulusun kontrolll altindaki yer
Risk: Belirsizligin etkisi.

Risk ve firsatlar: Olasi olumsuz etkiler (tehditler) ve olasi olumlu etkiler (firsatlar).

Yeterlilik: Amaclanan sonuglara ulagmak icin bilgi ve beceri uygulama yetenegi.
Dokiimante edilmis bilgi: Kurulus tarafindan kontrol ve muhafaza edilmesi gereken bilgi ve bu

bilgilerin yer aldidi

ortam.

Proses: Girdileri ¢ikti haline getiren birbiri ile iligkili ve birbirini etkileyen faaliyetler kimesi.
Uyqunluk: Bir sartin kargilanmasi.

Performans: Olgllebilir sonug.
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4 Kurulusun baglami
Universitemiz,

<+ YUKSEK OGRETIM HiZMETLERiI SUNUMU;

faaliyetleri gerceklestirmektedir.

Hizmetlerimizin sunulmasi agsamasinda temel amacimiz faaliyetlerimizi kurumsal politika ve
prosedurlerimizin yanisira, hizmet verdigimiz organizasyonun ihtiya¢ ve beklentilerinin karsilanmasini
saglamak, misyonunu gergeklestirmesine katki saglamaktir. ISG Yénetim sistemimizin kurulmasi ve
isletiimesinde belirtilen temel amaglarimiz d‘ikkate alinmaktadir. Bu baglamda, Firmamizin, amacfve
stratejik yoni ile ilgili olan ve kalite y6netim sistemlerinin amaglanan sonucuna/sonuglarina

ulagabilme yetenegini etkileyen, i¢ ve dis hususlari tayin edilmis ve asagidaki sekilde tanimlanmistir.
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4.2 Gahsanlarin ve diger ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentileri

ISGYS'nin tasarlanmasi, kurulmasi ve isletiimesi asamalarinda, Universitemiz ile birlikte
ogrencilerimiz, ¢alisanlarimiz ve diger ilgili taraflarin intiyag ve beklentileri, bunlarin ISGYS ile ilgili
beklentileri ile yasal ve diizenleyici gereksinimleri yukOmidltklerin anlasllma3| dikkate alinmistir:

. ILGILI TARAF iHTiYAQ VE BEKLENTILERI
Bakanliklar, Yasalara uyum, Mevzuat Sartlarina Uygunluk, Etkln ve zamaninda iletigim,
Belediye dogru beyanda bulunma, tutarl olmak, tarafsiz olmak, 6ngérulii olmak
YOK, YODAK Kurallara uygun, Verimli, Kaliteli Egitim Ogretim hizmeti sunulmasi
Taleplerin agik ve net ifade edilmesi, editim hizmetinin kaliteli ve
Vakif Yoneticiler zamaninda yapilmasi, Hizmet alanlarin memnuniyetinin saglanmasi,
Kurulu dogru beyanda bulunma, tutarli olunmasi, tarafsiz olunmasi, 6ngérili

olunmasi
5 Is guvenligi agisindan gavenli galisma ortami (KKD'nin yeterli olmasn)
Gahgan temsilcisi | Taleplerm aglk ve net lfade edilmesi, isin kahteh tutarh olunmasi; tarafsiz .
” } olunmasn dngoralt olunmasi

Satin alma hacminde ve kapsaminda artig, uzun sureli temin sézlegmesi,

Tedarikgiler o -
gelecek satin almalar igin bilgilendirilme, zamaninda édeme

alhsan

C. Taleplerin agik ve net ifade edilmesi, igin kaliteli, tutarli olunmasi,

Organizasyonlan/

L tarafsiz olunmasi, 6ngérili olunmasi
birlikleri
Is glivenligi acisindan gavenli calisma ortami (KKD 'nin yeterli olmasi),
kisisel geligsimlerin desteklenmesi, liyakatin uygulanmasi, personelin ig
odakli ve objektif degerlendiriimesi, personel arasinda adil / esit
Caligsanlar isboluminin yapilmasi, personel egitimlerinin amacina hizmet etmesi ve

ona gore egitim programlarinin dizenlenmesi, is kanunlari ve is glvenligi,
saglik ve emniyet, takdir edilme, édullendiriime, mesleki standartlarin ve

yeterliliklerin belirlenerek buna yénelik Gicretlendirmenin yapilmasi

Guvenli bir sekilde, Kaliteli bir egitim 6gretim hizmeti. Uluslararasi

Ogrenci Yakinlar 3 R
gegerlilige sahip diploma
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4.3 iSG ydnetim sisteminin kapsami
Universitemiz, kapsami belirlemek amaciyla iSG yénetimsisteminin sinirlarini ve uygulanabilirligini -

belirlemektedir.

Bu kapsam belirlenirken, firmamiz agagidakileri degerlendirir:
a) I¢ ve dis hususlari,

b) Uygunluk yikumldltklerini,

c¢) Universitenin, kurumsal birim, fonksiyon ve fiziksel sinirlarini,
d) Universitenin, faaliyet ve hizmetlerini,

e) Universitenin, kontrol ve etkiyi gerceklestirmek igin yetki ve yetenegini.

4.4 {SG yonetim sistemi
Firmamiz, ISG performansini arttirmak dahil amaglanan ciktilara ulagmak igin, ISGYS sartlarina
uygun olarak, prosesler ve bunlarin etkilesimi dahil, bir ISG yonetim sistemi kurmus, uygulamakta,

strdirmekte ve surekli iyilestirmektedir.

5 Liderlik
5.1 Liderlik ve taahhiit
Universite st yonetimi, Is asagidakiler vasitasi ile I1SG yénetim sistemi icin liderlik ve taahhitlerde
bulunmaktadir.

a) Genel sorumiuludu alarak ve hesap verilebilirligi saglayarak isle ilgili yaralanmalari ve/veya saglk
bozulmalarini énlemek ve saglikl ve guvenlikli bir ortam olusturarak;

b) ISG politikasini ve politikay! destekler nitelikteki ISG hedeflerinin olusturulmasindan ve bunlarin
Universitenin stratejik ydniyle uyumlu oldugundan emin olarak

c) ISG yénetim sistem sartlarini, Universitenin is sireglerine entegrasyonunu saglayarak

d) ISG yénetim sisteminin kurulmasi, uygulanmasi, surdirilmesi ve iyilestiriimesi igin gerekli
kaynaklarin temin edilmesini saglayarak

e) ISG yénetiminin etkinlidinin ve ISG yénetim sistemi sartlarina uyumun énemini ileterek

f) ISG yénetim sisteminin amaglanan sonuglarina ulagsmasini giivence altina alarak

g) ISG yénetim sisteminin etkinligine katkida bulanan kigileri ydnlendirerek ve destekleyerek

h)  Surekli iyilestirmeyi saglayarak ve tesvik ederek

i) Diger ilgili yénetim gorevlerinin (kendi sorumluluk alanlarina uygulanmasi bakimindan) liderligini

]{ Rev. Tarihi JrRev. No ]
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i) ISG yénetim sisteminin amagclanan sonuglarina ulasmak igin Universitede kultiriin gelistirimesi

ybnetiimesi ve tesvik edilmesi ile

k)  Olaylan, tehlikeleri, riskleri ve firsatlar bildirilen ¢aliganlari baskilardan koruyarak

1) Istisarede bulunarakve calisanlarin katihmini saglamak icin stre¢ (ler) olusturarakve uygulamaya
koyarak

m) lsyeri saglik ve giivenlik kurulunun kurarak ve igleyisine destek vererek

5.2 ISG politikasi

Universitemiz (st yonetimi iISG Yoénetim Sistemi politikasini; firmamizin verdigi hizmetlerin
sorumiuluklarina, mevzuat sartlarina uyma ve etkinliginin strekli iyilestiriimesi taahhiidini igerecek,
ISG Yénetim Sistemi hedeflerinin olugturuimas! ve gézden gegirilmesi igin bir gergeve olusturacak
sekilde belirlemistir. ISG Yénetim Sistemi politikasinin belirlenmesinde Universitemizin stratejik yoni
de dikkate alinmakta ve politikalar bununla uyumilu olarak belirlenmektedir.

Universitemiz Gst yénetimi iISG Yénetim Sistemi politikasinin iletiimesini ve anlagiimasini saglar ve

stUrekli uygunluk igin yénetimin gézden gegirmesinde gbézden gegirir.
Universitemizin Kalite ve ISG Politikasi; agagidaki belirtilmigtir.

Kalite

Ogrenci memnuniyeti dogrultusunda, yetkin personelin destegi ile teknolojik yenilikleri
kullanarak, riskleri degerlendirip, risklerin yarattig tehditleri firsata gevirerek ve yasal sartlara uyarak
Yiksek Ogretim Hizmeti sunmak ve tim paydasglarin memnuniyetini saglayarak kalite yénetim sistemi

ve hizmetlerimizi strekli gelistirmek.

Is Saghg ve Giivenligi
Sundugumuz hizmetlerde, 6égrencilerimizin, personelimizin, ilgili diger sahislarin saghgini ve
guvenligini tehlikeye atacak durumlari belirlemek ve gerekli tedbirleri almak,
Ogrencilerimizin, personelimizin, ilgili diger sahislarin Is saghgi ve guivenligi konusunda biling
seviyesini iyilestirmek. YUrurlukteki is sagligi ve Guvenligi ile ilgili yasal mevzuatlara uygun caligmak.
Kazalar é6nlemek icin is saghg: ve givenlidi tedbirlerini alarak daha guvenilir bir kurum olmak

ISG politikasi dokiimante edilmis, firma iginde iletilmis, ilgili taraflara duyurulmustur.
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5.3 Kurumsal gérev, yetki ve sorumiuluk

ISG'nin etkin olarak yuritilebilmesi amaci ile organizasyon semasi, atamalar, yetki ve sorumluluklar
dokimantasyon yapisi iginde tanimlanmigtir. Sorumlulukla donatilan ilgili personellere goérev
tanimlarinin dagitimi yapiimistir. iISG Yénetim Sistemlerinin kurulmasini, uygulanmasini ve idame
ettiriimesini saglamak; bu sistemin gézden gegciriimesine ve geligtirimesine esas teskil etmek
amaclyla, sistemin icraat ve basari derecesini Ust Yénetime rapor etmek amaciyla, ISG sistemi igin
kendi biinyemizden yetkili kiinmis personel Yénetim Temsilcisi olarak atanmigtir.

Referans dokiimanlar:

Organizasyon Semasi

Gorev tanimlan

5.4 Calisanlarin katiimi ve danigma

ISG yénetim sisteminin gelisimi igin faaliyetleri belirlemek, performasini dederlendirmek, ISG yénetim
sistemini planlamak ve gelistirmek i¢in firmamiz, her seviyede ve foksiyonda galiganlarin (bulunmalari
halinde ¢aligan temsilcilerinin) kattimini saglamak ve danigsmak icin stireg(ler) olusturmus, uygulamig
ve surdurmektedir.

Referans dokiimanlar:

Calisanlarin katihmi ve danisma proseduri

6 Planlama

6.1 Risk ve firsat belirleme faaliyetleri

Firmamizda Risk degerlendirme c¢alismalan Risk ve Firsat Belirleme Prosediru paralelinde
yapilmaktadir. Calisma sonunda Riskler, firsatlar ve tehditler belirlenmekte, kayit altina alinmakta ve
izlenmektedir.

Referans Dokiimanlar:

Risk ve Firsat Belirleme Prosediri

6.1.1 Genel
ISG yénetim sistemi planlanirken, Universitenin madde 4.1, 4.2 ve 4.3'te belirtilen sartlart dikkate

alarak risk ve firsatlari buna gore belirlemigtir.

—
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6.1.2 Tehlikelerin tanimlanmasi ile risk ve firsatlarin degerlendirilmesi

6.1.2.1 Tehlikenin tanimlanmasi

Universitemiz strekli ve proaktif bir tehlike tanimlama islemi icin gerekli prosediirleri olugturmustur.
Tehlikeler fiziksel, kimyasal, biyolojik, psikososyal, mekanik, elektriksel veya harekete ve enerjiye
dayali olabilir.

6.1.2.2 iSG ve diger risklerin yonetim sisteminde degerlendirilmesi

iISG risklerinin degerlendiriimesi icin Universitenin belirledidi. yéntem ve kriterler  Universitenin
kapsami, dogasi ve zamanlamasi dikkate alinarak belirlenmistir. Bu yéntem ve kriterler proaktiftir ve
sistematik olarak kullanihir. Yéntem ve krilerler dokiimante bilgi olarak strdurilir ve muhafaza edilir.

ISG yénetim sistemi icin diger riskler de uygun yéntemler kullanilarak degerlendirilir.

6.1.2.3 iSG yonetim sistemi igin iSG firsatlarin ve diger firsatlarin degeriendirilmesi
Universitenin, asagidakileri de§erlendirmek igin sure¢ (ler) olusturmus, uygulamakta ve
surdirmektedir.

Universitenin, politikalarinda, sureclerinde veya faaliyetlerindeki degisiklikleri dikkate alarak, ISG
performansini artturacak firsatlar ve

Calisanlarin, ise, igyerine ve galigma ortamina adapte edilmeleri i¢in firsatlari

Tehlikeleri ortadan kaldirmak ve ISG risklerini azaltmak igin firsatlari

ISG yénetim sistemini iyilestirecek diger firsatlar

Referans Dokiimanlar:

Risk, ve Firsat Belirleme Prosediri

6.1.3 Yasal ve diger gsartlarin belirlenmesi
Universitemiz, agagidakileri yapmak icin sireg (ler) olusturmus, uygulamakta ve surdirmektedir

a) ISG yonetim sistemi, tehlike ve riskler ile ilintili yasal ve diger sartlari belirlemek ve giincel hallerine
erisebilmek,
b) Bu yasal ve diger sartlarin Universitede uyarlanmasi ve iletilmesi igin, intiyaglari belirlemek
c) iISG yénetim sistemini olugturmak, uygulamak, sirdirmek ve sirekli iyilestirmek icin bu yasal ve
diger sartlarin dikkate almak

Universite, yasal ve diger sartlari dokiimante bilgi olarak bulundurur, muhafaza eder ve herhangi bir

degisikli§i yansitacak sekilde glincel tutar.
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Yasal gereklilikier agagidakileri igerebilir;
Tazlk ve yonetmelikler dahil olmak tizere mevzuat (ulusal, bélgesel veya uluslararast);
Kararname ve direktifler
Duzenleyiciler tarafindan verilen emirler
Izinler, lisanslar veya diger yetki bigimleri

Mahkeme kararlari veya idari mahkemeler

"~ ® o 0 T D

antlagmalar, sézlesmeler, protokoller

Toplu is sdzlesmeleri

@

Diger sartlar agagidaki igerebilir
Universitenin gereklilikieri
YOK/YODAK kosullari
Is sézlesmeleri
ligili taraflarla yapilan séziesmeler
Milli Egitim Bakanhgi ve Calisma Bakanhd: Kararlari
Gonulla ilkeler, uygulama kurallari, teknik sartnameler, tazikler,;

Universitenin kamu taahhitleri

@ o o 0 T W

Referans Dokiimanlar:

Kanuni Ve Yasal Sartlara Uyum Prosedird

6.1.4 Planlama faaliyeti
Universitemiz asagidakileri planlamistir;
a) Asagidakilere yonelik faaliyetleri,
Risk ve firsatlari ele almak
Yasal ve diger sartlari yerine getirmek
Acil durumlara hazirlanmak ve ihtiyag¢ oldugunda geregini yapmak
b) nasillari
Faaliyetleri ISG yénetim sistemi siireglerine veya dider is sureclerine entegre etmek ve uygulamak
2. bu faaliyetlerin etkinligini degerlendirmek

Universitemiz planiama faaliyetini yaparken ISG yénetim sistemi giktilarimi ve kontrol hiyerargini
dikkate alir.
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Firmamiz, faaliyetlerini planlarken en iyi uygulamalari, teknolojik secenekleri, finansal, operasyonel ve

isletme sartlarini géz énine almaktadir.

Bu planlama faaliyetleri her yil yapilan Ygg toplantisi ve 2 ayda bir yapilan danigman toplantilarinda

olur ve kayit altina alinir.

6.2 iSG amaglarn ve bunlara ulagmak igin planlama

Tespit edilen ISG amag ve hedeflerle.ilgili olarak, istigal konumuz dikkate alinarak; sorumluluklar,
yapilacak faaliyetler, faaliyetlerin takip stresi gibi konular belirlenmistir. Belirlenen hedefler igin izleme
metotlan belirlenerek kayit altina alinmakta ve ilgililere yazili olarak duyurulmaktadir. Hedeflerden
veya programlardan sapma tespit edilmesi durumunda, Diizeltici Faaliyetler Prosediiriine gére
iyilestirme galismalar yapiimaktadir.

ISG hedeflerine ulasabilmek ve ¢evre programlarinin yuritiimesini saglamak igin gerekli olabilecek

her tir kaynak Ust Yénetim tarafindan saglanmaktadir.

Hedefler, ISGYS performansini korumak ve iyilestirmek igin olusturulmustur. Hedefler, Universitein,
ISG yénetim sisteminin amagclanan sonuglarinin elde edilmesi igin gerekli oldugunu belirledigi riskler,

firsatlar ve performans kriterleri ile baglantilidir.

6.2.1 iSG amaglari
Universitemiz, ISG yénetim sistemini sirdirmek ve iyilestirmek ve ISG performansinda surekli
iyilestirme yapmak igin ilgili fonksiyon ve seviyelerinde ISG hedeflerini belirlemigtir.

ISG amaglan asagidaki karsilamaktadir:
a) ISG politikasi ile tutarl,

b) Olgulebilir,

c) izlenebilir,

d) iletilen,

e) Gerektiginde guncellenebilen

f) Uygulanabilir sartiar dikkate alan

ISGYS hedeflerinin élcimil niteliksel veya niceliksel olabilir. Kalitatif 6lgimler, anketlerden,
milakatlardan ve gézlemlerden elde edilenler gibi yaklagik degerler. Universitemizin belirledigi her

risk ve firsat icin ISGYS hedefi olugturulmaz

[
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6.2.2 ISG amaglarina ulagmak igin faaliyetlerin planlanmasi

ISG amaglarina ulagmak icin planlama yaparken, Universitemiz:

a) Ne yapilacagini,

b) Hangi kaynaklarin gerekecegi,

¢) Kimin sorumlu olacagini,

d) Ne zaman tamamlanacagini,

e) Gostergelerde (performans gostergeleri) dahil sonuglar nasil degerlendirilecegini
f) ISG hedeflerine ulagmak igin yapilacak faaliyetleri ve Universitenin sireclerine nasil entegre
edilecegini

Belirlemis ve dokimante etmistir.

Referans Dokiimanlar:

ISG Hedefleri

7 Destek
7.1 Kaynaklar
Universitemiz, ISG yénetim sisteminin kurulmasi, uygulanmasi, sirdirilmesi ve strekli iyilestiriimesi

icin ihtiya¢ duyulan kaynaklari belirlemis ve saglamistir.

Kaynaklarla ilgili yillik olarak birimierden buteg takepleri alinir ve Vakif Yoéneticiler Kurulu tarafindan
dergerlendirme yapilarak kaynak planlamasi olusturulur. Butgenin uygulamaya gecmesi ve
yonetilmesi Rektorlik tarafindan gergeklestirilir. Yilda bir kez yapilan Yénetimi Gézden Gegirme

Toplantisinda kaynak planlamasi ve uygulamalari dederlendirilir.

7.2 Yeterlilik
Universitemiz;
ISG performansini etkileyen kendi kontroll altinda galisan kisi/kisilerin gerekli yeterliligini belirler,
Bu kigilerin, (tehlikeleri tanimlama yetene@i dahil) uygun egitim, éJretim ve tecribeleri dikkate
alinarak yeterliliklerini garanti altina alir,
Uygulanabilir oldugunda, ihtiyag duyulan yetkiyi edinmek ve strdirmek igin gerekli énlemleri alir
ve alinan dnlemlerin etkinligini de§erlendirir

Yeterliligin kaniti olarak uygun dokiimante edilmis bilgiyi muhafaza eder.

Hazirlayan J[ Onaylayan (Rev Tarihi Rev. No

J
]

Yonetim Te;siﬁ ;e7l(tor Yardimcisi (
[V ’



[ Dokiiman No ]( iISGEK-00

IS SAGLIGI VE GUVENLIGI EL KIiTABI

)
[ ik Yayin ][ 02.09.2019 ]
]

[ Sayfa No ] [ 15/26

Organizasyon semasinda belirtilen her bir gérev tanimi igin yeterlilikler belirlenirken en azindan
asagidakiler g6z éniine alinir,

Egitim, 6grenim, Kalifikasyon ve deneyimleri

Calisma ortami

Yasal gereklilikler

Kisisel beceriler

Bu faaliyetlerin tamami Personel Igleri Mudurlagu tarafindan yarGtlir.

Referans Dokiimaniar:
Egitim Proseduri
Egitim Plan ve Kayitlar

7.3 Farkindalik

Universitemiz bunyesinde, ISG Yénetim Sistemi ile ilgili olarak Egitim Prosediirii paralelinde
planh bir sekilde egitimler veriimektedir. Verilen egitimlerde; personelin ISG bilincinin arttirimasi
yapilan faaliyetlerde cevreye olan etkinin en az seviyeye indiriimesinin azaltiimasi konulari dikkate

alinmaktadir.

Personele verilen egitimlerde ISG Yénetim Sistemi anlatiimakta personelin yaptigi faaliyetlerin bu
sistem igerisindeki 6nemi vurgulanmakta ve &zellikle acil hallerde yapiimasi gerekenler hakkinda

bilgili ve bilingli olmasi saglanmaktadir.

Gerekli oldugu hallerde tedarikgilerimiz ve is yerimize gelen ziyaretgiler de iSG konularinda
bilgilendiriimektedir.

Ayrica, ISG ile ilgili konularda 6nemli etki yapabilecek kisiler ile gérevieri geregi ISG
acisindanénemli etkileri olan personelin uygun egitime tabi tutulmasi ve gerekli tecribe ve ehliyete

sahip bulunmalari igin yéntemier belirlenmis ve uygulanmaktadir.

Iscilere (6zellikle gegici iscilere) ek olarak, yikleniciler, ziyaretgiler ve diger tum taraflar maruz
kaldiklar! ISG risklerinden haberdar olmalar i¢in gereken egitimler is basi egitimleri ile verilir.
Referans Dokiimanlar:

Egitim Proseduri
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7.4 lletisim
7.4.1 Genel

Kurumumuz asag@idakileri iceren Entegre yonetim sistemi ile ilgili i¢ ve dig iletisim ihtiyaglarini

belirlemistir:

a) Neyin iletilecegdi

b) Ne zaman iletilecegi,

¢) Kiminle iletisim kurulacag,

d) Nasil duyurulacagi

e) Kimin iletigsim kuracagi

konusunda Bildirim formu ile acil durumlarda ve diger durumlarda ulagilacak kisiler listesi

olusturmustur.
7.4.2. ig iletigim

ic haberlesme igin i¢ mail ve toplantilar yapiimaktadir. Diger taraftan i iletisim icin ilan panolari

mevcuttur. Entegre ydnetim sistemleri kapsaminda baslatilan tum faaliyetlerden tim caliganlarin
haberdar olmasi ve biling seviyesinin arttiriimasi saglanmaktadir. Uygunsuzluklann kayda alinmasi
ve isletme icinde ilgili birimlere aktariimasi kadar iyi uygulamalarin da duyurulmasi saglanmaktadir.

Bu amagla; duyuru panolari, i¢ yazismalar ve diizenli toplantilar yapilmaktadir.

7.4.3. Dis iletigim

Yapilan iyilestirmelerin kurulug digina duyurulmasi, kamuoyu ile kurum arasinda bir giiven ve
isbirligi ortaminin sadlanmasi agisindan 6nemlidir. Universitemizde dis haberlesme, bdiltenler,
duyurular, toplantilar ve raporlar ile yapilir. Disg iletisim sorumlusu olarak resmi kurumlarla ilgili;
Bakanliklar; llgili Rektér Yardimcisi, YODAK ve YOK; Akademik Isler Rektér Yardimcilig,
Belgelendirme kurulusu; Yénetim Temsilcisi, Tedarikgiler; Satinalma Madarlaga, Mezun Ogrencilerle
MIKA, Ogrenci ve Ogrenci adaylariyla, Ogrenci Isleri Mudurliga, Vergi Dairesi; Mali isler Mudarlaga,
Belediye; Rektériik olarak tanimianmistir.

Bu tur taleplerin sikayet seklinde olmasi durumunda bu talep bir uygunsuzluk olarak ele alinir ve
dizeltici faaliyet ihtiyaci arastirilarak ¢dézim aranir.
Universitemiz, uygun oldugunda dokiimante edilmis bilgileri iletisiminin kaniti olarak saklamaktadir.
Universitemiz tarafindan kurulan iletisim streci, bilgilerin toplanmasi, glincellenmesi ve dagitiimasini

saglamaktadir.

Referans Dokiimanlar:

iletisim Prosedur
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7.5 Dokiimante edilmis bilgi

7.5.1 Genel

ISGYS dokiimantasyonumuz; Universitemizin buyOkligi, yaptigimiz faaliyetler ve personelimizin
yetkinligi ile ISGYS gereksinimleri, Standart sartlari ve ISGYS ’'nin etkinligi dikkate alinarak
hazirlanmisgtir ve agagidakilerden olusmaktadir.

e Dokimante edilmis Politika, ISGYS El Kitab,

e Prosedirler (Standardin istedi ve kurulusumuzun ihtiya¢ duydugu sekilde dokimante edilmistir).
Prosedurler; sistemimizin uygulama safhalarini ve isleyisini anlatir. Gerektiginde yetki ve
sorumluluklari da ortaya koyar. ISGYS yi olusturan diger dokiimanlara atif yapar.

o Talimatlar. Talimatlar uygulamalarin detayini yani, isin nasil yapilacagini anlatan dokimanlardir.

e Diger Dokimanlar. Diger Dokiimanlar, ISGYS dokiimantasyonunda ve ilgili kayitlarin tutulmasinda
kullanilan; gorev tanimlari, listeler, formlar, raporlar, planlar, is akiglari, etiketler, tablolar v.b.
dokiimanlardir. ' '

e Dis kaynakh dokimanlar. Firmamiz blnyesinde hazirlanmayan ancak kullanilan dokiimanlardir.
Bunlar; masteri tarafindan goénderilen dokimanlar, sartnameler (idari-teknik), standartlar, kataloglar,
brosurler, ve yasal mevzuatlar, ulusal ve uluslararasi standartlar vb.dokimanlardir.

Referans Dokiimanlar:

Dokuman Kontrol Proseduri
Kayitlarin Kontroli Proseduri
Dokiman Kayit Formu

Dis kaynakli Dokiiman Listesi

7.5.2 Olusturma ve giincelleme

Yazili bilginin olusturuimasi ve giincellenmesi esnasinda bilgiye iligkin tanim ve tarifler ve bigime
iliskin kosullar ile uygunlugunun ve dogrulugunun gbzden gegirilmesi ve onaylanmasina iligkin kurallar
belirlenmistir. '

Referans Dokiimanlar:

Dokiiman Kontrol Prosedri

Kayitlarin Kontrolt Proseduirt

7.5.3 Dokiimante edilmig bilginin kontrolii
Universite tarafindan ISG yénetim sisteminin planlanmasi ve igletimi igin gerekli oldugu belirlenen dig

kaynakli dokiimante edilmis bilgi, uygun sekilde tanimlanmali ve kontrol edilmelidir.
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Birimler tarafindan yapilan analizler ve rutin kontrollerin sonucu, yazilan raporlara erisim yetkisi ilgili
bélim sorumlusu ve Yoénetim temsilcisidir. Calisanlar ve/veya calisan temsilcileri gibi diger kisiler bu
bilgileri yetkili kisilerin izni ile gorilebilirler.

Bu Kayit ve dokiimanlann korunmasi, saklanmasi, muhafazasi, elden g¢ikarmasi ve argivienmesi
yasal sartlarda belirtildigi gibi yapiiir.
Referans Dokiimanlar:

Dokuman Kontrol Prosediir(i
Kayitlarin Kontroli Proseduirt
Dis Kaynakli Dokiiman Listesi

8 Operasyon

8.1 Operasyonel planlama ve kontrol

8.1.1 Genel

Universite, ISG yénetim sistemi sartlarini kargilamak ve Madde 6'da tanimlanan faaliyetleri
gerceklestirmek igin ihtiya¢ duyulan prosesleri olusturmus, uygulamis, kontrol etmis ve surekliligini
asagidakiler ile saglamaktadir.

prosesler icin kriterleri olusturarak

kriterlere uygun sekilde, proseslerin kontrollini yaparak

streglerin planlandigi sekilde yurttuldagina guvence altina almak igin dokiimante edilmis bilgiyi
muhafaza ederek ve surekliligini saglayarak.

Isleri calisanlara uyarlayarak

Universitemizde birden fazla igveren bulunmamaktadir.

Universitemiz, kontrolleri belirlerken ortadan kaldirma, yerine koyma, muhendislik kontrolleri, idari

kontroller ve kisisel koruma tedbirleri hiyerarsisini uygular.

Yasam doéngust bakis agisi ile triin/hizmet ve proseslerin tasariminda ISG sartlarini tanimladig
yéntem ve talimatlar dikkate alir.
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Operasyonel gereksinimleri karsilamak amaciyla yapilan ig esnasindaki ISG kurallarini etkileyen

ekipmanlara periyodik bakim yaklasimi gelistirmis ve bu faaliyetleri gerceklestirir.

Stireclerin operasyonel kontrolleri en az agadidakileri igerir
Prosedurlerin ve is sistemlerinin kullanimi
Iscilerin yetkinligini saglamak
lyilestirici veya lyilestirici bakim ve denetim programlarinin olusturuimasi
Muhendislik ve idari kontroller

Yasal gereksinimlerin ve diger taleplerin uygulanmasi

8.1.2 Tehlikelerin giderilmesi ve iSG risklerinin azaltiimas:
Universitemizde tehlikelerin gideriimesi i¢in gerekli olan tehlike analizlerini yapmistir. Bu analizler
daha ¢ok tehlikenin kaynaginda yok edilmesi Gizerinedir.

Kontrollerin hiyerarsisi, is saghg ve guvenligini arttirmak, tehlikeleri ortadan kaldirmak ve ISG

risklerini azaltmak veya kontrol etmek i¢in sistematik bir yaklasim sunmayi amaglar.
Gerekli olan risk analizleri yapilmis ve alinmasi gereken énlemler alinmistir.

Yapilan Risk Analizlerleri ve rutin kontrolleri sonucu yazilan raporlara erigim yetkisi ligili bolim
mudar/amiri, Calisan Temsilcisi, Birim kalite Temilcisi ve/veyaYodnetim temsilcisidir. Calisaniar
ve/veya ¢alisan temsilcileri gibi diger kisiler bu bilgileri yetkili kigilerin izni ile gérulebilirler. Bu Kayit ve
dokimanlarin korunmasi, saklanmasi, muhafazasi, elden gikarmasi ve arsivienmesi yasal sartlarda

belirtildigi gibi yapilir.

Universitemiz KKD'lar galisanlara Ucretsiz bir sekilde, Zimmet formu’na kaydedilerek verilir. llgili

ekipmanin sorumluiugu kullanana aittir.

ise yeni baglayanlar icin verilecek KKD'ler belirlenmis olup ise yeni baslayan her kisiye bulundugu

bélime goére zimmet formu karsiliginda teslim edilir.

Hazirlayan ] [ Onaylayan J [ Rev. Tarihi ]{ Rev. No }

Yéneﬂ;iegil;?/// Rektdr Yardimcisi i - 00
14 7 /

/



b.

[Dokijman No [ iISGEK-00

iS SAGLIGI VE GUVENLIGI EL KiTABI

] i
[ ik Yayin ] [ 02.09.2019 ]
| J

[ Sayfa No [ 20/26

Asagidaki érnekler, her seviyede uygulanabilecek dnlemleri géstermek igin verilmistir.
indirgeme
Yer degistirme
Muhendislik kontrolleri
Yénetimsel kontrolleri
KKD saglanmasi
Referans Dokiimanlar:

Risk ve Firsat Degerlendirme Prosediiri
Risk ve Firsat Degerlendirme Raporu
Dokiman Kontroli Proseddri

Isg Planlama Proseduri

8.1.3 Degigim ydnetimi

Degisim sirecinin yénetiminin amaci, Universitemizde degisiklikler meydana geldiginde calisma
ortamina yeni tehlikeler ve ISG risklerinin getirilmesini en aza indirerek is saghg: ve is givenligini
arttirmaktir. (6rn. Teknoloji, ekipman, tesisler, is uygulamalan ve prosedirler, tasarim &zellikler,
hammaddeler, personel, standart veya yénetmelikler).

Universitemiz, asagidakiler dahil olmak Uzere ISG performansini etkleyen gegici ve surekli
degisikliklerin planli bir sekilde uygulanmasi ve kontrolinin nasil olacagini italik yazil olarak asagida
aciklamistir.

Asagidakiler dahil, yeni Grun, hizmet ve sireglerde yapilan degisiklikler veya mevcut Griin, hizmet
ve sureglerde yapilan degisiklikler:

calisma sartlari

isyerinin bulundugu yer ve gevresi

ekipman

i$ organizasyonu

isglcu

Bu durumda tehlike ve risk analizleri gézden gegirilir ve gerekli ynei 6nlemler zaman kaybetmeden
alinir. Gerekirse yeni 6nlemler alinana kadar hizmet durdurulur. Egitim gerekiyorsa personel egitlir.
Yasal ve diger sartlardaki degisiklikler
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Bu durumda Zaman kaybetmeden yasal mercilerle irtibata gecilir, daha sonra ilgili yasa ve y6netmelik

incelenerek yapilmasi gereken galismalar hemen baglatilir. Egitim gerekiyorsa personel egitlir.

Tehlikeler ve ISG riskleri ile ilgili veri ve bilgilerdeki degisiklikler
Bu durumda risk analizi yeniden gbézden gegirilir ve gerekli degigiklikle yapildiktan sonra ¢alisanlar
konu ile iligli bilgilendirmeye tabi tutulur.

Bilgi ve teknolojideki degisiklikler
Bu durumda risk analizi yeniden gézden gegirilir ve gerekli degigiklikle yapildiktan sonra ¢aligsanlar
konu ile iligli bilgilendirmeye tabi tutulur.

Universitemiz, istenmeyen degisikliklerin sonuglarini gézden gegirerek, olumsuz etkilerin azaltiimasi
icin gerektiginde harekete gecer.

8.1.4 Tedarik

8.1.4.1 Genel

Universitemiz, ISG yénetim sistemine uygunlugu sadlamak igin Griin ve hizmet alimini kontrol edecek
surec/strecler olusturmus, Satinalma ve Envanter Kontrol Madorligl tarafindan uygulamakta ve
surekliligini saglamaktadir.

Satin alma sureci tehlikeleri belilemek, dederlendirmek ve ortadan kaldirmak ve érnegin Urlnlere,
tehlikeli maddelere ya da maddelere, ham maddelere, ekipmana ya da hizmetlerle Universitemize

girmeden 6nce meydana gelen ISG risklerini azaltmak igin kullanilir.

Universite, ekipmanin, kurulumlarin ve malzemelerin asagidakileri sa@layarak isciler tarafindan
kullanim igin gtvenli oldugunu Kontrol Birimi dogrulamahdir:

Ekipman sartnameye gore teslim edilir ve amagclanan sekilde ¢ahstigindan emin olmak igin test
edilir.

Kurulumlari, tasarlandi§i gibi ¢alistiklarindan emin olmak igin devreye alinir.

Malzemeler, 6zelliklerine gére teslim edilir;

Herhangi bir kullanim sartlari, 6nlemleri veya diger koruyucu énlemler iletilir ve kullanima sunulur.
Referans Dokiimanlar:
Kamu Ihale Yasasi
idari ve Teknik

[
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8.1.4.2 Yiikleniciler/Tedarikgiler
Universitemiz yuklenici (ler) ile koordineli olarak, tehlikeleri tanimlamig, asagidakilerden kaynaklanan
ISG risklerini degerlendirerek ve kontrol edecek siireg(ler) olugturmustur.

Firmaizi etkileyen yuklenici faaliyetleri ve operasyonlart,

Yuklenicinin kendi ¢aliganlarini etkileyen faaliyetleri ve operasyonlari,

Is yerimizdeki ilgili diger ilgili taraflari etkilkeyen yuklenici faaliyetleri ve operasyonlari.

Universitemiz, yiklenicilerin ¢alismalarina devam etmelerine izin vermecen énce gérevierini yerine
getirebileceklerini asagidakiler ile dogrular;

Yeterlilik, deneyim ve yetkinlik kontroll ile

Personel igin yeterlilik, deneyim ve yeterlilik kriterleri belirtiimis ve karsilanmistir (6rn., egitim
yoluyla); kanitlar ile

Kaynaklar, ekipman ve is hazirliklari vyeterlidir ve ilerlemek igin g¢alismaya hazirdirin

kanitlanmasiyla
Yuklenici sézlesmelerine yiiklenicilerin secimi igin ISG kriterleri dahil edilmigtir.

8.1.4.3 Dig Kaynak
Universitemiz, dis kaynakl proseslerin kontrol altina alindigindan emin olmaktadir.

Universitemizde, dis kaynak diizenlemelerinin yasal gereklilikler ve diger gereksinimlerle tutarl

olmasini ve ISG yénetim sisteminin amaglanan sonuglarinin elde edilmesini saglar.
Bu proseslere uygulanan kontroliin derecesi ve tipi ISG yénetim sisteminde tanimianmistir.

Dis kaynak saglayicilarin kontroliiniin nasil uyapilacaginin ayrintilari ilgili Kamu Ihale Yasasinda

aciklanmistir.
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8.2 Acil duruma hazir olma ve miidahale
Universitemiz, asagidakilerde dahil Madde 6.1.2.1°de tanimlanan muhtemel acil durumlara hazirlik ve
bunlara nasil mudahale edecegi ile ilgili gerekli sireci olusturmus, uygulamis ve surekliligini
saglamaktadir.

ilk yardimin saglanmasi da dabhil acil durumlara planh bir miidahale olugturulmasi

Planlanan midahaleler i¢in egitim saglanmasi

Planlanan midahale faaliyetlerinin (kabiliyetinin) belirli araliklarla test edilmesi

Tatbikat sonrasi ve .acil durumlarin olugmasi sonrasi da dahil performans degerlendirmesi
sonucunda gerekiyorsa planlanmis miidahalelerde revizyon yapiimasi

Tum galiganlara gérev ve sorumluluklari ile ilgili bilgilerin iletiimesi ve sunulmasi

ligili bilgilerin yuklenicilere, ziyaretgilere, acil durum midahale servislerine, resmi makamlara ve
uygun oldugu hallerde yerel topluluga iletiimesi

ligili tim taraflanin ihtiyaglarini ve yeteneklerini géz ©6nunde bulundurarak ve planianan
mudahalenin gelistiriimesinde uygun sekilde katimlarinin saglanmasi
Referans Dokiimanlar:

Acil Hal Proseduri

9 Performans degerlendirme

9.1 izleme, 6lgme, analiz ve degerlendirme

9.1.1 Genel

Universitemizde, izleme, élgme, analiz ve performans dederlendigrmesi igin bir sireci olusturmus,

uygulamis ve surekliligini saglamaktadir

Yurirlikteki ISG mevzuatlari, yénetmelikleri Birim Kalite Temsicileri tarafindan takip edilerek gézden

gegciriimekte ve bu sayede kullanilan mevzuatlarin gincellikleri saglanmaktadir.

ISG ile ilgili bu maddenin uygulama detaylari hazirlanmis olan iISG Olgme ve izleme Prosediirii

dogrultusunda yapiimaktadir.

Firmamizda, izleme ve 6lcim ekipmaninin uygun sekilde kalibre edilmesini veya dogrulanmasini ve

uygun sekilde kullaniimasini ve sirdiralmesini saglamaktadir.
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Universitemiz agsagidakileri élcer, analiz eder ve degerlendirir.
a. Yasal ve diger sartlarin ne digide yerine getirildigi
b. Riskler, firsatlar ve tammlanmis tehlikeler ile ilgili faaliyetler ver operasyonlar
(asagidakilerle sinirli degildir)
i. Is saghg: sikayetleri, iscilerin saghg
ii. operasyonel kontrollerin ve acil durum egzersizlerinin etkinligi
iii. i baglantili olaylar, yaralanmalar ve hasta saghidi ve egilimler dahil sikayetler
. Kurulusun isg hedeflerini gerceklestirme yoninde ilerlemesi
Operasyonel ve diger kontrollerin etkinligi
Diger gereklilikleri kontrollerinin etkinligi (asagidakilerle sinirli degildir.)
Toplu sézlesmeler
Standardlar

kurumsal ve diger politikalar, kurallar ve dizenlemeler

w N e oae

Bu élgmler genelde YGG toplantisi incesinde yapilir ve YGG toplantisinda da degerlendirilir.
Referans Dokiimanlar:
izleme Ve Olgme Cihazlarinin Kontroli Prosediirii

ISG Olgme ve izleme Prosedurii

9.1.2 Uygunlugun degerlendirilmesi
Universitemizde gerek iSG Politikamizda yer alan gerekse dénemli iSG risklerini minimize ediimesinde

uymayi taahhit ettigimiz yasal mevzuatlar ve dider sartlarin uygunluk degerlendiriimeleri Uygunlugun
Degerlendirmesi Plani ve Takip Formu ile kontrol edilerek ve yilda en az bir kez yapilan YGG
toplantilari ile saglanmaktadir. Ust ydnetim yapilan uygunluk dederlendirmelerini YGG toplantilarinda
gbzden gegirmekte ve gerekli ise yeni kararlar almaktadir. Uygun degerlendirmelerle ilgili alinan
kararlar YGG toplanti tutanadinda kayit altina alinmaktadir.

Referans Dokiimanlar:

Uygunlugun Degerlendiriimesi Plani ve Takip Formu

9.2 ic tetkik
Uygulanmakta olan ISG Yénetim Sisteminin planlanan dizenlemelere uygunlugunun, yeterliliginin,

etkinliginin ve devamhhginin saglanmasi, eksiklerin ve uygunsuzluklarin tespit edilerek giderilmesi,

politika ve hedeflere ulasmada yeterli olup olmadiginin takibi igin planh i¢ tetkikler yapiimaktadir. ig
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tetkikler hazirlanan i¢ tetkik planina uygun olarak egitimli tetkikgiler tarafindan yapilmaktadir. i tetkik
faaliyetlerinin metotlari ig Tetkik Prosediiriinde agiklanmistir.

9.2.1 Genel

ISG yoénetim sisteminin agagidakilerle ilgili durumunu belirlemek igin planlanan araliklarla yilda en az
bir kez i¢ tetkikler yapmalidir:

a) Asagidakilere uygunlugu:

1) Universitenin ISG yénetim sistemi igin sartlara,

2) Standardin sartlarina.

b) Etkili bir sekilde uygulandigi ve surekliliginin saglandid: kontrol etmektedir.

9.2.2 ¢ tetkik programi
Ayrintilar referans dokiimanda mevcuttur.

Referans Dokiimanlar:

I¢ Tetkik Prosedirt

9.3 Yénetimin gézden gecirmesi
Universitenin tst yénetimi, yilda en az bir kez olmaz lizere, Is Sadlig! yénetim sisteminin, uyguniugu,

yeterliligi ve etkinliginin strekliligini givence altina almak amaciyla gézden gegiririr.
Referans Dokiimanlar:

Ygg Toplanti Tutanagi

10 iyilegtirme
10.1 Genel

Universitemiz iyilestirme igin firsatlan (dUzeltici iyilestirici faaliyet, ic tetkik, YGG, izleme-dlgme
faaliyetleri) tayin edip, se¢mis ve o6grenci sartlarini ve memnuniyetini arttirmak igin bunlan
uygulamaktadir.

10.2 Olaylar, Uygunsuzluk ve diizeltici faaliyetler

ISG yéniinden ortaya gikabilecek olumsuz etkilerin azaltiimasi ve olumsuz etkilerin ortaya ¢ikmadan
bertaraf edilmesi veya etkisinin en aza indiriimesini saglamak igin dizeltici ve iyilestirici faaliyetier

uygulanmaktadir. Duzeltici ve iyilestirici faaliyet talepleri tUm personel tarafindan gelebilir. Dluzeltici ve
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lyilestirici Faaliyetler sonucu dokiiman degisiklikleri Dokiimanlarin Kontrolii Prosediiriine gore
yapilr.

Uygunsuziuklar, Uygun Olmayan Uriiniin Kontrolii Prosediiriine gore takip edilmektedir. Mevcut

veya potansiyel uygunsuzluklarinin etkilerinin azaltilmasi ve uygunsuziuklari énlemeye yénelik
yapilacak dizeltici ve lyilestirici faaliyetlerin metotlari Diizeltici ve lyilestirici faaliyetler
prosediiriinde agiklanmigtir. Alinan dizeltici ve iyilestirici faaliyet kararlarini uygulamak igin gerekli
kaynaklar Ust Yénetim tarafindan saglanmaktadir. Yénetimin gézden gecirme toplantilarinda diizeltici
ve iyilestirici faaliyetler ve uygulama sonuglari dederlendiriimektedir.

Referans Dokiimanlar:

Dokumanlarin Kontrolii Proseduri
Uygun Olmayan Uriiniin Kontrolii Prosedurt
Duzeltici ve lyilestirici Faaliyetler Prosediri

10.3 Siirekli iyilesme
Firmamiz, iSG politikasini, ISG amaglarini, denetim sonuglarini, izlenen proseslerin analizini, duzeltici

ve iyilestirici faaliyetleri ve yénetimin gézden gegirmelerini kullanarak CYS etkinligini strekli iyilestirir.

Referans Dokiimanlar:

Yénetim Gozden Gegirme Tutanaklar
ic Tetkik Proseduri

Duzeltici lyilestirici Faaliyet Prosedlri
Hedefler
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