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TS ISO 45001
iS SAGLIGI VE GUVENLIGIi YONETIM SISTEMIKILAVUZU



KILAVUZUN AMACI

Necda Moraligil Ortaokulu Mudurligu
olarak; bu kilavuz okullarimizda yuruttlmek
istenilen TS 1SO 45001:2018 Is Saghg ve Giivenligi
Yonetim Sistemi gerekliliklerin yerine getirilme-
sinde vyol haritasi olugturmasi amaci ile
hazirlanmigtir.

Bu kilavuzda her bir madde igin yer alan adim-
larin uygulanmasi, gerekli dokumantasyonun
hazirlanmasi ve uygulamalarin yapilmasi ¢alig-
manin basariya ulasmasinda siz degerli kurum-
larimiza katki saglayacaktir.




NEDEN TS ISO 45001:20187?

Guvenli ve saglikli egitim 6gretimve
¢alisma ortami

Daha gugli iletisim

Fark yaratan kurum

Paydas memnuniyeti




NEDEN TS ISO 45001:20187?

Kurum__egitim _oqgretim faalivetlerinin, TS I1SO
45001:2018 Standart maddelerine uygun olarak

yuratilmesini gerektiren bir sistemdir.

Bunun saglanmasi amaci ile ;

« Kurumda saglik ve guvenlik ile ilgili tespit
edilen tehlikelerin giderilmesi icin fiziki
dizenlemelerin yapiimasi

* Egitim oOgretime ait mevzuatlar ve TS
ISO 45001:2018 standardinda yer alan
maddeler ¢cercevesinde dokimantasyonun
hazirlanmasi

* Uygulamaya ait kanitlarin olugsmasi gerekir.
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KILAVUZUN KULLANIMI

Gereklilik ile
anlatiimak
istenilen ne?

Hazirlanmasi
gereken
dokimanlar

Gercgeklesmesi

gereken adimlar




TS ISO 45001:2018 KILAVUZU

STANDARDIN TEMINi n

Turk Standartlar Enstittist
web sayfasindan standart satis
bolimune girilmesi

Kurum adina tye olunmasi

adl standardin okul adina satin
alinmasi

Gelen standardin dis kaynakli
dokiman listesine eklenmesi,
standardin kullanima hazir
bulundurulmasi

» Standart



TS ISO 45001:2018 KILAVUZU

Yonetim Sistemleri
Ekibi; Okul ISG Kurulu/
Ekibi olabilecegi
gibi ISG Kurul/Ekip
Uyelerinden olusan
daha kuguk bir ekipte
olabilir. Burada dikkat
edilmesi gereken etkin
calismadir.

Atama yazisi
Atama tebligleri
Olur

" ATANMASI VE VALILIK

GOREV ALACAK
EKIPLERIN
BELIRLENMESI

OLURU ALINMASI

YONETIM SISTEMI EKIBI (asgari)

Okul idaresi (Midir-Midiir

Yardimcilari )

Sistemin kurulumundan ve
uygulanmasindan sorumlu olacak,
okulu temsil edecek bir yonetici ya
da 6gretmen: Yonetim Temsilcisi )

Calisan Temsi
Afete Hazirlk

[cisi
Kulip Ogretmeni

Destek Personel Acil Durumlar
konusunda egitimli

Bilgi Sahibi Calisan (Okul hakkinda

bilgi sahibi)

iISG KURULU(50 iizeri galisan) /

iSG EKIBI (50

» Okul gesidine gore(ilkokul-lise-meslek

alti calisan )

lisesi ) ISG Kurulu /ISG Ekibi farklilik
gOstermektedir.

* Belirlenen ekiplerin DYS tizerinden

atanmasi , ata
* Olur alinmasi

manin tebligi
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TS ISO 45001:2018 KILAVUZU

STANDARDIN MADDESINE ™\
UYGUN OLARAK
DOKUMANTASYONDA
KULLANILACAK FORMAT ‘
VE NUMARALANDIRMA f * Dokiiman Edilmis
SISTEMIiNIN BELIRLENMESI Bilginin Kontrolii
- Prosediiriinde
bu format ve
numaralandirma
sistemi tanimlanmis
olmalidir

-O FORMAT-UST BILGI

* Okul Logosu
* Okul Adi

* Ydrurlik Tarihi: Dokiimanin
uygulamaya alindig1 ilk tarih

Prosedur icin P
Talimatlar igin T
Formlar igin F gibi kisa
kodlar kullanihr

» Dokiiman No: Her bir dokiiman icin
ayri ayri olusmalidir.

* Degisiklik/Revizyon Tarihi:

Dokimanin degistigi /revize edildigi
tarih

Okulun kisaltmasi
dokiiman numarasinin
basinda yer alabilir.
» Degisiklik No :Dokiimanda en son
yapilan degisiklik sayisi )
Or : MEM-F01/P01 Milli
o el e Egitim Miidiirligiiniin
1 numarali
prosedirinin 1
numarali formu

-O FORMAT-ALT BILGI

* Hazirlayan: Yonetim Temsilcisi

e Onaylayan : Okul Mudurt



TS ISO 45001:2018 KILAVUZU

Gorevlendirilecek
ekiplerin egitimlerinin
kontroli ekiplerin yetkin
personel ile olusturulmasi
demektir.

Egitim eksiklerinin

tespiti ve IL iISGB ile
koordine edilerek
gerekli egitimlerin
verilmesi saglanmalidir.
Egitimler konusu madde
7.2. maddesinde
detaylandiriimistir.

PERSONEL
YETKINLIKLERININ
KONTROLU

Her bir calisanin iSG agisindan
almis oldugu egitimlerin ve
gecerlilik strelerinin 6zlik
dosyalarindan veya hizmet igi
egitim Gzerinden kontrol edilmesi

TS ISO 45001 Temel Egitimi-
Yonetim Sistemleri Ekibi icin
zorunludur

Risk Degderlendirme Egitimi —
Risk Degerlendirme EKkibi igin
zorunludur.

Calisanlarin_Temel ISG Egitimi

Tum g¢aliganlar icin zorunludur

Acil Durum Mudahale Egitimleri
—Kurulan ekipler igin zorunludur

Isitma sistemi ile ilgilenen
personelin Atesleyici Egitimi
almis olmasi zorunludur.

Yemekhane ve Kantin
calisanlarinin Hijyen Egitimi
almis olmasi zorunludur

ISG Kurul tiyelerinin [SG Kurul
Egitimi almis olmasi zorunludur.
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ORGANIZASYON SEMAS|

OLUSTURULMASI GOREV 1\

- YETKIi VE SORUMLULUKLARIN [
MADDE 5.3. E UYGUN

OLARAK BELIRLENMESI VE

TEBLIGI

® || ORGANIZASYON SEMASI

» Kurumda goérev yapan tim
kadrolarin yer almasi

« ISG Kurulu /iISG Ekibinin de
Organizasyon Semasinda yer
almasi

GOREV YETKI VE
® ] SORUMLULUKLAR (GYS)

Organizasyon $Semasinda yer alan
her bir kadro igin asagidakileri
icermesi

Gorev tanimi
Yedekleyen kadro
Gorev, yetki ve sorumluluklar

Bu isi yapabilmesi icin gerekli
yetkinlik

(Almis olmasi gereken egitimler —
Ornek Kazan igin Atesleyici Belgesi
vb Risk Degerlendirme Ekip Uyesi
icin Risk Degerlendirme Egitimi vb )

* Organizasyon
SEIES

* Her bir kadro icin
GYS hazirlanmasi

ve tebligi



4.1.KURULUSUN BAGLAMININ ANLASILMASI

Kurumun kendi i¢
degerlendirmesi,
dis etkenlerin kurum
Uzerindeki etkilerinin
degerlendirilmesi ve bu
bilgiler cercevesinde
kurumun guclu ve zayif
yonlerinin ,kurum igin
firsat ve tehditlerin
tespit edilmesi
demektir.

» Prosediir hazirlanmasi
tavsiye edilir. (4.1.
ve 4.2. beraber ele
alinabilir)

-Pestle -GZFT
(SWOT) analizleri
yapilmali sonuglari
dokiimante edilmelidir.
(Tablo-Cizelge vb )

iC VE DIS
HUSUSLARIN TESPITI

KURUM i¢ HUSUSLARININ TESPITI | @

Kurum Kdaltara

Bilgi Birikimi

insan Kaynaklari

Alt Yapi

Teknolojik Kaynaklar

KURUM DIS HUSUSLARININ TESPITI o

Politik
Ekonomik
Sosyal
Teknolojik
Yasal
Cevresel

Gelismelerin okul tizerindeki olumlu
ya da olumsuz etkileri




4.2. CALISANLAR VE DIGER ILGILI TARAFLARINIHTIYAC
VE BEKLENTILERI

Okulun faaliyetleri
cercevesinde
iletisimi olan tim i¢
ve dis paydaslarinin
belirlenmesi
,paydaslarin ihtiyagve
beklentilerinin
tespiti, periyodik olarak
kontroll gerekir

-O TUM PAYDASLARIN BELIRLENMESI

i¢ Paydaslarin tanimlanmasi

+ Calisanlar-Ogrenciler-OAB-Okul
Yonetimi

Dis Paydaslarin tanimlanmasi

+ IL /ILCE MEM-IL ISGB-Belediye-Ozelidare-

Tedarikgi firmalar-sosyal yardim
kuruluglar —vakiflar ,diger okullar ,staj
isletmeleri ,AFAD-, Saglk Md vb

TUM PAYDASALARIN VE KURUMUN
-O KARSILIKLI OLARAK BEKLENTI VE
IHTIYACLARININ TESPITI

Prosedur hazirlanmasi
tavsiye edilir. (4.1.

ve 4.2. beraber ele
alinabilir)

Paydaslarin ihtiyaglari ve kurumdan
beklentilerinin tanimlanmasi

» Kurumun ihtiyaglari ve paydastan
beklentisinin tanimlanmasi

« llgili Taraflarin Tespiti
ve Beklentisini
tanimlayan dokiman
(Tablo-cizelge vb)

* Bu beklentilerden hangilerinin yasal
mevzuat hangilerinin diger sart (standart
gerekliligi, kisisel beklenti ,kurumlar arasi
iliski vb ) oldugunun belirlenmesi

+ Ihtiyag ve beklentilerin belirli araliklar ile
uygulanan anket, gérus oneri ,toplanti vb
yontemlerle kontrol edilmesi

+ Anket -Goériis Oneri
Formu vb
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4.3. ISG YONETIM SISTEMININ KAPSAMI

Okulun faaliyetleri
cercevesinde iISG
yonetim sisteminin
uygulanacagi tim
alanlarin varsa kapsam
disi tanimlamalarinin
yapilmasi demektir.

+ Kapsamin
tanimlanmasi
hazirlanacak
ISG El Kitabinin
ilgili béluminde
yapiimalidir.

+ Kapsam Formu

KAPSAMIN IGERIGI

Okulun adini icermesi

Verilen egitim 6gretim hizmetinin
tanimlanmasi

ISG Yonetim Sisteminin
uygulandigi okula ait tiim fiziki
alanlarin tanimlanmasi

ISG Yoénetim Sisteminin sinir
olmaksizin tum kademe ve
tim alanlarda uygulandiginin
belirtiimesi

**Pansiyonlu okullarda pansiyon
kapsam digi tutulamaz Ancak tadilata
alinan bina yada resmi yikim karari
bulunan bina kapsam digi birakilabilir.




4.4.1SG YONETIM SISTEMI

. . . . Okulda yurutilen
{ PF_"_OSESLER'N faaliyetlerin proses /
‘ (SURECLERIN)

| ) sureg yaklagimi ile
BELIRLENMESI ele alinmasi demektir.

-ETKILESIiMi Kontrol altinda tutulacak
prosesler asgari
asagidakileri icermelidir.

» Calisanlarin katihmi ile kurumda
izlenecek proseslere karar verilmesi « Satin Alma/ lletigim/
Risk ve Firsat
Degerlendirme /
Degisim Yénetimi /
Yasal ve Diger
Sartlar/Acil Durum /

Siirekli lyilestirme

* Proses sorumlularinin ve proses
amacinin belirlenmesi

» Proses girdilerinin, proses i¢in gereken
kaynaklarin, proses ciktilarinin
belirlenmesi

+ Proses akisinin tanimlanmasi ( Isleyis
Basamaklari )

» Proses hedeflerinin, proses performans
kriterlerinin, kontrol sikhdinin ve kontrol
sorumlularinin belirlenmesi

» Belirlenen her bir
proses icin Proses
Kartl

Belirlenen proseslerin
birbiri ile etkisini
gbsteren Proses
Etkilesim Semasi yada
Tablosu

» Prosesin isleyisi sirasinda olabilecek risk
ve firsatlarin belirlenmesi ve 5*5 matris
yontemine gore degerlendiriimesi

 Belirlenen proseslerin birbirine etkisinin

sematize edilmesi  Proses performans

degerlendirme raporu

* Proses sorumlulari tarafindan proses
performans raporlarinin YGG toplantisi
Oncesi sunulmasi
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5.1. LIDERLIK ve TAAHHUT

Liderlik; Okul
yonetiminin ISG
Yonetim Sisteminin
kurum kaltard haline
gelmesi icin liderlik
yapilacagini taahht Standardin 5.1. maddesinde yer
etmesi ve bu taahhut alan 13 alt maddeyi iceren liderlik

cercevesinde gerekli taahhiidiiniin dokiimante edilmesi
faaliyetleri yerine

getirmesidir. Okul mudurtince onaylanmig

olmasi

+ Liderlik ve Taahhit
maddesi hazirlanacak
ISG El Kitabinin
ilgili béluminde « Bu taahhiit cercevesinde
tanimlanmalidir. uygulamanin ve kanitlarin

saglanmasi




5.2. ISG POLITIKASI

ISG Yénetim Sistemi
¢alismasinin kurum

kalturd haline gelmesini
desteklemek Uzere,

kurumun kendine 6zgi

,standart gerekliligi

taahhitleri de iceren
,kurum faaliyetlerini
Ozetleyen galismadir.

» Politikanin g¢alisanlarin katilimi ile
belirlenmesi

Kuruma 6zgu olarak hazirlanmasi

» Guvenli ve saglikl ¢alisma
kosullarinin saglanacagina

+ Yasal ve diger sartlarin yerine
getirilecegine

+ [SG Risklerinin azaltilacagina

+ [SG Sisteminin siirekli iyilestirilecegine

* Calisan katihmi ve calisana
danismanin saglanacagina

yonelik taahh(t icermesi

+ [SG Politikasi olarak
dokimante edilmesi

o Kurum mudurd tarafindan onaylanmasi
* Ayrica hazirlanacak
ISG El Kitabinin ilgili
boliumunde yer almasi
gerekmektedir.

* Tum calisanlara duyurulmasi

* Kurum girisine asilmasi, internet
sitesine konulmasi

 Egitimler yolu ile paydaslar ile (¢aligan-
ogrenci) paylasiimasi



GOREV YETKive SORUMLULUKLAR

Tum c¢aliganlarin
gorev ,yetki ve
sorumluluklarinin
mevzuat gereklilikleri

,kurum faaliyetleri Gorev tanimi
ve ISG Yonetim Yedekleyen kadro
Sistemi gergevesinde
olusturulmasi ve
iletimini gerektirir. Bu isi yapabilmesi igin gerekli
yetkinlik

Organizasyon Semasinda yer alanher
bir kadro icin asagidakileri icermesi

Gorev, yetki ve sorumluluklar

(Almis olmasi gereken egitimler
—Ornek Kazan i¢in Atesleyici
Belgesi vb Risk DegerlendirmeEkip

Uyesi icin Risk Degerlendirme
Egitimi vb)

» Gorev Yetki ve
Sorumluluklar(Kart/

Form vb)

i~ EINES
 Teblig/Dagitim

Listeleri

* Vekalet Listesi

(Gerekli ise)
dareci sayisi fazla olan okullara

Vekalet Listesi hazirlanmasi
onerilir.




CALISANLARIN GORUSLERININ ALINMASIve
CALISAN KATILIMI

CALISANLARIN GORUSLERININ
ALINMASI

Calisanlarin

+ ISG Yonetim Sistemi
* Kurum faaliyetleri
+ Egitim talepleri

Calisanlarin iSG Yénetim
Sistemi ,kurum
faaliyetleri ,egitim
talepleri hususunda
periyodik olarak goris
ve Onerilerinin alinmasi
,degerlendirilmesini

gerektirir.

hakkinda gorus ve Onerilerinin alinmasi

» Alinan gorislerin yapilan toplantida
degerlendirilmesi

» Calisan gorls ve onerilerinin
degerlendirme sonuglarinin
kendilerine iletimi (duyuru dosyasi
Jilan panosu vb aracilihgi ile

* Yapilan uygulamanin
dokiimante edilmesi
(iletisim Prosediriine
eklenebilir)

'O CALISAN KATILIMI

« Standartin 5.4. maddesi d alt
maddesindeki hususlar igin
calisanlara danisilmasi ,e alt
maddesindeki hususlar igin de
calisanlarin katihminin saglanmasi

« Calisan Goriig Oneri
Formu

+ Caligan Goriis Oneri
Degerlendirme Formu

* Caligan temsilcisinin yontem olarak
secilmesi ve Yonetim Sistemi Ekip
tiyesi olmasi uygulama agisindan
etkin olmaktadir.
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6.1.6.1.1.RISK VE FIRSATLARI BELIRLEME
TEHLIKE TANIMLAMASI RiSK
RSATLARI DEGERLENDIRME

TEHLIKELERIN
TANIMLANMASI, RiSK |
ve FIRSATLARIN :
Kurum faaliyetleri ve . DEGERLENDIRILMESI
standart gereklilikleri
cercevesinde tim
risk ve firsatlarin
belirlenmesini
,periyodik kontrolinu
ve faaliyetlerin
gercgeklestiriimesini
gerektirir.

« IL MEM tarafindan yayinlanan Kurum
Kontrol Listelerinin temini ve kurum
sartlarina gore dizenlenmesi (0rnek
asansor yoksa bu maddelerin
silinmesi vb )

* Risk Degerlendirme Egitimi almis
personellerin (modulde isimlerin
guincel olmasi) bu listeler esliginde
catidan bahgeye tim kurumun

kontrolini saglanmasi

Yapilacak toplanti ile

Risk Firsat
Degerlendirme
Proseduirii

Risk Firsat
Degerlendirme Proses
Karti

* Risk ve Firsatlarin
degerlendirildigi
toplanti kaydi

« Kurum kontroliinde tespit edilen

risklerin (ISG)

» Zayif yonler-tehditler ve ilgili taraflardan
gelen risklerin(Baglam)

» Proseslerin yuritilmesi sirasinda
meydana gelebilecek risklerin (Proses)

5X5 Matris Yontemi ile degerlendirilmesi

» Tespit edilen riskler gercevesinde
gerceklestirilecek duzeltici
faaliyetlerin belirlenmesi

« MEBBIS ISG Modiilii -Risk
Degerlendirme bolimune girilmesi

Risk Degerlendirme
Formu (Modiil)

N )




6.1.6.1.1.RISK VE FIRSATLARI BELIRLEME
TEHLIKE TANIMLAMASI RiSK
RSATLARI DEGERLENDIRME

d TEHiLiK-ELERiN ; Kurum faaliyetleri ve
TANIMLANMASI. RiSK standart gereklilikleri
J 1

ve FIRSATLARIN gercevesinde tim

1 - _ . risk ve firsatlarin
. DEGERLENDIRILMESI belirlenmesini

,periyodik kontroliinu
ve faaliyetlerin
gerceklestiriimesini
gerektirir.

* Tespit edilen riskler gergevesinde
yakalanan firsatlarin belirlenmesi

Risk Firsat
Degerlendirme
Prosedurt

* Risk Firsat
Degerlendirme Proses
Karti

* Risk ve Firsatlarin
degerlendirildigi toplanti
kaydi

» Risk Degerlendirme
Formu (Moddl)

+ -ISG Risk ve Firsat
Degerlendirme Plani

» -Baglam(Zayif Yonler-
Tehditler-llgili Taraflar
IRisk ve Firsat Degerle
ani

* -Proses Risk ve
Firsatlari (Proses
Kartlari )

» Tespit edilen risk ve firsatlar
cercevesinde planlarin hazirlanmasi




YASAL SARTLAR VE DIGER SARTLARIN
BELIRLENMESI

YASAL \
SARTLAR&DIGER !
SARTLAR ]

Kurum faaliyetleri ve
standart gereklilikleri
cercevesinde periyodik
olarak guincellik
kontrolt ve uygunluk
degerlendirilmesi
yapilmasi gereken
yasal ve diger sartlarin
belirlenmesi anlamina
gelir.

Okulun faaliyetleri ve uygulanan
yonetim sistemi geregi takip
edilmesi gereken yasal ve diger
sartlarin belirlenmesi

Yasal ve diger sartlarin gtincelliginin
kontrol icin sorumlulugun ,kontrol
sikhginin belirlenmesi

Plan hazidanmasi

* Yasal ve Diger
Sartlarin Kontroll
Prosediru

» Yasal ve Diger Sartlar 6.1.3 Yasal Sartlar —Diger
Kontrol Plani Sartlarin Belirlenmesi ve 9.1.2
Uygunluk Degerlendirmesi ayni

dokiimantasyon ile ele alinir.

» Yasal ve Diger Sartlar
Proses Karti




PLANLAMA FAALIYETLERI

Risk ve firsatlar, yasal
sartlar ,acil duruma
hazir olma -miudahale
konusunda kurum
tarafindan planlamalarin
yapilmasi , faaliyetlerin
isg ve diger proseslere
entegre edilmesi ve
degerlendirilmesi
demektir.

+ [SG Risk ve Firsat degerlendirme
cercevesinde plan hazirlanmasi

+ Yasal ve diger sartlarin kontroll
cercevesinde plan hazirlanmasi

e Acil duruma hazir olma ve miidahale

ISG Risk ve Firsat
Degerlendirme Plani

* Yasal ve Diger Sartlar
Kontrol Plani

* Plan hazirlanmasi

Acil Durum Plani

+ ISG Yillik Calisma
Plani

» Faaliyetlerin entegre edilmesi amaci ile
ISG Yillik Calisma Planinin ve Faaliyet
Kontrol Planlarinin kullanilmasi ve bu
planlara uygunlugun belirli araliklar ile
raporlanarak degerlendiriimesi

» Faaliyet Kontrol Plani

* Performans
Degerlendirme
Raporlari
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6.2. ISG HEDEFLERI

Kurum ISG Politikas!
ile uyumlu , olcilebilir
hedeflerin belirlenmesi,
hedeflerin gerceklemesi
icin planlama yapilmasi
,hedeflerin ¢alisanlara
iletimi, periyodik olarak
gerceklesmenin gézden
geciriimesi, YGG de
degerlendirilmesi
ve gerektiginde
guncellenmesi
demektir.

* {SG Hedefleri
dokimani

» Hedef Programi
* Hedef Takip Formu

+ ISG Politikasi ile uyumlu,
Olculebilir hedeflerin ¢alisanlarin
katilimi ile belirlenmesi

» Dokumante edilmesi ,calisanlara
iletimi

Hedeflere ulagsmak igin;
ne yapilacagi
gereken kaynaklar
sorumlu

termin

degerlendirme yontemi iceren
program hazirlanmasi

Belirli araliklar ile kontrolu icin
takip formu olusturulmasi

Degerlendirme yapilmasi




7.1. KAYNAKLAR

Kurum kaynaklarinin
mevcut durumunun
ve gerekliliklerin
belirlenmesi ,
belirli araliklarda
degerlendiriimesi
demektir.

Kurumun

+ Insan kaynaklarinin

+ Maddi kaynaklarinin
+ Teknolojik kaynaklarin

+ Alt yapi agisindan mevcut durumunun
tanimlanmasi

» Eksik olan kaynaklarin ve temin
kanalinin tanimlanmasi

Kaynaklar ile
ilgili yapilan
degerlendirmenin
hazirlanacak El
kitabinin ilgili
maddesinde
anlatiimasi

* Dokumante edilmesi

Kaynaklarin Tespiti ve
Temini Formu

» Degerlendirme toplanti
kayitlar

 Belirli araliklarda (Kurul Toplantilari
/YGG) kaynak ihtiyacinin
degerlendirilmesi




7.2. YETKINLIK

Personelin yetkinlik
kontrolii ,yasal ve diger

sartlar cercevesinde » Tum personelicin yetkinlik kontrolii
egitim planlamasi yapilmasi (iISG konusunda ve yasal
,gerceklesmesi ve sartlar gercevesinde aldiklari
degerlendirilmesi egitimlerin ve gegerlilik slrelerinin
demektir. kontroll) ,yetkinlik kartlarinin
olusturulmasi

* GYS de yer alan yetkinlik
gerekliliklerine gore eksik olan
egitimleri varsa tespiti

» Egitim planlamasi icin personel
Egitim Prosedri egitim taleplerinin alinmasi

Egitim Talep Formu
(Tek bir gorus dneri
formu ile diger
hususlar ile birlikte
alinabilir. )

» Yetkinlik eksiklikleri ,yasal mevzuatlar,
standart gereklilikleri ve personel
egitim talepleri gercevesinde yillik
egitim plani hazirlanmasi

Yetkinlik Karti Egitimlerin kayit altina alinmasi
Egitim Plani Egitimlerin degerlendiriimesi

Siti Egitim etkinliginin
Egitim Kayit Formu degerlendiriimesi

Egitim Degerlendirme Gergeklesen egitimler
Formu cercevesinde personel yetkinlik
Etkinlik Degerlendirme kartlarinin giincel tutulmasi

Formu

ise yeni baslayan tiim personele
oryantasyon egitimi verilmelidir.




ISG politikasi ve ISG hedefleri,

+ [SG performansinin faydalari dahil olmak
uzere, ¢alisanlarimizin ISG y6netim
sisteminin etkinligine katkisi,

+ ISG yonetim sisteminin sartlarinin yerine
getirilmemesinin etkileri ve potansiyel
sonuglari,

» Olaylar ve bunlarla ilgili arastirmalarin
ciktilari,

+ Tehlike, ISG riskleri ve bunlarla ilgili
belirlenen kurum risk ve firsatlari

* Yasamlarina veya sagliklarina yonelik mutlak
ve ciddi bir tehlike olusturdugunu
dusundukleri is durumlarindan kendilerini
uzaklastirma becerisinin yani sira, bunlardan
kaynaklanan uygunsuz sonuclardan
kendilerini korumaya yonelik diizenlemeler.

+ Ramak Kala ve DF Bildirimi konularinda
farkindaligin saglanmasi icin egitimler /
toplantilar yapilmasi ve kayit altina alinmasi

+ Ogrenci ve caliganlara Farkindalik Anketi
uygulanmasi

» Sonuglarin degerlendirilmesi gerekli
hususlarda farkindaligr artiracak
calismanin yapilmasi

» Veli toplantilarinda farkindalik

7.3.FARKINDALIK

bilgilendirmesi yapilmasi

» Kantin/servis /temizlik personeline
farkindalik bilgilendirmesi yapiimasi

Tdm kurum
calisanlarinin,
ogrencilerin (yas

seviyelerine
gore ) ,velilerin
,yuklenicilerin kurum
ISG uygulamalari ve
gereklilikleri hususunda
farkindalignnin
saglanmasi ,¢alisan
ve dgrenciler icin elde
edilen farkindahgin
degerlendirilmesi
demektir.

-Egitim Proseduiri

-Farkindalik egitimleri/
toplantilari

-Farkindalik Anketleri

-Anket Degerlendirme
Raporlari

-Toplanti tutanaklari

e



74JLETISIM

ic ve dis iletisimde
sorumluluk ve
yontem tanimlamasi .
yapilmasi ve ilgili * lletisimde sinirlayici hususlarin
iletisim kayitlarinin belirlenmesi (ckuma yazma —dil —6zel
olusturulmasi demektir. politika gerektiren 6grenci ¢alisan vb )
Kuruma ait tiim iletisim kanallarinin
tanimlanmasi (tel-web-sosyal medya
vb)

Kuruma ait tiim iletisim kanallarinin
tanimlanmasi (tel-web-sosyal medya
vb)

- lletisim Prosediirii I¢ ve Dis lletisim Tanimlanmasi

« letisim Proses Karti - Hangi

oo Konularda
* lletisimde kullanilan

formlar (Teblig-
tebellig-dilekce-
toplanti tutanak-imza
sirkusu-telefonla
iletisim ,veli gériisme-
danisma (tedarikgi-ilgili
kurum) vb

* Okul disindan iletisimin tanimlanmasi

+ lletisimden gelen bilgilerin ele
alinmasi (YGG)




ISG Ydnetim Sistemi
cercevesinde hazirlanacak
dokimantasyona ait
kurallarin ,kullanim
,muhafaza ve elden ¢ikarma
kosullarinin tanimlanmasi
demektir.

Standart gereklilikleri ve kurum
faaliyetleri gcergevesinde hazirlanmasi
gereken dokiimanlarin belirlenmesi

Asil Dokiman:Hazirlayan
ve onaylayanin islak
imzalarinin yer aldigi,
Yonetim Temsilcisi tarafindan
ilgili dosyasinda muhafaza
edilen dokumanlar

Dokumanlarin hazirlanacagi formatin,
izleme igin kullanilacak numaralandirma
sisteminin ,hazirlama uygunluk ve
yeterlilik icin gbzden gegirme ve onay
mekanizmalarinin belirlenmesi

Kontrolli Kopya:Kullanim
alanlarina asilmak lzere
sadece Yonetim Temsilcisi
kontroliinde ¢ogaltilan
Jizinsiz ¢ogaltilamayan ve
degistirlemeyen  dokiiman
(talimat-liste vb)

Tum dokimantasyon tamamlandiginda
Okul Mudura onayi ile yurirlik onayi
verilmesi ve galisanlara duyurulmasi

Hazirlanan dokiimanlarin kullanim
alanlarlnde_l bL_J|UI_‘]maSI kullanici
personele iletilmis olmasi

Kontrolsiiz Kopyva:Kullanim
amaci ile kontrolsiiz kopya
kasesi basilarak ¢cogaltilan

dokiiman (sadece formlar)

Bas_l_ll ve elektronik ortamdaki _
dokimanlarin korunmasi amaci ile
tedbirlerin belirlenmesi ve uygulanmasi

(muhafaza yer ve streleri)
Dokiiman Kontrol
Proseduri

» Dokiman Listesi (No-
Isim-Degisiklik Tarihi ve
Degisiklik Numarasi )

» Dokiiman Dagitim Listesi

Degisiklik intiyacinin kontrolt ve gerekli
guncellemelerin yapilmasi, guncel
dokumanlarin ilgili kigi ve yerlerde
olmasinin saglanmasi

» Arsiv Talimat

Kullanimi sona eren dokiimanlarin
arsivlenmesi , muhafaza suresi biten

dokimanlarin imhasi icin yontemlerin : S
belirlenmesi * ISG Kayitlar Listesi

» Yurarluk Onay Yazisi

Tl




Tum dokimantasyon * Belirlenen dokiimantasyon formatina
caligmasi uygun olmasi
tamamlandiktan sonra
en son iSG El Kitabinin
hazirlanmasi tavsiye

edilir. * Icindekiler kismi bulunmasi

* Degisiklik bilgilerinin izlenebilmesi
* Okul hakkinda tanitim bilgilerinin yer
almasi

+ ElKitabinin hazirlanmasi
—onaylanmasi— degisikligi, dagitimi ileilgili
kurallarin yer aldigi bélim olmasi

+ ISG El Kitabi * TS ISO 45001:2018 Standardinin
(hazirlanmasi tavsiye tum maddeleri cercevesinde
edilir) yaplilan faaliyetleri 6zetlemesi ve

bu maddeler ile ilgili hazirlanan
dokimanlara atif icermesi

* Hazirlayan ve onaylayan kadrolar
tarafindan imzalanmis olmasi

* Dagitim Listeleri ile ilgili kadrolara
iletimi




8.1./8.1.1
OPERASYONEL PLANLAMA ve KONTROL

ISG Yénetim Sistemi
cercevesinde
proseslerin igletimi
sirasinda yapilacak
kontrol faaliyetlerinin
belirlenmesi
,uygulanmasi
,kontrol kayitlarinin
olusturulmasi
,calisanlari motive edici
sartlarin hazirlanmasi
demektir.

Proseslere ait kontrol kriterlerinin,
sorumlularin ve kontrol periyodunun
belirlenmesi

» Kontrol planlarinin (proseslerin kontrol
—bakim faaliyetleri )hazirlanmasi

» Sartname ve sozlesmelerin
olusturulmasi

» Kontrollerin uygulanmasi ve kayit altina
alinmasi

» Kontrol Proseduru
+ ISGYillik Calisma Plani
+ Faaliyet Kontrol Plani

» Planlamalara uygunlugun raporlanmasi

. + Bakim Plani

* |si calisanlara uyarlama maddesi
cercevesinde ¢aliganlari motive edici
calisma ortaminin hazirlanmasi ,sosyal
faaliyetlerin belirlenmesi

Satin Alma Sozlesmesi

« Satin Alma Teknik
Sartnamesi

+ Ogrenci-veli s6zlesmesi

» Performans
Degerlendirme Raporu

» *Pansiyon, yemekhane, temizlik, saglik,
guvenlik ile ilgili olarak okulda yuritilen
tum faaliyetler icin de dokiimantasyon
hazirlanmalidir-Talimatlar, formlar,
cizelgeler vb

» Cihaz kullanim talimatlari
» Pansiyon —yemekhane-

temizlik-saglik  guvenlik
dokimanlari



8.1.2.
TEHLIKELERI ORTADAN KALDIRMA iSG RISKLE-RINi
AZALTMA

KONTROL

ISG YoOnetim Sistemi HIYERARSISI
cercevesinde tespit :

edilen tehlikelerin
kontrol hiyerarsgisine . _
gére degerlendir”mesi Tehllkelel’l Ol‘tadan ka|d|r

demektir.

Daha az tehlikeli prosesler,
operasyonlar, malzemeler veya
ekipman ile ikame et,

Muhendislik kontrollerini uygula ve

* Hazirlanacak isin yeniden yapilanmasini sagla

el kitabinin ilgili
maddesinde
tanimlanmasi ,Risk ve
Firsat Degerlendirme
calismalarinin

kontrol hiyerarsisine
gore yapildiginin
belirtiimesi
gerekmektedir.

Egitim dahil olmak tzere idari
kontrolleri kullan,

Yeterli kisisel koruyucu donanim kullan.




+ Degisiklik ihtiyaci cergevesinde hangi

8.1.3.DEGISIM YONETIMi

Yapilacak planh
veya plansiz tim
degisikliklerin
degisiklik yapilmadan
énce ISG acisindan
degerlendirilmesine
yonelik yontem
tanimlanmasi demektir.

hususlarin kontrol altinda tutulmasi
gerektiginin belirlenmesi (¢calisan-
cevre-organizasyon-cgalisma kosullari,
donanim, yasal ve diger sartlar —tehlike-
risk ile ilgili bilgide degisiklik —teknolojik
gelismler —dokiimantasyon vb )

Degisiklik degerlendirmenin kim(ler)
tarafindan nasil ve ne zaman
yapilacaginin tanimlanmasi ,

* Degisim Yonetimi
Proseduru

Yapilan degisiklik dederlendirmeye ait
kayitlarin olusturulmasi (degisiklik
oncesi yapillmasi gerekenleri de
icermeli )

» Degisim YOnetimi
Proses Karti
* Degisiklik

Degerlendirme Formu

Degisiklik ihtiyacinin periyodik olarak
ele alinmasi (YGG)




TUm satin alma
faaliyetlerin(disaridan
alinan hizmetleri
de kapsayacak
sekilde ) mevzuat ve
standart gereklilikleri
cercevesinde

tanimlanmasi demektir.

Satin Alma Proseduri

Satin Alma Proses
Karti

Mevzuat cercevesinde
gereken tum satin
alma formlari

Onayli Firma Listesi

Teknik Sartname

Satin Alma Uygunluk
Degerlendirme Formu

Disariya Yaptirma
Degerlendirme Formu

-Yiiklenici ISG Talimati
(yUklenici varsa)

8.1.4. SATIN ALMA

Onceki bilgi birikiminden yararlanilarak
mevzuat kurallari geregi alternatif 3 er
firmaya ait bilgileri iceren onayli firma
listesinin olusturulmasi

Alinan tim kalemleri kapsayan
Teknik Sartname hazirlanmasi

Mevzuat ¢ercevesinde satin alma
faaliyetlerinin tanimlanmasi

ilk alim 6ncesi ISG kurallarina
uygunlugun/risk degerlendirmenin
yapilmasi

Uygun gérilen firma ile sozlesme
yapilamasi , yuklenici firmalara ISG
kurallarinin bildiriimesi

Alimin kontrolt ve kabulu

Disaridan alinan hizmetlerin kontroli
ve degerlendiriimesi




8.2. ACIL DURUMA HAZIR OLMA ve MUDAHALE

Acil duruma hazirlik ve
midahaleye yonelik
planlamalarin yapilmasi
ekiplerin olusturulmasi
,donanimlarin hazir
tutulmasi ,tatbikatlarin
gerceklestiriimesi
,degerlendiriimesi

* Kurumun bulundugu bélge ve cevreye
gore acil durumlarin belirlenmesi

e Acil durum planlarinin ,acil durum
donanim kullanim talimatlarinin
hazirlanmasi, Acil Durum modiiliine
giriglerin yapilmasi ,toplanma
alanlarinin belirlenmesi

* Acil durum donanimlarinin yetkin
firmalar tarafindan kontroltnun
saglanmasi ,kanit raporlarin alinmasi
(s6zlesme-yetki belgesi)

» Acil durum ekiplerinin mevzuatta yer
alan kisi sayilarina ve yetkinliklere
uygun olarak kurulmasi ve acil durum
ekip iletisim listelerinin hazirlanmasi,
erisim alanlarinda bulundurulmasi ,Acil
durum modiiliine giriglerin yapilmasi

Acil Durum Proseduri
Acil Durum Proses Karti

* Mevzuat cercevesinde
Tatbikat Raporlari

* Acil durum ekip iletigim
listesi

» Tatbikatlarin yapilmasi ,tatbikat
kayitlarinin dizenlenmesi, module
giriglerin yapilmasi , tatbikat
performansinin degerlendirilmesi

,gerekli DF lerin yapilmasi

» Glncel kat tahliye
planlari (kagis yonleri
—yollari —acil durum
donanim yerleri —
buradasiniz isareti

Meydana gelen acil durum kayitlarinin Acil Durum Plani

duzenlenmesi ve gerekli yasal
bildirimlerin yapilmasi (is kazasi —okul
kazasi )

Acil Durum Plani-Modiil



9.19.1.1
7LEME,OLCUM, ANALIZ PERFORMANSDEGERLENDIRM]

Kurumda yapilacak
izleme faaliyetlerinin
belirlenmesi ,6lciim
cihazlarinin kontroli
,izleme ve 6lcmeden
gelen sonuglarin
degerlendirilmesi
,kurum i¢ performans
ve emsal okul
degerlendirmelerinin
yapilmasi anlamina
gelir

Kontrol ve Performans
Degerlendirme
Proseduirii

ISG Yillik Calisma
Plani

Faaliyet Kontrol Plani

Performans
Degerlendirme Raporu

Yonetim Sistemi
Performans
Degerlendirme Raporu

Emsal Okul
Degerlendirme
Tutanagi

Kalibrasyon Plani
(varsa)

Dogrulama Formu

Proseslerin gerceklesmesi sirasinda
yapilacak izleme ve 6l¢gim
faaliyetlerinin belirlenmesi

Belirli araliklar ile izleme ve dlgme
sonuglarini iceren performans
degerlendirmenin yapilmasi

ISG ve egitim dgretim faaliyetleri
cercevesinde i¢ performans
degerlendirmesi yapilmasi (sene
sonu YGG 6ncesi)

TS ISO 45001:2018 ISG Ydnetim
Sistemi uygulayan diger okullar ile
ISG konusunda yapilan galismalarin
karsilikli olarak degerlendirilmesi
(toplanti vb)

Kalibrasyona tabi 6lgim cihazi
varsa yetkili firma tarafindan kalibre
edilmesi , raporlanmasi, periyodik
olarak kalibrasyon dogrulama
yapilmasi




9.1.2. UYGUNLUK DEGERLENDIRMESI

{ TEHLIKELERIN
3 TANIMLANMASI, RiSK
ve FIRSATLARIN

» = . Kurum faaliyetlerinin
- DEGERLENDIRILMESI yasal ve diger

sartlara uygun olarak
yurutaldigundn
« Yapilan toplantilarda yasal ve diger periyodik olarak kontrol

sartlara uygunlugun giindem olarak edilmesi anlamina gelir.
ele alinmasi

» Belirlenen yéntemin dokiimante

* Yasal ve Diger
edilmesi

Sartlarin Kontroll
Prosediru




9.2. IG TETKIK

Kurumda iL
ISGB tarafindan
gOrevlendirilen
tetkikcilerin - yapacagi
i¢ tetkike ait kurallarin
belirlenmesi demektir.

ic Tetkik Prosediirii
i¢ Tetkik Plani

¢ Tetkik Hizmet
Sozlesmesi

ic Tetkik Soru Listesi
DF Formu
ic Tetkik Raporu

ic Tetkik Degerlendirme
Raporu

ic Tetkikci Sertifikalari

iC TETKIK S

KURALLARI

i¢ tetkikin ne zaman yapilacaginin
toplantida belirlenerek kayit altina
alinmasi

IL ISGB ye tetkik basvurusu yapiimasi
verilen tarihi ¢alisanlara
duyurulmasi

Tetkik 6ncesi I¢ Tetkik Hizmet
Sdzlesmesinin tetkikciler ve okul
yonetimi arasinda imzalanmasi
—tetkik planinin-i¢ tetkikcilerin
sertifikalarinin okula verilmesi

IL ISGB tarafindan hazirlanan g
Tetkik Soru Listesi cercevesinde
tetkik yapiimasi

Tespit edilen uygunsuzluklar igin
(varsa ) DF agilmasi ,i¢ Tetkik
Raporunun okul yénetimine
sunulmasi

« [¢ Tetkik Degerlendirme Raporunun
YGG de sunulmasi

« g tetkik tim dokiimantasyon g¢alismasi
tamamlanip uygulama basladiktan
sonra YGG toplantisindan nce
yapilmalidir.




9.3. YONETIM GOZDEN GEGIRMES]

' YGG TOPLANTILARI | ISG Yonetim Sistelminin
‘, performansinin gézden

gecirilmesi ve surekli
iyilestirme kararlarinin
alinmasi amaci ile
yapilacak toplantinin
kurallarinin belirlenmesi
demektir.

* Yilda en az bir kez i¢ Tetkikten sonra
Okul Mudiri baskanhginda

+ Standardin 9.3. maddesi gindem
alt maddesinde yer alan gindem ile
toplanmasi

» Toplantinin DYS lzerinde katihmcilara
duyurulmasi

» YoOnetim Gozden
Gecirme Prosediri

* YGG Toplanti Tutanagi
* Sunulan Raporlar

» Standardin 9.3. maddesi toplanti ¢iktisi
alt maddesinde yer alan kararlari
icermesi

- ISG Performans
Degerlendirme

* Yapilan Toplantinin Tutanak ise kayit Raporu

altina alinmasi - g Tetkik
Degerlendirme

Raporu

*Toplanti 6ncesi
+ |SG Performans Degerlendirme Raporu
« J¢ Tetkik Degerlendirme Raporu

* Proses Performans Degerlendirme
Raporlari

hazir olmali ve sunulmalidir.

- Proses Performans
Degerlendirme
Raporu

D



10. 10.1
GUNSUZLUK VE DUZELTICIFAALIYET

Kurumda meydan

gelen/gelebilecek olan

olay ,uygunsuzluk
durumunda

yapilacaklarin ,Dizeltici

Faaliyetler ile ilgili

kurallarin belirlenmesi

demektir.

Uygunsuzluk Kontrol
Prosediru

Ramak Kala -Kaza
Talimati

Ramak Kala Karti
Kaza Tutanaklari

Duzeltici Faaliyet
Prosedurt

Duzeltici Faaliyet
Formu

Duzeltici Faaliyet
izleme Formu

* Ramak Kala-Kaza yasanmasi
durumunda haber verme-kayitlama-
bildirim ile ilgili kurallarin belirlenmesi

UYGUNSUZLUK

* Nelerin uygunsuzluk oldugunun
belirlenmesi

» Uygunsuzluk tespitinin iletimine ait
kurallarin belirlenmesi

* Uygunsuzluk durumunda
yapilacaklarin belirlenmesi

DUZELTICi FAALIYET

Bildirilen uygunsuzluklara ait kok
nedenlerin belirlenmesi

Duzeltici faaliyet planlamasinin
yapilmasi

Gergeklesmenin kontroli

Uygunsuzlugun kapatiimasi ve kayit
ile ilgili kurallarin belirlenmesi ve
uygulanmasi

Ramak kala kaza ,uygunsuzluk ve
duzeltici faaliyetler ile ilgili yapilan
uygulamalar YGG de ele alinir.




10.3. SUREKLI IYILESTIRME

ISG Yénetim Sisteminin
surekli iyilestiriimesini
saglamak Uzere
yapilacaklarin
belirlenmesi demektir

* Yapllan toplantilarda alinan kararlar
yada c¢alisandan gelen éneriler
cercevesinde surekli iyilestirmenin

nasil saglanacaginin tanimlanmasi

« Siirekli lyilestirme
Proseddru

» Siirekli lyilestirme

o Proses Karti
» Kararlar yada 6neriler

cercevesinde Sirekli lyilestirme
Onerilerinin uygulama éncesi
degerlendirilmesine ait kural ve
sorumluluklarin belirlenmesi

« Siirekli lyilestirme
Formu (Calisanlardan
gelen iyilestirme
Onerileri yada
toplantilarda alinan
iyilestirme kararlar

icin)
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