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1. AMAÇ
Bu Prosedürün amacı, Yıldız Teknik Üniversitesi bünyesinde yürütülen iş sağlığı ve güvenliği hizmetlerinin yürütülmesi ile ilgili esasları belirlemektir.
2. KAPSAM
Bu Prosedür, Yıldız Teknik Üniversitesi bünyesinde yürütülen tüm iş sağlığı ve güvenliği hizmetlerini kapsar.
3. TANIMLAR
Bu prosedürde tanımlanacak terim bulunmamaktadır.
4. SORUMLULUKLAR
Bu Prosedürün hazırlanmasında ve uygulanmasında İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğü sorumludur. Prosedürün uygulanmasına yönelik diğer sorumluluklar prosedürde belirtilmiştir.
5. UYGULAMA
Üniversitenin iş sağlığı ve güvenliği  iş ve işlemlerini İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğü yürütür. 
5.1. İSG ÜST KURULU
(1) Kurul; Rektör veya Araştırma ve Planlama Rektör Yardımcısı başkanlığında Personel Daire Başkanı ve Çalışan Temsilcisi ile Rektör tarafından görevlendirilecek İş Güvenliği Uzmanı, İşyeri Hekimi, Sivil Savunma Uzmanı ve atölye sorumlusundan oluşur.

(2) Kurula asli üyeler dışında aşağıdaki kişiler oy hakkı olmaksızın katılır.
a) İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörü, 

b) Genel Sekreter veya görevlendireceği Genel Sekreter Yardımcısı,

c) İç Denetim Birimi Başkanı,

ç)   Hukuk Müşaviri,

d) Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürü,

e) Rektör tarafından görevlendirilecek iş sağlığı ve güvenliği alanında uzman iki (2) öğretim elemanı,

f) Yapı İşleri ve Teknik Daire Başkanı,

g) Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanı,

h) Destek Hizmetleri Şube Müdürü,

ı)    Öğrenci Temsilcisi.
i)    Laboratuvar Sorumlusu
(3) Kurul başkanı veya koordinatör, toplantı gündemine göre alanında uzman kişi/kişileri de toplantıya davet edebilir.

(4) Kurul, en az iki ayda bir toplanır. Kurul, üyelerin salt çoğunluğu ile toplanır ve toplantıya katılanların salt çoğunluğu ile karar alır. Çekimser oy kullanılamaz. Oyların eşitliği halinde başkanın oyu yönünde karar alınmış sayılır.
(5) Kurul olağan toplantılar dışında ölümlü, uzuv kayıplı veya ağır iş kazası halleri veya özel bir tedbiri gerektiren önemli hallerde kurul üyelerinden herhangi birinin talebi ile olağanüstü toplantıya çağırılabilir. Bu konudaki taleplerin Kurul Başkanı veya Koordinatöre yapılması gerekir. 

(6) Kurulun sekretarya görevi Koordinatörlük tarafından yürütülür.

(7) Kurul kararları, işveren, çalışan, öğrenci, ziyaretçi, hizmet yürütücüleri ile proje yürütücüleri ve elemanlarını bağlar.
5.2. TEHLİKE VE RİSKLERİN TANIMLANMASI 

Tehlike ve risklerin belirlenmesi ve risk analizinin yapılma aşamaları PR-040 nolu prosedürde anlatılmaktadır. 

5.3. İŞ KAZASI, RAMAK KALA VE MESLEK HASTALIKLARI
İş kazası yaşandığında Kazalının personel tipinin belirlenmesi ve iş kazası tespit tutanağının tutulması gerekmektedir. İdari, akademik, 4b'li, yabancı uyruklu, işçi, kısmi zamanlı öğrenci, staja giden öğrenci için ayrı prosedür vardır.

· Akademik veya idari Personel ise: Çalışanın kadrosunun hitap koduna göre bağlı bulunduğu birim yetkilisi tarafından SGK'ya bildirilmesi

Bildirim linki: (https://uyg.sgk.gov.tr/IsKazasiBildirimISV4C/)

· İşçi ise: Çalışanın görev yaptığı işyeri sicil numarasına göre bağlı bulunduğu birim yetkilisi tarafından SGK'ya bildirilmesi 

Bildirim Linki: https://uyg.sgk.gov.tr/IsvBildirimFormu/welcome.do

· Staja giden öğrenci ise; Sigortasını ödeyen fakülte birim yetkilisi tarafından kazanın SGK'ya bildirilmesi 

Bildirim Linki: https://uyg.sgk.gov.tr/IsvBildirimFormu/welcome.do
· 4 b'li veya işçi ise; Maaşını ödeyen birim yetkilisi tarafından kazanın SGK'ya bildirilmesi 

Bildirim Linki: https://uyg.sgk.gov.tr/IsvBildirimFormu/welcome.do

FR-1473  nolu  İş Kazası Tespit Tutanağı, SGK iş kazası bildirimi ve hastane raporlarının İSG Koordinatörlüğü’ne ulaştırılması sağlanır. Ulaştırma yolu EBYS, elden ya da mail olabilir. 

İSG Koordinatörlüğü tarafından kaza geçirilen alanın incelenmesi ve konuyla ilgili aksiyon planı oluşturulması için FR- 1495 Kaza  (Kök Neden) Analiz Formu doldurulur ve EBYS’ye kaydedilir.
5.4. ATIK YÖNETİMİ
Aşağıdaki kodlarda tehlikeli atık oluşmakta olup; yılda 2 kez toplanmaktadır. Atık yönetimi Sürdürülebilir Kampüs Komisyonu uhdesinde bulunmakta olup İA 399 nolu iş akışı ile takip edilmektedir. 
	Atık Türü
	Atık Kodu

	Tehlikeli maddeler içeren atık baskı tonerleri
	80317

	Flüoresan lambalar ve diğer cıva içeren atıklar
	200121

	Tehlikeli maddelerle kirlenmiş emiciler, filtre malzemeleri (başka şekilde tanımlanmamış ise yağ filtreleri), temizleme bezleri, koruyucu giysiler
	150202

	Tehlikeli maddeler içeren organik atıklar
	160305

	Tehlikeli maddeler içeren anorganik atıklar
	160303

	Tehlikeli maddelerle kirlenmiş emiciler, filtre malzemeleri (başka şekilde tanımlanmamış ise yağ filtreleri), temizleme bezleri, koruyucu giysiler
	150202

	Tehlikeli maddeler içeren organik atıklar
	160305

	Tehlikeli maddeler içeren anorganik atıklar
	160303


5.5. KİŞİSEL KORUYUCU DONANIM TEMİNİ 
FR 1472 Kişisel Koruyucu Donanım Listesi Formu Koordinatörlüğümüz tarafından oluşturulmuş olup, KKD ‘ye ihtiyaç duyacak birimler tarafından bu listeden uygun KKD seçilebilecektir.  Listede olmayan bir iş-işlem var ise İSG Koordinatörlüğü şartname danışmanlığı vermektedir. Kişisel koruyucu donanım (KKD) alımı ve kullanımı ile ilgili olarak oluşturulan iş akışı, İA-408 kodu ile yayınlanmıştır. Akışa göre, satın alınan donanımın "FR-1217-İSG Kişisel Koruyucu Donanım (KKD) Zimmet Formu"nun imzalanması karşılığında çalışana verilmesi ve formun bir örneğinin çalışanın özlük dosyasına konulmak üzere Personel Daire Başkanlığına gönderilmesi bir örneğinin ise İSG Koordinatörlüğü’ne gönderilmesi gerekmektedir. 

5.6. PERİYODİK MUAYENE VE ORTAM ÖLÇÜMÜ 

Mevzuatın takip edilerek periyodik muayene süresinin kontrol edilmesi Koordinatörlüğümüz uhdesindedir. 
Periyodik muayene envanter listesi için kullanılan formlar aşağıdaki gibidir.
FR-1193
İSG Takım Tezgahları Envanter Formu

FR-1194
İSG Paratoner Envanter Formu

FR-1195
İSG Kaldırma-İletme Ekipmanları Envanter Formu

FR-1196
İSG Jeneratör Envanter Formu

FR-1197
İSG Havalandırma Tesisatı Envanter Formu

FR-1198
İSG Elektrik Tesisatı Envanter Formu

FR-1199
İSG Basınçlı Kap Envanter Formu

FR-1200
İSG Yangın Tesisatı Envanter Formu

FR-1202
İSG Yangın Algılama Tesisatı Envanter Formu

FR-1299
İSG Basınçlı Gaz Tüpü Envanter Formu

İş Ekipmanlarının Kullanımında Sağlık ve Güvenlik Şartları Yönetmeliği gereğince üniversitemizde kullanılan yangın, söndürme, elektrik tesisatları, basınçlı ekipmanlar, jeneratörler, kazanlar vb. tüm ekipmanlarının senede 1 kez muayenesinin yapılması yasal bir zorunluluktur. Periyodik muayene iş akışı ise İA 429 nolu form ile verilmiştir. 
İş Hijyeni Ölçüm, Test ve Analiz Laboratuvarları Hakkında Yönetmeliğin 5 inci maddesi, işverenlerin çalışma ortamındaki tüm ölçüm ve testleri yaptırması gerektiğini belirlemiştir.
MADDE 5 – 1) İşveren, çalışanları işyerinde bulunan, kullanılan, ortaya çıkan veya herhangi bir şekilde işlem gören maddelerin ve çalışma ortam koşullarının zararlı etkilerinden korumak zorunda olup bu çerçevede;

a) Güvenli bir çalışma ortamı sağlamak amacıyla risk değerlendirmesi gerçekleştirilirken ve yenilenirken gerekli görülen hallerde fiziksel, kimyasal ve biyolojik tehlike kaynaklarının varlığını ortam ve kişisel maruziyet ölçüm, test ve analiziyle tespit eder.

b) Alınan kontrol tedbirlerinin etkinliğinin değerlendirilmesi açısından, ortam ve kişisel maruziyet ölçüm, test ve analizini tekrarlar.

 (2) İşveren, aşağıdaki durumlardan herhangi birinin varlığında iş hijyeni ölçüm, test ve analizleri yaptırır veya tekrarlatır:

a) İşyeri ortamının veya işin gereği olarak çalışanın kişisel maruziyetinde değişiklik meydana geldiğinde.

b) İşyeri hekimi veya iş güvenliği uzmanının gerekli görmesi halinde.

c) İşyerinde gerçekleşen dış denetimlerde istenmesi halinde.
Bu maddenin 2. fıkrasına göre işyeri ortam ölçümleri risk değerlendirmesine bağlı olarak yapılır. Yani iş güvenliği uzmanı veya işyeri hekimi, risk değerlendirmesi yaparken ortam ölçümü yapılmasına veya tekrarlanmasına gerek görürlerse işyeri ortam ölçümleri yapılır veya tekrarlanır.
5.7. SAĞLIK TARAMASI 

Sağlık taraması İA- 431 nolu İş akışına göre yapılmaktadır. 

Muayene olacak kişilerin belirlenmesi için Personel Daire Başkanlığı'ndan liste alınması ile süreç başlatılmaktadır. İşe başlayan personellerden EKG, odyometri, akciğer grafisi, göz muayenesi, akli denge raporu vb. belgeler istenmekte aldıkları belgelerle işe başladıkları tarihten itibaren işyeri hekimi ile görüşmeleri sağlanmaktadır. İşe başlayan işçiler işyeri hekimi tarafından EK-2 formu doldurulmak suretiyle muayeneye alınmaktadır. Ayrıca tehlike sınıfına göre tetkiklerin tekrarlanması sağlanmaktadır. 
5.7. ACİL DURUMLAR 
Üniversitede acil durumlarla başa çıkabilmek, önlem alabilmek amacıyla uzmanlardan ve akademisyenlerden oluşan bir Komisyon oluşturulmuştur.  Yangın, deprem ve benzeri afetlerde binada bulunanların tahliyesini sağlayan, olaya ilk müdahaleyi yapan, arama-kurtarma ve söndürme işlerine katılan ve gerektiğinde ilk yardım uygulayan ekibi ifade eder. Her işyeri, fakülte ve bina için ekipler oluşturulmuş olup; her ekipte farklı vardiyalarda görevli birer ekip lideri bulunmaktadır. Ekip lideri, aynı zamanda iç düzenlemeleri uygulamakla görevli Acil Durum Yöneticisi’nin yardımcısıdır. Kendisine bağlı acil durum ekiplerini görevlendiren, harekete geçiren, kontrol eden ve acil duruma müdahale edilmesini sağlayan kişi olarak Genel Sekreter tarafından görevlendirilir. Ekiplerin başında bulunan kişi Acil Durum Yöneticisi’ne rapor verir.  Ekip liderinin diğer görevleri aşağıdaki gibidir; 

· Acil durum nedeniyle ortaya çıkması muhtemel panik ve kargaşayı önleyip, düzenli haberleşmeyi sağlar.

· Kolluk kuvvetlerine ve Acil Durum Yöneticisi’ne yardımcı olur.

· Toplanma bölgesinde koordinasyonu sağlar ve sayım yapar.

· Hijyen, sterilizasyon ve bakım faaliyetlerinin devamlılığını tesis eder.

5.7.1 ACİL DURUM EKİPLERİNİN OLUŞTURULMASI 
Acil durum ekipleri işyeri bazında oluşturulmaktadır.  PL -109 formlu planda görevleri ve tanımlar belirtilmiştir. 
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5.7.2 ACİL DURUM EKİPLERİNİN EĞİTİMİ 
Ekiplerin eğitimleri eğitim türüne göre değişmektedir. İlkyardım eğitimleri için İl Sağlık Müdürlüğü ile anlaşılmakta 2 günlük eğitim sonrası sınav ile belge verilmektedir. 
Diğer eğitimler yetkili kişiler tarafından verilmektedir. 

5.7.3 ACİL DURUM TATBİKATLARI 

Tatbikatlar yılda 1 defa olmak üzere yapılmaktadır. Sivil savunma uzmanlığı uhdesinde bulunmaktadır. 
6. İLGİLİ DOKÜMANLAR

6.1. Dış Kaynaklı Dokümanlar
· DŞ-016-Sivil Savunma Kanunu

· DŞ-049-Binaların Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik

· DŞ-173-6331 Sayılı İş  Sağlığı ve Güvenliği Kanunu

· DŞ-174-Türk Ceza Kanunu

· DŞ-175-Türk Borçlar Kanunu

· DŞ-176-Umumi Hıfzıssıhha Kanunu

· DŞ-177-Çalışanların İş Sağlığı ve Güvenliği Eğitiminin Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik

· DŞ-178-İş Güvenliği Uzmanlarının Görev, Yetki ve Sorumluluk ve Eğitimleri Hakkında Yönetmelik

· DŞ-179-İş Sağlığı ve Güvenliği Hizmetlerinin Desteklenmesi Hakkında Yönetmelik

· DŞ-180-İş Sağlığı ve Güvenliği Hizmetleri Yönetmeliği

· DŞ-181-İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulları Hakkında Yönetmelik

· DŞ-182-İş Sağlığı ve Güvenliği Risk Değerlendirmesi Yönetmeliği

· DŞ-183-İş Yeri Bina ve Eklentilerinde Alınacak Sağlık ve Güvenlik Önlemlerine İlişkin Yönetmelik

· DŞ-184-İşyerlerinde Acil Durumlar Hakkında Yönetmelik

· DŞ-185-Ekranlı Araçlarla Çalışmalarda Sağlık ve Güvenlik Önlemleri Hakkında Yönetmelik

· DŞ-186-Kimyasal Maddelerle Çalışmalarda Sağlık ve Güvenlik Önlemleri Hakkında Yönetmelik

· DŞ-187-Yapı İşlerinde İş Sağlığı ve Güvenliği Yönetmeliği

· DŞ-188-İş Ekipmanlarının Kullanımında Sağlık ve Güvenlik Şartları Yönetmeliği

· DŞ-189-Elle Taşıma İşleri Yönetmeliği

· DŞ-190-Alt İşverenlik Yönetmeliği

· DŞ-191-Asansör İşletme, Bakım ve Periyodik Kontrol Yönetmeliği

· DŞ-192-Basınçlı Ekipmanlar Yönetmeliği

· DŞ-193-Taşınabilir Basınçlı Ekipmanlar Yönetmeliği

· DŞ-194-Basit Basınçlı Kaplar Yönetmeliği

· DŞ-195-Çalışanların Gürültü İle İlgili Risklerden Korunmalarına Dair Yönetmelik

· DŞ-196-Çalışanların Titreşimle İlgili Risklerden Korunmalarına Dair Yönetmelik

· DŞ-197-Hijyen Eğitimi Yönetmeliği

· DŞ-198-İlkyardım Yönetmeliği

· DŞ-200-İşyerlerinde İşin Durdurulmasına Dair Yönetmelik

· DŞ-201-Sağlık ve Güvenlik İşaretleri Yönetmeliği

· DŞ-202-Tozla Mücadele Yönetmeliği

· DŞ-203-Yapı İşlerinde İş Sağlığı ve Güvenliği Yönetmeliği

· DŞ-204-Elektrik Tesislerinde Topraklamalar Yönetmeliği

· DŞ-205-Elektrik İç Tesisleri Yönetmeliği

· DŞ-206-Asbestle Çalışmalarda Sağlık ve Güvenlik Önlemleri Hakkında Yönetmelik

· DŞ-207-Biyolojik Etkenlere Maruziyet Risklerinin Önlenmesi Hakkında Yönetmelik

· DŞ-208-Gebe Veya Emziren Kadınların Çalıştırılma Şartlarıyla Emzirme Odaları ve Çocuk Bakım Yurtlarına Dair Yönetmelik

· DŞ-209-Geçici veya Belirli Süreli İşlerde İş Sağlığı ve Güvenliği Hakkında Yönetmelik

· DŞ-210-Postalar Halinde İşçi Çalıştırılarak Yürütülen İşlerde Çalışmalara İlişkin Özel Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

· DŞ-211-Makina Emniyeti Yönetmeliği

· DŞ-212-Kişisel Koruyucu Donanım Yönetmeliği

· DŞ-223-İSG Tıbbi Atıkların Kontrolü Yönetmeliği

· DŞ-224-İSG Tehlikeli Atıkların Kontrolü Yönetmeliği

· DŞ-225-İSG Atık Yağların Kontrolü Yönetmeliği

· DŞ-213-Yapı Sektörü İş Güvenliği El Kitabı

· DŞ-215-İSG Bahçıvanlar İçin İş Sağlığı ve Güvenliği

· DŞ-216-İSG Güvenli Tıbbi Atık Yönetimi 

· DŞ-217-İSG Kamu Çalışanları İçin İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu Rehberi

· DŞ-218-İSG Kimyasal Tehlikelerde Güvenlik Yönetimi

· DŞ-219-İSG KOBİ'ler İçin İş Sağlığı ve Güvenliği Yönetim Rehberi

· DŞ-220-İSG Kreş ve Gündüz Bakımevlerinde İş Sağlığı ve Güvenliği

· DŞ-221-İSG Ofis Çalışanları İçin Ergonomi

· DŞ-222-İSG 2872 Sayılı Çevre Kanunu
6.2. İç Kaynaklı Dokümanlar
Formlar: 
· FR-1149- Laboratuvar Envanter Formu.xlsx 

· FR-1150- ISG Asansör Envanter Formu.xlsx 

· FR-1154- Laboratuvar Kontrol Formu.docx

· FR-1155- İş Sağlığı ve Güvenliği Tehlike ve Risk Tespit Formu.doc

· FR-1188-Yangın Söndürme Tüpü Aylık Kontrol Formu.docx

· FR-1189-ISG Kurul Toplantısı Çağrı, Gündem ve Karar Formu.doc

· FR-1191-İSG Görüş ve Teknik Rapor Formu.doc

· FR-1193-İSG Takım Tezgahları Envanter Formu.xlsx 

· FR-1194-İSG Paratoner Envanter Formu.xlsx 

· FR-1195-İSG Kaldırma-İletme Ekipmanları Envanter Formu.xlsx 

· FR-1196-İSG Jeneratör Envanter Formu.xlsx 

· FR-1197-İSG Havalandırma Tesisatı Envanter Formu.xlsx 

· FR-1198-İSG Elektrik Tesisatı Envanter Formu.xlsx 

· FR-1199-İSG Basınçlı Kap Envanter Formu.xlsx 

· FR-1200-İSG Yangın Tesisatı Envanter Formu.xlsx 

· FR-1202-İSG Yangın Algılama Tesisatı Envanter Formu.docx

· FR-1210-Yangın Dolabı Aylık Kontrol Listesi Formu.docx

· FR-1211-İSG Bina Sorumluları Listesi.xlsx

· FR-1212-İSG Birim Sorumluları Listesi.xlsx 

· FR-1213-İSG Eğitim Almış Personel Listesi.xlsx

· FR-1214-İSG Eğitim Almış Taşeron Personel Listesi.XLS

· FR-1217-İSG Kişisel Koruyucu Donanım (KKD) Zimmet Formu.docx

· FR-1220-İSG Tehlikeli Atık Formu.docx

· FR-1258-İSG Yıllık Çalışma Planı Takip Tablosu.xlsx

· FR-1259-İSG Yıllık Eğitim Planı Formu.xls

· FR-1264-İSG Eğitim Katılım Formu.docx

· FR-1289-Temel İSG Eğitimi Katılım Belgesi.docx

· FR-1299-Basınçlı Gaz Tüpü Evanter Formu.docx

· FR-1300-Basınçlı Gaz Tüpü Kontrol Formu.docx

· FR-1389-İSG Risk Takip Tablosu.xlsx

· FR-1402-İSG Koordinatörlüğü Memnuniyet Anketi.xlsx

· FR-1496-İSG Yüksekte Çalışma İş İzin Formu.docx

· FR-1495-İSG Kaza (Kök Neden) Analiz Raporu.doc

Talimatlar 
	· TL-020
	İSG Acil Durum Tahliye Talimatı

	· TL-021
	İSG Deprem Talimatı

	· TL-022
	İSG Kaza Önleme Talimatı

	· TL-023
	İSG Zehirlenme Talimatı

	· TL-024
	İSG Yangın Talimatı
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