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1. AMAÇ 

İş sağlığıgüvenliği yönetim sistemi içinde kullanılan dökümanların hazırlanması, onaylanması, yayını ve kontrolünü TS-EN ISO 9001 , TS-EN ISO 14001 ve OHSAS 18001 şartlarına uygun şekilde gerçekleştirmektir.
2. KAPSAM 

Yönetim sistemi içerisindeki tüm dökümanları kapsar.

3. SORUMLULUKLAR 

· İşveren / İşveren Vekili (Okul Müdürü / Md. Yardımcısı)

· İSG Uzmanı

· İşyeri Hekimi

· Çalışan Temsilcisi

· Öğretmenler
· Çalışanlar

4. UYGULAMA 

1.1  Kullanılacak Dökümanlar

· Risk Değerlendirme Formu

· …

1.2  Dökümanların Hazırlanması ve Onayı
	Döküman
	Hazırlama Sorumlusu
	İnceleme Sorumlusu
	Onay Yetkisi

	Prosedürler
	İSG kurulu
	İşveren/İşveren Vekili
	İşveren

	…
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1.3 Dökümanların Kodlaması

Aşağıda belirtilen kısaltmalar dökümanın cinsini belirtir.


TİP KODU

AÇIKLAMA


D


Doküman (Prosedür,Talimat, Liste v.b. yazılı dökümanları belirtir.) 

F


Form 
      (Dolduruluması gerekli olan dökümanları belirtir.)

S


Sunu 
      (Sunumlar için kullanılır.)
Dökümanların kodlaması aşağıda belirtilen şekilde yapılır.
1- [image: image1.jpg]KLASÖRLER İÇİN
1.ALAN: İSG Genel Dosya Kodu

2.ALAN: Klasör No (01…10)

3.ALAN: Klasör alt numarası
4.ALAN: Klasör Adı

2- [image: image2.jpg]DOSYALAR İÇİN
1.ALAN: Klasör Ana Numarası (01…10)
2.ALAN: Klasör Alt No 
3.ALAN: D; Dökümanlar , F;Formlar veya S; Sunular için kullanılan harfler
4.ALAN: Doküman veya form numarası
5.ALAN: Doküman veya form alt numarası

6.ALAN: Doküman veya form adı
3- FORM BAŞLIKLARININ AÇIKLAMASI

	Doküman No      
	918-07-01-D.10

	Yayın No             
	1

	Yayın Tarihi       
	25/11/2015

	Sayfa No              
	 2 / 3

	Revizyon No    
	00

	Revizyon Tarihi
	_ _ / _ _ / 20_ _


Döküman No
: İlgili dökümanın numarasının yazıldığı bölümdür.
Yayın No

: İlgili dökümanın değişikliklerden sonraki kaçıncı doküman olduğunu gösteren bölümdür.
Yayın Tarihi
: İlgili dökümanın değişikliklerden sonra hangi tarihten itibaren kullanılmaya başladığı  tarihinin yazıldığı bölümdür.
Sayfa No

: İlgili dökümanın sayfa numarası/toplam sayfa sayısının yazıldığı bölümdür.
Revizyon No
: İlgili dökümanın kaçıncı revizyon olduğunu belirten bölümdür.
Revizyon Tarihi
: İlgili dökümanın en son revizyon tarihini belirten bölümdür.
1.4 
Dökümanların Uygulamaya alınması, Yayını ve Dağıtımı
Onaylanmış olan dökümanlar Geçerli Doküman Sistemine kayıt edildikten sonra yayınlanır. Dökümanlar yayınlaktıktan sonra uygulamaya girer.
İsteyenler gerektiğinde dökümanlara bilgisayar üzerinden ulaşırlar.İç ağda yer alan dökümanlar yazıcıdan çıktı alınarak kullanılabilir. Ancak, kontrolsüz olan kağıt kopyaların kullanımı sırasında güncelliğinden emin olmak çıktıyı alan kişinin sorumluluğundadır.

Form ve çizelgelerin matbaada bastırılarak kullanıma sunulmaları halinde yayındaki son revizyonun bastırılmasına özen gösterilir.  
Dökümanlarda değişiklik yapılması durumunda, yeni halleri duyurulur ve kullanıcılar bilgilendirilir.Dokümantasyonun kullanıldığı yerlerde bulunan çıktılar ve üzerine bilgi kaydedilmiş olan form, liste, benzeri kayıtların tamamı kağıt toplama kutularına atılarak imha edilir. Geçerli revizyonlardan çoğaltılan kopyaları kullanıma alınır.

1.5 Dış Kaynaklı Dökümanlar

Dış kaynaklı doküman listeleri İşveren / İşveren Vekili tarafından 6 ayda bir güncelleştirilir.
Yasal ve diğer gereklilerde olan değişiklikler işveren / işveren vekili tarafından takip edilerek, değişikliğin gerçekleşmesi için gerekli birimler bilgilendirilir.
1.6 Dökümanların Gözden Geçirilmesi

Periyodik olarak gerçekleşen iç denetimler sırasında denetçiler, standartların ilgili paragrafını ve işyeri uygulamalarını inceleyerek dökümanların geçerliliğini ve uygunluğunu değerlendirirler. Herhangi bir değişiklik ihtiyacı olduğunu tespit ettiklerinde Düzenleyici / Önleyici Faaliyet Prosedürünü uygulayarak değişiklik talebini İşveren / İşveren vekiline bildirirler.
1.7 Doküman Değişiklikleri

Dökümanlarda değişiklik konusu İşveren / İşveren Vekiline iletilir. İşveren / İşveren Vekili dökümanı hazırlayanlarla görüşür ve uygun görülürse değişiklik yapılarak onaya sunulur. Onaylanan yenilenmiş doküman yayınlanır.
Revizyona uğrayan dökümanın orjinalı “Geçersiz” kaşesi vurularak “Geçersiz Dökümanlar” dosyasında süresiz saklanır.

Prosedürlerin herhangi bir sayfasında yenileme yapılması durumunda o prosedürün tüm sayfalarının revizyon numaraları bir artırılır, revizyon tarihi belirtilir.
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