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ONSOZ

Bu el kitab1, okulumuzun ISG plan, program ve hedeflerini ortaya koyar. Hizmet,
yonetim ve pazar yapisinin siirekli degisim gosterdigi giiniimiizde, okulumuz Is Saglhig
ve Giivenligini yasam tarzi olarak benimsemeyi, hizmet verdigi kurum ve kisileri tatmin
etmeyi, is¢i saglig1 ve is giivenligini saglayarak diirlist ve prensipli kararlarla maksimum

kalitede hizmet sunmay1 kendisine amag edinmistir.

Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu
faaliyetlerini TS 45001 Standardina gore diizenleme ¢aligmalarina baglamistir.

Midiirlugi

2022 yili OCAK ay1 itibanyla

Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu Miidiirliigii ISG kapsaminda hedeflerini
olustururken yasal ve diger sartlari, ISG zararlarini, risklerini, teknolojik segenekleri,
daha 6nce karsilasilan uygunsuzluklari, kazalari, ¢calisanlarin goriislerini ve kuruluslarin
sartlarin1 dikkate almistir.
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EL KIiTABI

1. KAPSAM

Is Sagligi ve Giivenligi Yonetim Sistemi Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu binasi ve
eklentilerini, yonetim sorumlulugu ve yasal sartlara bagh olarak sunulan hizmetlerin yerine
getirilmesinde okulun kontrolii ve etkisi altindaki faaliyet, {iriin ve hizmetleri kapsar.

2. BAGLAYICI ATIFLAR

Is Saglhigi ve Giivenligi El Kitab1 ,proses , prosediir ve talimatlarinda TS 45001
standartlara atif yapilmaktadir.

3. TERIMLER VE TARIiFLER

Bu standartta amaci bakimindan TS 45001 standartlarinda verilen terimler ve tarifler
uygulanir.

Kurulus” terimi bu kitapgikta ISG hizmetlerinde faaliyet gdsteren “NECIP
FAZILKISAKUREK ANAOKULU MUDURLUGU” yerine kullanilmistir. Ayni sekilde
“Tedarike¢i” terimi ise mamul, yar1 mamul, hammadde ve hizmet satin alinan
kuruluslar yerine “Miisteri “de hizmet alan kurulus yada kisiler yerine kullanilmistir.

3.1 Paydas : Bir karar1 veya faaliyeti etkileyen ve bunlardan etkilenen kisi veya kurulus.
3.2  Calisan :Kurulusun kontrolii altinda bulunan is veya is ile ilgili faaliyetleri yerine
getiren kurulus tarafindan ise alinmis olan kisi, kisiler ve harici saglayicilarin ¢alisanlari

3.3  Katihm : Paydaslarin karar alma siireclerine dahil edilmesi

3.4  Danisma : Bir karar almadan once ilgili kisi ve kuruluslardan alinan goriis ve oneriler
3.5 s yeri: Bir gorevin , bir isin yapildig1 yer.

3.6  Yiiklenici: Bir isi iizerinde anlasilmig olan sartnameler, hiikiim ve kosullara uygun
sekilde bagskas1 adina yapmayi tistelenen kisi veya kurulus.

3.7  Sart: Zorunlu olan ihtiya¢ veya beklenti

3.8  Yasal sartlar ve diger sartlar: Kurumun uymak zorunda oldugu yasal sartlar

3.9  Yonetim sistemi : Bir kurumun hedeflere ulasmasi icin birbiriyle iliskili veya
etkilesim i¢inde bulunan unsurlari

3.10 s saghg ve giivenligi (ISG) yonetim sistemi: ISG politikasin1 gerceklestirmek icin
uygulanan yonetim sistemi

3.11 Yonetim: Kurumu ydneten ve kontrol eden kisi veya kisiler

3.12 Etkinlik: Planlanan faaliyetleri gerceklestirme derecesi

3.13 Politika: Kurumun yonetimi tarafindan aciklanan niyet..

3.14 1Is saghg ve giivenligi(ISG) politikas1: Is yerlerinin saglikli ve giivenli olmasini
saglamaya yonelik politika

3.15 Hedef : Elde edilecek sonug

3.16 1ssaghg ve giivenligi (ISG)hedefi: ISG politikasi ile tutarli belirli sonuglar1 elde
etmek icin kurum tarafindan belirlenen hedef

3.17 Yaralanma ve saghgin bozulmasi : Bir kisinin fiziksel, ruhsal veya zihinsel saglig1
iizerindeki olumsuz etkiler
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3.18 Tehlike: Istenmeyen ama gerceklesme olasilig1 bulunan kétii durum.

3.19 Risk: Bir olayin ger¢eklesme olasilig1 ve olaydan etkilenme olanagi.

3.20 Kawt: Elde edilen sonuglar1 gosteren veya yapilan faaliyetler hakkinda delil olusturan
dokiiman.

3.21 Risk :Meydana gelebilecek zararli bir olaym sonuglart ve olusma olasiliginin
bileskesi.

3.22 1Issaghg ve giivenligi (ISG) riski: Is ile ilgili tehlikeli olayin/olaylarin ger¢eklesme
ihtimali ve bunlarin neden olacagi olumsuzluklar.

323 Is saghgn ve giivenligi (ISG)firsatt : ISG performansinin iyilestirilmesini
saglayabilecek durum

3.24 Yetkinlik: Beklenen sonuglari elde edebilmek i¢in bilgi ve becerileri uygulayabilme
yetisi.

3.25 Dokiimante edilmis bilgi: Kurum tarafindan kontrol edilmesi ve siirdiiriilmesi
gereken bilgi ve bu bilginin yer aldig1 ortam

3.26 Proses: Girdileri ¢iktilara doniistiiren birbiriyle iligkili veya etkilesim halinde olan
faaliyetler dizisi

3.27 Prosediir: Bir faaliyeti veya bir siireci ger¢eklestirmek i¢in belirtilen yol

3.28 Performans : Olciilebilir sonuc.

3.29 s saghg ve giivenligi (ISG) performansi: Calisanlarin yaralanmasini ve sagligimin
bozulmasini1 6nlemenin ve is yerlerinin saglikli ve giivenli olmasini saglamanin etkililigine
iliskin performans

3.30 Disar1 yaptirmak :Bir kurulusun proses veya islevinin bir kisminin harici bir kurulus
tarafindan yapilmasin1 6ngdren bir anlagsma yapmak

3.31 Izleme : Bir sistem, proses veya faaliyetin durumunu tayin etme

3.32  Olciim: Bir degeri tayin etme siireci

3.33 Tetkik: Tetkik olgiitlerinin ne kadar karsilandigini belirlemek {izere tetkik kanitlari
elde etmek ve nesnel bir sekilde degerlendirmek i¢in sistematik, bagimsiz ve dokiimante
edilmis proses.

3.34 Uygunluk: Bir sartin yerine getirilmesi

3.35 Uygunsuzluk: Bir sartin yerine getirilememesi

3.36 Olay: Isten kaynaklanan veya is esnasinda meydana gelen, yaralanma veya sagligin
bozulmasina yol agabilecek veya yol agan durum

3.37 Diizeltici faaliyet: Bir uygunsuzlugun veya bir olayin nedenini/nedenlerini ortadan
kaldirmak ve tekrar meydana gelmesini 6nlemek icin gergeklestirilen faaliyet

3.38 Siirekli iyilestirme: Performansi arttirmak i¢in gerceklestirilen kesintisiz faaliyet

4. KURULUSUN BAGLAMI
4.1 Kurulusun ve baglaminin anlasilmasi

Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu iSG yénetim sisteminin istenen sonuglarini elde etme
yetenegini etkileyecek i¢ ve dis faktdrleri belirlemistir.
I¢ faktorler; fiziki durum, personel, 6grenci , veliler, ISG Ust Yonetimi, kurumsal hafiza,
kaynaklar, altyapi, organizasyonun performansi, organizasyonel yapi, hizmetler, ilgili
taraflarin ihtiyag ve beklentileri, ekipmanlar, kisisel koruyucu ve donanimlar gibi konulardir.
Dis faktorler; yasal konular, tedarikgiler, isletmeler, MEB, Il ve ilce MEM, yerel yonetimler,
iiniversiteler, STK’lar, Organizasyonlar (Fuar, sergi, konferans, panel vb.)

| T.C. Yaym Tarihi 01.01.2022
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ISG yonetim sistemi ile ilgili olarak, i¢ hususlarla ilgili gerceklestirilen her tiirlii toplanti,
faaliyet, bilgilendirme, motivasyon, isbirligi calismalar1 planli olarak gergeklestirilmekte ve
kayit altina alinmaktadir. Insan kaynaklari siireci altinda yapilandirilan iletisim siireci ile i¢ ve
dis paydas iliskileri ve kurumumuzun baglami yonetilmektedir.

Bu kapsamda, iSG Ust Yonetiminin taahhiidii, yetkinligi, etkin siire¢ ydnetimi;
ogretmenlerin ISG yonetim sisteminin etkinligini arttirmadaki rolii, ISG ydnetim sistemi
egitimleri; diger calisanlarm ISG yonetim sistemini uygulamadaki etkinligi, dgrencilerin
bilgilendirilmesi ve egitimleri, takim calismas1 faaliyetlerine katilimi i¢ baglam olarak;
Velilerde farkindalik olusturma ve katilim saglama, tedarikgilerin ISG ydnetim sistemi
sartlaria uygun olmasi, isletmelerde farkindalik olusturma ve katilim saglama, MEB stratejik
planlarma uygun hareket etme ve destekleme, Il ve Ilge MEM ile isbirligi ve stratejik
planlarinin izlenmesi, yerel yoOnetimlerle iletisim ve isbirligi, tiniversitelerin katkilarini
saglama, STK’larla isbirligini gelistirme, organizasyonlara katilim, kalkinma ajanslar1 ile
isbirligi, yurtdisi baglantilar ve igbirlikleri ise dig baglam olarak izlenmekte ve gozden
gecirilmektedir.
4.2.Cahsanlar ve diger ilgili taraflarin ihtiyac ve beklentilerinin anlasilmasi

Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu, ISG yonetim sistemi ile ilgili hizmeti sunan, hizmeti
alan ve hizmetten dolayl etkilenen taraflar1 belirlemistir.

Hizmet sunumu; okulumuz yonetici, 6gretmen ve diger personeli tarafindan yasal
sartlara ve ISG yonetim sistemi sartlarma uygun olarak gerceklestirilmektedir. MEB
tarafindan siirekli gilincellenen hizmet sunumu ile ilgili sartlarin yaninda, okulumuzda
olusturulan ISG Yonetim Ekibi ve YGG gibi idari toplantilarda hizmet sunumunun niteliginin
arttirilmasi ¢alismalar1 yapilmaktadir. Yonetici, 6gretmen ve diger personelin ihtiyag ve
beklentileri; iyi ¢calisma cevresi, is glivenligi, saglik ve emniyet, egitim, terfi ve demelerdir.

Hizmet sunumundan dogrudan etkilenen (hizmet alan) veli ve paydaslara, hizmet
sunumu ile ilgili goriislerini ifade edebilecekleri toplantilar, oneri ve sikayet sistemi ile
anketler diizenlenmektedir. Veli ve paydaslarin ihtiya¢ ve beklentileri; iyi bir egitim, saglik ve
emniyet, is glivenligi ve gilivenli bir ortamdir.

Hizmet sunumundan dolayli olarak etkilenen isletmeler, {iniversiteler, STK larla i¢ ve
dis organizasyonlarda bir araya gelinmekte, goriis ve oneriler degerlendirilerek hem yasal
sartlar acisindan hem de ISG yonetim sistemi sartlari acisindan iyilestirme firsatlar:
olusturulmaktadir. Dolayl yoldan etkilenen yerlerin ihtiya¢ ve beklentileri ; ilgili yasa ve
yonetmeliklere uyum, ¢cevrenin korunmasi ve iyi bir egitimdir.

Ihtiyag ve beklentilerden; Is giivenligi, saglik, emniyet, giivenli ortam, ¢evrenin korunmasi
ve ilgili yasa ve yonetmeliklere uyum yasal gerekliliktir.

4.3 ISG yonetim sisteminin kapsaminin belirlenmesi
Yakin gevresi dahil Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu’ nun Ihata duvarlari ile
cevrelenmis alani i¢inde;
a) tiim bina ve eklentileri
b) belirlenen bu sinirlar i¢inde iken ¢alisanlarimiz, 6grencilerimiz, velilerimiz ve tiim ilgili
taraflar
c) Belirlenen sinirlar i¢inde yaptigimiz tiim faaliyetler,
Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu Thata duvarlari ile cevrelenmis alan1 disinda ;
a) Sorumlulugumuz altinda yapilan/ yapilacak tiim faaliyetlerde ¢alisanlarimizin ve
ogrencilerimizin saglik ve giivenlikleri ile ilgili yapilacak ¢aligmalar,
b) Sorumlulugumuz altinda olmayan alanlar ve buralarda yapilacak tim faaliyetlerde
calisanlarimiz ve 6grencilerimizin saglik ve giivenliklerinin saglanmasi i¢in ilgili taraflardan
gerekli ISG énlemleri almalarinin istenmesi i¢in yapilacak tiim ¢aligmalar,
Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu ‘nun Is Sagligi ve Giivenligi kapsamindadir.
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4.4. ISG yé6netim sistemi

Okulumuz; is saghg ve gilivenligini arttirmak, tehlikeleri ortadan kaldirmak ve (sistem
kusurlar1 dahil) ISG risklerini en aza indirgemek, ISG firsatlarindan yararlanmak ve
faaliyetlerine dayali ISG yonetim sistemi uyumsuzluklarmi ele almak amaciyla bir ISG
yonetim sistemi kurmus, uygulamakta ve yiiriitmektedir. Ayrica Necip Fazil Kisakiirek
Anaokulu Ust yonetimi ISG Politikamiz1 ve ISG hedefi hedeflerimizi olusturmus ,
dokiimante etmis ve slirdiirmektedir.
ISG El Kitabimiz olusturulmus , dokiimante etmis ve siirdiirmektedir .
TSE 45001:2018 IS SAGLIGI VE GUVENLIGI Standardinin 6ngérdiigii prosesler
olusturmus, dokiimante etmis ve siirdiirmektedir .
Proseslerin ve Yonetim Sisteminin etkinliginin arttirilmasi i¢in gerekli goriilen Planlar,
Formlar, Sartnameler, Listeler v.b. doklimanlari olusturmus , dokiimante etmis ve
stirdiirmektedir .
TSE 45001:2018 IS SAGLIGI VE GUVENLIGI Standardimin 6ngordiigii  kayitlar
tanimlanmis ve dokiimante edi.@istir.

SUREKI IYILESTIRME
.
GOZDEN GECIRME { ISG POLITIKASI
KONTROL VE DUZELTICI PLANLAMA
FAALIYETLER

L

; UYGULAMA

5.LIDERLIK VE CALISAN KATILIMI

5.1 Liderlik ve taahhiit

Okulumuz ISO 45001 Is Saglig1 ve Giivenligi Yonetim Sistemleri faaliyetlerini
yiriitmektedir. Faaliyetlerimiz; diirtistliik, tarafsizlik, gizlilik ve giivenilirlik ilkelerine bagl
kalmarak stirdiiriiliir. Okul yonetimimi; glivenli ve saglikli okul faaliyetlerinin saglanmasini,
yaralanma ve saghgm bozulmasinin 6nlenmesi igin gerekli onlemlerin almmasim, ISG
politikas1 ve ilgili ISG hedeflerinin olusturularak bunlarin takibinin yapilmasini, ISG yonetim
sistemini olusturmak, uygulamak, siirekliligini saglamak ve gelistirmek icin gerekli
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kaynaklarin etkili kullanilmasini ,iISG y&netim sisteminin amagclanan ¢iktilarina ulagmast igin
tiim kaynaklar1 kullanmay1, ISG ydnetim sisteminin etkinligini arttirmak adina personelin
yonlendirilmesi, desteklemesi ve tesvik edilmesini, diger ilgili yonetim gorevlerini yerine
getiren personeli, kendi sorumluluk alanlarina uygulanmasi bakimindan liderligini gostermek
i¢in desteklemeyi, kurulusta ISG yonetim sisteminin amaglanan ¢iktilarin1 destekleyen bir
kiiltiir gelistirmeyi, calisanlarin olaylari, tehlikeleri, riskleri ve firsatlar1 tiim ydnleriyle
raporlamas1 ve bunun objektif sekilde yapilmasini, ¢alisanlarmn katiliminin saglanmasini
ve saglik ve glivenlik icin gerekli kurullarina kurulmasini taahhit eder.

Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu okul y&netimi, ISG Y®netim Sisteminingelistirilmesi,
uygulanmast ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi i¢in bulundugu taahhiitte asagidaki
caligmalar1 yapmaktadir.

ISG yénetim sisteminin etkinligini saglamak igin,

** PUKO dongiisii igerisinde proses yonetimini uygulamakta, i¢ tetkikleri sistematik olarak
gerceklestirmekte,

** YGG toplantilari yapmakta, gretmenler kurulu toplantilarinda iSG yonetim sistemi ve
performansi hakkinda kurulu bilgilendirmekte,

** [SG yOnetim ekibi toplantilarin diizenli olarak gergeklestirmekte, performans izleme ve
Ol¢limii yoluyla etkinligi degerlendirmekte,

** Diizeltici faaliyetlerle siirekli iyilestirme ¢alismalar1 yapmakta, dokiimanlar1 ve kayitlari
kontrol altinda tutarak giincellemekte ve siirekliligini saglamaktadir.

** [SG yonetim sisteminin etkinligini arttirmak igin tiim c¢alisanlara egitimler verilmis,
calisanlarin siire¢ yonetimine katilimlari saglanmistir.

Okul yonetimi tiim paydaslarin da goriislerini alarak stratejik planlama ve ISG
Yonetim sistemi planlamasi asamasinda ISG Yonetim sistemi politikast ve amaglarini
belirlemis, bunlarin okul igerisinde anlagilmasi, benimsenmesi ve uygulanmasi agisindan
duyurular1 yapmis, uygun yerlere gorselleri asmis, egitimler gerceklestirmis, toplantilar
diizenlemistir.

Ust yonetim, asagidakileri giivence altina alarak, hizmet alan odaklilikla ilgili liderlik
yapmakta ve taahhiit gostermektedir.
** Okul yonetimi tarafindan hizmet alan beklentilerinin 6l¢iildiigii anketler, toplantilar, oneri
ve sikayet sistemi diizenlenmekte, elde edilen veriler YGG toplantilarinda degerlendirilmekte
yasal ve hizmet alan (hizmet alan) sartlarina uygun iyilestirmeler gergeklestirilmektedir.
** Okul yonetimi paydas iligkileri ve iletisim siirecleri ile hizmet alan memnuniyetinin
saglanmasi, risklerin 6nlenmesi ve firsatlarin iyilestirmeye doniistiiriilmesi acgisindan sistemin
yetenegini belirlemekte ve tayin etmektedir. ISG Y&netim Sisteminin etkin ydnetimi hizmet
alan memnuniyetini arttirmaktadir.
** Hizmet alan memnuniyetinin artmasi amaciyla paydas memnuniyet anketleri ile oneri ve
sikayetlerinin kayit edildigi, bunlarin Olgme, analiz ve iyilestirmelerinin yapildig
degerlendirme sistemi mevcuttur. Iletisim, verimlilik artis1, giivenlik, dl¢iilebilirlik, rehberlik,
sosyal kiiltiirel faaliyetlerle kisisel gelisim ve 6zgiiven artis1, girisimcilik ve liderlik 6zellikleri
kazandirma vb. konularda gergeklestirilen faaliyetler ile hizmet alan memnuniyeti arttirilmaya
calisilmaktadir.
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5.2 ISG Politikasi

Degisimin gerekliliklerini benimseyen, egitim adina yenilik¢i ¢Oziimlerle deger
ireten marka bir egitim kurumu olmak vizyonuyla hareket eden okulumuz, is sagligi ve
giivenligiyle ilgili de lider bir okul 6ncesi egitim kurumu olmay1 hedeflemektedir.

Okulumuz &grencilerini, personelini, ziyaretgilerini, tedarik¢ilerini ve okulumuz
faaliyetlerinden etkilenecek kisileri kaza, hasar vb tehlikelere kars1 koruyarak , okulumuzda
yasayan kisilerin ve paydaglarimizin is saglig1 ve giivenligi sistemini benimsemis ve bunu
yasaminin bir pargasi haline getirmis kisiler olmalarini saglamak temel hedefimizdir.

Okulumuzda faaliyet gosteren ve silire¢ igerisinde bulunan her paydasimizin kendi
faaliyetlerini yiiriitiirken is saglig1 ve giivenligi kurallarina ve ilkelerine uygun davranarak
bunlar1 6ztimsemeleri is saglig1 ve giivenligi politikamizin ayrilmaz bir pargasidir.

Is saghg ve giivenligi politikamiz kapsaminda okulumuzda siirdiiriilen faaliyetlerde
Onleyici tedbirler alarak olas1 tehlikeleri ortadan kaldirmayr ,tim kazalari, meslek
hastaliklarin1 ve uygunsuzluklar1 onleyen bir sistem kurmayi1 ve siirekli gelistirmeyi,
yuriirlilkte bulunan ulusal ve uluslararasi tiim yasal gerekliliklere uymayi, olgiilebilir
performans gostergeleri olusturarak diizenli denetimlerle izlemeyi, etkin bir liderlik ve net bir
sorumluluk gerektiren destekleyici bir kiiltiir olusturmayi, tiim paydaslar ile iletisim kurarak
belirlenen amaglara tiim ¢alisanlarin giivenli davraniglar ve katkilariyla ulasabilecegi bilincini
yayginlastirmay1 taahhiit ederiz.

Bu politikay1 uygulamak i¢in somut ,kapsamli ve etkin bir ISG programi hazirlanarak
programin uygulanmasinda tiim ¢alisanlar siirece dahil edilip yetkileri ¢ergevesinde gorev ve
sorumluluk alirlar. Bu sorumluluk tiim tehlikelerin ortadan kaldirilmasini, olasi tehlikelerin
amire bildirilmesini ve tiim is saglig1 glivenligi uygulamalarina aktif bir gsekilde katilmay1 ve
desteklemeyi kapsar.

Kurulusumuz {ist yonetimi tarafindan onaylanmis, ISG konusundaki hedefleri ve ISG
performansin yiikseltme taahhiidiinii ortaya agikca koyan bir Is Sagh@g ve Giivenligi
politikas1 olusturmustur.

Kurulusumuzun belirtilen kriterleri géz 6niinde bulundurarak agiklamis oldugu ISG
politikasi;
"] Kurulusumuzun yapisina ve ISG risklerinin biiyiikliigiine uygun,
7 Yaralanmalarn ve saglik bozulmalarinin  nlenmesi ISG  yonetiminin  ve
performansinin siirekli iyilestirilmesi i¢in bir taahhiit i¢eren,
| Asgari olarak yiiriirliikteki uygulanabilir ISG yasalarina ve yonetmeliklerin sartlarina
uyulacagi taahhiidii igeren,
] ISG hedeflerinin belirlenmesi ve gdzden gecirilmesi igin bir ¢ergeve olusturan,
] Dokiimante edilmis, uygulanmakta ve siirekliligi saglanmakta,
] Calisanlar1 bireysel ISG sorumluluklar1 konusunda bilinglendirmek amaciyla tiim
calisanlara duyurulmus,
[J Tim paydaslarimiz, g¢alisanlarimiz, velilerimiz, Ogrencilerimiz, ziyaretgilerimiz ve
kurulus sinirlart icerisine girebilecek ilgili taraflar i¢in ulasilabilir diizeyde,
7 Kurulusumuzun uyguladign ISG yonetim sisteminin uygunluk ve gecerlili§inin
stirmesini saglamak icin periyodik olarak gdzden gecirilmektedir.
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Kurulusumuzun olusturmus oldugu ISG politikasinin Necip Fazil Kisakiirek
Anaokulu Miidiirliigii ve ilgili birimlerimizde (bina ve eklentiler) ISG performansindan
etkilenebilecek calisanlara ve ilgili taraflara ¢esitli yerlere asilmak kaydiyla iletilmesi
saglanmaktadir.

Ayrica ISG politikasinin siiregelen uygunluk ve etkinliginin devamini saglamak igin,
yasalara ve organizasyon sartlarma uyumunu degerlendirmek, tanimlanmis ISG
tehlikelerinin  biiyiikliigiine uygunlugunu ve ISG hedeflerini karsilama diizeyini
degerlendirmek i¢in periyodik olarak yapilan yonetimin gézden gecirme toplantilarinda
gozden gecirilmektedir.

5.3 Kurumsal gorev yetki ve sorumluluklar

Ust Yonetim taahhiidiinii gdstermek icin;

ISG yénetim sisteminin kurulmasi, uygulanmasi, siirdiiriilmesi ve gelistirilmesi i¢in gerekli
kaynaklar1 saglamistir.

Etkili ISG yénetimini kolaylastirmak igin, gorevlerin, sorumluluklarm ve hesap verme
durumlarinin tayin edilmesi ile ilgili olarak Gorev Tanmimlar1 olusturmus ve uygulamaya
gecmistir.

ISG Yoénetim Sistemini ¢alistirmak igin, organizasyonun risklerini etkileyen faaliyetler,
caligmalar ve siirecleri yonetmek, gerceklestirmek, dogrulamak i¢in gerekli komisyon ve
ekipler olusturulmustur.

Kurulusumuz, ISG Yénetim Sisteminin geregi gibi uygulanmasindan ve kurulusun tiim
birimlerinde ve yonetim kademlerindeki gereksinimlerin saglanmasi i¢in bir iiyeyi ISG
Yonetim Temsilcisi olarak atamistir.

ISG Yoénetim Temsilcisinin;

«ISG gereksinimlerinin TS 45001 Standardina uygun olarak saglandigi, uygulanip/
uygulanmadigi ve siirdiiriildigiini

«ISG Yonetim Sisteminin performans raporlarinin iist yonetime gozden gecirmesi igin
sunuldugu ve ISG Yonetim Sisteminin gelistirilmesine teskil ettigini garanti altna almak i¢in
,sorumluluklar ve yetkileri “Gorev Tanimlar1” agiklanmuistir.

5.4 Cahisanlarin goriislerinin alinmasi ve calisanlarin katilim

Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu ISG y&netim sisteminin gelistirilmesi, planlanmast,
uygulanmasi, performans degerlendirmesi ve iyilestirme faaliyetlerinde, tiim c¢alisan ve
siiregten etkilenen diger kisi ve kurumlar1 siirece dahil etmek icin ilgili prosesleri
olusturmus ve alinan geri bildirimlerle siirekli iyilestirme saglamaya yonelik g¢alismalar
yapmaktadir.

A)ISG Yoénetim sisteminde calisanlarmin danisma ve katilimi icin calisan temsilcisi
secilir. Calisan temsilcisinin  gorev ve yetkileri belirlenerek duyurulur. Caligma zamani
belirlenir. Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu c¢alisanlarin  ve temsilcilerin kullanacaklari
kaynaklar1 saglamay1 taahhiit eder.

B) Calisanlarin sistem hakkindaki bilgiye zamaninda erigimi saglanmasi i¢in okul web
sitesi, internet uygulamalar1 gibi iletisim kanallar1 kullanilmaktadir.
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C) Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu ¢alisanlarin katilimi i¢in engelleri veya bariyerleri
belirleyerek maddelendirmis engelleri kaldirmak ve kaldirilamayanlar1 en aza indirmek
icin yontemler gelistirmistir.

Calisan Katilim1 Engelleri ve kaldirmak i¢in ¢oziimler:

1-Calisan tavsiyeleri veya Onerilerine karsilik vermede yetersizlik, (Calisan tavsiyeleri Isg
yonetim temsilcisi tarafindan dinlenerek uygulanabilir tavsiyeler devreye sokulmaktadir.
Uygulanamayacak tavsiyelerin neden uygulanmadigi sozlii veya yazili olarak calisana
iletilmektedir.)

2-Dil veya okuryazarlik bariyerleri (Kurumda okur yazar olmayan calisan yoktur. Oldugu
durumlarda gerekli egitim verilecektir.)

3-Misillemeler veya misilleme tehditleri (Calisan dilek ve oneri kutusu olusturularak her ay
diizenli agilip tavsiyeler yonetimin gézden gegirme toplantilarinda ele alinmaktadir.) 4-
Zamanin yoklugu bariyeri (Kaynasma ve dayamigma toplantilari ve yemeklerinde
calisanlarin goriisleri alinmaktadir.)

D) Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu karar verme yetkisi olmayan calisanlara asagidaki
konularda, danisilmasini taahhiit etmistir.

1) Karar verme yetkisi olmayan ¢alisanlarin yonetimden beklentileri ayrica ydnetimin
calisanlardan beklentileri (gorev ve sorumluluklart) yazili olarak taahhiit altina alinmistir.

2) ISG politikas1 ve calisan temsilcilerinin goriis ve dnerileri alinarak hazirlanmustir.

3) Ust yonetim, ilgili gorevler i¢in yetki ve sorumluluklarin belirlendigi bilgi dokiimanlarini
ogretmenler kurulunda agiklamakta, siire¢ yapilanmasina uygun olarak hazirlanan
gorevlendirme yazilarini ilgili kisilere imza karsilig1 tebli§ etmekte ve silire¢ faaliyet
planlarinda yetki ve sorumluluklar1 tanimlanmaktadir.

4) Yasal sartlar1 ¢aliganimiza teblig ederek ilgili yasanin gerektirdigi gibi ¢aligmalarini
yonlendirmesini ayrica yoOnetimin belirledigi diger sartlar1 calisana teblig ederek hareket
etmesini saglamak ayrica gorev ve sorumluluklara ilgili sartlarinda eklenmesi saglanmastir.

5) ISG hedeflerini olustururken ¢alisan gériisleri alinmis ve bunlara erismek i¢in planlama
yapilirken ¢alisan temsilcisinin katilimi saglanmistir.

6) Okulumuz, ISG yonetim sisteminin sartlarmim yiikleniciler ve ¢alisanlar1 tarafindan
karsilanmasini giivence altina almistir. Uriin ve hizmet satin almay1 kontrol etmek igin proses
olusturularak yiiklenici se¢iminde is saghigi ve giivenligi kriterlerini tanimlanmis ve
uygulamaktadir. Yiiklenici sozlesmelerine ISG sartlar1 da eklenmektedir.

7) Okulumuz , izleme, 6l¢me, analiz ve performans degerlendirme prosesini olusturmus
uygulamakta ve siirekliligini saglamaktadir.

8)Okulumuz, yasal sartlar ve diger sartlara uygunlugu degerlendirmek i¢in Yasal sartlar ve
diger sartlarm belirlenmesi prosesi olusturmus uygulamakta ve stirekliligini saglamaktadir.

9) Okulumuz, iSG y6netim sisteminin uygunlugunu, yeterligini ve etkinligini siirekli
iyilestirmekte ve gerekli onemleri almaktadir.

E) Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu karar verme yetkisi olmayan calisanlarin katilimini
saglamayi taahhiit etmistir.

1- Karar verme yetkisi olmayan c¢alisanlarin danisma ve katilimi i¢in ¢alisanlarin goriislerinin
alinmas1 ve calisanlarin katilimi prosesi olusturmus, uygulamakta ve siirekliligini
saglamaktadir.

2- Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu tehlikeleri tanimlama, risk ve firsatlar1 igin gerekli
prosesleri olusturmus, uygulamakta ve siirekliligini saglamaktadir.
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3- Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu karar verme yetkisi olmayan c¢alisanlarin yetkinlik
gerekleri, egitim ihtiyaglari, egitim ve egitimi degerlendirme durumlarini gorev tanimlari
ve talimatlarda yer vermistir.
4- Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu karar verme yetkisi olmayan ¢alisanlarin hangi
ihtiyaclarin iletilmesi gerektigi ve bunun nasil yapilacagini iletisim prosediirii ile belirlemistir.
5- Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu karar verme yetkisi olmayan ¢alisanlarin kontrol énlemleri
ve etkin uygulama ve kullanimlarini izleme prosesinde belirlemis, uygulamakta ve
stirekliligini stirdiirmektedir.
6- Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu karar verme yetkisi olmayan c¢alisanlarin olaylar1 ve
uygunsuzluklart arastirma ve diizeltici faaliyetleri belirlemede katilimini uygunsuzluk
ve diizeltici faaliyet prosesinde de belirlemis, uygulamakta ve siirekliligini
siirdiirmektedir.
6. PLANLAMA
6.1 Risk ve firsatlar: belirleme faaliyetleri
6.1.1 Genel

Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu rutin veya rutin olmayan faaliyetlerde, okulumuz
personeli ve okulumuza erisebilme imkanina sahip kisiler igin, riskleri
degerlendirmis ve gerekli kontrollerin / tedbirlerin uygulanmasi icin ilgili prosesleri
olusturmustur. Bu risk degerlendirmeleri yapilirken alinacak tedbirlerin;

ISG yénetim sisteminin amaglanan ¢iktilarina ulasma derecesine, istenmeyen etkileri
onleme veya azaltma derecesine, siirekli iyilesmeyi saglama siirecine verdigi katkiya, gerekli
faaliyetlerin hem etkin hem de zamanina uygulanmasina dikkat edilmistir.

6.1.2. Tehlike tanimlamasi ve risk ve firsatlar1 degerlendirme

Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu Miidiirliigii tehlikelerin tanimlanmasini, risklerin
degerlendirilmesi ,kontrol altina alinmasi ve gerekli kontrol 6l¢timlerinin uygulanmasi i¢in
ilgili proses ve prosediirleri olusturmustur. Olusturulan bu proses ve prosediirler;

TJ Rutin ve rutin olmayan faaliyetleri,

[l Kurumumuza erisebilme imkanina sahip tiim personelin faaliyetlerini (taseronlar ve

ziyaretciler dahil),

| Insan davramslari, kabiliyetleri ve diger insan faktérleri,

[} Kurumumuzun disindan kaynaklanan ve isyerinde kurulugsun kontrolii altindaki
insanlarin sagligini ve giivenligini olumsuz yonde etkileme kabiliyetine sahip olan
belirlenmis tehlikeleri,

[} Kurumumuz civarinda kurulusun kontrolii altindaki isle ilgili faaliyetlerden
kaynaklanan tehlikeleri,

[l Kurulus tarafindan veya bagkalar1 tarafindan temin edilmis olan is yerindeki altyapa,
techizat ve malzemeleri,

[l Kurulus, kurulusun faaliyetleri veya malzemeleri lizerinde yapilan veya yapilmasi
teklif edilen degisiklikleri,

1 Gegici degisiklikler dahil ISG Yénetim Sisteminde yapilan degisiklikler ve bunlarmn
isletmelere, proseslere ve faaliyetlere olan etkileri,

(1 Risk degerlendirmesi ve gerekli kontrollerin uygulanmasi ile ilgili uygulanabilir
yasal yliktimliiliikleri,
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] Is alanlarimin, proseslerin, tesislerin, makine/techizatin, ISG prosediirlerinin ve is
organizasyonunun tasarimi ve bunlarin insan kabiliyetlerine uyarlanmasini
icermektedir.

ISG yonetim sisteminde belirtilmis olan tehlikelerin tanimlama ve risk degerlendirme
konusundaki metodolojisi;

[] Kapsami, yapis1 ve zamanlamasina gore reaktif olarak tanimlanmaistir.

[J Risklerin siniflandirilmasini ve kontrol edilebilecek veya ortadan kaldirabilecek
olan risklerin belirlenmesini saglamaktadir.

[l Kurulus deneyimleri ve uygulanan risk kontrol yontemlerinin yeterliligine gore
tutarhdir.

'] Kurulus gereksinimlerin belirlenmesi, egitim ihtiyaclarinin tanimlanmasi ve/veya
kurulus kontrollerinin gelistirilmesi i¢in girdi saglamaktadir.

[] Gerekli faaliyetlerin etkili ve zamaninda uygulandiginin izlenmesini saglamaktadir.

ISG risklerinin ve tehlikelerinin kontrollerini belirlerken veya mevcut kontroller
tizerinde degisiklik yapmay1 planlarken asagidaki hiyerarsiye uygun olarak risklerin
azaltilmas1 saglanmaktadir.

Ortadan kaldirma

Yerine koyma

Miihendislik kontrolleri

Isaret/uyarilar ve / veya diger idari kontroller

Kisisel koruyucu donanim

0 B A O

ISG tehlikelerinin belirlenmesi, risk degerlendirmesi ve risk kontrol siiregleri
asagida belirtilen unsurlar1 igerecek sekilde Tehlikelerin Tanimlanmasi Prosesi, ISG
Risklerinin ve ISG Yonetim Sistemi ile Ilgili Diger Risklerin Degerlendirilmesi
Proseslerinde belirtilmistir;

[]  Tehlikelerin belirlenmesi

'] Risklerin sahada mevcut(yada onerilen) kontrol 6nlemleriyle degerlendirilmesi(6zel
tehlikelere maruz kalma, kontrol dnlemlerinin basarisiz olmasi, yaralanma veya
hasarin potansiyel ciddi sonuglar1 da dikkate alinarak)

U] Arta kalan riskin tolere edilebilirliginin degerlendirilmesi

7] Tlave risk kontrol dnlemlerinin gerekliliginin belirlenmesi

[l Risk kontrol 6nlemlerinin riski tolere edilebilir diizeye indirmede yeterli olup
olmadiginin degerlendirilmesi

Tehlikelerin tanimlanmasi, risk degerlendirilmesi ve risk kontrol siirecleri yerine
getirildikten sonra gerekli olarak tanimlanmis herhangi bir diizeltici faaliyet varsa bu
faaliyetlerin zamaninda bitirilmesinin izlenmesi “Olay, uygunsuzluk ve diizeltici faaliyet
prosesine” gore yapilir.
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6.1.3 Yasal sartlar ve diger sartlarin belirlenmesi

Kurulusumuz kendisi i¢in uygulanabilir olan yasal sartlar ve diger is sagligi ve
giivenligi sartlarin1 tanimlamak ve yerine getirmek i¢in © Yasal ve Diger Sartlarin
Belirlenmesi Prosesi’ olusturmustur.

Olusturulan bu proseste gecerli yasal ve diger sartlar tanimlanmis ve bu sartlarin nasil
izlenecegi, hangi kaynaklardan elde edilecegi ve bu faaliyetlerden sorumlu kisiler
belirtilmistir. Elde edilen yasal ve diger sartlarla ilgili kanunlar, yonetmelikler ve tebligler
dis kaynakli dokiiman olarak saklanmakta, bu dokiimanlardaki degisiklikler “Dokiiman
Hazirlanma Prosediiriinde” belirtilen yonteme gore yapilmaktadir.

6.1.4 Planlama faaliyeti

Kurulusumuz, Is Saglig1 ve Giivenligi hedeflerini belirlemis ve dokiimante etmistir.
ISG kapsaminda hedeflerimizi olustururken yasal ve diger sartlar1, ISG zararlarini, risklerini,
teknolojik secgenekleri, daha Once karsilasilan uygunsuzluklari, kazalari, c¢alisanlarin
goriislerini ve kurulus sartlarmi dikkate almistir.  Ayrica prosesler bazinda olgiilebilir
performans kriterleri belirleyerek proses performanslari takip edilmektedir. Hedefler siirekli
iyilesme taahhiidiinii icererek ISG politikasiyla tutarlidir.

6.2 ISG hedefleri ve bunlara erismek icin planlama

6.2.1 iSG hedefleri

Okulumuz ISG hedefleri ;

1. Giivenli ve saglikli okul faaliyetlerinin saglanarak, yaralanma ve sagligin bozulmasinin
onlenmesi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

2. ISG yénetim sisteminin siirekliligini saglamak ,gelistirmek ve amaglanan g¢iktilarina
ulagmast i¢in tiim kaynaklarin etkili kullanilmasini saglamak,

3. ISG yonetim sisteminin etkinli§ini arttirmak adma  personelin ydnlendirilmesi,
desteklemesi ve tesvik edilmesini, diger ilgili yonetim gorevlerini yerine getiren personeli,
kendi sorumluluk alanlarina uygulanmasi bakimindan liderligini gostermek i¢in desteklemek,
4. Kurulusta ISG y&netim sistemini destekleyen bir kiiltiir gelistirmeyi, ¢alisanlarin olaylari,
tehlikeleri, riskleri ve firsatlar1 tiim yonleriyle raporlamasi ve bunun objektif sekilde
yapilmasini ve ¢alisanlarin katilimini saglanmaktir.

6.2.2 ISG hedeflerine erismek icin planlama

Kurulusumuz, Is Saghgi ve Giivenligi hedeflerini belirlemis ve dokiimante etmistir. ISG
kapsaminda hedeflerimizi olustururken yasal ve diger sartlar1, ISG zararlarini, risklerini,
teknolojik segenekleri, daha oOnce karsilasilan uygunsuzluklar, kazalari, ¢alisanlarin
goriiglerini ve kurulus sartlarmi dikkate almistir.  Ayrica prosesler bazinda olgiilebilir
performans kriterleri belirleyerek proses performanslar takip edilmektedir. Hedefler siirekli
iyilesme taahhiidiinii igererek ISG politikasiyla tutarhdir.
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7. DESTEK

7.7.1. Kaynaklar

Kurulusumuz ;

a) ISG Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi, siirdiiriilmesi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi
i¢in,

b) Okulumuzdan hizmet alan kisi ve kurumlarin ihtiyag ve beklentilerinin yerine
getirilmesiyle memnuniyetinin arttirilmasi i¢in, gerekli kaynak ihtiyaclarimi belirleyerek
temin etmektedir.

Yukarida bahsi gegen faaliyetler mevcut i¢ kaynaklar ile gerceklestirilmekte ve gerekli
durumlarda ilgili komisyonlar araciligtyla dis tedarik ihtiyaglar karsilanmaktadir.

7.2 Yetkinlik

Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu’nda hizmet kalitesini etkileyen isleri yapan
personelin, uygun 0grenim, egitim, beceri ve tecriibe yoniinden yeterli olmasi ve gereken
yeterlilige ulastirilmasi esastir.

Okulumuzda, hizmet kalitesini etkileyen isleri yapan personel i¢in gerekli nitelikler, ilgili
yasal mevzuat sartlar1 da dikkate alinarak belirlenmis ve Gorev Tanimlar1 kapsaminda
dokiimante edilmistir.

Personelin belirlenmis nitelik kriterlerini saglamasi, niteliklerinin gelistirilmesi ve
ISGYS’ye katkilarinin arttirilmas1 amaciyla, gereken egitimler veya diger tedbirler planli ve
sistematik bir sekilde belirlenmekte ve uygulanmaktadir. Yeni baslayan tiim personele
oryantasyon egitimleri verilmektedir.Bu amagla, insan kaynaklar1 yonetimine iligkin genel
esaslar ve uygulamalar, ISGYS dokiimantasyonu kapsaminda tanmimlanmis ve
yuriitiilmektedir.

7.3 Farkindahk

Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu Midiirliigli, asagidaki konulardakurulugun/birimin tiim
calisanlarinin farkindaligim1 artirmak i¢in toplantilar, seminerler, ilanlar ve webde yayinlar
gibi ¢esitli yontemler kullanmaktadir.

0 Kalite Politikasi

0 Kalite Hedefleri

0 Kisilerin ISGYS nin etkinligine olan faydalar1

0 ISGYS sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda miidahil olmak

7.4. Tletisim
7.4.1 Genel

Kurulusumuz iist yonetimi; ISG politikasi, sartlar, hedefler ve basarilarini duyurmak ve
calisanlar1 tarafindan anlasilmasini saglamak amaci ile ilan panolari, elektronik posta vb.
iletisim araclarini kullanarak gerekli bilgiyi gerekli yerlere iletir. Kurulusumuzda yapilan
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toplantilar, egitimler, prosediirler ve formlar da birer iletisim unsurudur.
7.4.2.1¢ iletisim

Kurulusumuz  hazirlamis  oldugu  lletisim  Prosediiriinde;  kurulusun  gesitli
seviyelerindeki ve fonksiyonlarndaki i¢ iletisimin saglanmasi, dokiimante edilmesi ve
cevaplandirilmasi konularina yer vermistir.

7.4.3. Dis iletisim

Kurulusumuz hazirlamis oldugu iletisim Prosediiriinde; yiikleniciler ve is yerine gelen
diger ziyaretgilerle iletisim ile disaridaki ilgili taraflardan gelen iletisimin saglanmasi,
dokiimante edilmesi ve cevaplandirilmas: konularina yer vermistir.

Ayrica tehlikeli ¢alisma ortamlarinda misafirler, tedarik¢i kuruluglarin galisanlar ve is
yerinde bulunabilecek herkes i¢in goriinebilecek sekilde ikaz ve uyari levhalar asilmaktadir.
7.5.Dokiimante edilmis bilgi
7.5.1 Genel

Kurulusumuzda ISG Yonetim Sistemi igin gerekli olan asagidaki dokiimanlar,
dokiimante edilmis olup, uygulanmakta ve siirekliligi saglanmaktadir. Bu dokiimanlar;
1 ISG Politikas: ve ISG Hedefleri
ISG El Kitab:
Prosesler
Prosediirler
Talimatlar
Gorev Tanimlari
D1s dokiimanlar
Sartnameler
Acil Durum Planlari
Proseslerin izlenmesini ve siirekli gelisimini saglayacak, paydas ve standardin
isteklerini kurulusumuz tarafindan karsilandigini kanitlayacak kayitlar olusturulmustur.

N Y B o O

7.5.2.0lusturma ve Giincelleme

Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu ISGYS dokiimantasyonu; is siireglerinin etkin bir
sekilde ¢alismasi i¢in gerekli temel politikalari, kurallari, kriterleri ve metotlar1 tanimlar.
Bu kapsamda ISGYS dokiimantasyonu, birbirleriyle iliskili ¢esitli dokiiman tiirlerinin
biitliniinden olusur.

Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu’nda ISGYS Dokiimantasyonu ve bunlarintemel islevleri su

sekildedir:

a) Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu Misyonu, Vizyonu ve Kalite Politikasi; Seker
Anaokulu’nun hizmet kalitesini saglama konusundaki bakis a¢isini, yaklagimlarini ve temel
politikalarmi belirler.

b) Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu Stratejik Plani; bu yaklasimlarin
somutlagtirilmasi i¢in stratejileri ortaya koyar, hedefleri belirler ve bu hedeflere ulasmadaki
basarty1 ve performansi 6l¢timler.
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¢) Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu ISG Kalite El Kitab1; ISGYS nin genel tanitimini yapar, temel
kurallarini1 ve uygulama metotlarini agiklar, ilgili prosediirlere atifta bulunur.

d)Siire¢ dokiimanlari,prosesler, prosediirler, is akislari, talimatlar, kilavuzlar, gorev
tanimlari, performans izleme dokiimanlari; siireclerin etkin bir sekilde c¢alistirilmasi icin
gerekli metotlart ve kurallar agiklar.

e)Formlar ve diger kayitlar; siireclerin tanimlanan kurallara uygun olarak
yuriitiildiigline yonelik kanitlarin olusturulmasini ve 6l¢me, analiz ve iyilestirme stiregleri i¢in
gerekli verilerin toplanmasini saglar.

Bunlara ek olarak, Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu ISGYS’yi etkileyen dis kaynakl
dokiimanlar da ISGYS dokiimantasyonu olarak degerlendirilir ve dikkate alinr.

7.5.3. Dokiimante edilmis bilginin kontrolii

Kurulusumuzda ISG Yonetim Sistemi dokiimanlar1 i¢in ihtiyag duyulan kontrolleri
tanimlamak icin Kayitlarin Kontrolii Prosediirii hazirlanmistir. Bu prosediir su hususlari
igermektedir:

'] Dokiimanlarin yayimlanmadan once yeterlilik a¢isindan onaylanmasini,

"1 Dokiimanlarin goézden geg¢irilmesini, gerektiginde giincelleme yapilmasint ve
tekrar onaylanmasini,

'] Dokiimanlarin degisikliklerinin ve gegerli siiriim statiilerinin belirlenmesini,

'] Yiirtrlikte bulunan dokiimanlarin giincel revizyonlarinin birimlerde bulunmasinin
saglanmasini,

1 Dokiimanlarin  okunabilir ve derhal taninabilir durumda tutulmasinin
saglanmasiini,

"1 Kullanilan dis kaynakli dokiimanlarin tanimlanmasini ve dagitiminin yapilmasini,
'] Giincelligini yitirmis dokiimanlarin isaretlenmesi i¢in yontemleri.

8.Operasyon
8.1 Operasyonel planlama ve kontrol
8.1.1 Genel
Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu’nda is saglhigi ve giivenligi yonetim sisteminin
etkin bir sekilde gergeklestirilebilmesi i¢in, bu hizmetler sunulmadan once gerekli planlama
ve hazirlik faaliyetlerinin gergeklestirilmesi esastir.
Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu is sagligit ve giivenligi yoOnetim sisteminin
planlanmast; tehlike ve riskleri belirleme, uygunsuzluklar: diizeltme, 6nlem alma, kontrol
etmek seklinde 6zetlenebilir.

Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu’nda is saghigi ve gilivenligi yOnetim sisteminin
planlanmasi ile ilgili metotlar, ilgili yasal mevzuat sartlar1 da dikkate alinarak belirlenmis
ve ISGYS dokiimantasyonunda tanimlanmuistir.

8.1.2 Tehlikeleri ortadan kaldirma ve ISG risklerini azaltma

Okulumuz tehlikeleri ortadan kaldirmak ve ISG risklerini azaltmak icin ilgili proses ve
prosediirlerden gelen bilgiler 1s181inda gerekli onlemleri almig, yapilan kontrollerle de
aksayan yonler varsa buralara miidahale i¢in gerekli altyapiy1 olusturmustur.
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8.1.3 Degisim yonetimi

Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu biinyesinde ISGYS’yi etkileyebilecek olan tiim
degisiklikler planh sekilde gerceklestirilmektedir.
Degisiklikler iki tanim ile ifade edilmekte ve yonetilmektedir.
Minér Degisiklikler ve Planlamasi: 1SG yonetim sisteminde ortaya ¢ikan, sistemin
biitlinlinii  etkilemeyen, organizasyonel yapida biiylik degisikliklere neden olmayan
degisikliklerdir. (Stire¢ iyilestirmeleri, dokiimantasyon revizyonuna sebep olan
diizeltme/diizeltici faaliyetler gibi...) Minor degisikliklerin planlamasi ve uygulamasi
ISGYS siirecleri ile tanimlanmis ve uygulanmaktadir.
Major Degisiklik ve Planlamasi: 1SG yonetim sisteminin biitiiniine etkisi olan
degisikliklerdir. (Yeni bir slire¢ tanim1, mevcut siirecte koklii degisiklik, organizasyonel
degisiklikler gibi...)
Tiim degisikliklerin planlamasi Degisim Y 6netimi Prosesinde gosterilmistir.

8.1.4 Satin alma
8.1.4.1 Genel

Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu’nda satin alma faaliyetlerinin, ilgili yasal mevzuata
uygun olarak yiiriitiilmesi esastir. Bu kapsamda, satin alma ihtiyaglarinin
belirlenmesi, biitcelenmesi, finansmani, tedarik¢i secimi ve degerlendirmesine iliskin
siirecler tanimlanmis ve dokiimante edilmistir.

Satin alian iirlin ve hizmet tedarikgilerinin se¢imi ve degerlendirilmesinde; ilgili yasal
mevzuatin izin verdigi Olciide, lirlin ve hizmet kalitesi, fiyat, teslim siiresi gibi temel
kriterler dikkate alinmakta ve en uygun tedarikg¢i ile calisilmasi saglanmaktadir.

8.1.4.2 Yiikleniciler

Satin alma ihtiyaglari, okulumuz biit¢esi dahilinde ilgili komisyonlar tarafindan
degerlendirilerek belirlenir. Satin alma talepleri ilgili formlarin tedarikgilere iletilmesi ile
ya da proje bazl islerde sozlesmelerde tanimlandig: sekilde gerceklestirilir. Tedarikg¢ilerin
degerlendirilmesi satin almay1 gerceklestiren fhale Komisyonu tarafindan Satin Alma
Prosediirii kapsaminda yillik olarak yapilmaktadir.

8.1.4.3 Disariya yaptirma

Okulumuz disartya yaptirdig: faaliyetlerin yasal sartlar ve diger sartlar ve ISG yonetim
sisteminin amaglanan ¢iktilarina ulagmasi1 i¢in gerekli prosesleri olusturarak yapilan
faaliyetlerin ISG performans: iizerinde herhangi bir olumsuz etki yaratmamasi icin gerekli
Onlemleri almistir.

8.2 Acil duruma hazir olma ve miidahale

Kurulusumuz potansiyel olaylart ve acil durumlari, bu durumlarda yapilacaklari
belirleyen ve bunlardan kaynaklanabilecek muhtemel hastalik ve yaralanmalar1 6nlemek ve
azaltmak amaciyla “Acil Durum Prosediirii ““ olusturmustur. Bu prosediir hazirlanirken;
Potansiyel acil durumlar tanimlanmustir.

Acil durumlarda yapilmasi gereken islemler belirlemistir.
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Ayrica yine bu prosediir hazirlanirken yukaridaki iki maddeye ek olarak ;

Tehlikelerin belirlenmesi, risk degerlendirilmesi ve kontrolii sonuglari
Bolgesel acil servislerin mevcudiyeti

Yasal ve diger sartlar1

Yasanmuis acil durum, kaza ya da olaylara iliskin deneyimleri

Benzer kuruluslarin 6nceki kaza, olay ya da acil durum deneyimlerini

Acil durum ve pratik uygulamalarin gézden gecirme ¢alismalarini ve sonraki faaliyetlerin

sonuclarini dikkate almistir.

Acil durum kapsamlar1 yine bu talimatta belirlenmistir. Bu kapsamda yer alan durumlar

icin tatbikatlarin planlanmasi egitim planlar1 dahilinde yapilmaktadir.

9.Performans degerlendirme
9.1 Izleme, dl¢iim, analiz ve performans degerlendirme
9.1.1 Genel

Kurulusumuz ISG performansini diizenli bir temelde izlemek ve 6l¢gmek igin “Izleme,
Ol¢me, Analiz ve Performans Degerlendirme Prosesi” olusturmustur. Bu proses asagida

belirtilenleri igermektedir;

Kurulusun ihtiyaglarina uygun hem nitel hem de nicel 6l¢timleri,
Kurulusun ISG hedeflerinin karsilanma derecesinin izlenmesi,
Kontroliin etkinlik derecesinin izlenmesi (hem saglik hem giivenlik i¢in),

Performansin ISG yénetim program(lar)1, calisma kriterleri ve uygulanabilir yasalara ve

diizenleme gereksinimlerine uyumu izlemek i¢in proaktif performans dlgtimleri,

Kazalar, hastaliklar, olaylar(hasarsiz olaylar dahil ; kayba ramak kalmalar da kapsayan) ve
ISG performansmin yetersiz oldugu zamanlarin izlenmesi igin reaktif performans

Olctimleri,

Gerekli diizeltici faaliyetlerin analizini kolaylastiracak bicimde izleme ve dlgiimlerin sonug

ve verilerin kaydedilmesi.

9.1.2 Uygunluk degerlendirmesi

Kurulusumuz Is Saghgt ve Giivenligi Y&netim Sisteminin = siirekliliginin ve
giincelliginin saglanabilmesi icin gerekli olan ¢alisma/is kanun, yonetmelik ve diger yasal
sartlara uygunlugunun takibinin yapilmasi ve bu konuyla ilgili sorumluluklarin tespit

edilmesi amaciyla “Uygunlugun Degerlendirilmesi Prosesini” olusturmustur.
Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu:

a) Uygunlugu degerlendirme sikligini ve yontemlerini belirlemis,

b) Uygunlugu degerlendirmekte ve gerektiginde faaliyet ger¢ceklestirmektedir.

¢) Yasal sartlar ve diger sartlara uygunluk durumunu anlamali ve bu konuda edinilen bilgi

birikiminin siirekligini saglamakta,

d) Uygunluk degerlendirmesinin sonuglarma ait dokiimante edilmis bilgiyi dosya ve

belleklerde muhafaza etmektedir.




by L
A5
-

NECIP FAZIL KISAKUREK
ANAOKULY

KARARRRCIK /32 4ARTA

T.C.

SAKARYA VALILIiGi
SAKARYA MILLi EGITIiM MUDURLUGU
NECIP FAZIL KISAKUREK ANAOKULU

iS SAGLIGI VE GUVENLIGI SISTEMi
EL KiTABI

Yayin Tarihi 01.01.2022
Dokiiman No ISGEK
Revizyon Tarihi Ik Yaym
Revizyon No 00
Sayfa No/Sayfa Sayisi 20/22

9.2 I¢ tetkik
9.2.1 Genel

Kurulusumuz periyodik ISG ydnetim sistemi tetkiki i¢in i¢ tetkiklerin planlanmasi,
ylrlitiilmesi, sonuglarinin raporlanmast ve kayitlarin muhafaza edilmesi ile ilgili
sorumluluklar ve sartlarin saglanmasina iliskin yontemlerin belirlenmesi i¢in dokiimante
edilmis “I¢ Tetkik Prosediirii” olusturulmustur.
9.2.2 I¢ tetkik program

Kurulus i¢i tetkiklerimiz faaliyet alanlarimizin 6nemi géz dniine alinarak Yonetim
Sistemi Standartlarina uygunlugu esas alinarak planlanir. Tetkiklerimiz; il /llge Milli
Egitim Miidiirliigiinde gorevli ISG Uzmanlar1 tarafindan gerceklestirilir. Tetkikler
sonucunda ¢ikan uygunsuzluklar i¢in diizeltici faaliyetler belirlenir ve boliim sorumlulari
bu faaliyetleri yapar. ISG ic tetkikleri y1lda bir defa yapilir. Tetkik sonuglar1 yonetimin

gozden gecirme toplantilarina ISG Yonetim Temsilcisi tarafindan rapor olarak sunulur.

Yapilan tetkiklerle;

ISG Yonetim sisteminin
- TS 45001 Standart1 sartlarin1 da kapsayacak sekilde, ISG y&netim sisteminde planlanan
diizenlemelere uygun olup, olmadigi

- Uygun bi¢gimde uygulanip, uygulanmadigi

- Organizasyonun politika ve hedeflerini karsilamada

belirlenmektedir.
Ust yonetime i¢ tetkikler sonunda ISG Yénetim Temsilcisinin hazirladigi Sistem
Performans Raporuyla bilgi saglanmaktadir.

etkin olup, olmadigi

I¢ Tetkik Prosediirii asagidaki konular ele alacak sekilde olusturulup, uygulanmakta
ve suirdiiriilmektedir:
I¢ tetkiklerin planlanmas1 ve uygulanmasi, sonuglarin bildirilmesi ve ilgili kayitlarin
tutulmast ile ilgili sorumluluklar, yeterlilikler ve sartlar i¢ tetkik kriterleri, kapsami, siklig
ve metotlarinin belirlenmesi .

I¢ tetkikgilerin secimi ve i¢ tetkiklerin yiiriitiilmesi, i¢ tetkik prosesinin objektifligini
ve tarafsizligini saglamistir.
9.3 Yonetimin gozden gecirmesi

Ust yonetim kurulusun iSG Yo6netim Sistemini, siirekli uygunlugunu, yeterliligini ve
etkinligini saglamak i¢in yilda bir defa Yonetimi Gozden Gegirme Toplantisi yapar. Bu
zamanlarin disinda da ISG Yénetim Temsilcisi veya Isverenin gerek gérmesi durumunda
periyodik toplantilar disinda da toplantilar yapilabilir. Bu toplantilarn kayitlar1 ISG
Yénetim Temsilcisi tarafindan muhafaza edilmektedir. Yonetimin gdzden gegirmeleri ISG
politikas1 ve ISG hedeflerinin modifikasyonu da dahil olmak iizere degisim ihtiyaclarinin

belirlenmesi ve yonetim sistemindeki iyilestirme firsatlarinin agiga ¢ikarilmasini igerir.

ISG Yonetim Temsilcisi, toplantinin giindemini ve goriisiilecek konularin tespitini,
alinan kararlarin kayitlarinin tutulmasini ve ilgili birimlere duyurulmasini, toplanti
tutanaklarinin orijinallerinin muhafaza edilmesini saglar. ISG Yonetim Temsilcisi alinan
kararlarin takibi, koordinasyonu ve kontroliinii yapar. Ayrica toplanti tutanaklarinin
fotokopisi katilimcilarin dikkatlerine sunulur.
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Yonetimin gézden gegirmesine iliskin kayitlar muhafaza edilmektedir.
Y o6netimin gbzden gecirmesinin girdileri asagidakileri icermektedir:
Yapilan i¢ tetkiklerin ve uygulanabilen yasal sartlara ve kurulusun uymayi taahhit ettigi
diger sartlara uygunlugunun degerlendirilmesinin sonuglari,
Katilim ve danisma sonuglari,
Kurulus disindaki ilgili taraflarla yapilan iletisim(sikayetler dahil)
Kurulusun ISG performansi,
Hedeflere ulasilma derecesi,
Olay arastirmalarinin, diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin durumu,
Onceki yonetim gdzden gegirmelerinin takip islemleri,
ISG ile ilgili olarak degisen sartlar(ISG ile ilgili yasal ve diger sartlar dahil)
Iyilestirme tavsiyeleri.

Yonetimin gozden gecirmesinin ¢iktilart kurulusun siirekli iyilestirme taahhiidiine
uygundur ve asagidakilere iliskin kararlar1 ve islemleri kapsamaktadir.
ISG performansi
ISG politikas1 ve hedefleri
Kaynaklar
ISG yénetim sisteminin diger elemanlari.
Yonetimin gézden gecirmesinin ¢iktilari, iletisim ve danigma i¢in YGG toplanti tutanagi ile
kayit altina alinmstir.

10 iyilestirme
10.1 Genel

Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu’nda, ISG yonetim sisteminin siirekli olarak
tyilestirilmesi ve hizmet kalitesinin arttirilmasi esastir. Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu;
ISG politikasi, ISG hedefleri, siire¢c performans kriterleri, denetim sonuglari, veri
analizi, diizeltici faaliyetler ve yoOnetimin gdzden gegirmelerini kullanarak ISG
yoOnetim sisteminin etkinligini siirekli iyilestirmektedir.

10.2 Olay, uygunsuzluk ve diizeltici faaliyet

Kurulusumuz;

Olaylarin meydana gelmesine sebep olabilen veya katkida bulunabilen ISG eksikliklerini
ve diger faktorleri belirlemek,

Diizeltici faaliyetlerin baslatilmas1 ve bitirilmesi,

Gergeklestirilen diizeltici faaliyetlerin etkinliginin dogrulanmasi,

Siirekli iyilestirme firsatlarinin tespit edilmesi,

Bu gibi arastirma sonuglarinin yayinlanmasi, i¢in “Olay, Uygunsuzluk ve Diizeltici
Faaliyet Prosesi”, olusturmustur.

Bu prosediirde;

Uygunsuzluklarin belirlenmesi ve bunlarm ISG iizerindeki etkilerini azaltmak i¢in alinmasi
gereken tedbirleri,

Uygunsuzluklarin aragtirilmasi ve bunlarin tekrarinin Onlenmesi i¢in alinmasi gereken
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tedbirleri,

Bu tedbirlerin degerlendirilmesi ve bunlarin meydana gelmesinin 6nlenmesi i¢in uygun

tedbirlerin alinmasi,

Diizeltici faaliyet sonuglarinin kaydedilmesi ve iletilmesi,

Yapilan diizeltici faaliyetlerin etkinliginin gézden gegirilmesi faaliyetlerinin nasil yapildig:

anlatilmaktadir.

10.3 Siirekli iyilestirme

Necip Fazil Kisakiirek Anaokulu ISG yonetim sisteminin uygunlugunu, yeterligini ve
etkinligini, agagidakiler ile, siirekli iyilestirmektedir:

a) ISG performansinin arttirilmast,

b) ISG yonetim sistemini destekleyen bir kiiltiiriin tesvik edilmesi,

¢) ISG yonetim sisteminin siirekli iyilestirilmesi igin faaliyetlerin uygulanmasinda
calisanlarin katiliminin tesvik edilmesi,
d) calisanlara ve bulunduklar1 yerde varsa, ¢alisan temsilcilerine siirekli iyilestirmenin
ilgili sonuglarinin iletilmesi, siirekli iyilesmenin kanit1 olarak dokiimante edilmis bilgiyi
tayin etmekte, siirekliligini saglamakta ve ISG dosyasinda ve belleklerde muhafaza

etmektedir.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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