	[image: image1.png]Tapu ve Kadastro
Genel MOdUrlGgo




	TS ISO 45001:2018

İŞ SAĞLIĞI VE GÜVENLİĞİ YÖNETİM SİSTEMLERİ 
	Yürürlük Tarihi
	10.02.2021

	
	
	Doküman Kodu
	99445787-PRS.002

	
	
	Rev. No
	00

	
	
	Rev.Tarihi   
	……./……./…….

	
	
	Sayfa No
	1 / 2

	[image: image2.png]



	DÖKÜMANTE EDİLMİŞ BİLGİ PROSESİ



	PROSESİN ADI
	Dökümante Edilmiş Bilgi Prosesi

	PROSESİN AMACI
	TS ISO 45001:2018 İş Sağlığı ve Güvenliği Yönetim Sistemine ait tüm doküman ve kayıtların hazırlanması dokümanlarının tanımlanması, hazırlanması, numaralandırılması, onaylanması, çoğaltılması, dağıtılması, revizyonu ve kontrolünün belirlenmesi. 
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Doküman Dağıtım ve Teslim Formu 

İSG Temsilcisi Görev Tanımı

Dış Kaynaklı Doküman Listesi 

Revizyon Takip Listesi 

Doküman İmha Planı

Doküman Revizyon Planı 
	ÇIKTILARI
	Prosedür,Talimat,Form,

Görev,Plan,İş Akış Şeması,
Değişiklikler,Numaralandırma,
Veri Kontrolü,Dağıtım ve Koruma,
Revize,Saklama ve İmha Etmek,


	KAYNAKLAR
	Doküman Hazırlama ve Kontrol Prosedürü 

Değişim Yönetim Prosedürü  
Görev Tanımı
	ÇALIŞMA ORTAMI
Merkez Birimler
	ALT YAPI

TS ISO 45001:2018 / TS ISO 9001:2015 Kalite  Standartları

	KONTROL KRİTERLERİ
	İç Tetkik, DÜF Formu ve YGG Toplantı Karar Tutanakları ile Öneri Formları

	GÖZDEN GEÇİRME PERİYODU
	6 AY
	MEVCUT DURUM
	TS ISO 45001:2018 İSG Doküman Hazırlama ve Kontrol Prosedürü

Göstergeleri
	PROSES HEDEFİ
	İSG dokümanlarını gözden geçirmek ve gerek görüldüğü durumlarda iyileştirme yapmak, liderliği teşvik etmek, desteklemek, sistemin bütünlüğünü sağlamak, Birim sorumlularının sorumluluk alanlarını belirlemek ve dokümanların birer kopyalarını arşivde saklamak ve revize etmek.
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	Destek Hizmetleri Dairesi Başkanlığı
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	Tüm Başkanlıklar ve Döner Sermaye İşletmesi Müdürlüğü

	FAALİYETLER
	Personel, Makine, Ekipman, Eğitim, Arşiv, Yazılım ve Donanım Yetkisi.

	RAPORLANACAK YÖNETİCİ
	İSG Yönetim Temsilcisi

	RİSKLER
	Riskleri ortadan kaldırmak ya da istenmeyen etkileri azaltmak için aksiyon planlamamak,
Prosedür,Talimat,Form,Görev,Plan,İş Akış Şeması Hazırlamamak,Değişiklikler,Numaralandırma,Veri kontrolü,Dağıtım ve Koruma,Revize,Saklama ve İmha Etmemek,
Performansı artırmaya yönelik girişimlerde bulunmamak,

İlgili tarafların ihtiyaç ve beklentilerini karşılayamamak,
Mevcut işleyişi koruyamamak,
	FIRSATLAR
	İSG Dökümanları ile ilgili tüm belge ve bilgileri hazırlanıp kullanışlı, yeteri kadar veri içeren ve doğru kayıt yapılmasına olanak tanıyan bir yapıda olmasına dikkat edilerek,Performansı artırmaya yönelik girişimlerde bulunulması ve mevcut işleyişin korunması.

	STRATEJİLER
	Web ortamında ilgili dokümanlara ulaşımın sağlanması,
İlgili tüm belge ve bilgileri hazırlanıp kullanışlı, yeteri kadar veri içeren ve doğru kayıt yapılmasının sağlanması,
Tüm Kurumda sistem bütünlüğünün sağlanması.
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	-Fayda,Yapılabilirlik İncelemesi
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	Destek Hizmetleri D.Bşk.Sivil Savunma ve Güvenlik İşleri Şb.Müd.
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(Doğrulanması)
	EBYS
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	EBYS
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	EBYS
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	Destek Hizmetleri D.Bşk.Sivil Savunma ve Güvenlik İşleri Şb.Müd.
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	EBYS
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	Destek Hizmetleri D.Bşk.Sivil Savunma ve Güvenlik İşleri Şb.Müd.
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	EBYS
	D.H.D.B.

TÜM BŞK.

	Destek Hizmetleri D.Bşk.Sivil Savunma ve Güvenlik İşleri Şb.Müd.
	
	Dökümante Edilmiş Bilgi ve Planlaması Raporlarının  Değerlendirmesi
	EBYS
	D.H.D.B.

TÜM BŞK.

	Destek Hizmetleri D.Bşk.Sivil Savunma ve Güvenlik İşleri Şb.Müd.
	
	Dökümante Edilmiş Bilgi ve Planlaması sonuçlandırılması
	
	D.H.D.B.




Başkanlık tarafından alınan Dökümante Edilmiş Bilgi Planının onaya sunulması.





Onay





Yürütülecek olan Dökümante Edilmiş Bilgi Planına ilişkin dokümanların ilgili Birimce hazırlanarak Tüm Başkanlıklara gönderilmesi 





İlgili Başkanlıklarca dokümanlarda belirtilen hususlar dahilinde gerekli çalışmaların yapılması





Yapılan değişim çalışmaların Başkanlık veya Birim personeli tarafından varsa eksikliklerin ilgili Başkanlık/Müdürlüklerce tamamlanması





İSG Yönetim Sistemi Dökümante Edilmiş Bilgi ve Planlaması uygulamalarının güncellenmesi ve uygulamanın takip edilmesi











İSG Yönetim Sistemi Dökümante Edilmiş Bilgi ve Planlaması Sonuçlandırılması








Başkanlık/Müdürlüklerce gerekli Dökümante Edilmiş Bilgi ve Planlaması çalışmaların yapılması








İSG Yönetim Sistemi Dökümante Edilmiş Bilgi ve Planlaması sonuçlandırılması ve kapatılması
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Strateji Geliştirme Daire Başkanı
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	Destek Hizmetleri Dairesi Başkanı



