	[image: image1.png]2\ | IS YERI SAGLIK VE
)5 | GUVENLIK BIRIMi
KOORDINATORLUGU





	İSTANBUL TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 

İŞ YERİ SAĞLIK VE GÜVENLİK BİRİMİ KOORDİNATÖRLÜĞÜ

İSG EVRAK KONTROL LİSTESİ
	BELGE NO:


			Yayın Tarihi:


			Revizyon No: 00


			Revizyon Tarihi: -



	
	



	İSG Birimi
	: 

	İşveren Vekili

(ad, soyad, imza)
	: 

	Tehlike Sınıfı/Nace Kodu
	: 

	Yıl
	: 2021

	Kontrol Kodlama
	+
	Evet/Var/Tamam
	X
	Var Ama Yetersiz/Eksik

	
	-
	Hayır/Yok
	0
	Kapsam Dışı

	Mevzuat Gereklilikleri
	Aylar

	No
	Konu
	01
	02
	03
	04
	05
	06
	07
	08
	09
	10
	11
	12

	1. Temel Dokümanlar
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.1. Mevzuat 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Kanun
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Yönetmelik
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Standart
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.2. Risk Değerlendirmesi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.3. İç Yönerge
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.4. Talimatlar
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Görev Tanımları
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● İş Sağlığı ve Güvenliği
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● İşe Özel
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.5. İş, Hizmet veya Ürün Uygunluk Belgeleri
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Yemek
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Teknik Periyodik Kontrol
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● İş Hijyeni
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.6. Yönetim Sistemleri Dokümanı
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● ISO EN TS 9001
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● ISO EN TS 14001
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● OHSAS 45001
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	1.7. İşveren Yükümlülüğü Belgeleri
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Uyarı/Ceza Formu
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Güncel personel listesi (Uyruğu, adı, soyadı, bölümü, görevi, işe giriş tarihi, mezuniyeti, TC kimlik numarası, sertifika bilgileri)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Kapasite Raporu (Düzeltici – önleyici faaliyet formu, tutanaklar, saha kontrol raporları, risk değerlendirmelerinin yıllık sonuçlandırma bilgileri)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. Organizasyon
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Güncel Organizasyon Şeması
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● İletişim Şeması (Mail, telefon, acil durum vb)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● İş Sağlığı ve Güvenliği Politikası 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● İş Sağlığı ve Güvenliği Hedefleri
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● İş Sağlığı ve Güvenliği Eylem Planı (Aylık – 6 aylık – yıllık)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.1. Birim İşveren Vekilleri Atama Yazıları
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Risk Değerlendirme Ekibi, Atamaları, Eğitimleri
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Risk Değerlendirme Çalışmaları
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.2. İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulu
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● İş Sağlığı ve Güvenliği Kurul Ekibi, Atamaları, Eğitimleri
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	Aylar
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	● İş Sağlığı ve Güvenliği Kurul Toplantıları 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● İş Sağlığı ve Güvenliği Kurul Kararları
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● İç Yönerge Taslağı Hazırlanması ve Uygulamasını İzlemek
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● İşveren, Çalışan Temsilcisi seçilme ve atama yazıları
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.3. İşyeri Sağlık ve Güvenlik Birimi

	
	● İş Güvenliği Uzmanı Atama Yazıları (İSG - KATİP)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● İşyeri Hekimi Atama Yazıları (İSG - KATİP)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Tespit ve Öneri Defteri Onayları ve Kayıtları
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Eğitim Planı
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Yıllık Değerlendirme Raporu
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Bilgilendirme (Kurul kararlarının çalışanlara bildirilmesi)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Görüş Bildirimi 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. Çalışanlar
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.1. Çalışan Özlük Dosyası
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.2. Mesleki Yeterlilik Belgesi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Elektro-Mekanik
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Elektrik
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Makine Bakım
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Sürücü
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Ehliyet
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● SRC
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Laboratuvar
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Ölçüm Faaliyetleri
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Ateşleyici
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Makine Montaj
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3. Sağlık Gözetimi (Bu evraklar İTÜ İSGB arşivinde bulunacaktır.)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● İşe Giriş/Periyodik Muayene (Tehlike sınıfına göre kontrol edilecek)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● İşe Dönüş Muayenesi (İş kazası, hastalık vs)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3.1.1. Özellikli Çalışanlar
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Genç Çalışan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Yaşlı Çalışan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Engelli Çalışan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Gebe veya Emziren Çalışan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Kadın Çalışan (Gece Çalışmaları)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Koruyucu Aşılar (Tetanoz aşısı, hepatit aşısı, influenza aşısı vs.)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Akciğer Grafisi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Laboratuvar Tetkikleri
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3.2. SGK Bildirimi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● İş Kazası
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● İstiharat
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Meslek Hastalıkları
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3.3. İş Sağlığı ve Güvenliği Eğitimleri
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Oryantasyon Eğitimleri
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Temel (İşe giriş/periyodik) İş Sağlığı ve Güvenliği Eğitimleri
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Özellikli Eğitimler
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● İş Kazası Sonrası Eğitimler
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	● Başka İşyerinden Çalışmak İçin Gelenler 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Geçici İş İlişkisiyle Gelenler (Asıl işverenin kontrolü)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Ziyaretçi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Altı Ay veya Daha Fazla İşyerinden Ayrı Kalan Çalışan Eğitimi (Askerlik, doğum sonrası vb.)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Acil Durum ve Yangın Güvenliği (İşe giriş/periyodik)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● İşe Özel (İşe Giriş/Periyodik)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Risk Değerlendirmesi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Organizasyona Yönelik
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Özel Eğitim Belgeleri
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Çalışan Temsilcisi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Destek Elemanı
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Sağlık ve Güvenlik Koordinatörleri (Birimin atadığı varsa)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● İSG Kurulları
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Bakım Onarım İşlerinde Güvenlik
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Risk Değerlendirme
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Acil Durum Yönetimi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Arama-Kurtarma ve Tahliye
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Yangınla Mücadele
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● İlk Yardım Sertifalı Eğitimi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Kişisel Koruyucu ve Donanım Kullanımı ve Güvenliği Eğitimi 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Radyasyon
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Kimyasal Çalışmalarda Güvenlik Tedbirleri
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Yüksekte Çalışma
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Güvenli Sürüş Teknikleri
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Hijyen ve Temizlik
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3.3.1. Özellikli Çalışanlar
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Genç Çalışan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Yaşlı Çalışan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Engelli Çalışan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Gebe veya Emziren Çalışan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Kadın Çalışan
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.3.4. Diğer

	
	● Kişisel Koruyucu Donanım Teslim Formu
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Geçici Görevlendirme Belgesi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Kişisel Koruyucu ve Donanım Zimmet Formları
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Görevlendirme Yazıları
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● İSG Talimatları
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Operatör Belgeleri
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Tehlike, Ramak Kala Kayıtları
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● İş Kazası Analiz Kayıtları (Kaza krokileri, fotoğraflar, tutanak, tanık ifadeleri, rapor)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● İSG El Kitapçıkları
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. Acil Durum
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.1. Acil Durum Planları
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Acil Durum Ekibi, Atamaları, Eğitimleri
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Acil Durum Planları
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Acil Durum Tahliye Çizimleri
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	03
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	● Acil Durum Tahliye Denemelerinin Yapılması ve Raporlanması, Tatbikat Kayıtları
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Acil Durum Aydınlatmaları
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Yangın Algılama ve Söndürme Sistemi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Yangın Söndürme Tüpleri Listesi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Yangın Söndürme Tüpleri Periyodik Kontrol Listesi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Uyarı/Alarm Sistemi Listesi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. İş Ekipmanları
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Makine, Cihaz, Ekipman listeleri 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Makine, Cihaz, Ekipman Çalışma ve Güvenlik Talimatları
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Yıllık Bakım Planları 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Ekipman Bakım Kartı
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Basınçlı Kap ve Tesisatlarda Periyodik Kontrol (Kazan, kompresör, hidrofor, hava tankları, vb.)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Kaldırma ve İletme Ekipmanlarda Periyodik Kontrol (Lift, ceraskal, taşıma arabası, vinç, kren, kriko, forklift vb.)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Tesisatlarda Periyodik Kontrol (Yangın, klima, havalandırma vb.)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Trafo Kurulum Güçleri
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Tezgâhlarda Periyodik Kontrol
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Topraklama Ölçümleri
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Paratoner
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. Konuya Özel Dokümanlar
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Atık Yönetim Planı
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Patlamadan Korunma Dokümanı (Patlayıcı ortam)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Güvenlik Raporu
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Tehlikeli Atıklarda Ulusal Atık Taşıma Formu
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Atık Su Kanal Bağlantı Belgeleri
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● İçme ve Kullanma Suyu Kontrol (Depo bulunan alanlarda)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Malzeme Güvenlik Bilgi Formları (Eğitim, tebliğ)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. İş Hijyeni
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Ortam Ölçüm Bilgileri (İç ortam ve dış ortam) 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Gürültü
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Titreşim
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Toz
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Aydınlatma
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Termal Konfor
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Kimyasal Konsantrasyon
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Radyasyon
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. Diğer
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Prosesler ve Yerleşimi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● İş/Çalışma İzni (Kapalı alan giriş, sıcak iş izni)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Meslek Hastalığı ve Tehlikeli Olay Raporu
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Vardiyalı Çalışma (Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı için dikkate alınacak)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● İlan ve Bildirim
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Mevzuat Gereklilikleri
	Aylar

	No
	Konu
	01
	02
	03
	04
	05
	06
	07
	08
	09
	10
	11
	12

	
	● Diğer Uygulama Faaliyetleri
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Kullanılan Kimyasal Malzemeler (Yıllık tüketim miktarı, kullanım yeri,  CAS No)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Haşere ve Böceklere Karşı İlaçlama Belgeleri
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Kişisel Koruyucu ve Donanımların Kontrolü
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Çalışan Memnuniyet Anketi
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Ön Bildirim (Alt işveren faaliyetleri)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	● Alt İşveren Kontrolleri
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Hazırlayan
31.12.2020
Yeşim YILMAZ 


	Kontrol (Adı/Soyadı-İmza-Tarih)
	Onay (Adı/Soyadı-İmza-Tarih)


UYARI: Bu form İTÜ İSGB KOORDİNATÖRLÜĞÜ tarafından hazırlanmıştır. İzinsiz çoğaltılması ve farklı amaçlarda kullanılması yasaktır. 
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