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1. AMAC:

Bu prosediiriin amaci Kirklareli Universitesi biinyesinde Is Saghigi ve Giivenligi konularinda tespit
edilmis olan uygunsuzluklarin giderilmesi, iyilestirme ve Onleme c¢alismalarmin etkin yiriitiilmesi,
calismalarda sorumlu ve sorumluklar ile birlikte faaliyetlerin takip ve izlenmesini amaclar.

2. KAPSAM:
Kurklareli Universitesi bagh tiim birimler ve galisma alanlarinda is saghigi ve giivenligi konusunda
tespit edilmis uygunsuzluklarin giderilmesi ve dnleyici ¢aligmalart kapsar.

3. TANIMLAR:

DOF: Diizeltici ve Onleyici Faaliyet

Diizeltici Faaliyet: Saptanmis bir uygunsuzlugun sebebinin veya istenmeyen diger durumlarin ortadan
kaldirilmas: i¢in yapilan faaliyet.( Onleyici faaliyet uygunsuzlugun olusumunu o6nlemek igin
yapilirken, diizeltici faaliyet uygunsuzlugu gidermek ve tekrarini 6nlemek icin yapilir.)

ISGK: Kirklareli Universitesi Is Sagligi1 ve Giivenligi Koordinatorliigii

Onleyici Faaliyet: Potansiyel bir uygunsuzlugun sebebinin veya istenmeyen diger potansiyel
durumlarin ortadan kaldirilmasi i¢in yapilan faaliyet.

Potansiyel Uygunsuzluk: Heniiz uygunsuzlugun ortaya ¢ikmadigi, fakat ¢ikma olasilifinin bulundugu
durum.

Saptanms (Mevcut) Uygunsuzluk: Uygunsuzlugun ortaya ¢iktiginin tespit edilmis olmasi.
Uygunluk: Bir sartin (gerekliligin) yerine getirilmesi.

Uygunsuzluk: Bir sartin (gerekliligin) yerine getirilememesi.

4. SORUMLU / SORUMLULUKLAR:

a) Bu prosediirin uygulanmasindan Kirklareli Universitesi Rektorliik makanu basta olmak iizere
Universite Is Saghigi ve Giivenligi Koordinatorliigii ve iiniversiteye bagh birim yoneticileri
sorumludur.

b) Birimlerde goriilen, tespit edilmis, 6neri olarak sunulmus uygunsuzluklar igin, DOF formunun
doldurulmas: ve agilmasi enstitii miidiirleri, fakiilte dekanlari, yiiksekokul miidiirleri, daire baskanlar:
ile birlikte enstitii, fakiilte ve yiiksekokul sekreterleri,

¢) DOF de belirtilen faaliyeti gerceklestirecek veya takibini yapacak birimlerde kisi tayini ile birlikte
faaliyet termin tarihi ve yapilacak ¢alismalarin belirlenmesinden, enstitii miidiirleri, fakiilte dekanlari,
yiiksekokul miidiirleri ile daire baskanlar1 sorumludurlar.

5. UYGULAMA:

DOF islemleri ISK./A.001 ISG DUZELTICI ONLEYICI FAALIYET IS AKISI ‘nda belirtildigi sekliyle
asagidaki is ve islem basamaklarina uygun yapilir.

5.1 Uygunsuzluk Kaynaklari:

Universite biinyesinde hazirlanmis risk degerlendirme raporlari, Is saghg ve giivenligi 6neri tespit
defterinde belirtilen hususlar, ortam gézetim raporlari, ¢alisan, calisan temsilcisi, alt igveren c¢alisanlar
ve Ogrencilerden gelecek uygunsuzluk bildirimi, éneri veya tespitlerden biri ya da birkag olabilir.
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5.2 DOF Yénetimi

5.2.1 DOF Talep Edilmesi islemi:

a) Universite biinyesinde bulunan birimlerin yukaridaki kaynaklar aracilig1 ile bildirilmis uygunsuzluk
ile ilgili tespitler /SK.FR.005 ISG DUZELTICI ONLEYICI FAALIYET FORMU ‘nda talep eden birim
tarafindan Boliim-1 uygunsuzluk tespit sekli, uygunsuzlugun yeri, agiklamasi ve varsa ekine fotografi
eklenerek doldurulur.

b) Uygunsuzluk risk degerlendirme raporu, is saghigi ve giivenligi Oneri tespit defteri veya ortam
gozetim raporunda bildirilmis ve uygunsuzluk icin yapilmas: onerilen faaliyetler agiklanmis ise form
Boliim-2 “‘de ayrica belirtilir.

¢) Yapilacak faaliyet birim biinyesinde gergeklestirilecek ise Boliim-3 de termin tarihi ve DOF
sorumlusu alanlar1 doldurulur.

d) Yapilacak faaliyet birim disinda ise, Boliim -1 ve B&liim-2 alanlari doldurularak iist yazi ile DOF
formu fiziki olarak ve taranmis haliyle yazi ekinde faaliyeti gerceklestirecek birime gonderilir.

e) Ust yaz1 yazilirken ISGK bilgilendirmeye eklenir.

5.2.2 DOF Acilan Birim (Faaliyeti Yapacak Birim) islemleri:

a) Faaliyet birim biinyesinde gergeklestirilecek ise DOF formu Béliim -3 alan1 doldurularak ISGK ‘ne
iist yazi ile fiziki olarak gonderilir.

b) Faaliyet baska birim tarafindan gergeklestirilecek ise, DOF agilan birim sorumlusu uygunsuzluga
yonelik oOnerilen faaliyetleri ve varsa diger hususlari, faaliyetleri gerceklestirecek veya takibini
yapacak kisi ile birlikte termin siiresini DOF formunun Béliim-3 alanina doldurur.

¢) Uygunsuzlugun acil onlem gerektirdigi durumlarda formda gecici ve sonrasinda yapilacak
cOziimleri de ayrica belirtir.

d) Faaliyeti gerceklestirecek birim sorumlusu DOF formu agildig1 veya ulastig1 tarihten en geg 5 is
giinii icinde Bolim-3 ‘de ilgili alanlarin doldurulmasmi saglayarak formu iist yazi ile fiziki olarak
ISGK ‘ne gonderir.

e) DOF formunda, faaliyeti gerceklestirecek birim, yapilacak faaliyetlerin gorev alani diginda olmast,
birim yetkilerini agsmasi ve buna benzer sebeplerden dolay: faaliyeti yapamayacak durumda olmasi
halinde Boliim-3 alt kisminda gerekli alanlari doldurarak ve birimde gorevli personel ve birim
sorumlusu tarafindan imzalanmak suretiyle formu ISGK ‘ne iist yazi ile fiziki olarak gonderir.

f) Faaliyeti gerceklestirecek birim, yapilacak faaliyetlerin termin siiresini asacagi durumlarda termin
siiresinden en az 5 is giinii 6ncesinde ISGK ‘ne yazili olarak yeni termin siiresini ve gerekgesini
bildirir.

g) Termin siiresi bir kereye mahsus olmak lizere ek siire ile uzatilabilir.

5.2.3 DOF Kaydinin Yapilmas::

a) Birimin kendi biinyesinde yapacagi faaliyetler i¢in Bolim-1, Bolim-2 ve Bolim-3 alanlarini
doldurulmak suretiyle, faaliyeti gergeklestirecek birim farkli olmas: durumunda Boliim-3 ‘iin
doldurulmas ile iist yazi ile fiziki olarak gonderilen DOF formu DOF listesine kaydedilir.

b) DOF takibi iiniversite biinyesinde bulunan tiim birimlerin DOF kayd1 ISGK tarafindan ISK.LS.001
ISG DUZELTICI ONLEYICI FAALIYET TAKIP LISTESI *ne ve her yilbasinda yilin 4 hanesi ve 01 ile
baslayacak sekilde kaydedilir.

¢) DOF talebi uygun degilse DOF takip listesine kayd: yapilmaz ve ISGK tarafindan ilgili birime
gerekcesi ile geri iade edilir.
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5.2.4 DOF Kapatma:

a) Faaliyeti gerceklestirecek birim tarafindan gonderilen DOF formu ile DOF listesinden takibi
yapilan faaliyetlerin, termin siiresinde veya hemen sonrasinda, ISGK tarafindan gerektigi durumlarda
yerinde kontroliiniin yapilir.

b) Yapilan faaliyetler sonucunda uygunsuzlugun ortadan kalktig1 goriildiigiinde DOF formu Béliim-4
de Yapilan Faaliyet Yeterli olarak isaretlenir ve termin kapatma tarihi yazilarak kontrol kismi ISGK
adina Is Giivenligi Uzmani, onay kismu ilgili birim isveren vekili tarafindan imzalanmasi suretiyle
DOF kapatilir.

¢) Yapilan faaliyetle ilgili varsa evrak ve faaliyet sonrasi fotograflar kontrol ve onay imzal olarak
DOF formuna eklenir.

d) DOF formu gerekli inceleme, ilgili dokiimanlarin forma eklenmesi ile kapatilir. DOF formunun bir
kopyasi ilgili birimde kalacak sekilde, DOF takip listesine kapatilma tarihi yazilarak ISGK ‘de
dosyalanir.

e) ISGK, DOF takip listesinde, DOF formunda belirtilen siire icinde gergeklestirilemeyen faaliyetler
ile ilgili DOF agilan birimden (faaliyeti gerceklestirecek birim) faaliyeti gerceklestirememe sebebini
yazili olarak isteyebilir.

f) ISGK yerinde yapilan incelemede uygunsuzlugun onerilen faaliyet disinda gegici, tekrarlanmasi
muhtemel uygunsuzluk olarak tespiti ya da faaliyeti yetersiz bulunmasi durumunda DOF formu
Boliim-4 de Yapilan Faaliyet Yetersiz olarak isaretler.

g) Uygunsuzlugun tekrar faaliyet gerektirmesi durumunda ilgili birim yeni DOF baslatilabilir. Tekrar
DOF baslatilmas1 durumunda dnceki forma yeni agilan DOF numarasi ISGK tarafindan yazilir.

6.ILGILI DOKUMANLAR:

ISK.FR.005 ISG DUZELCI ONLEYICI FAALIYET FORMU (DOF)
ISK.FR.007 RAMAK KALA OLAY BILDIRIM FORMU

ISK.LS.001 ISG DUZELTICI ONLEYICI FAALIYET TAKIP LISTESI
ISK.IA.001 ISG DUZELTICI ONLEYICI FAALIYET IS AKISI
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