
İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğü

          Hazırlayan                 Sistem Onayı Yürürlük Onayı

Birim Kalite Temsilcisi             İSG Koordinatörü                     Genel Sekreter

25 Gün

TOPLAM SÜRE

 Doküman No

 İlk Yayın Tarihi

 Revizyon Tarihi

 Revizyon No

 Sayfa No

RC-İSG-SR-001

28.05.2018

-

-

1/1

İŞİN ADI

Gelen-Giden Evrak Takibi

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Sistem Üzerinden Evrağın Gelmesiİlgili Memur

Gelen Evrağın Üst Amire Bildirilmesi

BİTİŞ

İlgili Memur

Evrak Hakkında İşlem Yapılacak mı?

İlgili Birime Cevap Yazılmak Üzere, İlgili Memura 

Evrağın Gönderilmesi

Sistem Üzerinden Evrağın Teslim 

Alınıp İlgili Dosyaya Kaldırılması

Gelen Cevaba Uygun İşlemin Yapılması

İlgili Birimden Cevap Bekleniyor mu?

Koordinatör

İlgili Memur

Koordinatör

E

E

H

H

İlgili Birime Cevap Yazılmasıİlgili Memur



İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğü

          Hazırlayan                 Sistem Onayı Yürürlük Onayı

Birim Kalite Temsilcisi             İSG Koordinatörü                     Genel Sekreter

20 Gün

TOPLAM SÜRE

 Doküman No

 İlk Yayın Tarihi

 Revizyon Tarihi

 Revizyon No

 Sayfa No

RC-İSG-SR-002

28.05.2018

-

-

1/1

İŞİN ADI

İSG Üst Kurul Toplantı Kararlarının İlgili Birimlere Gönderilmesi

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Hitit Üniversitesi İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulunun 

oluşturulması ve Rektör onayına sunulması.
Koordinatör

Takvim yılı içerisinde (genellikle yılın son ayında) İş 

Sağlığı ve Güvenliği Üst Kurulunun toplanması.

İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörünün Hitit 

Üniversitesi kapsamında takvim yılı içerisinnde yapılan 

çalışma ve uygulamalar hakkında Üst Kurulu 

bilgilendirmesi.

BİTİŞ

Üst Kurul

Koordinatör

Rektörün Hitit Üniversitesi İş Sağlığı ve Güvenliği 

Kurulunu onaylaması

Rektör

Üniversite çapında yapılacak olan İş Sağlığı ve Güvenliği 

İyileştirmeleri hakkında Üst Kurul Kararları alınarak, 

koordinatörlüğün tüm birimlere bildirmesi.

İlgili Memur

Onaydan geçti mi?

E

H
Rektörlük onayından geçmezse 

süreç tamamlanır.

Rektör



İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğü

          Hazırlayan                 Sistem Onayı Yürürlük Onayı

Birim Kalite Temsilcisi             İSG Koordinatörü                     Genel Sekreter

Koordinatör/İlgili 

Memur

3 ay

TOPLAM SÜRE

 Doküman No

 İlk Yayın Tarihi

 Revizyon Tarihi

 Revizyon No

 Sayfa No

RC-İSG-SR-003

28.05.2018

-

-

1/1

İŞİN ADI

İş Sağlığı ve Güvenliği Uzmanı Görevlendirmesi ve Takibi

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

Alt Birimlere, İş Sağlığı ve Güvenliği Uzmanı 

görevlendirilmesi ve sistem üzerinden üst yazı ile 

bildirilmesi.

Görevlendirilen uzmanların, alt birimde görevli işveren 

temsilcisi ile İSGKATİP portalı üzerinden resmi 

sözleşme yapılmasının sağlanması.

Ramak kala iş 

kazası, meslek 

hastalığı ve acil 

durumlarda üç aylık 

periyotlar 

beklenmez

Yapılan sözleşmelerin bir nüshasının koordinatörlüğe 

gönderilmesi.

BİTİŞ

BAŞLANGIÇ

İşveren Temsilcisi

İlgili Memur

Yetkilendirilen İş Sağlığı ve Güvenliği Uzmanına; İSG 

karar defterinin ve öneri tespit defterinin tutanakla 

teslim edilmesi.

İş Sağlığı ve Güvenliği Uzmanının alt birimlerde yaptığı 

çalışma, uygulama ve tespitleri raporlayarak üç aylık 

periyotlarla koordinatörlüğe bildirmesi.

Alt birimlerde görevlendirilen İş Sağlığı ve Güvenliği 

Uzmanları ile üç aylık periyotlarla  bilgi alışverişi için 

toplantı düzenlemesi.

İş Sağlığı ve Güvenliği Uzmanlarının hazırladığı 

raporların dosyalanması.

İlgili Memur

İSG Uzmanı

Koordinatör

İlgili Memur

Sözleşme yapıldı mı?

H

E

Sözleşme yapılmadıysa evrak 

tekrar düzenlenmek üzere başa 

dönmesi ve sorun giderilerek tekrar 

işleme konulması.

İşveren Temsilcisi



İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğü

          Hazırlayan                 Sistem Onayı Yürürlük Onayı

Birim Kalite Temsilcisi             İSG Koordinatörü                     Genel Sekreter

25 Gün

TOPLAM SÜRE

 Doküman No

 İlk Yayın Tarihi

 Revizyon Tarihi

 Revizyon No

 Sayfa No

RC-İSG-SR-004

28.05.2018

-

-

1/1

İŞİN ADI

İş Sağlığı ve Güvenliği Zorunlu/Seçmeli Dersleri İçin Eğitici Görevlendirme

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

İlgili Birimler
Birimlerden gelen ilgili İş Sağlığı ve Güvenliği dersleri 

için eğitici talep edilmesi.

Koordinatörlük tarafından İş Sağlığı ve Güvenliği eğitici 

belgesine sahip eğiticilerin görevlendirilmesi.

İş Sağlığı ve 

Güvenliği eğitici 

belgesi:  Aile, 

Çalışma ve Sosyal 

Hizmetler Bakanlığı 

İş Sağlığı ve 

Güvenliği Genel 

Müdürlüğü 

tarafından verilen  

eğitici yetki belgesi

Birimlere, belirlenen eğitici isimleri ve iletişim 

bilgilerinin sistem üzerinden gönderilmesi.

 ( Program Uygunluğu İçin.)

BİTİŞ

BAŞLANGIÇ

Koordinatör

İlgili Memur

Rektör onayına sunulması.

H

E

Rektör
Onay verilmezse sürecin 

tamamlanması.



İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğü

          Hazırlayan                 Sistem Onayı Yürürlük Onayı

         İSG Uzmanı        Birim Kalite Temsilcisi                           İSG Koordinatörü  

15 Gün

TOPLAM SÜRE

 Doküman No

 İlk Yayın Tarihi

 Revizyon Tarihi

 Revizyon No

 Sayfa No

RC-İSG-SR-005

28.05.2018

-

-

1/1

İŞİN ADI

Rutin İSG Toplantısı

İŞ SÜRECİSORUMLULAR

BAŞLANGIÇ

Toplantı tarihinin İSG uzmanına bildirilmesi
İlgili Memur / Kurul 

Sekreteri

Kurul toplantı konularının belirlenmesi ve kurul 

başkanına iletilmesi

Toplantı adresinin belirlenmesi ve altyapının 

oluşturulması

BİTİŞ

İSG Uzmanı

Kurul başkanı

Kurul üyelerine toplantı çağrısı yapılması ve 

toplantı gündeminin iletilmesi 
Kurul üyeleri

İş Sağlığı ve Güvenliği Kurul Toplantısının 

Yapılması Kurul üyeleri

Kurul Tutanağının HazırlanmasıİSG Uzmanı
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