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1. AMAC Bu prosediiriin amaci, Ticaret ve Sanayi ve Odasi flkokulu ISGK icinde ve
disinda yonetim sistemi ile ilgili konularda iletisimin saglanmasi ve mevcut iletisim
aginin planli ve organize bir sekilde siirekli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in yontemleri
belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu prosediir, tiim Ticaret ve Sanayi ve Odas1 flkokulu ISGK de ¢alisan personelimizi kapsar.
3. REFERANSLAR
4. OHSAS 18001 Madde 4.4.3.1
5. TANIMLAR
fletisim: Tletilen bilginin hem gonderici hem de alic1 tarafindan anlasildigi ortamda bilginin
bir géndericiden bir aliciya aktarilma siirecidir.
fletisim Ag: Iletisim araglarmin birbirleriyle ortak baglant1 kurma veya is birligi saglama
durumu veya diizenidir.

6. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasi ve yonetiminden Isveren/Isveren vekili sorumludur. Prosediiriin
uygulanmasina yonelik sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

7. UYGULAMA

6.1. I¢ Iletisim ve calisanlarimiz arasinda, asagida yazili olan iletisim ydntemleri
kullanilmaktadir:

6.1.1. Duyurular:
Duyuru yontemlerimiz;

e DYS (Dokiiman Yonetim Sistemi: Bu sistem lizerinden gelen yazi ilgili amir tarafindan
okunup onay verilmesi ile hangi idare ve calisani ilgilendiriyorsa onun ekranina
yonderilmektedir.

e [lan Panolari: Kurumun gesitli noktalarinda tiim personelimizin gorecegi sekilde
yerlestirilmistir. Kurumda yapilan faaliyetler, egitim amagl hazirlanan resimler,
talimatlar, politika ve hedefler gibi kurum ve yoOnetim sistemleri ile ilgili
calisanlarimiza ve kamuoyuna duyurmak istedigimiz tiim bilgiler ve belgeler ilan
panolarina asilir.

e E-Posta: Ust Yénetimimiz ve biiro personeli arasindaki duyurularda bu yéntem
kullanilmaktadir. Ust ydnetim arasinda yapilan toplantilarda toplanti, egitim vb.
duyurular1 e-posta yolu ile yapilmaktadir.

e ¢ Yazisma: ile, birimler arasinda belge, bilgi aktarma, terfi ve atama yazilar1 vb.
duyurular yapilmaktadir. I¢ yazisma formu ile ayrica birimler arasi ve iist ydnetime
yapilacak raporlamalar da I¢ Yazisma Formu kullanilarak yapilmaktadir. Bu formlarin
bir kopyasi alicida, bir kopyas1 da géndericide olacak sekilde saklanir.

6.1.2. Toplantilar:
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Kurumda yapilacak toplantilar igin sozlii davet yapilabilecegi gibi gerektiginde, 04-03-04-01-
FR.02 ISG KURUL TOPLANTI DUYURU FORMU hazirlanarak katilimcilar toplantiya
davet edilir. Davet formu e-posta yoluyla iletilebilir veya elden teslim edilebilir. Toplanti
sonrasinda da 04-03-04-01-FR.03 iSG KURUL TOPLANTI TUTANAGI hazirlanarak, tim
katilimcilara e-posta yoluyla veya elden ulastirilir.

7.1.3. Sozlii Iletisim:

Kurumda i¢ telefon hatlari ve kurum telefonlar1 sozli iletisim yontemleri olarak
kullanilmaktadir. Birebir yapilan goriismeler de sozli iletisim yontemi olarak kabul
edilmektedir.

7.1.4. Yangin Alarm Sistemleri:

Kurumda olas1 yangin ve acil durumlarda, tiim personelin ayni anda haberdar olmasini
saglamak icin, yangin alarm butonlar1 kullanilir.

6.2. D1s Tletisim:

6.2.1. Tim calisanlar, disaridan gelen, yonetim sistemleri ve/veya diger hususlar ile
ilgili telefon, yiiz ylize gériisme, faks, mektup, elektronik posta vs. gibi yontemlerle aldiklari,
dokiimanlar1 veya telefonlar1 Isveren/Isveren vekiline aktarirlar.

6.2.2. Kurumumuzda, ydnetim sistemleri kapsaminda calisanlar, gevreyle ya da iSG
ile ilgili kurum ve kuruluslar, ¢evredeki kuruluslar, ¢cevre halki, kamuoyu gibi birimlerle
iletisimin saglanmasi Isveren/Isveren vekili, Is Giivenligi Uzmani, Insan kaynaklar tarafindan
saglanir. Bu konu ile ilgili Internet web sitesinde Entegre YoOnetim Sistemi ile ilgili
gerceklestirilen faaliyetler kamuoyu ile paylasilir.

6.2.3. Dis resmi kuruluglara gonderilen evraklar girisler ve ¢ikiglarda giden — gelen
evrak defterlerine kaydedilerek, evrak numarasi verilir ve evraklarin izlenebilirligi saglanir.

6.3. Kayitlarin Tutulmasi ve Muhafazasi

6.3.1. ISG Yonetim Sistem Sorumlusu / Yonetim Temsilcisi / Is Giivenligi Uzmani /
Insan Kaynaklar1 ve idari Isler Miidiirii, igeriden ve disardan gelen Entegre Yonetim Sistemi
ilgili iletisim unsurlarin alir, dokiimante eder, cevap verir, verilen karar1 dokiimante eder ve
ilgili tiim dokiimanlar saklar. Saklama siiresi kadar arsivde muhafaza edilmesini saglar.

Hazirlayan Onaylayan

Ahmet Faruk CIFTCI
OHSAS 18001 Yonetim Ekibi

Okul Miidiirii(Isveren)




