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Bu rehber ISO 9001, I1SO 14001, ISO 45001 ile 1ISO 27001 standartlarina yonelik
calismalar esas alinarak hazirlanmistir. Rehber ile TESKi Genel Midiirligii
calisanlarina ve ilgili diger tim taraflara entegre yonetim sistemlerine ydnelik
yapilan galismalari genel basliklarla aktararak personelde farkindalik olusturmasi
amaglanmistir.

1. ATIF YAPILAN STANDARTLAR

Entegre Yonetim sistemi kurulurken asagida listelenmis standartlar referans
alinmistir:

-1S0 9001 Kalite Yonetim Sistemi Standardi

-1S0 14001 Cevre Yonetim Sistemi Standardi

-1S0 9000 Kalite Yonetim Sistemleri-Temel esaslar, terimler ve tarifler
-1S0 45001 is Sagligi ve Giivenligi Standardi

- 1S0 27001 Bilgi Guvenligi Standardi

2. TERIMLER, TARIFLER, TANIMLAR VE KISALTMALAR

Rehber hazirlanirken kullanilan bazi terimler ve tarifler ISO 9000 Kalite Yonetim
Sistemleri -Temel esaslar, terimler ve tarifler standardindan yararlanilmistir.

TESKi: Tekirdag Biiyiliksehir Belediyesi Su ve Kanalizasyon idaresi Genel
Mudurliaga

Kalite: Yapisal karakteristikler kimesinin sartlari yerine getirme derecesi.

Cevre: Genel Mudurligimiz faaliyetlerini ylruttigy; hava, su, toprak, dogal
kaynaklar, flora (bitki toplulugu), fauna (hayvan toplulugu), insanlari da ihtiva
eden ortam ve bunlar arasindakiiliski. Bu ¢cercevede ortam, kurulustan baslayarak
butdn arziicine alacak sekilde genisletilebilir.
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Entegre Yonetim Sistemi (EYS): Birden fazla olan yonetim sistemlerini bir araya
getirerek veya yonetim sistemlerini birbirleriile uyumlu hale getirerek yani entegre
ederek olusturulan sistemler butinidir Genel Midirligumiz Kalite, Cevre, iSG
ve Bilgi Guvenligi bakimindan idare ve kontrol igin gerekli yonetim sistemi.

EYS Uygulama Kilavuzu: Kurulusumuzun TS-EN-ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi,
TS-EN-I1SO 14001 Cevre Yénetim Sistemi ve TS-ISO 45001 is Sagligi ve Giivenligi
Yonetim Sistemi sartlarini karsilayacak Entegre Yonetim Sistemi'ni dzetleyen
dokiman.

Uygulanabilirlik Bildirgesi: TS-EN-ISO 27001 Bilgi Guvenligi Yonetim Sistemi
sartlarini karsilayacak gcalismalari 6zetleyen dokiman.

Yonetim Sistemi: Politika ve hedefleri olusturmak ve bu hedefleri gergeklestirmek
icin kullanilan sistem.

Sistem: Birbiri ile ilgili olan veya karsilikli etkilesimde bulunan elemanlar takimi.

Politika: Bir kurulusun Ust yonetimi tarafindan resmi olarak ifade edilen kalite,
cevre ve is sagligi ve glivenligi, bilgi gtivenligi ile ilgili bitin amaglari ve idaresi.

Vatandas Memnuniyeti: Yerine getirilen vatandas sartlarinin, vatandas tarafindan
algilanma derecesi.

EYS Program:: TESKI ana sayfa altinda bulunan (http:/portal.teski.gov.tr/kalite/)
linkinden ulasabileceginiz programdir. Her Daire Baskanligi igin ayri olusturulmus
kullanici adi ve sifresi ile giris yapabilirsiniz. Yonetim Sistemleri galismalan
sirasinda hazirlanan tim dokimanlara (Politika, Proseddur, Organizasyon semasi,
gorev tanimlari, slre¢ akis formlari, risk-firsat analizleri, galisma ve guvenlik
talimatlan, form-liste-plan ve Genel klasorindeki tim ortak dokimanlara) bu
alandan erisebilirsiniz.
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MiSYON

Yasamin vazgegilemez kaynadl olan igme ve kullanma suyunu, Tekirdag
Buyuksehir Belediyesi sinirlari igerisinde yasayan her bireye dizenli ve surekli
bir bigimde ulastirmak, olusan atik sulari toplayarak aritimini sagladiktan sonra
cevreye zarar vermeden dogal yatagina birakmaktir.

VizYONUMUZ

Su kaynaklarinin kantite ve kalite agisindan gelistirilmesini, alt yapinin evrensel
standartlara uygun olarak olusturulmasini esas alan, insana ve gevreye saygill,
dinamik, glglu ve yatinmci bir kurulus olmaktir.

ENTEGRE YONETIM SiSTEMLERI POLITIKAMIZ

Kurumumuzca saglanan su ve kanalizasyon hizmetlerinde; vatandas ve
¢alisanlarin memnuniyetini 6n planda tutarak, faaliyetlerimizde gevre kirliligi
ve is kazalarini onlemek, bilgi givenligi ve bilginin gizliligine dair risk analizleri
yapilarak tehditleri kabul edilebilir seviyeye disirmek, etkili kaynak yonetimi ile
mer’i mevzuat ve uluslararasi standartlara uygun olarak hizmet kalitemizi strekli
iyilestirmektir.

TARIHGE- ENTEGRE YONETIM SiSTEMLERIi SURECI

TESKI Genel Midiirligi calismalarina Toplam Kalite Yonetimi kavramini
kazandirmak, Daire Baskanliklari ve Subelerimizin hedef ve performanslarini
slrekli iyilestirmeyi, gelistirmeyi dngoren yonetim modelini uygulamak,
personelin deneyimlerinin en Ust dizeye ¢ikarilabilmesini saglamak amaciyla
Kurumumuz biinyesinde Kalite Yonetim Sistemi ¢alismalari baslatildi. 02.10.2017
tarihinde (Turkiye Kalite Dernegi) KalDer'e tiyelik basvurusunda bulunuldu.

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi is Sagligi ve Givenligi Sube Midirliigi
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koordinasyonunda Daire Baskanliklarindan bildirilen personel ile proje ekibi
olusturuldu. KalDer tarafindan verilen I1SO egitimleri sonrasinda sistem galismalari
ve dokiimanlari proje ekibi beraberinde hazirlandi.

01.10.2018 tarihinde Kalite Yonetim Birimi olusturuldu.

ISO 9001 Kalite, I1SO 14001 Cevre ve ISO 45001 is Sagligi ve Giivenligi Yonetim
Sistemi icin ilk Belgelendirme denetimimiz 13-14 Mart 2019 tarihlerinde SISBEL
tarafindan gerceklestirildi. 1ISO 9001 Kalite, ISO 14001 Cevre ve IS0 45001 is Sagligi
ve Glvenligi Yonetim Sistemi belgelendirmelerimiz yapildi.

2020 yilinda IS0 27001 Bilgi Glvenligi Yonetim Sistemi calismalarina baslanmis ve
2021 yilinda belgelendirme denetimi yapilmistir.

Heryil belgelendirme/ gozetim denetimleri ile Akreditasyonu olan degerlendirme
kuruluslan tarafindan sistem isleyisi ve iyilestirmeleri takip edilmektedir.

Entegre Yonetim Sistemi.

Kurumumuzda IS0 9001 Kalite, 1SO 14001 Cevre, IS0 45001 is Sagligi ve Giivenligi
ve 1SO 27001 Bilgi Guvenligi yonetim sistemlerinin tek ¢ati altinda toplandigi ve
gereklerinin ayni anda karsilandigi bitinsel uygulanan sistemdir. Entegre bir
yonetim sistemiyle, yonetim sistemlerimiz birlikte calisir ve her bir islev tek bir
hedefin arkasina hizalanir. Hedef: Tim kurumun performansini arttirmak.
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Sistem Belgelerimiz;
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Kurumumuza faydalari nelerdir?

Entegre Yonetim sertifikasyonu, tim sorumluluklarinizi yerine getirdiginizi
gosterir vatandaslarin ve yiklenicilerin, kurumumuza duydugu giveni pekistirir.

Tim standartlarin gereksinimlerini bir dizi politika ve proseddrle karsilar.
Kalitesiz is yapmaya gore maliyetinizi azaltir.

Mikerrer is glc ve yukinu azaltir.

Kisilere bagimUlik azalir.

Verimliliginizi ve etkinliginizi arttirir.

Denetimlerle iliskili maliyetleri azaltir.

Bir butin olarak kurum igin sirekli iyilestirme saglar.

Tim kurumun acik ve diizgiin gorintisiine tepeden bakilabilir.

© ©® N oo s w2

Burokrasiyi azaltir ve kaynaklari optimize eder.

e
©

ic ve dis iletisimi gelistirir.
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Beklenen yararin gergeklesmesi igin;

+  Yonetim destegi

«  Yonetim sistemlerinin temel ilke ve kavramlarinin anlasilmas;,

«  Yonetim sistemlerinin temel ilke ve kavramlarinin benimsenmesi
e Kuruma uyarlanmasi

. inan(;ll, kararli, tutarli ve sabirli olunmasi
KALITE YONETIM SiSTEMi 1S0 9001
1. Kurumumuzun Politikasi nedir?

Kurumumuzca saglanan su ve kanalizasyon hizmetlerinde; vatandas ve
¢alisanlarin memnuniyetini on planda tutarak, faaliyetlerimizde gevre kirliligi
ve is kazalarini énlemek, bilgi glivenligi ve bilginin gizliligine dair risk analizleri
yapilarak tehditleri kabul edilebilir seviyeye disirmek, etkili kaynak yonetimi ile
mer’i mevzuat ve uluslararasi standartlara uygun olarak hizmet kalitemizi strekli
iyilestirmektir.

2. Biriminizin hedefleri nedir?

Daire Baskanliklari altinda Sube Muddurlikleri icin Amag¢ Hedef Planlari
hazirlanmistir. Hedeflerinizi EYS programindan veya $Sube Mudurliginizden
ogrenebilirsiniz.

3. Dokiimanlara nasil ulagabilirsiniz?
Dokiimanlarin yayinlandigi alan neresidir?

https://www.teski.gov.tr/ adresinden Daire Baskanliginiza ait verilen kullanici adi
ve sifre ile giris yaparak Organizasyon semasi, gorev tanimlari, sireg akis formlari,
risk-firsat analizleri, galisma ve givenlik talimatlari ve diger genel klasoriindeki
tim doklmanlara ulasabilirsiniz. kullanici adi ve sifrenizi Kalite Yonetim
Biriminden de 6grenebilirsiniz.
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Entegre Yénetim Sistemi : Bilgi Islerm Dairesi Baskanhi Tarafindan Programlanmistir,



B EYS REHBER KITAPCIG| Z#

4. Diizeltici Faaliyet (DF) talebinde nasil bulunabilirsiniz?

TESKi'deki tim personel Diizeltici Faaliyet(DF) talebinde bulunabilir. Talep
eden personel tarafindan birim amirinin gorisu ve onay! alinarak EYS-FR-01
Duizeltici Faaliyet Formunu doldurarak Kalite Yonetim Birimine iletir. (EYS-PR-02
Uygunsuzluk ve Dizeltici Faaliyet Prosediru, EYS-FR-01 Dizeltici Faaliyet Formu)

5. Yaptiginiz isle ilgili siirecin riskleri nelerdir, nasil ulasabilirsiniz?

EYS programinda biriminize ait suregler igin Risk-Firsat analizleri tablosu ile
ulasabilirsiniz.

6. Vatandag taleplerinin alinmasi ve
degerlendirilmesi biriminizde nasil yapiliyor?

ALO 185, CIMER, Acik Kapi, e-BELEDIYE, mail, dilekge, v.b. kanallar araciligi ile
isleme alinmaktadir.

7. Egitim talebinde nasil bulunabilirsiniz?

EYS programinda insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanliginin IKE-FR-005
kodlu Egitim Talep Formunu doldurarak Egitim Kiiltir ve Sosyal isler Sube
Muadurligune iletilir.

8. Nasil Oneride bulunabilirsiniz?

https:/www.teski.gov.tr/ adresinden asagidaki gosterildigi sekilde Personel Oneri

Formu acilir, Kullanici Adi ve Sifrede T.C numaranizi yazarak segilen kategoriye
gore 6neride bulunabilirsiniz. http://portal.teski.gov.tr/oneri/
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ALO185

TESKI

PERSOMNEL ONERIi FORMU

Bu sistem yalmizca TESKI personelinin kullanimina aoiktir. Vatandaglar tarafindan kullamilamaz.
abckirrel aki aneriler igindis

Personel Oner Formu; Bilgi Iglem Dairesi Baghanhds tarafindan programianmighr

CEVRE YONETIM SiSTEMi 1SO 14001

Cevre Yonetim Biriminin olusturulmasi 2872 sayili Cevre Kanunu ve bu Kanuna
gore yurirlige konulan dizenlemeler gercevesinde, Genel Mudurligimuz
binyesinde denetime tabi olan tesislerin faaliyetlerinin mevzuata uygunlugu
ve alinan tedbirlerin etkili olarak uygulanip uygulanmadiginin degerlendirilmesi
ile Cevre ve $ehircilik Bakanligi tarafindan gikarilan “Atik Yonetimi Yonetmeligi”
uyarinca, atiklarin olusumundan bertarafina kadar cevre ve insan sagligina zarar
vermeden yonetimin saglanmasi, atik olusumunun azaltilmasi, atiklarin yeniden
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kullanimi, geri dontisim, geri kazanimi gibi yollar ile dogal kaynak kullaniminin
azaltilmasi ve atik yonetiminin saglanmasina yonelik denetimlerin yapilmasi
icin Aritma Tesisleri Dairesi Baskanligina bagli olarak "Cevre Yonetim Birimi”
olusturuldu.(31/01/2019-E.2576)

1) Cevre Nedir? Cevre Kirliligi Nedir?
2) Atik Yonetimi —Hiyerarsisi -Kaynaginda Ayri Toplama

3) Calisma Alanlarimizda Atik Yonetimi (Evsel Atiklar, Ambalaj Atiklar, Tehlikeli
Atiklar, ic Mekan Biriktirme Ekipmanlari)

CEVRE:

insanlarin, diger canlilarin ve cansiz varliklarin yasamlari siiresince iliskilerini
slrdlrdlkleri ve karsilikli olarak etkilesim igcinde bulunduklari fiziki, biyolojik,
sosyal, ekonomik ve kiltirel ortamlarin batindur.

CEVRE KiRLiLiGi NEDIR?

Cevrenin canli dgelerinin hayati aktivitelerini olumsuz yonde etkileyen, cansiz
ogelerin Uzerinde ise yapisal zararlar meydana getiren ve niteliklerini bozan
yabanci maddelerin hava, su ve topraga yogun bir sekilde karismasi olayina “gevre
kirliligi” adi verilmektedir.

ATIK YONETIiMi:

Atgin kaynaginda azaltilmasi, ozelligine gore ayrilmasi, toplanmasi, gegici
depolanmasi, ara depolanmasi, geri kazanilmasi, tasinmasi, bertarafi ve bertaraf
islemleri sonrasi kontroll ve benzeri islemleri igeren bir yonetim bigimidir. Bunu
saglamak igin atik minimizasyonu gercgeklestirilmelidir.

10 |
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ATIK YONETiMi HiYERARSISi:

En dncelikli secenek A Onleme

En son segenek _

‘ Azaltma
- Tekrar Kullanim
Geri Dénlsim
_ Enerji Geri Kazanim
AR

Bertaraf

ATIK NEDiR?

Atik ve ¢op birbirinden farkli olup karistinlmamasi gereken kavramlardir.

Atik Yonetimi Yonetmeligi'ne gore;

ATIK; Ureticisi veya fiilen elinde bulunduran gergek veya tlzel kisi tarafindan
gevreye atilan veya birakilan ya da atilmasi zorunlu olan herhangi bir madde ya da
materyal olarak tanimlanirken,

COP ise icinden kagit, karton, cam, metal, plastik gibi maddeler ayrildiktan
sonra geride kalan ve hi¢bir sekilde geri kazanimi veya geri donisimi mumkin
olmayan artik malzemeye denmektedir.

KAYNAGINDA AYRI TOPLAMA:

Atiklarin fiziksel ve biyolojik ve kimyasal yapisinin birbirinden farkli olmasi,
Atiklarin kirletici kapasitelerinin farkli olmasi,

Atiklarin mevzuat karsisinda farkli kapsamlarda yer almalari,

Atiklarin bertaraf yontemlerinin farkli olmasi,

Atiklarin ekonomik ederlerinin farkli olmalari sebepleriyle ayri toplanmalar

gerekmektedir.

| 11
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CALISMA ALANLARIMIZDA ATIK YONETiMi
EVSEL ATIKLAR

isletmelerde idari birim, kantin ve yemekhaneden kaynaklanan, tehlikeli ve zararli
atik kavramina girmeyen, cogunlukla bahge, park ve piknik alanlari gibi yerlerden
gelen kati atiklardir.

«  Siyah renkli evsel atik posetleri ile toplanir,
e Sizma ve dokulmeye karsi onlem alinir,

- Biriktirmeyapilacakise koku yapmayacak sekilde ve hayvan midahalesinden
uzak olmasi saglanrr,

- Belediyeler tarafindan bertaraf edilir.
AMBALAJ ATIKLARI

Uretim artiklari haric, Griinlerin veya herhangi bir malzemenin tiiketiciye ya da
nihai kullaniclya ulastirilmasi asamasinda Griinin sunumu igin kullanilan ve
drdnun kullanilmasindan sonra olusan kullanim omra dolmus tekrar kullanilabilir
ambalajlar da dahil gevreye atilan veya birakilan satis, ikincil ve nakliye
ambalajlarinin atiklaridir. (Kagit-karton, cam, metal, plastik, ahsap, kompozit)

iC MEKAN BiRiKTiRME EKiPMANLARI

12 |
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ATIK PiL ve AKUMULATORLER

Yenidenkullanilabilecekdurumdaolmayan, evselatiklardanayriolarak toplanmasi,
tasinmasi, bertaraf edilmesi gereken kullanilmis pil ve akimulatorlerdir. Piller
kadmiyum, civa, ¢inko, mangan, demir, lityum, nikel, kobalt gibi metalleri ve
cesitli kimyasal bilesimleri icermektedir.

i
m
~ :
B, 2

o el

ATIK PIL ATIK PiL

TOPLAMA KUTUSU ﬁa TOPLAMA KUTUSU

ATIK PiL
OPL

[ ATIK PIL
\ TOPLAMA
Za KuTusy

RSN

=0

TEHLIKELi ATIKLAR

«  Tehlikeli Atik Gegici Depolama Sahasi olusturulmalidir.

«  Sizma ve dokilmeye karsi onlem alinmalidir.

- Biriktirme yapilacak ise zemini sizdirmaz, Gzeri ve etrafi kapali, kapisi kilitli
ve kayitlari tutulan, is givenligi énlemler alinmis; tehlikeli atik gegici depolama

sahasinda en fazla 6 ay biriktirilir.

« Lisansli araglar ile tasinarak, lisansli firmalar tarafindan geri dénlstim/
bertaraf edilir.

| 13
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FLORESAN ATIKLAR

Revirden kaynaklanan tibbi atiklar;
tehlikeli atiklar, evsel nitelikli atiklar
ve ambalaj atiklari ile birbirine
karistirilmadan kaynaginda ayri
toplanarak, mevzuatta belirtilen
sekilde bertaraf edilmelidir.

Atik floresan toplama kutularinda Tibbi atiklar ile kesici-delici atiklar,
biriktirilerek, lisansli firmalarda Yonetmelikte belirtilen kirmizi renkte
bertaraf edilmelidir. torbalar ve kaplarda biriktirilmelidir.

ATIK YONETiMi UYGULAMALARI

«  TESKI biinyesindeki tim hizmet binalarinda, ilce Sube Miidiirliiklerinde,
Daire Baskanliklarinda veya tesislerde bulunan ambalaj atik kutularinin dolmasi
halinde sorumlu personel, Cevre Yonetim Birimi personelini bilgilendirerek,
atiklarin ilgili lisansli firmalarca bertaraf islemi igin ulastirilmasini saglar.

14 |
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«  TESKI biinyesindeki tim hizmet binalarinda, ilce Sube Miidiirliiklerinde,
Daire Baskanliklarinda veya tesislerdeki faaliyetler sonucu ortaya ¢ikan tehlikeli
atiklar, sorumlu personel tarafindan takip edilir, kayitlar tutulur ve Cevre Yonetim
Birimi personeline bilgisi verilerek uygun muhafaza kaplari ile gonderilmesi
saglanarak Gegici Depolama Alanindaki gorevli personele teslim edilir. Cevre
Yonetim birimi talimatlarina uygun sekilde bertarafi saglanir.

KAGIT 1 PL METAL
ATIKLARI > = | =E ATIKLAR

i$ SAGLIGI VE GUVENLIGi (iSG) YONETiIM SiSTEMi 1SO 45001
1) iSG nedir?

iSG, "i$ Sagligi ve Glvenligi” taniminin kisaltmasidir; yonetmelikler, kanunlar
ve tebligler ile tim calisanlarin korunmasini saglamaya yonelik uygulama ve
incelemelerin butunududr. Bu inceleme ve uygulamalarla is yerlerindeki fiziki
gevre sartlari sebebiyle maruz kalinan saglik sorunlarinin ve mesleki risklerin
azaltilmasi ve nihayetinde ortadan kaldirilmasi amaglanmaktadir.

| 15
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ISG genel hatlariyla calisanlarin giivenligini saglamayl amaclasa da, is yerinde
calisan gegici isciler, vatandaslar, ziyaretgiler ve hatta is yerindeki herhangi bir
kisinin giivenligi de iSG kapsamina girer. Kisacasi, kurulusun faaliyetlerinden
etkilenen herkes, ISG giivencesi altinda olmalidir. Tim bu siireglerin kanuni
dayanag, 6331 Sayiliis Sagligi ve is Giivenligi Kanunu’na dayanmaktadir. Bu kanun
herhangi bir sektdrde, herhangi bir unvan ile ¢alisan herkesi kapsamaktadir.

2) is Sagligs ve Giivenligi Sube Miidiirliigii

2015 Mayis ayinda gergeklestirilerek Genel Kurul ile Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanligina baglanan is Sagligi ve Giivenligi Sube Miidiirligimiiz, Temmuz
ayinda OSGB ile anlasarak faaliyetlerine baslamis olup 2016 yilinda Genel
Miidiirligimiiz biinyesine alinan is Giivenligi Uzmanlari ile calismalara devam
edilmistir.

Bu kapsamda 6331 sayili is Sagligi ve Giivenligi Kanununa ve bagli yonetmelikleri
ile 4857 sayili Is Kanunu ve 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
kanunu kapsaminda calismalar yapilmaktadir.

Genel Mudurligumuzin galismalarinda is kazalarinin onlenmesi, tesislerin
emniyeti ve ¢evrenin olumsuz etkilenmemesi, is sagligi ve givenligi ile ilgili tim
yasal ve kurumsal calisma sartlarina katkida bulunmak amaciyla is Sagligi ve
Guvenligi Sube Mudurligu faaliyet gostermektedir.

Is Sagligi ve Givenligi Faaliyetleri Genel Midirligimiiz biinyesinde
gergeklestirilmekte olan tim g¢alisma alanlarinda dikkate alinarak, Risk
Degerlendirme Yonetmeligi kapsaminda risk analizi yapilarak mevcut ve
muhtemel kaza ihtimalleri ve riskleri belirlenmistir. Belirli periyodlarla tesis (icme
suyu depolari, Aritma tesisleri, Lojistik depolar vb.) denetimleri gergeklestirilip,
saha gozlem raporlari hazirlanmaktadir.
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Gergeklestirilen denetimlerde belirlenen risklerinden olusacak kazalarin ortadan
kaldirilmasi, azaltilmasi ve muhtemel kazalar sonucunda kaza etkilerinin en
aza indirilmesi amaciyla gerekli metotlar belirlenmistir. Belirlenen bu metotlar
Mesleki Egitimler, is Sagligi ve Giivenligi Egitimleri ve Talimatlari, Arag-Ekipman
Kullanim Talimatlari, Acil Durum Talimati ve iSG Performans fjl(;(]mu ve izleme
Talimatlaridir ve bu metotlar sahada uygulanmaktadir. Ayrica Tehlikelere
dikkat gekmek icin tesislere ve idari binalara uyarici isaretler, yazilar asilmistir.
Isin ylritim sirasinda kendisi tehlike yaratmasin diye ise uygun olarak 4B
Sozlesmeli, 657 Sayili Kanuna tabi memur ve kadrolu isgilerimizin is kiyafetleri ve
kisisel koruyucu donanimlari subemiz tarafindan saglanmaktadir. Bazi personele
itk yardim egitimleri basta olmak Gzere farkindalik egitimleri aldirilmistir.

Yine Genel Miidiirligiimiiz calismalarinda yol gésterici olmasi adina is Sagligi ve
Guvenligi Yonergesi hazirlanmistir.

Is sagligi ve giivenligi ile ilgili olarak yapilan uygulamalar ile sirket personelinin
yani sira vatandaslarimizin ve ziyaretgilerin de glivenlikleri saglanmaktadir. Kaza
ve acil durumlarla ilgili olarak tedbirler alinmis ve donemsel olarak tatbikatlar
yapilmustir.

3) iSG Politikalarinin olusturulmasi

ISG politikasi hazirlanmasi icin éncelikle Kurumumuz igerisinde ki tehlikelerin
belirlenmesi ve risklerin degerlendirilmesi, ardindan kontrol tedbirlerine karar
verilmesi gerekir. ISG politikasi ile Kurum, kendine acik hedefler belirlemeli ve
¢alisanlarinin guvenligini tehdit eden tim unsurlan iyilestirme taahhidind dile
getirmelidir.

Politika igindeki onemli taahhiitlerden bazilari sunlardir:

a. s kazalarini ve meslek yiiziinden ortaya ¢ikmasi muhtemel hastaliklari
onlemek icin saglikli ve givenli galisma kosullar olusturmak
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b.  Yasal gereksinimler ile uyumlu olmak
c. Tim calisanlara ISG egitimi vermek
d. lyilestirmeleri siirekli kilmak
Hedefler belirlemek ve bu hedefleri denetlemek icin bir sistem olusturmak
f.  Calisanlarin iSG konusunda bilgi alabilecekleri bir iletisim kanali olusturmak
g. Periyodik araliklarla suregleri kontrol etmek
h. ISG performansini siirekli gelistirmek
4) Ana faaliyetler
1. ISG Kurullari
2. Risk Degerlendirmeleri
3. Denetleme raporlan
4. Ortam Olcumleri
5. Saglik Gozetimleri
6. Egitimler
7. Kisisel Koruyucu Donanim (KKD)
8. Dokiman Hazirlama (Calisma Glvenlik Talimatlari)
9. Planlarin hazirlanmasi (Acil Durum ve Tahliye/ Bina Yangin Planlar)

5) Soru-Cevap

1. Caligma alaninizdaki riskleri biliyor musunuz? Nerden nasil ulagacaksimiz?

ISG Sube Midirliigi tarafindan verilen iSG temel egitimleri, calisma alanlarina
gore farkindalik egitimleri, risk degerlendirme ile Denetim raporlari basta olmak
lzere galisma alanlarina gore hazirlanan talimatlardan da bilgiye ulasilabilir.
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2. Acil durumlarda (deprem, yangin v.b) ne yapmaliyim?

Oncelikle size Acil Durum planlarinda tebli§ edilen gérev varsa (ilkyardim/
Koruma/Séndirme/Kurtarma) onu yerine getirmeniz gerekmektedir. Boyle bir
gorevlendirme yapilmadiysa yangin merdivenlerini yoksa diger merdivenleri
(asansor kullanilmamali) kullanarak acil ¢ikis kapisindan, hizli ve sirayi
bozmayarak alan terk edilmeli, mutlaka toplanma alanina gidilmelidir. Gorevli
oldugunuz tesis veya bina igerisinde kalan personelin olup olmadigi kontrol
edilip sayim yapilacagindan bulundugunuz yerde gosterilen toplanma alanindan
ayrilmamaniz gerekmektedir. Olasi Afet durumlarina gore midahaleler farklilik
gostermekte olup egitim alinmasi egitimden sonra midahalede bulunulmasi
gerekmektedir.

3. Acil Durumlarda toplanma alanlarini biliyor musunuz?

Toplanma Alanlari; afet ve acil durumlar sonrasinda gegici barinma merkezleri
hazir olana kadar gegecek sure igerisinde yasanacak panigi onlemek ve saglikli
bilgi alisverisini saglamak amaciyla halkin tehlikeli bolgeden uzaklasarak
toplanabilecegi giivenli alanlardir. ISG Miidiirligii tarafindan belirlenmistir.

4. Olasi Yangina miidahale nasil olmali?

a. Telasa kapilmadan cevrede yangin ihbar digmesi varsa ona basilmaldir,
yoksa yangin olduguna dair bilgi verilmelidir. (Bagirma, Megafon vb.)

b. 110 nolu telefondan yangin itfaiyeye bildirilmelidir. Yanginin adresi en kisa ve
dogru sekilde mimkdinse yanginin cinsi ile birlikte (bina, benzin, ahsap, arag vb)
bildirilmelidir.

c. Itfaiye gelinceye kadar miimkiinse yangini séndiirmek icin eldeki mevcut
imkanlardan yararlaniimalidir.

d. Yangin kapali alandaysa yayilmasini onlemek igin kapi ve pencereler
kapatilmalidir,
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e. Bunlaryapilirken kendimiz ve baskalari tehlikeye atilmamalidir,

f.  Egeralevlercogalmissave binadan ¢ikis olanaksizsa, yatakaaltlarina dolaplara
saklanilmamali, pencereden disaridakilerle iletisim kurulmaya ¢alisilmalidir,

g. Dumandan bogulmamak igin yardim gelene kadar egilerek ve sirlnerek
hareket edilmeli, agiz ve burun islak bez ya da mendille kapatilarak nefes
alinmalidir,

h.  Duman ve yanik kokusu baska odadan geliyorsa kapilar agilmamali, kapiya
dokunulmamalidir.

i.  Kiyafetiniz alev almissa; kosmadan durup yere yatarak yuvarlanilmalidir.
Battaniye turl ortuler alinarak alevler bogulmaya galisitmalidir.

j. Egervicudumuzda yanik varsa, hemen soguk suya tutulmalidir.
5. is kazasinin yaganmasi halinde ne yapmaliyim?

Kaza yarallyr kurtarma konusunda egitim bilgisi (ilkyardim- Kurtarma vb.) var
ise mudahale edilmeli ve oncelikle 112 aranilmali sorulan sorulara agik ne
sekilde bilgi verilmelidir. 112 gelene kadar hasta yarali glivende tutulmali, ancak
konusmaya zorlanmamali, gereksiz mudahale de bulunulmamalidir. Mutlak
suretle ilgili amir de bilgilendirmelidir. Ancak kazazedeye midahale bilgisi
olmayan personel tarafindan kesinlikle miidahalede bulunulmamalidir. is kazasi
sonrasinda kazazedenin bilgileri SGK ya gonderilmesi gerektiginde, matbu olarak
ISG Miidirligi tarafindan hazirlana is Kazasi Raporu ile Hastaya ait raporun
érnedi kaza olduktan sonra ivedi olarak iSG Sube Miidiirligiine gonderilmeli ve
bilgi verilmelidir. Kaza olduktan sonra ki 3 is gliniinde gonderilmeyen veya bilgi
verilmeyen durumlarda SGK tarafindan cezai sartlar olusmaktadir!

6. Ramak Kala nedir?
Ramak Kala Olay; personeli, isyerini ya da ekipmanlari zarara ugratma potansiyeli

oldugu halde zarara ugratmayan, isyerinde meydana gelen olaydir. Glinlik hayatta
"Az kalsin” diye anlatmaya basladi§imiz olaylar olarak da tanimlayabiliriz. is
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kazalarinin onlenmesi adina ¢alisma alanlarinda karsilasilan tehlikeli durumlarin
Sube Midurldgimuze mutlak suretle bildirilmesi gerekmektedir. Bu tarz olaylarin
raporlanmasi adina Ramak Kala Formlari hazirlanmistir.

7. Yaptiginiz iste kullanacagimiz Kisisel Koruyucu Donanimlar (KKD) nelerdir?
Bunlarin kullanma alanlarini biliyor muyuz?

Oncelikle calisma alanlarinda gerekli giivenlik tedbirleri mutlak suretle alinmalidir.
Kurum nezdinde yapilan her galisma farklilik gosterdiginden, her alanda farkli
ekipman kullanilmaktadir. Bu konuda tim galisanlarimiza yaptiklari ise gore KKD
alimi yapilarak, ilgili birimlere dagitilmistir. Calisanlar isin risklerini goz oninde
bulundurularak mutlak suretle is Kiyafeti ve Koruyucu Donanim ile ¢alisilma
yapmall, is kiyafeti ve KKD hijyen kurallari goz oniine alinarak kullanilmasi adina
kisilere zimmetlenmedir. is Kiyafeti ve KKD ler ev ortamina gétiiriilmemeli is
yerinde birakilmalidir.

BiLGi GUVENLiGi YONETiIM SiSTEMi (BGYS) IS0 27001

1. Bilgi nedir? Bilgi Guvenligi nedir? ISO 27001 Belgesi nedir?
Bilgi giivenligi bilginin tehditlere karsi uygun sekilde korunmasi demektir.

2. Bilgi Guvenligi Nasil Saglanir? Tehditler Nelerdir? Bilgi Guvenligi Yonetim
Sisteminin Amaci

3. Bilgi Nerelerde Bulunur? Bilginin Gizliligi Esastir. BGYS Kapsaminda
Calisanlarin Sorumluluklan

4. 1S0O 27001 Bilgi Givenligi Yonetim Sisteminin Faydalari

5. Bilgi ihlali olmasi durumunda ne yapmaliyim? BGYS-PR-02 Olay ihlal
Prosediiriine gére BGYS-FR-02 Olay ihlal Formu doldurulur BGYS'ye basvurulur.

6. Bilgilerin gizlilik derecesine gdre siniflandirilmasi nasil yapilir? BGYS-FR-06
Varlik Derecelendirme Formu ile listelenerek BGYS'ye iletilir.
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IS0 27001 BiLGI GUVENLIGI
YONETIM SISTEMI (BGYS)

Bilgi Nedir?

Kuruluslarin faaliyetlerinin

sdrdurtlebilmesi igin verilerin

biraraya gelerek olusturdugu

varliktir.

Bilgi Glivenligi Nedir?

Bir varlik tird olarak bilginin

izinsiz veya yetkisiz bir bigimde

erisim, kullanim, dedistirilme,

ifsa edilme, ortadan kaldirilma,

el degistirme ve hasar

verilmesini onlemek olarak

tanimlanir.

1S0O 27001 Belgesi Nedir?

Kuruluslarin kendilerinin,

abonelerinin ve ¢ozim

ortaklarinin gizli bilgilerini

guvende tutmalarina ve

yonetmelerine yardimci olan bir

belgedir.

Bilgi Givenligi

Nasil Saglanir?

Kurum ¢apinda bilgi glvenligi

farkindaliginin yaratilmasi

Bilginin tehditlere karsi

karunmasi

Uygun kullanim, politikalar,

proseddrler...

Kurum organizasyonu; kisiler,

roller, uygun atamalar ve is

dagilimi

Tehditler Nelerdir?

1. Siber saldinlar

2. Yetkisiz erisim, sizinti

3. Yetkisiz kullanim ve veri
degistirilmesi

4. Bilgi sistemlerinin felakete
maruz kalmasi

Bilgi Giivenligi Yonetim

Sisteminin Amaci

Kurum binyesindeki bilgi

varliklarini korumak ve uygun bir

sekilde ydnetmektir.
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Bilgi Nerelerde Bulunur?
Basili halde kagitlarda
Elektronik dosyalarda
Veritabanlarinda
Telefon konusmalarinda
Masalarda, dolaplarda,
Faks mesajlarinda

N oo RN =

En onemlisi de Kurum
calisanlarinin akillarinda
bulunur.

Bilginin Gizliligi Esastir
Sadece yetkili kisiler erisebilir.
Yetkisiz kisilerinin erisimi
engellenir.

BGYS Kapsaminda Calisanlarin
Sorumluluklar

Tim galisanlar ve Uglncid

taraf kullanicilar, BGYS
kapsamindaki Kurum politika

ve prosedurlerinde belirtilen
standartlara ve kurallara uymak
durumundadirlar.

Kullanici tarafindan

herhangi bir standarda veya
kurala uyulmamasi "Bilgi
Giivenlik ihlali” kapsaminda
degerlendirilerek, yaptirmlar
kisminda gecen maddeler
uygulamaya alinacaktir.

1-Sifrelerin Korunmasi

Kullanicilar, Kullanici kodlarini
ve sifrelerini korumali ve
Uglinci sahislarla kesinlikle
paylasmamalidir.

2-Gizli Belgeler

Kullanicilar; iginde Kuruma ait
bilgi bulunan dizUstu bilgisayar,
tablet, cep telefonu veya diger
tasinabilir bellekleri higbir
zaman, diger kullanicilarin
kolayca erisebilecegdi yerlerde,
otomobillerinde, korumasiz
birakmamalidir.

3-Agik Oturumlar

Kullanicilar; Kullanici kisisel
bilgisayarinin basinda olmadigi
surece, bilgisayarini kapatmali
veya kilitlemeli (Windows Tusu
+ L) ya da ekran koruyucusunu
sifreli olarak aktif etmelidir.

4-Sahte Linklere Dikkat

Kullanicilar web siteleri ya da
E-Posta Uzerinden gelen e-posta
ya da fatura bilgisi gibi sahte
linklere dikkat etmelidir.

Kullanicilar, Belirlenen yetkiler
cercevesinde, kullaniminaizin
verilen sistemlerde goérdikleri
aciklari BGYS Yoneticisine
bildirmekle ylukumlidiirler.

Kurum bilgi sistemlerinde,

bilgi guvenligini tehlikeye
sokabilecek her olayi ve guvenlik
politikalarinin ihlal edildigi
durumlari BGYS Yoneticisine
hemen raporlamalidir.

1S0 27001 Bilgi Giivenligi

Ydonetim Sisteminin Faydalan

1. Bilgileri korur, bilgi kaybi
riskini minimize eder.

2. Bilgilerin kaybolmasindan
dolayi olusabilecek gereksiz
zaman kaybinin ve fazladan
is glicinin ondne geger.
Kurumun daha verimli
calismasina yardimci olur.

3. Bilgilerin dogru ve glvenilir
bir bigimde saklanmasini
saglar.

4. s siirekliligi saglayarak
Kurum verimliligini artirir.

5. Kurumsal sayginligr korur.

6. Yasalolarak yerine
getirilmesi gereken
kriterlerin yonetmelige
uygun olmasini saglar.
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