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1. GOREV UNVANI: ISG Birim Koordinatorti

2. GOREVIN KISA TANIMI: Asli gorevinin yaninda; Kurum iginde Isveren/isveren Vekili ile ISG
Profesyonelleri arasinda yapilmasi gereken resmi yazigmalar ile gerekli durumlarda Kurumlar arasi
yazigmalari olugturmak ve koordine etmek.

3. BAGLI OLDUGU UST AMIR: Daire Baskani
4. GOREV NITELIKLERI, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

4.1. Birimde yapilacak ISG Kurul toplantilari, Risk Degerlendirme toplantisy, Acil Durum Ekipleri
toplantis1 ve ISG egitimleri igin tiim organizasyonlar1 (Yazismalari, salon tahsisi, salonun hazirlanmast,
bilgisayar ve sunum cihazimin hazir bulundurulmasi, davetiye, formlarin doldurulmasi, imza listelerinin
hazirlanmasi, vb.) yapar.

4.2. Toplantilarda ve egitimlerde imza listelerinin tamamlattirilmasi, alinan kararlarin not edilmesi,
katilimcilara varsa ikram yaptirilmasi, gelmeyenlerin bilgilendirilmesi, vb. islerin yapilmasini saglar.

4.3. Calisanlarm, calisan temsilcilerinin, destek elemanlarinin, ISG Uzmani ve 1'YH ve birim sorumlular:
ve isveren vekilinin gelen yazili veya sozlii taleplerinin not edilerek ISG toplantis1 giindemine
getirilmesini saglar.

4.4, Birimle ilgili ISG kapsaminda yapilan tiim ¢alisma kayitlarinin imzali olarak olusturulan ISG Arsiv
Sistemindeki klasorlere arsivlenmesi ve bilgisayar ortaminda da arsivlenmesini saglar.

45. Tim calisanlar1 ISG cahigmalar1 konusunda bilgilendirmek amaciyla, birimde ¢alisanlarin
gorebilecegi bir alanda olusturulan “ISG Bilgilendirme Panosuna” ilgili dokiimanlarm asilmasini ve
giincellenmesini saglar.

4.6. Birimin resmi web sayfasinda ISG ile ilgili olan konulmas1 uygun gériilen iISG dokiimanlarmnin ISG
sekmesi altinda paylasilmasini saglar.

4.7. Birimin ISG ile ilgili olusturulan giincel belgelerin 1slak imzalarinm ISG ile ilgili gérevli olanlara
attirilmasini saglar.

4.8. Birimin ISG Kurul Defterinin ve iSG Tespit ve Oneri Defterinin toplant1 ve ziyaretler sonrast ilgili
kisilere imzalatilmasini saglayarak, birimin bu defterlerinin giivenli bir yerde korunmasini saglar.

4.9. Birimin ISG ile ilgili olusturulan malzeme dolaplarmin, ilk yardim dolaplarmin temin edilmesini,
icerisindeki malzemelerin periyodik kontrollerini yaparak, eksikliklerini tamamlayarak, giivenligini
saglar.

4.10. ISG Sube Miidiirliigii tarafindan hazirlanan form, talimat, prosediir ve sunum iceriklerine sadik
kalmak sartiyla Isveren/Isveren Vekili, Is Giivenligi Uzmani ve Isyeri Hekiminin yazisma taslaklarina
uygun olarak resmi yazigmalarm hazirlanmasini ve ilgili birimlere iletilmesini saglar.

4.11. ISG Kurullarinda alman kararlar1 yazarak ve dagitim yerlerine resmi kanallarla iletilmesini saglar.

4.12. Is Giivenligi Uzmam ve Isyeri Hekimi tarafindan hazirlanan Risk Degerlendirme, Acil Durum
Planlarin1 ve Saha Gozetim Raporlarini ilgili birim /kisilere resmi yolla dagitimini saglar.
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4.13. ISG Kapsaminda, Kurum Dis1 (itfaiye, AFAD, Halk Egitim Merkezi vb.) kamu birimleri ile olan
yazismalar1 (Tatbikat, ik Yardim egitimleri, Yangmla Miicadele, Koruma, Tahliye vb. konularda)
hazirlayarak ilgili birim ve kisilere resmi yolla duyurusunu saglar.

4.14. ISG kapsaminda calisanlar ilgilendiren konularda, resmi yazismalar yaparak calisanlarin

bilgilendirilmesini saglar.

4.15. Isyerine yeni gelen personele, isbasi oryantasyon egitimi sirasinda ISG ile ilgili taahhiitnameler,

tebligatlar1 ve bilgilendirmeleri yaparak, belge suretlerini arsivlenmesini saglar.

4.16. i1SG konusunda calisanlarla ilgili olusturulan imzali belgeler (Egitim katilim sertifikalari, egitim
katilim imza listeleri, vb) ve taahhiitnamelerin (ISG Genel Talimati, ISG Gérev Tanimlari, belirlenmis
klasorlerde arsivlenmesini ve glivenligini saglar.

5. REFERANSLAR:

6331 Sayili Kanun, ISG Yonetmelikleri

Hazrlayan-imza

Kontrol Eden-imza

Onaylayan-imza

ISG Birim
Koordinatori

ISG Uzmani Sube Mdiiri

Isveren Vekili
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