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1. AMAC:

Bu prosediiriin amaci Esenyurt Belediyesi Presonel A.S. biinyesinde is Saghg ve Givenligi konularinda
tespit edilmis olan uygunsuzluklarin giderilmesi, iyilestirme ve 6nleme ¢alismalarinin  etkin yuritidlmesi,
calismalarda sorumlu ve sorumluluklari ile birlikte faaliyetlerin takip ve izlenmesini amaglar.

2. KAPSAM:

Esenyurt Belediyesi Presonel A.S. bagl tim birimler ve ¢alisma alanlarinda is saghg ve glvenligi
konusunda tespit edilmis uygunsuzluklarin giderilmesi ve dnleyici calismalari kapsar.

3. TANIMLAR:

DOF: Diizeltici ve Onleyici Faaliyet

Diizeltici Faaliyet: Saptanmis bir uygunsuzlugun sebebinin veya istenmeyen diger durumlarin ortadan
kaldirilmasi igin yapilan faaliyet. (Onleyici faaliyet uygunsuzlugun olusumunu o6nlemek igin yapilirken,
dizeltici faaliyet uygunsuzlugu gidermek ve tekrarini 6nlemek igin yapilir.)

EiSGB: Esenyurt Belediyesi is Sagligi ve Guvenligi Birimi

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

Potansiyel Uygunsuzluk: Henliz uygunsuzlugun ortaya ¢cikmadig, fakat ctkma olasiliginin bulundugu durum.
Saptanmis (Mevcut) Uygunsuzluk: Uygunsuzlugun ortaya ciktiginin tespit edilmis olmasi.

Uygunluk: Bir sartin (gerekliligin) yerine getirilmesi.

Uygunsuzluk: Bir sartin (gerekliligin) yerine getirilememesi.

4. SORUMLU / SORUMLULUKLAR:

a) Bu prosediiriin uygulanmasindan Esenyurt Belediyesi Presonel A.S. is Saghgi ve Giivenligi Birimi ve
Esenyurt Belediyesi Presonel A.S. ‘ye bagli birim ydneticileri sorumludur.
b) Birimlerde gériilen, tespit edilmis, oneri olarak sunulmus uygunsuzluklar icin, DOF formunun

doldurulmasindan ve agilmasindan EiSGB ve Esenyurt Belediyesi Presonel A.S. ‘ye bagl birim yéneticileri
sorumludur.

c) DOF de belirtilen faaliyeti gerceklestirecek veya takibini yapacak birimlerde kisi tayini ile birlikte
faaliyet termin tarihi ve yapilacak calismalarin belirlenmesinden, Esenyurt Belediyesi Presonel A.S. ‘ye bagh
birim yoneticileri sorumludur.

5.UYGULAMA:
DOF islemleri DUZELTICi VE ONLEYIiCi FAALIYET (DOF) iS AKISI 'nda belirtildigi sekliyle asagidaki is ve islem
basamaklarina uygun yapllir.
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5.1. . Uygunsuzluk Kaynaklari:

Esenyurt Belediyesi Presonel A.S. biinyesinde hazirlanmis risk degerlendirme raporlari, is saghg ve
glvenligi oneri tespit defterinde belirtilen hususlar, ortam gozetim raporlari, ¢alisan, ¢alisan temsilcisinden
gelecek uygunsuzluk bildirimi, éneri veya tespitlerden biri ya da birkagi olabilir.

5.2. . DOF Yénetimi

5.2.1. DOF Talep Edilmesi islemi:

a) Esenyurt Belediyesi Presonel A.S.. binyesinde bulunan birimlerin yukaridaki kaynaklar araciligi ile
bildirilmis uygunsuzluk ile ilgili tespitler DUZELTICI ONLEYiCi FAALIYET (DOF) FORMU 'nda talep eden
birim tarafindan Bolim-1 uygunsuzluk tespit sekli, uygunsuzlugun yeri, aciklamasi ve varsa ekine fotografi
eklenerek doldurulur.

b) Uygunsuzluk risk degerlendirme raporu, is saghgl ve glvenligi oneri tespit defteri veya ortam
gbzetim raporunda bildirilmis ve uygunsuzluk icin yapilmasi 6nerilen faaliyetler agiklanmis ise form Bolim-2
'de ayrica belirtilir.

c) Yapilacak faaliyet birim binyesinde gerceklestirilecek ise Bdlim-3 de termin tarihi ve DOF
sorumlusu alanlari doldurulur.
d) Yapilacak faaliyet birim disinda ise, Béliim-1 ve Béliim-2 alanlari doldurularak (st yazi ile DOF formu

fiziki olarak ve taranmis haliyle yazi ekinde faaliyeti gerceklestirecek birime génderilir.
e) Ust yazi yazilirken EiSGB bilgilendirmeye eklenir.

5.2.2. DOF Agilan Birim (Faaliyeti Yapacak Birim) islemleri:

a) Faaliyet birim biinyesinde gerceklestirilecek ise DOF formu B&liim-3 alani doldurularak EiSGB 'ye (st
yazi ile fiziki olarak génderilir.
b) Faaliyet baska birim tarafindan gerceklestirilecek ise, DOF acilan birim sorumlusu uygunsuzluga

yonelik 6nerilen faaliyetleri ve varsa diger hususlari, faaliyetleri gerceklestirecek veya takibini yapacak kisi
ile birlikte termin siiresini DOF formunun Béliim-3 alanina doldurur.

c) Uygunsuzlugun acil 6nlem gerektirdigi durumlarda formda gegici ve sonrasinda yapilacak ¢ézimleri
de ayrica belirtir.
d) Faaliyeti gerceklestirecek birim sorumlusu DOF formu acildig1 veya ulastigi tarihten en gec 5 is giinii

icinde Bolim-3 'de ilgili alanlarin doldurulmasini saglayarak formu (st yazi ile fiziki olarak EISGB 'ye
gonderir.

e) DOF formunda, faaliyeti gerceklestirecek birim, yapilacak faaliyetlerin gérev alani disinda olmasi,
birim yetkilerini asmasi ve buna benzer sebeplerden dolayi faaliyeti yapamayacak durumda olmasi halinde
Bolim-3 alt kisminda gerekli alanlari doldurarak ve birimde goérevli personel ve birim sorumlusu tarafindan
imzalanmak suretiyle formu EiSGB 'ye st yazi ile fiziki olarak génderir.

f) Faaliyeti gerceklestirecek birim, yapilacak faaliyetlerin termin siiresini asacagl durumlarda termin
siiresinden en az 5 is glinii dncesinde EiSGB 'ye yazili olarak yeni termin siiresini ve gerekgesini bildirir.
g) Termin siiresi bir kereye mahsus olmak tzere ek slre ile uzatilabilir.
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5.2.3. DOF Kaydinin Yapilmasi:

a) Birimin kendi blinyesinde yapacagi faaliyetler icin Bolim-1, Bo6lim-2 ve Bolim-3 alanlarini
doldurulmak suretiyle, faaliyeti gerceklestirecek birim farkl olmasi durumunda B6lim-3 'iin doldurulmasi
ile st yazi ile fiziki olarak génderilen DOF formu DOF listesine kaydedilir.

b) DOF takibi Uskiidar Belediyesi Personel A.S. biinyesinde bulunan tiim birimlerin DOF kaydi EiSGB
tarafindan DUZELTICi VE ONLEYICi FAALIYET (DOF) TAKiP FORMU ‘na kaydedilir.

c) DOF talebi uygun degilse DOF takip listesine kaydi yapilmaz ve EiSGB tarafindan ilgili birime
gerekcesi ile geri iade edilir.

5.2.4 D6F Kapatma:

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

b) Yapilan faaliyetler sonucunda uygunsuzlugun ortadan kalktigi gériildiigiinde DOF formu Béliim-4 de
Yapilan Faaliyet Yeterli olarak isaretlenir ve termin kapatma tarihi yazilarak kontrol kismi EISGB adina is
Guvenligi Uzmani, onay kismi ilgili birim isveren vekili tarafindan imzalanmasi suretiyle DOF kapatilir.

c) Yapilan faaliyetle ilgili varsa evrak ve faaliyet sonrasi fotograflar kontrol ve onay imzali 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 EiSGB 'de dosyalanir.

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

f) EiSGB yerinde yapilan incelemede uygunsuzlugun ®nerilen faaliyet disinda gecici, tekrarlanmasi
muhtemel uygunsuzluk olarak tespiti ya da faaliyeti yetersiz bulunmasi durumunda DOF formu Béliim-4 de
Yapilan Faaliyet Yetersiz olarak isaretler.

g) Uygunsuzlugun tekrar faaliyet gerektirmesi durumunda ilgili birim yeni DOF baslatilabilir. Tekrar
DOF baslatiimasi durumunda énceki forma yeni acilan DOF numarasi UISGB tarafindan yazilir.

6.iLGILIDOKUMANLAR:

1) DUZELTIiCi VE ONLEYiCi FAALIYET (DOF) FORMU

2) RAMAK KALA (UCUZ ATLATMA) OLAY BiLDIRIM FORMU
3) DUZELTICi VE ONLEYIiCi FAALIYET (DOF) TAKIP FORMU
4) DUZELTICi VE ONLEYICi FAALIYET (DOF) i$ AKISI
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