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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci; Universitenin iginde ve disinda Entegre Yénetim Sistemi ve ISG acil durum ile ilgili
konularda raporlama, bilgilendirme olaylarn takip etme ile sikayet ve Onerilere cevap verme konusunda
yiiriitiilecek galigmalarin planli ve organize bir sekilde gergeklesmesidir.

2. KAPSAM:

Universitenin faaliyet gosterdigi tiim birimlerde bu prosediir uygulanir. Universite icifidesve disindayapilan tiim
iletisimi kapsar. Yonetim / Yonetim Sistem bilgileri Universite icinde ve ilgili diger taraflara,etkin bir sekilde
iletilir ve onlardan da ayn1 sekilde bilgi alinir.

3. ILGILI DOKUMANLAR

GPRO- 005 Yonetimin Gozden Gegirme Prosediirii/ YGG Toplant1 Tutanaklar —
PL-0002 Acil Durum Eylem Plani

PL-0003 Afet ve Acil Durum Yonetimi https://ege.edu.trftr-6439/afet onetimi.html
GPRO- 003 i¢ Tetkik Prosediirii

GPRO- 004 Uygunsuzluk-Diizeltici Faaliyet Prosediirii

4. SORUMLULUKLAR ve UYGUI-AMA

Rektorliik: Yetkili kisilerin kilit rollere atanmasi dahil, bu prosediiriin uygulanmasindan sorumludur. Devlet
kurumlarinin kurulusumuzun faaliyetlerini denetlemeleri taleplerini degerlendirmekten ve denetlemelerin
gerceklestirilmesini saglamaktan,sorumludur.

4.1. g lletisim

Rektor tarafindan atanan; Yonetim Sistemleri Koordinatorii ve Koordinatorliik biinyesinde ilgili YS sorumlulari
olarak atanan kisilertiim galisanlara yazili olarak panolarda veya EBYS sistemi duyurulur.

Yonetim Sistemleri ‘Koordinatorii /kalite, cevre, ISG, Bilgi Giiv. KVKK, iletisim Mekanizmalarim
olusturmak,ve calistirmaktan sorumludurlar.

Bu'Mekanizma surKonulart kapsamaktadir:

- Wisg/cevre/kalite/bilgi giivenligi, KVKK Y&netim programi olusturulurken ilgili olan ¢alisanlarm katilimi
saglanmaktadir.

- Tehlike tanimlamasi ve risk analizleri yapilirken ilgili uygulama alaninda sorumluluk sahibi olan
yonetici ve uzmanlar ile isbirligi yapilmakta ve onlarin katilimi saglanmaktadir.

- Personel isg/cevre/kalite/bilgi giivenligi, KVKK yeterlik tespiti ve egitim planlamasi ¢aligmalarinda
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caligsanlarin katilimi saglanmaktadir.

- ISG/gevre/kalite/ bilgi giivenligi, KVKK uygunsuzluklarinin tespiti, diizeltici ve risk faaliyetlere
personelin aktif katilimi saglanmakta, uygulamalarina yonelik iyilestirme Onerileri getirmeleri tesvik
edilmektedir.

- ISG/cevre/kalite/ bilgi giivenligi, KVKK prosediirleri olusturulurken calisanlarla, istisare icinde
olunmaktadir.

- ISG /gevre/kalite/ bilgi giivenligi, KVKK uygulamalarinda yapilmas: planlanan‘her tislii degisiklik
oncesinde ilgili calisanlarin goriisleri alinmakta ve degerlendirilmektedir,

Birimlerin biiylikliiglini, siirdiiriilen faaliyetlerin ve calisanlarin niteliklerini goéz Oniinde bulundurarak ve
etkinligin/ verimliligin saglanmasim1 amaglayarak iletisim ve istigsare kanallar1 ve yontemleri olusturulur. Bu
yontemler informal iletisim (iiniversite ici iligkileri sonucu kendiliginden olusan iletisim seklidir.) sekillerini
icerebilecegi gibi, duruma gore (gesitli formlarin gelistirilmesi, elektronik iletisim imkanlariin kullanilmasi vb.)
olabilir.

4.1.1. Kalite, Cevre, ISG, Bilgi Giivenligi KVKK, Yonetith ‘Sistemleri kapsaminda duvar panolarna asilan
duyurular ve dahili yazigmalar ile saglanir.

4.1.2. Toplantilar neticesinde olusan kararlar toplanti4utanaklar1 vasitas: ile toplantiya katilan kisilere iletilirler.
Sayet bir toplantinin tutanagi tiim ¢alisanlara@duyurulacaksa, o zaman tutanagin bir niishasi duvar panolarina
asilarak iletigim saglanir.

4.1.3. Sozli i¢ iletisim ise telefon ve yiiz yiizeygoriisme ile saglanir. Sozlii iletisim, kayit altinda tutulamadigindan
cok fazla tercih edilmemekle birlikte, 0zellikleyacil durumlarda iletisimin hizli gergeklesmesi agisindan
onemlidir.

4.1.4. Egitim, i¢ tetkik, gozden ge¢irme toplantilar1 ve acil durumlar da dahil olmak iizere tiim iletisim yontemleri,
ilgili prosediirlerde aciklanmustir:

4.1.5. Duyuru Panosu

4.15.1. Yonetimy, Sistemleri Koordinatorliigii tarafindan ve/veya ilgili Kalite, Cevre ve ISG, Bilgi
Giivenligi, KMKK\Sorumlusu tarafindan, faaliyetleri duyurulari, Entegre Yo6netim sistemi duyuru panosu/
Univétsite web sitesi/ EBYS sistemi aracilig1 ile yapilir. Bu panoda/ EBYS sisteminde yer alacak tiim
dokiimanlarin bir kopyasi, Yonetim Sistemleri Koordinatorliigii tarafindan saklanir. Duyuru panosunda
asagidaki bilgiler yer alir:

- Kalite, Qevte ISG Politikasi

- “WHedefier

- Kalite, Cevre, iSG, Bilgi Giivenligi, KVKK Yénetim Programlari

- Acil Durum Ekipleri

- Acil Durumlarla ilgili Talimatlar veya eylem planlar

- Entegre Yonetim sistemi panosunda yer alabilecek diger bilgiler:

- Basinda yaymnlanan Kalite, cevreyle, ISG, Bilgi Giivenligi KVKK ilgili yazilar, fotograflar vb.
- Egitim amagh yazilar, resimler, sloganlar vb.
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- Cevre ve ISG ile ilgili faaliyetlerin duyurusu (agag¢ dikmek gibi)

4.1.6. Kalite, Cevre, ISG, Bilgi Giivenligi, KVKK ile ilgili tiim boliimler aras1 yazismalar, gonderen boliim
tarafindan bilgi amaciyla Yonetim Sistemleri Koordinatorliigiine de gonderilir. Yaziy1 gonderen, alan ve
Yonetim Sistemleri Koordinatorliigii bu yazigmalari saklar.

4.2. Dis lletisim
Kalite, Cevre, ISG, Bilgi Giivenligi KVKK ile ilgili uygulamalar: ile olarak Université dis1 tiim’ ilétisiminin
yiriitillmesinden ilgili Birim/Yonetim Sistemleri Sorumlular1 sorumludur.

4.2.1. Tiim ¢alisanlar, disaridan gelen Kalite, Cevreyle, ISG, Bilgi Giivenligi, KVKK, ve Miisteri Memnuniyeti
ile ilgili iletisim unsurlarimi (telefon, yiiz ylize goriisme, faks, mektup, eleKtronik posta vs. gibi)
aldiklarinda, dokiimanlar ilgili Birim Y0neticisi ve Yonetim Sistemleri Koordinatérliigiine iletir veya
aktarirlar.

4.2.2. Universiteentegre yonetim sistemleri kapsaminda dis paydaslarlagiletisimin saglanmasi flgili birim
yoneticileri/ Yonetim sistemleri Koordinatorliigii tarafiddan saglamir. Bu iletisimle ilgili dokiimanlar
ilgili birimler ve Yonetim sistemi Koordinatorliigii tatafindan saklanir.

4.2.3. Universitede entegre yonetim sistemleri olan konulardaki ilgili gélismeler web sitesi, EgeAjans, Kalem
Dergisi ve miimkiin oldugunca yerel basin vasitasiyla halka duyurulmaya ¢alisilir.

4.2.4. Universitenin entegre yonetim sistemi \Hedefleri®we’ Y&netim programlart Yonetim Sistemleri
Koordinatérii/ Koordinatérliigii tarafindan Ege Uniyersitesi Ust Yonetiminin onay1 ve kontroliinde dis
iletisime agilir,

4.3. Tletisim Unsurlarinin Degerlendirilmesi

4.3.1. Yonetim Sistemleri Koordinatorliigii /ilgili Birim Yoneticileri, igeriden ve disardan gelen Bilgi Giivenligi,
KVKK, cevreyle ve dSGyile ilgili iletisim unsurlarini alir, dokiimante eder, cevap verir, verilen karari
dokiimante eder veéilgili timidokiimanlar saklar.

4.3.2. Yonetim Sistemleri Keoordinatorii; Gerekirse entegre yonetim sistemi kapsamina giren konular
Rektor/Rektér, Yardimcisina iletmek ve / veya ilgili birim / ilgili yonetim sistemi birimlerini olaganiistii
toplantiya cagirmaklasorumludur.

4.3.3. Toplant1 sonucunda varilan karara ( bagh olarak ) gerektiginde diizeltici faaliyet agilir.

4.34. BirimYénetieileri, entegre yonetim sistemlerine iliskin faaliyetler, gelismeler ve sonuglar hakkinda ilgili
timipersoneli bilgilendirirler.

4.4. Cahsanlarin Temsili

Birim Kalite, Cevre, ISG sorumlular1 kendi birimlerindeki, Entegre Yonetim Sistemi i¢inde yer alan Kalite, Cevre,
[SGSorumlular1 ise tim Universitegenelindeki ilgili yonetim sistemi ile ilgili her tiirli konuda YS
Koordinatorliigiine karst sorumludurlar.

Bu gorev kapsaminda ilgili sorumlular ¢alisanlarin Kalite, Cevre, ISG konularindaki,
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- Beklentilerini

- Sikayet ve hosnutsuzluklarin

- Genel olarak her tiirlii tepkilerini

Toplamak, degerlendirmek, Yonetim Sistemleri Koordinatdriine iletmek, geri bildirimleri yapmak; sorunlarmn ve
gelistirilen ¢oziimlerin takibini yapmakla sorumludurlar.

4.5. Yasal Denetimlere Hazirhk

Kurusumuzu Cevre, Kalite, Saglik ve Giivenlik yasalarina veya yonetmeliklerine uygunluk acisindan denetlemek
isteyen kamu kurumu yetkilileriyle saygili bir sekilde ilgilenmek kurulusumuzun politikasidar.

Ulusal yasalarla uyumlu olarak Rektér Yardimcilar: asagidakileri saglamalidir;

* Devlet makamlarindan gelen denetimlere veya diger sorusturma taleplering riza gésterilmesi yetkisi, Miifettisler
icin kurulusumuzun, giivenlik ve gizlilik kaygilarinin degerlendirilmesid¢in‘sartlarin olusturulmasi,

* Miifettislerin tavsiyelerin reddedilmesi i¢in verilecek kararlarin nasil gerekcelendirilecegi ve belgelenecegi;
* Miifettislere ve arastirmacilara eslik edeceklerin belirlenmesig

* Miifettiglerin veya aragtirmacilarin, kimlik bilgileri, ziyaret sebebi, agilis brifingleri, kapanis brifingleri, denetim
raporlarinin kopyalari, denetimin beklenen stiresi, vb. bilgilerinin kayitlarinin olusturulmasi,

* Talep edilen belgelerin hazirlanmasinin ve kopyalarin alinmasinin saglanmasi,

4.6. Denetimlerin Kabulii

Cevre, Kalite Saglik ve Giivenlige, yonelik resmi makamlardan gelen rutin denetim talepleri Yonetim Sistemi
Koordinatérliigii/Koordinatofligiin ilgili birimle / ilgili Birim Y 6neticileri tarafindan kabul edilir. Universitemizin
6zel bir durumu i¢in denetim talebine kabul diginda baska bir cevap verilmesi gerekliliginin diisliniilmesi
durumunda, incelemeye,onayanaUnivetsite Ust Y&netimi karar verir.

Bu gibi durumlarda gerekli gortliirse Hukuk Misavirligi ile goriismeler yapilabilir.

Belli araliklarsile yapilan résmi denetimlere ve sorusturmalara hazirlanmak igin Ust Yonetim tarafindan Yasal
Denetimlere Hazirlik Planmi gelistirilir / gelistirilmesi saglanir ve uygulanir.

Bu planlar en‘az asagidakileri icermelidir ama bunlar ile sinirli degildir;
» Kurulusun‘temsilcisi, refakatgiler, kurulus ici bildirimlerin yapilmasi vb. i¢in sorumluluklarin tanimlanmasi

* Calisanlarin goriismeleri, ¢alisanlarin haklarinin muhafazasi, ¢alisanlarin yasal temsilcisi ve/veya sendika
temsilciligi belirlenmesi,

* Denetimler ile ilgili egitimlerin verilmesi,

* Denetgcilerin giivenligin saglanmast,
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* Denetimlerde gosterilecek belgelerin ve bilgi giivenliginin saglanmasina yonelik uygulamalar,

+ Orneklerin verilmesi ve fotograflamalara ait yontemlerin belirlenmesi,

* Yasal sartlarin ve kurulug avukatlarinin 6nerilerinin degerlendirilmesi

5. EGITIM VE iLETiSiM

Bu Prosediir, Universite ¢alisanlarina kurumsal internet sayfasinda/EBY S/egitim yolu ile duyurtalmustur.

Egitimler, calisanlarin_farkindaliginin_artiridmasi icin onemli bir_enstriimandir. Bu kapsamda, YoOnetim
Sistemleri Koordinatorii/ Koordinatorliigli uhdesinde ilgili siire¢ sahibi Y. Sistemi Sorumlusu/ Birim
Yoneticisi konuya istinaden tiim ¢alisanlarin katiliminin zorunlu oldugu egitim programlari tasarlar.

Ayrica lniversitemize her yeni igbasi yapacak personel i¢in de igbasi esnasinda bu prosediir hakkinda ve
okunmasi ile ilgili bilgilendirme gereklilikleri Yonetim Sistemleri Koordinatorliigii/ ilgili Y. Sistem
Sorumlusu/ ilgili Birim Y 6neticisi tarafindan yapilir ve bilgilendirildigine dair FRM- 0065 Oryantasyon Egitim
Formuna personelin imzas1 alinarak kanitlanmis olur.

6. PROSEDUR iHLALLERI

Prosediire aykir1 olan veya olma ihtimali olan durumlarda, konu Ust Yonetimce incelenir ve uygunsuz
davranislarin tespiti halinde gerekli yaptirimlar uygulanir. Ust yonetim, Universite bu prosediir kapsaminda
kurallarin ihlal edildigine dair sikayet ve bildirimleri sorusturmak ve ¢éziimlemek ile sorumludur.

7. KOORDINASYON VE YONETIM

Is bu Prosediiriin’ {in yonetimi Rektdr / Rektdty Y ardimeisi/ Y dnetim Sistemleri Koordinatérii/ Ydnetim Sistemleri
Koordinatorliigiiniin sorumlulugu altuidadis,

8. GUNCELLEME, DEGISIKLiK\VE REVIZYONLAR

Isbu Prosediirde atifta bulundugu tiim yerél¥e uluslararas: hukuka uygunluk bakimindan, yiiriirliige girisinden
itibaren yilda 1 (bir) defa, Yonetim Sist€mleri Koordinatorii koordinasyonunda, ilgili Birim Yoneticileri/ Y'S
Sorumlulari ile giincéllenity, Bununydisindaki degisiklik ve revizyonlar Universite’nin ilgili risklerle ilgili
degerlendirmeleri sonacunda Yénetim Sistemleri Koordinatorii/ Yonetim Sistemleri Koordinatorligii tarafindan
hazirlanacak getekéeli,degisiklik ve revizyon oOnerisi ile Rektor’e sunulur ve ancak Rektor onayi ile yiiriirliige
girer. Degigiklikler GPRO-002 Kayitlarin Kontrolii Prosediiriinde anlatildigi sekilde kayit altina alinir.

9. 4 REVIZYON-TAKIP TABLOSU

Revizyon No Revizyon Tarihi Revize Nedeni
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