[bookmark: _Toc486851853]İŞ SAĞLIĞI VE GÜVENLİĞİ (İSG) DOSYASI-DÖKÜMANTASYON

1.1. İş Sağlığı ve Güvenliği ile ilgili olarak yapılan çalışmaları belgeleyen dökümanların bulunduğu klasörler de bulunması gerekenler aşağıdaki gibidir:
1. KLASÖR: YAZIŞMALAR
· Gelen Yazılar
· Giden Yazılar
· Kurum İçi Yazışma

2. İŞE GİRİŞ, BAŞLAMA VE ORYANTASYON EĞİTİMİ 
A. ÖZLÜK KONTROL DOSYASI
· Özlük Dosyası Kontrol Formu*
· Dosyada bulunması gerekenler:
· Kimlik bilgileri
· Sağlık Raporu*
· Sabıka Kaydı 
· İş başvuru formu
· Hizmet sözleşmesi
· SSK İşe Giriş Bildirgesi*
· 2 adet fotoğraf
· Uzmanlık belgesi (Vinç, forklift vb. Operatör Belgeleri, Kaynakçı Belgesi, Kazancı Belgesi,  Elektrikçi Belgesi, …vb.)*
· İSG Talimatı
· Çalışma talimatları
· Görev, yetki ve sorumluluklar
· Kişisel koruyucu donanım zimmet tutanağı* 
· Fazla çalışma onay formu
B. İşe Başlama Oryantasyon
· Oryantasyon Eğitim Formu
· İSG Talimat Ve Tutanağı
· Kişisel Koruyucu Zimmet Tutanağı
· Oryantasyon Eğitim Sunumu
C. Görevlendirmeler

3. KLASÖR: İSG KURUL KAYITLARI, ÇALIŞAN TEMSİLCİSİ
A. İSG KURUL KAYITLARI
· İSG Kurul İç Yönergesi
· İSG Kurul Protokolü
· İSG Kurul Haber Formu
· İSG Kurul Toplantı Tutanağı
· İSG Kurul Atama Dilekçesi
· İSG Kurul Atama Yazıları
· İSG Kurul Eğitim Katılım Formu
· İSG Kurul Prosedürü
· İSG Kurul Eğitim Sunumu
B. ÇALIŞAN TEMSİLCİSİ SEÇİMİ,EĞİTİMİ VE ATAMA DOSYASI
· Çalışan Temsilcisi Seçim Sonuç Tutanağı
· Çalışan Temsilcisi Atama Yazısı
· Çalışan Temsilcisi Görev Talimatı Ve Tutanağı
· Çalışan Temsilcisi Özel Eğitim Katılım Tutanağı
· Çalışan Temsilcisi Sertifikası

4. KLASÖR: RİSK DEĞERLENDİRME DOSYASI
· Risk Değerlendirme Duyuru ve Atama Dilekçesi
· Risk Değerlendirme Atama Yazıları
· Risk Değerlendirme Anket Formları
· Risk Değerlendirme Dökümantasyon-Giriş
· Risk Değerlendirme Formu
· Aksiyon Planı Ve Düzeltici Önleyici Faaliyet Formu
· Denetim Fotoğrafları

5. KLASÖR: KAZA OLAY VE UCUZ ATLATMA(RAMAK KALA) KAYIT DOSYASI
· İş Kazalarında Yapılması Gerekli Yasal Prosedür
· Kaza Olay Araştırma Raporu
· Ramak Kala Raporu Ve Kartları
· Kaza Bilgi Formu
· Kaza İstatistik Formu
· Kaza Olay Tanık Tutanağı
· Kaza Acil Durum Talimatı ve Planı

6. KLASÖR: EĞİTİM DOSYASI
· İSG Yıllık Eğitim Planı
· İSG Yıllık Çalışma Planı
· Eğitim Müfredatı
· Eğitim Katılım Formu
· Eğitim Ölçme Ve Değerlendirme Formu
· Eğitim Katılım Sertifikası
· Eğitim Sunumları
· Eğitim Katılım Haber ve İlan Formu
· Eğitim Katılım Takip Formu
7. KLASÖR: PROSEDÜR, TALİMAT VE PLANLAR
A. PROSEDÜR
•	Risk Analizi ve Değerlendirmesi Prosedürü
•	İş Güvenliği Eğitimleri ve Yeterlilik Prosedürü
•	İş Güvenliği Planlama Prosedürü
•	İSG İletişim Prosedürü
•	Acil Durum Planlama ve Hazırlık Prosedürü
•	İSG Kontrol Prosedürü
•	İş Güvenliği Kurul Prosedürü
•	Kaza ve Ucuz atlatma (Ramak kala) Prosedürü
•	Disiplin ve Ceza Prosedürü
•	Dökümanların Kayıt ve Kontrolü Prosedürü
•	Düzeltici Önleyici Faaliyet Prosedürü
B. İSG Yıllık Değerlendirme Raporu
Yıllık Faaliyet Planı
C. Talimatlar
8. KLASÖR: KONTROL, ÖLÇÜM, İZLEME, DENETİM VE DEĞERLENDİRME
· Elektrik İç Tesisatı -Topraklama Kontrol Formu
· Yıldırımdan Korunma Ve Topraklama Tesisat Muayene Raporu
· Kazan Yıllık Bakım Formu
· Buhar Kazanı Periyodik Kontrol Formu
· Kaldırma Makinalarının Periyodik Bakım Ve Kontrol Raporu
· Termal Konfor Ölçüm Raporu
· Aydınlatma Ölçüm Raporu
· DÖF Raporu
· Uygunsuzluk Bildirim Formu(Üst Rapor)
· Ziyaret Formu
· Okul Kantinlerine Dair Özel Hijyen Kuralları Kontrol Formu
· Oda Günlük Kontrol Formu
9. KLASÖR: ACİL DURUM FAALİYETLERİ DOSYASI*
· Acil Durum Dökümantasyon ve Prosüdürü
· Acil  Durumlar ve Talimatları
· Acil Durum Telefon Listesi
· Acil Durum Ekip Listesi
· Acil Durum Planları
· Acil Durum Vaziyet Planı(Kroki)*
· Acil Durum Ekip Eğitimleri
· [bookmark: _GoBack]Acil Durum Toplanma Alanı ve Levhalandırılması
· Acil Durum Tatbikatları, Senaryoları ve Tatbikat Raporları
10. KLASÖR:  DİĞER KAYITLAR
A. İLETİŞİM VE YAZIŞMA DOSYASI
· Uyarı Yazı Formu
· Ceza Yazı Formu
· İç İletişim Yazı Formu
B. Ziyaretçi Prosedürü
Ziyaretçi Giriş Çıkış Prosedürü, Talimatı ve Yaka Kartı Uygulaması
C. Hizmet alımı İSG Sözleşme Eki Ve Yazışmaları

