SELÇUK ÜNİVERSİTESİ
…………. FAKÜLTESİ
BİRİMLERİN İSG KAYIT VE ARŞİV SİSTEMİ

Düzenleme Tarihi: …./…./2023

[bookmark: _GoBack]6331 sayılı iş sağlığı ve güvenliği kanununu ve iş sağlığı ve güvenliği hizmetleri yönetmeliği 7. maddesi gereği; işyerinde yürütülen iş sağlığı ve güvenliği faaliyetlerine ilişkin her türlü kayıt ve belgelerin,  işten ayrılma tarihinden itibaren en az 15 yıl süreyle çalışanların kişisel sağlık dosyaları, işyerleri (İSG Birimi) tarafından tutulması ve saklanması gerekmektedir.

	İSG Bakımından Saklanması Gereken Evraklar

	No 
	İSG Klasörleri  ve Defter Adları
	Klasör İçerikleri

	1
	İSG Onaylı Tespit ve Oneri Defteri 
	Onaylı-İmzalı Defter Suretleri, Tespit ve Öneri tutanakları

	2
	İSG Kurul Karar Defteri
	İmzalı Defter Suretleri,

	3
	İSG Yıllık Plan Ve Raporları
	İSG yıllık Planları, 3 Aylık ve Yıllık Faaliyet Raporları

	4
	İSG Eğitim Kayıtları
	Yıllık Eğitim Planı, Eğitim Katılım imza Listeleri, Eğitim Sertifikaları, temel eğitim, kurul eğitimi, acil durum ekip eğitimi, ilk yardım eğitimi, yangın eğitimi ve tatbikatı yazışma ve eğitim katılım imza listesi, ilk yardımcı sertifikaları, eğitime katılanların  sontestleri, 

	5
	İSG Kurul Toplantıları
	Davet yazıları, kurul karar yazıları,  

	6
	İSG Görevlendirmeleri
	Sözleşmeler, kurul görevleri, risk edeğerlendirme görevleri, çalışan temsilcileri görevi, Acil durum ekipleri görevi,

	7
	Çalışan-Yüklenici-Stajyer İSG Taahhütnameleri ve  Tutanakları
	Çalışan Taahhütnameleri, yüklenici taahhütnameler, öğrenci taahhütnameleri, KKD taahhütnameleri, Tutanları 

	8
	İSG İç Yönergesi Ve Mevzuatı
	İç Yönerge, yönetmelik ve kanunlar

	9
	Acil Durum Planı-Tatbikat
	Acil durum planı, tatbikat raporu, Acil toplanma alanı, 

	10
	Risk Değerlendirme Raporu
	Risk değerlendirme tutanakları, risk analizi raporu

	11
	İSG Sağlık Gözetimi 
	Çalışan ilk muayene formları, 

	12
	İş Kazası-Ramak Kala Bildirimleri
	İş kazası tutanakları, iş kazası bildirimleri, Ramak kala bildirimleri

	13
	İSG Formları
	İSG formları

	14
	İSG Gelen-Giden Yazılar
	İSG gelen yazılar, İSG giden yazılar

	15
	İşveren İSG Yükümlülükleri
	İSG Bilgilendirme Panosu, İSG web sayfası, İSG Yönetim Şeması, İSG Politikası, İSG kayıt ve arşiv sistemi



Yukarıdaki kayıt ve belgeler, birimimizde İSG birim görevlisi tarafından ilgili klasörler içinde arşivlenmektedir.
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