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1. AMAÇ
Bu prosedürün amacı; Bursa Uludağ Üniversitesi bünyesinde çalışanların iş sağlığı ve güvenliği eğitimlerinin planlanması, uygulanması, izlenmesi, ölçülmesi, değerlendirilmesi, belgelendirilmesi ve kayıt altına alınmasına ilişkin usul ve esasları belirlemektir.
Bu prosedür ayrıca;
a) Çalışanların işe ve çalışma ortamına özgü tehlike ve riskler hakkında bilgilendirilmesini,
b) Güvenli çalışma yöntemlerinin çalışanlara kazandırılmasını,
c) İş kazaları ve meslek hastalıklarının önlenmesini,
ç) Çalışanlarda iş sağlığı ve güvenliği konusunda bilgi, farkındalık ve davranış değişikliği oluşturulmasını,
d) Üniversite genelinde sürdürülebilir bir iş sağlığı ve güvenliği kültürünün geliştirilmesini,
e) Eğitim süreçlerinin izlenebilir, ölçülebilir ve denetlenebilir biçimde yürütülmesini amaçlar.
2. KAPSAM
Bu prosedür;
a) Bursa Uludağ Üniversitesinde görev yapan akademik ve idari personeli,
b) Sürekli işçileri, geçici işçileri ve kısmi süreli çalışanları,
c) Geçici iş ilişkisi kapsamında görevlendirilen çalışanları,
ç) Çırakları ve stajyerleri,
d) İlgili mevzuat kapsamında çalışan olarak değerlendirilen kısmi zamanlı öğrencileri,
e) Alt işveren çalışanlarını,
f) Üniversite işyerlerinde geçici veya sürekli olarak çalışma yürüten diğer işyeri çalışanlarını,
g) Çalışan temsilcileri ile destek elemanlarını,
ğ) Özel politika gerektiren çalışan gruplarını,
h) İş sağlığı ve güvenliği konusunda görev ve sorumluluğu bulunan birim, kurul/komisyon, koordinatörlük ve çalışanları kapsar.
Öğrencilere yönelik genel güvenlik bilgilendirmeleri ile çalışan niteliğinde olmayan kişilere verilen eğitimler, ilgili mevzuat ve Üniversitenin diğer düzenlemeleri çerçevesinde yürütülür. Bu kişilere verilen bilgilendirmeler, çalışanlara verilmesi zorunlu iş sağlığı ve güvenliği eğitiminin yerine geçmez.
3. DAYANAK
Bu prosedür; 20.06.2012 tarihli ve 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu, 02.04.2026 tarihli Resmî Gazete’de yayımlanan Çalışanların İş Sağlığı ve Güvenliği Eğitimlerinin Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik, İş Sağlığı ve Güvenliği Genel Müdürlüğü tarafından yayımlanan Nisan 2026 tarihli Çalışanların İş Sağlığı ve Güvenliği Eğitimleri Uygulama Rehberi, İşyerlerinde Acil Durumlar Hakkında Yönetmelik, İş Sağlığı ve Güvenliği Risk Değerlendirmesi Yönetmeliği, İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulları Hakkında Yönetmelik, İşyerlerinde İşveren veya İşveren Vekili Tarafından Yürütülecek İş Sağlığı ve Güvenliği Hizmetlerine İlişkin Yönetmelik, Bursa Uludağ Üniversitesi İş Sağlığı ve Güvenliği Yönergesi, Çalışanların yapacağı işe, kullanacağı iş ekipmanına veya maruz kalabileceği risklere ilişkin diğer mevzuat hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır.
4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
Bu prosedürde geçen;
Bakanlık: Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığını,
BUÜ: Bursa Uludağ Üniversitesini,
BUÜ İSG Koordinatörlüğü: Bursa Uludağ Üniversitesi İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğünü,
Birim: Üniversite bünyesindeki fakülte, enstitü, yüksekokul, meslek yüksekokulu, araştırma ve uygulama merkezi, hastane, daire başkanlığı, koordinatörlük ve diğer akademik veya idari yapılanmaları,
Birim işveren vekili: Bursa Uludağ Üniversitesi İş Sağlığı ve Güvenliği Yönergesi’nde yer alan ve iş sağlığı ve güvenliği alanında ilgili birimde işveren adına hareket etmek üzere yetkilendirilen kişiyi,
Çalışan: Kendi özel kanunlarındaki statülerine bakılmaksızın Üniversite bünyesinde istihdam edilen gerçek kişiyi,
Ders saati: En az kırk beş dakikalık eğitim süresi ile bu süreyi izleyen on beş dakikalık ara dinlenmeden oluşan zaman dilimini,
İşe başlama eğitimi: Çalışanın fiilen işe başlamasından önce; yapacağı işe, kullanacağı iş ekipmanına ve bulunacağı çalışma ortamına özgü tehlike ve riskler ile güvenli çalışma yöntemleri konusunda verilen, en az iki saat süreli, yüz yüze ve uygulamalı eğitimi,
Temel eğitim: Yönetmeliğin ekinde belirtilen konu başlıklarını asgari olarak içeren ve işyerinin tehlike sınıfına göre belirlenen sürelerde verilen iş sağlığı ve güvenliği eğitimini,
Temel eğitimin tekrarı: Temel eğitimin, işyerinin tehlike sınıfına göre belirlenen periyotlarda ve tüm tehlike sınıflarında en az sekiz ders saati olarak yeniden verilmesini,
Bilgi yenileme eğitimi: Herhangi bir nedenle altı aydan fazla süreyle işten uzak kalan çalışana, yeniden çalışmaya başlamadan önce işe ve işyerine özgü riskler hakkında verilen eğitimi,
İlave eğitim: İş kazası, meslek hastalığı, iş veya çalışma yeri değişikliği, iş ekipmanı değişikliği, yeni teknoloji kullanılması, yeni veya değişen bir riskin ortaya çıkması gibi hâllerde periyodik eğitim süresi beklenmeden verilen eğitimi,
Uzaktan eğitim: İletişim teknolojileri aracılığıyla elektronik ortamda gerçekleştirilen; katılımın, eğitim süresinin, tamamlama oranının ve ölçme-değerlendirme sonuçlarının kayıt altına alınabildiği eğitim faaliyetini,
Karma eğitim: Eğitim konularının bir bölümünün yüz yüze, bir bölümünün ise uzaktan eğitim yöntemiyle verilmesini,
Eğitim programı: Eğitimin konusu, amacı, hedefi, süresi, yöntemi, yeri, tarihi, eğiticileri ve katılımcı gruplarını gösteren planı,
Eğitim katılım tutanağı: Yüz yüze gerçekleştirilen eğitimin yeri, tarihi, süresi, konu başlıkları, katılımcıları ve eğiticilerine ilişkin bilgileri ve imzaları içeren belgeyi,
Temel eğitim belgesi: Temel eğitimi ve eğitim sonu ölçme-değerlendirmesini başarıyla tamamlayan çalışan adına Yönetmelik Ek-2’ye uygun olarak düzenlenen belgeyi,
UZEM: Bursa Uludağ Üniversitesi Uzaktan Eğitim Uygulama ve Araştırma Merkezini,
Elektronik eğitim sistemi: Uzaktan eğitimlerin yürütüldüğü; kullanıcı kimliği doğrulaması, giriş-çıkış kaydı, eğitim süresi, tamamlama oranı, aktif katılım ve sınav sonuçlarının izlenmesine imkân sağlayan sistemi,
Özel politika gerektiren gruplar: Genç, yaşlı, engelli, gebe veya emziren çalışanlar ile mevzuat kapsamında özel olarak korunması gereken diğer çalışanları,
Yönetmelik: Çalışanların İş Sağlığı ve Güvenliği Eğitimlerinin Usul ve Esasları Hakkında Yönetmeliği,
ifade eder.
5. TEMEL İLKELER
Üniversitede iş sağlığı ve güvenliği eğitimleri aşağıdaki temel ilkeler doğrultusunda yürütülür:
5.1. Eğitimlerin zamanında verilmesi: Çalışan, işe başlama eğitimi tamamlanmadan fiilen çalışmaya başlatılamaz. Temel eğitim ise çalışanın işe başlamasından itibaren en kısa sürede ve hiçbir şekilde üç ayı geçmeyecek biçimde tamamlanır.
5.2. Eğitimlerin ücretsiz olması: İş sağlığı ve güvenliği eğitimlerinin maliyeti çalışanlara yansıtılamaz.
5.3. Eğitim süresinin çalışma süresinden sayılması: İş sağlığı ve güvenliği eğitimlerinde geçen süre çalışma süresinden sayılır ve eğitim nedeniyle çalışanın ücret veya diğer haklarında kayıp oluşturulamaz.
5.4. Risk esaslı eğitim: Eğitimlerin içeriği; işyerinin tehlike sınıfı, çalışanın görevi, çalışma alanı, risk değerlendirmesi, acil durum planı, kullanılan iş ekipmanları, kullanılan kimyasal ve biyolojik etkenler, çalışanların eğitim düzeyi, iş kazaları ve ramak kala olaylar, denetim ve saha gözlemleri dikkate alınarak hazırlanır. Temel eğitim yalnızca mevzuat aktarımından ibaret olamaz; Üniversitenin ve ilgili birimin gerçek çalışma koşullarıyla ilişkilendirilir. 
5.5. Görev ve risk gruplarına göre farklılaştırma: Benzer görev ve risklere sahip çalışanlar aynı eğitim grubunda değerlendirilebilir. Ancak farklı risklere maruz kalan çalışanlara, görev ve çalışma alanlarına uygun farklı içerikler hazırlanır.
Aynı işyerinde görev yapan idari personel, sağlık çalışanı, laboratuvar çalışanı, teknik personel, temizlik personeli ve saha çalışanlarının işyerine özgü eğitim içerikleri gerektiğinde ayrı düzenlenir.
5.6. Erişilebilirlik: Eğitimler çalışanların eğitim düzeyi, dil yeterliliği, engellilik durumu ve diğer bireysel özellikleri dikkate alınarak açık, anlaşılır ve erişilebilir yöntemlerle düzenlenir.
5.7. Ölçülebilirlik ve izlenebilirlik: Eğitim öncesi bilgi düzeyi tespit edilir, eğitim sonunda ölçme ve değerlendirme yapılır. Eğitimlerin çalışan davranışları ve işyerindeki iş sağlığı ve güvenliği performansı üzerindeki etkisi izlenir.
5.8. Belgelendirme: Verilen bütün eğitimler, eğitim türüne uygun tutanak, sistem kaydı veya belgeyle kayıt altına alınır ve ilgili mevzuata uygun şekilde saklanır.
5.9. Eğiticinin yetkinliği: Eğitimi verecek kişi veya kuruluşun yetkisi ve eğiticinin uzmanlık alanı, anlatacağı eğitim konusuyla uyumlu olmalıdır.
5.10. Güncellik: Eğitim programları; mevzuat değişiklikleri, risk değerlendirmesi güncellemeleri, yeni teknoloji ve ekipman kullanımı, iş kazaları ve meslek hastalıkları, ramak kala olaylar, denetim sonuçları, çalışan geri bildirimleri dikkate alınarak güncellenir.
6. SORUMLULUKLAR
6.1. Rektörlük ve işveren
Rektörlük veya yetkilendirdiği işveren vekilleri;
a) Çalışanların işe başlama ve temel eğitimlerini zamanında almalarını sağlamaktan,
b) Eğitimlerin planlanması, uygulanması, izlenmesi, değerlendirilmesi ve belgelendirilmesi için gerekli organizasyonu kurmaktan,
c) Eğitimler için gerekli mali, teknik ve idari kaynakları sağlamaktan,
ç) Birimler arası koordinasyonu sağlamaktan,
d) Eğitim sürelerinin çalışma süresinden sayılmasını ve çalışanlara herhangi bir maliyet yüklenmemesini sağlamaktan,
e) Eğitimlerin yetkili ve alanında yeterli kişiler tarafından verilmesini sağlamaktan,
f) Eğitim kayıtlarının denetlenebilir şekilde tutulmasını sağlamaktan sorumludur.
İşverenin sorumluluğu yalnızca eğitimin verilmesiyle sınırlı olmayıp planlama, uygulama, izleme, güncelleme ve belgelendirme süreçlerinin tamamını kapsar.
6.2. BUÜ İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğü
BUÜ İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğü;
a) Üniversite genelinde uygulanacak iş sağlığı ve güvenliği eğitim sistemini oluşturur.
b) Eğitim ihtiyaçlarının belirlenmesi için birimler, iş güvenliği uzmanları, işyeri hekimleri ve ilgili idari birimlerle koordinasyon sağlar.
c) Yıllık iş sağlığı ve güvenliği eğitim planının hazırlanmasını koordine eder.
ç) Temel eğitimin genel, sağlık, teknik ve işe ve işyerine özgü konu başlıklarını ilgili uzmanlarla birlikte belirler.
d) Eğitim içeriklerinin mevzuata, risk değerlendirmelerine ve Üniversitenin faaliyetlerine uygunluğunu kontrol eder.
e) Eğitimi verecek kişi ve kuruluşların yetkinliklerini değerlendirir ve gerekli görevlendirme süreçlerini yürütür.
f) Eğitim öncesi seviye tespit araçları ile eğitim sonu sınavlarının hazırlanmasını veya hazırlanmasının koordine edilmesini sağlar.
g) Eğitim sonuçlarını değerlendirir ve başarı durumunu kayıt altına alır.
ğ) Eğitimlerin etkinliğini; çalışan geri bildirimleri, iş kazaları, ramak kala olaylar, denetim sonuçları ve saha gözlemleri üzerinden izler.
h) Eğitim programlarının, yöntemlerinin, sürelerinin ve içeriklerinin geliştirilmesi için öneriler hazırlar.
ı) İlgili mevzuata uygun temel eğitim belgelerinin düzenlenmesini koordine eder.
i) Eğitim kayıtlarının merkezi olarak izlenmesini ve raporlanmasını sağlar.
j) Eğitim sürelerinin dolmasına ilişkin izleme sistemi kurulması için ilgili birimlerle koordinasyon sağlar.
k) İş sağlığı ve güvenliği eğitimlerine ilişkin form, tutanak ve rehberleri hazırlar veya günceller.
l) Birimlerce yürütülen işe başlama ve ilave eğitim süreçlerini izler ve gerektiğinde rehberlik eder.
Mevcut prosedürde Koordinatörlüğe eğitim içeriklerinin, programlarının, değerlendirmelerin ve belgelerin hazırlanması sorumluluğu verilmiştir; bu yaklaşım korunarak yeni eğitim türlerini kapsayacak şekilde genişletilmiştir.
6.3. Birim işveren vekilleri ve birim yöneticileri
Birim işveren vekilleri ve ilgili yöneticiler;
a) Birimlerinde işe başlayacak kişilerin işe başlama tarihinden önce belirlenmesini,
b) Çalışanın görev tanımı, çalışma alanı ve maruz kalabileceği risklere göre işe başlama eğitiminin planlanmasını,
c) İşe başlama eğitiminin en az iki saat süreli, yüz yüze ve uygulamalı olarak verilmesini,
ç) Eğitimin çalışanın fiilen çalışmaya başlamasından önce tamamlanmasını,
d) Eğitimi verecek bilgi sahibi ve deneyimli çalışanların veya diğer yetkili kişilerin belirlenmesini,
e) İşe başlama eğitimi tutanağının çalışan, eğitici ve işveren vekili tarafından imzalanmasını,
f) Tutanakların çalışanın özlük dosyasında saklanmasını,
g) Yeni başlayan çalışanların temel eğitime alınması için BUÜ İSG Koordinatörlüğüne zamanında bildirilmesini,
ğ) Çalışanın temel eğitiminin en geç üç ay içerisinde tamamlanmasının takip edilmesini,
h) Eğitim süresi dolan çalışanların belirlenerek temel eğitimin tekrarı için bildirilmesini,
ı) Çalışma yeri, görev, ekipman veya teknoloji değişikliklerinin İSG Koordinatörlüğü ile ilgili iş güvenliği uzmanı ve işyeri hekimine bildirilmesini,
i) İş kazası geçiren, meslek hastalığına yakalanan veya altı aydan fazla süreyle işten uzak kalan çalışanların bildirilmesini,
j) Birime özgü eğitim içeriklerinin hazırlanması için risk değerlendirmesi, acil durum planı ve diğer teknik dokümanların ilgili eğiticilere sunulmasını,
k) Çalışanların planlanan eğitimlere katılımının sağlanmasını,
l) Eğitim belgelerinin çalışanların özlük dosyalarında saklanmasını,
m) Alt işveren ve diğer işyeri çalışanlarının eğitim belgelerinin kontrol edilmesini,
n) Eğitim belgesi bulunması zorunlu olan kişilerin belgesiz şekilde çalıştırılmamasını sağlar.
Mevcut prosedürde birimlere yeni başlayanların bildirilmesi, eğitim sürelerinin takibi, iş veya işyeri değişikliklerinin ve uzun süreli ayrılıkların bildirilmesi sorumluluğu verilmiştir. Bu görevler yeni Yönetmelik sistemine göre ayrıntılandırılmıştır.

6.4. İş güvenliği uzmanları
İş güvenliği uzmanları;
a) Eğitim ihtiyaçlarının belirlenmesine katılır.
b) Teknik konular ile işe ve işyerine özgü risklere ilişkin eğitim içeriklerini hazırlar veya hazırlanmasına katkı sağlar.
c) Eğitim içeriğinin risk değerlendirmesi, acil durum planı, iş ekipmanları ve çalışma yöntemleriyle uyumunu kontrol eder.
ç) Yetki ve uzmanlık alanına uygun eğitimleri verir.
d) İşe başlama eğitimlerinin hazırlanması ve uygulanmasında birimlere rehberlik eder.
e) İş kazası, ramak kala olay, iş değişikliği, ekipman değişikliği ve yeni risklerin ortaya çıkması hâlinde ilave eğitim ihtiyacını değerlendirir.
f) Eğitimlerin işyerindeki etkinliğini saha gözlemleri ve denetim sonuçları üzerinden değerlendirir.
g) Eğitim belgelerini kendi verdiği eğitimler yönünden imzalar.
6.5. İşyeri hekimleri
İşyeri hekimleri;
a) Sağlık konularına ilişkin eğitim ihtiyaçlarını belirler.
b) Meslek hastalıkları, biyolojik riskler, psikososyal riskler, bağımlılık yapıcı maddelerin zararları, sağlık gözetimi, hijyen ve benzeri konulardaki eğitim içeriklerini hazırlar veya hazırlanmasına katkı sağlar.
c) Yetki ve uzmanlık alanına uygun eğitimleri verir.
ç) Meslek hastalığına yakalanan çalışanlara verilecek ilave eğitimin içeriğini belirler.
d) Özel politika gerektiren çalışanların eğitim ihtiyaçlarının belirlenmesine katılır.
e) Eğitimlerin sağlık sonuçları üzerindeki etkinliğini değerlendirir.
f) Eğitim belgelerini kendi verdiği eğitimler yönünden imzalar.
6.6. Personel Daire Başkanlığı ve personel işlemlerini yürüten birimler
Personel Daire Başkanlığı ve ilgili personel birimleri;
a) Yeni göreve başlayacak çalışanların bilgilerini fiilen işe başlamadan önce ilgili birimlere ve belirlenen sisteme bildirir.
b) Çalışanın işe başlama tarihini, görev unvanını, görevlendirildiği birimi ve çalışma statüsünü doğru ve güncel olarak kaydeder.
c) Birimler arası görevlendirme, görev değişikliği ve uzun süreli izin bilgilerini ilgili birimlere bildirir.
ç) Altı aydan fazla süreyle işten uzak kalan çalışanların göreve dönüş bilgilerini ilgili birime ve İSG Koordinatörlüğüne iletir.
d) İşe başlama eğitimi tutanakları ile temel eğitim belgelerinin özlük dosyalarında saklanmasını sağlar.
e) Eğitim takip sisteminin personel kayıtlarıyla uyumlu çalışmasına katkıda bulunur.
6.7. UZEM ve bilgi işlem birimleri
UZEM ile ilgili bilgi işlem birimleri;
a) Uzaktan eğitim sisteminin kullanıcı doğrulaması yapmasını,
b) Katılımcıların giriş ve çıkış saatlerinin kaydedilmesini,
c) Eğitimde geçirilen sürenin izlenmesini,
ç) Eğitim tamamlama oranlarının kayıt altına alınmasını,
d) Ölçme ve değerlendirme sonuçlarının kişi bazında saklanmasını,
e) Eğitimin ileri sarılarak veya pasif biçimde tamamlanmasını önleyen teknik tedbirlerin alınmasını,
f) Sekme veya pencere kapatılması gibi durumlarda aktif katılımın kontrol edilmesini,
g) Belirli aralıklarla soru, uyarı veya etkileşimli içerik sunulmasını,
ğ) Kayıtların raporlanabilir ve denetlenebilir biçimde saklanmasını,
h) Kişisel verilerin korunmasına yönelik gerekli teknik ve idari tedbirlerin alınmasını sağlar.
Mevcut prosedürde giriş-çıkış, sistemde geçirilen süre, tamamlama ve değerlendirme sonuçlarının kayıt altına alınması öngörülmektedir. Bu hüküm korunmuş; aktif katılım ve pasif tamamlama önlemleriyle genişletilmiştir.
6.8. Alt işverenler
Alt işverenler;
a) Kendi çalışanlarının temel iş sağlığı ve güvenliği eğitimlerini tamamlatmaktan,
b) Çalışanlarının eğitim belgelerini işe başlamadan önce Üniversiteye sunmaktan,
c) Çalışanlarının eğitim durumlarına ilişkin doğru ve güncel bilgi vermekten,
ç) Üniversite tarafından bildirilen işyerine özgü risk ve kurallara uymaktan,
d) Çalışanlarının Üniversite tarafından düzenlenen işe başlama, saha bilgilendirmesi ve ilave eğitimlere katılımını sağlamaktan,
e) Görevlendirilen çalışan veya yapılan iş değişikliklerini Üniversiteye bildirmekten sorumludur.
Her işveren kendi çalışanlarının eğitiminden sorumludur; alt işveren çalışanlarının eğitim belgelerinin asıl işveren tarafından kontrol edilmesi gerekir.
6.9. Çalışanlar
Çalışanlar;
a) Düzenlenen eğitim programlarına katılmak,
b) Eğitim sürecini dikkat ve özenle takip etmek,
c) Eğitim öncesi ve sonrası ölçme-değerlendirme uygulamalarına katılmak,
ç) Eğitimlerde öğrendiği güvenli çalışma yöntemlerini iş ve işlemlerinde uygulamak,
d) Eğitimlerde bildirilen talimat ve prosedürlere uymak,
e) Anlamadığı veya yetersiz bulduğu konular hakkında eğiticiden veya yöneticisinden açıklama istemek,
f) Görev, çalışma alanı, iş ekipmanı veya çalışma koşullarında değişiklik olması hâlinde eğitim ihtiyacını yöneticisine bildirmek,
g) Eğitim sistemlerinde başka kişi adına işlem yapmamak ve kendi kullanıcı bilgilerini başkasına kullandırmamak ile yükümlüdür.
Çalışanların yükümlülüğü yalnızca eğitime katılmakla sınırlı olmayıp edinilen bilgileri uygulamayı da kapsamaktadır.
7. EĞİTİM İHTİYACININ BELİRLENMESİ VE EĞİTİM PLANLAMASI
7.1. Eğitim ihtiyacının belirlenmesi
İş sağlığı ve güvenliği eğitim ihtiyaçları; Üniversite genelinde ve birim bazında aşağıdaki hususlar dikkate alınarak belirlenir:
a) İşyerinin tehlike sınıfı,
b) Birimlerde yürütülen faaliyetler,
c) Çalışanların görev, unvan ve sorumlulukları,
ç) İşyerinde kullanılan makine, cihaz, araç, iş ekipmanı ve teknolojiler,
d) Risk değerlendirmeleri,
e) Acil durum planları,
f) Varsa patlamadan korunma dokümanları,
g) İş kazaları, meslek hastalıkları ve ramak kala olaylar,
ğ) Saha gözetimleri ve işyeri denetimleri,
h) Çalışanların eğitim ve bilgi düzeyleri,
ı) Çalışanların önceki eğitim durumları,
i) Mevzuat değişiklikleri,
j) İş, çalışma yeri, ekipman ve teknoloji değişiklikleri,
k) Çalışanlardan, çalışan temsilcilerinden ve iş sağlığı ve güvenliği profesyonellerinden alınan geri bildirimler.
Temel eğitim içeriğinin yalnızca Yönetmelikteki konu başlıklarının genel olarak anlatılmasından ibaret olmaması; çalışanların görev alanları, kullanılan ekipmanlar, çalışma ortamı ve sektörel riskler dikkate alınarak hazırlanması esastır.
7.2. Yıllık eğitim planı
Üniversite genelinde verilecek iş sağlığı ve güvenliği eğitimleri için yıllık eğitim planı hazırlanır.
Yıllık eğitim planında en az aşağıdaki bilgiler yer alır:
a) Eğitimin adı ve türü,
b) Eğitimin amacı,
c) Eğitim verilecek çalışan grubu,
ç) Eğitim konusu ve içeriği,
d) Eğitimin süresi,
e) Eğitimin yöntemi,
f) Eğitimin yapılacağı yer veya kullanılacak elektronik sistem,
g) Planlanan eğitim tarihi veya dönemi,
ğ) Eğitimi verecek kişi veya kuruluş,
h) Ölçme ve değerlendirme yöntemi,
ı) Eğitim sonunda düzenlenecek kayıt veya belge,
i) Eğitimin etkinliğinin nasıl değerlendirileceği.
Yıllık plan, BUÜ İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğü tarafından ilgili iş güvenliği uzmanları, işyeri hekimleri, birim yöneticileri ve ihtiyaç hâlinde diğer birimlerin katkısıyla hazırlanır.
Yıllık planın hazırlanması, çalışanlara periyodik olarak verilecek temel eğitimlerin takibi yanında, işe başlama ve ilave eğitimlerin ihtiyaç ortaya çıktığında verilmesine engel oluşturmaz.
7.3. Eğitim programlarının güncellenmesi
Eğitim programları;
a) Mevzuat değişikliklerinde,
b) Risk değerlendirmesinin yenilenmesi veya güncellenmesinde,
c) İş kazası, meslek hastalığı veya ramak kala olay meydana gelmesinde,
ç) Yeni iş ekipmanı veya teknoloji kullanılmasında,
d) Çalışma yöntemlerinin değişmesinde,
e) Yeni bir riskin ortaya çıkmasında,
f) Eğitim etkinliğinin yetersiz olduğunun belirlenmesinde güncellenir.
Eğitimler yalnızca belirlenmiş takvime bağlı bir faaliyet olarak yürütülemez. İş, işyeri, ekipman, teknoloji veya risk değişiklikleri ortaya çıktığında periyodik eğitim süresi beklenmeden eğitim verilmelidir.
8. İŞE BAŞLAMA EĞİTİMİ
8.1. İşe başlama eğitiminin zamanı
Üniversite bünyesinde işe başlayan çalışanlara, çıraklara ve stajyerlere, fiilen çalışmaya başlamalarından önce işe başlama eğitimi verilir.
İşe başlama eğitimi tamamlanmadan çalışan;
a) Görev yapacağı çalışma alanına tek başına gönderilemez,
b) Makine, cihaz veya iş ekipmanı kullanamaz,
c) Tehlikeli madde, kimyasal veya biyolojik etkenlerle çalışamaz,
ç) Riskli iş ve işlemlerde görevlendirilemez.
İşe başlama eğitimi temel eğitimin yerine geçmez ve temel eğitim süresinden sayılmaz. Eğitim en az iki saat süreli ve yüz yüze gerçekleştirilir.
8.2. İşe başlama eğitiminin içeriği
İşe başlama eğitimi, çalışanın görev yapacağı alana ve yapacağı işe özgü olarak hazırlanır.
Eğitimde en az aşağıdaki konular ele alınır:
a) Çalışanın görev tanımı ve sorumluluk alanı,
b) Çalışma alanının tanıtılması,
c) Çalışanın maruz kalabileceği tehlike ve riskler,
ç) Kullanacağı makine, cihaz, araç ve iş ekipmanları,
d) Ekipmanların güvenli kullanım kuralları,
e) İşe özgü güvenli çalışma yöntemleri,
f) Kullanılması gereken kişisel koruyucu donanımlar,
g) Kimyasal, biyolojik, fiziksel, ergonomik ve psikososyal riskler,
ğ) Acil durum prosedürleri,
h) Yangın, tahliye ve toplanma alanları,
ı) İş kazası, ramak kala olay ve tehlike bildirim yöntemleri,
i) İlgili iş sağlığı ve güvenliği talimatları,
j) Birime özgü diğer iş sağlığı ve güvenliği kuralları.
İşe başlama eğitiminde, çalışanın sahayı görmesi, kullanacağı ekipmanı tanıması ve riskleri yerinde gözlemlemesi sağlanır. Eğitim yalnızca prosedür veya talimatların okunması ya da tebliğ edilmesi biçiminde uygulanamaz.
8.3. Birimlere göre işe başlama eğitimi
İşe başlama eğitimi içeriği birimin faaliyetlerine göre farklılaştırılır.
Örneğin;
a) Hastane çalışanlarına biyolojik riskler, kesici-delici alet yaralanmaları, tıbbi atıklar, izolasyon kuralları ve acil kodlar,
b) Laboratuvar çalışanlarına kimyasal ve biyolojik maddeler, laboratuvar cihazları, dökülme-saçılma müdahalesi ve atık yönetimi,
c) Teknik personele elektrik, mekanik, bakım-onarım, yüksekte çalışma ve iş ekipmanı riskleri,
ç) Temizlik çalışanlarına kimyasal maddeler, kayma-düşme, ergonomi, atık ve hijyen riskleri,
d) Ofis çalışanlarına ergonomi, ekranlı araçlarla çalışma, elektrik güvenliği, yangın ve tahliye,
e) Hayvan bakım çalışanlarına hayvan davranışları, zoonotik hastalıklar, biyolojik riskler ve hayvan kaynaklı yaralanmalar gibi göreve özgü konular verilir.


8.4. İşe başlama eğitimini verebilecek kişiler
İşe başlama eğitimi;
a) İşveren veya işveren vekili,
b) İş güvenliği uzmanı,
c) İşyeri hekimi,
ç) İşveren tarafından görevlendirilen, yapılacak iş konusunda bilgi ve deneyim sahibi çalışan tarafından verilebilir.
Bilgi ve deneyim sahibi çalışan tarafından verilen eğitim, görevlendirilen kişinin bilgi ve deneyim sahibi olduğu iş, ekipman veya çalışma alanıyla sınırlıdır. Bir kişinin yalnızca kıdemli olması, bütün iş sağlığı ve güvenliği konularında eğitim vermesi için yeterli kabul edilmez.
8.5. İşe başlama eğitiminin uygulanması
İşe başlama eğitimi;
a) Yüz yüze,
b) En az iki saat süreli,
c) Uygulamalı,
ç) Çalışanın yapacağı işe özgü,
d) Çalışanın anlayabileceği yöntem ve dilde gerçekleştirilir.
Eğitim süresi, çalışanın görevi ve karşılaşacağı risklerin kapsamına göre iki saatin üzerinde belirlenebilir. Eğitim sırasında yalnızca sunum yapılmasıyla yetinilmez. Uygun olduğu ölçüde; saha gezisi, ekipman gösterimi, uygulamalı anlatım, güvenli ve güvensiz durum örnekleri, acil durum uygulamaları, kişisel koruyucu donanım kullanımı gibi yöntemlerden yararlanılır.
8.6. İşe başlama eğitiminin belgelendirilmesi
İşe başlama eğitiminin tamamlanmasının ardından “İşe Başlama Eğitimi Formu” düzenlenir.
Formda en az aşağıdaki bilgiler yer alır:
a) Çalışanın adı, soyadı ve sicil numarası,
b) Görev unvanı,
c) Görev yapacağı birim ve çalışma alanı,
ç) Eğitimin tarihi,
d) Eğitimin başlangıç ve bitiş saati,
e) Toplam eğitim süresi,
f) Eğitim konu başlıkları,
g) Eğitimin uygulamalı olarak gerçekleştirildiğine ilişkin açıklama,
ğ) Eğitimi veren kişinin adı, soyadı, unvanı ve imzası,
h) Çalışanın imzası,
ı) İşveren veya işveren vekilinin adı, soyadı ve imzası.
Tutanak çalışanın özlük dosyasında saklanır. Gerektiğinde elektronik ortamda da arşivlenebilir.
9. TEMEL İŞ SAĞLIĞI VE GÜVENLİĞİ EĞİTİMİ
9.1. Temel eğitimin verilme zamanı
Temel eğitim, çalışanın işe başlamasının ardından en kısa sürede tamamlanır. Temel eğitimin tamamlanma süresi, çalışanın işe başladığı tarihten itibaren hiçbir şekilde üç ayı geçemez.
Eğitimin ne kadar sürede tamamlanacağı belirlenirken; işyerinin tehlike sınıfı, çalışanın yapacağı iş, maruz kalabileceği risklerin düzeyi, çalışma alanının özellikleri dikkate alınır.
Çok tehlikeli ve yüksek riskli alanlarda çalışanların temel eğitimleri öncelikli olarak planlanır. Üç aylık süre azami sınırdır. Eğitimin üç ay içinde verilmelidir.
9.2. Temel eğitim konuları
Temel eğitimler Yönetmelik’teki dört ana başlıktan oluşur: Genel Konular, Sağlık Konuları, Teknik Konular, İşe ve İşyerine Özgü Riskler.
Yönetmeliğin Ek-1’inde yer alan teknik eğitim konuları, üniversitenin faaliyetleri ve çalışanların görevleri dikkate alınarak verilir. İlk üç konu başlığı genel nitelikte olup dördüncü başlık doğrudan işe ve işyerine özgü risklere dayanır.
9.3. Temel eğitim içeriklerinin farklılaştırılması
Temel eğitimin genel, sağlık ve teknik konuları ortak modüller hâlinde verilebilir. Ancak işe ve işyerine özgü risklere ilişkin dördüncü konu başlığı; çalışanın görevine, çalıştığı birime, kullanılan ekipmana, işyerinin risk değerlendirmesine, çalışma alanındaki gerçek koşullara göre farklılaştırılır.
Aynı birimde çalışan ancak farklı görevleri bulunan çalışanlar için farklı eğitim içerikleri oluşturulabilir. Örneğin aynı hastanede görev yapan sağlık çalışanı, temizlik çalışanı, teknik personel, güvenlik görevlisi ve büro çalışanının işe ve işyerine özgü eğitim içerikleri aynı olmak zorunda değildir.
9.4. Temel eğitim süreleri
Temel eğitim süreleri, işyerinin tehlike sınıfına göre çalışan başına en az;
a) Az tehlikeli işyerlerinde sekiz ders saati,
b) Tehlikeli işyerlerinde on iki ders saati,
c) Çok tehlikeli işyerlerinde on altı ders saati olarak uygulanır.
Bu süreler azaltılamaz. İhtiyaç hâlinde artırılabilir. Bir ders saati, en az kırk beş dakikalık eğitim ve bunu izleyen on beş dakikalık ara dinlenmeden oluşur.
9.5. İşe ve işyerine özgü konuların asgari süresi
Temel eğitimin dördüncü konu başlığı olan işe ve işyerine özgü risklere en az;
a) Az tehlikeli işyerlerinde iki ders saati,
b) Tehlikeli işyerlerinde üç ders saati,
c) Çok tehlikeli işyerlerinde dört ders saati ayrılır.
Bu süreler toplam temel eğitim süresinin içindedir ve azaltılamaz.

9.6. Temel eğitimlerin yöntemi
Temel eğitimler; yüz yüze, uzaktan, karma eğitim yöntemleriyle gerçekleştirilebilir. Ancak kullanılacak yöntem, konu başlığına ve işyerinin tehlike sınıfına göre belirlenir.
Yönetmelik Ek-1’de yer alan; Genel konular, Sağlık konuları, Teknik konular bütün tehlike sınıflarında yüz yüze, uzaktan veya karma yöntemle verilebilir. İşe ve işyerine özgü risklere ilişkin dördüncü konu başlığı ise;
a) Az tehlikeli işyerlerinde yüz yüze, uzaktan veya karma,
b) Tehlikeli ve çok tehlikeli işyerlerinde yalnızca yüz yüze verilir.
9.7. Yüz yüze temel eğitimler
Yüz yüze eğitimler; katılımcı sayısına uygun, yeterli aydınlatma ve termal konfor şartlarına sahip, eğitim araç ve gereçlerinin kullanılmasına elverişli, gerektiğinde uygulama yapılabilecek, çalışanların eğitimi etkin biçimde takip edebileceği ortamlarda gerçekleştirilir.
Yüz yüze eğitimlerde katılımcıların devam durumu “Eğitim Katılım Tutanağı” ile kayıt altına alınır.
9.8. Uzaktan eğitimlerin uygulanması
Uzaktan eğitim sistemi aşağıdaki özellikleri sağlar:
a) Kullanıcıların kişiye özel kullanıcı bilgileriyle sisteme giriş yapması,
b) Kimlik doğrulamasının yapılması,
c) Giriş ve çıkış saatlerinin kaydedilmesi,
ç) Eğitimde geçirilen sürenin kayıt altına alınması,
d) Eğitim tamamlama oranının izlenmesi,
e) Eğitim içeriğinin ileri sarılarak tamamlanmasının engellenmesi,
f) Sekme veya pencere kapatılması hâlinde aktif katılımın kontrol edilmesi,
g) Belirli aralıklarla soru, bildirim veya etkileşimli içerik sunulması,
ğ) Ölçme ve değerlendirme sonuçlarının kişi bazında kaydedilmesi,
h) Eğitim kayıtlarının saklanması ve raporlanması.
Uzaktan eğitim yalnızca video bağlantısı gönderilmesi, doküman paylaşılması veya pasif video izletilmesi şeklinde yürütülemez. UZEM veya kullanılan diğer elektronik eğitim sisteminin teknik yeterliliği, BUÜ İSG Koordinatörlüğü ve ilgili teknik birimlerce değerlendirilir.
9.9. Temel eğitimi verebilecek kişi ve kuruluşlar
Temel eğitimler;
a) Üniversite işyerlerinde iş sağlığı ve güvenliği hizmetlerini yürüten iş güvenliği uzmanları,
b) İşyeri hekimleri,
c) Çalışma ve Sosyal Güvenlik Eğitim ve Araştırma Merkezi,
ç) Üniversiteler ile kamu kurum ve kuruluşlarının eğitim birimleri,
d) Yönetmelikte belirtilen diğer yetkili kişi ve kuruluşlar tarafından verilebilir.
Eğitimi fiilen verecek kişinin uzmanlık alanı ile eğitim konusu uyumlu olmalıdır. Sağlık konularının işyeri hekimi veya konu bakımından uygun sağlık meslek mensubu; teknik konuların ise iş güvenliği uzmanı veya alanında yeterli kişi tarafından verilmesi esastır. Kurum veya kuruluşun eğitim vermeye yetkili olması, eğitimi fiilen veren kişinin konu bakımından yeterli olma zorunluluğunu ortadan kaldırmaz.
10. TEMEL EĞİTİMİN TEKRARI
10.1. Tekrarlama periyotları
Temel eğitimler;
a) Çok tehlikeli işyerlerinde yılda en az bir defa,
b) Tehlikeli işyerlerinde iki yılda en az bir defa,
c) Az tehlikeli işyerlerinde üç yılda en az bir defa tekrarlanır.
Eğitimlerin tekrarlanma süresi, önceki temel eğitimin tamamlandığı tarih esas alınarak takip edilir.
10.2. Tekrar eğitiminin süresi
Temel eğitimin tekrarı, bütün tehlike sınıflarında en az sekiz ders saati olarak uygulanır. Tekrar eğitiminde işe ve işyerine özgü dördüncü konu başlığına en az;
a) Az tehlikeli işyerlerinde iki ders saati,
b) Tehlikeli işyerlerinde üç ders saati,
c) Çok tehlikeli işyerlerinde dört ders saati ayrılır.
10.3. Tekrar eğitiminin yöntemi
Tekrar eğitimlerinde de temel eğitim için belirlenen yöntem kuralları uygulanır. Buna göre işe ve işyerine özgü risklere ilişkin dördüncü konu başlığı;
a) Az tehlikeli işyerlerinde uzaktan, yüz yüze veya karma,
b) Tehlikeli ve çok tehlikeli işyerlerinde yüz yüze verilir.
Tekrar eğitimleri, yalnızca önceki eğitim içeriğinin aynen tekrarlanması biçiminde uygulanmaz. Eğitim içeriği; mevzuat değişiklikleri, yeni riskler, iş kazaları, ramak kala olaylar, denetim bulguları, ekipman ve teknoloji değişiklikleri dikkate alınarak güncellenir.
11. BİLGİ YENİLEME VE İLAVE EĞİTİMLER
11.1. Bilgi yenileme eğitimi
Herhangi bir nedenle altı aydan fazla süreyle işten uzak kalan çalışana, yeniden fiilen çalışmaya başlamadan önce bilgi yenileme eğitimi verilir.
Bilgi yenileme eğitimi; çalışanın yapacağı işe, görev yapacağı çalışma alanına, işyerinde meydana gelen değişikliklere, yeni veya güncellenmiş risklere, değişen iş sağlığı ve güvenliği tedbirlerine yönelik olarak düzenlenir.
Bilgi yenileme eğitimi temel eğitimin tamamının otomatik olarak tekrar edilmesi anlamına gelmez. Eğitim, çalışanın işe ve işyerine özgü güncel riskleri yeniden öğrenmesini sağlayacak içerikte hazırlanır.

11.2. İş kazası sonrası ilave eğitim
İş kazası geçiren çalışana, işe dönüşünde ve fiilen çalışmaya başlamadan önce ilave eğitim verilir.
Eğitimde en az; meydana gelen kazanın nedenleri, kazaya yol açan tehlike ve riskler, benzer kazaların önlenmesine yönelik tedbirler, güvenli çalışma yöntemleri, kullanılması gereken kişisel koruyucu donanımlar, iş veya ekipmana ilişkin güncellenen kurallar ele alınır.
Eğitim, genel temel eğitimin tekrarı biçiminde değil, meydana gelen olay ve çalışanın yaptığı iş esas alınarak hazırlanır.
11.3. Meslek hastalığı sonrası ilave eğitim
Meslek hastalığına yakalanan çalışana, işe dönüşünde ve fiilen çalışmaya başlamadan önce hastalığın nedenleri, maruziyet kaynakları, korunma yöntemleri ve güvenli çalışma usulleri hakkında ilave eğitim verilir. Eğitim içeriği işyeri hekiminin görüşü alınarak hazırlanır.
11.4. Değişiklik hâlinde ilave eğitim
Aşağıdaki durumlarda ilgili çalışanlara periyodik eğitim süresi beklenmeden ilave eğitim verilir:
a) Çalışma yerinin değişmesi,
b) Görevin veya yapılan işin değişmesi,
c) İş ekipmanının değişmesi,
ç) Yeni ekipman kullanılmaya başlanması,
d) Yeni teknoloji uygulanması,
e) Çalışma yönteminin değişmesi,
f) Yeni bir riskin ortaya çıkması,
g) Mevcut riskin niteliğinin veya düzeyinin değişmesi,
ğ) İş sağlığı ve güvenliği talimatlarının önemli ölçüde güncellenmesi.
İlave eğitimin içeriği yalnızca değişen iş, ekipman, teknoloji veya risklerle sınırlı olarak hazırlanabilir.
11.5. İşyerinin değişmesi
Temel eğitimini tamamlayan çalışanın aynı işi yapmak üzere başka bir işyerine veya birime geçmesi hâlinde temel eğitim programının tamamı yeniden verilmez.
Bu durumda;
a) Çalışanın önceki temel eğitim belgesi kontrol edilir,
b) Yeni işyerinde işe başlama eğitimi verilir,
c) Yeni işyerine özgü riskler kapsamında dördüncü konu başlığına ilişkin eğitim verilir.
12. ÖZEL DURUMLARDA VERİLECEK EĞİTİMLER
12.1. Özel politika gerektiren çalışanlar
Genç, yaşlı, engelli, gebe veya emziren çalışanlar ile özel olarak korunması gereken diğer çalışanların eğitimleri, bu çalışanların fiziksel, bilişsel ve psikososyal özellikleri dikkate alınarak düzenlenir.
Eğitimlerde gerektiğinde;
a) Sadeleştirilmiş anlatım,
b) Görsel veya işitsel materyaller,
c) İşaret dili desteği,
ç) Altyazı,
d) Ekran okuyucu uyumlu içerik,
e) Büyük puntolu doküman,
f) Alternatif ölçme ve değerlendirme yöntemleri,
g) Erişilebilir eğitim ortamı sağlanır.
Engelli çalışanların eğitimlerinin erişilebilir olması ve gerektiğinde alternatif anlatım yöntemleri içermesi esastır.
12.2. Çalışan temsilcileri
Çalışan temsilcilerine, temel eğitimlerin yanında görev ve yetkilerine ilişkin özel eğitim verilir.
Bu eğitimlerde en az;
a) Çalışan temsilcisinin görev ve yetkileri,
b) İş sağlığı ve güvenliği çalışmalarına katılım,
c) Çalışanların görüş ve önerilerinin iletilmesi,
ç) Risk ve tehlike bildirim süreçleri,
d) İş sağlığı ve güvenliği kurullarıyla iletişim,
e) Çalışmaktan kaçınma hakkı,
f) İş kazası ve ramak kala bildirimleri ele alınır.
12.3. Destek elemanları
Destek elemanlarına, görevlendirildikleri konuya uygun özel eğitim verilir.
Bu eğitimler;
a) Kurtarma,
b) Yangınla mücadele,
c) İlk yardım,
ç) Koruma,
d) Haberleşme,
e) Diğer acil durum görevleri kapsamında ilgili mevzuata ve görevin niteliğine göre düzenlenir.
Destek elemanlarına verilen özel eğitimler, temel iş sağlığı ve güvenliği eğitiminin yerine geçmez.
12.4. Çıraklar ve stajyerler
Çırak ve stajyerlerin iş sağlığı ve güvenliği eğitimlerinden, uygulamalı eğitimin yürütüldüğü işyerinin işvereni veya işveren vekili sorumludur.
Çırak ve stajyerlere;
a) Fiilen çalışmaya başlamadan önce işe başlama eğitimi,
b) İlgili koşullar sağlanmadıysa temel eğitim,
c) Yapacakları iş ve uygulama alanına özgü eğitim,
ç) Kullanacakları ekipmanlarla ilgili güvenli çalışma eğitimi verilir.
Çırak veya stajyerin eğitim kurumunda aldığı iş sağlığı ve güvenliği dersinin temel eğitim yerine kabul edilip edilmeyeceği işveren/işveren vekili tarafından değerlendirilir.
Eğitim kurumunda alınan eğitimin kabul edilmesi hâlinde dahi işe başlama eğitimi ve işyerine özgü risk eğitimi ayrıca verilir.
12.5. Çalışan niteliğinde olmayan öğrenciler
Çalışan niteliğinde olmayan öğrencilere verilecek genel güvenlik bilgilendirmeleri;
a) Eğitim-öğretim faaliyetinin niteliğine,
b) Kullanılacak laboratuvar, atölye veya uygulama alanına,
c) Öğrencilerin maruz kalabileceği risklere göre ilgili birimlerce düzenlenir.
Bu bilgilendirmeler çalışanlara verilen temel iş sağlığı ve güvenliği eğitimi olarak belgelendirilemez.
Stajyer ve çıraklarla genel öğrenciler için düzenlenecek eğitimler ve belgeler birbirinden ayrı tutulur.
13. ALT İŞVERENLER, DİĞER İŞYERİ ÇALIŞANLARI VE GEÇİCİ İŞ İLİŞKİSİ
13.1. Alt işveren çalışanları
Asıl işveren-alt işveren ilişkisinin bulunduğu işyerlerinde her işveren kendi çalışanlarının temel eğitiminden sorumludur.
Alt işveren;
a) Çalışanlarının temel eğitimlerini tamamlatır,
b) Eğitim durumunu ve eğitim belgelerini Üniversiteye bildirir,
c) Eğitim belgesi bulunmayan çalışanı Üniversite işyerine göndermez,
ç) Çalışanlarının Üniversite tarafından düzenlenen işe başlama ve işyerine özgü risk eğitimlerine katılımını sağlar.
Üniversite;
a) Alt işveren çalışanlarının eğitim belgelerini işe başlamadan önce kontrol eder,
b) Tehlikeli ve çok tehlikeli işyerlerinde yeterli eğitim belgesi bulunmayan çalışanı işe başlatmaz,
c) Çalışanın görev yapacağı Üniversite işyerine özgü riskler hakkında eğitim verir,
ç) İşe başlama veya saha bilgilendirme eğitimini kayıt altına alır.
Her işveren kendi çalışanlarının eğitiminden sorumludur; asıl işveren alt işveren çalışanlarının belgelerini kontrol eder.


13.2. Başka işyerinden gelen çalışanlar
Tehlikeli ve çok tehlikeli işyerlerinde başka bir işyerinden çalışmak üzere gelen kişilerin yapacağı işle ilgili yeterli iş sağlığı ve güvenliği eğitimi aldığına ilişkin belge bulunmadan çalışmaya başlamasına izin verilmez.
Bu kişilere ayrıca;
a) Üniversiteye özgü genel kurallar,
b) Çalışacakları alanın riskleri,
c) Acil durum ve tahliye düzenlemeleri,
ç) Yasaklı veya sınırlı alanlar,
d) İş izin sistemi,
e) İş kazası ve tehlike bildirim usulleri hakkında işe başlama veya saha bilgilendirme eğitimi verilir.
13.3. Geçici iş ilişkisi
Geçici iş ilişkisi kapsamında görevlendirilen çalışanların iş sağlığı ve güvenliği eğitimleri, geçici iş ilişkisi kurulan işveren tarafından sağlanır.
Geçici çalışan;
a) Görevlendirildiği işyerinin riskleri,
b) Yapacağı iş,
c) Kullanacağı ekipman,
ç) Acil durum uygulamaları hakkında eğitilmeden çalışmaya başlatılamaz.
14. EĞİTİM ÖNCESİ VE SONRASI ÖLÇME-DEĞERLENDİRME
14.1. Eğitim öncesi seviye tespiti
Temel eğitim öncesinde çalışanların mevcut bilgi düzeyi, işveren tarafından belirlenecek uygun bir yöntemle tespit edilir. Seviye tespitinde;
a) Kısa ön test,
b) Dijital soru formu,
c) Görüşme,
ç) Çalışanın önceki eğitim kayıtları,
d) Görev ve risk grubuna göre hazırlanmış değerlendirme formu kullanılabilir.
Eğitim öncesi seviye tespitinin amacı çalışanı başarılı veya başarısız olarak sınıflandırmak değil, eğitim ihtiyacını ve içerik düzeyini belirlemektir.
14.2. Eğitim sonu sınavı
Temel eğitimin tamamlanmasının ardından çalışanlara sınav uygulanır.
Sınav; yüz yüze, uzaktan, karma yöntemle yapılabilir. Sınav soruları; eğitim konularıyla uyumlu, açık ve anlaşılır, çalışanın eğitim düzeyine uygun ve öğrenme kazanımlarını ölçebilecek nitelikte hazırlanır.
14.3. Başarı ölçütü
Eğitim sonu sınavında 100 puan üzerinden en az 60 puan alan çalışan başarılı kabul edilir. İlk sınavda başarısız olan çalışana en fazla iki ek sınav hakkı verilir. Üç sınav sonunda da başarılı olamayan çalışan, temel eğitime yeniden alınır. Çalışan eğitime yeniden katıldıktan sonra ölçme ve değerlendirme süreci tekrar uygulanır.
14.4. Sınav güvenliği
Ölçme ve değerlendirme sürecinde;
a) Sınavın çalışan tarafından bizzat tamamlanması,
b) Kullanıcı kimliğinin doğrulanması,
c) Başka kişi adına sınava girilmesinin engellenmesi,
ç) Sonuçların kişi bazında kayıt altına alınması,
d) Sınav sorularının ve sonuçlarının güvenli biçimde saklanması sağlanır.
Uzaktan sınavlarda kullanılan sistemin teknik imkânları ölçüsünde kimlik ve kullanıcı doğrulaması yapılır.
14.5. Eğitim etkinliğinin değerlendirilmesi
Eğitimlerin etkinliği yalnızca katılımcı memnuniyeti veya sınav puanı üzerinden değerlendirilmez.
Etkinlik değerlendirmesinde;
a) İş kazası sayıları,
b) Ramak kala olaylar,
c) Güvensiz davranış gözlemleri,
ç) Saha denetimleri,
d) İç denetim sonuçları,
e) Çalışan geri bildirimleri,
f) Kişisel koruyucu donanım kullanımı,
g) İş sağlığı ve güvenliği talimatlarına uyum,
ğ) Tekrarlanan uygunsuzluklar dikkate alınır.
Eğitimin beklenen davranış değişikliğini sağlamadığının belirlenmesi hâlinde; eğitim içeriği, eğitim yöntemi, eğitim süresi, eğitim materyalleri, eğiticiler, eğitim grupları gözden geçirilir. Gerekirse eğitim tekrarlanır veya eğitim programı yeniden düzenlenir.
15. BELGELENDİRME VE ARŞİVLEME
15.1. Genel esaslar
Bu prosedür kapsamında verilen bütün eğitimler, eğitim türüne uygun belge, tutanak, sistem kaydı veya raporla kayıt altına alınır.


Eğitim kayıtlarının;
a) Doğru,
b) Eksiksiz,
c) İzlenebilir,
ç) Denetlenebilir,
d) Kişi bazında erişilebilir,
e) Eğitim türünü ve içeriğini gösterebilir nitelikte olması sağlanır.
Eğitim kayıtları, çalışanın özlük dosyasında veya ilgili mevzuata uygun elektronik arşiv sisteminde saklanır.
15.2. İşe başlama eğitimi formu
İşe başlama eğitimi tamamlandıktan sonra “İşe Başlama Eğitimi Tutanağı” düzenlenir.
Tutanakta en az aşağıdaki bilgiler yer alır:
a) Çalışanın adı ve soyadı,
b) Sicil veya personel numarası,
c) Görev unvanı,
ç) Görev yapacağı birim ve çalışma alanı,
d) Eğitimin tarihi,
e) Eğitimin başlangıç ve bitiş saati,
f) Toplam eğitim süresi,
g) Eğitim konu başlıkları,
ğ) Uygulamalı olarak gösterilen iş, ekipman veya çalışma yöntemleri,
h) Eğitimi veren kişinin adı, soyadı, unvanı ve imzası,
ı) Eğitimi alan çalışanın imzası,
i) İşveren veya işveren vekilinin adı, soyadı ve imzası.
Form, eğitimin fiilen işe başlamadan önce tamamlandığını gösterecek şekilde düzenlenir. İşe başlama eğitimi tutanağı çalışanın özlük dosyasında saklanır.
15.3. Yüz yüze temel eğitim katılım tutanağı
Yüz yüze verilen temel eğitimlerde katılım, “Temel Eğitim Katılım Formu” ile belgelenir.
Formda en az;
a) Eğitimin adı,
b) Eğitimin yapıldığı yer,
c) Eğitimin tarihi,
ç) Eğitimin başlangıç ve bitiş saatleri,
d) Toplam ders saati,
e) Eğitim konu başlıkları,
f) Katılımcıların adı, soyadı ve imzası,
g) Eğiticinin adı, soyadı, unvanı ve imzası,
ğ) Gerektiğinde eğitimi düzenleyen kurum veya kuruluşun bilgileri yer alır.
Birden fazla eğiticinin görev aldığı eğitimlerde, her eğitici verdiği konu başlığı karşısında belirtilir ve imzası alınır.
15.4. Uzaktan eğitim kayıtları
Uzaktan eğitim yöntemiyle gerçekleştirilen eğitimlerde, katılımın belgelendirilmesi elektronik eğitim sistemi üzerinden elde edilen kayıtlarla sağlanır.
Sistemde en az aşağıdaki bilgiler kayıt altına alınır:
a) Kullanıcı kimliği,
b) Sisteme giriş ve çıkış tarih ve saatleri,
c) Eğitimde geçirilen toplam süre,
ç) Tamamlanan eğitim modülleri,
d) Eğitim tamamlama oranı,
e) Aktif katılım kayıtları,
f) Eğitim sırasında yöneltilen sorulara verilen yanıtlar,
g) Eğitim öncesi ve sonrası değerlendirme sonuçları,
ğ) Sınav tarihi ve puanı,
h) Ek sınav hakları ve sonuçları,
ı) Eğitimin tamamlanma tarihi.
Elektronik eğitim kayıtları gerektiğinde kişi, birim, eğitim türü ve tarih aralığına göre raporlanabilir nitelikte tutulur.
Mevcut prosedürde uzaktan eğitimlerde giriş-çıkış, sistemde geçirilen süre, tamamlama oranı ve ölçme-değerlendirme sonuçlarının kayıt altına alınması öngörülmektedir. Bu hüküm korunarak aktif katılım ve sınav kayıtlarıyla genişletilmiştir.
15.5. Temel eğitim belgesi
Temel eğitimi ve eğitim sonu ölçme-değerlendirme sürecini başarıyla tamamlayan çalışan adına, Yönetmelik Ek-2’ye uygun “Temel Eğitim Belgesi” düzenlenir.
Temel eğitim belgesinde en az;
a) Çalışanın adı ve soyadı,
b) Türkiye Cumhuriyeti kimlik numarası veya personel numarası,
c) İşyerinin unvanı,
ç) İşyerinin tehlike sınıfı,
d) Eğitim tarihleri,
e) Eğitim süresi,
f) Eğitim yöntemi,
g) Eğitim konu başlıkları,
ğ) Eğiticilerin adı, soyadı, unvanı ve imzası,
h) İşveren veya işveren vekilinin adı, soyadı ve imzası,
ı) Belge tarihi ve numarası yer alır.
Temel eğitim belgesi, yalnızca eğitime katılan değil, eğitim sonu sınavında başarılı olan çalışan adına düzenlenir.
15.6. Tekrar ve ilave eğitimlerin belgelendirilmesi
Temel eğitimin tekrarı, bilgi yenileme eğitimi ve ilave eğitimler ayrı kayıtlarla belgelendirilir.
Bu kayıtlarda en az;
a) Eğitimin türü,
b) Eğitimin verilme nedeni,
c) Eğitimin tarihi ve süresi,
ç) Eğitim konu başlıkları,
d) Eğitimi alan kişinin bilgileri ve imzası,
e) Eğiticinin bilgileri ve imzası,
f) İşveren veya işveren vekilinin onayı yer alır.
İş kazası veya meslek hastalığı sonrası verilen eğitimlerde kazanın veya hastalığın ayrıntılı kişisel sağlık bilgileri belgeye yazılmaz. Yalnızca eğitimin verilme nedeni ve iş sağlığı ve güvenliği bakımından ele alınan hususlar belirtilir.
15.7. Diğer mevzuat kapsamındaki eğitimler
İş ekipmanı kullanımı, yüksekte çalışma, yangın, ilk yardım, kimyasal maddeler, biyolojik etkenler, radyasyon, hijyen ve benzeri konularda diğer mevzuat uyarınca verilmesi gereken eğitimler ayrıca belgelenir.
Bu eğitimlere ait kayıtlarda;
a) Eğitimin dayanağı,
b) Eğitimin içeriği,
c) Eğitim süresi,
ç) Eğiticinin yeterliliği,
d) Katılımcı bilgileri,
e) Sınav veya uygulama sonuçları,
f) Varsa belge geçerlilik süresi gösterilir.
Diğer mevzuat kapsamında verilen özel eğitimler, temel iş sağlığı ve güvenliği eğitiminin yerine geçmez. Ancak aynı konu ve sürelerin mevzuata uygun olması hâlinde eğitim planlamasında mükerrerliği önleyecek şekilde değerlendirme yapılabilir.
15.8. Elektronik imza ve elektronik arşivleme
Eğitim tutanakları ve belgeleri, ilgili mevzuata uygun güvenli elektronik imza ile imzalanabilir ve elektronik ortamda saklanabilir.
Elektronik arşiv sisteminde;
a) Belgenin bütünlüğü,
b) İmzalayan kişilerin kimliği,
c) İmza tarihi,
ç) Belgenin sonradan değiştirilip değiştirilmediği,
d) Erişim ve yetkilendirme kayıtları güvence altına alınır.
Elektronik ortamda düzenlenen belgelerin ayrıca basılı olarak saklanması, ilgili mevzuat veya kurum düzenlemesi gerektirmedikçe zorunlu değildir.
15.9. Belge örneğinin çalışana verilmesi
Çalışanın işten ayrılması veya yazılı olarak talep etmesi hâlinde, adına düzenlenen temel eğitim belgesinin imzalı veya elektronik olarak doğrulanabilir bir örneği kendisine verilir. Belgenin çalışana verilmesi, Üniversitenin belgeyi saklama yükümlülüğünü ortadan kaldırmaz.
15.10. Kişisel verilerin korunması
Eğitim kayıtlarının oluşturulması, kullanılması, aktarılması ve saklanmasında kişisel verilerin korunmasına ilişkin mevzuata uyulur. Eğitim kayıtlarına yalnızca görev ve yetkisi bulunan kişiler erişebilir.
Türkiye Cumhuriyeti kimlik numarası, sınav sonucu, sağlık durumu ve benzeri kişisel veriler yalnızca eğitim sürecinin yürütülmesi, yasal yükümlülüklerin yerine getirilmesi ve denetim amacıyla kullanılır.
16. EĞİTİM KAYITLARININ TAKİBİ
16.1. Merkezî eğitim takip sistemi
Üniversitede çalışanların iş sağlığı ve güvenliği eğitimleri, merkezî bir eğitim takip sistemi üzerinden izlenir. Sistemde en az aşağıdaki bilgiler yer alır:
a) Çalışanın adı ve soyadı,
b) Personel veya sicil numarası,
c) Görev unvanı,
ç) Kadro ve çalışma statüsü,
d) Görev yaptığı birim,
e) İşyerinin tehlike sınıfı,
f) İşe başlama tarihi,
g) İşe başlama eğitimi tarihi,
ğ) Temel eğitim tarihi,
h) Temel eğitimin süresi ve yöntemi,
ı) Eğitim konu başlıkları,
i) Eğitim öncesi değerlendirme sonucu,
j) Eğitim sonu sınav puanı,
k) Ek sınav sonuçları,
l) Temel eğitim belgesi numarası,
m) Tekrar eğitiminin yapılması gereken tarih,
n) Bilgi yenileme ve ilave eğitim kayıtları,
o) Eğitimi veren kişiler,
ö) Çalışanın iş veya birim değişikliği bilgileri.
16.2. Eğitim süresi dolacak çalışanların takibi
Temel eğitimin tekrarlanması gereken tarih, eğitim takip sisteminde otomatik veya düzenli kontrollerle izlenir.
Eğitim süresi yaklaşan çalışanlara ilişkin listeler;
a) BUÜ İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğüne,
b) İlgili birim yöneticisine,
c) Gerektiğinde personel işlemlerini yürüten birime bildirilir.
Bildirim süresi, eğitim planlamasının yapılmasına imkân verecek şekilde belirlenir. Eğitim süresinin dolması hâlinde birim yöneticisi, çalışanın tekrar eğitimine katılımını sağlar.
16.3. Yeni başlayan çalışanların bildirimi
Yeni göreve başlayacak çalışanların bilgileri, işe başlama eğitimlerinin planlanabilmesi amacıyla fiilen işe başlamadan önce ilgili birime bildirilir.
Bildirimin zamanında yapılamadığı zorunlu hâllerde çalışan, işe başlama eğitimi tamamlanmadan fiilen çalıştırılamaz.
Birimler, yeni başlayan çalışanı temel eğitim programına dâhil edilmek üzere ilgili iş güvenliği uzmanına gecikmeksizin bildirir. Yenileme eğitimlerinin uzaktan eğitim modülü ile verilecek kısmı için BUÜ İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğü ve UZEM ile irtibat kurulur.
16.4. İş veya birim değişikliği bildirimi
Çalışanın; görev yerinin, biriminin, yaptığı işin, kullandığı ekipmanın ve çalışma yönteminin değişmesi hâlinde bu değişiklik, ilgili birim tarafından iş sağlığı ve güvenliği eğitim ihtiyacının değerlendirilmesi amacıyla bildirilir.
Değişiklik sonrasında gerekli işe başlama veya ilave eğitim tamamlanmadan çalışan yeni görevinde tek başına çalıştırılamaz.


16.5. İşten uzak kalma ve işe dönüş bildirimi
Altı aydan fazla süreyle işten uzak kalan çalışanların işe dönüş bilgileri, bilgi yenileme eğitiminin planlanması için ilgili birim ve personel işlemlerini yürüten birim tarafından bildirilir. Çalışan, bilgi yenileme eğitimi tamamlanmadan fiilen çalışmaya başlatılmaz.
16.6. İş kazası ve meslek hastalığı bildirimi
İş kazası geçiren veya meslek hastalığına yakalanan çalışanın işe dönüşü, ilave eğitimin planlanması amacıyla ilgili birim, iş güvenliği uzmanı ve işyeri hekimine bildirilir.
İlave eğitim tamamlanmadan çalışanın kazaya veya meslek hastalığına neden olan riskle aynı koşullarda çalışmasına izin verilmez.
17. UYGUNSUZLUKLARIN YÖNETİMİ
17.1. Eğitim sürecine ilişkin uygunsuzluklar
Aşağıdaki durumlar eğitim sürecine ilişkin uygunsuzluk olarak değerlendirilir:
a) Çalışanın işe başlama eğitimi tamamlanmadan çalıştırılması,
b) Temel eğitimin üç aylık süre içinde tamamlanmaması,
c) Eğitim süresinin mevzuatta belirtilen asgari süreden kısa tutulması,
ç) İşe ve işyerine özgü eğitimlerin gerekli olduğu hâlde yüz yüze verilmemesi,
d) Eğitimlerin yetkisiz veya konu bakımından yetersiz kişilerce verilmesi,
e) Eğitim sonunda ölçme ve değerlendirme yapılmaması,
f) Başarısız çalışanın başarılı gösterilmesi,
g) Eğitim kayıtlarının eksik veya gerçeğe aykırı düzenlenmesi,
ğ) Başka kişi adına uzaktan eğitime veya sınava katılınması,
h) Alt işveren çalışanlarının eğitim belgelerinin kontrol edilmemesi,
ı) Eğitim belgelerinin özlük dosyasında veya elektronik arşivde saklanmaması,
i) İş, ekipman, teknoloji veya risk değişikliğinde ilave eğitim verilmemesi,
j) Altı aydan fazla işten uzak kalan çalışana bilgi yenileme eğitimi verilmemesi.
17.2. Uygunsuzluğun giderilmesi
Eğitim sürecinde uygunsuzluk tespit edilmesi hâlinde;
a) Uygunsuzluğun niteliği ve kapsamı belirlenir,
b) İlgili birim yazılı olarak bilgilendirilir,
c) Gerekli düzeltici faaliyet belirlenir,
ç) Sorumlu kişi veya birim görevlendirilir,
d) Tamamlanma süresi belirlenir,
e) Gerekirse eğitim yeniden düzenlenir,
f) Uygunsuzluk kapatılıncaya kadar takip edilir.
Çalışanın sağlık ve güvenliği bakımından ciddi ve yakın risk doğuran eğitim eksikliğinde, gerekli eğitim tamamlanıncaya kadar ilgili iş veya faaliyet durdurulur ya da çalışan başka bir güvenli görevde değerlendirilir.
17.3. Çalışanın eğitime katılmaması
Çalışan, işveren tarafından planlanan iş sağlığı ve güvenliği eğitimlerine ve ölçme-değerlendirme uygulamalarına katılmakla yükümlüdür.
Haklı ve belgelendirilebilir bir mazereti olmaksızın eğitime katılmayan çalışanın durumu ilgili birim yöneticisine bildirilir ve en kısa sürede yeni eğitim planlanır.
Çalışanın eğitime katılmaması, işverenin eğitim verme ve katılımı sağlama yükümlülüğünü ortadan kaldırmaz.
Eğitime katılmama durumunda uygulanacak idari veya disiplin işlemleri, çalışanın statüsüne ve ilgili mevzuata göre yetkili birimlerce değerlendirilir.
17.4. İdari para cezaları 
Bu prosedürde idari para cezalarının parasal tutarlarına yer verilmez. Mevzuata aykırı işlemler hakkında, ihlalin gerçekleştiği tarihte yürürlükte bulunan mevzuat hükümleri uygulanır.
18. KAYITLARIN SAKLANMASI VE SORUMLULUK
İşe başlama eğitimi tutanakları, temel eğitim belgeleri, tekrar ve ilave eğitim kayıtları çalışanın özlük dosyasında saklanır.
Elektronik kayıtların korunmasından, kendi görev alanları kapsamında;
a) BUÜ İş Sağlığı ve Güvenliği Koordinatörlüğü,
b) Personel Daire Başkanlığı,
c) UZEM ve ilgili bilgi işlem birimleri,
ç) Birim işveren vekilleri sorumludur.
Kayıtların saklama süresi, ilgili mevzuat, Üniversitenin arşiv düzenlemeleri ve doğabilecek hukuki sorumluluklar dikkate alınarak belirlenir.
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