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	1.0. AMAÇ
Bu prosedürün amacı, TMYO’nda oluşabilecek her türlü olağanüstü durumlarda personelin yaralanıp zarar görmesini, üretimin kısmen veya tamamen durmasını, çevrenin olumsuz yönde etkilenmesini önlemek için yapılması gerekenleri önceden planlayıp yapmak veya acil durumda yönetiminin hızlı ve doğru karar alması için çalışma planının oluşturulmasını ve;

· Kaza geçirenlerin kurtarılması ve tedavisini

· Çalışanların, misafirlerin kurtarılmasını

· Mala ve malzemeye gelecek hasarın azaltılmasını

· Tehlikenin yayılmasını önlemek ve kontrol altına alınmasını

· Olaydan etkilenmiş alanların güvenli hale getirilmesini

· Acil durum ekipman ve kayıtlarının saklanmasını

· Yönetim ve kurum yetkililerine gerekli bilgilerin aktarılmasını 

sağlamaktır.

2.0. KAPSAM
Bu prosedür TMYO’nda sınırları içerisinde bulunan her türlü bina, yapı, tesis, laboratuvar, atölye sahası içerisindeki her bir kişinin can ve mal güvenliğinin sağlanması ve korunması durumunu kapsar.

3.0. TANIM VE KISALTMALAR
3.1. İSG: İş Sağlığı ve Güvenliği 
3.2.  EYS: Entegre Yönetim Sistemi
3.3. TMYO: Turgutlu Meslek Yüksek Okulu
3.4. Acil Durum: Yüksekokulda meydana gelen; ciddi yaralanmalara, hayat kayıplarına neden olan ve makine-tezgahlara, işyeri bina ve eklentilerine, çevreye zarar veren olaydır.
3.5. Baş Etme Kapasitesi: Acil duruma anında müdahale etme/Acil durumla mücadele edebilme gücü.
3.5. Tehlike: Zarar, hasar veya yaralanma yaratabilme potansiyelidir.

3.6. Risk: Tehlikenin açığa çıkma olasılığı ve verebileceği zarar, hasar veya yaralanmanın şiddetini önceden görebilmektir. İşyerinde yapılan risk analizleri sonucu değişik riskler ortaya çıkabilir. Bunlar;

· Yangın

· Patlama

· Sabotaj ve terör eylemleri

· Deprem

· Savaş

· Anarşik olaylar

· Sel ve su baskınları

· Zehirli veya korozif gaz ve sıvıların dağılması

· İş kazaları

3.7. Acil Durum Yönetimi: Acil durum ortaya çıktığında, personel, malzeme-donanım ile acil durum plan ve uygulamalarının yönetimidir.

3.8. Acil Durum Kontrol Merkezi: Kurum içerisinde, acil durumdan en az etkilenebilecek ve etkilenme olasılığı en az olan bir toplanma yeridir. Böyle uygun bir yer yoksa bina giriş-çıkış güvenlik merkezi Acil Durum Kontrol Merkezi olarak kullanılır.

3.9. Arama: Acil durum oluştuktan sonra, kayıp personelin ölü, yaralı veya sağ olarak bulunması için yapılan çalışmalardır.

3.10. İlk Yardım: Yaralı veya sağ olarak kurtarılan personele felaket bölgesinde veya dışında, hayati fonksiyonlarını korumak, sağlamak için yapılan tıbbi çalışmalar.

3.11. Yangın: Kontrolden çıkmış ateş.

3.12. Güvenlik: Acil durum öncesinde, sırasında ve sonrasında kuruma ait malzeme ve donanımın yağmalama, hırsızlık ve sabotaja karşı korunması.

3.13. Ulaştırma: Malzeme, donanım ve personelin bir noktadan başka bir noktaya taşınması.

3.14. Tahliye: Malzeme, donanım ve personelin risk veya afet bölgesinden güvenli olarak uzaklaştırılması.

3.15. Hasar Tespiti: Acil durum sonrasında ortaya çıkan hasarın saptanması işlemi.

3.16. Tasfiye: Acil durum sonrasında ortaya çıkan hasarlı veya enkaz haline gelmiş malzeme ve donanımın ortamdan kaldırılması işlemi.

3.17. Alarm: Acil durumu haber vermek amacıyla yapılan her türlü görsel ve işitsel iletişim şekli.

3.18. Haberleşme: Personel arasında bilgi aktarımı.

3.19. Halkla İletişim: Acil durum ve sonuçları hakkında kamuoyuna bilgi aktarımı.

3.20. İç Kaynak: Acil durum öncesinde, sırasında ve sonrasında acil durum ile baş edebilme gücünü ortaya koyan, tamamen kurum içinden sağlanan malzeme-donanım ve personel gücü.

3.21. Malzeme ve Donanım: Acil durum ile baş edebilme amacıyla kullanılan her türlü malzemeler ve donanımdır.

3.22. İnsan Gücü-Ekipler: Acil durum ile baş edebilmek için gerekli olan ve kurum çalışanlarından kurulan ekipler ve elemanlardır.

3.23. Toplanma Bölgesi: Alarm sonrası, personelin toplanması gereken güvenli bölgedir.

3.24. Acil Durum Sosyal Hizmet Bölgesi: Acil durum sonrası toplanma bölgesinde toplanan personelin sosyal ihtiyaçlarının karşılanması için belirlenmiş yer.
4.0. İLGİLİ DÖKÜMANLAR
4.1. TMYO EYS El Kitabı - Madde 5.1., 5.2., 6.1., 8.5.1. ve 7.6.
4.2. Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (PRS.002)

4.3. Acil Durum Organizasyon Şeması (ORG.003)
4.4. İş Sağlığı ve Güvenliği Kontrol Prosedürü (PRS.007)
4.5. Acil Durum Talimatı (TLM.009)
4.6. Yangın Tüpü Kullanma Talimatı (TLM.010)

4.7. Düzeltici Faaliyet Prosedürü (PRS.005)

4.8. Risk Belirleme ve Önleyici Faaliyet Prosedürü (PRS.006)
5.0. KALİTE KAYITLARI

5.1. Acil Durum Organizasyonunda Yer Alan Personel İletişim Bilgileri Tablosu (TBL.006)

5.2. Acil Kaçış Yolları Planı (PLN.001)
5.3. Tatbikat uygulama ve Değerlendirme Formu (FRM.060)
6.0. SORUMLULUKLAR 

6.1. Acil Durum Koordinatörünün Sorumlulukları:

· Tatbikatlarda ve olası bir acil durumda, acil durum örgütünü olay yerine sevk etmek

· Kurum içi ve dışı dış yardımları (İtfaiye, polis, ambulans) organize etmek, mücadeleyi kontrol etmek

· Acil durum başlangıç ve bitişini bildirmek.

· Tüm tesisin acil durum –özellikle yangın- güvenlik sistemi ile ekipman ve demirbaşların gerektiği zamanlarda sağlamak.

· Haberli veya habersiz genelde acil durum, özelde yangın ihbarı ile tüm genel ve yangın güvenlik sistemini kontrol etmek.

6.2. Acil Durum Koordinatör Yardımcısının Sorumlulukları:

· Tatbikatlarda ve olası bir acil durumda, Acil Durum Kontrol Merkezi görevlileri ile birlikte yardım isteme, giriş-çıkış güvenliğini sağlama, İlk Yardım Ekibini hazır tutma, Arama-Kurtarma Ekibini, Acil Durum Koordinatörü talimatları doğrultusunda gerekli yerlere sevk etmek.

· Acil durum sonrasında, hasar tespit, tasfiye ve bakım-onarım çalışmalarını koordine etmek.

· Acil Durum Kontrol Merkezi personelinin eğitimli ve ekipmanlarının hazır durumda olması sağlamak.

· Haberleşme ekipmanlarının (El telsizi, Telefon Santrali, Megafon vb.) devamlı hazır ve çalışır durumda olmasını sağlamak.

· Yardım istenecek kurum ve kuruluşların telefonlarının bilinmesini sağlamak.

6.3. İş Güvenliği Uzmanının Sorumlulukları:

· Tatbikatlarda ve olası bir acil durumda, Acil Durum Planının uygulanmasındaki prosedürü uygulamak/uygulatmak, aksaklıkları bildirmek.

· Acil Durum Koordinatörünün çalışmalarına eşlik etmek.

· Acil Durum Organizasyonunun planlanmasını yapmak.

6.4. İş Yeri Hekiminin Sorumlulukları:

· Yaralı personele ilk müdahaleyi yapmak/yaptırmak.

· Yaralı personeli en yakın sağlık kurumuna sevk edilmesini sağlamak.

· İlk yardım ekipmanlarının ve malzemelerinin devamlı hazır halde ve çalışır tutulmasını sağlamak.

· İlk yardım ekibi personelinin eğitimli olmasını sağlamak.

6.5. Kurum Personelinin Sorumlulukları:

· Toplanma noktasına ulaşan personelin kaydını tutan personel ile irtibatı sağlamak.

· Tutulan kayıtların Acil Durum Kontrol Merkezine iletilmesini sağlamak.

· Acil Durum Kontrol Merkezinde, toplanma noktasına ulaşan personel ile kurumda bulunması gerekli personel kayıtları karşılaştırmak.

· Karşılaştırma sonucu kayıp personel var ise ve bunun nerede olduğu biliniyorsa, olay Acil Durum Yerel Koordinatörünün (Yangın Amiri) uyarılmasını ve daha sonraki arama için düzenleme yapılmasını sağlamak.

· Personelin kayıtlarının tutulması ve isimlerinin bilinmesi ile tanınmasını sağlamak.

6.6. Acil Durum Yerel Koordinatörünün (Yangın Amiri) Sorumlulukları:

· İşyerinde alınmış yangın tedbirlerini sürekli kontrol altında tutmak. 

· Yangın söndürme ve yangından korunma araç-gereç ve cihazlarının tespitini yapmak.

· Tespit edilen aksaklıkları, Acil Durum Koordinatörü’ne bildirerek bunların giderilmesini sağlamak ve takibini yapmak.

· Kurumda meydana gelen yangının acilen itfaiyeye ve ilgili yerlere duyurulmasını sağlamak.

· Yangın anında personeli göreve acilen sevk ederek söndürme, kurtarma ve koruma çalışmalarını yönetmek.

· Yangın yerinin alt, üst ve yanlarındaki kısımlarda gereken tedbirleri aldırmalı, yangını söndürmeye veya genişlemesini önlemeye çalışmak.

· Görevli personelin yangın tedbirleri konusunda yıllık eğitim ve tatbikatlarının yaptırılmasını sağlamak. 

· Söndürme araç-gereç ve cihazlarının bakım, kontrol ve korunmasını sağlamak.

· İtfaiye ve sivil savunma ile işbirliği yapmak, bilgi alışverişinde bulunmak.

6.7. Yangın Söndürme Ekibinin Sorumlulukları:

· Herhangi bir yangın ve kurtarma olayında paniğe kapılmadan, kendisi ile başka bir kişiyi tehlikeye atmadan söndürme ve kurtarma çalışmalarını yapmak.

· Sorumlu bulunduğu alan ve bölümlerde çıkacak yangına derhal müdahale etmek, yangını söndürmek veya yayılmasına mani olmak. 

· Yangın esnasında ve sonrasında Yangın Amiri’nin vereceği emirleri yerine getirmek.

· Kurumda periyodik olarak düzenlenen yangın eğitimlerine ve yangın tatbikatlarına katılmak.

· Kurumda alınmış yangın tedbirlerini sürekli kontrol altında tutmak. Tespit ettiği aksaklıkları Yangın Amiri’ne bildirilmek.

· Kurumda olağan durumlarda Acil (yangın) kaçış yollarını denetleyerek sürekli kullanabilir durumda olmasını sağlamak.

· İtfaiye ve gelen diğer müdahale, kurtarma ekiplerine yardımcı olmak.

6.8. Kurtarma Ekibinin Sorumlulukları:

· Yangın mahalli çevresinde koruma tedbirleri almak.

· Görevi olmayan personeli yangın mahallinden uzaklaştırmak.

· Kurtarma planı çerçevesinde kurtarma çalışmalarını yapmak.

· Yaralıyı zarar vermeden yangın mahallinden alarak İlk Yardım Ekibine teslim etmek.

· Yangında ilk kurtarılacak evrak, dosya ve diğer eşyayı, Yangın Amiri’nin gerek görmesi hâlinde binanın henüz yanma tehlikesi olmayan kısımlarına taşımak.

· Yangın mahalli dışında bulunan ve yangının sirayet edebileceği kimyasal maddelerden taşınabilenleri olay mahallinden uzaklaştırmak. Taşınamayan kimyasal maddeleri kontrol altında tutmak.

6.9. Koruma Ekibinin Sorumlulukları:

· Kurtarma ekibi tarafından kurtarılan eşya, evrakı korumak, çıkarılan yaralıların sağlıklı bir şekilde naklinin yapılmasını sağlamak.

· Güvenlik ekibi gelinceye kadar olay yerinde meydana gelebilecek kargaşa ve infiali önlemesini sağlamak.

· Toplanma noktasında toplanan personelin ismen kontrolünü yaparak olay yerinde personel kalıp kalmadığının teyidini yapmak.

· Kurtarılan eşya ve evrakı, güvenlik güçleri veya kurum yetkililerinin göstereceği bir yerde muhafaza altına almak ve Acil Durum olayı geçtikten sonra ilgililere teslim etmek.
6.10. İlk Yardım Ekibinin Sorumlulukları:

· Ekip şefinin vereceği talimatları yerine getirmek.

· Tahliye gerektiren durumlarda bütün çalışanların isim listesine göre sayımını yapmak ve gerektiğinde kurumda çalışanların tahliyesine yardımcı olmak.

· Yaralı ve hastaların isim ve durumlarını tespit ederek, tıbbi ilkyardım gelene veya sağlık kurumuna götürülünceye kadar gereken ilk yardımı yapmak.

· İlk yardım malzemelerini acil toplanma alanına getirerek gerekli müdahaleyi yapmak.

· Durumu ağır olanları tespit ederek ambulans istemek ve hastaneye gönderilmesini sağlamak.

· Kurumda yapılan eğitim çalışmalarına katılmak.

· Kurumda alınmış ilkyardım tedbirlerini sürekli kontrol altında tutmak, tespit ettiği aksaklıkları İşyeri Hekimi’ne bildirmek.

İlgili diğer sorumluluklar uygulamada belirtilmiştir.          

7.0. UYGULAMA

7.1. Genel:

7.1.1. Acil durum hazırlığı ve müdahaleler için, acil durum organizasyonu oluşturulur. Acil durum organizasyonunda görev alacak personel Acil Durum Organizasyon Şeması (ORG.003)’nda belirtilmiştir. 



Referans: Acil Durum Organizasyon Şeması (ORG.003)

7.1.2. Acil durum hazırlığı ve müdahaleler için (yangın, deprem, çevre) acil durum planları İSG Uzmanı tarafınca oluşturulur ve bölümlerde gerekli yerlerine asılarak tüm personele duyurulur.

7.1.3. Acil durum hazırlığı ve planlar İSG Uzmanının önerisi ve Yüksekokul Müdürü’nün onayından sonra yürürlüğe girer.

7.1.4. Gerektiği durumlarda (iş kazaları, ramak kala ve bunun gibi durumların ortaya çıkması) yeni personelin eklenmesinde, yeni projelerin yapılmasında, acil durum gerçekleştiği zamanlarda ve mevzuatlardaki değişik durumlarında revizyonlar yapılarak acil durumlar yeniden belirlenir. Acil durumlar ancak İSG Uzmanı tarafından revize edilebilir.

7.1.5. Acil durumlarda tüm personel iç ve dış haberleşmeden sorumludur. Bu gibi hallerde en kısa sürede ilk müdahale yapılabilecek resmi kurum ve kuruluşların telefon numaraları önemli noktalarda herkesin kolayca ulaşabileceği yerlerde bulundurulur.

7.1.6. Tüm personele olası acil durumlar için, İSG Uzmanı tarafından eğitimler verilir. Acil Durum İlkyardım ekibine ise ilgili kurumlardan (Kızılay vb.) sertifikalı ilkyardım eğitimi aldırılır. Bu eğitimler yasal mevzuatlarda bahsedildiği şekliyle ve her yıl düzenli olarak tekrarlanır. Eğitimlerle birlikte yılda en az bir kez acil durumlar için tatbikatlar yapılır. Tatbikatlar Tatbikat Teknik Hizmetler Şefi tarafından uygulama ve Değerlendirme Formu (FRM.060) ile kayıt altına alınır.
7.1.7. Gerçekleşen her acil durum ve müdahalesi sonrasında planın yeterliliği ve uygulamanın başarısı İSG Uzmanı tarafından sorgulanır ve raporlanır.

7.1.8. Tüm personele, Üst Yönetimin onayı ile İSG Uzmanının kontrolünde, acil durumlar için habersiz uygulama / tatbikatlarda yaptırılabilir. Olay bazında, (yangın, deprem vb.) gözlem de yapılır. 

7.1.9. Tatbikatların sorumlusu İSG Uzmanıdır. Yapılan tatbikat, tatbikat raporu ile kayıt altına alınır. Tatbikatlar yılda en az bir kez yapılır.



Referans: Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (PRS.002)

7.1.10. Yapılan tüm planlı ve plansız tatbikatlar, uygulamaya katılan personelin dosyasına eğitim olarak işlenir. Uygulamaya katılan personel için katılım formu düzenlenir. Tatbikatın performansının düşük olduğuna kanaat getirilirse tatbikatın tekrarı yapılır.

7.2. Yangın:

7.2.1. Bölümlerde meydana gelebilecek yangın vb durumlar için önemli noktalarda yangın söndürme gereçleri daimi kullanıma hazır olarak bulundurulur.

7.2.2. Yangın araç ve gereçleri ile yangın söndürme tüplerinin periyodik kontrolü, İş Güvenliği Uzmanı gözetiminde Teknik birim ve/veya Yetkili Firma tarafından yapılır/ yaptırılır.

7.2.3. Yangın söndürme tüpleri herhangi bir acil halde kullanmak için kolay ulaşılabilecek noktalarda bulundurulur.

7.2.4. Acil Durum Talimatı’nda yer alan talimatlar uygulanır.



Referans: Acil Durum Talimatı (TLM.009)
7.2.5. Herhangi bir acil durum için kurumda önem arz eden malzeme/ekipmanların ortadan taşınması için öncelikli olanlara “”yangında ilk kurtarılacak “ yazısı/işareti konur.

7.2.6. Elektronik cihazlarda yangın olması durumunda cihaza zarar vermeyen uygun yangın söndürme tüpleri kullanılacaktır.

7.3. İş Kazaları:
7.3.1. Bölümlerde iş kazalarının olması durumunda Acil Durum Talimatı’nda yer alan talimatlar uygulanır.



Referans: Acil Durum Talimatı (TLM.009)
7.3.2. İlk müdahaleden sonra iş kazasına maruz kalan kişi veya kişiler en yakın sağlık kuruluşuna sorumlu kişi veya kişilerce götürülür. İş kazasının oluşmasından sonra gerekli incelemeler yapılarak iş kazasının oluşma şekli / nedeni araştırılır ve İSG Uzmanı ile koordineli şekilde olunarak TMYO Müdürlüğüne raporlanır.

7.3.3. İş kazasına maruz kalan kişiden veya iş yerindeki her hangi bir kusurdan kaynaklanan hataların tespitinden sonra gerekli düzeltici ve önleyici faaliyet kararları alınarak, olası iş kazalarının önüne geçilmeye çalışılır ve Risk değerlendirmesi olay yeri için yenilenir.
Referans: Düzeltici Faaliyet Prosedürü (PRS.005)
Risk Belirleme ve Önleyici Faaliyet Prosedürü (PRS.006)
7.3.4. İş kazalarını önlenmesi amacı ile İSG Uzmanı tarafından personele belirli periyotlarla eğitimler (iş sağlığı ve güvenliği eğitimi) verilerek daha dikkatli ve bilinçli çalışmaları sağlanır.

7.3.5. İş kazaları sonunda tutanak tutularak ilgili talimatlara uygun olarak gerekli işlemler ilgili birim yöneticileri/Teknik Sorumlu tarafından İSG Uzmanı koordinasyonunda yapılır ve raporlanarak kayıt altına alınır.




Referans: Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (PRS.002)

7.4. Çevre Kazaları:

7.4.1. Bölümlerde çevre kazalarının (çevreye zararlı gazların çıkması, çevre zararlı kimyasalların ortama dökülmesi, suya ve toprağa zararlı kimyasalların sızması sonucu ekolojik dengenin olumsuz etkilenmesi vb) oluşması durumundaki ilk öncelikli olarak İSG Uzmanı ve Kalite Koordinatörü haberdar edilir ve İSG Kurulu acil olarak toplanır.

7.4.2. Bölümlerde çevre kazalarının olması durumunda Acil Durum Talimatı’nda yer alan talimatlar uygulanır.




Referans: Acil Durum Talimatı (TLM.009)
7.4.3. İSG Uzmanı ve Kalite Koordinatörü, çevreye verilen zarar giderecek gerekli ilk müdahaleyi yapar / yaptırır. İlk müdahalenin yapılmasından sonra oluşan çevre kazası için gerekli araştırmalar yapılır ve oluşan çevre kazasının tekrar oluşmasını önlemek için İSG Kurulu tarafından düzeltici-önleyici faaliyet kararı alınır. Düzeltici-önleyici faaliyet kararları için, hasar olan birim ekibinin ve tüm bölüm çalışanlarının önerisinin alınması yararlı olur. 
Referans: Düzeltici Faaliyet Prosedürü (PRS.005)
Risk Belirleme ve Önleyici Faaliyet Prosedürü (PRS.006)
7.5. Deprem:

Deprem olması durumunda Acil Durum Talimatı’nda yer alan talimatlar uygulanır.




Referans: Acil Durum Talimatı (TLM.009)
7.6. İş kazaları ve meslek hastalıklarını asgari düzeye indirmek için İş Sağlığı ve Güvenliği Kontrol Prosedürü (PRS.007)’ne uygun hareket edilir.




Referans: İş Sağlığı ve Güvenliği Kontrol Prosedürü (PRS.007)
7.7.  Acil durum uygulamaları ile ilgili tüm kayıtlar ve destekleyici veriler ilgili personel tarafından prosedürüne uygun olarak muhafaza edilir.

Referans: Kalite Kayıtlarının Kontrolü Prosedürü (PRS.002)
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