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1.
AMAÇ

Bu prosedür; Enerji Yönetim Sistemi kapsamında kullanılacak tüm dokümanların hazırlanması, onaylanması, yayınlanması, güncelliğinin korunması, değiştirilmesi ve iptali ile ilgili ilke, iş ve bilgi akışı, karar mekanizması ile yetki ve sorumlulukları açıklamaktır. 

2.
KAPSAM

Enerji yönetim sistemine ait tüm dökümanlar

3.
SORUMLULUK

Bu prosedürde yer alan uygulama esaslarının oluşturulması, uygulanması, sürdürülmesi ve iyileştirilmesine yönelik faaliyetler;

· İzmir Yüksek Teknoloji Enstitüsü Rektörü,

· Tüm Birim Yöneticileri: Fakültelerde Dekan; Enstitü, Yüksekokul, Araştırma Merkezlerinde Müdür; Rektörlüğe Bağlı Bölümlerde Bölüm Başkanı; Genel Sekreter, İç Denetim Birim Yöneticisi, Daire Başkanları, Hukuk Müşaviri, Döner Sermaye İşletme Müdürü, Rektörlüğe ve Genel Sekreterliğe Bağlı Birimlerin Birim Müdürleri; Koordinatörlüklerde Birim Koordinatörleri,

· Enerji Yönetim Birimi Sorumlusu (EYBS)

sorumluluğunda yürütülmektedir.

4.
TANIMLAR

Dokümante Edilmiş Bilgi: Kontrol ve muhafaza edilmesi gereken bilgi ve bu bilginin muhafaza ortamıdır. Dokümante edilmiş bilgi iç kaynaklı ve dış kaynaklı olabilir. İç kaynaklı dokümanlar ağırlıklı olarak süreçlerin nasıl yürütüleceği konusunda yol gösterici olurken dış kaynaklı dokümanlar Enerji Yönetim Sistemi ile ilgili uyulması gereken yasal şartlar, müşteri şartnameleri, ulusal ve uluslararası standart şartlarından oluşmaktadır.

Enerji Yönetim Sistemi: İYTE faaliyetlerinin yürütülmesi esnasında referans alınan yönetim sistemi standardının (ISO 50001:2018) bir bütünsellik içerisinde yönetilmesini esas alan bir yaklaşımdır. 

Dökümanlar; 

EE: Enerji Yönetim El Kitabı

PR: Prosedür 

TL: Talimat 

FR: Form

PL: Plan 

YS: Yetki ve Sorumluluklar 

EP: Enerji Politikası

YGG: Yönetimin Gözden Geçirme Toplantısı

EYB: Enerji Yönetim Birimi

EYBS: Enerji Yönetim Birimi Sorumlusu
5.
UYGULAMA PROSEDÜRÜ

5.1 DOKUMANTASYON YAPISI

Dokümantasyon doküman yapısı iç ve dış kaynaklı dokümanlardan oluşmaktadır. İç kaynaklı dokümanların hiyerarşik yapısı aşağıdaki gibidir. 

İç Kaynaklı Dokümanlar 

Süreç: Belirli bir hedef doğrultusunda, etkileşim halinde bulunduğu süreç ya da faaliyetlerden aldığı girdileri uygun şekilde işleyen, bu girdileri çıktılara dönüştüren ve katma değer sağlayan faaliyetler bütündür. Süreçler gerek görüldüğünde prosedür ve talimatlara atıflar yapılarak detaylandırılır. 

Prosedür: Bir faaliyet ve/veya faaliyetler grubu ile ilgili olarak işin nasıl, nerede, ne, niçin, kim / kimler tarafından yapıldığı bilgilerinin yer aldığı ve gerek görüldüğünde talimat, süreç akışı, vb. dokümanlara atıfta bulunulan, işlerin yapılışını gerekli olduğu kadar detay bilgi ile açıklayan dokümanlardır.

Talimat: Uygulamalara yönelik olarak, bir işin nasıl yapılacağını ayrıntılı ve anlaşılabilir bir dille açıklayan, gerektiğinde görsel olarak düzenlenebilecek dokümanlardır. Talimatlar, uygulamaların detaylarını tanımlamaktadır. 

Form: Kalite Yönetim Sisteminde bilgilerin kaydedilmesine, muhafaza edilmesine, paylaşılmasına ve analiz edilmesine olanak sağlayan, belirlenmiş şablonlarda tasarlanmış dokümanlardır. Kayıtların standart şekilde tutulmasını sağlamak üzere oluşturulur. Kalite kayıtlarının standart şekilde yapılmasını sağlayarak kullanıcıya hangi bilgilerin nasıl kaydedileceği yönünde rehberlik etmektedir. Boş bir form doldurulması halinde kayda dönüşmektedir.

Görev Tanımı: Organizasyon ilişkilerinin tanımlandığı ve organizasyonda yer alan pozisyonlara ilişkin iş beklentileri ve görev gerekliliklerinin tanımlı olduğu dokümanlardır. 
Dış Kaynaklı Dokümanlar 

Yasal mevzuat ve yönetmelikler, teknik şartnameler ve standartlardan oluşmaktadır. Detayı “YID.EYB-LS-003 Yasal ve Diğer Şartlar Listesi”nden güncel olarak takip edilmektedir. Ayrıca oluşturulan süreç künyelerinde, ilgili yasal mevzuat ve yönetmeliklere süreç bazlı atıflar yapılmıştır. 
5.2  DOKÜMAN HAZIRLAMA, ONAYLAMA VE GÜNCELLEME 

Dokümanların hazırlanması, onaylanması ve gözden geçirilmesine ilişkin sorumluluklar aşağıdaki Sorumluluk Tablosunda belirlenmiştir. İlgili dokümanları hazırlamaktan sorumlu olan kişiler dokümanların ana hatlarını, EYBS’nin görüşlerine başvurarak oluştururlar. Hazırlanan dokümanlar ilgili yetkililer tarafından onaylanır. Tüm dokümanlarda uygulamaya yönelik doküman değişiklikleri ve güncelleme işlemleri EYBS tarafından yürütülmektedir. 

	DOKÜMAN
	HAZIRLAMA
	KONTROL VE GÜNCELLEME
	ONAY

	Organizasyon ve Görev Tanımları
	Personel Daire Başkanlığı 
	EYBS
	İlgili Birim Yöneticisi

	Enerji Yönetim Sistem Prosedürleri /Talimat
	İlgili Süreç Sahibi, EYBS
	EYBS
	Rektör

	Formlar
	İlgili Süreç Sahibi, EYBS
	EYBS
	Rektör


Hazırlanan dokümanların kontrolü sonrasında sorumlu merci tarafından onaylanır ve dağıtım ile yürürlüğe girer. Hazırlanan şirket iç kaynaklı dokümanlarda, doküman konu başlığı, doküman no, yayın tarihi, revizyon tarihi, revizyon durumu ile hazırlayan ve onaylayan bilgileri yer alır. 

5.3
 DOKÜMAN ERİŞİMİ, KULLANIMI VE KONTROLÜ

Enerji Yönetim Sistemi içerisinde bulunan tüm dokümanlar “YID.EYB-FR-001 Doküman Kontrol Formu”na kaydedilir. İlgili birimlere dağıtımları EYBS tarafından “YID.EYB-FR-001 Doküman Kontrol Formu” ile yapılır. Dokümanı teslim alan tüm birimler dokümanda anlaşılmayan bir konu hakkında veya doküman hakkında eğitim almak için EYBS’ ye başvurabilirler.
Dağıtımlarında “kontrollü kopya kaşesi” olmayan dokümanlar kontrolsüz kopya hükmündedir. 

5.3
 DOKÜMAN GÖZDEN GEÇİRME, DEĞİŞİKLİK VE İPTALİ

Doküman Gözden Geçirme 

Değişikli talebi olsun veya olmasın Enerji Yönetim sistemi kapsamında, İYTE içi kullanımda olan tüm dokümantasyon üç yıllık periyotlar halinde yeterlilik, uyumluluk, işlevsellik açısından gözden geçirilir ve gerekli durumlarda değişikliğe tabi tutulur. Doküman gözden geçirme EYBS eşgüdümünde ilgili bölüm ve süreç sahipleri tarafından yapılır. 

İYTE İçi Kullanımdaki Doküman Değişikliği

İYTE için kullanımda olan dokümanlar için sınırlı olmamakla birlikte aşağıda belirtilen durumlarda doküman değişikliği söz konusu olabilmektedir.

•
İç ve dış müşteri istek ve beklentileri,

•
İYTE politika ve stratejilerindeki değişiklikler,

•
Referans standartlardaki versiyon değişiklikleri,

•
İş süreçlerindeki değişiklikler ve kapsam,

•
İç ve dış denetim bulguları,

•
Organizasyonel değişiklikler,

•
Spesifik kullanıcı istekleri,

•
Diğer.

Dokümantasyon değişiklik talepleri organizasyonun her kademesinde görev yapan personelden gelebilir. Doküman değişiklik talebi, e-posta veya sözlü olarak EYBS’ ne iletilir.

Dokümandaki değişiklik hakkında, değişiklik talebinde bulunan süreç sahibi ile görüşülür. Görüşme sonucu değişiklik yapılacak konu ve gerekçeleri üzerinde mutabakata varılır EYBS tarafından güncellenen doküman madde 5.2’de yer alan sorumluluk dağılımı doğrultusunda güncel haliyle yayınlanır. Yapılan değişiklikler ilgili dökümanda “İtalik koyu renk” yazı fontunda belirtilir.

Doküman değişikliklerinde Revizyon numarası bir artırılır ve değişikliğin yapıldığı tarih, revizyon tarihi olarak kabul edilir. İlk kez hazırlanan ve yayımlanan dokümanlara revizyon numarası “00”  olarak verilir. Tüm dokümanlardaki değişim ve revizyonlarının takibi İYTE Doküman Takip Çizelgesi ile yapılır. Standardın ana revizyonlarından sonra yapılan değişikliklerde tüm doküman revizyonları 00 a geri döner.

Dış Kaynaklı Doküman Değişikliği

Dış Kaynaklı dokümanlar, “YID.EYB-FR-005 Yasal ve Diğer Şartlar Listesi”nde yer almaktadır. Dış kaynaklı dokümanların güncel takibi EYBS ve üyelerinin sorumluluğundadır. Dış kaynaklı dokümanlarda oluşan değişiklik söz konusu olduğunda sorumlu EYB Üyesi bu değişikliği EYBS’ ye e-posta yoluyla veya sözlü ileterek “YID.EYB-FR-005 Yasal ve Diğer Şartlar Listesi”nin güncellenmesini talep eder. 

Doküman İptali

Güncelliğini yitirmiş (iptal) dokümanlar EYBS tarafından sistem üzerinde tanımlanmış “İPTAL DOKÜMANLAR” klasörü altında süresiz muhafaza edilir.   Dokümanlara İPTAL kaşesi vurulur.

Yeni yayınlanmasına/revizyonuna karar verilen/iptal edilen dökümanların takibi için Doküman Kontrol Formu kullanılır. 

5.5  DOKÜMAN KODLAMA VE İZLENEBİLİRLİK

Prosedür, Talimat, Plan, Form,  Şartname ile Yetki ve Sorumluluk dokümanlarına “YID.EYB-PL-001 Doküman Kodlama Planı”na göre EYBS tarafından kod no.su verilir. Ayrıca dökümanlara bilgisayar ortamında “salt okunur” olarak tüm personel ulaşabilir. Bir kopyası EYBS tarafından arşivlenir.

5.6  KAYITLAR

Ulaşılan sonuçlara ilişkin kanıtlar şeklinde tarif ettiğimiz kayıtlar, “YID.EYB-PL-002-Döküman Dağıtım Planı” tanımlanmıştır.  

Bu kapsamda tutulan Kaydın Adı, Sorumlusu, bölümde saklama süresi, arşivde saklama süresi ve kaydın muhafaza edilme biçimi yer almaktadır.  Saklama süreleri yasal mevzuat ile çerçevelenmiş olan kayıtlar dışında İYTE genel politikası gereği basılı kayıtlar için bölümde saklama süresi bir yıl, arşivde saklama süresi ise üç yıl olarak belirlenmiştir. Arşivde kalma süreleri dolan basılı kayıtlar uygun yöntemlerle imha edilir. 

E-doküman/kayıt niteliğinde olan kayıtlar süresiz olarak sistemde tutulur. İlave bellek gereksinimi halinde en eski tarihten itibaren e-kayıtlar silinir. 

Basılı olarak tutulan kayıtların kaybolması, okunur olma özelliğini yitirecek kadar yıpranmasını önlemek amacıyla uygun endeksleme ve arşivleme şartları oluşturulur.

5.7  VERİ/BİLGİ GÜVENLİĞİ

Kurum bünyesinde çalışanların bilgiye erişimi tanımlanmış erişim yetki limitleri doğrultusunda yapılabilmektedir. Bilgi İşlem Dairesi Bşk. eşgüdümünde belirlenen erişim yetki protokolleri ile bilgi güvenliği sağlanmaktadır. 
6.
İLGİLİ DOKÜMANLAR
· YID.EYB-LS-003 Yasal ve Diğer Şartlar Listesi 

· YID.EYB-FR-001-Döküman Kontrol Formu 
· YID.EYB-FR-002-Döküman Takip Çizelgesi Formu 
· YID.EYB-PL-002-Döküman Dağıtım Planı

· YID.EYB-PL-001 Doküman Kodlama Planı
	HAZIRLAYAN

Enerji Yönetimi Birim Sorumlusu

Tarih: 25.05.2025
İmza:

	ONAYLAYAN

Rektör

Tarih: 25.05.2025
İmza:




Dağıtımın yapıldığı elektronik ortamda “Kontrollü Kopya”dır. Çıktı alındığında “Kontrolsüz Kopya”dır.

“Kontrollü Kopya” kaşeli doküman Enerji Yönetim Biriminden talep edilir.
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