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1. AMAÇ 

Bu prosedürün amacı, İzmir Yüksek Teknoloji Enstitüsü (İYTE) Binalarında kurulmuş olan Enerji Yönetim sistemlerinin etkinliğinin ve sürekliliğinin sağlanması için yönetimin sorumluluğundaki faaliyetleri belirlemektir.

2. KAPSAM  

(İYTE) Binalarında uygulanan Enerji Yönetim Sisteminin çıktılarının yönetime raporlanmasını ve yönetimin bu girdileri ele alarak periyodik gözden geçirme yapmasını ve çıktılarını dokümante etmesini kapsar.
3. PROSESİN SAHİBİ
Üst Yönetim (Rektör, Rektör Yardımcıları, Mühendislik, Mimarlık ve Fen Fakültesi Dekanları, Lisansüstü Eğitim Enstitüsü Müdürü, Yabancı Diller Yüksekokulu Müdürü,  Genel Sekreter)
4. PROSES EKİBİ
Enerji Yönetim Birimi
5. PROSESİN TEDARİKÇİSİ

Girdileri sağlayan tüm birimler
6. PROSESİN MÜŞTERİSİ

Tüm paydaşlar
7. SORUMLULUK

Üst Yönetim : Periyodik olarak yönetimin gözden geçirmelerini yapmaktan, ISO 50001 EnYS standart maddelerine ve organizasyonel ihtiyaçlara bağlı olarak gerekli girdileri ele almaktan,  kurumsal hedefleri ve stratejileri belirlemekten, değerlendirmeler neticesinde kararları almaktan ve yapılan uygulamaların takibini sağlamaktan sorumludur.
Enerji Yönetim Birim Sorumlusu: Yönetim Gözden Geçirme toplantısını planlar ve “YID.EYB-FR-026 YGG Toplantı Tutanak Formu”nu hazırlar. YGG sonuçlarını dokümante etmekten ve ilgili tüm kayıtların muhafazasından sorumludur.
8. İLGİLİ DOKÜMANLAR

YID.EYB-FR-026 YGG Toplantı Tutanak Formu
YID.EYB-FR-017 Enerji Amaç Hedef Eylem Planları EnPG Tespit ve Takip Formu
YID.EYB-LS-002 İç ve Dış Hususlar- İlgili Tarafların İhtiyaç ve Beklentileri Listesi
9. SÜRECE ETKİ EDEN YASAL ŞARTLAR, MÜŞTERİ ŞARTLARI VE DİĞER ŞARTLAR

ISO 50001 Enerji Yönetim Sistemi

Personel gereksinim ve beklentileri (YID.EYB-LS-002 İç ve Dış Hususlar- İlgili Tarafların İhtiyaç ve Beklentileri Listesi)
10. SÜREÇ İLE İLGİLİ TARAFLAR VE TARAF BEKLENTİLERİ

İç Taraflar
 Üst Yönetim : Yönetimin gözden geçirmesinde ele alınacak girdiler hakkında bölümlerden etkin bilgi aktarımı   sağlanması, belirlenen hedeflere uyum ve hedefleri yakalamak için yeterli aksiyonların yapılmasının sağlanması
Tüm Birim Yöneticileri/ Müdürleri : Tarafsız ve fikirlerini özgürce beyan edebilecekleri bir toplantı ortamının sağlanması. Hedeflere ulaşabilmek için ihtiyaç duydukları alt yapının üst yönetim tarafından karşılanması, yönetsel kararların çalışan koşullarına ve kurum ihtiyaçlarına uygun olması.

Personel: Beklenti ve memnuniyetine yönelik değerlendirmelerin yapılmış ve uygun kararların alınmış olması.
Dış Taraflar
Belgelendirme Kuruluşları : Standardın ilgili maddelerinin tam olarak karşılanması

11. KAPLUMBAĞA DİYAGRAMI  
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12. TANIMLAMA VE UYGULAMA

12.1. Yönetim Kararlılığı

İYTE’ de üst yönetim, İYTE Binalarında uygulanan Enerji Yönetim Sisteminde belirtilen şartları karşılaması amacıyla iç ve dış hususlar, ilgili taraf beklentileri, enerji politikası ve hedefleri, enerji yönetimi sistemi el kitabı, enerji yönetim sistem prosesleri, bu prosesleri açıklayan tüm detay dokümanların hazırlanmasını sağlar.
Bu hazırlanmış sistemin sürekliliğini ve belirlenen tüm şartlara uygunluğun, taahhüdünü ve kararlılığını; dokümantasyon gerekliliği prosesinde belirtilen kayıtlarla ispatlar ve Yönetimin gözden geçirmesi prosesindeki yöntemle sağlar.

“YID.EYB-EP-001-İYTE_Enerji Yönetim Sistemi El Kitabı” ve “YID.EYB-PR-002-İYTE Enerji Yönetim  Prosedürü”, tüm sistem dokümantasyonunun temel ilkelerini belirleyen dokümanlardır. 

12.1.1. Müşteri Odaklılık

İYTE’ de Üst yönetim, iç (personel) ve dış paydaş tatmininin artırılması amacına yönelik olarak, ilgili tarafların gerekli şartlarının belirlenmiş ve yerine getirilmiş olmasını, tanımladığı yazılı “YID.EYB-FR-031 Bina Enerji Değerlendirme Anket Formu” ile “YID.EYB-PR-004-İYTE Düzeltici Faaliyet Prosedürü”nde anlatılan mekanizmalarla sağlamıştır.

12.1.2. Enerji Politikası ve Hedefler

İYTE’ de üst Yönetim, Enerji yönetim sisteminin etkinliğinin sürekli geliştirilmesini ve bu ana ilkelere uygunlukla ilgili taahhütleri Rektörlük tarafından belirlenerek oluşturulmuş Enerji Yönetim Sistemi Politikasında belirlemiştir. Ayrıca Rektörlük bu taahhüdünün takibi için somut elle tutulur hedefleri organizasyonu içindeki birimlerle birlikte geçmiş yıllardaki verilerden yararlanarak oluşturur. Bu hedefler takip sorumluları tarafından çeşitli istatistik tablo ve grafikler vasıtasıyla izlenir. Yönetimin gözden geçirmesi toplantılarında hazırlanan hedef takip raporları tartışılarak hedeflerin gerçekleşme durumları analiz edilir ve gerçekleşmeme durumları için gerekli önlemler alınır. 
12.1.3.  Yönetim Sisteminin Planlaması

İYTE’ de üst yönetim, “YID.EYB-PR-001-İYTE Dokümanların Kontrolü Prosedürü” nde tanımlanan ve  “YID.EYB-EP-001-İYTE_Enerji Yönetim Sistemi El Kitabı”nın istediği şartları sağlamak ve bu şartları kim, ne ile, nasıl yapacak, hangi kayıtları tutacak ve hangi bölümlerle iletişim kuracak sorularına cevap verir şekilde yönetim sistemi proseslerini Enerji Yönetim Birim Sorumlusu koordinasyonunda bölüm yöneticileriyle birlikte hazırlatır, yazılı hale gelmiş bu metotlara göre Enerji yönetim sisteminin çalıştırılmasını sağlar. Bu prosesler gerektiğinde bir faaliyetin nasıl yapıldığını tanımlayan detay dokümanlara (çalışma talimatları, bakım talimatları, şartnameler, görev tanımları, kriter tabloları vs. ) atıfta bulunurlar. Böylelikle Enerji Yönetim Sistem standardının amaçladığı doğrultuda enerji yönetim sistemi, tüm kapsam ve ayrıntıları ile hazırlanır. Çalışmaların niteliği, kullanılan metotlar ve faaliyetlerin yerine getirilmesinde görevlendirilecek personelde belirlenmiş olur. 
12.1.4. Enerji Yönetim Birimi, Sorumluluk, Yetki ve İletişim

İYTE’ de üst yönetim, diğer sorumluluk alanlarına bakılmaksızın enerji yönetim sistemi için gerekli proseslerin oluşturulmasını, uygulanmasını ve sürdürülmesini, enerji performansı ve iyileştirilmesi için herhangi bir ihtiyaç hakkında üst yönetime rapor vermesini için Enerji Yönetim Birimi ve Sorumlusu atamış ve tüm organizasyonuna duyurmuştur. Organizasyon şeması içinde ayrıca Enerji Yönetim Birimi ve Sorumlusu bağımsız birim olarak yerleştirmiştir. 

İYTE Binalarına yönelik organizasyon yapısını ve organizasyonda yer alan birimlerin çalışanlarının görev tanımları, sorumluluk ve yetkilerini Organizasyon Şeması adlı dokümanda belirtmiştir.
12.1.5.  Hedef Ara Değerlendirmesi

İYTE’ de üst yönetim tarafından yıl içerisinde YGG toplantısı haricinde hedef değerlendirmesi yapılır. Enerji Yönetim Birimi koordinesinde tüm bölümlere ait aylık ve 4 aylık olarak enerji proses (EnPG) İzlenmesi, Enerji Rapor Formunda yapılır ve hedefler takip edilir. Bu kayıtlar EYB ve üst yönetimde muhafaza edilir. Hedefin gerçekleşmeme durumunun öngörülmesi halinde ilgili bölüm ve EYB tarafından düzeltici faaliyet yada yönetim ile ortak karar alır.
12.2. YÖNETİM GÖZDEN GEÇİRME 

İYTE’ de üst yönetim, Enerji Yönetim Birimi Sorumlusu organizasyonunda Enerji yönetim sisteminin sürekli uygunluğunu, yeterliliğini ve etkinliğini sağlamak için yılda bir kere Mart ayında ve bu ayı takip eden en fazla 45 gün içinde gözden geçirir. 
12.2.1. Yönetimin Gözden Geçirmesi Toplantısına Hazırlık

Enerji Yönetim Birimi Sorumlusu , “Yönetimin Gözden Geçirmesi”  toplantısıyla ilgili olarak Rektör ile görüşür; toplantının yapılacağı tarih, yer ve gündemi Rektör ile birlikte belirler. EYBS’i, toplantının yapılacağı tarih, yer ve gündem maddelerine ilişkin duyuruyu en az 1 hafta önce e-mail ile bildirir. YGG toplantısı öncesi bölümlerden gelen sunumların performans değerlendirmelerini kontrol edip üst yönetime sunar. Toplantının gündemi aşağıdaki maddelerden oluşur: (Gündem dışı maddelerde görüşülebilir.)
Gözden geçirme girdileri:
	MADDELER 

	Politikanın gözden geçirilmesi

	Bir önceki “Yönetimin Gözden Geçirmesi” toplantısı kararları ve takip edilen faaliyetlerin değerlendirilmesi,

	Tetkik Sonuçlarının değerlendirilmesi (Kuruluş İçi Tetkikler, Kuruluş Dışı Tetkikler ve Müşteri Denetimleri)

	Kurum dışı ilgili taraflardan gelen bildirimler, şikayetler

	Personel geri beslemesi

	İç ve dış hususlardaki değişiklikler

	İlgili tarafların, uygunluk yükümlülükleri dahil ihtiyaç ve beklentilerindeki değişiklikler

	Dış Tedarikçi Performansları

	Olay araştırmaları, uygunsuzluklar ve “Düzeltici ve Önleyici Faaliyet Raporları” nın değerlendirilmesi

	Enerji Yönetimi Süreç Performansının ve ürün uygunluğunun değerlendirilmesi (“Enerji Hedefleri” ile ilgili olarak takip sorumluları tarafından hazırlanan hedef gerçekleşme raporlarının sunumu ve hedeflerinin irdelenmesi,)

	Tedarikçi değerlendirme sonuçları

	Yeni dönemin amaç, hedef ve aksiyonlarının belirlenmesi

	İzleme ve ölçme sonuçlarının değerlendirilmesi, uygunluk yükümlülüklerinin yerine getirilme durumunun değerlendirilmesi

	Yasal ve diğer şartlardaki gelişmeler ve değişen durumlar

	Yasal ve diğer şartlara uygunluğun değerlendirilmesi

	Enerji Yönetim Süreç riskleri, faaliyetler ve fırsatlardaki değişiklikler ve bunların etkinliği

	İyileştirme İçin Fırsatlar

	Kaynakların yeterliliği

	Enerji Eylem Planlarının Durumunun Değerlendirilmesi

	Enerji Biriminin Gözden Geçirilmesi

	Enerji Tüketimlerinin Analizi (Regresyon, Cusum Analizleri)

	EnPG'leri içeren ölçüm ve izleme sonuçları, enerji performansı iyileştirmeleri

	Rektörün bölüm yöneticilerinden istekleri


Gözden geçirme çıktıları:
	MADDELER 

	Yönetim Sistemlerinin uygunluğu, yeterliliği ve etkinliğinin sürekliliğinin sağlanması ile ilgili sonuçlar

	İyileştirmeye yönelik kararlar

	Değişiklik ihtiyaçlarına yönelik kararlar

	Kaynak ihtiyaçlarına yönelik kararlar

	Amaçlara ulaşılamadığında yapılacak faaliyetler (gerektiğinde)

	Enerji yönetim sisteminin diğer iş prosesleri ile entegrasyonunun geliştirilmesi için fırsatlar (gerektiğinde)

	Yeni dönem ait Enerji amaç, hedef, eylem planları ve EnPG(ler), EnRÇ(ler)

	Çalışan yetkinlik, farkındalık ve iletişiminin geliştirilmesine yönelik kararlar

	Enerji performansını iyileştirme fırsatları

	Kuruluşun stratejik yönü ile ilgili çıkarımlar.


12.2.2. Toplantının yapılması
“Yönetimin Gözden Geçirmesi” toplantısına Rektör başkanlık eder ve gündeme göre maddeleri sıra ile işler. Toplantıda konuşulanlar Enerji Yönetim Birimi Sorumlusu tarafından toplantı tutanağı hazırlanır ve tüm kayıtlar EYB tarafından saklanır. 

“Yönetimin Gözden Geçirmesi” toplantısı eğer belirtilen süre içerisinde bitirilemiyor ise Rektör tarafından en geç bir ay içerisinde belirtilen tarihte yeniden toplanmak üzere ertelenebilir.
13. PROSES PERFORMANS GÖSTERGELERİ
	PROSES PERFORMANS GÖSTERGESİ
	VERİ TOPLAMA ŞEKLİ
	ÖLÇÜM PPERİYODU
	HESAPLAMA YÖNTEMİ
	ÖLÇÜM ANALİZ SORUMLUSU

	Hedeflerin Gerçekleşme 
Oranı
	Enerji Amaç, Hedef, Eylem Planları, EnPG Tespit ve Takip Formu
	Aylık, 4 aylık 
	Gerçekleşen hedeflerin toplam hedeflere oranı (%)
	Enerji Yönetim Birim Sorumlusu

	YGG Kararlarına uyum
	YGG toplantı tutanakları
	1 Yıl
	Termininde kapanmayan YGG karar sayısı 
	Enerji Yönetim Birim Sorumlusu 





 





YGG PROSESİ








 NE İLE? 


(Malzeme/Ekipman vb.)





► Bilgisayar  (Internet)


►MS Office


► Haberleşme Araçları (Tel, Fax, Mail)


























 


 








 KİM İLE? 


(Yetenek/Bilgi/Beceri/Eğitim vb.)


► Firma yönetimi, hedef ve stratejileri konusunda karar almada yetkili Üst Yönetim ve belirlenen süreç sahipleri  / bölüm yöneticileri 





NASIL? 


(Yöntem, Prosedür/ Teknik vb.)


►Kalite Sistem formatından departman sunumları


►Toplantı raporlaması


►Proses KPI ve Hedef izleme Formu


►Gündem oluşturulması























  














            .





SONUÇLAR NEDİR? 


(Proses Performans Göstergeleri)


(Ölçme/Değerlendirme vb.)


►Hedeflerin Gerçekleşme Oranı


►YGG Kararlarına uyum


►Toplantı tutanağının  


    yazılma süresi








ÇIKTILAR:


►Hedefler / KPI lar


►Yönetim Sistemlerinin uygunluğu, yeterliliği ve etkinliğinin sürekliliğinin sağlanması ile ilgili sonuçlar


►İyileştirmeye yönelik kararlar


►Değişiklik ihtiyaçları Hk. Kararlar


►Amaçlara ulaşılamadığında yapılacak faaliyetler (gerektiğinde)


►Kaynak ihtiyaçlarına yönelik kararlar


►Kuruluşun stratejik yönü ile ilgili çıkarımlar.


► Toplantı tutanağı


























GİRDİLER:





►Yönetimin öncelikleri


►İlgili yönetim sistemi


içinde mevcut standardı


şartları


  ►Bir önceki YGG raporları


►Bölüm Sunumları 



























































DESTEKLEYEN PROSESLER 


►İç tetkik prosesi


►Düzeltici Faaliyet prosesi


►Süreç Bazlı Risk-Fırsat Yönetimi ve Değerlendirme Prosedürü


►Enerji Yönetim Prosedürü
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Enerji Yönetim Birimi Sorumlusu
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