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©Bu dokümanın tüm hakları AKSARAY ÜNİVERSİTESİ’ne aittir. Yazılı izni olmadan alıntı yapılamaz, kopya edilemez veya çoğaltılarak dağıtılamaz.

1. AMAÇ
Üniversitede kurulmuş olan Enerji Yönetim Sistemi dokümantasyonunda kullanılan el kitabı, süreç akışı ve kartları, prosedür, plan, talimat, liste, form, dış kaynaklı doküman, teknik şartname/satın alma şartnamesi v.b. gibi dokümanların hazırlanması, yayını, dağıtımı, güncelleştirilmesi, değiştirilmesi, korunması, geçerliliğini yitirmiş dokümanların iptali ve çevreye zarar vermeyecek şekilde imha edilmesi faaliyetlerinin gerçekleştirilebilmesi için yöntem ve sorumlulukları belirlemek, firmada uygulanmakta olan dokümantasyonun güncelliğinin kontrol altında tutulmasını sağlamak, tanımlanan şartlara uygunluğunu ve etkin olarak işleyişini göstermek amacıyla tutulan kalite kayıtlarının tanımlanması, muhafazası ve arşivlenmesi faaliyetlerini koordine ederek sürekliliğini sağlamaktır.
2. KAPSAM
ISO 50001 Enerji Yönetim Sistemi içerisinde kullanılan tüm dokümante bilgileri kapsar.
3. TANIMLAR
Doküman: Bir faaliyet ile ilgili olarak ne, ne zaman, nerede, nasıl, ne için, kim tarafından yapılacak sorularının cevabını içeren ve o faaliyet hakkında bize yol gösteren; yayımı, dağıtımı, üzerinde yapılan değişiklikler ile yürürlükten kaldırılması ve saklanması kontrol altında bulundurulan belgedir. 
Kayıt: Bir faaliyet ile ilgili olarak ne, ne zaman, nerede, nasıl, ne için, kim tarafından yapıldı sorularının cevabını içeren ve o faaliyetin sonuçları hakkında bize bilgi veren; yayını, dağıtımı, ve saklanması kontrol altında bulundurulan doldurulmuş dokümandır. Örneğin, formlar, listeler, raporlar
Dış Kaynaklı Yayın: Muhtelif zamanlarda yayınlanan ve genellikle sistematik olarak şirketimize ulaşan verilerdir.
Genel Doküman: Tüm departmanların ortak kullanımı için hazırlanan dokümanlardır. 
İlgili Birim Dokümanı: Sadece ilgili Birimi ilgilendiren dokümanlardır. 
Dağıtım: Dokümanların kuruluş içerisinde elektronik veya basılı kopya olarak dağıtımı.
Yayım: Dokümanların kuruluş dışına elektronik veya basılı kopya olarak dağıtımı.

Enerji, Kalite, Bilgi Güvenliği, Çevre, Enerji ve İSG Kayıtları:
a) Enerji, Kalite, Ürün, Bilgi Güvenliği, Çevre, İş Sağlığı ve Güvenliği Yönetim Sistemi Kayıtları; Enerji, Kalite, Ürün, Çevre ve İş Sağlığı ve Güvenliği Yönetim Sistemi ile ilgili tutulan kayıtlar. Yönetimin Gözden Geçirmesi toplantı kayıtları, Çevre Boyut Analizi, Tehlike Tanımlaması ve Risk değerlendirmesi, Sözleşme kayıtları vb.)
b) Satın alınan malzeme ile ilgili kayıtlar.  Vb.  
Doküman Adları ve Kodları:
	El Kitabı
	EK

	Form
	FR

	Politika
	PL

	Prosedür
	PR

	İş Akış Süreci
	İA

	Görev Tanımları
	GT

	Denetim Raporu
	DT

	Liste
	LS

	Organizasyon Şeması
	OŞ

	Talimat
	TL

	Şartname
	ŞM


4. SORUMLULAR 
Doküman Yayınlayan/Kullanan Departmanlar: 
Dokümanların; iç ve dış gerekliliklere, ilgili ulusal / uluslararası standartlara / normlara ve yasal yönetmeliklere uygunluğunun sağlanmasından, bu prosedürün departmanında yürütülmesinden ve takibinden, dokümanların uygulamaya konulması ve kullanım yerlerinde hazır bulundurulmasından ve değişen ya da iptal edilen dokümanların yürürlükten kaldırılması ya da imha edilmesinden sorumludur.
Enerji Yönetim / Enerji Ekibi; 
Departmanlarını ilgilendiren dokümanları hazırlamak, sistemle ilgili dokümanların hazırlık safhasındaki gerekli koordinasyonlardan ve Enerji Yönetim Sistemi Temsilcisine dağıtımının ve kontrolünün yapılması için iletilmesinden, departmanlarında Enerji Yönetim Sistemi dokümantasyonunun işleyişini takip etmek ve düzenlemekten, Enerji Yönetim Sistemi Temsilcisi ile iletişim kurarak gelişmeleri takip etmekten, departmanlarındaki kayıtların, enerji yönetim sisteminin tanımlanan şartlara uygunluğunu ve etkin olarak işleyişini gösterecek şekilde tutulmasından, arşivlenmesinden ve yedeklemesinin yapılmasından sorumludurlar.
5. UYGULAMA 
5.1. Dokümanların İçeriği
5.1.1. El Kitabı
Enerji Yönetim Sisteminin oluşturulması ve uygulanmasında kullanılan temel dokümanlardan biri olarak hazırlanır. İçeriği en az aşağıdaki konuları kapsamalıdır.
· Değişikliklerin izleneceği bir sayfa, 
· Kapsam,
· Enerji Yönetim Sistemi yapısı, 
· Politikalar,
· Organizasyon yapısı, 
· Hariç tutmanın haklı sebepleri,
· ISO 50001:2018 Enerji Yönetim Sistemi maddelerinin eşleştirilmesi ve çapraz referans listesi.
5.1.2.Prosedürler
Prosedürler bilgisayar ile yazılır. Ana başlıklar aşağıdaki gibidir;
· Firma adı ve logosu
· Prosedür adı ve numarası
· Yayın tarihi, revizyon tarihi ve numarası
· Prosedürler aksi belirtilmediği takdirde 8 ana başlıktan oluşurlar.
· Amaç: Prosedürün yazılma amacı, özet olarak yazılır.
· Kapsam: Prosedürün içerik ve/veya faaliyet olarak etkilediği birimler, aktiviteler ve dokümanlar yazılır.
· Tanımlar: Prosedür de kullanılan -varsa- özel terimler deyimler ve kavramlar açıklanır.
· Sorumluluklar: Prosedürün yürütülmesinden sorumlu departman ve kişiler tanımlanır.
· Prosedür İçeriği: Yapılan iş, ana kontrol noktaları itibariyle yeterli kontrolü sağlayacak şekilde anlatılır. Ne, nerede, nasıl, ne zaman, neden, kim tarafından yapılacak ve hangi kayıtlar tutulacak sorularına cevap oluşturur. Gereksinim duyulduğu zaman prosesin akış şeması çizilir.
· Formlar: Prosedürde bahsedilen formların isimleri yazılır.
· Referanslar: Prosedürün atıfta bulunduğu el kitabı, standart vb. dokümanların adları yazılır. 
· Dağıtım ve Dosyalama: Prosedürün uygulanması sonucu ortaya çıkacak olan dokümante bilgilerin nasıl dosyalanıp saklanacağını ifade eder.
5.1.3.Enerji Planları
Proses aşamalarında kalite uygulamalarını, girdi alım faaliyetlerinde girdi kontrol planlarını, yönetim süreçlerinde standart çalışma değerlerini kaynaklarını ve faaliyet sıralarını tanımlayan dokümanlardır. İçeriği en az aşağıdaki konuları kapsamalıdır.
· Kontrolün yapılacağı noktalar ve kontrollerin ne kadar sıklıkta yapılacağı,
· Prosesteki uygulamaların hangi ürün/ürünler için yapılacağı,
· Hangi kontrollerin yapılacağı ve hangi tetkiklerin uygulanacağı,
· Kontrollerin kimin tarafından yapılacağı,
· Sonuçların yazılacağı kalite kayıtlarının hangilerinin olduğu belirtilmelidir.
5.1.4.Görev Tanımları
Yöneten, uygulayan ve doğrulayan bütün personelin sorumluluk, yetki ve karşılıklı ilişkilerini tanımlayan dokümanlardır. İçeriği en az aşağıdaki konuları kapsamalıdır.
· İşin yapılabilmesi için gereklilikler tanımlanmalı,
· İşin hangi amaçla yapıldığı,
· Organizasyonda yer aldığı pozisyon,
· Sorumluluk ve yetkileri belirtilmelidir.
5.1.5.Talimatlar
Prosedürlerde tanımlanan faaliyetleri daha detaylı anlatan dokümanlardır. İçeriği aşağıdaki konuları kapsamalıdır.
· Talimatın amacı açıklanmalı ve sorumluları tanımlanmalı
· Gerekiyorsa görsel öğeler içermeli,
· Varsa kontrol noktalarındaki kabul kriterleri belirlenmeli,
· Varsa proses spesifikasyonları belirtilmelidir.
· İş ile ilgili talimatlarda Kalite ve Bilgi Güvenliği, İSG ve Çevre gerekliliklerini içerir. Bakım ve Temizlik konuları ayrı bir talimatla/formla belirtilebilir ya da İş talimatının son maddesi olarak tek talimatta da yazılabilir. Eğer anlatılan iş, bölüm, makine/ekipmanla ilgili bahsedilen konulara ait özel bilgiler yoksa, bu alanlar talimattan çıkartılabilir.
· Gerekli durumlarda talimat içerisinde tanımlar ana başlığı ile tanımlamalar yapılabilir.
5.1.6.Formlar
Enerji Yönetim Sistemi ile ilgili faaliyetler sonucu ortaya çıkan bilgilerin kayıt altına alınmasını sağlayan dokümanlardır. Formlarda aşağıdaki bilgiler yer almalıdır.
· Şirket adı ve gerekiyorsa departman adı (Kodu mevcutsa yeterlidir, eski basılı numarasız dokümanlar için geçerlidir), 
· Formun işlevi ile ilgili verilmiş adı,
· Tarih ve dolduran/onay kısımları bulunmalıdır.
5.1.7. Süreç İş Akışı 
Enerji Yönetim Sistemi için ihtiyaç duyulan proseslerin sırasını, etkileşimini, operasyon adımlarını gösteren dokümanlardır. Dokümanda aşağıdaki bilgiler bulunmalıdır.
Süreç Adı, Süreç Sorumluları, Sürecin Amacı, Sürecin Faaliyetleri, Sürecin Sahibi,                        Sürecin Performans Göstergeleri, Sürecin Kaynakları, Sürecin Tedarikçileri, Sürecin Girdileri, Sürecin Çıktıları, Sürecin Müşterileri, Sürece ait İlgili Dokümanları ve Diğer süreçlerle etkileşimini içermelidir. 
5.1.8. Standart Operasyon Talimatı
İş adımlarının detaylı olarak tanımlanması gereken işlerde; işin sırasını, gerekli ekipman tanımlamasını yapan talimattır. Talimatta; işin adı, hangi makinede uygulanacağı tanımlanmalıdır. Her iş adımı için gerekli ise ilgili sembol, makine/ekipman/el aletleri, kritik nokta, neden kritik olduğu tanımlanmalıdır. 
5.2. Dokümanların Hazırlanması ve Onaylanması:
	Doküman Adı
	Doküman Kodu
	Hazırlayan
	Onaylayan

	EL KİTABI
	EYEK
	Enerji Yönetim Sistemi Temsilcisi
	Üst Yönetim Temsilcisi

	GENEL FORM
	ENYS
	Enerji Yönetim Sistemi Temsilcisi
	Üst Yönetim Temsilcisi

	İLGİLİ BİRİM FORM
	FRM
	İlgili Birim Çalışanları
	Birim Yetkilisi

	POLİTİKA
	POL
	Enerji Yönetim Sistemi Temsilcisi
	Üst Yönetim Temsilcisi

	GENEL PROSEDÜR
	PR
	Enerji Yönetim Sistemi Temsilcisi
	Üst Yönetim Temsilcisi

	İLGİLİ BİRİM PROSEDÜR
	PR
	İlgili Birim Çalışanları
	Birim Yetkilisi

	SPESİFİKASYON
	SP
	Enerji & Satın Alma Çalışanları
	Satın Alma Yetkilisi     / Üst Yönetim Temsilcisi

	GENEL TALİMAT
	TL
	Enerji Yönetim Sistemi Temsilcisi
	Üst Yönetim Temsilcisi

	İLGİLİ BİRİM TALİMAT
	TL
	İlgili Birim Çalışanları
	Birim Yetkilisi /            Üst Yönetim Temsilcisi



	Doküman Adı
	Doküman Kodu
	Hazırlayan
	Kontrol Eden
	Onaylayan

	GÖREV TANIMI 	
	GT
	Birim Kalite Temsilcisi
	Kalite Koordinatör Yardımcısı
	Kalite Koordinatörü

	SÜREÇ İŞ AKIŞI 
	İA
	Birim Kalite Temsilcisi
	Kalite Koordinatör Yardımcısı
	Kalite Koordinatörü


5.3.  Dokümanların Kontrolü, Dağıtımı, Revizyonu ve İptali:
	Doküman Adı
	Kontrol ve Dağıtım

	EL KİTABI (EYEK)
	Enerji Yönetim Sistemi Temsilcisi

	GENEL FORM (FRM)
	Enerji Yönetim Sistemi Temsilcisi

	İLGİLİ BİRİM FORM (FR)
	Enerji Yönetim Sistemi Temsilcisi

	GÖREV TANIMI (GT)
	Enerji Yönetim Sistemi Temsilcisi

	[bookmark: _GoBack]POLİTİKA (POL)
	Enerji Yönetim Sistemi Temsilcisi

	GENEL PROSEDÜR (PR)
	Enerji Yönetim Sistemi Temsilcisi

	İLGİLİ BİRİM PROSEDÜR	 (PR)
	Enerji Yönetim Sistemi Temsilcisi

	SPESİFİKASYON (SP)
	Enerji Yönetim Sistemi Temsilcisi

	GENEL TALİMAT (TL)
	Enerji Yönetim Sistemi Temsilcisi

	İLGİLİ BİRİM TALİMAT (TL)
	Enerji Yönetim Sistemi Temsilcisi

	SÜREÇ İŞ AKIŞI (İA)
	Enerji Yönetim Sistemi Temsilcisi


Tüm kuruluşun dokümanlarının arşivlemeleri; File Server’ında yer alan “ISO 50001 Enerji Yönetim Sistemi” dosyası içerisindedir. Bu dosyaya Enerji Yönetim Sistem Sorumluları erişim sağlamaktadır. Tüm dosyaların orijinal ve güncel halleri buradadır.
Kuruluş bazındaki doküman arşivleri ilgili birimin File Server’ında bulunmakta olup, ilgili kişilerin bilgisayarında ortak dosya olarak PDF halleri bulunmaktadır. Kuruluş bazındaki kişiler hem kendi arşivlerine hem de merkezi yönetime bağlı bulunan ortak departmanların arşivlemelerine ulaşmaktadırlar. Bu arşivlerde, formlarda tarih vb. temel bilgiler doldurularak çıktı alınıyorsa işlerin hızlı ilerleyebilmesi için ilgili kuruluş Enerji Yönetim Sistem Sorumlusu onayıyla Excel/Word olarak da ortak arşive yükleyebilir.
Dokümanlardaki revizyonlar, Kuruluş Enerji Yönetim Sistem Sorumluları tarafından değerlendirilir. Enerji Yönetim Sistem Sorumlusu kuruluş dokümantasyon arşivi ve Enerji Yönetim Sistemi için uygun bulursa revizyonu yapar ve Revizyon-İptal Takip Listesi’ne sebebi ile birlikte kaydederek, gerekli güncellemeyi yapar. Değişiklik yapılan dokümanın revizyonu bir arttırılır ve revize edilmiş dokümanın yürürlüğe gireceği tarih değiştirilerek yayınlanır. Ayrıca Güncel Doküman Listelerine kaydedilir. İptal edilen doküman, ilgili yerinde İptal dosyası açılarak kaydedilir. Revize edilen doküman için ilgili yerinde Revize dosyası açılarak eski hali kaydedilir. Güncel hali dosyadaki ilgili yerinde arşivlenir.

5.4. Kayıtların Kontrolü
· Yönetimin Gözden Geçirmesi Kayıtları
· Satın alma kayıtları
· Öğrenci/Personel Şikayetleri
· Kalibrasyon Kayıtları
· Satın alma ve Tedarikçi Değerlendirme Kayıtları
· Bakım Kayıtları
· Düzeltici Faaliyet Kayıtları
· Tetkik Kayıtları
· Eğitim Kayıtları
· Uygun hizmet kayıtları
· Gelen malzeme ya da ekipman sertifikaları
· Proje çalışmaları
· Muayene ve deney kayıtları ve tutanaklar
· Projeler çizimler ve resimler 
· İhale hazırlık kayıtları vb. kayıtlar kalite kayıtlarına örneklerdir.
Enerji Yönetim Sistemi kayıtlarının bölümde saklama süreleri ve arşivde saklama sürelerini tanımlamak amacıyla Yönetim Temsilcisi tarafından Enerji Yönetim Sistemi Kayıtları hazırlanır.
Tüm bu doküman kayıtları ilgili departman tarafından hazırlanır, tasnif edilir ve dosyalanır.
5.5. Dokümanların Güvenliği:
5.5.1.Bilgisayar Ortamındaki Dokümanın Güvenliği
Enerji Yönetim Sistemi dokümantasyonunun hazırlanması, kontrolü, onayı, yayımı, dağıtımı ve saklanması PC ofis programı ile yapılmaktadır. Sadece yetkili personel ağ üzerindeki dosyalara erişebilir. Bilgi işlem bölümü Enerji Yönetim Sistemi Temsilcisinin onayladığı kişilere belgelere erişim izni verir. Sadece Enerji Yönetim Sistemi Temsilcisi ve Kalite Sistem Sorumluları ağ üzerine doküman yükleyip değişiklik yapabilir, diğer bütün kullanıcılar dokümanlara erişebilir ama üzerinde değişiklik yapamazlar. Ağ üzerindeki tüm dokümanlar günlük yedeklenir.
Bilgisayardaki dokümanlara zarar gelmemesi için USB girişleri yasaklanmıştır.
5.5.2.Basılı Dokümanların Güvenliği
Bilgisayar erişimi olmayan personel için yazdırılan dokümanlar, kuruluş Enerji Yönetim Sistem Sorumlusu tarafından okumayı engellemeyecek şekilde paraflanarak dağıtılır ve herhangi bir revizyon veya değişiklik durumunda toplanarak yenisi ile değiştirilir. 
5.6. Dokümanların Kodlaması:
3. bölümde tanımlanmış olan lokasyon ve dokümantasyon kodlama sistemi Enerji Yönetim Sistemi Temsilcisi onayı olmadan değiştirilemez. Her kuruluşun arşivinde, kuruluşa ait Doküman Kodlama Talimatında organizasyon şemasına göre belirlenmiş kodlamalar bulunmaktadır. Bu talimatlar doğrultusunda kodlama sistemi aşağıdaki örnek formata göre tanımlanmıştır.
Dokümanları Kodlama Sistemi

AA.BB.CC


                                                     Alt Birim         Doküman Türü          Dokümanın Sıra Numarası
Örnek:
ENYS.TL.01 Enerji Yönetim Sistemi Enerji Kaynaklarının Verimli Kullanımı Talimatı
ENYS.FR.09 Enerji Yönetim Sistemi Kaynak, İletişim, Yetkinlik, Farkındalık, Doküman Kontrol Formu
ENYS.PR.11 Enerji Yönetim Sistemi İzleme, Ölçme, Analiz Ve Değerlendirme Prosedürü
5.7. Dokümante Bilginin Kontrolü:
5.7.1. Kurulan Enerji, Kalite, Ürün, Bilgi Güvenliği, Çevre, İş Sağlığı ve Güvenliği Yönetim sisteminin uygulanması sonucu ortaya çıkacak olan kayıtların ne olduğu, nasıl oluşturulacağı, kimler tarafından ne kadar süre ile saklanacağı prosedürlerin uygulama maddeleri ile enerji yönetim sistemi kayıtları listesinde açıklanmıştır. Enerji, Kalite, Ürün, Bilgi Güvenliği, Çevre, İş Sağlığı ve Güvenliği kayıtlarının saklanması ile ilgili sürelerin belirlenmesi için öncelikle yasalar dikkate alınır. Belirlenen süreler eğer müşteri ile yapılan sözleşmeye aykırı ise sözleşme hükümleri geçerli kabul edilir. Ayrıca nasıl kullanılacakları da ilgili talimatlar, formlar ve kalite planlarında açıklanmıştır.
5.7.2. Tanımlama amaçlı kullanılan etiketlerin kullanım amacı ortadan kalktığında imha edilir, kaydolarak saklanmaz.
5.7.3. Kayıtlar sözleşmede belirtiliyorsa ya da Enerji Yönetim Sistemi Temsilcisi onayı alınmış ise müşterilere verilebilir.
5.7.4. Form kullanılarak tutulan kayıtların dağıtım yerleri eğer gerek görülürse formun alt kısmında gösterilir. Kayıtlar basılı kopya ve/veya elektronik ortamda tutulabilir ve dağıtılabilirler.
5.7.5. Kayıtlar ilgili dosyalarında (Elektronik ortamda da olabilir) kolayca ulaşılabilecek şekilde dağıtımı
yapılan departman sorumluları tarafından tasnif edilerek saklanır. Süresi dolan kayıtlar birim sorumluları/birim yöneticileri tarafından incelenir.
· İmha edilmesine karar verilenler yanlış kullanımı engellemek için, uygun görülen bir şekilde departman sorumlusu tarafından departmanın bulunduğu departman yöneticisi gözetiminde yırtılarak, kıyılarak imha edilir.
· Diğerleri departman yöneticisinin belirleyeceği süreler kadar saklanmaya devam edilir.
5.7.6. Kayıtlarda herhangi bir nedenle değişiklik yapılmak istendiği zaman, eski kaydın üzeri okunacak şekilde çizilerek doğrusu yanına yazılır ve değişikliği yapan kişi tarafından paraflanır. Herhangi bir karalama yapılamaz. 
5.7.7. Kalite kayıtlarının orijinalleri “Enerji Yönetim Sistemi Kayıtları Listesinde belirtilen birim/kişilerce saklanırlar.
5.7.8. Bilgi amaçlı tutulan kayıtlar, (Örneğin makine prodüksiyon föyü vb.) elektronik ortama sorumlusu tarafından aktarıldıktan sonra, sorumlu kişiler kendi inisiyatifleri çerçevesinde gerekli gördükleri kadar bu tip bilgi amaçlı kayıtları saklayabilirler. 
5.8. Yasal Şartlar ve Dış Kaynaklı Yayınlar:
İşletme tarafından Enerji, Kalite, Ürün, Bilgi Güvenliği, Çevre, İş Sağlığı Ve Güvenliğinin sağlanması ve kanuni yükümlülüklerin yerine getirilmesi için gerekli yasalar, mevzuatlar, tebliğler, yönetmelikler vb. Enerji Yönetim Sistemi Temsilcisi ve üst yönetim tarafından tespit edilir. Yasal ve diğer şartların neler olduğu dış kaynaklı güncel dokuman listesi ile takip edilir. Yasal ve diğer şartların güncelliği için internet, resmi gazete ve Muhasebe ve İnsan Kaynakları Departmanımız için Yaklaşım Yayınları üyeliği ile yürütülür. Enerji Yönetim Sistemi Temsilcisi mevzuatlardaki değişiklikleri ve yeni yayınlanan dokümanların kontrolünü haftalık olarak yapar ve kontrol sonuçlarını dış kaynaklı dokuman takip listesine kaydeder. (Çevre, İş Sağlığı ve Güvenliği kapsamındaki yasal şartların takibi İş Güvenliği Uzmanı tarafından yürütülür.)
Enerji Yönetim Sistemi Temsilcisi tarafından gerektiği durumlarda kanundan doğan yükümlülükler ve buna bağlı olarak uyulması taahhüt edilen şartlar iç-dış iletişim formundaki metotlar kullanılarak ilgili kişilere duyurulur. Mevzuatlardaki değişiklikler birim sorumlularıyla da görüşülür ve gerekli durumlarda dokümanlarda ve uygulamalardaki değişiklikler yapılır veya yeni dokümanlar oluşturulur. (Talimat, çizelge, uyarı, kayıt, vs ) Belirlenen şartlar muhatap olan çalışanlara ve diğer taraflara iletilir ve gerektiğinde eğitimleri sağlanır. Bu mevzuatların kontrollü Enerji Yönetim Sistemi Temsilcisi tarafından yapılır. Değişiklik olduğunda ilgililere Enerji Yönetim Sistemi Temsilcisi tarafından değişiklikle ilgili özet bir bilgilendirme mail ile iletilir. 
İhracat yapılan ülkelerin yasal gereklilikleri, müşterilerle yapılan sözleşmelerin ekinde müşteri spesifikasyonu olarak oluşturulur. Müşteri ile karşılıklı olarak imza altına alınır ve günceliğinin takibinin yapılması ve tarafımızın yasal şartlarda değişiklikte haberdar edilmesi sorumluluğu müşterinin garantisine bırakılır. Sözleşme imzalanmamış ise proforma faturada bu şartlar müşteriye bildirilir.
5.9. Dokümantasyonun Gözden Geçirilmesi
Her yıl, en az yılda bir defa, Enerji Yönetim Sistem Sorumluları mevcut dokümanların güncel olup-olmadığını incelemek üzere toplantı gerçekleştirir. Bu toplantı öncesi, ilgili birim/bölüm yöneticileri ile görüşülür. Onlardan gelecek geribildirimler ile birlikte gerekli ise değişiklikler yapılır. Bölümlerin “Revizyon-İptal Takip Listesi” gözden geçirilir, arşivdeki güncellemelerin yapılıp yapılmadığı Enerji Yönetim Sistem Temsilcisi tarafından kontrol edilir.
6. FORMLAR 
Enerji Yönetim Sistemi Doküman Listesi
7. REFERANSLAR 
ISO 50001:2018 Enerji Yönetim Sistemi El Kitabı
8. DAĞITIM VE DOSYALAMA
Prosedür dağıtıldığı yerlerde yenisi yerine gelinceye kadar muhafaza edilir. Prosedürü yayınlayan departman eski nüshalarını iptal arşivinde en az 3 yıl saklar.




        
	Hazırlayan
	Yürürlük Onayı
	Kalite Sistem Onayı

	Birim Kalite Temsilcisi
	Kalite Koordinatör Yardımcısı
	Kalite Koordinatörü


						
image1.png




image2.png




