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PROSEDURLER

ILETISIM VE YAZISMA PROSEDURU

Amag: Kurum i¢ci ve disi iletisim  sdrecglerinin dogru, seffaf ve
Kapsam: Tum calisanlar, birimler, tedarikgiler, kamu kurumlari ve paydaslar.
Uygulama: Resmi yazismalar kurum e-posta adresleriyle ve antetli formlarla yuratalar. Bilgi paylasimi gizlilik politikalarina
uygun yapllir. Toplanti kararlari yazili olarak arsivlenir.

Kayitlar: Yazisma Kayit Defteri, E-posta Arsivleri, Toplanti Tutanaklari.

KARBON AYAK izl OLCUM PROSEDURU

Amag: Tesis faaliyetlerinden kaynaklanan sera gazi emisyonlarinin hesaplanmasi, izlenmesi ve azaltimasi i¢in standart bir
sistem kurmak.

Kapsam: Elektrik, vyakit, su, atk, ulasim, kimyasal kullanmi ve tedarik zinciri kaynakli emisyonlar.
Uygulama: Veriler aylik olarak toplanir. Hesaplama, GHG Protocol ve ISO 14064’e uygun yapilir. Emisyon faktorleri ulusal
veri tabanlarindan alinir. Yillik rapor hazirlanir ve yénetimce gozden gegirilir.

Kayitlar: Enerji ve Yakit Tuketim Formlari, Karbon Ayak izi Hesaplama Tablosu, Yillik Raporlar.

KIMYASAL DEPOLAMA VE KULLANMA PROSEDURU

Amag: Kullanilan kimyasallarin guvenli sekilde depolanmasi, kullanimi ve bertarafini saglamak.

Kapsam: Temizlik, bakim, havuz kimyasallari ve diger zararli maddeler.

Uygulama: Her kimyasal icin MSDS bulundurulur. Kimyasallar etiketlenir, orijinal ambalajinda, kuru ve havalandirimis
alanlarda saklanir. Kullanim sirasinda KKD kullanilir. Doktlme durumunda acil madahale plani uygulanir.

Kayitlar: Kimyasal Envanter Formu, Egitim Katiim Listesi, Atik Teslim Fisleri.

BIYOCESITLILIGIN KORUNMASI PROSEDURU

Amag: Dogal yasamin korunmasi, flora ve fauna Uzerindeki etkilerin azaltimasi ve ekosistem dengesinin surdurdlmesini
saglamak.

Kapsam: Tesis sinirlari, sahil alani, yesil alanlar ve ¢evresel faaliyetler.

Uygulama: Yerel turler belirlenir, habitat etkileri izlenir. Cevresel faaliyetlerde tahribat engellenir. Yerel kurumlarla is birligi
yapilir. izieme c¢alismalari yilda en az bir kez gergeklestirilir.

Kayitlar: Biyogesitlilik izleme Formu, Fotograf Kayitlari, Raporlar, Protokoller.

izlenebilir  yurdtilmesini  saglamak.
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ENERJI TASARRUFU PROSEDURU

Amag: Enerji tiketiminin azaltimasi, enerji verimliliginin artinlmasi ve karbon emisyonlarinin dusurdlmesi amaciyla tesis
genelinde uygulanacak yontemleri belirlemektir.

Kapsam: Elektrik, su isitma, aydinlatma, isitma-sogutma sistemleri, ofis ekipmanlari ve genel kullanim alanlari.
Uygulama: Enerji tiketimi sayac ve fatura verileriyle aylik olarak izlenir. LED aydinlatma, hareket sensoérleri, yuksek verimli
cihazlar tercih edilir. Klima, 1sitma ve sogutma sistemleri icin optimum sicaklik de@erleri belirlenir. Gereksiz aydinlatma ve
cihaz kullanimi énlenir. Calisanlara enerji farkindaligi egitimleri dizenlenir.

Elde edilen veriler, karbon ayak izi hesaplamalarinda kullaniimak tzere strdurtlebilirlik koordinatérune iletilir.

Kayitlar: Enerji izleme Formu, Egitim Katiim Listeleri, Enerji Tilketim Raporlari.

CALISAN GELISIMi VE YUKSELMESI PROSEDURU

Amag: Calisanlarin mesleki bilgi, beceri ve yetkinliklerinin gelistiriimesi, performanslarinin artirnimasi ve kurum ici kariyer
planlamasinin sardurdlebilir bir sistem ¢ergevesinde yuruttlmesini saglamaktir.

Kapsam: Tum calisanlar, yoneticiler ve insan Kaynaklari birimini kapsar.

Tanimlar: Gelisim Plani: Calisanin mesleki gelisimi i¢in hazirlanan yillik plan. Performans Degerlendirmesi: Calisanin
belirlenen hedeflere ulasma duzeyinin élgulmesi. Kariyer Plani: Calisanin terfi, gorev degisikligi ve yetkinlik gelisimi strecini
iceren plan.

Uygulama Adimlar: Performans degerlendirmeleri yilda en az bir kez yapilir. Calisanlarin egitim ihtiyaclar anket ve
gozlemlerle belirlenir. i¢ ve dis egitim planlari hazirlanir, sonuglari degerlendirilir. Terfi, géreviendirme veya ¢dullendirme
kararlari performans sonuglari dogrultusunda alinir. Esit firsat ilkesi gézetilerek liyakat esas alinir.

Kayitlar: Performans Degerlendirme Formlari, Egitim Katiim Listeleri, Kariyer Planlar, Yillk Gelisim Raporlari.
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SATIN ALMA PROSEDURU

Amag: Kurumun mal ve hizmet ihtiyaglarinin kalite, maliyet, surdurtlebilirlik ve seffaflik ilkeleri dogrultusunda, dogru
tedarikgilerden, uygun sartlarda temin edilmesini saglamaktir.

Kapsam: Tum birimlerin malzeme, hizmet, ekipman ve dis kaynak kullanmina iliskin satin alma faaliyetleri.
Tanimlar: Tedarikgi: Kuruma drdin veya hizmet saglayan gergek veya tuzel kisi. Dogrudan Temin: Limit dahilinde yapilan ve
hizli satin alma gerektiren alimlar. Teknik Sartname: Satin alinacak mal veya hizmetin niteliklerini tanimlayan belge.
Sorumluluklar: Satin Alma Birimi: Teklif toplama, dederlendirme, s6zlesme hazirlama ve kayit slreglerinden sorumludur.
Talep Eden Birim: Ihtiyaglarin tanimlanmasi, teknik sartname hazirlanmasi ve onay strecini yGriitar. Yonetim: Satin alma
kararlarini onaylar ve strecleri denetler.

Uygulama Adimlari: Satin alma talebi ilgili birim tarafindan form Gzerinden yapilir. En az Ug¢ teklif alinir, teknik ve mali
degerlendirme yapilir. Uygun bulunan tedarik¢i belirlenir ve soézlesme sureci baslatilir. Alim tamamlandiktan sonra
dran/hizmet kabul formu dizenlenir. Surddrulebilirlik kriterleri (geri déntsturtlebilir artn, yerel tedarik, ¢cevre dostu Uretim)
oncelikli olarak degerlendirilir. Seffaflik, etik degerler ve kamu kaynaklarinin etkin kullanimi esas alinir.

Kayitlar: Satin Alma Talep Formlari, Teklif Dosyalari, Degerlendirme Tutanaklari, S6zlesme Arsivi.
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