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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, Kirikkale Universitesi TS EN ISO 50001:2018 Enerji Yonetim Sistemi
Standardi kapsamindaki dokiiman ve kayitlarin hazirlanmasi, kontrol edilmesi, onaylanmasi,
yayimmlanmasi, dagitilmasi, gézden gegirilmesi, revizyonu, iptali, arsivlenmesi ve imhasina iligkin
usul ve sorumluluklar1 belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Kirikkale Universitesi Enerji Yonetim Sistemi kapsaminda kullanilan i¢ ve dis
kaynakli dokiimanlar ile kayitlarin hazirlanmasi, kontrolii, yiiriirlige alinmasi, dagitimi, revizyonu,
iptali, arsivlenmesi, imhas1 ve muhafazasina iliskin is ve islemleri kapsar.

3. SORUMLU

Bu prosediiriin hazirlanmast ve giincellenmesinden Enerji YoOnetim Birimi, onaylanmasi ve
ylriirliige konulmasindan Enerji Yonetim Biriminin bagli oldugu Rektér Yardimeist sorumludur.
Prosediiriin uygulanmasindan, dokiiman ve kayitlarin giincel, dogru ve erisilebilir sekilde
kullanilmasindan ilgili birimler ve personel; sistem kapsamindaki dokiimanlarin hazirlanmasi,
revizyonu, yayimi, dagitimi ve takibinden ise Kurum Enerji Yonetim Birimi sorumludur.

4. TANIMLAR

Dokiiman: Bir faaliyeti ve o faaliyetin gereklerini tanimlayan veya belgeleyen yazili ya da gorsel
araclardir.

Dokiimante Edilmis Bilgi: Kurum tarafindan kontrol ve muhafaza edilmesi gereken bilgiler ve bu
bilgilerin yer aldig1 ortamdir.

Dis Kaynakli Dokiiman: Kirikkale Universitesi’nin disinda olusturulan, kurumun faaliyetlerini
etkileyen uyulmasi zorunlu mevzuatlar, yasal diizenlemeler, standartlar vb. dokumanlardir.

Kontrollii Dokiiman: Enerji Yonetim Sistemi iginde gerektiginde giincellenmesi zorunlu olan,
dogrulugu, giincelligi ve igerigi onaylanmis, yayinlanmasi, dagitimi ve degisikligi sadece yetkili
kisilerce yapilabilen dokiimanlardir.

Kontrolsiiz Dokiiman: Giincelligi garanti altina alinmamis bilgilendirme amaglh dokiimanlardir.

El Kitab1: Kirikkale Universitesi’nin ydnetim sistemleri politikalarmni, hedeflerini, organizasyonunu,
yetki ve sorumluluklar1 tanimlayan dokumandir.

Prosediir: Siirecleri tanimlayan ve faaliyetlerin hangi ana kurallar ¢ercevesinde yiiriitiilecegini
gosteren dokiimanlardir. Bir prosediir, birden fazla siireci kapsayabilir.

Talimat: Uygulamaya yonelik olarak, faaliyetlerin nasil yapilacagini, ayrintili olarak agiklayan
dokiimanlardur.

Form: Enerji yonetim sistemi ile ilgili faaliyetlerin belirli bir formatta kaydedilmesini, yapilan islerin
veriye doniismesini saglayan dokiimanlardir.

Plan: Bir siire¢ i¢in uygulanacak faaliyetleri, hedefleri, hedeflere ulagsmak icin kullanilacak yontem
ve unsurlari, iglem siralarini, bu faaliyetlerin kontrol metotlarini, 6zelliklerini, kaynak ve ekipman
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ihtiyaclarini, uygunsuz sonugla karsilasildiginda uygulanacak islemleri gosteren dokiimanlardir.

Liste:  Siire¢ i¢inde olusturulan ve dokiimante edilmis bilgilerin; tanimlanmasi, izlenmesi,
giincelliginin saglanmas1 ve kontroliiniin yapilabilmesi amaciyla olusturulan, belirli kriterlere gore
diizenlenmis kayit tablosudur.

Gorev Tanimlari: Organizasyon semasi dogrultusunda gorev, yetki, sorumluluklarin tanimlandigi
dokiimanlardir

5. UYGULAMA
5.1 Dokiiman Thtiyacinin Tespiti

Kirikkale Universitesi biinyesinde;

- Hizmet ve faaliyetlerin yerine getirilmesinde yeni uygulamalarin yiiriirliige girmesi, eski
uygulamalarin yiirtirliikten kaldirilmast,

- Enerji yOnetim sistemi ile ilgili yeni uygulamalarin yiiriirlige girmesi, eski uygulamalarin
yirtirlikten kaldirilmast,

- Personel, ortam ve diger kaynaklarda meydana gelen degisiklikler,

- Teknolojik degisiklikler,

- Yasal sartlar ve diger sartlarda ortaya ¢ikan degisiklikler g¢ercevesinde yeni dokiiman
hazirlama veya mevcut dokiimanlarda revizyon ihtiyact olusabilir. Bu durum, ilgili personel
tarafindan Kurum Enerji Yo6netim Birimine yazili olarak bildirilir.

5.2 Dokiimanlarin Hazirlanmasi ve Yiiriirliige Alinmasi

Enerji Yonetim Sisteminin olusturulmasi ve uygulanmasi icin gerekli olan dokiimanlar, ilgili
mevzuat ve standart sartlar1 gozetilerek Kurum Enerji Yonetim Birimi tarafindan hazirlanir veya
hazirlatilir.

Hazirlanan tim dokiimanlar, yayimlanmadan 6nce yeterlilik ve uygunluk agisindan gézden gegirilir,
Ust Yonetim tarafindan onaylanir ve yliriirliige alinir.

Dokiimanlarin revizyon ve diizeltme islemleri Kurum Enerji Yonetim Birimi tarafindan
gerceklestirilir. Dokiimanlarin dagitim sekli ENYS-LST-06 Giincel Dokiiman Takip Listesinde
belirtilir.

5.3 Dokiimanlarin Yapisi

Kirikkale Universitesi faaliyetlerinde ve Enerji Yonetim Sistemi kapsaminda kullanilan tiim
formatlar asagida belirtilen temel dokiiman bilgilerini igerir;

Bu bilgiler;
- Kirikkale Universitesi Logosu
- Dokiiman Adi
- Dokiiman Kodu
- Yirtrlik Tarihi
- Revizyon Tarihi/No
- Sayfa Sayis1
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5.3.1 El Kitab:

El Kitabi, yonetim sistemi siireclerini ve temel uygulama esaslarini belirleyen ana dokiiman olarak
Kurum Enerji Yonetim Birimi tarafindan olusturulur ve Ust Yonetim tarafindan onaylanarak
yurtrliige girer.

El Kitab1 hazirlanirken ilgili yonetim sisteminin standart maddeleri referans alinir ve standart ile
uyumu saglanir.
5.3.2 Prosediir ve Talimatlar

Siireglere ve yiiriitiilen faaliyetlere iliskin genel esaslar ve kurallar prosediirlerde agiklanir. Ihtiyag
duyulmast hélinde, prosediirlerde genel olarak tanimlanan faaliyetlerin detaylarinin aciklanmasi
veya spesifik bir konuya iligskin esas ve kurallarin belirlenmesi amaciyla talimatlar hazirlanir.

Prosediir ve talimatlarin hazirlanmasinda, igcerik bakimindan Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii
Prosediirii esas almir. Ancak ihtiya¢ duyulmasi hélinde talimatlar, farkli formatlarda da
hazirlanabilir. Prosediirler ve talimatlar Ust Y 6netimin onayz1 ile yiiriirliige girer.

Tiim prosediir ve talimatlarin uygun bir yerine Kirikkale Universitesi logosu, dokiiman ad,
dokiiman kodu, yiiriirliik tarihi, revizyon tarihi/no ve sayfa sayisi yazilmasi gerekir.

5.3.3 Destek Dokiimanlar (Form, Plan ve Liste)

Destek Dokiimanlar, kayitlarin olusturulmasi amaciyla kullanilir. Bagimsiz olarak veya herhangi bir
dokiimana (prosediir, talimat, is siireci vb.) bagl olarak hazirlanir.

Destek Dokiimanlar, kullanilacaklari yere ve kullanim sartlarmma goére kagit ortaminda veya
elektronik ortamda kullanima uygun olarak tasarlanabilir.

Destek Dokiimanlarin hazirlanmasi dzel bir sekle tabi degildir. Ihtiyag dogrultusunda uygun bir
formatta olusturulabilirler.

Tiim plan ve listelerin uygun bir yerine Kirikkale Universitesi logosu, dokiiman ad1, dokiiman kodu,
yirtirliik tarihi, revizyon tarihi/no ve sayfa sayis1 yazilmasi gerekir.

Bununla birlikte tiim formlarin ise, uygun bir yerine Kirikkale Universitesi logosu, form adi, dosya
kodu, dokiiman numarasi (form numarasi) yazilmasi gerekir.

5.3.4 Gorev Tanimlar

Kurum Enerji Yonetim Birimi, Enerji Yoneticileri ve Birim Enerji Verimliligi Sorumlularinin
gorevleri Kirikkale Universitesi Enerji YOnetim Birimi Yonergesi ile belirlenmistir.

5.4 Dokiimanlarin Yazilmasi ve Numaralandirilmasi

Dokiimanlar, Kirikkale Universitesi tarafindan kullanilan yazim formatma uygun sekilde hazirlanir.
Dokiimanlarda Kirikkale Universitesi logosu kullanilir. Dokiimanin ana bashgi ve diger basliklar
kisa, acik ve anlasilir ifadelerle yazilir.

Enerji Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar, asagida belirtilen kodlama sekline uygun olarak
numaralandirilir. Dokiiman numarasit Kurum Enerji Yonetim Birimi tarafindan verilir.

Hazirlayan Onaylayan
Enerji Yonetim Birimi Amiri Rektor Yardimeisi




v e . . Dokiiman Kodu ENYS-PRD-07
KIRIKKALE UNIVERSITESI
ENER Ji Y(")NETiM SiSTEMi Yrtrlik Tarihi 15.05.2026
DOKUMANTE EDILMIiS BILGININ Revizyon Tarihi/No
KONTROLU PROSEDURU
Sayfa No 4/6

ENYS-YYY-ZZ

e ENYS: Enerji Yonetim Sistemi kisaltmasini ifade eder.
e YYY: Dokiimanin tiirlinii gésteren kodu ifade eder.
e ZZ: Dokiimanin sira numarasini ifade eder.

Kirikkale Universitesinde kullanilan dokiiman tiirleri ve kodlar1 asagida belirtilmistir:
EK :ElKitab1
PRD : Prosediir

FRM :Form

PLN :Plan

GT : Gorev Tanimi
LST :Liste

PLT : Politika
TLM : Talimat

5.5 Dokiimanlarin Gézden Gegirilmesi ve Revizyonu
5.5.1. Gozden Gecirme

Tiim personel, kullandiklar1 dokiimanlar1 yaptiklar1 ise uygunluk acisindan siirekli olarak gozden
gecirir. Zaman igerisinde faaliyetlerde meydana gelen degisiklikler ve gelismeler nedeniyle
dokiiman ile uygulama arasinda farklilik ortaya ¢ikmasi durumunda revizyon siireci baslatilir.

Kurum Enerji Yonetim Birimi tarafindan her yil aralik ayi1 igerisinde kullanilan dokiimanlar gdzden
gecirilir ve iptal veya revizyon gerekip gerekmedigi degerlendirilir. Revizyon gerektiren dokiimanlar
icin revizyon siireci baslatilir.

Enerji Yonetim Sistemini etkileyebilecek biiylik degisiklikler olmast durumunda, Kurum Enerji
Yonetim Birimi ilgili tim dokiimantasyonun goézden gecirilmesini ve gerekli hallerde revizyon
stirecinin baglatilmasini saglar.

5.5.2 Revizyon

Revizyon tarihi, dokiimanin degisen sartlar, ihtiyaclar ve talepler dogrultusunda giincellendigi
tarihtir. Revizyon tarihleri giin, ay ve yil belirtilerek yazilir.

6 9

[k kez yazilan ve yayimlanan dokiimanin revizyon tarihi/no kismi olarak gosterilir. Dokiimanda
icerik, kapsam, uygulama veya yapiy1 etkileyen her degisiklikte revizyon numarast “01” olarak
baglatilir ve her bir revizyonda bir artirilir.

Yalnizca yazim, imla veya bi¢imsel diizeltme niteliginde olup dokiimanin igerigini ve uygulanmasini
etkilemeyen kiiciik degisikliklerde, ihtiya¢ duyulmasi halinde revizyon kaydi tutulur; ancak
degisikligin niteligi Kurum Enerji YOnetim Birimi tarafindan degerlendirilir.

Tim belgelerin son revizyonlarini gostermek amaciyla ENYS-LST-06 Giincel Dokiiman Takip
Listesi kullanilir. Kurum Enerji Yonetim Birimi, birimleri ilgilendiren revizyonlar1 e-posta veya
resmi yazi ile ilgili personele duyurur.

5.6 Dokiimanlarin Iptali

Birimlerden gelen talepler dogrultusunda, uygulamada kullanilan dokiimanlarin yiiriirliikten
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kaldirilmast gerektiginde Kurum Enerji Yonetim Birimi tarafindan ilgili personelden iptal
gerekceleri almir ve Ust YOnetimin onayma sunulur. Iptal onayr alinan dokiiman yiiriirlilkten
kaldirilir.

Iptal edilen dokiimana iliskin bilgi ile basili kopyalarin gegersiz olduguna dair duyuru Kurum Enerji
Yonetim Birimi tarafindan ilgili birimlere e-posta veya resmi yazi ile bildirilir.

5.7 Arsiv

Revize edilen ve iptal edilen dokiimanlarin giincelligini yitirmis niishalarinin arsivlenmesinden
Kurum Enerji Yonetim Birimi sorumludur. Bu dokiimanlar bilgisayar ortaminda ve gerekiyorsa
fiziksel ortamda arsivlenir.

Revize veya iptal edilen dokiimanlarin kullanimda bulunan giincel olmayan kopyalar1 dolasimdan
kaldirilir. Boylece personelin giincelligini yitirmis dokiimanlar1 aktif kullanim amaciyla erismesi
engellenir. Ancak arsiv niishalar1 gerektiginde izlenebilirlik amaciyla muhafaza edilir.

5.8 Dokiimanlarin / Kayitlarin Imhasi

Iptal edilen ve arsive kaldirilan dokiimanlar ile kayitlar, mevzuatta belirtilen saklama siirelerinin
sona ermesi lizerine imha edilir.

Imha islemleri, dokiimanin tekrar birlestirilip okunmasini veya kullanilmasini engelleyecek uygun
yontemlerle gerceklestirilir. Gizlilik igeren dokiimanlar i¢in giivenli imha yontemleri uygulanir.

5.9 D1s Kaynakh Dokiimanlarin Kontrolii

Enerji Yonetim Sistemi igin gerekli standartlar, hukuki dokiimanlar, tabi olunan yasal diizenlemeler
ve referans olarak kullanilan yayinlar dig kaynakli dokiimanlar olarak tanimlanir.

Kirikkale Universitesi faaliyetlerini ve Enerji Yonetim Sistemini etkileyen tim dis kaynakli
dokiimanlar, ilgili Bakanliklarin, kurum ve kuruluslarin internet sitelerinden, Mevzuat Bilgi
Sistemi’nden ve Resmi Gazete’den takip edilir.

D1s kaynakli dokiimanlarin gilincelligi Kurum Enerji Yonetim Birimi tarafindan izlenir ve gerekli
goriilenler ENYS-LST-07 Di1g Kaynakli Dokiiman Listesine kaydedilir.

5.10 Kayitlarin Tanimlanmasi

Kirikkale Universitesi, Enerji Yénetim Sistemi standartlara uygun olarak tutulan kayitlari tanimlar
ve bu kayitlara kolaylikla ulasilabilmesi i¢in uygun dosyalama ve arsivleme diizeni olusturur.

Tutulmakta olan kayitlara ek olarak, kurum dis1 kisi ve kurumlardan gelen kayitlar ve yazismalar da
bu prosediir kapsaminda kontrol altinda tutulur.

Kayitlar okunakli, ulasilabilir ve uygun cevre sartlarinda ilgili birim arsivlerinde muhafaza edilir.
Her birim, kendi faaliyetlerine iliskin kayitlarin tutulmasindan ve uygun sekilde muhafaza
edilmesinden sorumludur.

Birimler, kayitlarin saklama stiresi boyunca zarar gérmemesi i¢in gerekli fiziksel ve cevresel sartlari
saglar. Kagit ortamindaki kayitlarda diizeltici sivilar kullanilmaz, kayit silinip yeniden yazilmaz.
Diizeltme yapilmasi gerektiginde diizeltilecek ibarenin iizeri okunabilecek sekilde cizilir; yanina
diizeltilmis hali, diizeltme tarihi yazilir ve paraflanir.
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Kayaitlar, elektronik ortamda da tutulabilir. Bu kayitlarin giivenligi, erisim yetkileri, biitiinliigii ve
kisisel verilerin korunmasina iligkin tedbirler ilgili birimler tarafindan saglanir.

Ilgili Dokiimanlar
ENYS-LST-06 TS EN ISO 50001 Giincel Dokiiman Takip Listesi
ENYS-LST-07 Dis Kaynakli Dokiiman Listesi
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