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İPTAL
OLUNAN PR-SGC-020 - 00

1 AMAÇ

Bu prosedür Kansai Altan’da çalışma izni sisteminin nasıl yürütüleceği ile ilgili süreci tariflemektir. Çalışma 
İzni sisteminin amacı, rutin olmayan (risk analizi olmayan) faaliyetlerin güvenli şekilde yapılmasını 
sağlamaktır.

2 REFERANS DOKÜMANLAR

FR-SGC-020-Genel İşler Çalışma İzin Formu, FR-SGC-051-Özel İşler Çalışma İzni Formu 1, FR-SGC-
052-Özel İşler Çalışma İzni Formu 2, PR-SGC-011-Değişiklik Yönetimi Sistemi (DYS), PR-SGC-013-Kapalı ve 
Sınırlı Alanlar, PR-SGC-016-Etiketleme, Kilitleme, Deneme (EKED) Prosedürü

3 DEĞİŞİKLİK BİLGİLERİ

• 1- Amaç başlığı altındaki tanımlama güncellendi.
• 5- Açıklamalar başlığı altındaki içerik güncellendi
• Muafiyet başlığı altındaki maddeler güncellendi
• 5.1- sorumluluklar kısmı güncellendi
• 5.2- tanımlar kısmı güncellendi
• 5.3- çalışma izin sistemi süreci güncellendi
• 5.3.1- işin değerlendirilmesi ve planlanması kısmı güncellendi
• 5.3.2- tehlikelerin belirlenmesi kısmı güncellendi
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• 5.3.3- kontrol önlemlerinin belirlenmesi, çalışma yerinin hazırlanması ve çalışmayı başlatma kısmı 
güncellendi

• 5.3.4- Çalışma izinlerinin sahada kontrol edilmesi kısmı güncellenmiştir
• 5.3.5- Çalışma izninin geçerlilik süresi ve uzatılması kısmı güncelenmiştir
• 5.3.6- Çalışma izninin kapatılması kısmı güncellemiştir

4 UYGULAMA ALANI

Tüm tesis

5 AÇIKLAMALAR

Bu prosedür;

- Kansai Altan ve AkzoNobel Kemipol’ün tüm çalışanlarını ve kendi tesislerinde çalışan alt işveren ve 
hizmet verenleri kapsamaktadır.

Tüm çalışmaların öncesinde mutlaka risk değerlendirmesi yapılmalıdır. 

Kansai Altan tesislerinde rutin olarak yapılmakta olan çalışmalar mümkün olduğunca talimatlar ile 
yönetilmelidir. Örneğin KKL’nin, KKL numune alma platformunda yaptığı yüksekte çalışmanın risk 
değerlendirmesi yapılıp tehlike ve önlemleri belirlendiği için çalışmanın iş izin sisteminden bağımsız 
yapılması. Henüz risk değerlendirmesi yapılmamış ve buna bağlı talimatı yazılmamış tüm rutin çalışmalar 
talimatı yazılana kadar çalışma izni sistemine tabidir. 

Aşağıdaki çalışmalar özel işler kapsamında değerlendirilir;

• Sıcak işler

• Kapalı Alana giriş ve çıkış

• Yüksekte çalışma 

• Kazı işleri

• Enerji altında çalışma/yüksek gerilim

• Vinç ile yapılan çalışmalara

• Hat Ayırma

Muafiyetler:

Aşağıdaki durumlar çalışma izni sisteminden muaf tutulabilir:

a) Risk değerlendirmesi yapılmış ve buna bağlı olarak hazırlanmış bir talimatı olan, uygun eğitimi almış 
çalışanlar tarafından yapılan rutin faaliyetler. 

b) Bakım atölyesinde yapılan faaliyetler. (Örneğin: forklift bakımları, kaynak işleri vb.)
c) Mutfak işleri
d) Ofislerde yapılan matkap çalışmaları
e) Saha teslim sözleşmesiyle yapılan çalışmalar
f) Tehlikeli bölgelerde kullanılacak olan ölçüm aletleri ve dijital kameralar iş izin sisteminden muaftır. 

Ekipmanlar kullanılırken, gaz ölçüm cihazlarıyla sürekli ölçüm yapılması yeterlidir.
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g) Peyzaj işlerinde sadece toprak alanlarda ve 50cm e kadar olan kazılar iş izin sisteminden muaftır.
h) Acil durumlarda, ADOS çalışma izni gerekmeksizin özel işler kapsamına giren bir çalışmaya izin verebilir. 

5.1 SORUMLULUKLAR

Çalışmayı planlayan:
Yapılacak çalışmanın tüm adımlarını bilen ve süreci planlayan kişidir. Çalışma izin formunun ilk 4 bölümünü 
doldurur. 

Alan Sahibi: 
Çalışmanın yapılacağı alanı/ekipmanı/tesisi iyi bilen kişidir. İş süresince, form açma esnasında gerekli 
görülen sıklıkta gözetim, kontrol ve denetimi yapar. 

Çalışan/çalışan ekibin lideri: 
Çalışmanın, tariflendiği gibi yapılmasından sorumludur. Çalışma izni formunu imzalayarak, formda yazılan 
tüm kontrol önlemlerini kabul eder ve çalışmanın form(lar)da tanımlandığı gibi yapılacağını onaylamış olur. 
Çalışmayı yapan kişinin, onay kısmında imzası olamaz.

SGÇ:
Alan sahibinin genel işler formunda doldurduğu kullanılacak ekipmanlar, tehlikeler ve önlemler kısmını 
gözden geçirerek alan sahibiyle birlikte ikinci risk değerlendirmesini yapar.  Yapılacak işin niteliğine göre 
özel işler formunu doldurur.

5.2 TANIMLAR 

Kapalı alan: İçine giriş ve çıkışı kısıtlı ve zor olan, sürekli insan çalışması için tasarlanmamış yererdir. Tanklar, 
asansör kuyuları, rögarlar örnek olarak gösterilebilir.
Kazı çalışmaları: Açık alanlarda, yüzeye yakın alt yapı olduğuna dair uyarısı bulunmayan tabliye 
betonlarında 20mm çapa ve 20cm derinliğe kadar delik delme işlemleri kazı çalışması kapsamında 
değerlendirilmez. Bu genişlik ve derinlikten büyük çalışmalarda kazı çalışması sayılır.
Sıcak işler: Her türlü kaynak, kesme, tavlama, taşlama ve diğer ateşli işlerdir. Ex alanlarda kullanılan ve 
Exproof olmayan elektrikli alet kullanımı sıcak çalışmaya girer.
Yüksekte çalışma: 1,8 m’den fazla yükseklikte ve düşmekten korunmak için her yönden gelebilecek en az 
125 kg yüke dayanıklı ve en az 1 m yükseklikte bir bariyerin bulunmadığı yerlerde yapılması planlanan 
çalışmalardır. Tehlikeli bir yüzeyin üzerinde yapılan çalışmalar, yükseklik dikkate alınmaksızın yüksekte 
çalışma kapsamında sayılır.
Yüksek voltaj/elektrik enerjisi altında çalışma: Elektrik hatları, elektrik tesisatı, trafolarda yapılacak bakım, 
onarım işleridir.
Vinç ile yapılan çalışmalar: Ağır yüklerin kaldırılması veya insan boyunun erişemediği yüksekliklerde yük 
veya insanı bir noktadan başka bir noktaya taşımak için kullanılan ekipmandır
Hat ayırma: İçerisinde akışkan bulunan hatların ayrılması işlemidir.

5.3 ÇALIŞMA İZİN SİSTEMİ SÜRECİ
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Çalışma izni süreci çalışma izin formuyla kayıt altına alınır. Form dört bölümden oluşur. Genel İşler Çalışma 
izni formu ile bu formun ekleri olan Özel İşler Çalışma İzni Formu 1, Özel İşler Çalışma İzni Formu 2 ve İş 
Tehlike Analizidir.  

Genel işler çalışma izni formu 11 bölümden oluşur. Eğer formun 2. bölümünde özel işlerden en az birisi 
işaretlenirse beraberinde özel işler çalışma izni formu doldurulur. Her forma izlenebilirlik için ayrı bir sıra 
numarası verilir. 

Çalışma izni formu çalışmayı planlayan, alan sahibi, SGÇ ve çalışmayı yapan arasında imzalanan kontrat 
niteliğinde bir dokümandır. Bu sebepten dolayı formların kaybolması, zarar görmesi ihtimaline karşı form üç 
nüsha olarak hazırlanır. Sarı nüsha, çalışmayı yapanda işin yapıldığı yerde bulunur. Beyaz nüsha SGÇ 
biriminde bulunur. Pembe nüsha alan sahibi tarafından saklanır.

5.3.1 İşin değerlendirilmesi ve planlanması:
Çalışmayı planlayan, yapılacak iş için özel işler çalışma izni gerekliliğini değerlendirir. Eğer çalışma muaf işler 
listesinde yer alıyorsa özel işler formu açılmadan sadece genel işler çalışma izin formu doldurulur. Çalışmayı 
planlayan çalışmayı daha güvenli şartlar altında yapma yöntemlerini değerlendirir. Örneğin kaynak işini 
üretim sahasında yapmak yerine bakım atölyesinde yapmak.

Çalışma izni mümkün olduğunca tek bir muhatap grubuna ve sınırlı sayıda faaliyete verilmelidir. Çalışmanın 
kapsamını tanımlarken yönetilebilecek boyuta indirgenmesi önemlidir. 

Çalışmayı planlarken risk değerlendirmesi, çalışma alanının hazırlanması, zaman ve kaynak gereksinimlerini 
gözden geçirilmelidir.

Çalışmayı planlayan, çalışmanın yapılacağı yeri, kullanılacak ekipmanları forma kaydettikten sonra 
çalışmanın tanımını yapar. Çalışma tanımının detaylı yapılması tehlikelerin eksiksiz olarak belirlenebilmesi 
için önemlidir. 

Çalışmada kimyasal kullanılacaksa, kullanılacak kimyasalın tehlikeleri göz önünde bulundurularak gerekli 
önlemlerin alınması sağlanır.

5.3.2 Tehlikelerin belirlenmesi:

İş izni açılmadan önce yapılan risk değerlendirmesinde potansiyel şiddet tehlikesi yüksek olan işler için 
çalışma izni sisteminin eki olarak tehlikelerin eksiksiz belirlenmesi için “iş tehlike analizi” yapılmasına ihtiyaç 
duyulabilir (Bkz. FR-SGC-060 İş tehlike analiz formu). 

Örneğin, çalışma birden çok tehlikeli işi kapsıyorsa, iki faaliyet çakışıyorsa, çalışma birden fazla ekip 
tarafından yapılacaksa, tehlikelerin tespiti için uzman desteği gerekiyorsa iş tehlike analizi yapılabilir.

5.3.3 Kontrol önlemlerinin belirlenmesi, çalışma yerinin hazırlanması ve çalışmayı başlatma
Çalışma izni sürecindeki her aşamada risk kontrol hiyerarşisi izlenmeli, çalışmanın daha güvenli koşullar 
altında yapılıp yapılamayacağı araştırılmalıdır.

Risk değerlendirmesi bulguları, çalışma başlatılmadan önce, işin yapılacağı yerde çalışmanın yapılmasına 
dahil olacak herkes ile paylaşılmalıdır. Paylaşım sonrasında anlatılanlara eksiksiz uyacaklarının taahhüttü 
olarak formda kendilerine ayrılan yeri imzalamaları istenir. 

5.3.4 Çalışma izinlerinin sahada kontrol edilmesi
İşin risk derecesine göre çalışma alanının periyodik aralıklar ile kontrol edilmesi ve çalışmayı yapanlar ile 
düzenli iletişim kurmak alan sahibinin sorumluluğundadır. Kontroller sırasında herhangi bir uygunsuzluk 
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tespit edildiğinde iş durdurulmalı ve gerekli aksiyonlar alınmalıdır. Tüm aksiyonlar yerine getirilmeden 
çalışmanın tekrar başlamasına izin verilmez. İşin kapsamı değişmiş ise çalışma iznindeki kontrol önlemleri 
yeniden gözden geçirilir, gerekli ise mevcut form kapatılıp, yeni çalışma izni formu düzenlenmelidir.

Özellikle özel işler yapıldığında tam zamanlı veya yarı zamanlı nezaretçi sağlanmalıdır. Nezaretçiler, 
tehlikeler için alınan önlemleri takip eder ve acil durumlarda haberleşmeyi sağlar.

5.3.5 Çalışma izninin geçerlilik süresi ve uzatılması
Çalışma izinleri sadece bir vardiya geçerlidir. En fazla bir vardiya daha uzatılabilir. Çalışma izni vardiya 
değişimine denk geldiğinde iki vardiya arasında iyi bir iletişim kurulmalı, yeni gelen vardiyanın amiri 
bölümde devam etmekte olan tüm çalışmalardan tam olarak haberdar edilmelidir. Her uzatma çalışma 
iznini veren kişi tarafından forma kaydedilerek onaylanmalıdır. 

5.3.6 Çalışma izninin kapatılması
Çalışma sona erdiğinde çalışmayı yapan ve alan sahibi çalışma yerine beraber giderek yapılan işin kalitesini 
ve çalışma alanının temiz bırakıldığını kontrol etmelidir. Eğer herhangi bir uygunsuzluk görülmezse çalışmayı 
yapan ekibin lideri, çalışmanın tamamlandığını ve çalışma alanının temiz bırakıldığını onaylayarak formu 
imzalar. Alan sahibi formu imzalayarak çalışmayı teslim alır. Çalışma izninin kapatılması, ekipmanın 
kullanıma hazır olduğu anlamına gelmez. Bazen bir faaliyete bağlı birden çok çalışma izni verilmiş olabilir. 
Çalışmanın yapıldığı alan/bölüm yöneticisi ekipmanı/tesisi kullanıma almadan önce gerekli tüm güvenlik 
kontrollerini yapmaktan sorumludur.
 
5.3.7 Çalışma izni formlarının arşivlenmesi
Kapatılmış çalışma izni formları en az 1 yıl SGÇ birimi tarafından arşivlenir. Formlar periyodik denetimlerde, 
eğitimlerde veya performans değerlendirmesinde kullanılabilir.

5.4 EĞİTİMLER

Çalışma izni sürecine dahil olan herkese SGÇ birimi tarafından yetkilendirme eğitimi verilir ve eğitimler kayıt 
altına alınmalıdır. 
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