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Amiri: İSG Koordinatörü
Görev Amacı: İşyeri Sağlık ve Güvenlik Birimi çalışmalarında dokümantasyon ve sistem veri giriş işlemlerinde yardımcı olmak.
Yetkiler: Görevinin gerektirdiği konularda işverenin bilgisi dâhilinde ilgili kurum ve kuruluşlarla işyerinin iç düzenlemelerine uygun olarak iş birliği yapmak.
Yasal Dayanak: 
a) 6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu
b) Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi İş Sağlığı ve Güvenliği Yönergesi
c) 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
d) 4857 Sayılı İş Kanunu
Temel İş ve Sorumluluklar: 
a) Üniversitede bulunan tüm birimler ile ilgili resmi yazışmaları yapmak. Gizlilik taşıyan resmi haberleşmeleri yerine getirmek.
b) Birimin yazışmalarının takibini ve dosyalamasını yapmak.
c) E-Postaya gelen mailleri takip etmek ve online ortamda yazışmalarını yapmak, çıktı alıp dosyalamak.
d) İşyeri Hekimi muayenesinde kendisine yardımcı olmak, tetkik istemlerini yerine getirmek.
e) Tetkik sonuçlarını ilgili hekim ve/veya çalışanlara sözlü ve yazılı olarak bildirmek.
f) İş kazası durumunda, yasal süreç ve sorumlulukların bilinciyle hareket etmek. İlgili İş Güvenliği Uzmanına, İşyeri Hekimine ve/veya Diğer Sağlık Personeline bilgi vermek.
g) Toplantı tutanakları, toplantı kararları, risk analizleri, eğitim katılım ve imza belgeleri vb. kayıtların imza işlemlerini sağlamak, ilgili birimlere dağıtmak ve dosyalamasını yapmak.
h) İSG Kurulu toplantı tutanaklarını ilgili birimlere dağıtmak ve dosyalamak.
i) Diğer birimlerle koordineli çalışmak.
j) Kişisel Verileri Koruma Kanunu uyarınca birim içerisinde bulunan tüm bilgileri gizli tutmak.
k) Eğitim ve etkinliklerde gerekli katkıyı sağlamak.
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* Tokat Gaziosmanpaşa Üniversitesi ilgili yönetmelik ve yönergeler gereğince hazırlanmıştır.
	https://isg.gop.edu.tr
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