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ORTA DOGU TEKNIiK UNIVERSITESI

MIiSYON

Universitemiz yerleskesinde kullanilan enerjinin verimli ve cevreye duyarli sekilde
kullaniimasi i¢in gercekgi ve uygulanabilir ¢6zim destegini saglamak, enerji ihtiyaglarini ve
enerji maliyetlerini en aza indirip uluslararasi standartlarda g¢evreci ve teknolojik gelismeleri
takip ederek enerji yonetimi ¢céziimleri sunmak amaciyla kurulmustur.

ViZYON

Kamu Binalarinda Enerji Tasarrufu Genelgesi, Kurum Binalarinda Tasarruf Hedefi ve
Uygulama Rehberi, Enerji Verimliligi 2030 Stratejisi ve Il. Ulusal Enerji Verimliligi Eylem Plani
dogrultusunda c¢alismalar vyiritilmesi, enerjinin etkin ve verimli kullanilarak eneriji
maliyetlerinin kurum biitcesi tizerindeki yukinUn azaltilmasi, enerji verimliligi ile ilgili plan ve
programlarin yiritilmesi, yenilenebilir enerji kaynaklari gibi alternatif enerji kullaniminin
yayginlastiriimasi hedeflenmektedir.

TEMEL DEGERLER
Bilimsel Ozgiirlik
Bilingli Ozgiiven
Dayanigsmaci Bireysellik
Dogal Cevreye Duyarlilik
Guvenilirlik
insana Saygi
Liyakat
Sorgulayici Yaklasim
Toplumsal Sorumluluk
Yenilikcilik ve Oncuiliik
Yerleske Mirasina Baghlik

Yiuksek Akademik Nitelik
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1. Kapsam
1.1 Genel

TS EN ISO 50001:2018, Orta Dogu Teknik Universitesi Rektérligi’niin enerji verimliligini,
enerji kullanimini ve tiketimini de icine alan enerji performansinin sirekli iyilestirilmesi
konusunda sistematik bir yaklasim izlemesini saglayan bir enerji yonetim sisteminin

olusturulmasi, uygulanmasi, stirekliliginin saglanmasi ve iyilestirilmesi ile ilgili sartlari kapsar.

Enerji Yonetim Sistemi, Orta Dogu Teknik Universitesi’nin yasal sartlar cercevesinde
gerceklestirilmesi gereken tiim maddelerini kapsamaktadir. Orta Dogu Teknik Universitesi
Enerji Yonetim Sistemi; EnYS-PR-03 Enerji Planlama Prosediriinde verilmis olan adreste
bulunan tesisler ve belirtilen hizmetlerin gerceklestiriimesinde gecerlidir. Bu El Kitabinda

aciklanan ve bu adreslerde bulunan organizasyon birimlerinde uygulanir.

Orta Dogu Teknik Universitesi’ndeki hizmetler; mensuplarin talepleri ya da kendi planladig
faaliyetleri sonucunda gerceklestirilirler. Orta Dogu Teknik Universitesi'nin Enerji Yonetim
Sistemi kapsamina giren hizmetleri agsagida belirtilmistir;

> Ogrenci Hizmetleri

2. Atf Yapilan Standart ve/veya Dokiimanlar

Enerji Yonetim Sistemimizin kurulmasi ve bu El Kitabinin hazirlanmasinda asagidaki dis

kaynakh dokiimanlarin sartlari dikkate alinmistir:

» 1SO 50001:2018 Enerji Yonetim Sistemleri- Sartlari

Bu El Kitabinda ilgili dokiimanlara atif yapiilmaktadir. Gerektiginde bu dokiimanlardan baska

dokiimanlara da atifta bulunulmaktadir.
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3. Terimler ve Tarifler

Enerji Yonetim Sisteminin standarda uygunlugu acisindan ISO 50001 standardinda verilen
terimler ve tarifler uygulanir. Enerji Yonetim Sistemi; ISO 50001 standardini kapsayan
yonetim sistemidir.

ODTU: Orta Dogu Teknik Universitesi

EnYS: Enerji Yonetim Sistemi

Enerji Yonetim Takimi: Enerji yonetim sistemi faaliyetlerinin etkin olarak uygulanmasi ve
enerji performansinda iyilestirmeler saglanmasindan sorumlu kisi/kisilerdir. Enerji gézden
gecirmelerini yapar, 6nemli enerji kullanimlarini belirler. Enerji performansinin iyilesmesini
saglayacak projeler belirleyip, takip edilmesinden sorumludurlar. DF icin ¢6zim ekibi olarak
calisir. Enerji Yonetim Takimi; Enerji Yonetim Birimi ve kapsam dahilindeki binalardan
sorumlu Mudurliklerden segilmis kisilerden olusur.

Enerji Sistem Yoneticisi; Bu gorevi, Enerji Yonetim Birimi yuratdr. Enerji Yonetim Takimina
enerji gdzden gecirmelerini hazirlamakta liderlik eder. Onemli enerji kullanimlari icin
iyilestirme Onerileri sunar. Enerji referans cizgisini belirler. Anahtar enerji performans

gostergelerini belirler, takip eder ve Ust yonetime yillik periyotlarla raporlar.

Ust Yénetim: Enerji politikasini belirler, élcilebilir enerji amag ve hedefleri belirler, ener;ji

iyilestirme projelerine kaynak saglar, anahtar enerji performans gostergelerini takip eder.

DF: Dizeltici Faaliyet.

4. Kurulusun Baglami

4.1 Kurulus ve Baglaminin Anlasilmasi

Orta Dogu Teknik Universitesi kapsami dahilinde (Bakiniz: 1.1) faaliyetlerini planlandigi gibi
gerceklestirirken T.C. yasalarini dikkate almaktadir. Enerji yonetim standardi geregince eneriji
performansinin ve enerji yonetim sisteminin sirekli iyilestirilmesini saglamak amaciyla bu
konuda olusturulan ilgili dokiimanlar ile yuratalir. Kurulusun baglami muhatap oldugu
taraflar ile dogal olarak olusan ihtiyaglar dogrultusunda belirlenmektedir. Kurulusun i¢ ve Dis
hususlari; Kurulusun Kapsami ve ilgili Taraflarin ihtiya¢c ve Beklentileri dikkate alinarak

olusturulur.
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ilgili taraflarin ihtiyac ve beklentileri 4.2. maddesi ile kayit altina alinmistir. Bu baglamda i¢ ve

Dis Hususlar asagida verildigi sekilde belirlenmistir.

i¢ Hususlar

>

>

>

>

>

Hedef ve Stratejiler

Enerji Yonetimi

EnYS Sistemi Kapsaminda olusabilecek Yatirim ihtiyaclari/Biitce/Finansman

Dogal Kaynak Tuketimi ve Enerji Verimliligi
Ekipmanlarin Durumu

Calisanlarin Kiltdr ve Egitim Durumu
Calisanlarin farkindaligi

Calisma ortami-kosullari

Yasal ve Sistem Gereksinimleri
Teknolojinin glincel kalmasi

Bolimler arasi iletisim

Bakim YOnetimi

S6zlesmelere uyum

Dis Hususlar

>

>

>

Yasal Degisiklikler ve Dizenlemeler
Teknolojik Degisiklikler

Rekabet sartlari

Sozlesmelere uyum

iklim degisikligi (hava sartlari)
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4.2 ilgili Taraflarin ihtiyag ve Beklentilerinin Anlasiimasi
Orta Dogu Teknik Universitesi, faaliyetlerini gerceklestirirken dikkate aldig ic ve dis

baglamlar EnYS-FR-19 Paydas Analiz Formu kaydi ile web sunucusuna yiklenmistir.

4.3 Enerji Yonetim Sisteminin Kapsaminin Belirlenmesi
Orta Dogu Teknik Universitesi, 6grenci hizmetlerine dair faaliyetlerinin tamami yasal
mevzuatlar ve sartlar cercevesinde Enerji Yonetim Sistemi dahilindedir ve tim maddeleri

kapsamaktadir.

Orta Dogu Teknik Universitesi, Enerji Yonetim Sistemi sartlarini Madde 4.1 ve Madde 4.2 de

belirtilen baglamlarina uygulamaktadir.

4.4 Enerji Yonetim Sistemi

Orta Dogu Teknik Universitesi, Enerji Yonetim Sistemini olusturulup, siireglerini belirler,
dokiimante eder ve yonetme, takip ve siirekli gelistirme faaliyetlerini yapar.

Orta Dogu Teknik Universitesi'nde Enerji Yénetim Sistemi icin gereken tiim siiregler
belirlenmis ve numaralandirilarak tanimlanmistir. (Bkz. Stire¢ Tablosu)

Orta Dogu Teknik Universitesi Siire¢ Tablosu

No Siire¢ Kodu Siireg Adi
1 EnYS-PR-01 Aksiyon Gergeklestirme Prosedurii
2 EnYS-PR-02 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontroli Prosedurii
3 EnYS-PR-03 Enerji Planlama Prosediiri
4 EnYS-PR-04 i¢c Tetkik Prosediirii
5 EnYS-PR-05 ilgili Taraflarin Beklentileri ve Uygunluk Yénetimi Prosediirii
6 EnYS-PR-06 Risk ve Firsatlar Proseduri
7 EnYS-PR-07 Uygunsuzluk ve Diizenleyici Faaliyet Prosediiri
8 EnYS-PR-08 Yonetim Gozden Gegirme Prosediiri
10 EnYS-PR-09 Egitim Prosedirl
Hazirlayanlar: Kontrol: Onay
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Orta Dogu Teknik Universitesi'nde Enerji Yonetim Sisteminin tiim siirecleri bir veri tabani
icinde tanimlanmaktadir. Bu sayede:

e Enerji Yonetim Sisteminin gerektirdigi sirecler ve tim uygulamalar belirlenir.

e Sireglerin galistirnlmasi ve izlenmesini desteklemek igin gereken kaynak ve bilgiler

olusturulur.

e Bu sireclerin uygulanabildiginde 6l¢ilmesi ve analiz edilmesi icin olanak saglanir.

e Siregleri surekli iyilestirmek icin gerekli faaliyetler uygulanir.
Her bir unsur kendi iginde hiyerarsik bir bigcimde iliskilendirilebilmektedir. Boylece tim
slrecler, sire¢ adimlari, organizasyonel birimler, gérev tanimlari ve tim dokiimanlar
arasinda baglantilar kuruldugu icin tim sistem boyunca baglantilari izleyerek dolasmak ve

istenen noktaya kolayca ulasmak mimkiin olur. (Bkz. Stre¢ Etkilesim Tablosu)

Orta Dogu Teknik Universitesi Siireg Etkilesim Tablosu

DESTEK .
OPERASYON SUREGLERI SUREGLERI YONETIM SUREGLERI PERFORMANS VE IYILESTIRME SUREGLERI
o k)
x 2 @
g 2 S S
a [ = = = Q
o < 3 & H H
= w < 2 3 5 i3 x
& < S = > S
< = 2 o z S @ 3
8 3 5 s x & < < Se
ETKILESIMLER s 3 S g e $ H E 24
s = E >
s g 3 2 g % £ G 33
3 3 = 3 % = & @ S
BAKIM / ONARIM
SATIN ALMA VE TEDARIK
INSAN KAYNAKLAR!
DOKUMANTE EDILMi$ BILGI
STRATEJIK YONETIM
RiSK YONETiMi
PPERFORMANS YONETIMI
i¢ TETKIK
UYGUNSUZLUK VE DUZELTICI FAALIYET
X . - I
KUVVETLI ETKILESIM ORTA ETKILESIM ZAYIF ETKILESIM ETKILESIM YOK
Hazirlayanlar: Kontrol: Onay
Yildiz Altan

Unal Unal



DOKUMAN NO  EnYS-EK-01

(D 0DTl ENERJI EL KiTABI oo 00

REVIZYON TARIHI
SAYFANO 10/24

5. Liderlik

5.1 Liderlik ve Taahhiit

Orta Dogu Teknik Universitesi Ust Yonetimi, Enerji Ydnetim Sisteminin gelistirilmesi,
uygulanmasi ve etkinliginin strekli arttirilmasini saglamaktadir. Enerji Yonetim Sistemi
Politikasi ve Birim Hedefleri {st yonetim onayi ile web sunuculari (zerinde onaylanarak
yayimlanir. Orta Dogu Teknik Universitesi Enerji Yonetim Sistemi Politikasi Ust ydnetim
tarafindan olusturulur ve senede en az bir kez Yonetim Gozden Gegirme toplantisinda

gbzden gegirilir.

5.2  Enerji Politikasi

Orta Dogu Teknik Universitesi Enerji Politikasi, Ust yonetim tarafindan olusturulmus,
dokiimante etmis ve surekli gozden gegirmektedir. Senede bir kez Yonetim Gozden Gegirme
toplantisinda revize edilebilir. Enerji Politikasi, dokiimante edilmis bilgi olarak web

sunucusunda yayimlanarak bitiin mensuplara duyurulmustur.
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Enerji YOnetim Sistemi Politikamiz

Orta Dogu Teknik Universitesi’nin kurum kimligini en iyi temsil edecek sekilde giivenilir ve ilgili
mevzuatlara uyumlu hizmet sunmayi amaglariz.

Tim paydaslarimizin beklentilerini en iyi sekilde karsilamayi, tim is slireglerimizi etkin sekilde
yonetmeyi ve iyilestirmeyi, yenilenebilir enerji kaynaklarini degerlendirmeyi taahhiit ederiz.
Enerji Yonetim Sistemi performansinin iyilestirilmesi amaciyla, mensuplarimizin farkindahgini
arttirmak igin ¢alismalar yapariz, fikir ve gorislerini alarak sisteme katilimlarini saglariz.
Mensuplarimiz ve tiim paydaslarimiz icin Enerji Yonetim Sistemi duyarhiligini esas alan bir
calisma ortami sunmayi taahht ederiz.

Enerji Yonetim Sistemi verimliligi acisindan; yenilenebilir enerji  kaynaklarinin
degerlendirilmesini saglayarak performansimizi sirekli iyilestirmeyi taahhit ederiz.

Tum operasyonel kararlarimizin Enerji Yo6netim Sistemine etkilerini dikkate alarak
faaliyetlerimizin dogal pargasi olan sureg risklerini ve 6nemli enerji kullanim alanlarini belirler;
etkilerinin asgariye indirilmesi ve kontrol altina alinmasina yonelik planli aksiyonlarin devreye
alinmasini taahht ederiz.

Enerji verimliligi agisindan en uygun Urlnleri seger ve enerji performansinin iyilesmesine

dayali tim tasarimlari destekleriz.

Mensuplarimizin  basariya ulasmasinda en blyik enerjimiz ve motivasyon kaynagimiz

mensuplarimizin farkindahgi ve katilimi olacaktir.
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5.3 Kurumsal Gorev ve Sorumluluklar

Orta Dogu Teknik Universitesi‘nde enerjiyi dogrudan ya da dolayl olarak etkileyen islerde
calisan tim elemanlarin sorumluluk ve yetkileri belirlenmis ve dokiimante edilmistir. Enerji
Yonetim Sistemi icinde yer alan bitiin sorumluluklar ve yetkiler, EnYS-PR-03 Enerji Planlama

Prosediirii ve EnYS-GT-01 Enerji Yonetim Temsilcisi Gorev Tanimi igerisinde yayinlamistir.

5.4 Enerji Yonetim Temsilcisi
Ust ydnetim, diger sorumluluk alanlarina bakilmaksizin asagida belirtilen yetki ve
sorumluluklara sahip Enerji Yonetimi Birimi, Birim YOneticisi Yonetim Temsilcisi olarak

atamistir.

EnYS-GT-01 Enerji Yonetim Temsilcisi Gérev Tanimi
Not — Yonetim temsilcisinin sorumlulugu, Enerji Yonetim Sistemi ile ilgili konularda kurulus

disinda da is birligi yapmayi icerebilir.

5.5 Enerji Yonetim Takimi Sorumlulari

Enerji Yonetim Takimi Sorumluluklari;

» Enerji Yonetim Sistemi faaliyetlerinin etkin olarak uygulanmasi ve eneriji
performansinda iyilestirmeler saglanmasindan sorumlu kisi/kisilerdir.

» Enerji gozden gecirmelerini yapar, dnemli enerji kullanimlarini belirler.

» Enerji performansinin iyilesmesini saglayacak projeler belirleyip, takip edilmesinden
sorumludurlar.

» DF igin ¢6zim ekibi olarak galigir.
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6. Planlama

Orta Dogu Teknik Universitesi Enerji Yonetim Sistemi Politikasi ile enerji planlamasi yapmis
ve bu planlama ile enerji kullanimina yonelik faaliyetlerin gézden gegirilmesini saglamaktadir.

Standardin tiim gereklilikleri EnYS-PR-03-Enerji Planlama Prosediirii’'nde detaylandiriimistir.

6.1 Risk ve Firsatlari Belirleme Faaliyetleri

Orta Dogu Teknik Universitesi, Enerji Yonetim Sistemini planlar ve siirdiriirken i¢c ve dig
hususlarimizi, paydaslari, tedarikgileri, kanun koyucular ve beklentilerini risk ve firsatlari
degerlendirmektedir. Risklerin ve firsatlarin belirlenmesi 6zellikle asagidakilerin karsilanmasi
icin gereklidir. Yonetim sisteminin beklenen sonucu/sonuglari elde edebilecegine dair
glvence vermek, istenen etkileri gelistirmek istenmeyen etkileri dnlemek veya azaltmak,

surekli iyilestirmeyi saglamak.

Riskler sire¢ bazinda degerlendirilerek ele alinmakta, Yonetim G6zden Gegirme Toplantilari
ile izlenmekte ve gerektiginde giincellenmektedir. Belirlenen risklere yonelik faaliyetler

Duzeltici faaliyetler olarak uygulanip web sunucunda kayit altina alinir.

6.2 Amaglar, Hedefler ve Bunlara Ulasmanin Planlanmasi

Ust yoénetim tarafindan her yil enerji hedefleri olusturulup web sunucusunda kayit altina
alinir. Orta Dogu Teknik Universitesi; hizmet ile ilgili sartlarinin karsilanmasi ile ilgili hedefler
mensuplar ve i¢/dis paydas memnuniyetini artirmaya odakli enerji hedefleri belirlenmis
duyurulmus ve performans raporlari ile takip edilmekte ve Stratejik Planlamada
guncellenmektedir. Bu hedefler Yonetimin Goézden Gegirmesi toplantilarinda son haline
getirilerek degerlendirilir. Hedefler sirekli iyilesme taahhidini icerecek sekilde
tanimlanmistir. Hedefler sirekli iyilestirme taahhidi icinde degerlendirilir, gerceklesmesi

takip edilir ve gerekirse revizyonlar yapilr.

Her yil sonunda, 6nemli enerji kullanimlari dikkate alinarak st yonetime iyilestirme firsatlar
sunulur. Orta Dogu Teknik Universitesi Uist yonetimi, iyilestirme firsatlarini dikkate alarak

enerji amag, hedeflerini bir sonraki yilin basinda belirler.
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Enerji amaclari ve hedefleri belirlenirken asagidakiler dikkate alinir:

Enerji gbzden gecirmesi ve 6nemli enerji kullanimlari,
Yasal ve diger gereklilikler,

Enerji performansini iyilestirecek firsatlar (Enerji Etitleri),
Finansal, isletme ve isyeri sartlari,

Teknolojik secenekler,

YV V. V V V V

ilgili taraflarin ihtiyag ve beklentileri.

Enerji ama¢ ve hedefleri, Orta Dogu Teknik Universitesi kontrolii altinda calisan tiim

mensuplara duyurulur.

Ust yénetimin belirledigi amac ve hedefleri gerceklestirmek icin Enerji Sistem Yoneticisi
calismasi liderliginde faaliyet planlari olusturulur. EnYS-FR-08-Enerji Ama¢ Hedef Yonetim
Formu ve yonetimin gozden gecgirmesinde vyillik olarak hedeflerin gergeklesme durumu

gorisalar.

6.3 Enerji Gozden Gegirmesi
Orta Dogu Teknik Universitesi enerji tiiketen cihaz/ekipman envanterini ve buna bagli
gbzden gecirme calismasini EnYS-FR-05 Enerji Gozden Gegirme Formu’'nda kayit altina alir.

Puanlama ve hesap yontemi EnYS-PR-03-Enerji Planlama Prosediirii’'nde tanimlanmistir.

6.4 Enerji Performansi Gostergeleri

Orta Dogu Teknik Universitesi’'nde enerji kullanimi, tiiketimi ve verimliligine iliskin uymakla
yUkimld oldugu uygulanabilir yasal ve diger sartlar EnYS-FR-06 Enerji Yonetim Sistemi Yasal
Uyum ve Gereklilik Tablosu ile web sunucusunda takip edilmektedir. EnPG’ler ise EnYS-PR-

03-Enerji Planlama Prosediirii’'nde tanimlanmustir.

6.5 Enerji Referans Cizgisi

Orta Dogu Teknik Universitesi Enerji Yonetim Sistemi kapsamindaki tim kampdiste Eneriji
Referans cizgisi, bagimh degiskenleri ile bagimsiz degiskenler arasindaki uyumun yiiksek
oldugu yillardaki tliketim olarak belirlenmektedir. EnYS-PR-03-Enerji Planlama

Prosediirii’'nde tanimlanmistir.

Hazirlayanlar: Kontrol: Onay
Yildiz Altan
Unal Unal



DOKUMAN NO  EnYS-EK-01

" . . YAYIM TARIHI ~ 16.04.2024
() oorii ENERJi EL KiTABI wevivono i
/ REVIZYON TARIHI -
SAYFANO 15/24

6.6 Enerji Verilerinin Planlanmasi
Enerji tiketim verileri, izleme yeri, parametresi, sikhgi, yontem ve sorumlusu belirtilecek

sekilde EnYS-FR-07 Enerji izleme ve Olgme Plani Formu’nda kayit altina alinmistir.

7. Destekler
Orta Dogu Teknik Universitesi'nde planlama asamasindaki ciktilari, yénetim sistemlerini

uygulama ve isletme asamasinda kullanir.

7.1 Kaynaklar

Orta Dogu Teknik Universitesi Enerji Yonetim Sistemini uygulamak, strdiirmek, etkinligini
Olcerek surekli iyilestirmek icin gerekli izleme ve 6lgme techizatini belirler ve temin eder.
Kaynaklarin kullanim amaglari; Enerji Yonetim Sistemini devam ettirmek ve etkinligini stirekli
gelistirmek, hizmet alanlarin memnuniyetini saglamak ve beklentilerini karsilamaktir. Orta
Dogu Teknik Universitesi‘nde Enerji Yonetim Sisteminin uygulanmasi igin, Yénetim Temsilcisi
gorevlendirilmistir. Enerji Yonetim Sistemi ile kurumun c¢alismasini etkileyen faaliyetleri ve
slrecleri yonetmek ve gerekli kontrolleri yapmak icin birimlerde Enerji Yonetim Takimi

belirlenmistir.

7.2 Yetkinlik

Orta Dogu Teknik Universitesi kontrolii altinda calisan enerji performansina etki edebilecek
gorevleri yapan personelin uygun 0Ogrenim, egitim ve deneyim dikkate alinarak yeterli
olmasini saglar. Enerji performansini etkileyebilecek spesifik gorevler ve bu gorevlerde
¢ahisanlarin sahip olmasi gereken vyetkinlikler gérev tanimlarinda ve ayrica EnYS-FR-10-
Onemli Enerji Kullanicilari Matrisi’'nde tanimlanmistir. Yetkinlige ilisik kayitlar ilgili

personelin dosyasinda muhafaza edilir.

Onemli eneriji kullanimina sebep olabilecek alanlarda calisacak personel icin calistiracaklar
sistemler hakkinda is basi egitimi planlanir. Personelin egitim ihtiyaglari bu nitelikler ve
gorevleri paralelinde dogan ihtiyaclar ve ilgililerin talepleri dogrultusunda belirlenir. Bu

ihtiyaclar giderecek egitimler bu dogrultuda planlanir ve gergeklestirilir. Verilen egitimlerin
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etkinligi takip edilir. Yeni tekniklerin ve sistemlerin gelismesi ve yeni egitim ihtiyaclarinin

dogmasiyla 6nceden planlanmis egitimlerin kapsami veya icerigi gelistirilir.

Enerji Yonetim sistemi konusunda planlanan egitimlerin gergeklestirilmesi ve

degerlendirilmesi EnYS-PR-10 Egitim Prosediiriinde tanimlandigi sekilde yapilir.

EnYS-FR-22 Egitim Talep Formu
EnYS-FR-23 Yillik Egitim Plani Formu

EnYS-FR-24 Egitim Degerlendirme Formu

vV V V V

EnYS-FR-25 Egitim Etkinligini Degerlendirme Formu

7.3 Farkindahk

Orta Dogu Teknik Universitesi personelleri ise baslamadan dnce oryantasyon egitimi verilir.
Enerji Yonetim Sistemi Politikasi, amac¢ ve hedeflerinin, Enerji Yonetim Sistemi sartlarinin
olusturulmadigi hususlarda, olaya dahil olmasi gerektiginin farkindadir. Web Sisteminde yer
alan Enerji El Kitabi ile personel, dokiimantasyonun Enerji Yonetim Sistemi acisindan

farkindadir.

7.4 lletisim

Orta Dogu Teknik Universitesi Ust Yonetimi, kurulusta uygun iletisim calismalarinin
olusturulmasini ve iletisimin; Enerji Yonetim Sisteminin etkinligi dikkate alinarak
gerceklesmesini saglamaktadir. Ust yénetim hizmetler ve Enerji Yénetim Sisteminin
yuratilmesi igin gerekli olan i¢ ve dis iletisimi eksiksiz olarak yerine getirilmesini temin

edebilmek igin;

e ¢ ve Dis Yazigmalar,

e Bilgilendirme Panolar,
o Elektronik Posta,

o Telefon, Faks,

e Hizmet igi Egitimler,

e YGG Toplantilari,

e Yiiz Yize Goriismeler,

e Mobil Uygulamalar
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Orta Dogu Teknik Universitesi icerisinde yapilan birim bazli yapilan toplantilar, egitimler,
prosedlrler, talimatlar ve formlar da birer iletisim unsuru olarak ele alinir. Enerji Yonetim
Sistemi konusunda kurulus igi iletisim panolar, i¢ yazismalar, elektronik posta, toplantilar vb.
yontemler kullanilarak gergeklestirilir. Ayrica, ¢alisan herkesin Enerji konularinda goéris ve
onerilerini almak amaciyla oOneri sistemi isletiimektedir. Calisanlarin biling dizeyini

arttirmaya yonelik posterler asilir.

Orta Dogu Teknik Universitesi enerji performansini, ilgili taraflarla paylasmama karari
alinmistir.  Paylasma ihtiyaci duyuldugunda yontem ve sorumluluklar El kitabinda
paylasilacaktir.

Enerji iletisim Listesi

Lokasyon iletisim Sorumlusu iletisim Bilgileri

Yildiz Altan yildiza@metu.edu.tr

Merkez Kamplis S
Unal Unal unalal@metu.edu.tr

7.5 Dokiimante Edilmis Bilgi

7.5.1 Genel

Orta Dogu Teknik Universitesi Enerji Yonetim Sistemi gerekliliklerini karsilamak icin Eneriji
Yonetim Sistemi Politikasi, birim hedefleri, Eneriji El Kitabi, prosediirler, suregler, talimatlar ve
formlari tanimlamis, olusturmus, bunlari stirdirmekte, kontrol altinda bulundurmakta ve
gerektigi durumlarda bu dokiimanlarin giincelligini saglamaktadir. ihtiyac duyulan ve

sistemde kullanilan dis kaynakh dokiimanlar da kontrol altinda tutulmaktadir.

Elektronik ortam disindaki ve Enerji Yonetim Sistemi kapsamindaki tim dokiimanlar da Orta

Dogu Teknik Universitesi birimlerinin giivencesi altindadir.

7.5.2 Olusturma ve Giincelleme
Enerji YOnetim Sistemi’nin etkinligini arttirmak igin gerekli olan dokimanlar sadece
elektronik ortamda tutulur. Elektronik ortamda tutulan dokiimanlar ve slregler web sunucu

ortaminda saklanir, ulasilir ve kullanilir. Dokiiman yonetimi icin Windows, Office ve benzeri
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destek yazilimlar da kullanilmaktadir. Enerji Yonetim Sistemi icinde yer alan her bilgisayar

sahibi kullanici yetkileri dogrultusunda bu dokiimanlara ulasabilir.

Bilgisayara fiziksel olarak wulasma imkani olmayan kullanicilar igin basili kagitlar
olusturulmakta, dogrudan kendilerine veya ulasabilecekleri pano vb. yerlere kontrollQ
dagitim yapilarak istenen dokiimanlara ulagsmalari temin edilmektedir. Dokiimanlarin, son

revizyonlu halleriyle kullanim alanlarinda bulundurulmasi saglanir.

Politikalar yilda bir, 6zel durumlar disinda olan Prosedirler ve Talimatlar yilda 1 gézden

gegcirilir ve gerektiginde revize edilir.

Dokiiman olusturma ve glincelleme EnYS-PR-02-Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii
Prosediirii icinde detayh tarif edilmistir. Birim yoneticileri ve Enerji Yonetim Takimi,
dokiiman ylkleme ve revize etme ve iptal yetkisine sahiptir. Tim dokiimanlarin, ugradiklari

tim revizyonlari ve revizyon icerikleri web sunucusunda tutulur.

Dokimanlarin sunucu erisiminin olmadigi kullanim alanlarinda okunabilir olarak kalmasi
saglanir. Yipranmis veya okunamaz durumdaki dokiimanlar ilgili birimlerin talebiyle Eneriji

Yonetimi Birimi tarafindan yenileriyle degistirilir.

7.5.3 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii

Orta Dogu Teknik Universitesi Enerji Yonetim Sistemi icinde dokiimante edilmesi gereken
bilgi, sureclerinde ve prosediir ve talimatlarinda tanimlanmis; tarif edildigi gibi
ulasilabilmektedir. “EnYS-PR-02-Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediirii” icinde

detayl tarif edilmistir.

Dokimante edilmis bilgi listesi klasorlerle ve saklama sireleri birimler tarafindan
olusturulmus ve web sunucularinda glincel halde saklanmaktadir. Enerji Yonetim Sisteminin,
sartlarina uygunlugunu ve etkin operasyonun uygunlugunu saglamak icin olusturulan kayitlar

periyodik olarak kontrol edilmektedir.

Kayitlar, belirlenen isteklerin elde edildigini ve Enerji Yonetim Sisteminin sartlara uygun ve
etkin olarak uygulandigini kanitlamak amaciyla tutulurlar. Tim kayitlar okunakh olarak
tutulur ve kaybolmalarini, bozulmalarini ve hasar goérmelerini 6nlemek ve kolaylikla

ulasilmalarini saglamak icin uygun cevre kosullarinda muhafaza edilir ve kontrol edilirler.
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Kalite Kayitlari, EnYS-FR-11 Evrak Kayit Saklama Siireleri Formu doldurularak birimlerde ve

arsivde saklanma sireleri olusturulmakta ve bu sireler kaydedilmektedir.

Enerji Yonetim Sisteminin planlanmasi ve yiritilmesi igin gerekli olduguna karar verilen Dig
kaynakl doklimanlar ilgili departmanlar tarafindan belirlenir, saklanir, giincelligi EnYS-FR-12

Dis Kaynakli Dokiiman Listesi Formu ile takip edilir.

8. Operasyon

8.1 Operasyon Planlama ve Kontrol

Orta Dogu Teknik Universitesi, hizmetin gerceklestirilmesi icin gerekli siirecleri ve sartlari
planlar, siirdiriir ve degisen sartlara gore gelistirir. Orta Dogu Teknik Universitesi Enerji
Yonetim Sistemi Politikasi, amag¢ ve hedefleri dogrultusunda 6énemli enerji kullanimlari ile

ilgili operasyonlarini belirlemis, nasil yonetecegini planlamis ve bakimini saglamaktadir.

Onemli enerji kullanimina sebep olan tesis, proses, ekipman ve sistemler icin isletme ve
bakim kriterleri ilgili isletme ve bakim talimatlarinda tanimlanmistir. Bu dokimanlar

elektronik sistemde ve kullanim alanlarinda asilarak ilgili personelin erisimine aciimistir.

Onemli enerji kullanimina sebep olan tesis, proses, ekipman ve sistemlerin isletme
kriterlerine gore isletilmesi ve bakimi icin yonetim gereken kaynagi saglamaktadir. Gerekli

olan yerlerde uyarici isaret ve benzeri sistemler ile farkindalik arttirilmaktadir.

8.2 Tedarik

Orta Dogu Teknik Universitesi sartnamelerine dnemli enerji kullanimina etki edecek enerji
hizmeti, urinler ve ekipman satin alirken, tedarikgilere, satin almanin kismen eneriji

performansi temel alinarak degerlendirilecegini satin alma sartnameleri ile bildirir.

Satin alinan ve faaliyetin enerji performansina dnemli etkisi olabilecek Uriin, ekipmanin veya
hizmetin planlanan kullanim o6mri boyunca enerji kullanimi, tliketimi ve verimini
degerlendirmek Uzere kriter belirlenir. Enerji tiketen cihaz/ekipman sartnamelerinde,

sozlesmelerinde eneriji kriterleri tanimlanmistir.
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9. Performans Degerlendirme

9.1 Enerji Performansi ve EnYS’nin izlenmesi, Olgiimii, Analizi ve Degerlendirmesi

9.1.1 Genel

Orta Dogu Teknik Universitesi, Enerji Yoénetim Sisteminin etkinligini ve uygunlugunu
gostermek ve Enerji Yonetim Sisteminin etkinliginin surekli iyilestiriimesinin nerelerde
yapilabilecegini degerlendirmek icin uygun verileri belirlemekte ve bu verileri toplayip analiz
etmektedir. Bu analiz, izleme ve 6lgme sonuclarindan ve diger ilgili kaynaklardan c¢ikan

verileri kapsamaktadir.
Veri analizi asagidaki konularda bilgi saglamaktadir:

» Tuketim takibi ve EnPG’lerin izlenmesi
» Dazeltici faaliyetler icin firsatlar da dahil olmak Uzere, sireglerin ve hizmetlerin

Ozellikleri ve egilimleri

Surekli iyilestirme ve Enerji Yonetim Sistemi uygulanabilirligini kontrol igin ise yilda en az bir
kez i¢ tetkik planlanmaktadir. Ust Y®netim olarak, Enerji Yoénetim Sistemi’'nin siirekli

iyilestirilmesi icin her tiirlii mali kaynaklari ve insan giicini ise taahht eder.
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Orta Dogu Teknik Universitesi, Enerji Yonetim Sistemi performansini belirleyen anahtar

gostergelerinin periyodik olarak izler, dlcer ve analiz eder.
Bu izleme, 6lcme ve analizler asagidakileri icerir.

Personele Verilen Bilinglendirme Egitimi

Amac ve Hedeflere Ulasmak icin Faaliyet Planinin Etkinligi
Onemli eneriji kullanimlari

Onemli enerji kullanimlarini etkileyen degiskenleri

Enerji performans gostergelerini

YV V V VYV V V

Tahmin edilen enerji tiketimi ile gerceklesen enerji tliketiminin

degerlendirilmesi

Enerji Yonetim Sistemi kapsaminda yapilan izleme, 6lcme ve analizleri gésteren EnYS-FR-07

izleme ve Olgme Plani Formu olusturulmustur.

Enerji kullanimlari agisindan kritik 6lgiim cihazlari kapsaminda belirtilen periyotlarda
kalibrasyonlari/dogrulamalari yaptirihr. Dis kuruluslara yaptirilan dlgimlerde akredite olan

kuruluslar kullanilir ve 6lgimde kullanilan 6lglim cihazinin kalibrasyon belgesi temin edilir.

9.1.2 Yasal ve diger sartlarla uyumlulugun degerlendirilmesi

Orta Dogu Teknik Universitesi, yasal gerekliliklere uyum, yénetim temsilcisi tarafindan en az
yilda iki ve ihtiya¢ duyuldugunda (yasal diizenlemelerde ve siireclerde degisiklik oldugunda)
yapilir. Orta Dogu Teknik Universitesi'nde enerji ile iliskin uymakla yiikimli oldugu
uygulanabilir yasal ve diger sartlar EnYS-FR-06 Yasal Uyum ve Gereklilik Tablosu Formu ile
takip edilmektedir. Uyum degerlendirmesi de ilgili form lzerinde kayit altina alinir. Yasal ve

diger gerekliliklere uyum yonetimin gézden gecgirmesinde sunulur.

9.2 g Tetkik
Orta Dogu Teknik Universitesi Enerji Yonetim Sisteminin; planlanmis diizenlemelere,
sartlarina uygunlugunu, etkin olarak uygulandigini ve strdirildiagini kontrol etmek igin

planli araliklarla yil igerisinde i¢ tetkikleri yapar. Tetkik kriterleri, kapsami, sikligi ve metotlar
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tarif eder. Tetkiklerin planlanmasi ve yiritilmesi, kayitlarin olusturulmasi ve sonuglarin
raporlanmasinda sorumluluklar ve sartlarin tanimlanmasi igin dokiimante edilmis bir siireg
olusturmus ve uygulamaktadir. Tetkik edilen alandan sorumlu yonetim, tespit edilmis
uygunsuzluklarin ve nedenlerinin ortadan kaldirilmasi amaciyla gereksiz gecikmelerden
kacinarak gerekli olan her tirlG dizeltmelerin ve dizeltici faaliyetlerin baslatilmasini saglar.
Takip Tetkiki faaliyeti, alinan ©nlemlerin dogrulanmasini ve dogrulama sonuglarinin

raporlanmasini da kapsar. Tetkiklerin kayitlari ve sonuglari muhafaza edilir.

EnYS-PR-04-i¢ Tetkik Prosediiri’ne gore ic tetkikler planlanmakta ve uygulanmaktadir. Bu
tetkikler Enerji Yonetim Sisteminin etkinligini ve gelisimini dogrulamakta ve iyilestirmektedir.
Enerji Yonetim Birimi i¢ tetkikleri ileriye yonelik olarak planlar ve bunu tim ilgili birimlere
duyurur. Plan, i¢ tetkikte gdrevli personel, tetkikin yeri ve zamanini igerir. i¢ tetkik, ic tetkikgi

egitimini almis ve sertifikalandiriimis tetkikgiler tarafindan gergeklestirilir.

ic tetkikler, Orta Dogu Teknik Universitesi birimlerinde ve saha faaliyetlerinde yilda en az bir
kez yapilir. Ancak, tetkik sikligi; Ust Yonetim Temsilcisinin uygun gérmesi halinde, birimlerde
veya saha faaliyetlerinde ortaya cikan uygunsuzluk durumlarina gére de artirilabilir. ig
tetkikler, 6nceki tetkiklerdeki uygunsuzluk durumlari, tetkik yapilacak alanlar ile sireclerin
durumu ve O6nemi, tetkikin dis etkenlerden etkilenmeyecek sekilde objektifliginin ve

bagimsizliginin glivence altina alinmasi gibi unsurlar dikkate alinarak;

» Tetkik tarihi belirlenmesi,
» Gorevlendirilecek tetkik gorevlileri,

» Tetkik gorevlilerinin, hangi birimde tetkik yapacagi

Enerji Yonetim Birimi planlar ve EnYS-FR-03 i¢ Tetkik Detay Plani Formu’'na kaydedilerek
Yénetim Temsilcisinin onayina sunulur. Onaylanan “i¢c Tetkik Detay Plan’nin muhafazasi
Enerji Yonetim Takimi tarafindan saglanir. ilgili birimlere duyurulmasi e-posta ve telefon ile
arama suretiyle gerceklestirilir. ic Tetkik detay planina gore tetkikler gerceklestirilir ve
sonuglari siire¢ sahibine EnYS-FR-04 i¢ Tetkik Rapor Formu raporlanir, Enerji Yoénetim
Sistemi kapsaminda kayit altinda tutulur, Yonetim Gozden Gegirme Toplantilarinda gliindeme

alinir.
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9.3 Yonetim Gozden Gegirmesi

9.3.1 Genel

Orta Dogu Teknik Universitesi Ust Yonetimi, Enerji Y®netim Sistemi kapsamindaki
standartlarin sartlarinin kargilanmasi amaci dogrultusunda, Enerji Yonetim Sisteminin siirekli
uygunlugunu, yeterliligini ve etkinligini degerlendirmek, Enerji Yonetim Sistemi Politikasi ve
Hedeflerini saglamak icin Enerji Yonetim Sistemini yilda en az bir kez olmak tizere “Yonetimin

Gozden Gegirmesi Toplantisi” ile gdzden gegirir. Bu faaliyete iliskin kayitlar tutulur.
e EnYS-PR-08-Yonetim Gozden Gegirme Prosediirii

9.3.2 GoOzden Gegirme Girdisi
Orta Dogu Teknik Universitesi Yonetim Gdzden Gegirmesi icin girdileri EnYS-PR-08-Yénetim

Gozden Gegirme Prosediirii'nde detaylandiriimistir.

9.3.3 Gozden Gegirme Ciktisi
Orta Dogu Teknik Universitesi Yonetim Gozden Gegirme Toplantisinda, gelecek dénem ile
ilgili stratejiler ve hedefler belirlenir. Bu hedeflere yonelik olarak, Yonetim Gézden Gegirmesi

icin ciktilari EnYS-PR-08-Y6netim Gozden Gegirme Prosediirii'nde detaylandiriimistir.

Yonetimin G6zden Gegirmesi toplantilarinda alinan kararlarin uygulanmasindan Departman
yoneticileri; izlenmesinden ise Ust Yénetim Temsilcisi sorumludur. Toplantida karar verilen
hususlarin 6ngoriilen tarihte tamamlanip tamamlanmadigl Enerji Yonetim Birim Yoneticisi

tarafindan kontrol edilerek, Yonetim Temisilcisine bilgi verilir.

10.lyilestirme
Orta Dogu Teknik Universitesi Enerji Yonetim Sistemi faaliyetleri ile enerji performansini

daha verimli hale getirmek igin gerekli hizmetleri sunmaktadir.
iyilestirme icin firsatlar belirlenmekte ve gerekli faaliyetleri uygulamaktadir.

» Sartlari karsilamak ve bununla birlikte gelecekteki ihtiyag ve beklentileri de belirleyerek enerji
performansini iyilestirmek,
» istenmeyen etkileri diizeltmek, &nlemek veya azaltmak,

» Enerji Yonetim Sisteminin performans ve etkinligini arttirmak,

Hazirlayanlar: Kontrol: Onay
Yildiz Altan
Unal Unal



DOKUMAN NO  EnYS-EK-01

(D 0DTl ENERJI EL KiTABI oo 00

REVIZYON TARIHI
SAYFANO 24/24

10.1 Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet
Orta Dogu Teknik Universitesi uygunsuzlugun sebebini gidermek ve tekrarini énlemek icin

tedbirler almaktadir. Ve bu amagla yazili bir prosedur olugturur ve uygular. Bu proseddr:

» Hizmet, sire¢ ve Enerji Yonetim Sistemi ile iliskili uygunsuzluklarin sebeplerinin
belirlenmesi ve kayit edilmesi,
» Uygunsuzluklarin nedenlerini ortadan kaldirmak icin gereken dizeltici faaliyetlerin
belirlenmesi ve uygulanmasi,
» Duzeltici faaliyetlerin uygulandigina ve etkin olduguna dair kontrol sisteminin
uygulanmasi konularini igerir.
Enerji Yonetim sistemi kapsaminda uygunsuzluklar ve potansiyel uygunsuzluklar EnYS-PR-07-
Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Prosediirii ile kayit altina alinir, dizeltici ve onleyici
faaliyetler planlanir ve takip edilir.
Diizeltici ve onleyici faaliyetler, potansiyel veya gerceklesen problemlerin blyuklGglu ve

karsilasilan enerji sonuclarinin biydkligine uygun olarak belirlenir.

e EnYS-PR-07-Uygunsuzluk ve Diizeltici Faaliyet Prosediirii

10.2 Siirekli iyilestirme

Orta Dogu Teknik Universitesi Enerji Yonetim Sistemi Politikasini, hedeflerini, tetkik
sonuglarini, verilerin analizini, duzeltici faaliyetleri, aksiyonlari ve Yonetim Gozden Gegirmesi
yolu ile Enerji Yonetim Sisteminin etkinligini stirekli iyilestirir. Yillik planlanan periyodik enerji
gozden gecirmelerin disinda da karsilasilan iyilestirme noktalari ve gelisim firsatlari web

sunucularinda kayit altina alinarak takip edilmektedir.
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