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INSAN KAYNAKLARI VE EGiﬁM MI"JDI':H}_LI"JGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu ydnetmeligin amaci, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki personelin
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar

Dayanak

MADDE 3 - (1) Umraniye Belediye Meclisinin 03/04/2007 tarih ve 45 sayili karar1 ile
kurulmus olan insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine ait bu ydnetmelik; 5393 sayili
Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine
istinaden hazirlanmustir.

Tanmimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gecen:

a) Belediye  : Umraniye Belediyesini,

b) Baskanlik : Umraniye Belediye Baskanligini,

c) Bagkan : Umraniye Belediye Baskanini,

d) Biiyiiksehir : Istanbul Biiyiiksehir Belediyesini,

e) Meclis : Umraniye Belediye Meclisini,

f) Enciimen  : Umraniye Belediyesi Enciimenini,

g) Miidiirliik  : Umraniye Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinii,
h) Miidiir : Umraniye Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriini,

i) Yonetmelik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Gérev ve Caligma
Yonetmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida
belirtilen sekildedir.
a) Miidiir
b) Sef
¢) Memurlar
d) Isciler
e) Sozlesmeli Personel
f) Diger personel
(2) Mudirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Mudiir
b) Sef
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¢) Ozliik Isleri Birimi

d) Egitim Isleri Birimi

e) Kalem Birimi

f) Is Saghigi ve Giivenligi Birimi

(3) Belediye ve Bagh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik ¢ergevesinde birimlerin  hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve
verimli yiiriitiilebilmesi i¢in birim amirinin talebi Insan Kaynaklar1 ve Egitim ve Egitim
Miidiirliigiiniin teklifi ve Belediye Baskaninin onay1 ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet
geregi “ yonetici yardimcisi, sef, birim sorumlusu” gérevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarmin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta
olan kadrolu Sefler dahil olmak iizere Yonetici Yardimcist ve Biiro Sorumlusunun gorev, yetki
ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onayi ile gergeklestirilecek bir i¢
diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

Baghhk

MADDE 6 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina baghdir. Baskan, bu goérevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eliyle yliriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 7 - (1) Kadro Ihdas, iptal, Aktarma ve Degisiklik Islemlerini yapmak.

(2) Memur Terfi islemlerini, intibak, Nakil, A¢iktan Atama, Gérevlendirme Vekalet,
Yesil Pasaport ve Ozliik islemlerini yapmak.

(3) Tiim personelin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili islemlerini takip etmek.

(4) Tim personel ile ilgili Mahkeme Kararlarinin takibi ve gerekli islemleri yapmak.

(5) Isci Ozliik Islemleri, is¢i Is Akdi Fesihleri ve Emeklilik Islemlerini yapmak.

(6) Sozlesmeli Personel 6zliik islemlerini yapmak.

(7) Baskan, Baskan Yardimcilari, Memur, Isci, Sozlesmeli personel ile Stajyer Maas1 ve
Tahakkuk Islemlerini yapmak.

(8) Memur Sosyal Denge tahakkuk islemlerini yapmak.

(9) Is¢i Mesai ve Kidem - Thbar Tazminat1 Tahakkuk Islemlerini yapmak

(10) Meclis, Enciimen ve Komisyon Huzur Haklar1 Tahakkuk Islemlerini yapmak.

(11) Memur Arazi Tazminat1 hesaplarini ve Tahakkuklarini yapmak.

(12) Memur-Is¢i-Sozlesmeli Icra takip ve Islemlerini yiiriitmek.

(13) Memur-Is¢i-Sozlesmeli Yolluk — Harcirah Islemlerini yapmak.

(14) Kurum I¢i Egitim programlarini diizenlemek ve Kurum Dis1 Egitimlere katilimi
saglamak.

(15) Personelin Girig-Cikis Takibini Raporlamak ve ilgili miidiirliiklere gondermek.

(16) Y1llik ve Giinliik izinleri takip etmek ve dosyasina islemek.

(17) Memur — Isci Sosyal Denge ve Toplu Sézlesme Calismalarimi yapmak.

(18) Staj Islemlerini yiiriitmek.

(19) Personele yonelik Sosyal Etkinlikleri diizenlemek.

(20) Kurum I¢i ve Kurum Dis1 Yazismalar: yapmak.

(21) Personel ve Meclis Uyeleri Kimlik Kart: Islemlerini yapmak.

(22) ISKUR ile ortak olarak yapilmasi geren personel islemlerini yiiriitmek.
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(23) Is yerinde, 6331 sayih Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ve ilgili yonetmelikler
uyarinca, igveren ve/veya isveren vekiline rehberlik ve danismanlik gorevini is sagligt
ve giivenligi profesyonelleri (is yeri hekimi, is gilivenligi uzmani) aracilifiyla yerine
getirmek.

(24) Is yerinde, calisma ortamm ve sartlarim iyilestirmek, meslek hastaliklarini

Onleyici uygulamalar gelistirmek tiizere isveren ve/veya isveren vekiline Onerilerde

bulunmak.

(25) Kurum biinyesinde mevzuata uygun sekilde is saghgi ve giivenligi kurullarinin
olusturulmasini koordine etmek, kurullarin isleyisini takip etmek.

(26) Yasanan is kazalar1 ve maddi hasarli kazalar sonrasinda kazaya yonelik analiz ve
arastirma yaparak, benzer kazalarin yasanilmamasi igin ilgili miidirliikler ile iyilestirici ve
onleyici faaliyetler planlamak, uygulanmasini takip etmek.

(27) Is saghg ve giivenligi birim faaliyetlerinin mevzuata gore takibini yapmak.

(28) Mevzuat degisiklikleri sonucu olusan durumlar takip etmek, olusan sonugclarla
ilgili sorumluluklari yerine getirmek.

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 8 - (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan
gorevleri 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim
gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9 -(1) insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve
bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1
temsil eder.

(2) Midiirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Midirligin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonug¢lanmasini saglar.

(4) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve
Miidiirliik personelinin disiplin amiridir.

(5) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglar.

(6) Miidiirliigiin yillik Performans Programini ve buna bagli olarak yillik Biitgesini
hazirlar.

(7) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarini dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢aligma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biitgesine gore bir yil boyunca kullandig1r kaynaklart ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

(10) Miidiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasindan birinci derecede
sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Birimi ile koordineli galisir.
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(11) Miidiirliigiin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalariin, raporlarinin kurumsal bir
formatta Standart Dosya Planima gére arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi Isleri Miidiirliigii
ile koordineli calisir.

(12) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Ozliik Isleri Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11 — (1) Memur personelin kurum i¢i gorevlendirme, kurumlar arasi nakil,
kadro degisikligi, aciktan atama ve gecici gorevlendirme islemlerinin yapilmasi, talep
dilekgelerinin incelenip sonuglandirilmasi ile géreve baslayis islemlerini yapar.

(2) Memur personelin derece kademe ilerlemeleri, terfi tarihlerini belirten listelerin takibi,
onaylariin alinmasi, maasa etki yapan kidem ve hizmet yillarinin tespiti islemlerini yapar.

(3) Memur personelin iicretsiz izin, (askerlik, dogum sonrasi, mazeret vb.) gérevden
ayrilis ve goreve baslayis islemlerini yapar.

(4) Memurlarin bilgilerini Ozliik Dosyas1 ve HITAP sistemine 6zliik hareketlerini isler.

(5) Memur personel ile ilgili tiim islemlerin bilgisayar ortaminda kayit altina alinmasini
ve bilgilerin muhafazasini saglar.

(6) Memur personelin hizmet bor¢lanma ve intibak (S.G.K., Bag-Kur, Tahsil degisikligi,
Askerlik siiresi ve diger mazerete dayali siireler) islemlerini yapar.

(7) 1k atamasi yapilacak memur personelin ilk ise giris evraklarinin (giivenlik
sorusturmasi, saglik kurulu raporu vb.) temin edilerek atamasinin yapilmasit ve e- sgk’ya
islenmesi islemlerini yapar.

(8) Memur personelin fasilalar ile diizenlenmis olan 6zliikk dosyasinda, muhafazasi
gereken evraklarin konu ve iceriklerini esas alarak arsivler.

(9) Belediyemizden naklen giden ve Belediyemize naklen atanan memur personelin 6zlik
dosyalarmin gittikleri kuruma devren gonderilmesi; gelenlerin ise 6zliik dosyalarinin teslim
alinmasi ve kontrollerinin yapilmasi iglemlerini yapar.

(10) Mahkeme ve durusma kararlarinin ilgililere tebligini yaparak, tebelliig belgelerini
ilgili kurumlara génderir.

(11) Memur Mal Bildirim Formlar1 (Memur personelin mal degisikliklerinde bir ay
icerisinde, sonu 0 ve 5’11 yillarin Subat aymin son giiniine kadar) ve Personel Bilgi Formlarinin
(ilk ise giris) dlizenlenmesini ve 6zliik dosyasinda muhafazasini saglar.

(12) Personelin evlilik islemleri, mahkeme kararlar1 vb. nedenlerden dolayr degisen
bilgilerini (kimlik bilgileri, soyad1 degisikligi vb.) sisteme isler.

(13) Emeklilik hizmet siirelerini tamamlayanlarin ve emekliye ayrilmak isteyenlerin
emeklilik islemlerini yapar.

(14) Hizmet Belgelerini diizenler.

(15) Memurlarin 6zlikk dosyalarmin kurum sicil numarasi esasina gore diizenlenmesi
korunmas1 ve muhafazasini saglar.

(18) Midiirliik mutemetliginin gerektirdigi gorevlerin ve ihtiyag duyulan her tiirli
malzemenin, ara¢ gerecin satin alma talebini yapar.

(19) Adaylik siiresini tamamlayan basarili aday memurlarin Midiirliiklerin Onerileri
iizerine asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan adaylarin da ilisiklerinin kesilmesi islemlerini
yapar.

(20)  Personelin o6zlik haklari ve emeklilikle ilgili konularda Devlet Personel
Bagkanligindan goriis alir ve bu dogrultuda islem yiiriitiir.

(21) Personel konusunda miidiirlikkler arasi bilgilendirme yazigsmalarinin yapilmasi ve
0zliikk haklarmin belirlenmesi hususunda ¢alisma yiiriitiir.

(22) Stajyer ve hizmetli personele gorev verilerek takibini yapar.
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(23) Memurlarin Ozliik haklarna iliskin ¢esitli kurumlardan gelen bilgi ve belge
taleplerine gerekli yazismalarla cevap verir.

(24) Ozliik dosyalarinin Emeklilik, Vefat, istifa vb. durumlarda sicil numaras1 sirasina
gore arsivlenerek muhafazasini saglar.

(25) Memur personelin Hizmet Gorev Belgesi talebi vb. dilekgeli miiracaatlarini
cevaplandirir.

(26) Memur, is¢i ve sozlesmeli personelin, sendikalara iiye olma ve istifa etme
asamalarinda mevzuat hiikiimlerini uygular.

(27) Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49. Maddesine gore
sOzlesmeli personel ¢alistirilmast hakkinda gerekli islemleri yapar.

(28) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 59. maddesi geregi ¢alistirilacak personele
iliskin islemleri yapar.

(29) Isci personelin gérevlendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme yazismalari,
kadro degisiklikleri gibi 6zIiik islemlerini yapar.

(31) Yeni ise alinan, isten ayrilan ve kadro degisikligi olan personelin Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanligina web sayfasi lizerinden isgi giris ve ¢ikis bildirimlerinin gonderilmesi, her
ay diizenli olarak Tiirkiye Is Kurumuna isgiicii ¢izelgesini génderilmesi islemlerini yapar.

(32) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yo6netmelik geregince gerekli kadro diizenlemelerini hazirlar.

(33) Mahalli idareler Personelinin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina
Dair Yonetmelik ¢ergevesinde yapilacak islemleri yiiriitiir.

(34) Yillik izin onaylarini diizenleyip, tetkik ederek onaylar.

(35) Toplu Is Sozlesmesi taslagini ve tutanaklarini hazirlar.

(36) Isci Disiplin Kurulunu olusturarak, disiplin kuruluna génderilen evrak islemlerini
takip ederek, disiplin kararini yazip, onaylatarak, disiplin defterine isler.

(37) Miidiirliikler tarafindan gonderilen yillik izin, mazeret izni ve iicretsiz izinleri izin
cizelgelerine isler.

(38) Isci yevmiye cizelgelerini inceleyerek islemlerini yapar.

(39) Cesitli nedenlerden dolay: isten ayrilan personelin kidem tazminatin1 diizenleyip,
tetkik ederek onaya sunar.

(40) iscilerle ilgili toplu sézlesme islemlerini yapar.

(41) Is¢i maas, ikramiye ve her tiirlii sosyal yardim 6demelerinin tahakkuklarini hazirlar.

(42) Memur maaglarin1 hesaplayarak tahakkuklarini hazirlar.

(43) Sozlesmeli Personel maaslarint hesaplayarak tahakkuklarini hazirlar.

(44) Enctimen tiyelerinin hakk: huzurlarinin tahakkuklarini hazirlar.

(45) Meclis tiyelerinin hakki huzurlarinin tahakkuklarini hazirlar

(46) Stajyer 6grenci maaglarinin tahakkuklarini hazirlar.

(47) Baskan ve Bagkan Yardimcilari maaslarinin tahakkuklarini hazirlar.

(48) Memur sosyal denge 6demelerinin tahakkuklarini hazirlar.

(49) Isci-Memur-Sézlesmeli Personel yurtici ve yurtdist yolluklarinin tahakkuklarmi
hazirlar.

(50) Is¢i kidem-ihbar tazminatlarinin tahakkuklarini hazirlar.

(51) Her ay emekli keseneklerinin Internet ortaminda Emekli Sandigi’na (e-bildirge)
gonderme islemlerini yapar.

(52) Icra dosyalarmin takibini ve islemlerini yapar.

(53) Is¢i ve Sozlesmeli personele ait 3 giin ve iizeri hastalik raporlarinin SGK online
sistemi lizerinden takip edilmesini ve onaylarinin verilmesini saglar.

(54) Mevzuat ¢ergevesinde birim miidiiriiniin verdigi ek gérevleri yapar.
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Egitim Isleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12 — Hizmet I¢i Egitimle ilgili Sorumluluklar;

(1) Hizmet ici egitimden beklenen amaclarin gerceklestirilmesi i¢in izlenecek yollari
gosteren egitim politikasina iliskin diizenlemeler, Miidiirliiglin teklifi tizerine Bagkan tarafindan
tespit edilir. Belirlenen politika ¢er¢evesinde, diger birimlerin goriisleri ile mevcut verilere gore
belirlenecek ihtiyaclar ve olanaklar goz Oniinde bulundurulmak suretiyle bir yilhik egitim
planlar1 yapilmasini saglar.

(2) Belediye personelinin, gorevleri ile ilgili olarak pratik ve teorik bilgilerinin artirilmasi,
goreve iligkin beceriler kazandirilmasi, davranmislarimin gelistirilmesi, hizmet iginde
yetistirilmesi ve list gorevlere hazirlanmasi ile hizmette verimlilik, etkinlik ve toplam kalitenin
saglanmas1 amaciyla, Belediye tarafindan hizmet ici egitim faaliyetleri yiiriitilmesini saglar.

(3) Egitim plan1 ¢ergevesinde; egitim konularini, egitime tabi tutulacaklari, gosteren yillik
egitim programini hazirlar.

(4) Miudirligin, diger birimlerin gorlslerini de alarak hazirlayacagi yilhk egitim
programuni, ilgili baskan yardimcisinin onayi ile yiiriirliige koyar.

(5) Egitimlere katilimcilarin memnuniyet durumu hakkinda anket uygulayarak egitim
kalitesi ve egitimci kalitesinin iyilestirilmesini saglar.

(6) Belediye biinyesinde verilen hizmet i¢i egitimlerin yeterli olmadigi durumlarda,
egitim ihtiyaci yurt icinde veya yurt disindaki bagka kurumlar aracilifiyla giderilir. S6z konusu
egitim bedelleri Belediye biitgesinden karsilanir.

(7) Mevzuat ¢ergevesinde birim miidiiriiniin verdigi ek gorevleri yapar.

Kalem Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12 -

(1) Midiirliigin her tiirli gelen-giden evrak kayitlarini tutarak zimmet karsihigr ilgili
birimlere teslim eder.

(2) Islemi biten evraklarin ilgili dosyalara kaldirarak Miidiirliigiin arsivinde saklar.

(3) Miidirliik¢e islem yapilan ve dagilimi gereken evraklari giden defterine kaydederek
zimmet defteriyle imza karsilig1 teslim eder.

(4) Cesitli duyurular ve bilgilendirme gereken konularda telefonla miidiirliikleri arayarak
bilgilendirir.

(5) Midiirliige gelen evraklari ilgililere havale edilmek iizere Miidiir’e teslim eder.

(6) Belediyemizin web sitesinde Miidiirliigiin faaliyetleri ve gorevleri ile ilgili periyodik
araliklarla giincellemeleri yapar.

(7) Baskanlik Makamina sunulan evraklarin imza asamalarini takip ederek kayit ve
zimmetle teslim iglemlerini yapar.

(8) Personel kimlik kartlarini hazirlar.

(9) Tim kamu kurumlarindan ve diger birimlerden gelen evraklarla ilgili yazigsmalari
yapar.

(10) Miidiiriin verdigi diger gorevleri (yazisma, giincelleme, bilgi temini) yerine getirir.

(11) Personel Devam Kontrol Sistemi (PDKS) Belediye personelinin memur, sézlesmeli,
isci, lise ve lniversiteli stajyer 6grenciler) giris-cikislarini kontrol eder, 15 giinliik raporlar
halinde miidiirliiklere génderir.

(12) Personel i¢in giris-¢ikis kartlarini hazirlar.

(13) Midirlige gelen yazi ve dilekgeleri kayda alip, yazilan yazi ve evraklart ilgili
Miidiirliiklere havale eder.

(14) Yillik, giinliik izin kagitlar: ve istirahat raporlarini isler.

(15) Kurum igi ve kurum dis1 yazismalari hazirlar.
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(16) Staj yapmak i¢in miidiirliige miiracaat eden lise ve tiniversite 6grencilerinin staj
dilekgelerini kabul ederek, staja baglayacak 6grencilerin gorevlendirme islemlerini gergeklestir.

(17) Bagkan, Baskan Yardimcilar1 ve Birim Midiirlerinin vekalet yazilarini yazip, ilgili
miidiirliiklere bilgi yazis1 yazar.

(18) Baskan Yardimcilarinin ve Birim Miidiirlerinin nobet listelerini hazirlar.

(19) Mevzuat gergevesinde birim miidiiriiniin verdigi ek gorevleri yapar.

Is Saghg ve Giivenligi Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 13 -

(1) 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu’nda yer alan maddelerin mevzuata
uygun sekilde uygulanmasi icin igveren ve/veya igveren vekiline rehberlik ve danismanlik
gbrevini yerine getirmek.

(2) Isyerinde, is kazalari ve meslek hastaliklarmi &nlemek, ¢alisanlarm giivenli
kosullarda calismasini saglamak i¢in isveren ve/veya isveren vekiline tespit ve Onerilerde
bulunmak, bu tespit ve Onerileri is sagligi ve giivenligi kurullarinda goriisiilmesini saglamak.

(3) Mesleki risklerin dnlenmesi, egitim ve bilgi verilmesi dahil her tiirlii tedbirin
alinmasi, organizasyonun yapilmasi, gerekli ara¢ ve gereclerin saglanmasi, saglik ve gilivenlik
tedbirlerinin degisen sartlara uygun hale getirilmesi ve mevcut durumun iyilestirilmesi i¢in
isveren ve/veya igveren vekili ile birlikte caligsmalar yapmak,

(4) Isyerinde, is saghg ve giivenligi tedbirlerine uyulup uyulmadigini denetlemek,
isveren ve/veya igveren vekiline yazili olarak bildirmek.

(5) 1Is saghg ve giivenligi yoniinden risk degerlendirmesi yapilmasiyla ilgili
caligmalara ve uygulanmasina katilmak, risk degerlendirmesi sonucunda alinmasi gereken
saglik ve giivenlik 6nlemleri konusunda igveren ve/veya igveren vekiline 6nerilerde bulunmak.

(6) Calisanlarin is saglhigr ve giivenligi egitimlerinin ilgili mevzuata uygun sekilde
planlanmasi1 konusunda c¢aligma yaparak isverenin onayma sunmak ve uygulamalar1 yapmak
veya kontrol etmek.

(7) Is yerinde, kaza, yangin veya patlamalarin 6nlenmesi igin yapilan galismalara
katilmak, bu konuda isveren ve/veya igveren vekiline dnerilerde bulunmak, uygulamalar: takip
etmek; dogal afet, kaza, yangin veya patlama gibi durumlar i¢in acil durum planlarinin
hazirlanmasi, ¢aligmalara katilmak, bu konuyla ilgili periyodik egitimlerin ve tatbikatlarin
yapilmasini ve acil durum plani dogrultusunda hareket edilmesini izlemek ve kontrol etmek.

(8) Is Saghg ve Giivenligi Koordinasyon Ust Kurulu ve Is Saghgi ve Giivenligi
Kurulu’nun sekretarya ve raporlama islerini yapmak.

(9) 6331 sayili Is Saghig ve Giivenligi Kanunu,5510 sayili Sosyal Sigortalar ve
Genel Saglik Sigortast Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ve bu kanunlar gergevesinde yayimlanan
yonetmelikler dogrultusunda is saghigi ve giivenligi Koordinasyon Ust Kurulu sekretaryasi
olarak “ Is Saghigi ve Giivenligi I¢ Yonergesi” hazirlamak, revize etmek ve tiim birimlere
uygulanmasi lizerine yazili teblig etmek.

(10) Is saghign ve giivenligi kurullarmin periyotlarina uygun araliklarda yapilmasini
koordine etmek, Is saghg ve Giivenligi I¢ Yonergesini is saghgn ve giivenligi kurul
bagkanlarina kurul sekretaryasi tarafindan teblig etmek.

(11) Yasanan is kazalar1 sonrasinda kazaya yonelik yapilan analiz sonuglarimi ilgili
igveren ve/veya igveren vekiline yazili olarak teblig etmek, birimde uygulanmasini takip etmek
ve igveren ve/veya igveren vekiline geri bildirimde bulunmak.
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(12) Saglik tarama periyodu gelen calisanlar igin saglik tarama siirecini ilgili
miidiirliikler ile koordine etmek, saglik taramasini yapmak ve hazirlanan tetkiklerin is yeri
hekimi tarafindan ¢alisan nezdinde degerlendirmesinin yapilmasini saglatmak.

(13) s yerinde meydana gelen ancak &6liim ya da yaralanmaya neden olmayan, ancak
calisana, ekipmana veya kuruma zarar verme potansiyeli olan olaylarin nedenlerini aragtirarak
isveren ve/veya igsveren vekiline dnerilerde bulunmak.

(14) Is saghp ve giivenligiyle ilgili olarak alinmas1 gereken tedbirleri isveren ve/veya
igveren vekiline yazili bildirmek.

(15) Gerekli yerlerde kullanilmak iizere genel uygulamaya yonelik yada birime 6zgii
calisma talimatlar1 hazirlamak, bu talimatlarin uygulanmasi igin form olusturmak, genel
uygulamay1 igeren tiim birimler igin prosediirler hazirlamak, isveren onayma sunmak,
uygulanmasini miidiirliikler ile kontrol etmek.

(16) Isyerinin tehlike smifi ve calisan sayisi uyarinca mevzuata uygun sekilde is
saglig1 ve giivenligi profesyoneli gorevlendirmesinin yapilmasini saglamak.

(17) Is saghpg ve giivenligi uygulamalarmnin etkinlik degerini 6lgmek icin rapor
hazirlamak, igveren bilgisine sunmak.

(18) Personelin ise giris saglik muayenesini yapmak, personelin yapacagi ise gore
uygunluk durumunu insan kaynaklar1 departmanina bilgi vermek.

(19) Is saghig1 ve giivenligi kapsaminda her bir is yeri icin yillik calisma plani ve
yillik egitim plan1 hazirlayarak isveren ve/veya igveren vekili onayina sunmak.

(20) Mevzuat gergevesinde birim miidiiriiniin verdigi ek gorevleri yapar.

Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 15- (1) Miidiir tarafindan kendisine tanimlanan isleri mevzuata uygun, diizenli ve

hizli sekilde sonuglandirir.

(2) Giinliik, haftalik, aylik is programlari yaparak islerin bir plan dahilinde yiiriitiilmesini
saglar.

(3) Faaliyet alaniyla ilgili muhtemel riskleri 6ngériip tedbirler alir. Islerin etkinlik ve
verimliligini saglar.

(4) Vatandasa yonelik hizmetler i¢in “hizmet standartlar1” belirler, islerin vatandasin
memnuniyeti dogrultusunda sonug¢lanmasini saglar.

(5) Sefligindeki personelin gorev dagilimini yapar, personelin yapacagi islerin sinirlarini
belirler.

(6) Birimindeki personelin performansini Olger, izler ve personelin siirekli gelisimini
saglar. Thtiya¢ duyulan alanlarda personelinin egitim almasini saglar.

(7) Birimindeki faaliyetlerle ilgili talimat hazirlar, miidiir onayiyla yaymlar.

(8) Sefligine gelen evrakin zamaninda sonuglanmasini saglar.

(9) Seflik biinyesinde iiretilen ve sefligine gelen tiim evraklarin Standart Dosya Planina
uygun sekilde dosyalanmasini ve muhafaza edilmesini saglar.

(10) Personelin mesai durumlarini kontrol ederek, personelin is disiplini konusunda
tedbirler alir.

(11) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan
is ve evraklar1 miisterek bir zabit ile teslimini saglar.

(12) Midiir tarafindan verilen diger ek gorevleri yapar.
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DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi
MADDE 16- (1) Kalem memurlar1 disinda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 17 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidirligindeki is ve islemler Miidiir
tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiriitiillmesi
MADDE 18 - (1) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Is birligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Is birligi

MADDE 19 - (1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki is birligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

(3) Miidiir, evraklar geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 20 - (1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’ {in imzasi ile yiiritiiliir.

(2) Midiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Baskan
Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yiuritilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

MADDE 21 - (1) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yilikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dig miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili
Miidiirlige teslim edilir. Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.
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Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 22 - (1) Midiirliik tarafindan yapilan tim yazigmalarin birer parafli niishasi
konusuna gore Standart Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir.

(3) Miidiirliikte iiretilen ve midiirliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya
Plani’na gore siniflandirilir ve dosyalama yaparlar.

(4) Islemi biten evraklar “Deviet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik”e uygun olarak
arsive kaldirilir.

(5) Arsivdeki evraklarin saklama siireleri ve imha temrinleri i¢in planlama yapilarak
sliresi gelen evraklar mevzuata uygun olarak imha ederler.

(5) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 23 - (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii tiim personelini her zaman
denetleme yetkisine sahiptir.

(2) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.

(3) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece
ve kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vd. islemlere iligkin belgeleri kapsayan
golge dosya tutulur.

SEKIZINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirlikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 24 - (1) Bu y6netmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, daha once yiiriirliikte
olan Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten
kaldirilmistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 25 - (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyar.

Yiiriirlik
MADDE 26 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 27 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.



