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KARAR

insan Kaynaklari ve Egitim Midirligi'nin 26/01/2026 tarih ve E-72745708-900-218858 sayili
Meclise havaleli miizekkeresi ile 02/02/2026 tarihinde yapilan 2026 Yili Subat Ay Meclis Toplantisinin
Birlesim 1. Oturumunda gerekli inceleme ve arastirmanin yapilabilmesi igin Diger Isler ve
Yonetmellkler Komisyonuna havale edilen Fethiye ilgesinin yiizlgiimd, nifusu ve yogunlugu géz 6niine
alinarak ihtiyaca binaen Belediye Meclisinin 02/01/2026 tarih ve 7 Nolu Meclis Karari ile Saglik Isleri
Miidirligi kaldinlarak, Saglik Isleri Miidirligi uhdesinde bulunmakta olan Is Saghgi ve Givenligi
Sefligi insan Kaynaklari ve Egitim Mudrligine baglanmis olup, ayrica Birimde Egitim Sefliginin de
faaliyete gegeceginden, Insan Kaynaklari ve Egitim Midirligi Teskilat ve Calisma Yonetmeliinin
revize edilmesi ile ilgili Diger isler ve Yénetmelikler Komisyonunun 02/02/2026 giinii yapmis oldugu
toplanti neticesinde;

Komisyonumuza havale edilen Fethiye ligesinin yizélgimd, nifusu ve yodunlugu géz oniine
alinarak ihtiyaca binaen Belediye Meclisinin 02/01/2026 tarih ve 7 Nolu Meclis Karari ile Saglik Isleri
Madarlugu kaldinilarak, Saglhk isleri Miidiirligii uhdesinde bulunmakta olan i Saghgi ve Guvenligi
Sefligi Insan Kaynaklar ve Egitim Mudarligine baglanmis olup, ayrica Birimde Egitim Sefliginin de
faaliyete gegeceginden, Insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligi Teskilat Ve Calisma Yénetmeliginin
Rapor ekinde belirtildigi sekilde oybirligi ile revize edilmesine iliskin 02/02/2026 giinli Diger Isler ve
Yonetmelikler Komisyonu Raporunun Meclisge degerlendiriimesi sonunda;
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Fethiye Iigesinin yiizolciimi, nifusu ve yodunlugu géz éniine alinarak ihtiyaca binaen Belediye
Meclisinin 02/01/2026 tarih ve 7 Nolu Meclis Karari ile Saglik Isleri Miidiirligi kaldirilarak, Saglik isleri
Miidirligi uhdesinde bulunmakta olan Is Saghigi ve Giivenligi Sefligi insan Kaynaklar ve Egitim
Miidirligiine baglanmis olup, ayrica Birimde Egitm Sefliginin de faaliyete gegeceginden, insan
Kaynaklar ve Egitim Midurliga Teskilat ve Calisma Yonetmeliginin karar ekinde belirtildigi sekilde
revize edilmesine 5393 Sayili Belediye Kanununun 18/m maddesi uyarinca toplantiya katilanlarin
oybirligi ile karar verildi.

DOGUS GELIK MELEK GOZDE URSO
DIVAN ATIBI DIVAN KATIE1 [\




T.C
FETHIYE BELEDIYE BASKANLIGI
insan Kaynaklan Ve Egitim Miidiirligi

Teskilat Ve Caligma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, insan Kaynaklar ve Egitim Midirliginin kurulug,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemek, kurum binyesinde faaliyet
gosteren Is Sagligi Givenligi ve Egitim Sefligi ile Avrupa Birligi ve Dig liskiler Sefligi'nin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari ile Galisma Usul Ve Esaslarini diizenlemektir.

Belediye biinyesinde gdrev yapan Klinik Psikolodun, belediye ¢alisanlari ve hizmet alan
bireylerin ruhsal iyilik halini koruyucu, gelistirici ve destekleyici calismalarini dizenlemek; gérev, yetki ve
sorumluluklarini tanimlamaktir.

Bu Yénetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu basta olmak tzere ilgili ikincil mevzuat ve kurumun
gorev alanina iligkin diizenlemeler esas alinarak hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, Insan Kaynaklari ve Egitim Mddrlagandeki personeli, Is Saglgi
ve Glvenligi Egitim Sefligi personeli ve Avrupa Birligi ve Dis llikiler Sefliginin Gorev, Yetki Ve
Sorumluluklari lle Calisma Usul Ve Esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Fethiye Belediye Meclisinin 01/05/2007 tarih ve 2007/64 sayili karari ile kurulmug
olan insan Kaynaklari ve Egitim Midirligiine ait bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili
mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir. insan Kaynaklari ve Egitim Madarligi gorevierini
asagida belirtilen mevzuat esaslar dogrultusunda yerine getirir.

(1) Kanunlar;

a) 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu,

b) 4857 sayili is Kanunu,

c) 5393 sayil Belediye Kanunu,

¢) 5434 Sayili T.C. Emekli Sandidi Kanunu,

d) 5510 sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
e) 20/06/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Sagl§i ve Giivenligi Kanunu,
f) Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

g) Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun,
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§) Elektronik Imza Kanunu,

h) Kamu Gorevlileri Sendikalari Kanunu,

1) Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun,
i) Tebligat Kanunu,

j) Toplu Is Sézlesmesi, Grev ve Lokavt Kanunu,

k) 4447 sayli Issizlik Sigortasi Kanunu,

(2) Yonetmelikler;

a) Aday Memurlarin Yetistirimelerine Dair Genel Yonetmelik,

b) Asli Devlet Memurluguna Atananlarin Yemin Merasimi Yénetmelii,

c) Belediye Meclisi galisma Yonetmeligi,

¢)Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik,

d) Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iligkin Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
e) Calisanlarin Is Saglig ve Giivenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik,
f) Gegici veya Belirli Siireli islerde Is Sagligi ve Giivenligi Hakkinda Yénetmelik,

g) Is Kanuna lliskin Calisma Siireleri Yonetmeligi,

d) Is Kanununa lliskin Fazla Calisma ve Fazla Siirelerle Calisma Yonetmeligi,

h) Devlet Memurlari Gegici Sureli Gorevlendirme Yénetmelidi,

1) Devlet Memurlari Yiyecek Yardimi Yonetmeligi,

i) Devlet Memurlarinin Cekilmelerinde Devir ve Teslim Siireleri Hakkinda Yonetmelik,

j) Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlari Hakkinda Yonetmelik,

k) Disiplin Kurullari ve Disiplin Amirleri Hakkinda Ydnetmelik,

) Fazla Galismanin Uygulama Esaslarini Gésterir Yonetmelik,

m) Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi,

n) Hizmet ¢i Egitim Yonetmeligi,

0) i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik,

8) Kamu Gorevlileri Etik Davranis likeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik,
p) Kamu Gérevlerine [k Defa Atanacaklar Igin Yapilacak Sinaviar Hakkinda Yonetmelik,

r) Kamu Kurum ve Kuruluglarina Eski Hiikiimli Isgi Alinmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yénetmelik,

s) Kamu Kurum ve Kuruluslarinin Isgi Alinmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik,




s) Kamu Kurum ve Kuruluglarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik,
t) Mal Bildiriminde Bulunulmas| Hakkinda Yonetmelik,

u) Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmelidi,

u) Resmi Mhir Yénetmeligi,

v) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik,

y) Tehlikeli ve Cok Tehlikeli Sinifta Yer Alan islerde Calistirilacaklarin Mesleki Egitimlerine Dair
Yonetmelik.

2)ligili tim Is Saglig ve Givenligi Yonetmelikleri,

aa) 18/01/2013 tarihli ve 28532 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan is Saghi§ ve Givenlii
Kurullari Hakkinda Yénetmelik'in 8. maddesinin birinci fikrasinin (a) bendi.

bb) 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15/b, 18/p, 38, 48, 60, 74 ve 75.

maddeleri ile 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Belediye ve Bagli

Kuruluglar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro llke ve Standartlarina Dair Yonetmelik

hukimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

3) Diger Mevzuat;

a) 7/15754 Sayili Belediyelerde personel Calistinimasina lliskin Esaslar Hakkindaki Bakanlar
Kurulu Karari,

b) Is Saglig ve Givenligine iliskin isyeri Tehlike Siniflan Tebligi,

¢) 01.01.2018 tarih ve 30288 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirirlige giren Kamu
Kurum Ve Kuruluslarinda Personel Calistinimasina Dayali Hizmet Alimi Sézlegsmeleri Kapsaminda
Galistinimakta Olan Iggilerin Stirekli Isgi Kadrolarina Veya Mahalli idare Sirketlerinde Is¢i Statiisiine
Gegirilmesine lliskin 375 Sayili Kanun Hikminde Kararmamenin Gegici 23 Ve Gegici 24 Unci
Maddelerinin Uygulanmasina Dair Usul Ve Esaslar

¢) 375 sayili Kanun Hikmiinde Kararnamenin Ek 20 nci maddesine istinaden 09/04/2018 tarih
ve 11608 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla kabul edilen ve 28.04.2018 tarih ve 30405 sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak yiriirlige giren; “il Ozel idareleri, Belediyeler Ve Bagl Kuruluglar lle Bunlarin
Uyesi Oldugu Mahalli idare Birliklerinin Personel Galistinimasina Dayali Hizmetlerinin Gérdrilmesine
lliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Karar”

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasindaki tanimlar;

a) Belediye : Fethiye Belediye Bagkanlig,

b) Baskan : Fethiye Belediye Bagkani,

¢) Baskanlik : Fethiye Belediye Bagkanli,

d) Mudurlik : Fethiye Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Midurlig,

e) Mudur : Insan Kaynaklari ve Egitim Middriind,

f) Muddrlik personeli . Insan Kaynaklar ve Egitim Midirliginde gorevli midir

disindaki, sef, memur, is¢i, sozlesmeli personel, Is Sadlid ve Giivenligi personelf\ isyeri Hekimi,
Hemsire, Ebe, Saglik Teknisyeni, Klinik Psikolog ve diger personeli ifade eder. 4
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IKINCI BOLUM
Tegkilat ve Baghlik
Teskilat

MADDE 5 - (1) Insan Kaynaklar Egitim Midirliginin Personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.

a) Midur

b) Memurlar

¢) Isciler

¢) Diger personel

(2) Madurldgin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Mudur

b) Insan Kaynaklari ve Personel isleri Sefligi

c) Maas ve Tahakkuk Sefligi

¢) Is Saglig Giivenligi ve Egitim Seflig

d) Avrupa Birligi ve Dig llikiler Sefligi

e) Arsiv

_ (3) Belediye ve Bagl Kuruluslar ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
lligkin Esaslar ¢ercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag
duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli ylritilebilmesi i¢in birim amirinin talebi
Insan Kaynaklar ve Egitim Midirliginin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi
olmaksizin hizmet geregi “Biiro Sorumlusu” ve “Yénetici Yardimcisi” gorevlendirilimesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan
kadrolu Sefler dahil olmak (izere Yénetici Yardimcisi ve Biiro Sorumlusunun gérev, yetki ve sorumluklari
birim muddrinin onay ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

(5) Is Saglig Giivenligi ve Egitim Sefligi; calisanlarin saghgini korumak, is kazalarini ve meslek
hastaliklarini énlemek, klinik psikolog olarak galisanlara yonelik ruh sagligini destekleyici psikoegitimler,
grup calismalari ve seminerler diizenlemek icin yapilan tiim faaliyetleri kapsar. Bu kapsamda egitim
konularini planlama, hazirlama, uygulama ve dederlendirme, diger gorevlilerle isbirligi icinde ¢aligmak.

(6) Avrupa Birligi ve Dis lliskiler Sefligi; Avrupa Birligi calismalar, uluslararasi ilikiler, proje
gelistirme ve ylritme, kardes sehir iliskileri, dis temsil, tanitim faaliyetleri ve uluslararasi organizasyon
stireglerine iliskin Seflik faaliyetlerinin timunu kapsar.
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FETHIYE BELEDIYE BASKANLIGI

INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLOGU

ORGANIZASYON SEMASI
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Bagllik
MADDE 6 - (1) Insan Kaynaklar ve Egitim Midirligi, Belediye Baskanina veya

goreviendirecedi Bagkan Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya goreviendirecegi kisi
eliyle yaritdr.
UgUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Midurltgin Gorevleri
MADDE 7- (1) Mudurligun gorevleri agadida belirtilmistir;

a) Belediyenin hizmet esaslarina gére personel gereksinimlerini stratejik plana uygun olmak
kaydi ile kisa ve uzun vadeli olarak tespit ederek Baskan’a sunmak, Baskan direktifleri
dogrultusunda Personel Temin Planlarini olusturmak, mevcut personelin etkin ve verimli olarak
hizmet gormesi igin yapacagi kadro ve is analizlerini Baskan'a sunmak ve direktiflerini alarak stratejik
plana dahil edilmesini saglamak,

b) Personel hareketleri ile personelin 6zlik haklarindaki degisiklikleri ve bu degisikliklerin
butge/calisma duzenine etkilerini Bagskan'lk makamina sunmak ve direktifleri dogrultusunda
birim/6zlUk hakki degisikliklerini saglamak.

c) Baskanligin birimlerinde gdrevli personel icin Birim Midurlikleri tarafindan hazirlanacak
Goérev Tanim Formlarinin hazirlanmasina yénelik esaslari belilemek. insan Kaynaklari ve Egitim
Mudarligu biriminde gorevli diger personelin gorev dagiimlarini yapmak ve gorev dagilimlari
dogrultusunda Gérev Tanim Formlarini hazirlayarak birim icerisindeki gdrevlerin bu tanimlar
dogrultusunda yuritiimesini saglamak,

¢) Belediye birimleri arasindaki personel islerinin, galisma dizeninin ve disiplin faaliyetlerinin
belli esaslar dahilinde mevzuata uygun ve her birimde ayni sekilde yapilmasini saglamak,

d) Personel mevzuati ile ilgili degisiklikleri ve uygulamalar izlemek, belediye haricindeki
kuruluslarla bilgi ve tatbikat konularinda birlikte hareket islerligini tesis etmek,

e) Atama, Asalet tasdiki, Emekli, Istifa ve nakil giden personel dosyalarinin arsiv kaydinin
tutulmasi ile ilgili islemlerin yapiimasini saglamak,

f) Personelin izin, istirahat vb. durumlari ile ilgili hizmetlerin yaratilmesini saglamak,

g) Personel hareketleri ile ilgili olarak aylik ve yilllk olmak izere istatistiki bilgilerin
duzenlemesini saglamak,

d) Tum statlilerdeki personelin emekli islemlerinin yiiritmesini sajlamak ve takip etmek,

h) Personelin sigorta ve askerlikte gegen hizmetlerinin deg@erlendirilebilmesi bakimindan
borglanma iglemlerinin yapiimasini saglamak,

) Tazminat ve yan odemelerle ilgili yenilikleri takip etmek ve yasalara uygun olarak
hazirlanip saglikh bir sekilde tatbik edilmesini saglamak,

i) Ozliik sicil dosyalarini muntazam bir sekilde diizenlemek ve igindeki bélimlerin noksansiz

tanzimini saglamak,



j) Personel derece ve kademe terfileri ile ilgili islemleri, mevzuat hikimlerine gore
zamaninda yerine getirmek, Belediyeden ayrilan personelin nakil iglemlerini ytratmek, disiplin ve
diger cezai iglemlerin takibini yaparak sonuglandiriimasini saglamak ve cezalarin ilgilere
duyurulmasini temin etmek,

k) Belediye personelinin biitge calismalarini yapmak, Is¢i sendika faaliyetlerini yakindan
izleyip, sozlesme esaslarinin saglikli olarak tatbikini saglamak,

) 657 sayil Devlet Memurlari yasasi ve 4857 sayili is Yasasl ile 5393 sayili Belediye
Yasasina tabi olarak belediyemizde istihdam olunan memur, is¢i ve soézlesmeli personelin
subelerinden alinan yardimci bilgi ve belgelere dayanilarak 6zliik haklarina iligkin tahakkuklarinin
hazirlanmas, isleme konulmasi ve édemeye esas olmak (izere, Mali Hizmetler Mudurligtne
iletilmesini saglamak,

m) Belediye binyesinde ¢alisan 657 sayili yasaya tabi memur ve sozlesmeli personel ile
4857 sayill yasaya tabi is¢i personellerin 5018 sayili yasaya gore verilecek destek hizmeti yuritme
yetkisine dayanarak mutat hale gelmis aylik ozlik alacaklarinin tahakkuku ve sosyal givenlik
islemlerinin yapilmasini, konuyla ilgili olarak mevzuatin takip ediimesini saglamak,

n) Maasla ilgili diger birimlerden gelen her tiirli bilgilerin puantaj, hak edis, icra, kisi borcu,
lojman, askerlik borglanmasi, 6zel sigorta, dogum, 6lim, evlenme ve aile yardimi, kidemli isgiligi
tesvik pirimi vb. islemlerinin kontrol edilmesini ve elektronik ortamda kayitlarinin yapiimasini
saglamak,

0) Hizmetin yiritilmesinde badli personele yazili ve sézli emirler vermek, verilen emirlerin
takibini yapmak,

6) Belediye Bagkani ve bagl oldugu Baskan Yardimcisinin insan Kaynaklari ve Egitim
Mudurliga hizmetlerine yonelik verilecek diger emirlerin yerine getirilmesini saglamaktir.

p) 4857 Sayili Is Kanununun 30.Maddesi geregince ise alinacak Ozirliler ile eski
hiikiimllerin igbas! yapabilmesi igin gerekli yasal islemleri yapmak. Her ay personel sayisi, ozrliler
ile eski hikimlilerin sayisini ISKURa bildirmek.

r) ise alinan isgiler ile gesitli nedenlerle i akitleri fesh edilen isgiler igin gerekli formlar
diizenlemek, Ilgili makamlara ve ISKUR'a géndermek.

s) 193 Sayill Gelir Vergisi Kanunu Uyarinca Prim Odeme Makbuzlari Sahis Sigortasi
sistemine makbuzlari ile birlikte isleyerek maasa yansitmak.

insan Kaynaklari ve Personel isleri Sefliginin gérevleri
MADDE 8- (1) insan Kaynaklari ve Personel Isleri Sefliginin gérevleri agagida belirtilmistir;

a) Memur personelin kurum igi goéreviendirme, kurumlar arasi nakil, kadro degisikligi,
aciktan atama ve gegici gorevlendirme islemlerini yapmak, talep dilekgelerinin incelenip
sonuglandirmak, goreve baslayis islemlerini yapmak,

b) Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerini belirtilen listelerin
takibi, onaylarini almak, maasa etki yapan kidem ve hizmet yillarinin tespitini yapmak,

¢) Memur personelin Ucretsiz izin (askerlik, dogum sonrasi, mazeret) géreve baglayis ve
gorevden ayrilig islemlerini yapiimak,
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¢) Memur personel ile ilgili her turlt islemlerin bilgisayar ortaminda kayit altina alinmasini ve
bilgilerin muhafazasini saglanmak,

d) Memur personelin hizmet borglanma ve intibak iglemlerini yapmak,

e) 657 sayili yasaya tabi memur personelin alimlari, gorevlendirimeleri, ozlik isleri ve
emeklilije sevk islemlerini yapmak,

f) ilk atamasi yapilacak memur personelin ilk ise giris evraklarinin (giivenlik sorusturmast,
sadlik kurulu raporu vb.) temin edilerek atamasini yapmak ve e-kamu uygulamalari tzerinden HITAP
ve sigorta ayrilig/katilig bildirgeleri vb. islemleri yapmak,

g) Memur personelin 6zlik dosyasinda muhafazasi gereken evraklarin konu ve igerikleri
esas alinarak arsiviemek ve muhafazasini saglamak,

d) Belediyemizden naklen giden ve Belediyemize naklen atanan memur personelin 6zliik
dosyalarini gittikleri kuruma devren gondermek, gelenlerin ise dosyalarini teslim almak ve muhafaza
etmek,

h) Mahkeme ve durusma kararlarinin ilgililere tebligini yaparak alinan tebellig belgelerini
ilgili kurumlara gondermek ve 6zliik dosyalarinda muhafaza etmek,

1) Memur Bilgi Formu (ilk ise girig) dizenlenmesini sagdlayip muhafaza etmek,

i) Isci Personelin goreviendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme yazigmalari, kadro
degisiklikleri gibi 6zluk iglerini yapmak

j) Emeklilik hizmet yillarini tamamlayanlarin ve emekliye ayriimak isteyenlerin emeklilik
islemlerinin yapmak,

k) Hizmet Belgelerinin diizenlenmesini saglamak,

l) Gizli Sicil Raporlarini diizenleyerek, birim amirleri tarafindan doldurulmasini takip etmek,
raporlarin dosyalarina kaldirimasini saglamak,

m) Memurlarin 6zliik dosyalarini korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, dosyalar nakil,
emeklilik, vefat, istifa vb. durumlarda sicil numarasi sirasi gozetilerek tasniflemek ve kurum sicil
numarasi esasina gore dizenleyerek arsiviemek,

n) Engelli isgi ve eski hikiimlii kontenjanlarina alinacak isgilerin yasal gergevede alim
islemlerini gerceklestiriimek

o) lzine ayrlan Mudurlerin izinli oldugu sire icinde gdrevini yiiriitecek personelin
goreviendirme islemlerini yapmak,

6) Yirirllikteki mevzuat geregi kismi personel atamalarinda gerekli olan Belediye
Meclisinden izin alma islemlerini yirttmek,

p) Midirligin gerektirdigi gorevlerin ve ihtiyag duyulan her tirli malzemenin, arag gerecin
satin alma talebini yapilmak,

r) Vefat eden memurlarin dul ve yetimlerine maas baglanmasi ve saglik yardimina iligkin
islemlerini yapmak.

s) Personelin 6zliik haklari ve emeklilikle ilgili tereddide dustlen konularda Cevre Sehircilik
ve Iklim Degisikligi Bakanligi Yerel Yonetimler Genel Midurligi'nden géris alinmasini koordine

etmek,
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s) Personel konusunda midurlikler arasi bilgilendirme yazigmalarini yapiimak ve 6zlik
haklarinin belilenmesi hususunda Mali Hizmetler Madurligi ile koordineli galigma yuritmek,

t) Birim igerisinde gorevli stajyer ve hizmetli personele gérev verilerek takibini yapmak,

u) Memurlarin Ozlik haklarina iliskin cesitli kurumlardan gelen bilgi ve belge taleplerine
gerekli yazismalarla cevap vermek,

i) Ozliik dosyalarini nakil, emeklilik, vefat, istifa vb. durumlarda sicil numarasi sirasi
gozetilerek arsivienerek muhafaza edilmesi,

v) Memur/Sozlesmeli personelin “Hizmet Gorev Belgesi” talebi vb. dilekgeli miracaatlarinin
cevaplandiriimasi,

y) Memur personelin hizmet sendikalarina iiye olma ve istifa etme asamalarinda gerekli
mevzuati uygulamak,

z) Agiktan atanma, kadro ihdas ve kadro derece unvan degisiklikleri ile ilgili yazigmalari
yapmak, meclise bu kapsamda sunulacak teklifleri hazirlanmak,

aa) Sozlesmeli Personel: 5393 Sayili Kanunun 49.maddesine gére sozlesmeli personel
calistinimasi hakkinda gerekli islemleri yapiimak,

bb) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 59. madde geregi ¢alistinlacak personele iligkin
islemleri yapmak,

cc) Personelin Hususi Damgali (Yesil) Pasaport islemlerini yurutmek, Pasaport Talep
Formlarini imzalamaya yetkili personel kimlik ve imza sirkilerini her yil Ocak ayi baginda Niifus
Mudurligune gondermek,

¢¢) Norm Kadro Yonetmeligine uygun olarak tespit edilen kadrolarin takibini yapmak, kamu
e-uygulama Uzerinden norm kadro degisikliklerini takip etmek, gorev degisikliklerini veya yeni katiligi
yapilan personel bilgilerini sistem tzerinden gincellemek,

dd) Yl igerisinde periyodik araliklarla yapilan taramalar ve ihtiyag dogrultusunda Memur
Kadro ve Derece yiikselmesi tekliflerini Belediye Meclisine sunularak Kadro Derecelerde degisiklik
yapiimasini saglamak,

ee) Her Ug ayda bir idari personelin ve kadrolarin istatistiklerini, Cevre, Sehircilik ve Iklim
Degisikligi Il Midirligu'ne bildirmek,

ff) Emekli Sandigi Kanununa tabi personelin emeklilik islemlerini yapmak, ilgili kurumlara
Emekli Sandi§i Kanunu dahilindeki bildirimlerini yapmak,

gg) Memur/Sozlesmeli personelin yillik izin, mazeret izni, hastalik izni vb. izinlerinin
kayitlarinin tutulmasini saglamak,

d9) 3628 Sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Risvet ve Yolsuzluklarla Micadele Kanunu
ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun'unun 14'incii maddesi uyarinca 0 ve 5 ile biten yillarda 3628
sayill kanun kapsamina giren personele mal bildirim beyannamesinin doldurulmasini saglamak,

hh)Personelin disiplin kayitlarinin tutulmasi, disiplin sorusturma raporiari ile sonuglarinin
muhafazasinin saglanmasi,

) Tirkiye Is Kurumu il Midiirligiince istenilen “Is Giici Gizelgesi'ni her ay dizenlenerek

Kuruma gondermek,
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i) 5393 Sayili Kanunun 49.maddesi geredince Her yil Ocak ayi icerisinde Belediyemizde
istihdam edilecek tam zamanli personel igin Meclis karari alinip, ¢alisan sézlesmeli personel iginde
sozlesmeleri yenilemek,

i) Icinde Bulunan Mali yil igin 5393 Sayili Kanunun 49.maddesi geregince ihtiyaca binaen
yeni sozlesmeli personel alimi iglemlerini yapmak,

kk) Fethiye Belediyesine Belediye Baskaninca atanan personelden Mudur ve dst unvan
olanlarin ilk toplantida Belediye Meclisi bilgisine sunmak,

Il) 5393 Sayili Kanunun 49. maddesi uyarinca her yil Sézlesmeli ve Isci statiisiinde calisan
personel haric olmak (zere belediye memurlarindan basari durumlarina gére toplam memur
sayisinin %10'nu gegmemek (izere yilda en az iki kez ikramiye verilmesi ile ilgili teklifi Belediye
Encilimenine sunmaktir.

mm) Bu seflikte gorevli personel, Miidiiriin lizum gérmesi halinde, insan Kaynaklari ve
Egitim Midurligunin diger birimlerindeki islerde de goreviendirilir.

nn) Belediye Bagkani, bagli oldugu Baskan Yardimcisinin ve Miidiiriin, insan Kaynaklari ve
Egitim Midurligu hizmetlerine yonelik verilecek diger emirlerin yerine getiriimesini saglar.

00) 4857 Sayili Is Kanuna tabi is¢i personelin alimlari, goreviendirilmeleri, 6zliik igleri ve
emeklilige sevk islemlerini yapmak,

60) Isci personelin maasina esas teskil edecek puantaj kayitlarinin birim mudarlikleri ile
koordine ederek, duzenleme yapiimasini koordine etmek,

pp) 4857 Sayili Is Kanununa gore calisan gegici isgilerin vizelerinin Fethiye Belediye
Meclisince yapilmasini saglamak,

) is¢i personelin dolu bos kadrolarini giincelleyerek Tiirkiye Cumhuriyeti Cumhurbagkanlig
Strateji ve Butge Bagkanlidr'na gondermek,

ss) Engelli isgi ve eski hiikimli kontenjanlarina alinacak isgilerin yasal gercevede alim
islemlerini gergeklestirimek.

ss) Yeni ige alinan, isten ayrilan ve kadro degisikligi olan personelin Calisma ve Sosyal
Guvelik Bakanllglna isci giris ve cikis bildirimlerini gondermek, her ay dizenli olarak Tirkiye Is
Kurumuna isguct gizelgesini gondermek,

tt) Yillik izin onaylarini diizenleyip, tetkik ederek onaylanmak lizere list makama arz etmek,
uu) Toplu Is Sézlesmesi taslagini incelemek ve tutanaklarini hazirlanmak,

i) Gorevleri ile ilgili kanun, tiizik, yonetmelik, genelge, talimat gibi dizenlemelerle ilgili
calismalara katilmak, gérev ve yetkileri igerisine giren konularda Gist makama 6nerilerde bulunmak,

w) Personelden gelen teklifleri degerlendirmek ve personel arasinda koordinasyonu
saglamak,

yy) Isci-Isveren iligkilerinin baglangici olan hizmet akdinin sonlandiriimasi ile hizmet iliskisinin
devami siirecinde uyulmasi ve uygulanmasi gereken kurallarin Is¢i Disiplin Kurulu aracihidi ile tatbik
ve takibini saglanmak,

7z) 6356 Sayili Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu gergevesinde olmak izere;
Belediyede 4857 sayili Kanuna tabi olarak gérev yapan isgilerin sendika uyeliklerinin takibi ile is
yerlerimizde sendika isyeri temsilcisi veya bas temsilcilerinin meyxuat (;ergevesunde ylrltecekleri

sendikal faaliyetleri takip etmek.
10 gé



aaa) Belediye ile Toplu Sézlesme yapmaya yetkili taraf sendika ile Toplu Is Sézlesmesinin
baslangicindan bagitlanma surecine kadar ki prosediirii takip ve tanzim ederek, taraflara bildirmek,
ortaya ¢ikabilecek uyusmazliklarin ¢ozumu ile taraf sendikalarla iligkilerin saglikli bir bigimde
yurattlmesini saglamak.

bbb) Bagitianan Toplu Is Sézlesmesinin disiplini ilgilendiren konularinin géziime ulastiriimas|
icin disiplin kurulunu olusturulmasi, gindemi ve toplantilarinin gergeklestiriimesi ile ilgili raportor
gorevini yerine getirmek.

ccc) Belediye baskaninin verecedi yetki ve direktifler dogrultusunda mudurligu ilgilendiren
konularda diger kuruluglarla baglanti kurmak ve toplantilara katiimak.

¢¢¢) Yillik izin, mazeret izni ve (cretli, licretsiz izinlerin izin gizelgelerine islemek.
ddd) Is¢i yevmiye cizelgelerini inceleyerek islemleri yapmak,

eee) Emekliye ayrilacak daimilsirket isgisi personelin, kidem tazminati hesabina esas
¢alisma gundfizin durumlarini derler, Kidem Tazminatini hesaplayarak ddenmek (zere Ust yazi ile
birlikte Mali Hizmetler Mudurligi'ne géndermek,

jji) Belediye Baskani, bagli oldugu Baskan Yardimcisinin ve Miidiiriin, insan Kaynaklar ve
Egitim MUdirliga hizmetlerine yonelik verilecek diger emirlerin yerine getirimesini saglar.

Maas ve Tahakkuk Sefliginin Gorevleri
MADDE 9 - (1) Maas ve Tahakkuk Sefliginin gorevleri asagida belirtilmistir;

a) Belediye biinyesinde galisan memur, isci, sozlesmeli personellerin 5018 Sayili Yasaya
gore verilecek destek hizmeti yuriitme yetkisine dayanarak mutat hale gelmis aylik ozluk
alacaklarinin tahakkuku ve sosyal glvenlik islemlerini yapmak, konuyla ilgili olarak mevzuati takip
etmek, personel hakkinda yasalarda meydana gelecek degisiklikleri veya yeni mevzuatin mudurlige
bagl diger seflikler ile koordineli olarak uygulanmasini saglamak.

b) Servis tarafindan yil iginde yapilmasi gereken isler icin planlama yaparak uygulanmasini
saglamak,

¢) Birim Miduriintn verecegi yetki ve direktifler dogrultusunda Servisi ilgilendiren konularda
diger kuruluslarla baglanti kurmak ve toplantilara katiimak,

¢) Kanun, Yonetmelik, Tlzlk, Genelge, Tamim ve Yonergelerle belilenen Maas ve
Tahakkuk Servisi gorev alanlarina giren hususlari yapmak,

d) Belediye biinyesinde calisan 657 sayili yasaya tabi memur ve sézlesmeli personel ile
4857 sayili yasaya tabi isi personellerin 5018 sayili yasanin ilgili maddelerine gére ¢aliganlarin
0zliik alacaklarina iligkin tiim islemlerin ve tahakkuklarinin yapiimasini saglamak,

e) Maasla ilgili diger birimlerden gelen her tirlii bilgilerin puantaj, icra, kisi borcu, lojman,
askerlik borglanmasi, 6zel sigorta, dogum, 6lim, evlenme ve aile yardimi, kidemli isgiligi tesvik pirimi
vb. islemleri kontrol ederek elektronik ortamda kayitlarini yapmak,

f) Maagtan ayri olarak geriye doniik islemleri olan memurlarin, ek maas, terfi, kisi borcu ve
benzer bordrolarini hazirlamak,

g) Belediyemiz birimlerinde galisan 657 sayili yasaya tabi personelin emekli kesenekleri ile
ilgili her tarld islemleri yapmak.

§) Sozlesmeli personelin mali ve 0zliik haklariyla ilgili her tirll islemleri yapmak,
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h) 4857 sayili Kanuna tabi olarak calisan personelin 6zlik alacaklarina iligkin tim
tahakkuklarin yapiimasini saglamak,

1) Tahakkukla ilgili birim mddurlikleri ile ilgili yazilacak resmi yazilar hazirlamak,

) Tahakkukla ilgili birim mudurliklerine yapilacak resmi yazilarin yayinlanmasi, takip
edilmesi ve belediyeye badl tim birimlerde ¢alisan 657 Sayili Kanuna tabi personelin maasla ilgili
diger birimlerden gelen her turld, bilgilerinin (derece-kademe terfi, mesai, icra, kisi borcu, lojman,
rapor, askerlik borglanmasi, asgari gegim indirimi vb.) elektronik ortamda islemlerini yapmak,

j) Maas bordolarinin gikartilarak, kesinti listeleri ve 6deme evraklari ile birlikte tahakkuka
baglanip incelenmesi, kontroli ve édemeye sunulmasi igin Mali Hizmetler Mudurligune gondermek.

k) Maastan ayri olarak geriye donlik maas farki (pazar, fazla ¢alisma) kisi borcu bordrosu
hazirlanmasi, raporlu olan yevmiyeli personele is géremezlik 6denegini Belediye veznesine yatirmasi
halinde maasinin tam’a iblag edilmesini saglamak.

l) 6772 sayili Kanun ve T.1.S. geredi 6denmesi gereken ikramiye ve ilave tediye bordrolarini
hazirlamak, hak edis evraklarini hazirlamak,

m) Emekli olan ve is akdi fesih edilen personele kidem tazminati, izin tcreti bordrosu ve
odeme evraklarini hazirlamak,

n) Mahkeme kararlari geregi istenilen belgeleri hazirlamak,

0) T.1.S'nin déneminde imzalanmas! halinde yiriirliik tarihinden itibaren yevmiyeli personele
maas ikramiye ve tim 6demelerine ait fark bordrolarini yapmak,

0) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi galisan memurlarin 5510 Sayili Kanundan
dogan emekli keseneklerinin bordrodan kesilmesini ve SGK'ya bildirimini yapmak Uzere Mali
Hizmetler Midurludu'ne gondermek,

p) Belediyemizin tiim birimlerinde ¢alisan 5510-657-4857 yasaya tabi personel ile 5393
sayili yasaya tabi sozlesmeli personelin aylik prim ve hizmet belgelerini tanzim etmek; ilgili Sosyal
Glvenlik Kurumuna internet ortaminda ise giris ve ayrilis bildirgelerini ve sadlik aktivasyon
islemlerini yapmak,

r) Toplu Is Sozlesmelerinden dodan prim farklarini sigorta mtdurlikleri ile mutabakat
saglayarak zamaninda ilgili midurliklere iletmek,

s) Iscilerin sigortadan aldiklar is goremezlik 6denekleriyle T.1.S. ile belirlenen farklarin tama
iblag edilmesinden dogan farklari yapilmak, emeklilik islemleri, issizlik sigortasiyla ilgili iglemler,
Sosyal Glivenlik Kurumu ile olan her tirlii islemlerin takibini yapmak,

s) Yayimlanan genelge ve emirlerin personele tebligini saglamak, bu bilgi ve belgelerin ayri
klasor dosyalarda muhafaza ederek argivlenmesini saglamak.

t) Personelin bizzat kendi Talep etmesi halinde aylik maas bordrolarinin hazirlanarak
kendilerine verilmesini saglamak,

u) Fazla mesai ve bayram calismalarinin bitgeye etkilerinin aylik analizlerini yapmak,
personel temini yapiimasi 6ncesinde yapilacak personel aliminin aylik ve yillik maliyetini
hesaplayarak birim madurtne bildirmek,

(i) Istirakgisi olunan sirketin teknik sartnamesinin yillik ongorilen maliyetlerini hesaplamak,
aylik gerceklestirmeleri takip ederek ilave odenek ihtiyaglarina yonelik rapor hazirlamak,
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v) Sirket maaslarina yonelik bitce agidi tespit edildiginde blitgenin artiriimasina yonelik Mali
Hizmetler Mudurlugu ile gerekli yazismalari hazirlamak,

y) insan Kaynaklar ve Egitim Midirligii ve bagl birimlerin biitge ve her tiirlii tahakkuk
islemlerini yapmak.

z) Midurun direktifleri dogrultusunda mudurligun gerektirdigi gorevlerin ve intiyag duyulan
her turlli malzemenin, arag gerecin satin alma talebini yapmak,

aa) Bu seflikte gérevli personel, Miidiiriin liizum gérmesi halinde, Insan Kaynaklari ve Egitim
Madurluginan diger birimlerindeki islerde de géreviendirilir.

bb) Belediye Bagkani, bagli oldugu Baskan Yardimcisinin ve Miidiiriin, insan Kaynaklari ve
Egitim Mudirligu hizmetlerine yonelik verilecek diger emirlerin yerine getirilmesini saglar.

is Saghgn, Giivenligi ve Egitim Sefliginin Gorevleri

MADDE 10 - is Sagligi Ve Giivenligi Egitim Sefliginin gérevleri asagida belirtilmistir;
Belediye Baskaninin gozetimi ve denetimi altinda yasalar gergevesinde;

(a) 6331 Sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu'na gore calismalar yapar,

(b) Is Sadhigi ve Giivenligi Hizmetleri kapsaminda galisanlarin saglk gozetimi, galigma
ortaminin gozetimi konusunda igveren/igveren temsilcisine rehberlik yapmak,

(c) Belediye personelinin ilk ve acil yardim hizmetlerini ve birinci basamak ayaktan tani ve
tedavi hizmetlerini yGrGtar.

() Is Sadlig ve Givenligi konusundaki egitimler vermek Risk Degerlendirme galismalarinin
yapilmasini planlamak ve saglamak

(d) Acil Durum Eylem plani galigmalarini yapmak, isverene alinmasi gereken Onlemler
hakkinda rehberlik yapmak Calisan Temsilcisi ile koordineli olarak galigiimasini saglamak

() Is Sagligi Giivenligi Kurullarinin olusturulmasi konusunda danigmanlik yapmak.
(f) Is Sagligi ve Giivenligi konusunda mevzuatlan takip etmek.

(9) Isyerinde meydana gelen is kazas tutanadinin tutulmasi, alinacak nlemler konusunda
calismalar yaparak isverene onerilerde bulunmak.

(3) Isyeri Hekimi ile birlikte yapilan galismalari ve gerekli gordigi diger hususlari onayli
deftere yazar Bagkanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yerine getirir.

(h) Gorevi geregi isyerinin biitiin bolimlerinde is saghgi ve giivenligi konusunda inceleme ve
arastirma yapmak ve bilgi ve belgelere ulasmak, ¢aliganlar ile gorigmek.

(1) Isyerinde belirledigi hayati tehlikenin ciddi ve onlenemez olmasi ve bu hususun acil
midahale gerektirmesi halinde isin durdurulmasi igin isverene bagvurmak

(i) Meslek Hastaligi 6n tanisi koydugu vakalari SGK tarafindan yetkilendirilen saglik hizmeti
sunucularina sevk eder.

() Is Givenligi Uzmani ile birlikte yapilan caligmalari ve gerekli gordigu diger hususlari
onayl deftere yazar.

(k) Isverene yazili olarak bildirilen is saghd ve givenligiylp ilgili alinmasi gereken
tedbirlerden hayati tehlike arz edenlerin, isyeri hekimi tarafindan belirlengcek makul bir sre iginde
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isveren tarafindan yerine getiriimemesi halinde, bu hususu isyerinin bagl bulundugu galisma ve is
kurumu il midarldgine bildirmek.

(I) Belediyemizde mevzuat dahilinde staj yapacak olan orta ve yiiksekogrenim 6grencilerinin
staj iglemlerinin ylritilmesini saglamak,

(m) Egitim ihtiyaglari dogrultusunda, yerel egditim kurum/kuruluslari ile koordine kurularak
ihtiya¢ duyulan egitimlerden uygun gorilenlerin hizmet alimi ile verilmesini saglamak,

birimlerin yapti§1 ¢alismalara destek verir.
(n) Egitim programlarindan birimleri ve personeli haberdar etmek,
(o) Galisan saghigi kontrol ve gozetimi yapmak

0) Egitim ve Sinav Yiritme Komisyonu'nun kurulmas islemlerinin yiritiilmesini koordine
etmek,

p) Yillik Egitim Programi dahilinde yapilan hizmet ici egitimlerin sonuglarini dederlendirmek
ve ust yonetime sunmak,

r) Belediyemizde 3308 sayili Kanuna tabi olarak staj yapacak olan orta ve yiiksekdgrenim
odrencilerinin staj islemlerini ytritmek,

s) Gorev alani ile ilgili bilimsel galismalari takip etmek, uygulanabilir gelismeleri badli oldugu
Bagkan Yardimcisina bildirmek,

$) Hizmet ici egitimden beklenen amaglarin gergeklestiriimesi igin diger birimlerin gérusleri ile
mevcut verilere gére egitim ihtiyacglarini tespit etmek ve olanaklar g6z oninde bulundurulmak
suretiyle bir yillik egitim planlarini koordine etmek,

t) Belediyemiz personellerinin yetistirimesini saglamak, verimliligi artirmak, daha ileriki
gorevlere hazirlamak ve hizmete ilgisini en ylksek seviyeye g¢ikarmak igin hizmet i¢i egitimin
ilkelerini, planlama esaslarini, uygulama ve degerlendirme yontemlerini igeren “Hizmet igi Egitim
Yonergesini” hazirlamak ve uygulamak,

u) Yillik hizmet igi egitim planlarinin hazirlanmak,

i) Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligine iliskin ilanlarin ve egitim programlarini tim
birimlere duyurmak, isteklilerin dilekgelerini almak, sinaviarin icrasini yaparak, yapilan islemlere
iliskin kayitlarin muhafazasini saglanmak,

v) Birim igerisinde gorevli stajyer ve hizmetli personele gorev verilerek takibini yapmak,

y) Egitim ve Sinav Y(ritme Komisyonunun kurulmasini saglamak ve komisyon uyelerine
yazil olarak tebli§ etmek,

z) Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa (KVKK) gére calisan personelin aydinlatma
metinlerinin diizenlenmesi, personelin agik beyanlarinin alinmasi ve elektronik ortamdaki islemlerinin
yapilmasi,

aa) Aday memurlarin Temel Egitim programini, editim yerini, egitimcilerini belilemek ve
editimlerden haberdar olmalarini saglamak, egitimcilere Yerel Yonetimler Genel Mudurligi’nce
hazirlanan Temel Egitim Notlari kitabindaki egitim konularini iletmek, Aday memurun Temel Egitime
katilmalarini saglamak, Aday memur temel egitim sinavi yapmak ve sinav sonunda, “Temel Egitim
Degerlendirme Formu'nun Yerel Yonetimler Genel Mudrligu'ne génderiimegini saglamak,
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bb) insan Kaynaklari ve Egitim Mdiirliginden 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanununa gére
talep edilecek bilgilendirme islemlerini koordine etmek,

cc) Birim igerisinde gorevli stajyer ve hizmetli personele gorev verilerek takibini yapmak,

dd) Birimlerden gelen galisan personele yonelik hizmet igi egitim programi taleplerini
degderlendiriimek,

ee) Is Saghgi ve Giivenligi Birimi (ISGB) tarafindan verilen “Is Sagligi ve Giivenligi
Egitimlerinin planlanmasini ve icrasini koordine etmek,

ff) Bu seflikte gérevli personel, Midiiriin liizum gérmesi halinde, insan Kaynaklari ve Egitim
Mudurlugunun diger birimlerindeki islerde de goéreviendirilir.

9a) Isci saghg, Is giivenligi Kurulu Yazismalarini hazirlamak, alinan kararlarin birim
muduarluklerine yayimlanmasini koordine etmek,

dg) Tum statllere verilen oryantasyon egitimlerini koordine etmek, ilgili birim midurligu
tarafindan verilecek egitimlere iliskin formlari personelin 6zliik dosyasinda muhafaza etmek,

hh) Is Saglig ve Giivenligi Biriminin galigmalarini koordine etmek,

n) Yirirlikteki Is Saghg ve Giivenligi Ic Yonetmeligi dodrultusundaki faaliyetierin ISGB
tarafindan icrasini koordine etmek,

ii) Belediye Bagkani, bagli oldugu Baskan Yardimcisinin ve Miidiiriin, insan Kaynaklari ve
Egitim Madarliga hizmetlerine yonelik verilecek diger emirlerin yerine getiriimesini saglar.

ji) Tim birimlerin personeli igin hazirlanacak Gorev Tanim Formlarinin uygulama esaslarini
belirlemek,

kk) isci personelden meslegine iliskin MEB onayli diplomasi veya yeterlilik belgesi
bulunmayanlara verilecek egitimleri egitim kurumlari ile koordine etmek,

) Miduriin direktifleri dogrultusunda midirligin gerektirdigi gorevlerin ve ihtiyag duyulan
her trli malzemenin, arag gerecin satin alma talebini yapmak,

mm) Bu seflikte gorevli personel, Miidiiriin lizum gérmesi halinde, Insan Kaynaklan ve
Egitim Midurligunan diger birimlerindeki islerde de goreviendirilir.

nn) Egitim ihtiyaglari dogrultusunda, egitim programlarinin gelistiriimesi, personelin hizmet igi
editimleri, egitim ortaminin iyilestiriimesi, seminer-projelerin gelistirimesi ve benzeri galismalara
katkida bulunmak amaciyla yiksek odretim kurumlari, il-ilge midurliikleri , belediyeler, isletmeler,
sivil toplum kuruluslari, spor kuliipleri, resmi ve 6zel kuruluslar ile igbirligi yapilarak her turlu arag-
gereg ve dider imkanlardan yararlanmak igin protokoller dizenler.

00) Mahalli idare Derneklerinin organize ettigi sehir digi seminerlere, konusuna uygun olarak
ilgili personelin katiliminin organizasyonun ve takibini yapmak,

60) Belediye personelinin hizmet ici egitim faaliyetlerini dizenlemek, birim madurlikleri ile
koordine kurarak, birimlerin egitim ihtiyaclarini belirlemek, egitim alinacak kurum/kuruluslari
arastirmak, yillik egitim planlarinin hazirlanmasini ve plan dahilinde uygulanmasi saglamak,

pp) Midiirlik koordinesinde icra edilecek egitimlerin verilece@i yerleri planlamak, ihtiyag
duyulacak malzemelerin temin edilmesini saglamak,

rr) Midtirin direktifleri dogrultusunda mudurligin gerektirdigi gérevierin ve ihtiyag duyulan
her tlirli malzemenin, arag gerecin satin alma talebini yapmak,
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ss) Bagkanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yerine getirir.

ss) Calisanlarin psikososyal risk faktorlerini (is stresi, tlikenmislik, mobbing, travmatik
maruziyet vb.) degerlendirmek

(tt) Psikososyal risklere yonelik egitim ve slipervizyonlara katilim saglamak,

(uu) Is kazas!, afet, 6lim, agir yaralanma gibi durumlar sonrasi kriz miidahalesi ve psikolojik
ilk yardim hizmetleri sunmak,

(id)Calisanlara yonelik ruh sagligini destekleyici psikoegitimler, grup ¢alismalar ve
seminerler dizenlemek

(vv) Gerekli durumlarda destekleyici bireysel gorismeler gergeklestirmek,
(yy) ISG Kurulu ve ilgili birimlerle psikososyal boyutta is birligi yapmak,

(zz) Belediye personeline yonelik iletisim becerileri, stres yonetimi, tikenmislik, ekip
calismasi ve empati konularinda egitimler planlamak ve uygulamak

(aaa) Toplumun farkli kesimlerine yonelik psikoegitim ve farkindalik galismalari ytrttmek,
(bbb) Belediyeye bagl sosyal, kiiltirel ve egitim projelerinde psikososyal igerik gelistirmek,

(ccc) Egitim faaliyetlerinin planlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesi sureclerine katki
sunmak,

(¢c¢) Koruyucu ve onleyici ruh saghgi hizmetleri kapsaminda grup galigmalari ve atolyeler
dizenlemek,
(ddd) Cocuklara yonelik gelisimsel, iliski temelli ve destekleyici grup programlari hazirlamak,

(eee) Ailelere ve ebeveynlere yonelik gocuk geligimi, baglanma ve psikososyal konularda
bilgilendirici ¢alismalar yapmak,

(fff) Yerel, ulusal ve uluslararasi sosyal projelerde gorev almak,
Avrupa Birligi ve Dis iligkiler Sefliginin Gérevleri
MADDE 11: Avrupa Birligi ve Dis llikiler Sefliginin gorevieri asagida belirtilmistir;

a) Avrupa Birligi ve uluslararasi kuruluglara ait hibe ve destek programlarini (Erasmus+, Horizon
ve benzeri) takip etmek, kurumun faaliyet alanlariyla uyumlu projeler gelistirmek ve ilgili birimlerle
koordinasyonu saglamak.

b) Onaylanan ulusal ve uluslararasi projelerin uygulama, izleme, raporlama ve yayginlagtirma
sureglerinde ilgili birimlerle esgudum saglamak.

¢) Kurumun uluslararasi kuruluglar, adlar, platformlar ve yabanci yerel yonetimlerle iligkilerini
gelistirmek ve kurumu ulusal ve uluslararasi dizeyde temsil etmek.

¢) Blyiikelgilikler, konsolosluklar, yabanci misyonlar ve uluslararasi kurumlarla kurumsal
iletisimi yirtitmek ve resmi temaslari koordine etmek.

o A



d) Ulusal ve uluslararasi alanda iyi uygulama érneklerini arastirmak, analiz etmek ve ilgili
birimlere rehberlik edecek bilgi paylagimi saglamak.

e) Ulusal ve uluslararasi endeks, rapor ve degerlendirme mekanizmalarini takip ederek yerel
yonetimleri ilgilendiren konularda kuruma analiz destegi sunmak.

Miidurlik Yetkisi

MADDE 12 - insan Kaynaklari ve Egitim Midurliigi, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393
saylll Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gérevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirligin Sorumlulugu

MADDE 13 - insan Kaynaklari ve Egitim Midirligi, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gbrevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevieri gereken 6zen ve gabuklukla
yapmak ve yurtmekle sorumludur.

Midiiriin Gorev, Yetki Ve Sorumlulugu
MADDE 14 -
(1) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligiini Bagkanlik Makamina karg! temsil eder.

(2) Miudurldgin bu ydnetmelikte belitilen gdrevieri yerine getirmek Gzere biriminde gorevli
personeli servislerde goreviendirme ve yonetiminde tam yetkili kisidir. Midarligin her tarli galismalarini
dizenler. Servislerde goreviendirecedi personel icin ayrintili olarak Goérev Tanim Formunu
hazirlar/hazirlatir, onaylar ve ilgili personele teblig eder.

(3) Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirliginin Harcama Yetkilisi ve Midirlik personelinin 1.
Sicil ve Disiplin amiridir.

(4) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidirligi ile diger Midurliikler arasinda koordinasyon saglar.
(5) Yasalarla verilen her tirli ek gorevi yapar.

(6) Belediyenin istihdam yonetimi, isglicii planlamasi ve organizasyonu performans
degerlendirme, Oneri odil sistemi, kurum personeline yonelik hizmet igi egitim ve diger egitim
faaliyetlerini yasal mevzuat gergevesinde yonetimce belilenmis gelen politika ve prensiplere uygun
olarak planlamak, organize etmek ve y(ritmekten, bu amagla oneriler hazirlamak, arastirmalar yapmak,
tim birimlerin uyum iginde calisabilmesi igin eleman segim ve yerlestirmesini yapmak, kendisine bagl
elemanlarin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve egitimleri saglamak sureti ile birim igi verimi artirmak,
personele yonelik verimi artirici galigmalar yapmaktan Baskanlik Makamina kargi ve varsa Bagkan
Yardimcisina sorumludur.

(7) Personelin izin islemlerini yiirirliikteki mevzuat ve Toplu Is Sézlesmesi esaslarina gére
planlamak ve zamaninda kullaniimasini saglamak. Is¢i statiistindeki personelin izinlerinin birikmemesi
icin gerekli tedbirleri alir.

(8) Izin, hastallk, gérevden ayrima ve alinma gibi nedenlerle ayrilan personelin yerine
hizmetlerin aksamamasi igin gerekli dnlemleri almak.

(9) Emrinde gdrevli isgi statlisiindeki personelin haftalik 45 saat galigtinimasini saglar, 45 saatin
tzerindeki galismalar, Pazar giinii galismalari, bayram galismalari vb. galismalar igin is kanunu, Toplu Is
Sozlesmesi ve Teknik Sartname esaslarina gore islem yaptirir.
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' (10) Biriminde ydrtiilen faaliyetlerde, yirdrlikteki Konyaalti Belediyesi Is Saglgi ve Givenligi
Ic Yonetmeligi esaslarina ve 6331 sayili kanun esaslarina gore gerekli tedbirleri igveren adina alrr, i¢
Yonetmeligin uygulanmasini saglar, bu kapsamda personel géreviendirmesi yapar, organizasyonu
sadlar, I¢ Yonetmeligin, kurul kararlarinin ve diger yayimlanan talimatlarin personele tebligini saglar.

(11) Emrinde gorevli personelin egitim ihtiyaglarini tespit eder, gorevlerine yonelik personelini
yetistirir.

Miidiirliikte Gorevli Diger Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 15 -

(1) Memurlar, unvanlarina gore kanunlar ve ilgili mevzuatlar gergevesinde belirtilen usul ve
esaslara gore Baskanlik Makaminca atanirlar.

Memurlar gérevlerini Kanunlar, Kanun Hikminde Kararnameler, Tizlkler, Yénetmelikler,
Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ile ilgili mevzuat gergevesinde Midir ve bagli oldugu serviste gorevli
Sefin yapacagl planlamaya gore uhdesindeki gorevieri gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yukimlidr.

(2) Memurlar ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluklari madurlikge gikarilacak Gorev
Tanim Formlarinda belirlenir.

(3) Memurlar ve diger personel, atandiklari Servisin gorevlerini yerine getirmek izere, mudur
tarafindan onaylanacak Gérev Tanim Formlarinda belirtilen gorevleri icra etmekle ve kanunlarla verilen
ek gorevleri yerine getirmekle sorumludurlar.

(4) Bu yénetmelikte belirtilen gérevierde, insan Kaynaklari ve Egitim Midirligine kanunlarla
verilen diger gorevlerde ve Gorev Tanim Formlarinda belirtilen esaslara uygun olarak gérevlerini icra
etmekten mudir ve badli oldugu serviste gorevli Sef'e kargi sorumluduriar.

(5) Midir tarafindan midarligin gérev ihtiyaglarina gére verilecek hizmete yonelik diger
gorevleri yerine getirmekten sorumludurlar.

(6) Bu personel Gorev Tanim Formlarinda belirtilen gorevleri yerine getirebilmek igin gorevlere
iliskin yasal mevzuata hakim olmaktan, yasal mevzuatta yapilacak degisiklikleri takip etmekten ve
kendisini bu gérevleri yerine getirebilmek tizere geligtirmekten sorumludur.

(7) Baskanlik ve midiirlikge yayimlanan talimat ve emirlere riayet ederler.

(8) Birim Muddrliginde gorevli isci personel, puantaj kayitlarini yapmakla yetkilendirilen
personel tarafindan, puantaj kayitlarinin galigilan giin ve saatlere uygun olarak girilmesinden
sorumludur. Bu personel, kayitlarin yanlis hatali girisi nedeniyle olusacak kamu zararindan oncelikli
sorumludur.

(9) Gorev yapti§! faaliyete iliskin yiiriirliikteki Konyaalti Belediyesi Is Sagligi ve Guvenligi Ig
Yonetmeliginde belirtilen hususlari 6grenir ve uygular. Kurul kararlarini ve diger talimatlar 6grenmek ve
Ic Yonetmelik ile Kurul Kararlarinda/talimatlarda belirtilen hususlari eksiksiz uygulamaktan sorumludur

(10) Midiirtin gorevleri ile ilgili verecegi diger gérevleri yapmaktan sorumludur.

(11) Bagkan onayi ile midirlige atanan memurlar, Midirin lizum gérmesi halinde bu
yonetmelikte belirtilen sefliklerde ayrica gorevlendirilebilirler.

&
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s Yeri Hekiminin Gérev, Yetki Ve Sorumlulugu
MADDE 16 -

ls Saghgi Ve Givenligi alaninda gorev yapmak (zere Bakanlikga yetkilendirilmis, isyeri
hekimligi belgesine sahip hekimlerdir. Isyeri Hekimi, 6331 sayili is Sadligi ve Guvenligi Kanunu ile,
20.07.2013 tarih ve 28713 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Isyeri Hekimi ve Diger Saglik
Personelinin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda Yonetmelik gergevesinde gorev yapar.
Isyeri hekimi, Isyeri Hekimi ve Diger Saglik Personelinin Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri
Hakkinda Yonetmelikte yer alan ve is sagligi ve glvenligi ile ilgili asagida 6zet basliklar halinde
verilen rehberlik, risk degerlendirmesi, sadlik gozetimi, egitim, bilgilendirme, kayit, ilgili birimlerle
ishirligi ile gorevleri yerine getirir. Bununla birlikte;

(a) Calisanlari sadlik gozetimi ve ¢alisma ortaminin saglik kosullarinin saglanmasi ile ig saghg
ve givenligi noktasindaki gerekli tim galismalari planlar ve uygular.

(b) Alandaki gelismeleri takip eder ve yayin, bilimsel aktivite, teknik gezi gibi ¢aligmalara ilgili
kurum caliganlart ile birlikte istirak eder.

(c) Kurumdaki personelin is sadldi ve givenligi konusundaki bilgi diizeyinin artirimasina
yonelik aktiviteler planlar, uygular ve bu galismalara destek verir.

(¢) Yaptigi calismalarda is glivenligi uzmani ile strekli igbirligi halinde olur.
(d) Yapilan galigmalarla ilgili olarak isvereni strekli olarak bilgilendirir.

(e) Is yeri hekimi, personellerin tehlike sinifina gére kanun ve yonetmeliklerde belirtilen calisma
saatlerine uygun olarak galigir ve mesai planlamasini yapar. llgili sefine bildirir.

(f) isyeri bina ve eklentilerinde, galisma metod ve sekillerinde veya is ekipmaninda galisanlar
agisindan yakin ve hayati tehlike olusturan bir husus tespit ettiginde isverene bildirmek, gerekli
tedbirler isveren tarafindan alinmadigi takdirde durumu Bakanliga rapor etmek,

() Isyerinde belirledigi yakin ve hayati tehlike olusturan hususun acil midahale gerektirmesi
halinde igveren veya isveren vekilinin onayini almak kaydiyla isi gegici olarak durdurmak,

(§) Gorevi geregi isyerinin bitlin bélimlerinde is saghdi ve givenligi konusunda inceleme ve
arastirma yapmak, gerekli bilgi ve belgelere ulasmak ve galisanlarla gorigmek,

(h) Gorevinin gerektirdigi konularda isvereni bilgilendirerek ilgili kurum veya kuruluglar ile
iletisime gecmek ve isyerinin i¢ diizenlemelerine uygun olarak is birligi yapmaktir.

(1) Tam stureli is sozlesmesi ile gorevlendirilen is yeri hekimleri galigtiklari igyeri ile ilgili
mesleki gelismelerini saglamaya yonelik egitim, seminer ve panel gibi organizasyonlara katiima
hakkina sahiptir. Bu gibi organizasyonlarda gegen surelerden bir yil igerisinde toplam bes is glnu
kadari galisma stiresinden sayilir ve bu siireler sebebiyle is yeri hekiminin Gcretinden herhangi bir
kesinti yapilamaz.

(i) Is yeri hekimleri, bu Yénergede belirtilen gérevlerini yaparken, isin normal akigini miimkin
oldugu kadar aksatmamak ve verimli bir ¢alisma ortaminin saglanmasina katkida bulunmak,
isverenin ve isyerinin meslek sirlari, ekonomik ve ticari durumlari hakkindaki bilgiler ile galiganin
kisisel sadlik dosyasindaki bilgileri gizli tutmakla yukumlidurler.

() Isyeri hekimi, gérevlendirildigi isyerinde yapilan galigmalara iligkin tespit ve
tavsiyelerini onayli deftere yazmak ve bulunmasi halinde ve gerektigi durumlarda is gvenligi uzmani
ile birlikte es zamanli imzalamak ve suretlerini saklamak zorundadir. Onayl defter; isyeri hekimi ile
isveren veya isveren vekilince, bulunmasi halinde ve gerektiginde is guvenligi uzmani ile eg zamanli
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olarak imzalanir. Defterin imzalanmamasi veya dizenli tutulmamasindan igveren veya igveren vekili
sorumludur.

Is Giivenligi Uzmaninin Gorev, Yetki Ve Sorumlulugu
MADDE 17 -

Is Gvenligi Uzmaninin Gérevleri usul ve esaslar yénetmelikle belirlenen, is saglgi ve
guvenligi alaninda gorev yapmak lzere Bakanlikga yetkilendirilmis, is glivenligi uzmanhgi belgesine
sahip, Bakanlik ve ilgili kuruluglarinda ¢alisma hayatini denetleyen miifettisler ile miihendislik veya
mimarlik egitimi veren fakultelerin mezunlari ile teknik elemanlari ifade eder.

Is Giivenligi Uzmani, 6331 sayili Is Sagligi ve Givenligi Kanunu ile, 29.12.2012 tarih ve
28512 sayill Resmi Gazetede yayimlanan, Is Glvenligi Uzmanlarinin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve
Egitimleri Hakkindaki Yonetmelik cergevesinde gérev yapar.

(a) Rehberlik ve danismanlik; isyerinde yapilan galismalar ve yapilacak degisikliklerle ilgili
olarak tasarim, makine ve diger techizatin durumu, bakimi, segimi ve kullanilan maddelerde danhil
olmak izere isin planlanmasi, organizasyonu ve uygulanmasi, kisisel koruyucu donanimlarin segimi,
temini, kullanimi, bakimi, muhafazasi ve test edilmesi konularinin, is sagligi ve gtivenligi mevzuatina
ve genel is guvenligi kurallarina uygun olarak strdirtimesini saglamak icin igverene tavsiyelerde
bulunmak.

(b) Risk degerlendirmesi; Risk degerlendirmesinin yapilmasini saglamak; gerekli galigmalari
planlayarak alinacak saglik ve guvenlik onlemleri konusunda igverene Onerilerde bulunmak ve
takibini yapmak.

(c) Calisma ortami gozetimi; Calisma ortaminin - gozetimini yapmak, isyerinde is saghg
ve glvenligi yoninden yapilmasi gereken periyodik bakim, kontrol ve élgimleri planlamak ve
uygulanmasini  kontrol etmek. Isyerinde kaza, yangin veya patlamalarin Gnlenmesi icin
mevzuata uygun ¢alismalar yapmak ve uygulamalari takip etmek; dogal afet, kaza, yangin veya
patlama gibi durumlar igin acil durum planlarinin hazirlanmasini saglamak, periyodik olarak egitimleri
ve tatbikatlari yaptirmak, acil durum plani dogrultusunda hareket edilmesini saglamak.

(¢) Egitim, bilgilendirme ve kayit Is giivenligi egitimlerini ilgili mevzuata uygun olarak
planlamak ve uygulamak. Calisma ortaminin gozetimi ile ilgili ¢alismalari kaydetmek ve yillik
degerlendirme raporunu isyeri hekimi ile isbirligi yaparak hazirlamak.

(d) llgili birimlerle igbirligi: isyeri hekimi ile isbirligi yaparak is kazalar ve meslek hastaliklari
ile ilgili degerlendirme yapmak, tehlikeli olayin tekrarlanmamasi igin inceleme ve aragtirma yaparak
gerekli énleyici faaliyet planlarini hazirlamak ve uygulamalarin takibini yapmak. isyeri hekimi ile
igbirligi yaparak yillik galigma planini hazirlamak.

e) Gelen her tirli gortis, oneri ve bilgiyi degerlendirir, gerekli durumlarda Is Saghgi ve
Guvenligi Kuruluna iletir. Is Saghgi ve Glvenligi Kurulu'nun sekretaryasini ylritar.

f) isyeri hekimi ile igbirligi yaparak is kazalan ve meslek hastaliklar ile ilgili degerlendirme
yapmak, tehlikeli olayin tekrarlanmamasi igin inceleme ve arastirma yaparak gerekli dnleyici faaliyet
planlarini hazirlamak ve uygulamalarin takibini yapmak.

(g) Isyeri hekimi ile isbirli§i yaparak is kazalari ve meslek hastaliklari ile ilgili degerlendirme
yapmak, tehlikeli olayin tekrarlanmamasi igin inceleme ve arastirma yaparak gerekli onleyici faaliyet
planlarini hazirlamak ve uygulamalarin takibini yapmak.
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d) Isyeri bina ve eklentilerinde, galisma metot ve sekillerinde veya is ekipmaninda galiganlar
agisindan yakin ve hayati tehlike olusturan bir husus tespit ettiginde igverene bildirmek, gerekli
tedbirler igveren tarafindan alinmadig takdirde durumu Bakanli§a rapor etmek.

h) Isyerinde belifledigi yakin ve hayati tehlike olusturan bir hususun acil miidahale
gerektirmesi halinde igveren veya igveren vekilinin onayini almak kaydiyla gegici olarak isi
durdurmak.

1) Gorevi geregi isyerinin bitin bélimlerinde is saglig ve glivenligi konusunda inceleme ve
arastirma yapmak, gerekli bilgi ve belgelere ulagsmak ve galisanlarla gorismek.

) Gorevinin gerektirdigi konularda isverenin bilgisi dahilinde ilgili kurum ve kuruluslarla
iletisime gecmek ve igyerinin i¢ diizenlemelerine uygun olarak isbirligi yapmak.

j) Tam streli is sozlesmesi ile gérevlendirilen is guvenlidi uzmanlari, galistiklar isyeri ile ilgili
mesleki geligmelerini saglamaya yonelik egitim, seminer ve panel gibi organizasyonlara katiima
hakkina sahiptir. Bu gibi organizasyonlarda gegen strelerden bir yil igerisinde toplam bes is gun
kadari ¢alisma siresinden sayilir ve bu streler sebebiyle is glivenligi uzmaninin iicretinden herhangi
bir kesinti yapilamaz.

k) Is glivenligi uzmanlari, bu Yénergede belirtilen gérevlerini yaparken, isin normal akisini
mimkin oldugu kadar aksatmamak ve verimli bir ¢alisma ortaminin saglanmasina katkida
bulunmak, isverenin ve isyerinin meslek sirlari, ekonomik ve ticari durumlari ile ilgili bilgileri gizli
tutmakla yukumludirler.

) Is giivenligi uzmani, gorevlendirildigi isyerinde yapilan ¢alimalara iligkin tespit ve
tavsiyelerini onayli deftere yazmak ve isyeri hekimi ile beraber suretlerini saklamak zorundadir.

m) ikinci fikrada belirtilen onayli defter; is giivenligi uzmani ile igveren veya igveren vekilince,
gerektiginde isyeri hekimi ile eszamanli olarak imzalanir. Defterin imzalanmamasi veya dizenli
tutulmamasindan igveren veya igveren vekili sorumludur.

Diger Saglk Personeli Gorev, Yetki Ve Sorumlulugu
MADDE 18 - Diger Saglik Personeli Gorevleri

25/2/1954 tarihli ve 6283 sayili Hemsirelik Kanununa gére hemsirelik meslegini icra etmeye
yetkili, is saggl ve glvenligi alaninda gorev yapmak (zere Bakanlikga yetkilendirilmis igyeri
hemsireligi belgesine sahip hemsire/ebe ve sadlik teknisyeni personeli ifade eder.

Bu y6nergede tanimlanan Klinik Psikolog gorev, yetki ve sorumluluklari; bagta 5393 sayili
Belediye Kanunu, 6331 sayili is Saghigi ve Givenligi Kanunu, 657 sayili Deviet Memurlari Kanunu
(uygulanabilir oldugu hallerde) ile belediyelerin sosyal hizmet, koruyucu ve toplum temelli ruh saghgi
hizmetlerine iliskin gérev ve yetkileri gergevesinde hazirlanmistir. Klinik Psikolog tarafindan ydritilen
calismalar; bireysel terapi, klinik tani ve tedavi siireglerini kapsamaz; koruyucu, Onleyici ve
destekleyici psikososyal hizmetler niteligindedir.

Birimdeki islerin Yasalara, Belediye Bagkani ve Midiirin emir ve direktiflerine uygun olarak
eksiksiz ve zamaninda yapiimasindan sorumludur.

(a) Saglik hizmetlerinin yaritiilmesi sirasinda hekimlerle birlikte caligir.
(b) Hekimlerle birlikte sadlik taramalarinda gérev alir.
(c) Saglikla ilgili egitimlerde hekimlerle ortak galigir.

e .
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(¢) Mudurin katilmasini gerekli goérdiigi toplantilara katilir.
(d) Diger mudurliklerle koordineli galismalarda destek hizmetinde bulunur.
(e) Bagh bulundugu Midiiriin vermis oldugu benzer gorevleri yerine getirir.

(f) Klinig Psikolog Tiim galismalar mesleki efik ilkelere, gizlilik esasina ve yirirlikteki
mevzuata uygun sekilde yurataldr.
(9) Klinig Psikolog Sunulan hizmetler koruyucu, destekleyici ve gelistirici niteliktedir;
bireysel psikoterapi hizmeti kapsaminda dederlendiriimez.
(§) Klinig Psikolog Gerekli gorilen durumlarda ilgili sadlik ve sosyal hizmet kurumlarina
yonlendirme yaplilir.
(h) Klinik Psikolog, gérev tanimi digindaki klinik tani ve tedavi stireglerini yiriitmez.
(1) Klinig Psikolog Belediye biinyesindeki midiirliikler ve ilgili kurumlarla gok disiplinli i
birligi saglanir.
(i) Klinig Psikolog Calismalar, belediyenin sosyal belediyecilik ve toplum sagligi
politikalari ile uyumlu sekilde ydrGtdlir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin Alinmasi

MADDE 19 - (1) Midurligin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tim isler zimmet
defterine ve/veya elektronik ortamdan havale edilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 20- (1) insan Kaynaklari ve Egitim Midirligiindeki is ve islemler Midir tarafindan
duzenlenen plan dahilinde ylirGtdlir.

Gorevin Yiratilmesi

MADDE 21 - (1) Mudiirlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken ézen ve siratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik Birimleri Arasinda gbirligi

MADDE 22 - (1) Midrlik dahilinde galisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Mudur
tarafindan saglanir.

(2) Midiirlige gelen tiim islak imzali/elektronik ortamdaki evraklar middre iletilir/havale edilir.
(3) Middr, evraklar geredi icin ilgili personele 1slak imzali/elektronik ortamdan tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gdrevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalari durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tirli dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalari bir gizelgeye badli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur.
Devir-teslim yapiimadan gérevden ayrilma islemleri yapiimaz.
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(5) Caliganin 6limi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esya birim amirinin
hazirlayacad bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

(6) Olagansti durumlarda (pandemi, seferberlik vb.) galisma saatlerinde uygulanacak esnek
galigma vb. uygulamalarda, vardiyali personel, bu yonetmelikle belirlenen gorevleri Gorev Tanim
Formlarinda belirtmesine bakilmaksizin yerine getirir.

Diger Kurum Ve Kuruluglarla Koordinasyon
MADDE 23 - (1) Mudurlikler arasi yazigmalar Middr'in imzasi ile yarGtalir.

(2) Midurligun, Belediye disi ozel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger
sahislarla ilgili gerekli gorilen yazismalar; Midir ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin
veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yGiritldr.

(3) Belediyenin istirakgisi oldugu sirketler ile yapilacak yazismalardan Bagkan/Baskan
Yardimcisinin onayini gerektirmeyen rutin yazigmalar Midur'tin imzasi ile y(riitilebilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme
Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islemler

MADDE 24 - (1) Mudurlige gelen evrakin énce kaydi yapilir. Midir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geredini zamaninda ve noksansiz yapmakla ytkimlGdur.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsih§ dagitiir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis mudtrlik evraklari yine zimmetle ilgili Middrlige teslim
edilir. Gelen giden evrak kayit, havale ve diger arsiv kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Argivleme Ve Dosyalama

MADDE 25 - (1) Arsivieme ve dosyalamaya iliskin hususlar Belediyemizce hazirlanacak Arsiv
Yonetmeligi esaslarina gore yaritilir.

(2) Arsiv sorumlusu olarak bir personel goreviendirilir. Argiv sorumlusu personel Argiv
Yonetmeliginde belirtilen esaslara gore mudirligin arsiv faaliyetlerini yGratmekten, gelen/giden
evraklarin kayitlarini tutmaktan sorumludur.

(3) Arsiv sorumlusu personel biiroda ve farkli mahalde bulunan birim arsivlerinin dizenlerini
belirlenen talimatlara gore alir, evraklarin arsive girislerinin ve argivden gikislarinin kayitlarini/kontrolinu
sadlar ve arsiv faaliyetlerinden mustereken ve miteselsilen sorumludur.

(4) Yonetmelikte, birim arsivleri ve kurum arsivlerinin sorumluluklari ve faaliyetleri, dolap
dizinleri, sirtliklar ile dosya dizin envanterleri, dolap/klasér sorumlularinin belilenmesi, ayiklama ve imha
komisyonlarinin olusturulmasi ve faaliyetleri, evraklarin saklama stireleri ve imha usulleri ile devir teslim
envanterleri ve uygulama yontemleri belirtilir. Yonetmelik yayimlanincaya kadarki usuller Mudur
tarafindan Arsiv Yénetmeligine uygun olarak hazirlanir ve yazili olarak yayimlanir.

(5) Miidiirliikte mevcut tiim 6zliik dosyalari Ozel Arsiv statiisiindedir. Bu dosyalarin bulundugu
dolaplar mesai siiresince kilitli bulundurulur. Bu evraklara niifuz edecek personel Miidur tarafindan
yetkilendirilir.

A

23



islem Dosyalari

MADDE 26- (1) Hizmet i¢i Egitim Dosyas|

(2) Memur Ozliik Bilgi Formu

(3) Mal Bildirim Dosyas!

(4) Mudurliik toplanti dosyasi

(5) lyi yénetimin gelistirimesi dosyasi

(6) Sézlesmeli Personel dosyasi

(7) Teftis Dosyasi

(8) Ozel Hizmet Tazminati Evrak Dosyas!

(9) 6 aylik dénemler halinde memur-isgi kadrolari dolu-bos bildirim dosyasi
(10) Dis Kurumlardan gelen-giden evrak dosyasi

(11) I Midirliklerden gelen-giden evrak dosyasi
(12) Isci Ozliik Bilgi Formu Dosyas!

(13) Personel Bildirim Dosyas!

(14) Satin alma talep ve malzeme istek figleri dosyasi
(15) Terfi Bildirim Dosyas!

(16) Istihdam verileri dosyasi

(17) Mahkeme dosyasi,

(18) Seminer, Egitim programi dosyasi

(19) Intibak askerlik borglanmasi, Sosyal Glivenlik Kurumu yazisma dosyasi
(20) Kidem Tazminat Dosyasi

(21) Faaliyet Programi Brifing dosyas!

(22) Belediye disiplin dosyasi

(23) Memur-ig¢i tamim dosyasi

(24) Genelge ve Tebligler Dosyasi

(25) DPB Kamu Bilgi Sistemi dosyasi

(26) Isci giris ve ¢ikis bildirim listeleri dosyasi

(27) Maas ve hakedis Dosyalari

(28) Teblig edilen evrak dosyasi

(29) Sicil raporlari dosyas!

(30) Norm Kadro Cetvelleri Dosyasi
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(31) Yiksekokul stajyer dosyasi

(32) CIMER basvurular sorusturmalari dosyasi
(33) Disiplin Sorusturmalari dosyas!

(34) Daimi isci Disiplin Kurulu dosyasi

(35) Sirket Isgisi Disiplin Kurulu dosyasi

(36) Isci ve Isveren sendikasi evrak dosyasi
(37) Lise stajyer dosyas|

(38) Nakil giden memur dosyas|

(39) Denetim Serbestlik Dosyasi

(40) isci aylik Isgiicii gizelgesi dosyasi

(41) ls igin bilgi formu dosyasi

(42) Yevmiye cetvelleri ve izin gizelgesi dosyasi

(43) Isci giris ve ¢ikis Bildirim Listeleri dosyasi

YEDINCi BOLUM
Denetim
Denetim, Personel Sicil Ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 27 - (1) insan Kaynaklari ve Egitim Miidiir(i, tim personelini her zaman denetieme
yetkisine sahiptir.

(2) Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirii 1.Sicil amiri olarak personelin yillik performans notlarini
verir.

(3) Insan Kaynaklari ve Egitim Mdiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yaritar.

(4) Insan Kaynaklar ve Egitim Midirliginde galisan tim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, édiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

(5) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden birim muduru
ve bagl bulundugu baskan yardimeisi sorumludur.

SEKiziNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hikiimler
Yirirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 28 - (1) Bu yonetmeligin yirirlige girmesiyle birlikte, varsa kullanilan daha once
ylrirlikte olan insan Kaynaklari ve Egitim Midirligi Gorev ve Calisma Ydhetmeligi Yirdirlikten
kaldiriimistir.



Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 29 - (1) Isbu Yénetmelikte hikim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hukdmlerine uyulur. Disiplinle ilgili islemlerde Disiplin Amirligi Yonetmeligine uyulur.

Yiirtirliik
MADDE 30 - (1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin kabuli tarihinde yurirlige girer.
Yiirtitme

MADDE 31 - (1) Bu yonetmelik hukimlerini Belediye Bagkani yarttr.

DOGUS GELIK
DIVAN KATiBI
]
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