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KARAR

İnsan Kaynaklan ve Eğitim [ılüdürlüğü'nün 2610112026larihueE-72745708-900-218858 sayılı
Meclise havaleli müzekkeresi ile 0210212026 tarihinde yapılan 2026 Yılı Şubat Ayı Meclis Toplantısının
'l. Birleşim 'l. Oturumunda gerekli inceleme ve araştırmanın yapılabilmesi için Diğer lşler ve

Yönetmelikler Komisyonuna havale edilen Fethiye İlçesinin yüzölçümü, nüfusu ve yoğunluğu göz önüne

alınarak ihtiyaca binİen Belediye iıleclisinin O2l0112026 tarih ve 7 Nolu Meclis Karan ile Sağlık İşleri

Müdürlüğü kaldınlarak, Sağlık İşleri Müdürlüğü uhdesinde bulunmakta olan İş Sağlığı ve Güvenliği

Şefliği İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdürlüğüne bağlanmış olup, aynca Birimde Eğitim Şefliğinin de

faaliyete geçeceğinden, İnsan. Kaynaklan ve Eğitim Müdürlüğü Teşkilat ve Çahşma Yönetmeliğinin

revize edilmesi ile ilgili Diğer İşler ve Yönetmelikler Komisyonunun 0Z02]2026 günü yapmış olduğu

toplantı neticesinde;

Komisyonumuza havale edilen Fethiye İlçesinin yüzölçümü, nüfusu ve yoğunluğu göz önüne

alınarak ihtiyaİa binaen Belediye Meclisinin O2l0112026 tarih ve 7 Nolu Meclis Kararı ile Sağlık İşleri

Müdürlüğü İaldınlarak, Sağlık İşleri Müdürlüğü uhdesinde bulunmakta olan İş Sağlığı ve Güvenliği

Şefliği İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdürlüğüne bağlanmış olup, aynca Birimde Eğitim Şefliğinin de

faaliyete geçeceğinden, insan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü Teşkilat Ve Çalışma Yönetmeliğinin

Rapor ekinde belinildiği şekilde oybirliği ile revize edilmesine ilişkin 02/02/2026 günlü Diğer lşler ve

Yönetmelikler Komisyonu Raporunun Meclisçe değerlendirilmesi sonunda;

oTURUMU
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Fethiye İlçesinin yüzölçümü, nüfusu ve yoğunluğu göz.önüne alınarak ihtiyaca binaen Belediye

Meclisinin 0210112026 tarih ve 7 Nolu Meclis Karan ile Sağlık İşleri Müdürlüğü kaldınlarak, Sağlık İşleri

i/üdürlüğü uhdesinde bulunmakta olan İş Sağlığı ve Güvenliği Şefliği İnsan Kaynakları ve Eğitim

Müdürlüğüne bağlanmış olup, aynca Birimde Eğitim Şefliğinin de faaliyete geçeceğinden, lnsan

Kaynak|an ve Eğitim Müdürlüğü Teşkilat ve Çalışma Yönetmeliğinin karar ekinde belirtildiği şekilde
revize edilmesine 5393 Sayılı Belediye Kanununun 18/m maddesi uyannca toplantıya katılanIann

oybirliği ile karar verildi.

DOĞUŞ ELiK MELEK GOZDE 0Y
DiVA iBi DiVAN

DiY KANl)
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T.c

FETHiYE BELEDiYE BAşKANLlĞl

İnsan Kaynaklan Ve Eğitim Müdürlüğü

Teşkilat Ve Çalşma Yönetmeliği

BiRiNci BöLüM

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç

MADDE 1- (1) Bu yönetmeliğin amacı, İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdürlüğünün kuruluş,

görev, yetki ve sorumluluklan ile çalışma usuI ve esaslannı düzenlemek, kurum bünyesinde faaliyet
gösteren İş Sağlığı Güvenliği ve Eğitim Şefliği ile Avrupa Birliği ve Dış İlişkiler Şefliği'nin Görev, Yetki ve

Sorumluluklan ile Çalışma Usul Ve Esaslannı düzenlemektir,

Belediye bünyesinde görev yapan Klinik Psikoloğun, belediye çalışanlan ve hizmet alan

bireylerin ruhsal iyilik halini koruyucu, geliştirici ve destekleyici çalışmalarını düzenlemek; görev, yetki ve

sorumluluklann ı tanımlamaktır.

Bu Yönetmelik, 5393 sayıh Belediye Kanunu başta olmak üzere ilgili ikincil mevzual ve kurumun

görev alanına ilişkin düzenlemeler esas alınarak hazırlanmıştır,

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yönetmelik, İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdürlüğündeki personelı, İş Sağlığı
ve Güvenliği Eğitim Şef|iği personeli ve Avrupa Birliği ve Dş İlişkiler Şefliği'nin Görev, Yetki Ve

Sorumluluklan İle Çalışma Usul Ve Esaslarını kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - Fethiye Belediye Meclisinin 0110512007 larih ue 2007164 sayılı karan ile kurulmuş

olan İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdürlüğüne ait bu Yönetmelik; 5393 sayılı Belediye Kanunu ve ilgili

mevzuat hükümlerine istinaden hazırlanmıştır, İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü görevlerini

aşağıda belirtilen mevzuat esaslan doğrultusunda yerine getirir.

(,l) Kanunlar;

a) 657 sayılı Devlet Memurlan Kanunu,

b) 4857 sayılı İş Kanunu,

c) 5393 sayılı Belediye Kanunu,

ç) 5434 Sayılı T.C. Emekli Sandığı Kanunu,

d) 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağhk Sigortası Kanunu,

e\ 2010612012 tarihli ve 6331 sayılı İş SağIığı ve Güvenliği Kanunu,

f) Bilgi Edinme Hakkı Kanunu,

g) Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun,

/ Ak
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ğ) Elektronik İmza Kanunu,

h) Kamu Görevlileri Sendikaları Kanunu,

ı) Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun,

i) Tebligat Kanunu,

l) Toplu İş Sözleşmesi, Grev ve Lokavt Kanunu,

k) 4447 sayıh İşsiz|ik Sigortası Kanunu,

(2) Yönetmelikler;

a) Aday Memurların Yetiştirilmelerine Dair Genel Yönetmelik,

b) Asli Devlet Memurluğuna Atananlann Yemin Merasimi Yönetmeliği,

c) Belediye Meclisi çaIışma Yönetmeliği,

ç)Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlanna Dair
yönetmelik,

d) Bilgi Edinme Hakkı Kanununun Uygulanmasına İlişkin Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik,

e) Çahşanlann lş Sağlığı ve Güvenliği Eğitimlerinin Usul ve EsasIarı Hakkında Yönetmelik,

f) Geçici veya Belirli Süreli İşlerde lş Sağlığı ve Güvenliği Hakkında Yönetmelik,

g) İş Kanuna İlişkin Çalışma Süreleri Yönetmeliği,

ğ) İş Kanununa İlişkin Fazla Çalışma ve Fazla Sürelerle Çalşma Yönetmeliği,

h) Devlet Memudan Geçici Süreli Görevlendirme Yönetmeliği,

ı) Devlet Memudan Yiyecek Yardımı Yönetmeliği,

i) Devlet Memurlannın ÇekilmeIerinde Devir ve Teslim Süreleri Hakkında Yönetmelik,

j) Devlet Memudannın ŞikAyet ve Müracaatlan Hakkında Yönetmelik,

k) Disiplin Kurullan ve Disiplin Amirleri Hakkında Yönetmelik,

l) Fazla Çalışmanın Uygulama Esaslannı Gösterir Yönetmelik,

m) Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği,

n) Hizmet İçi Eğitim Yönetmeliği,

o) İç Kontrol ve Ön Mali Konkole İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,

ö) Kamu Görevlileri Etik Davranış İlkeleri ile Başvuru Usul ve Esaslan Hakkında Yönetmelik,

p) Kamu Görevlerine İlk Defa Atanacaklar İçin Yapılacak Sınavlar Hakkında Yönetmelik,

r) Kamu Kurum ve Kuruluşlanna Eski Hükümlü İşçi Alınmasında Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkında Yönetmelik,

s) Kamu Kurum ve Kuruluşlarının İşçi Alınmasında Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında
yönetmelik,
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ş) Kamu Kurum ve Kuruluşlannda Çalışan Personelin Kılık ve Kıyafetine Dair Yönetmelik,

t) Mal Bildiriminde Bulunulması Hakkında Yönetmelik,

u) Memurlara Yapılacak Giyecek Yardımı Yönetmeliği,

ü) Resmi Mühür Yönetmeliği,

v) Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik,

y) Tehlikeli ve Çok Tehlikeli Sınıfta Yer Alan İşlerde Çalıştınlacaklann Mesleki Eğitimlerine Dair
yönetmelik.

z)llgili tüm iş Sağlığı ve Güven|iği Yönetmelikleri,

aa\ 1810112013 tarihli ve 28532 sayılı Resmi Gazete'de yayımlanan İş Sağlığı ve Güvenliği
Kurullan Hakkında Yönetmelik'in 8. maddesinin birinci fıkrasının (a) bendi.

bb) 03 07 2005 tarihli ve 5393 sayılı Belediye Kanunu'nun 15/b, 18/p, 38, 48, 60, 74 ue 75.
maddeleri ile 22.02.2007 larihli ve 26442 sayılı Resmi Gazete'de yayımlanan Belediye ve Bağh

Kuruluşlan ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlanna Dair Yönetmelik

hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır.

3) Diğer Mevzuat;

a\ 7115754 Sayılı Belediyelerde personel Çalıştınlmasına ilişkin Esaslar Hakkındaki Bakanlar
kurulu kararı,

b) İş Sağlığı ve Güvenliğine İllşl<in İşyeri Tehlike Sınıflan Tebliği,

c) 01 01.201B tarih ve 30288 sayılı Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğe giren Kamu

Kurum Ve Kuruluşlannda Personel Çalıştırılmasına Dayalı Hizmet Alımı Sözleşmeleri Kapsamında

Çalıştınlmakta Olan İşçilerin Sürekli İşçi Kadrolanna Veya Mahalli İdare Şirketlerinde İşçi Statüsüne

Geçİrilmesine İlişkin 37s Sayılı Kanun Hükmünde Kararnamenin Geçici 23 Ve Geçici 24 Üncü

Maddelerinin Uygulanmasına Dair Usul Ve Esaslar

ç) 375 sayılı Kanun Hükmünde Kararnamenin Ek 20 nci maddesine istinaden 09/04/2018 tarih

ve 11608 sayılı Bakanlar Kurulu Karanyla kabul edilen ve 28.04.20'18 tarih ve 30405 sayılı Resmi

Gazetede yayımlanarak yünirlüğe giren; "İl Özd İdareleri, Belediyeler Ve Bağlı Kuruluşları İle Bunlann

Üyesi Olduğu Mahalli İdare Birliklerinin Personel Çalış nlmasına Dayalı Hizmetlerinin Gördünilmesine

İlişkin Usul Ve Esaslar Hakkında Kara/'

İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdürünü,

İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdürlüğünde

e) Müdür

f) Müdürlük personeli

dışındaki, şef, memur, işçi, sözleşmeli personel, İş Sağlığı ve Güvenliği personel
Hemşire, Ebe, Sağlık Teknisyeni, Klinik Psikolog ve diğer personeli ifade eder,

görevli müdür
İşyeri Hekimi,

3 ilb

Tanımlar

MADDE 4 - (1) Bu yönetmeliğin uygulanmasındaki tanımlar;

a) Belediye : Fethiye Belediye Başkanlığı,

b) Başkan : Fethiye Belediye Başkanı,

c) Başkanhk : Fethiye Belediye Başkanlığı,

d) Müdürlük : Fethiye Belediyesi İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdürlüğü,

/



irlıcieöLüu

Teşkilat ve Bağlılık

Teşkilat

MADDE 5 - (1) İnsan Kaynaklan Eğitim Müdürlüğünün Personel yapısı aşağıda be|irtilen

şekildedir.

a) Müdür

b) Memurlar

c) İşçiler

ç) Diğer personel

(2) Müdürlüğün teşkilat yapısı aşağıdaki gibidir.

a)Müdür

b) İnsan Kaynakları ve Personel İşleri Şefliği

c) Maaş ve Tahakkuk Şefliği

ç) lş Sağlığı Güvenliği ve Eğitim Şefliği

d) Avrupa Birliği ve Dış İlişkilef Şefliği

e) Aşiv

. (3) Belediye ve Bağlı Kuruluşlan ile l/ahalli İdari Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına
l|işkin Esaslar çerçevesinde birimlerin hizmet alanlan, görev ve sorumluluklarına paralel olarak ihtiyaç
duyulan nitelik ve sayıda, iş ve işlemlerin daha etkin ve verimli yürütülebilmesi için birim amirinin talebi

lnsan Kaynaklan ve Eğitim lıı'lüdürlüğünün teklifi ve Belediye Başkanının onayı ile kadro karşılığı
olmaksızın hizmet gereği "Büro Sorumlusu" ve "Yönetici Yardımcısı" görevlendirilmesi yapı|abilir,

(4) Birimlerin iç organizasyon yapılannın teşkili, söz konusu bidmde görev yapmakta olan
kadrolu Şefler dAhil olmak üzere Yönetici Yardımcısı ve Büro Sorumlusunun görev, yetki ve sorumluklan
birim müdürünün onayı ile gerçekleştirilecek bir iç düzenlemeyle geçerlilik kazanır.

(5) İş Sağlığı Güvenliği ve Eğitim Şefliği; ça|ışanlann sağlığını korumak, iş kazalannı ve meslek

hastalıklarını önlemek, klinik psikolog olarak çalışanlara yönelik ruh sağlığını destekleyici psikoeğitimler,

grup çalışmaları ve seminerler düzenlemek için yapılan tüm faaliyetleri kapsar, Bu kapsamda eğitim

konulannı planlama, hazırlama, uygulama ve değerlendirme, diğer görevlilerle işbirliği içinde çalışmak,

4

(6) Avrupa Birliği ve Dış İlişkiler Şefliği; Avrupa Birliği çahşmalan, uluslararası ilişkiler, proje

geliştirme ve yürütme, kardeş şehir ilişkileri, dış temsil, tanıtım faaliyetleri ve uluslararası organizasyon

süreçlerine ilişkin Şeflik faaliyetlerinin tümünü kapsar,
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Bağlılık

MADDE 6 - (1) İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdürlüğü, Belediye Başkanına veya
görevlendireceği Başkan Yardımcısına bağlıdır. Başkan, bu görevi bizzat veya görevlendireceği kişi
eliyle yürutür.

üçüHcü aöı-üııı

Görev, Yetki ve Sorumluluk

Müdürlüğün Görevleri

MADDE 7- (1) Müdürlüğün görevleri aşağıda belirtilmiştir;

a) Belediyenin hizmet esaslanna göre personel gereksinimlerini strağik plana uygun olmak
kaydı ile kısa ve uzun vadeli olarak tespit ederek Başkan'a sunmak, Başkan direktifleri
doğrultusunda Personel Temin Planlannı oluşturmak, mevcut personelin etkin ve verimli o|arak

hizmet görmesi için yapacağı kadro ve iş analizlerini Başkan'a sunmak ve direktiflerini alarak stratejik
plana dAhil edilmesini sağlamak,

b) Personel hareketleri ile personelin özlük haklanndaki değişiklikleri ve bu değişikliklerin
bütçe/çalışma düzenine etkilerini Başkan'lık makamına sunmak ve direktifleri doğrultusunda
birim/öz|ük hakkı değişikliklerini sağlamak,

c) Başkanlığın birimlerinde görevli personel için Birim lı/üdürlükleri tarafından hazıdanacak
Görev Tanım Formlannın hazırlanmasına yönelik esaslan belirlemek. İnsan Kaynakları ve Eğitim

Müdürlüğü biriminde görevli diğer personelin görev dağılımlannı yapmak ve görev dağılımlan
doğrultusunda Görev Tanım Formlannı hazırlayarak birim içerisindeki görev|erin bu tanımlar

doğrultusunda yünitülmesini sağlamak,

ç) Belediye birimleri arasındaki personel işlerinin, çalışma düzeninin ve disiplin faaliyetlerinin

belli esaslar döhilinde mevzuata uy9un ve her birimde aynı şekilde yapılmasını sağlamak,

d) Personel mevzuatı ile ilgili değişiklikleri ve uygulamalan jzlemek, belediye haricindeki

kuruluşlada bilgi ve tatbikat konulannda birlikte hareket işlerliğini tesis etmek,

e) Atama, Asalet tasdiki, Emekli, İstifa ve nakil giden personel dosyalarının arşiv kaydının

tutulması ile ilgili işlemlerin yapılmasını sağlamak,

f) Personelin izin, istirahat vb, durumlan ile ilgili hizmetlerin yünitülmesini sağlamak,

g) Personel hareketleri ile ilgili olarak aylık ve yıllık olmak üzere istatistiki bilgilerin

düzenlemesini sağlamak,

ğ) Tüm statülerdeki personelin emekli işlemlerinin yünitmesini sağlamak ve takip etmek,

h) Personelin sigorta ve askerlikte geçen hizmetlerinin değerlendirilebilmesi bakımından

borçlanma işlemlerinin yapılmasını sağlamak,

ı) Tazminat ve yan ödemelerle ilgili yenilik|eri takip etmek ve yasalara uygun olarak

hazırlanıp sağlıklı bir şekilde tatbik edilmesini sağlamak,

i) Özlük sicil dosyalannı muntazam bir şekilde düzeniemek ve içindeki bölümlerin noksansız
tanzimini sağlamak,
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j) Personel derece ve kademe terfileri ile ilgili işlemleri, mevzuat hükümlerine göre
zamanında yerine getirmek, Belediyeden aynlan personelin nakil işlemlerini yürütmek, disiplin ve

diğer cezai işlemlerin takibini yaparak sonuçlandınlmasını sağlamak ve cezalann ilgilere
duyurulmasını temin etmek,

k) Belediye personelinin bütçe çalışmalannı yapmak, lşçi sendika faaliyetlerini yakından

izleyip, sözleşme esaslannın sağlıklı olarak tatbikini sağlamak,

l) 657 sayıh Devlet Memur|arı yasası ve 4857 sayılı İş Yasası ile 5393 sayılı Belediye
Yasasına tabi olarak belediyemizde istihdam olunan memur, işçi ve sözleşmeli personelin

şubelerinden alınan yardımcı bilgi ve belgelere dayanılarak özlük haklanna ilişkin tahakkuklannın
hazırlanması, işleme konulması ve ödemeye esas olmak üzere, Mali Hizmetler Müdürlüğüne
iletilmesini sağlamak,

m) Belediye bünyesinde çalışan 657 sayılı yasaya tabi memur ve sözleşmeli personel ile

4857 sayıh yasaya tabi işçi personellerin 5018 sayılı yasaya göre verilecek destek hizmeti yürütme
yetkisine dayanarak mutat hale gelmiş aylık özlük alacaklarının tahakkuku ve sosyal güvenlik

işlemlerinin yapılmasını, konuyla ilgili olarak mevzuatın takip edilmesini sağlamak,

n) Maaşla ilgili diğer birimlerden gelen her türlü bilgilerin puantaj, hak ediş, icra, kişi borcu,

lojman, askedik borçlanması, özel sigorta, doğum, ölüm, evlenme ve aile yardımı, kıdemli işçiliği

teşvik pirimi vb. işlemlerinin kontrol edilmesini ve elektronik ortamda kayıtlannın yapılmasını

sağlamak,

o) Hizmetin yünitülmesinde bağlı personele yazılı ve sözlü emirler vermek, verilen emirlerin

takibini yapmak,

ö) Belediye Başkanı ve bağlı olduğu Başkan Yardımcısının İnsan Kaynaklan ve Eğitim

Müdürlüğü hizmetlerine yönelik verilecek diğer emirlerin yerine getirilmesini sağlamaktır.

p) 4857 Sayılı İş Kanununun 30.Maddesi gereğince işe alınacak özüdüler ile eski

hükümlüierin işbaşı yapabilmesi için gerekIi yasal işlemleri yapmak. Her ay personel sayısı, özüdüler

ile eski hükümlülerin saylslnı iŞKUR'a bildirmek.

r) İşe alınan işçiler ile çeşitli nedenlerle iş akitleri fesh edilen işçiler için gerekli tormlar

düzenlemek, İlgili makamlara ve İŞXUn'a göndermek,

s) 193 Sayılı Gelir Vergisi Kanunu Uyarınca Prim Ödeme Makbuzlan Şahıs Sigortası

sistemine makbuzlan ile birlikte işleyerek maaşa yansıtmak.

İnsan Kaynakları ve Personel İşleri Şefliğinin görev|eri

MADDE 8. (,l) İnsan Kaynakları ve Personel İşleri Şefliğinin görevleri aşağıda belirtilmiştir;

a) Memur personelin kurum içi görevlendirme, kurumlar arası nakil, kadro değişikliği,

açıktan atama ve geçici görevlendirme işlemlerini yapmak, talep diIekçelerinin incelenip

sonuçlandırmak, göreve başlayış işlemlerini yapmak,

b) Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerini belirtilen listelerin

takibi, onaylannı almak, maaşa etki yapan kıdem ve hizmet yıllannın tespitini yapmak,

c) Memur personelin ücretsiz izin (askerlik, doğum sonrası, mazeret) göreve başIayış ve
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ç) Memur persone| ile ilgi|i her türlü işlemlerin bilgisayar ortamında kayıt alhna alınmasını ve

bilgilerin muhafazasını sağlanmak,

d) Memur personelin hizmet borçlanma ve intibak işlemlerini yapmak,

e) 657 sayılı yasaya tabi memur personelin alımları, görevlendirilmeleri, özlük işleri ve
emekliliğe sevk işlemlerini yapmak,

f) İlk ataması yapılacak memur personelin ilk işe giriş evrak|annın (güvenlik soruşturması,
sağlık kurulu raporu vb.) temin edilerek atamasını yapmak ve e-kamu uygulamalan üzerinden H|TAP
ve sigorta aynlış/katılış bildirgeleri vb. işlemleri yapmak,

g) Memur persone|in özlük dosyasında muhafazası gereken evraklann konu ve içerikleri

esas alınarak arşivlemek ve muhafazasını sağlamak,

ğ) Belediyemizden naklen giden ve Belediyemize naklen atanan memur personelin özlük

dosyalannı gittikleri kuruma devren göndermek, gelenlerin ise dosya|annı teslim almak ve muhafaza

etmek,

h) Mahkeme ve duruşma kararlannın ilgililere tebliğini yaparak alınan tebellüğ belgelerini

ilgili kurumlara göndermek ve özlük dosyalarında muhafaza etmek,

ı) Memur Bilgi Formu (ilk işe giriş) düzenlenmesini sağlayıp muhafaza etmek,

i) İşçi Personelin görevlendirme, emeklilik, hjzmet akdi feshi, mahkeme yazışmalan, kadro

değişiklikleri gibi özlük işlerini yapmak

j) Emeklilik hizmet yıllannı tamamlayanlann ve emekliye aynlmak isteyenlerin emeklilik

işlemlerinin yapmak,

k) Hizmet Belgelerinin düzenlenmesini sağlamak,

l) Gizli Sicil Raporlannı düzenleyerek, birim amirleri tarafından doldurulmasını takip etmek,

raporlann dosyalanna kaldınlmasını sağlamak,

m) lıılemudann özlük dosyalarını korunması için gerekli tedbirleri almak, dosyalan nakil,

emeklilik, vefat, istifa vb. durumlarda sicil numarası sırası gözetilerek tasniflemek ve kurum sicil

numarası esasına göre düzenleyerek arşivlemek,

n) Engelli işçi ve eski hükümlü kontenjanlanna alınacak işçilerin yasal çerçevede alım

işlemlerini gerçekleştirilmek

o) İzine aynlan Müdürlerin izinli olduğu süre içinde görevini yürütecek personelin

görevlendirme işlemlerini yapmak,

ö) Yürürlükteki mevzuat gereği kısmi personel atamalaında gerekli olan Belediye

Meclisinden izin alma işlemlerini yürütmek,

p) Müdüdüğün gerektirdiği görevlerin ve ihtiyaç duyulan her türlü malzemenin, araç gerecin

satın alma talebini yapılmak,

r) Vefat eden memurların dul ve yetimlerine maaş bağlanması ve sağlık yardımına ilişkin

işlemlerini yapmak,

s) Personelin özlük haklan ve emeklilikle ilgili tereddüde düşülen konularda Çevre Şehircilik
ve iklim Değişikıiği Bakanlığı Yerel Yönetimler Genel Müdürlüğü'nden göniş alınmaslnl koordine
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ş) Personel konusunda müdüdükler arası bilgilendirme yazışmalarını yapılmak ve özlük
haklannın belidenmesi hususunda Mali Hizmetler Müdüdüğü ile koordineli çalışma yürülmek,

t) Birim içerisinde görevli stajyer ve hizmetli personele görev verilerek takibini yapmak,

u) Memudann Özlük haklanna ilişkin çeşitli kurumlardan gelen bilgi ve belge taleplerine
gerekli yazışmalarla cevap vermek,

ü) Ö/ük dosyalannı nakil, emeklilik, vefat, istifa vb. durumlarda sicil numarası sırası
gözetilerek arşivlenerek muhafaza edilmesi,

v) Memur/Sözleşmeli personelin "Hizmet Görev Belgesi" talebi vb. dilekçeli müracaatlannın
cevaplandınlması,

y) l/emur personelin hizmet sendikalarına üye olma ve istifa etme aşamalannda gerekli

mevzuatı uygulamak,

z) Açıktan atanma, kadro ihdas ve kadro derece unvan değişiklikleri ile ilgili yazışmalan
yapmak, meclise bu kapsamda sunulacak teklifleri hazırlanmak,

aa) Sözleşmeli Personel: 5393 Sayılı Kanunun 49.maddesine göre sözleşmeli personel

çalıştınlması hakkında gerekli işlemleri yapılmak,

bb) 657 sayılı Devlet Memurian Kanunu'nun 59. madde gereği çalıştınlacak personele ilişkin

işlemleri yapmak,

cc) Personelin Hususi Damgalı (Yeşil) Pasaport işlemlerini yürütmek, Pasaport Talep
Formlannı imzalamaya yetkili personel kimlik ve imza sirkülerini her yıl Ocak ayı başında Nüfus

Müdürlüğüne göndermek,

çç) Norm Kadro Yönetmeliğine uygun olarak tespit edilen kadrolann takibini yapmak, kamu

e-uygulama üzerinden norm kadro değişikliklerini takip etmek, görev değişikliklerini veya yeni katılışı
yapılan personel bilgilerini sistem üzerinden güncellemek,

dd) Yıl içerisinde periyodik aralıklarla yapılan taramalar ve ihtiyaç doğrultusunda Memur

Kadro ve Derece yükselmesi tekliflerini Belediye Meclisine sunularak Kadro Derecelerde degişiklik
yapılmasını sağlamak,

ee) Her üç ayda bir idari personelin ve kadroların istatistiklerini, Çevre, Şehircilik ve İklim

Değişikliği il ıııüdürıtigti'ne bildirmek,

ff) Emekli Sandığı Kanununa tabi personelin emeklilik işlemlerini yapmak, ilgili kurumlara

Emekli Sandığı Kanunu dAhilindeki bildirimlerini yapmak,

gg) Memur/Sözleşmeli personelin yıllık izin, mazeret izni, hastahk izni vb. izinlerinin

kayıtlannın tutulmasını sağlamak,

ğğ) 3628 Sayılı Mal Bildiriminde Bulunulması, Rüşvet ve Yolsuzluklarla Mücadele Kanunu

ve 657 Sayılı Devlet Memudarı Kanun'unun 14'üncü maddesi uyarınca 0 ve 5 ile biten yıllarda 3628

sayılı kanun kapsamına giren personele mal bildirim beyannamesinin doldurulmasını sağlamak,

hh)Personelin disiplin kayıtlannın tutulması, disiplin soruşturma raporlan ile sonuçlannın
muhafazasının sağlanması,

ıı) Tü*iye İş Kurumu İl lı,lüdülügtince istenilen "İş Gücü Çizelgesi'ni her ay düzenlenerek
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ii) 5393 Sayılı Kanunun 49.maddesi gereğince Her yıl Ocak ayı içerisinde Belediyemlzde
istihdam edilecek tam zamanlı personel için Meclis karan alınıp, çalışan sözleşmeli personel içinde

sözleşmeleri yenilemek,

x) İçinde Bulunan Mali yıl için 5393 Sayılı Kanunun 49.maddesi gereğince ihtiyaca binaen
yeni sözleşmeli personel alımı işlemlerini yapmak,

kk) Fethiye Belediyesine Belediye Başkanınca atanan personelden Müdür ve üst unvan

olanlann ilk toplantıda Belediye Meclisi bilgisine sunmak,

ll) 5393 Sayılı Kanunun 49. maddesi uyannca her yıl Sözleşmeli ve İşçi statüsünde çalışan
persone| hariç olmak üzere belediye memurlanndan başan durumlanna göre toplam memur

sayısının %1O'nu geçmemek üzere yılda en az iki kez ikramiye verilmesi ile ilgili teklifi Belediye
Encümenine sunmaktır.

mm) Bu şeflikte görevli personel, Müdürün lüzum görmesi halinde, İnsan Kaynaklan ve

Eğitim Müdürlüğünün diğer birimlerindeki işlerde de görevlendirilir.

nn) Belediye Başkanı, bağIı olduğu Başkan Yardımcısının ve Müdürün, İnsan Kaynaklan ve

Eğitim Müdürlüğü hizmetlerine yönelik verilecek diğer emirlerin yerine getirilmesini sağlar.

oo) 4857 Sayılı İş Kanuna tabi işçi personelin alımları, görevlendirilmeleri, özlük işleri ve

emekliliğe sevk işlemlerini yapmak,

öö) İşçi personelin maaşına esas teşkil edecek puantaj kayıtlannın birim müdüdükleri ile

koordine ederek, düzenleme yapılmasını koordine etmek,

pp) 4857 Sayılı İş Kanununa göre çalışan geçici işçilerin vizelerinin Fethiye Belediye

Meclisince yapılmasını sağlamak,

rr) İşçi personelin dolu boş kadrolarını güncelleyerek Türkiye Cumhuriyeti Cumhurbaşkanhğı

Straği ve Bütçe Başkanlığı'na göndermek,

ss) Engelli işçi ve eski hükümlü kontenjanlanna alınacak işçilerin yasal çerçevede alım

işlemlerini gerçekleştirilmek.

şş) Yeni işe alınan, işten aynlan ve kadro değişikliği olan personelin Çalışma ve Sosyal

Güvelik Bakanlığına işçi giriş ve çıkış bildirimlerini göndermek, her ay düzenli olarak Türkiye lş

Kurumuna işgücü çizelgesini göndermek,

tt) Yıllık izin onaylannı düzenleyip, tetkik ederek onaylanmak üzere üst makama arz etmek,

uu) Toplu İş Sözleşmesi taslağını incelemek ve tutanaklannı hazırlanmak,

üü) Görevleri ile ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, talimat gibi düzenlemelerle ilgili

çalışmalara katılmak, görev ve yetkileri içerisine giren konularda üst makama önerilerde bulunmak,

w) Personelden gelen teklifleri değerlendirmek ve personel arasında koordinasyonu

sağlamak,

yy) İşçi_İşveren ilişkilerinin başlangıcı olan hizmet akdinin sonlandınlması ile hizmet ilişkisinin

devamı sürecinde uyulması ve uygulanması gereken kuralların işçi Disiplin Kurulu aracılığı ile tatbik

ve takibini sağlanmak,

zz) 6356 Sayılı Sendikalar ve Toplu İş Sözleşmesi Kanunu çerçevesinde olmak üzere;

Belediyede 4857 sayılı Kanuna tabi olarak görev yapan işçilerin sendika üyeliklerinin takibi ile iş
yerlerimizde sendika işyeri temsilcis| veya baş temsilciIerinin
sendikal faaliyetleri takip etmek,

at çerçevesinde yürütecekleri
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aaa) Belediye ile Toplu Sözleşme yapmaya yetkili taraf sendika ile Toplu İş Sözleşmesinin
başlangıcından bağıtlanma sürecine kadar ki prosedürü takip ve tanzim ederek, taraflara bildirmek,
ortaya çıkabilecek uyuşmazlıklann çözümü ile taraf sendikalarla ilişkilerin sağlıklı bir biçimde
yürütülmesini sağlamak.

bbb) Bağıtlanan Toplu İş Sözleşmesinin disip|ini ilgilendiren konulannın çözüme ulaştınlması
için disiplin kuru|unu oluşturulması, gündemi ve toplantılannın gerçekleştirilmesi ile ilgili raportör
görevini yerine getirmek.

ccc) Belediye başkanının vereceği yetki ve direktifler doğrultusunda müdürlüğü ilgilendiren
konularda diğer kuruIuşlarla bağlantı kurmak ve toplantılara katılmak.

ççç) Yıllık izin, mazeret izni ve ücretli, ücretsiz izinlerin izin çizelgelerine işlemek.

ddd) İşçi yevmiye çizelgelerini inceleyerek işlemleri yapmak,

eee) Emekliye aynlacak daimi/şirket işçisi personelin, kıdem tazminatı hesabına esas

çalışma günü/izin durumlannı derler, Kıdem Tazminatını hesaplayarak ödenmek üzere üst yazı ile

birlikte Mali Hizmetler Müdürlüğü'ne göndermek,

fi) Belediye Başkanı, bağh olduğu Başkan Yardımcısının ve Müdürün, İnsan Kaynakları ve

Eğitim Müdürlüğü hizmetlerine yönelik verilecek diğer emirlerin yerine getirilmesini sağlar.

Maaş ve Tahakkuk Şefliğinin Görevleri

MADDE 9 - (,l) Maaş ve Tahakkuk Şefliğinin görevleri aşağıda belirtilmiştir;

a) Belediye bünyesinde çalışan memur, işçi, sözleşmeli personellerin 5018 Sayılı Yasaya
göre verilecek destek hizmeti yürütme yetkisine dayanarak mutat hale gelmiş aylık özlük
alacaklannın tahakkuku ve sosyal güvenlik işlemlerini yapmak, konuyla ilgili olarak mevzuatı takip

etmek, personel hakkında yasalarda meydana gelecek değişiklikleri veya yeni mevzuatın müdürlüğe

bağlı diğer şeflikler ile koordineli olarak uygulanmasını sağlamak.

b) Servis tarafından yı| içinde yapılması gereken işler için planlama yaparak uygulanmasını

sağlamak,

c) Birim Müdürünün vereceği yetki ve direktifler doğrultusunda Servisi ilgilendiren konularda

diğer kuruluşlada bağlantı kurmak ve toplantılara katılmak,

ç) Kanun, Yönetmelik, Tüzük, Genelge, Tamim ve Yönergelerle belirlenen Maaş ve

Tahakkuk Servisi görev alanlanna giren hususlan yapmak,

d) Belediye bünyesinde çalışan 657 sayılı yasaya tabi memur ve sözleşmeli personel ile

4857 sayılı yasaya tabi işçi personellerin 5018 sayılı yasanın ilgili maddelerine göre çalışanlann
özlük alacaklanna ilişkin tüm işlemlerin ve tahakkuklannın yapılmasını sağlamak,

e) Maaşla ilgili diğer birimlerden gelen her türlü bilgilerin puantaj, icra, kışi borcu, lojman,

askerlik borçlanması, özel sigorta, doğum, ölüm, evlenme ve aile yardımı, kıdemli işçiliği teşvik pirimi

vb. işlemleri kontrol ederek elektronik ortamda kayıtlannı yapmak,

fl Maaştan ayn olarak geriye dönük işlemleri olan memurlann, ek maaş, terfi, kişi borcu ve

benzer bordrolann ı hazırlamak,

g) Belediyemiz birimlerinde çalışan 657 sayılı yasaya tabi personelin emekli kesenekleri ile

ilgili her türlü işlemleri yapmak,

ğ) Sözleşmeli personelin mali ve özlük haklarıyla ilgili her türlü işle
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h) 4857 sayılı Kanuna tabi olarak çalışan personelin özlük alacaklanna ilişkin tüm

tahakkuklann yapılmasını sağlamak,

ı) Tahakkukla ilgili birim müdürlükleri ile ilgili yazılacak resmi yazılan hazırlamak,

i) Tahakkukla ilgili birim müdürlüklerine yapılacak resmi yazılann yayınlanması, takip
edilmesi ve belediyeye bağlı tüm birimlerde çalüşan 657 Sayılı Kanuna tabi personelin maaşla ilgili

diğer birimlerden gelen her türlü, bilgilerinin (derece-kademe terfi, mesai, icra, kişi borcu, lojman,

rapor, askerlik borçlanması, asgari geçim indirimi vb.) elektronik ortamda işlemlerini yapmak,

j) Maaş bordolarının çıkartılarak, kesjnti listeleri ve ödeme evrakları ile bidikte tahakkuka

bağlanıp incelenmesi, kontrolü ve ödemeye sunulması için Mali Hizmetler Müdürlüğüne göndermek.

k) Maaştan ayn olarak geriye dönük maaş farkı (pazar, fazla çalışma) kişi borcu bordrosu
hazırlanması, raporlu o|an yevmiyeli personele iş göremezlik ödeneğini Belediye veznesine yatırması

halinde maaşının tam'a iblağ edilmesini sağlamak,

l) 6772 sayılı Kanun ve T.İ,S. gereği ödenmesi gereken ikramiye ve ilave tediye bordrolannı

hazırlamak, hak ediş evraklannı hazır]amak,

m) Emekli olan ve iş akdi fesih edilen personele kıdem tazminatı, izin ücreti bordrosu ve

ödeme evraklannı hazıdamak,

n) Mahkeme kararları gereği istenilen belgeleri hazırlamak,

o) T.İ.S'nin döneminde imzalanması halinde yürürlük tarihinden itibaren yevmiyeli penonele
maaş ikramiye ve tüm ödemelerine ait fark bordrolannı yapmak,

ö) 657 Sayılı Devlet Memudan Kanununa tabi çalışan memurlann 5510 Sayılı Kanundan

doğan emekli keseneklerinin bordrodan kesilmesini ve SGK'ya bildirimini yapmak üzere Mali

Hizmetler Müdüdüğü'ne göndermek,

p) Belediyemizin tüm birimlerinde çalışan 5510-657-4857 yasaya tabi personel ile 5393

sayılı yasaya tabi sözleşmeli personelin aylık prim ve hizmet belgelerini tanzim etmek, ilgili Sosyal
Güvenlik Kurumuna internet ortamında işe giriş ve aynlış bildirgelerini ve sağlık aktivasyon

işlemlerini yapmak,

r) Toplu İş Sözleşmelerinden doğan prim farklannı sigorta müdüdükleri ile mutabakat

sağlayarak zamanında ilgili müdürlüklere iletmek,

s) İşçilerin sigortadan aldıklan iş göremezlik ödenekleriyle T.İ.S. ile belirlenen farklann tama

iblağ edilmesinden doğan farklan yapılmak, emeklilik işlemleri, işsizlik sigortasıyla ilgili işlemler,

Sosyal Güvenlik Kurumu ile olan her türlü işlemlerin takibini yapmak,

ş) Yayımlanan genelge ve emirlerin personele tebliğini sağlamak, bu bilgi ve belgelerin ayn

klasör dosyalarda muhafaza ederek aşivlenmesini sağlamak.

t) Personelin bizzat kendi Talep etmesi ha|inde aylık maaş bordrolannın hazırlanarak

kendilenne verilmesini sağlamak,

u) Fazla mesai ve bayram çalışmalannın bütçeye etkilerinin aylık analizlerini yapmak,

personel temini yapılması öncesinde yapılacak personel alımının aylık ve yıllık maliyetini

hesaplayaıak birim müdürüne bildirmek,

ü) İştirakçisi olunan şirketin teknik şartnamesinin yıllık öngörülen aliyetlerini hesaplamak,
azırlamak,aylık gerçekleştirmeleri takip ederek ilave ödenek ihtiyaçlarına yönelik ra
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v) Şirket maaşlanna yönelik bütçe açığı tespit edildiğinde bütçenin artınlmasına yönelik Mali
Hizmetler Müdürlüğü ile gerekli yazışmalan hazırlamak,

y) İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdüdüğü ve bağh birimlerin bütçe ve her türlü tahakkuk
işlemlerini yapmak.

z) Müdürün direktifleri doğrultusunda müdürlüğün gerektirdiği görevlerin ve ihtiyaç duyulan
her türlü malzemenin, araç gerecin satın alma talebini yapmak,

aa) Bu şeflikte görevli personel, Müdürün lüzum görmesi halinde, lnsan Kaynaklan ve Eğitim
Müdürlüğünün diğer birimlerindeki işlerde de görevlendirilir.

bb) Belediye Başkanı, bağlı olduğu Başkan Yardımcısının ve Müdürün, lnsan Kaynaklan ve

Eğitim Müdüdüğü hizmetlerine yönelik verilecek diğer emiderin yerine getirilmesini sağlar.

lş Sağlığı, Güvenliği ve Eğitim Şefliğinin Görevleri

MADDE 10 - İş Sağlığı Ve Güvenliği Eğitim Şefliğinin görevleri aşağıda belirtilmiştir;

Belediye Başkanının gözetimi ve denetimi altında yasalar çerçevesinde;

(a) 6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu'na göre çalışmalar yapar,

(b) İş Sağlığı ve Güvenliği Hizmetleri kapsamında çalışanlann sağlık gözetimi, çalışma
ortamının gözetimi konusunda işveren/işveren temsilcisine rehberlik yapmak,

(c) Belediye personelinin ilk ve acil yardım hizmetlerini ve birinci basamak ayaktan tanı ve

tedavi hizmetlerini yürütür.

(ç) İş Sağlığı ve Güvenliği konusundaki eğilimler vermek Risk Değerlendirme çalışmalannın
yapılmasını planIamak ve sağlamak

(d) Acil Durum Eylem planı çalışmalannı yapmak, işverene alınması gereken önlemler

hakkında rehbedik yapmak Çalışan Temsilcisi ile koordineli olarak çalışılmasını sağlamak

(e) İş Sağhğı Güvenliği KuruIlannın oluşturulması konusunda danışmanlık yapmak,

(f) İş Sağlığı ve Güvenliği konusunda mevzuatları takip etmek.

(g) işyerinde meydana gelen iş kazası tutanağınln tutulması, alınacak önlemler konusunda

çalışmalar yaparak işverene önerilerde bulunmak.

(ğ) İşyeri Hekimi ile bidikte yapılan çalışmalan ve gerekli gördüğü diğer hususları onaylı

deftere yazar Başkanlık Makamınca verilecek diğer görevleri yerine getirir,

(h) Görevi gereği işyerinin bütün bölümlerinde iş sağlığı ve güvenliği konusunda inceleme ve

araştırma yapmak ve biigi ve belgelere ulaşmak, çalışanlar ile görüşmek.

(ı) İşyerinde belirlediği hayati tehlikenin ciddi ve önlenemez olması ve bu hususun acil

müdahale gerektirmesi halinde işin durdurulması için işverene başvurmak

(i) Meslek Hastalığı ön tanısı koyduğu vakaları SGK tarafından yetkilendirilen sağhk hizmeti

sunuculanna sevk eder.

() İş Güvenliği Uzmanı iIe birlikte yapılan çalışmalan ve gerekli gördüğü diğer hususlan
onaylı deftere yazar.

(k) İşverene yazılı olarak bildirilen iş sağlığı ve güvenliğ ilgili alınması gereken

tedbirlerden hayati tehlike az edenlerın, işyeri hekimi tarafından belirlen
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işveren tarafından yerine getirilmemesi hAlinde, bu hususu işyerinin bağlı bulunduğu çalışma ve iş
kurumu il müdürlüğüne bildirmek.

(l) Belediyemizde mevzuat dahilinde staj yapacak olan orta ve yükseköğrenim öğrencilerinin
staj işlemlerinin yürütülmesini sağlamak,

(m) Eğitim ihtiyaçlan doğrultusunda, yerel eğitim kurum/kuruluşlan ile koordine kurularak
ihtiyaç duyulan eğitimlerden uygun görüIenlerin hizmet alımı ile verilmesini sağlamak,

birimlerin yaptığı çalışmalara destek verir,

(n) Eğitim programlanndan birimleri ve personeli haberdar etmek,

(o) Ça|ışan sağlığı kontrol ve gözetimi yapmak

ö) Eğitim ve Sınav Yünitme Komisyonu'nun kurulması işlemlerinin yünitülmesini koordine
etmek,

p) Yıllık Eğitim Programı dAhilinde yapılan hizmet içi eğitimlerin sonuçlannı değerlendirmek
ve üst yönetime sunmak,

r) Belediyemizde 3308 sayılı Kanuna tabi olarak staj yapacak olan orta ve yükseköğrenim

öğrencilerinin staj işlemlerini yürutmek,

s) Görev alanı ile ilgili bilimsel çalışmalan takip etmek, uygulanabilir gelişmeleri bağh olduğu
Başkan Yard ımcısına bildirmek,

ş) Hizmet içi eğitimden beklenen amaçlann gerçekleştirilmesi için diğer birimlerin görüşleıi ile

mevcut verilere göre egitim ihtiyaçlannı tespit etmek ve olanak|ar göz önünde bulundurulmak

suretiyle bir yıllık eğitim planlannı koordine etmek,

t) Belediyemiz personellerinin yetiştirilmesini sağlamak, verimliliği artırmak, daha Ileriki

görevlere hazırlamak ve hizmete ilgisini en yüksek seviyeye çıkarmak için hizmet içi eğitimin
ilkelerini, planlama esaslannı, uygulama ve değerlendirme yöntemlerini içeren "Hizmet lçi Eğitim

Yönergesini" hazıdamak ve uygulamak,

u) Yıllık hizmet içi eğitim planlannın hazırlanmak,

ü) Görevde Yükselme Ve Unvan Değişik|iğine ilişkin ilanlann Ve eğitim programlannI tüm

birimlere duyurmak, istek|ilerin dilekçelerini almak, sınavlann icrasını yaparak, yapılan işlemlere

ilişkin kayıtlann muhafazasını sağlanmak,

v) Birim içerisinde görevli stajyer ve hizmetli personele görev verilerek takibini yapmak,

y) Eğitim ve Sınav Yürütme Komisyonunun kurulmasını sağlamak ve komisyon üyelerine
yazılı olarak tebliğ etmek,

z) Kişisel Verilerin Korunması Kanununa (KVKK) göre çalışan personelin aydınlatma

metinlerinin düzenlenmesi, personelin açık beyanlannın aIınması ve elektronik ortamdaki işlemlerinin
yapılması,

aa) Aday memurlann Temel Eğitim programını, eğitim yerini, eğitimcilerini belirlemek ve

eğitimlerden haberdar olmalannı sağlamak, eğitimcilere Yerel Yönetimler Genel Müdürlüğü'nce

hazırlanan Temel Eğitim Notları kitabındaki eğitim konulannı iletmek, Aday memurun Temel Eğitime

katılmalannı sağlamak, Aday memur temel eğitim sınavı yapmak ve sınav sonunda, "Temel Eğitim

Değerlendirme Formu"nun Yerel Yönetimler Genel Müdürlüğü'ne gönderilme ini sağlamak,
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bb) İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdürlüğünden 4982 Sayı|ı Bilgi Edinme Kanununa göre

talep edilecek bilgilendirme işlemlerini koordine etmek,

cc) Birim içerisinde görevli stalyer ve hizmetli personele görev verilerek takibini yapmak,

dd) Birimlerden gelen çalışan personele yönelik hizmet içi eğitim programı taleplerini
değerlendirilmek,

ee) İş Sağlğı ve Güvenliği Birimi (İSGB) tarafından verilen "İş Sağlığı ve Güvenliği
Eğitimlerinin planlanmasını ve icrasını koordine etmek,

ff) Bu şeflikte görevli personel, Müdürün lüzum görmesi halinde, İnsan Kaynakları ve Eğitim
Müdürlüğünün diğer birimlerindeki işlerde de görevlendirilir.

gg) İşçi sağlığı, İş güvenliği Kurulu Yazışmalarını hazırlamak, alınan kararlann birim

müdürlüklerine yayımlanmasını koordine etmek,

ğğ) Tüm statülere verilen oryanlasyon eğitimlerini koordine etmek, ilgili birim müdürlüğü
tarafından verilecek eğitimlere ilişkin formian personelin özlük dosyasInda muhafaza etmek,

hh) lş Sağhğı ve Güvenliği Biriminin çalışmalannı koordine etmek,

ıı) Yürürlükteki İş Sağlığı ve Güvenliği İç Yönetmeliği doğrultusundaki faaliyetlerin İSGB
taraf ından icrasını koordine etmek,

ii) Belediye Başkanı, bağlı olduğu Başkan Yardımcısının ve Müdürün, İnsan Kaynaklan ve

Eğitim Müdüriüğü hizmetlerine yönelik verilecek diğer emirlerin yerine getirilmesini sağlar.

jj) Tüm birimlerin personeli için hazırlanacak Görev Tanım Formlannın uygulama esaslann|
belirlemek,

kk) İşçi personelden mesleğine ilişkin MEB onaylı diploması veya yeterlilik be|gesi

bulunmayanlara verilecek eğitimleri eğitim kurumlan ile koordjne etmek,

ll) Müdürün direktifleri doğrultusunda müdür|üğün gerektirdiği görevlerin ve ihtiyaç duyulan

her türlü malzemenin, araç gerecin satın alma talebini yapmak,

mm) Bu şeflikte görevli personel, lvlüdürün lüzum görmesi halinde, İnsan Kaynaklan ve

Eğitim Müdürlüğünün diğer birimlerindeki işlerde de görevlendiriIir.

nn) Eğitim ihtiyaçlan doğrultusunda, eğitim programIarının geliştirilmesi, personelin hizmet içi

eğitimleri, eğitim ortamının iyileştirilmesi, seminer-projelerin geliştirilmesi ve benzeri çalışmalara
katkıda bulunmak amacıyla yüksek öğretim kurumlan, il-ilçe müdürlükleri , belediyeler, işletmeler,

sivil toplum kuruluşlan, spor kulüpleri, resmi ve özel kuruluşlar ile işbir|iği yapılarak her türlü araç-
gereç ve diğer imkanlardan yaradanmak için protokoller düzenler.

oo) Mahalli İdare Derneklerinin organize ettiği şehir dışı seminerlere, konusuna uygun olarak

ilgili personelin katılımının organizasyonun ve takibini yapmak,

öö) Belediye personelinin hizmet içi eğitim faaliyetlerini düzenlemek, birim müdürlükleri ile

koordine kurarak, birimlerin eğitim ihtiyaçlannı belirlemek, eğitim alınacak kurum/kuruluşlan

araştırmak, yıllık eğitim planlannın hazırlanmasını ve plan döhilinde uygulanması sağlamak,

pp) Müdürlük koordinesinde icra edilecek eğitimlerin verileceği yerleri planlamak, ihtiyaç

duyulacak malzemelerin temin edilmesini sağlamak,

rr) Müdürün direktifleri doğrultusunda müdüdüğün gerektirdiği

her türlü malzemenin, araç gerecin satın alma talebini yapmak,
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ss) Başkanhk Makamınca verilecek diğer görevleri yerine getirir.

şş) Çalışanlann psikososyal risk faktörlerini (iş stresi, tükenmişlik, mobbing,
maruziyet vb.) değerlendirmek

(tt) Psikososyal risklere yönelik eğitim ve süpervizyonlara katılım sağlamak,

travmatik

(uu) İş kazası, afet, ölüm, ağır yaralanma gibi durumlar sonrası kriz müdahalesi ve psikolojik

ilk yardım hizmetleri sunmak,

(üü)Çalışanlara yönelik ruh sağlığını destekleyici psikoeğitimler, grup çalışmalan ve
seminerler düzenlemek

(w) Gerekli durumlarda destekleyici bireysel görüşmeler gerçekleştirmek,

(yy) İSG Kurulu ve ilgili birimlerle psikososyal boyutta iş birliği yapmak,

(zz) Belediye personeline yönelik iletişim becerileri, stres yönetimi, tükenmişlik, ekip

çalışması ve empatl konulannda eğitimler planlamak ve uygulamak

(aaa) Toplumun farklı kesimlerine yönelik psikoeğitim ve farkındalık çalışmalan yürütmek,

(bbb) Belediyeye bağlı sosyal, kültürel ve eğitim projelerinde psikososyal içerik geliştirmek,

(ccc) Eğitim faaliyetlerinin planlanması, uygulanması ve değerlendiriImesi süreçlerine katkı

sunmak,

(ççç) Koruyucu ve önleyici ruh sağlığı hizmetleri kapsamında grup çalışmalan ve atölyeler

düzenlemek,
(ddd) Çocuklara yönelik gelişimsel, ilişki temelli ve destekleyici grup programları hazırlamak,

(eee) Ailelere ve ebeveynlere yönelik çocuk gelişimi, bağlanma ve psikososyal konularda

bilgilendirici çalışmalar yapmak,

(fff) Yerel, ulusal ve uluslararası sosyal projelerde görev almak,

Avrupa Birliği ve Dış İlişkiler Şefliğinin Görevleri

MADDE 1,1:Avrupa Birliği ve Dış İlişkiler Şefliğinin görevleri aşağıda belirtilmiştir;

a) Avrupa Birliği ve uluslararası kuruluşlara ait hibe ve destek programlannı (Erasmus+, Horizon

ve benzeri) takip etmek, kurumun faaliyet alanlanyla uyumlu projeler geliştirmek ve ilgili birimlerle

koordinasyonu sağlamak.

b) Onaylanan ulusal ve uluslararası projelerin uygulama, izleme, raporlama ve yaygınlaştırma

süreçlerinde ilgili birimlerle eşgüdüm sağlamak.

c) Kurumun uluslararası kuruluşlar, ağlar, platformlar ve yabancı yerel yönetimlede ilişkiIerini

geliştirmek ve kurumu ulusal ve uluslararası düzeyde temsil etmek.

ç) Büyükelçilikler, konsolosluklar, yabancı misyonlar ve uluslararası kurumlarla kurumsal

iletişimi yürütmek ve resmi temasları koordine etmek
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d) Ulusal ve uluslararası alanda iyi uygulama örneklerini araştırmak, analiz etmek ve ilgili

birimlere rehbedik edecek bilgi paylaşımı sağlamak,

e) Ulusal ve uluslararası endeks, rapor ve değerlendirme mekanizmalarını takip ederek yerel

yönetimleri ilgilendiren konularda kuruma analiz desteği sunmak,

Müdürlük yetkisi

MADDE 12 - İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdürlüğü, bu yönetmelikte sayılan görevleri 5393
sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar

çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

Müdürlüğün Sorumluluğu

MADDE 13 - İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü, Belediye Başkanınca verilen ve bu
yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili yasalarda belirtilen görevleri gereken özen ve çabuklukla
yapmak ve yürütmekle sorumludur.

Müdürün Görev, Yetki Ve Sorumluluğu

MADDE 14 -
('l) İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdürlüğünü Başkanlık Makamına karşı temsil eder.

(2) Müdürlüğün bu yönetmelikte belirtilen görevleri yerine getirmek üzere biriminde görevli
personeli servislerde görevlendirme ve yönetiminde tam yetkili kişidir. Müdürlüğün her tüdü çalışma|arını
düzenler. Servislerde görevlendireceği personel için aynntılı olarak Görev Tanım Formunu

hazırlar/hazıdatır, onaylar ve ilgili personele tebliğ eder.

(3) İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdürlüğünün Harcama Yetkilisi ve Müdürlük personelinin 1.

Sicil ve Disiplin amindir.

(4) İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdürlüğü ile diğer Müdürlükler arasında koordinasyon sağlar.

(5) Yasalarla verilen her türlü ek görevi yapar.

(6) Belediyenin istihdam yönetimi, işgücü planlaması ve organizasyonu performans

değerlendirme, öneri ödül sistemı, kurum personeline yönelik hizmet içi eğitim ve diğer eğitim

faaliyetlerini yasal mevzual çerçevesinde yönetimce belirlenmiş gelen politika ve prensiplere uygun

olarak planIamak, organize etmek ve yürütmekten, bu amaçla öneriler hazırlamak, araşlırmalar yapmak,

tüm birimlerin uyum içinde çahşabilmesi için eleman seçim ve yerleştirmesini yapmak, kendisine bağh

elemanlann eğitim ihtiyaçlannı tespit etmek ve eğitimleri sağlamak sureti ile birim içi verimi artırmak,
personele yönelik verimi artıncı çalışmalar yapmaktan Başkanlık Makamına karşı ve varsa Başkan
yardımcısına sorumIudur.

(7) Personelin izin işlemlerini yürürlükteki mevzuat ve Toplu İş Sözleşmesi esaslanna göre

planlamak ve zamanında kullanılmasını sağlamak. İşçi statüsündeki personelin izinlerinin birikmemesi

için gerekli tedbirleri alır.

(8) İzin, hastalık, görevden ayrılma ve alınma gibi nedenlerle aynlan personelin yerine

hizmetlerin aksamaması için gerekli önlemleri almak.

(9) Emrinde görevli işçi statüsündeki personelin haftalık 45 saat çalıştınlmasını sağlar, 45 saatin

üzerindeki çalışmalar, Pazar günü çaIışmalan, bayram çalışmalan vb. çalışmalar için iş kanunu, Toplu İş

Sözleşmesi ve Teknik Şartname esaslanna göre işlem yaptınr
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(10) Biriminde yürutülen faaliyetlerde, yürürlükteki Konyaaltı Belediyesi İş SağIığı ve Güvenliği

İç Yönetmeliği esaslarına ve 6331 sayılı kanun esaslanna göre gerekli tedbirleri işveren adına alır, İç

Yönetmeliğin uygulanmasını sağlar, bu kapsamda personel görevlendirmesi yapar, organizasyonu
sağlar, lç Yönetmeliğin, kurul kararlannın ve diğer yayımlanan talimatlann personele tebliğini sağlar.

(11) Emrinde görevli personelin eğitim ihtiyaçlarını tespit eder, görevlerine yönelik personelini
yetiştirir.

Müdürlükte Görevli Diğer Personelin Görev, Yetki ve Sorumluluğu

MADDE,l5-

(1) Memurlar, unvanlanna göre kanunlar ve ilgili mevzuatlar çerçevesinde belirtilen usul ve

esaslara göre Başkanlık Makamınca atanırlar.

Memurlar görevlerini Kanunlar, Kanun Hükmünde Kararnameler, TüzükIer, Yönetmelikler,
Başkanlık Genelge ve Bildirileri ile ilgili mevzuat çerçevesinde Müdür ve bağlı olduğu serviste görevli

Şef'in yapacağı planlamaya göre uhdesindekı görevleri gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yükümlüdür,

(2) Memurlar ve diğer personelin görev, yetki ve sorumluIuklan müdürlükçe çıkanlacak Görev
Tanım Formlannda belirlenir.

(3) Memurlar ve diğer personel, atandıklan Servisin görevlerini yerine gelirmek üzere, müdür

tarafından onaylanacak Görev Tanım Formlannda belirtilen görevled icra etmekle ve kanunlarla verilen

ek görevleri yerjne getirmekle sorumludurlar.

(4) Bu yönetmelikte belirlilen görevlerde, İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdürlüğüne kanunlarla

verilen diğer görevIerde ve Görev Tanım Formlannda belirtilen esaslara uygun olarak görevlerini icra
etmekten müdür ve bağh olduğu serviste görevli Şefe karşı sorumludurlar.

(5) Müdür tarafından müdürlüğün görev ihtiyaçlanna göre verilecek hizmete yönelik diğer
görevleri yerine getirmekten sorumludurlar.

(6) Bu personel Görev Tanım Formlannda belirtilen görevleri yerine getirebilmek için görevlere

ilişkin yasal mevzuata hakim olmaktan, yasal mevzuatta yapılacak değişiklikleri takip etmekten ve

kendisini bu görevleri yerine getirebilmek üzere geliştirmekten sorumludur.

(7) Başkanlık ve müdürlükçe yayımlanan talimat ve emirlere riayet ederler.

(8) Birim Müdürlüğünde görevli işçi personel, puantaj kay|tlannı yapmakla yetkilendirilen

personel tarafından, puanta.j kayıtlannın çalışılan gün ve saatlere uygun olarak girilmesinden

sorumludur. Bu personel, kayıtlann yanhş hatah girişi nedeniyle oluşacak kamu zaranndan öncelikli

sorumludur.

(9) Görev yaptığı faaliyete ilişkin yürürlükteki Konyaaltı Belediyesi İş Sağhğı ve Güvenliği İç

Yönetme|iğinde belirtilen hususları öğrenir ve uygular. Kurul karadannı ve diğer talimatları öğrenmek ve

İç Yönetmelik ile Kurul Kararlannda/talimatlarda belirtilen hususları eksiksiz uygulamaktan sorumludur

('10) Müdürün görevleri ile ilgili vereceği diğer görevleri yapmaktan sorumludur.

(11) Başkan onayı ile müdürlüğe atanan memurlar, Müdürün lüzum görmesi halinde bu

yönetmelikte belirtilen şefl iklerde ayrıca görevlendirilebilirler.
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İş Yeri Hekiminin Görev, Yetki Ve Sorumluluğu

MADDE 16-

İş Sağlığı Ve Güvenliği alanında görev yapmak üzere Bakanlıkça yetkilendirilmiş, işyeri
hekimIiği belgesine sahip hekimlerdir. İşyeri Hekimi, 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ile,

20.07.2013 tarih ve 287'13 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan İşyeri Hekimi ve Diğer Sağlık
Personelinin Görev, Yetki, Sorumluluk ve Eğitimleri Hakkında Yönetmelik çerçevesinde görev yapar,

İşyeri hekimi, İşyeri Hekimi ve Diğer Sağlık Personelinin Görev, Yetki, Sorumluluk ve Eğitimleri

Hakkında Yönetmelikte yer alan ve iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili aşağıda özet başlıklar halinde
verilen rehberlik, risk değerlendirmesi, sağlık gözetimi, eğitim, bi|gilendirme, kayıt, ilgili birimlede

işbirliği iie görevleri yerine getirir. Bununla bidikte;

(a) Çalışanlan sağlık gözetimi ve çalışma ortamının sağlık koşullannın sağlanması ile iş sağlığı
ve güvenliği noktasındaki gerekli tüm çalışmalan planlar ve uygular.

(b) Alandaki gelişmeleri takip eder ve yayın, bilimsel aktivite, teknik gezi gibi çahşmalara ilgili

kurum çalışanlan ile birlikte iştirak eder.

(c) Kurumdaki personelin iş sağhğı ve güvenliği konusundaki bilgi düzeyinin artınImasına
yönelik aktiviteler planlar, uygular ve bu çalışmalara destek verir,

(ç) Yaptığı çalışmalarda iş 9üvenliği uzmanı ile sürekli işbirliği halinde olur.

(d) Yapılan çalışmalarla iIgili olarak işvereni sürekli olarak bilgilendirir.

(e) İş yeri hekimi, personellerin tehlike sınıfına göre kanun ve yönetmeliklerde belirtilen çahşma
saallerine uygun olarak çalışır ve mesai planlamasını yapar. llgili şefine bildirir.

(f) İşyeri bina ve eklentiIerinde, çalışma metod ve şekillerinde veya iş ekipmanında çalışanlar
açısından yakın ve hayati tehlike oluşturan bir husus tespit ettiğinde işverene bildirmek, gerekli

tedbirler işveren tarafından alınmadığı takdirde durumu Bakanlığa rapor etmek,

(g) İşyerinde belirlediği yakın ve hayati tehlike oluşturan hususun acil müdahale gerektirmesi

halinde işveren veya işveren vekilinin onayını almak kaydıyla işi geçici olarak durdurmak,

(ğ) Görevi gereği işyerinin bütün bölümlerinde iş sağlığı ve güvenliği konusunda inceleme ve

araştırma yapmak, gerekli bilgi ve belgelere ulaşmak ve çalışanlarla gönişmek,

(h) Görevinin gerektirdiği konularda işvereni bilgilendirerek ilgili kurum veya kuruluşlar ile

iletişime geçmek ve işyerinin iç düzenlemelerine uygun olarak iş birliği yapmaktır.

(ı) Tam süreli iş sözleşmesi ile görevlendirilen iş yeri hekimleri çalıştıklan işyeri ile ilgili

mesleki gelişmelerini sağlamaya yönelik eğitim, seminer ve panel gibi organizasyonlara katılma

hakkına sahiptir. Bu gibi organizasyonlarda geçen sürelerden bir yıl içerisinde toplam beş iş 9ünü
kadan çalışma süresinden sayılır ve bu süreler sebebiyle iş yeri hekiminin ücretinden herhangi bir

kesinti yapılamaz.

(i) İş yeri hekimleri, bu Yönergede belirtilen görevlerini yaparken, işin normal akışını mümkün

olduğu kadar aksatmamak ve verimli bir çalışma ortamının sağlanmasına katkıda bulunmak,

işveıenin ve işyerinin meslek sırları, ekonomik ve tıcari durumları hakkındaki bilgiler ile çalışanın
kişise| sağlık dosyasındaki bilgileri gizli tutmakla yükümlüdürler.

() İşyeri hekimi, görevlendirildiği işyerinde yapılan çalışmalara ilişkin tespit ve

tavsiyelerini onaylı deftere yazmak ve bulunması halinde ve gerektiği durumlarda iş güvenliği uzmanı

ile birlikte eş zamanlı imzalamak ve suretlerini saklamak zorundadır. Onaylı defter; işyeri hekimi ile

işveren veya işveren vekilince, bulunması halinde ve gerektiğinde iş güvenli
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olarak imzalanır
sorumludur.

Defterin imzalanmaması veya düzenli tululmamasından işveren veya işveren vekili

İş Güvenliği Uzmanının Görev, Yetki Ve Sorumluluğu

MADDE 17 -
İş Güvenliği Uzmanının Görevleri usul ve esasları yönetmelikle belirlenen, iş sağlığı ve

güvenliği alanında görev yapmak üzere Bakanlıkça yetkilendirilmiş, iş güvenliği uzmanlığı belgesine
sahip, Bakanlık ve ilgili kuruluşlarında çalışma hayatını denetleyen müfettişler ile mühendislik veya
mimarlık eğitimi veren fakültelerin mezunlan ile teknik elemanlan ifade eder.

İş Güvenliği Uzmanı, 6331 sayıh İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu ile, 29.12.2012 lanh ve
28512 sayılı Resmi Gazetede yayımtanan, İş Güvenliği Uzmanlarının Görev, Yetki, Sorumluluk ve

Eğitimleri Hakkındaki Yönetmelik çerçevesinde görev yapar,

(a) Rehberlik ve danışmanlık; İşyerinde yapıIan çalışmalar ve yapılacak değişikliklerle ilgili

olarak tasanm, makine ve diğer teçhizatın durumu, bakımı, seçimi ve kullanılan maddelerde döhil
olmak üzere işin planlanması, organizasyonu ve uygulanması, kişisel koruyucu donanımlann seçimi,
temini, kullanımı, bakımı, muhafazası ve test edilmesi konulannın, iş sağhğı ve güvenliği mevzuatına
ve genel iş güvenliği kurallanna uygun olarak sürdürülmesini sağlamak için işverene tavsiyelerde
bulunmak.

(b) Risk değerlendirmesi; Risk değerlendirmesinin yapılmasını sağlamak; gerekli çalışmalan
planlayarak alınacak sağlık ve güvenlik önlemleri konusunda işverene önerilerde bulunmak ve

takibini yapmak.

(c) Çahşma ortamı gözetümi; Çalışma ortamının gözetimini yapmak, işyerinde iş sağlığı
ve güvenliği yönünden yapılması gereken periyodik bakım, kontrol ve ölçümleri planlamak ve

uygulanmasını kontrol etmek. İşyerinde kaza, yangın veya patlamaların önlenmesi için

mevzuata uygun çallşmalar yapmak Ve uygulamalan takip etmek; doğal afet, kaza, yangın veya
patlama gibi durumlar için acil durum planlannın hazırlanmasını sağlamak, periyodik olarak eğitimleri

ve tatbikatları yaptırmak, acil durum planı doğrultusunda hareket edilmesini sağlamak.

(ç) Eğitim, bilgilendirme ve kayıt İş güvenliği eğitimlerini ilgili mevzuata uygun olarak
planlamak ve uygulamak. Çalışma ortamının gözetimi ile ilgili çalışmalan kaydetmek ve yıl|ık

değerlendirme raporunu işyeri hekimi ile işbirliği yaparak hazırlamak.

(d) İlgili birimlerle işbirliği: İşyeri hekimi ile işbirliği yaparak iş kazalan ve meslek hastalıklan

ile ilgili değedendirme yapmak, tehlikeli olayın tekradanmaması için inceleme ve araştırma yaparak

gerekli önleyici faaliyet planlannı hazırlamak ve uygulamaların takibini yapmak, lşyeri hekimi ile

işbirliği yaparak yıllık çalışma planını hazırlamak.

e) Gelen her türlü görüş, öneri ve bilgiyi değerlendirir, gerekli durumlarda İş Sağlığı ve

Güvenliği Kuruluna iletir. İş Sağlığı ve Güvenliği Kurulu'nun sekretaryasınıyürütür,

f) İşyeri hekimi ile işbidiği yaparak iş kazalan ve meslek hastalıklan ile ilgili değerlendirme
yapmak, tehlikeli olayın tekrarlanmaması için inceleme ve araştırma yaparak gerekli önleyici faaliyet
planlannı hazırlamak ve uygulamalann takibini yapmak,

(g) İşyeri hekimi ile işbirliği yaparak iş kazalan ve meslek hastalıkları ile ilgili değerlendirme
yapmak, tehlikeli olayın tekrarlanmaması için inceleme ve araştırma yaparak gerekli önleyici faaliyet
planlarını hazlrlamak ve uygulamaların takibini yapmak.
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ğ) İşyeri bina ve eklentilerinde, çalışma metot ve şeki|lerinde veya iş ekipmanında çalışanlar
açısından yakın ve hayati tehlike oluşturan bir husus tespit ettiğinde işverene bildirmek, gerekli
tedbirler işveren tarafından alınmadığı takdirde durumu Bakanlığa rapor etmek.

h) İşyerinde belirlediği yakın ve hayati tehlike oluşturan bir hususun acil müdahale
gerektirmesi halinde jşveren veya işveren vekilinin onayını almak kaydıyla geçici olarak işi
durdurmak.

ı) Görevi gereği işyerinin bütün bölümlerinde iş sağlığı ve güvenliği konusunda inceleme ve
araştırma yapmak, gerekli bilgi ve belgelere ulaşmak ve çalışanlada gönişmek.

i) Görevinin gerektirdiği konularda işverenin bilgisi dahilinde ilgili kurum ve kuruluşlarla
iletişime geçmek ve işyerinin iç düzenlemelerine uygun olarak işbirliği yapmak,

j) Tam süreli iş sözleşmesi ile görevlendirilen iş güvenliği uzmanlan, çahştıklan işyeri ile ilgili
mesleki gelişmelerini sağlamaya yönelik eğitim, seminer ve panel gibi organizasyonlara katılma
hakkına sahiptir. Bu gibi organizasyonlarda geçen sürelerden bir yıl içerisinde toplam beş iş günü

kadan çalışma süresinden sayıIır ve bu süreler sebebiyle iş güvenIiği uzmanının ücretinden herhangi
bir kesinti yapılamaz.

k) İş güvenliği uzmanlan, bu Yönergede belirtilen görevlerini yaparken, işin normal akışını
mümkün olduğu kadar aksatmamak ve verimli bir çalışma ortamının sağlanmasına katkıda
bulunmak, işverenin ve işyerinin meslek sırlan, ekonomik ve ticari durumları ile ilgili bilgileri gizli

tutmakla yükümlüdürler.

l) İş güvenliği uzmanı, görevlendirildiği işyerinde yapılan çalışmalara ilişkin tespit ve

tavsiyelerini onaylı deftere yazmak ve işyeri hekimi ile beraber suretlerini saklamak zorundadır,

m) İkinci fıkrada belirtilen onaylı defler; iş güvenliği uzmanı ile işveren veya işveren vekilince,
gerektiğinde işyeri hekimi ile eşzamanlı olarak imzalan!r. Defterin imzalanmaması veya düzenli

tutulmamasından işveren veya işveren vekili sorumludur.

Diğer Sağlık Personeli Görev, Yetki Ve Sorumluluğu

MADDE 18 - Diğer Sağhk PersoneIi Görevleri

251211954 tarihli ve 6283 sayıh Hemşirelik Kanununa göre hemşirelik mesleğini icra etmeye

yetkili, iş sağlığı ve güvenliği alanında görev yapmak üzere Bakanlıkça yetkilendirilmiş işyeri

hemşireliği belgesine sahip hemşire/ebe ve sağlık teknisyeni personeli ifade eder.

Bu yönergede tanımlanan Klinik Psikolog görev, yetki ve sorumluluklan; başta 5393 sayılı

Belediye Kanunu, 6331 sayıh İş Sağhğı ve Güvenliği Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurlan Kanunu

(uygulanabilir olduğu hallerde) ile belediyelerin sosyal hizmet, koruyucu ve toplum temelli ruh sağhğı

hizmetlerine ilişkin görev ve yetkileri çerçevesinde hazırtanmıştır. Klinik Psikolog tarafından yürütülen

çalışmalar; bireysel terapi, klinik tanı ve tedavi süreçlerini kapsamaz; koruyucu, önleyici ve

destekleyici psikososyal hizmetler niteliğindedir.

Birimdeki işlerin Yasalara, Belediye Başkanı ve Müdürün emir ve direktiflerine uygun olarak

eksiksiz ve zamanında yapılmasından sorumludur.

(a) Sağlık hizmetlerinin yünitüImesi sırasında hekimlerle bidikte çalışır.

(b) Hekimlerle birIikte sağlık taramalannda görev alır.

(c) Sağhkla ilgili eğitimlerde hekimlerle ortak çalışır.
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(ç) Müdürün katılmasını gerekli gördüğü toplantılara katılır.

(d) Diğer müdüdüklerle koordineli çalışmalarda destek hizmelinde bulunur.

(e) Bağlı bulunduğu Müdürün vermiş olduğu benzer görevleri yerine getirir,

(f) Klinig Psikolog Tüm çalışmalar mesleki etik ilkelere, gizlilik esasına ve yünirlükteki
mevzuata uygun şekilde yürütü|ür.

(g) Klinig Psikolog Sunulan hizmetler koruyucu, destekleyici ve geliştirici niteliktedir;
bireysel psikoterapi hizmeti kapsamında değerlendirilmez.

(ğ) Klinig Psikolog Gerekli görülen durumlarda ilgili sağlık ve sosyal hizmet kurumlanna
yönlendirme yapılır,

(h) Klinik Psikolog, görev tanımı dışındaki klinik tanı ve tedavi süreçlerini yünitmez.
(ı) Klinig Psikolog Belediye bünyesindeki müdürlükler ve ilgili kurumlarla çok disiplinli iş

birliği sağlanır.
(i) Klinig Psikolog Çahşmalar, belediyenin sosyal belediyecilik ve toplum sağlığı

politikalan ile uyumlu şekilde yürütülür.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Görev ve Hizmetlerin İcrası

Görevin Alınması

MADDE 19 - (1) Müdürlüğün tüm elemanlanna venlen belgeler, dosyalar ve tüm işler zimmet
defterine ve/veya elektronik ortamdan havale edilerek ilgiIisine verilir.

Görevin planlanması

MADDE 20- (1) İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdürlüğündeki iş ve işlemler Müdür tarafından
düzenlenen plan dAhilinde yürütülür.

Görevin yürütülmesi

MADDE 21 - ('l) Müdürlükte görevli tüm personel, kendilerine verilen görevleri yasa ve
yönetmelikler doğrultusunda gereken özen ve süratle yapmak zorundadır.

BEşiNciBÖLÜM

İşbirliği ve Koordinasyon

Müdürlük Birimleri Arasında İşbirliği

MADDE 22 - (1) Müdüdük dAhilinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdür

tarafından sağlanır.

(2) Müdürlüğe gelen tüm Islak imzalı/elektronik ortamdaki evraklar müdüre iletilir/havale edilir.

(3) ll/üdür, evrakları gereği için ilgili personele ıslak imzalı/elektronik ortamdan tevzi eder.

(4) Bu Yönetmelikte adı geçen görevlilerin ölüm hariç her hangi bir nedenle görevlerinden

aynlmaları durumunda görevleri gereği yanlannda bulunan her türlü dosya, yazı ve belgeler ile zimmeti

altında bulunan eşyalan bir çizelgeye bağh olarak yeni görevliye devir teslimini yapmalan zorunludur.

Devir-teslim yapılmadan görevden aynlma işlemleri yapılmaz
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ALT|NclBÖLÜM

Evraklarla İlgili İşlemler ve Arşivleme

Gelen Giden Evrakla İlgili Yapılacak İşlemler

MADDE 24 - (1) Müdürlüğe gelen evrakın önce kaydı yapılır. Müdür tarafından ilgili personele
havale edilir. Personel evrakın gereğini zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karşılığı dağıtılır. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayıt defterlerine sayılanna göre işlenir, dış müdürlük evraklan yine zimmetle ilgili Müdüdüğe teslim
edilir. Gelen giden evrak kayıt, havale ve diğer aşiv kayıt işIemleri elektronik ortamda yapılır.

Arşivleme Ve Dosyalama

MADDE 25 - (1) Arşivleme ve dosyalamaya ilişkin hususlar Belediyemizce hazırlanacak Aşiv
Yönetmeliği esaslanna göre yürütülür,

(2) Arşiv sorumlusu olarak bjr personel görevlendirilir. Arşiv sorumlusu personel Aşiv
Yönetmeliğinde belirtilen esaslara göre müdürlüğün arşiv faaliyetlerini yürütmekten, gelen/giden

evraklann kayıtlannl tutmaktan sorumludur.

(3) Aşiv sorumlusu personel büroda ve farklı mahalde bulunan bjrim aşivlerinin düzenlerini
belirlenen talimatlara göre alır, evrakların arşive girişlerinin ve arşivden çıkışlannın kayıtlannı/kontrolünü

sağlar ve arşiv faaliyetlerinden müştereken ve müteselsilen sorumludur,

(4) Yönetmelikte, birim arşivleri ve kurum arşivlerinin sorumluluklan ve faaliyetleri, dolap

dizinleri, sırtlıklar ile dosya dizin envanterleri, dolap/klasör sorumluIannın belirlenmesi, ayıklama ve imha

komisyonlannın oluşturulması ve faaliyetleri, evraklann saklama süreleri ve imha usulleri ile devir teslim
envantederi ve uygulama yöntemleri belirtilir. Yönetmelik yayımlanıncaya kadarki usuller Müdür
tarafından Arşiv Yönetmeliğine uygun olarak hazırlanır ve yazılı olarak yayımlanır.

(5) Müdürlükte mevcut tüm özlük dosyalan Özel Arşiv statüsündedir. Bu dosyalann bulunduğu
dolaplar mesai süresince kilitli bulundurulur. Bu evraklara nüfuz edecek personel Müdür tarafından

' (5) Çalışanın ölümü halinde, kendisine venlen yazı, belge ve diğer eşya birim amirinin
hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir,

(6) Olağanüstü durumlarda (pandemi, seferberlik vb.) çalışma saatlerinde uygulanacak esnek
çalışma vb. uygulamalarda, vardiyalı personel, bu yönetmelikle be|irlenen görevleri Görev Tanım
Formlannda belirtmesine bakıImaksızın yerine getirir.

Diğer Kurum Ve Kuruluşlarla Koordinasyon

MADDE 23 - ('l) Müdüdükler arası yazışmalar Müdür'ün imzası ile yürütülür,

(2) Müdürlüğün, Belediye dışı özel ve tüzel kişiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluşlan ve diğer

şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar; Müdür ve Başkan Yardımcısının parafı Belediye Başkanının
veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının imzası ile yürütülür.

(3) Belediyenin iştirakçisi olduğu şirketler ile yapılacak yazışmalardan Başkan/Başkan
Yardımcısının onayını gerektirmeyen rutin yazışmalar Müdü/ün imzası ile yürütülebilir.

yetkilendirilir,
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lşlem Dosyalan

MADDE 26. (1) Hizmet içi Eğitim Dosyası

(2) Memur Özlük Bilgi Formu

(3) Mal Bildirim Dosyası

(4) Müdürlük toplantı dosyası

(5) İyi yönetimin geliştirilmesi dosyası

(6) Sözleşmeli Personel dosyası

(7) Teftiş Dosyası

(8) Özel Hizmet Tazminatı Evrak Dosyası

(9) 6 aylık dönemler halinde memur-işçi kadrolan doIu-boş bildirim dosyası

(10) Dış Kurumlardan gelengiden evrak dosyası

(11) İç Müdürlüklerden gelen-giden evrak dosyası

(12) İşçl Ödük Bilgi Formu Dosyası

(13) Personel Bildirim Dosyası

(14) Satın alma talep ve malzeme istek fişleri dosyası

(15) Terfi Bildirim Dosyası

(16) İstihdam verileri dosyası

(17) Mahkeme dosyası,

(18) Seminer, Eğitim programı dosyası

(19) İntibak askerlik borçlanması, Sosyal Güvenlik Kurumu yazışma dosyası

(20) Kıdem Tazminat Dosyası

(2'l) Faaliyet Programı Brifing dosyası

(22) Belediye disiplin dosyası

(23) Memur-işçi tamim dosyası

(24) Genelge ve Tebliğler Dosyası

(25) DPB Kamu Bilgi Sistemi dosyası

(26) İşçi giriş ve çıkış bildirim listeleri dosyası

(27) Maaş ve hakediş Dosyalan

(28) Tebliğ edilen evrak dosyası

(29) Sicil raporlan dosyası

(30) Norm Kadro Cefuelleri Dosyası
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YEDiNciBÖLüM

Denetim

Denetim, Personel Sicil Ve Disiplin Hükümleri

MADDE 27 - (1) İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdürü, tüm personelini her zaman denetleme
yetkisine sahiptir,

(2) İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdürü 1,Sicil amiri olarak personelin yıllık performans notlannı

verir.

(3) İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdürü '1, Disiplin Amid olarak disiplin mevzuatı doğrultusunda
işlemleri yürütür.

(4) İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdürlüğünde çalışan tüm personelin izin, rapor, derece ve

kademe ilerlemesi, ödüllendirme ve cezalandırma vb, işlemlere ilişkin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

(5) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kılık kıyafetlerinden birim müdürü

ve bağlı bulunduğu başkan yardımcısı sorumludur,

sEKiziNciBöLüM

Çeşitli ve Son Hükümler

yürürlükten kaldınlan yönetmelik

MADDE 28 - (1) Bu yönetmeliğin yürürlüğe girmesiyle birlikte, varsa kullanılan daha önce
yürürlükte olan İnsan Kaynaklan ve Eğitim l/üdürlüğü Görev ve Çalışma Y
kaldınlmıştır
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etmeliği Yürürlükten

(3'l ) Yüksekokul stajyer dosyası

(32) CİMER başvuruları soruşturmalan dosyası

(33) Disiplin Soruşturmalan dosyası

(34) Daimi İşçi Disiplin Kuru|u dosyası

(35) Şirket İşçisi Disiplin Kurulu dosyası

(36) İşçi ve İşveren sendikası evrak dosyası

(37) Lise stajyer dosyası

(38) Nakil giden memur dosyası

(39) Denetim Serbestlik Dosyası

(40) İşçi aylık İşgücü çizelgesi dosyası

(41) İş için bilgi formu dosyası

(42) Yevmiye cetvelleri ve izin çizelgesi dosyası

(43) İşçi giriş ve çıkış Bildirim Listeleri dosyası

W,



Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller

MADDE 29 - (1) İşbu Yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat
hükümlerine uyulur. Disiplinle ilgili işlemlerde Disiplin Amirliği Yönetmeliğine uyulur.

Yürürlük

MADDE 30 - (1) Bu Yönetmelik Belediye Meclisinin kabulü tarihinde yürürlüğe girer.

Yürütme

MADDE 31 - (1) Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür.

A DoĞUŞ MELEK
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