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T.C.
BODRUM BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA YONETMELIGi HALI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

MADDE 1: Amag¢
Bu Yonetmeligin amaci Bodrum Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirliigiiniin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklan ile ¢alisma usul ve esaslarimi belirlemektir.

MADDE 2: Kapsam
Bu Yonetmelik, Bodrum Belediyesi Insan Kaynaklan ve Egitim Midirliginiin gorev,
yetki ve sorumluluklan ile ¢aligma usul ve esaslarina iligkin hususlan kapsar.

MADDE 3: Dayanak
Bu Yonetmelik, 5393 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu’nun 18/m maddesine ve ilgili

diger yasal mevzuat hitkiimlerine dayamlarak hazirlanmigtir.

MADDE 4: Tanimlar
Bu Yo6netmelikte gecen;
1) Belediye: Bodrum Belediyesini,
2) Baskan: Bodrum Belediye Bagkanini,
3) Bagkanlik: Bodrum Belediye Bagkanlhigmi,
4) Meclis: Bodrum Belediye Meclisini,
5) Enciimen: Bodrum Belediye Enciimenini,
6) Komisyon: Bodrum Belediyesi Ihtisas Komisyonlarn,
7) Bagkan Yardimeilari: Mevzuata gore atanmg veya segilmis Bagskan Yardimcilanm,
8) Miidiirliik: Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiiniin,
9) Miidiir: Insan Kaynaklar ve Egitim Midiriini,

10) Birim: Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliginiin biinyesindeki alt galisma
gruplann,

11) Birim Sorumlusu: Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirligiine bagh alt ¢caligma
gruplannin sorumlularini,

12) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

13) BIMER: Bagbakanhk iletisim Merkezini,

14) Ilge: Bodrum Il¢esini,

15) Personel: Belediyede Norm Kadroya gore Ozel Kalem Miidiirliigiinde ¢ahisan

memur, is¢i, sozlesmeli personel ve yirket personelini ifade eder.
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IKiNci BOLUM
Tegkilat, Kadro ve Nitelikler

MADDE 5: Tegkilat Yapisi

(1)Bu yonetmelikte belirtilen gorevleri yerine getirmek amaciyla, Belediye ve Bagh
Kuruluglar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelige
gore dogrudan Bagkana bagl olarak Bodrum Belediyesi Insan Kaynaklan ve Egitim
Midiirliigii kurulmugtur.

(2)Miidiirlitk; 1 Miidiir, 1 Sef ve yeteri kadar personelden olugsmaktadir.

(3)Miidiirliik; ‘Personel Ozliik Birimi®, ‘Egitim, Organizasyon ve Performans Birimi® ve
‘Iy Saghig: ve Giivenligi Birimi’ olmak iizere yapilandimlmstir.

(4)Personel Ozlik Birimi; ‘Memur Ozlik Gorevlisi’ ve ‘Isci Ozliik Gérevlisi’nden
olusur.

(5)Egitim, Organizasyon ve Performans Birimi; ‘Egitim Uzmani’, ‘Egitim ve
Organizasyon Gorevlisi® ve “Organizasyon ve Performans Gorevlisi’nden olugur.

(6)Is Saghigi ve Giivenligi Birimi; ‘Is Giivenligi Uzmant’, ‘Isyeri Hekimi’, ‘Psikolog’,
*Yardimcr Saglhik Gérevlisi (ATT, Paramedik Saglik Gorevlisi, Saghk Memuru, Laborant,
Hemygire vs.)' ve *Biiro Gorevlisi’nden olusur.

(7)Kamu kaynaklanmin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli
dagiliminin temin edilmesi, belediye tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin arttinlmas: igin
ihtiya¢ duyulan nitelik, unvan ve sayida personel, Belediye ve Bagh Kuruluglari ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik hiikiimlerine uygun
olarak istihdam edilir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6: Miidiirliigiin Girev, Yetki ve Sorumluluklar:

(1)Insan Kaynaklan Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri sunlardir;

1) 657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu’nda yer alan gorevlen yapmak,

2) 5510 sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortas1 Kanununda yer alan insan
kaynaklan ile ilgili i§ ve iglemleri yapmak,

3) 5434 sayil Turkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanununda yer alan insan kaynaklan
ile 1lgili 1y ve iglemleri yapmak,

4) 5393 sayili Belediye Kanunu’nda yer alan insan kaynaklan ile ilgili 15 ve islemlert
yapmak,

5) 5216 say:li Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu’nda yer alan insan kaynaklan ile ilgili is ve
islemleri yapmak,

6) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununda yer alan insan kaynaklan ile
ilgili i ve iglemleri yapmak,

7) 4857 sayili I Kanunu’nda yer alan insan kaynaklar ile ilgili is ve islemleri yapmak,

8) 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanununda yer alan is ve islemleri
yapmak,

9) 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalan ve Toplu Sozlesme Kanununda yer alan is
ve islemleri yapmak,

10) Mabhalli Idareler Personelinin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslanna Dair Yonetmelik kapsamindaki is ve islemleri yapmak,
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11) Belediye ve Bagh Kuruluglar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlanina Dair Yonetmelik gergevesinde belirtilen is ve iglemleri yapmak,

12) Kanun ve yonetmeliklerde yapilan degisikliklerden kaynaklanan is ve islemleri
yapmak,

13) Diger mevzuatta yer alan insan kaynaklar: ile ilgili is ve iglemleri yapmak,

14) Ik defa memur kadrosuna atanacaklarla ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve
genelgeler dogrultusunda gerekli tiim islemleri yapmak,

15) Ik defa is¢i kadrosuna almacaklann ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve

genelgeler dogrultusunda ig¢i alimlarinda aranacak gartlan tespit ederek, Tirkiye Is
Kurumu’ndan ig¢i talebinde bulunmak ve talep sartlarini tagiyanlann bagvurularini kabul

etmek,

16) Engelli, eski hitkiimlii ve terdr magduru is¢i kontenjanlarindan ise alinacak
iscilerle ilgili iglemler yapmak,

17) ise Alim Komisyonlarimn ¢alismalanm yiiriitmek,

18) Belediyemiz biinyesinde ig¢i, memur veya sozlesmeli olarak istihdam edilecek
personelin ige girig islemlerini yapmak,

19) Ise alinanlann ise girig bildirgelerini tanzim etmek, Sosyal Giivenlik
Kurumu’na ve Bolge Calisma Mudiirligi’ne bildirmek,

20) Memurlar igin adaylik suresi takibi ile asalet tasdikini yapmak,

21) Memur ve is¢i gbrevlendirme, atama, intibak, 6zliik, izin, mali ve disiplin

iglerinin takibini saglamak, devre ve kademe ilerlemelerini gergeklestirmek, yiikselme, kadro
intibaki, yer degistirme, hastalik, fazla ¢aligma konulan ile ilgili olarak gerektiginde ve
zamaninda diizenlemeler yapmak ve ariv tutmak,
22) Memur personelin kurum i¢i ve kurum dig1 gorevlendirme, kurumlar arasi
nakil, kadro degisikligi, agiktan atama, emeklilik ve istifa islemlerini yapmak, talep
- dilekg¢elerini sonuglandirmak,

23) Cesitli nedenlerle igten aynlan personelin kayit kapama iglemlerini
gergeklestirmek,

24) Galisanlarin nakil, ilerleme ve bagh olduklan sosyal giivenlik kuruluglan
iligkilerini yiriitmek,

25) Sendika ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,

26) Toplu Is Sézlesmesi islemlerini yiiriitmek, Toplu Iy Stzlesmesi ile verilen
sosyal haklan takip etmek, tcret artiglannimn hesaplanmasini denetlemek,

27) Calisan personelle ilgili mahkeme asamalanni izlemek ve sonuglanmn tescil
etmek,

28) Memur ve ig¢i personelin silahaltina alinmalan ve terhisleri sonunda goreve
baglamalan ile ilgili igleri yapmak,

29) Memurlarin beg yilda bir mal beyam ve degigiklik halinde ek mal beyam
almak, degerlendirmek,

30) Personel devam takip sistemi ile personelin girig-¢ikig, izin takibini saglayarak
giinliik, haftalik, ayhik ve yillik devam takip sistemi raporlanini hazirlamak,

31 Saglik raporlan, heyet raporlan iglemlerini yapmak,

32) Yillik izin onaylarini kontrol etmek,

33) Izinlerini yurt diginda gegirmek isteyen personele gerekli islemleri yapmak,
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34) Memurlarin talepleri tizerine yegil pasaport iglemlerini yapmak,

35) Personelin hususi ve hizmet pasaportlar ile alakalh taleplerini sonuglandirmak,

36) Personellerin hizmet belgelerini ve personel dzliik bilgilerini islemek ve
giincellenmesini gergeklestirmek,

37) Tiim ¢aliganlanin emeklilik iglemlerine kadar deZigen biitiin 6zliik siirecinin
yuriitmek ve 6zlitk dosyalarimi saklamak,

38) Personel ve kadrolarla ilgili olarak Kaymakamlk, Valilik ve ilgili diger
kurumlara gonderilecek belgeleri, cetvelleri ve gizelgeleri hazirlamak ve gondermek,

39) Personelin emeklilik is ve iglemlerini yapmak, hizmet birlesimi iglemlerini
saglamak ve ilgili makamlara sunmak,

40) Memur, sozlesmeli personel ve ig¢i personellerin maay tahakkuk iglemlerini

yaparak bordrolanni hazirlamak, 6deme emri belgelerinin 6denmek iizere Mali Hizmetler
Midiirltigii'ne gonderilmesini saglamak,

41) Memur personelin ayhik emekli kesintilerini ve is¢i personelin sigorta
primlerini elektronik ortamdan gonderilmesini saglamak,

42) Personelin icra, nafaka, mali vb. borglan ile belediyeye iligkin bor¢larinin
bordrolarindan kesilmesini saglamak,

43) Belediye Meclis ve Enciimen, dyelerinin huzur hakki iicretlerini hesaplayarak
bordrolarinin diizenlenerek, Mali Hizmetler Midiirliigiine gonderilmesini saglamak,

44) Teftiy kurulu Disiplin kararlannin uygulanmasm saglamak,

45) Yillik personel biitgesini olugturmak,

46) Belediyenin insan kaynag ihtiya¢ analizini yaparak, personel politikas:
konusunda ¢aligmalar gerceklestirmek,

47) Hizmet tretim giicini ve kalitesini arttirmak amaciyla is giicii planlamasi
kapsaminda norm kadro ¢aliymalanni yapmak, istihdam yaratmak ve kadrolarla ilgili iglemleri
yliriitmek,

48) 5393 Sayih Kanun’un Belediye ve Bagh Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri

Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmeligin uygulanmasim saglamak, Belediyenin
norm kadro nitelik ve niceliklerinde meydana gelen degigsimlerde Meclisi bilgilendirmek,
Meclisin onay ile gerekli degigsimleri yapmak,

49) 5393 Sayil Kanun ¢er¢evesinde Belediyenin ihtiyag duydugu tegkilat yapisi ile
ilgili iglemleri gergeklestirmek, Meclis onaylarina istinaden degisimleri yapmak,

50) Kadro ihdasi - iptali degigikliklerini hazirlamak,

51) Personel o6zlitk dosyalarinin mevzuata uygun olarak diizenli tutulmasm
saglamak, arsivleme islemlerini gerceklestirmek,

52) Caligan kimlik kart1 islemlerini ger¢eklestirmek,

53) Herhangi bir nedenle gorevde olmayan Belediye Bagkani, Bagkan Yardimcisi
ve Miidiiriin yerine vekalet edecek yetkili ile ilgili islemleri yapmak,

54) Miidiirlagin kurum igi ve dig, gelen - giden evraklanni, dosyalanni ve diger

belgelerin kayit, havale, zimmet, dosyalama ve argivleme iglerini Devlet Argiv Hizmetleri
Hakkinda Yo6netmelik ¢ercevesinde yiiriitmek,
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55) Belediye personelinin mesleki bilgi, beceri ve yeteneklerine gore egitim ihtiyag
analizini yapmak, ¢caligma, egitim planim hazirlamak ve egitim faaliyetlerini yiiriitmekle
birlikte aday memurlann yetigtirilmesi i¢in gerekli mesleki egitimin verilmesini saglamak,
yeni gorev verilenler igin oryantasyon egitimlerini gergeklestirmek,

56) Aday Memurlann Yetigtirilmesine [ligkin Yonetmelik hiikiimlerine gore aday
memurluk siireclerini yiiriitmek,

57) Belediye personelinin verimliligini ve memnuniyetini arttirmak adina
caligmalar yiiriitmek, performans degerlendirme siireglerini yiiriitmek,

58) Kurumun insan giicii planlamasi ve politikast konusunda ¢alismalar yapmak,
hizmet iretim giiciinii ve hizmet kalitesini arttirmak, ideal kadroyu ve personeli olugturmak,

59) Kurumun kariyer planlarini hazirlamak ve uygulamak,

60) Is bagvurulaninin kargilanamadigi durumlarda diger kurumlardan bildirilen
ihtiyaglara gore bagvurularini yonlendirmek,

61) Satin alinacak, mal ve hizmetler igin gerekli idar ve teknik sartnameyi
hazirlamasini temin etmek,

62) Calisma alamna giren ve Bagkanhk Makaminca ya da mevzuatla belirlenen
diger gorevleri yapmasini saglamak,

63) Stratejik planlamaya uygun biitge hazirlatmak ve en ekonomik sekilde
kullamlmasim, planlanmasin ve gergeklesmesini saglamak,

64) Yasa ve Yonetmeliklerle belirlenmis gorevler dogrultusunda gerekli i ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

65) Kuruma yeni baglayan personelin ige uyumunu saglamak,

66) Personelin gorevleriyle ilgili olarak bilgi ve becerilerini artirmak,

67) Personeli yetki ve sorumluluklar konusunda yetigtirmek ve personelin kamu
hizmetinin etkin bir gekilde siirdiiriilmesine iliskin ilgisini yiikseltmek,

68) Personelin mesleki egitimler aracihifiyla kaltirel, bilimsel, teknolojik
gelismelerden giincel olarak haberdar olmasini saglamak,

69) Kigisel gelisim eZitimleri ile alakali cahgmalar gergeklestirmek,

70) Kurum ve kuruluglardan gelen seminer, kurs ve panel yazilanna istinaden
egitime gonderilecek personelin belirlemek, onay almak ve evraklarimi hazirlamak,

1) Egitimlere katilanlara anketler diizenlemek, anket sonuglarini diizenlemek ve
degerlendirmek,

72) Egitim ihtiya¢ analizleri yapmak ve eZitim kataloglan olugturmak,

73) Belediyemiz hizmet i¢i yonetmeligi ¢ercevesinde belediyemizde gorev yapan
personele Hizmet i¢i eZitim diizenlemek,

74) Hizmet i¢i egitimle ilgili kurumsal ve kigisel bagvurulan degerlendirerek
sonuglandirmak,

75) Belediyemize diizenlenen hizmet i¢i eZitim programlarna katilan personele
katihm belgesi diizenlemek,

76) Yiiksek 6gretim kurumlarinin bakanliklar ile onlara baglhi kurum ve

kuruluslardan yararlanma yonetmeligi ¢ergevesinde kontenjanlar dahilinde belediyemiz
birimlerinde stajlanini tamamlamalanm saglamak,
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77) Universite dgrencilerinin mesleki gelismelerine katki saglamak amacr ile
okullan tarafindan uygulama staji olarak adlandinlan egitim siireglerini belediyemiz uygun
birimlerinde tamamlamalarim saglamak,

78) Belediyemize ilk defa 657 sayili kanuna tabi olarak atanan personelin aday
memurlarimin yetigtirilmesine iligkin genel yonetmelik geregi asil memur olabilmeleri i¢in
gerekli temel, hazirlayici ve staj egitimlerini saglamak,

79) Y1l iginde yapilan egitim faaliyetlerinin sonuglarini deZerlendirerek faaliyet
raporu hazirlamak, aksayan ve eksik kalan hususlarin, diizeltilmesi i¢in gerekli ¢aligmalan
yapmak,

80) Kurum i¢inde veya kurum diginda diizenlenecek egitim faaliyetlerine,
belediyemiz birimleri ile iy birligi yaparak 6grenci olarak katilacak personeli belirlemek ve
diizenlenecek egitimlere katilimlanim saglamak.,

81) Belediyemiz personelinin geligen ve deZigen mevzuata uygun olarak gorev
yapmalarim ve kisisel mesleki geligimleri artirmak amaciyla hazirlanan yillik e@itim
programlanm olugturulmasint ve uygulamasimi saglamak,

82) Personelin etkinliZini ve verimliligini arttirabilecek, gorevi igerisinde
yiikselebilmesine imkin saglayacak olan liyakat sistemini gelistirmek ve bu sistemin
uygulanmasinda adil ve esit olanaklar saglamak,

83) Yiiriitiilen hizmetin niteliine uygun ¢alisma kogullan saglayarak, bagary: ve
yaraticili@1 tegvik edecek sistemleri geligtirmek ve gorev tatminini en yitksek diizeyde tutmak,
84) Personelin etkinligini ve verimliliZini artirmak amaciyla sosyal ve kiiltiirel

ihtiyaglarim kargilayarak Belediyeye baghligini pekistirecek ve caligmay1 6zendirici hale
getirecek "Kurum Kiiltiirii ve Bilinci'nin" olusmasim saglamak,

85) Belediye organizasyon semas: dahilinde pozisyon bazli gorev tammlarim
olusturmak ve giincellemek,

86) Pozisyon bazl gérev tanimlannin Personel Yonetim Sistemi (PYS) aracihi ile
olusturulmasi, giincellenmesi ve argivlenmesi ¢aligmalanm yiiriitmek,

87) Personel Yonetim Sistemi (PYS) igin biligim altyapisinin olugturulmasim
saglamak,

88) Belediye birimlerinin yonetmelik ve yonergelerinin gekil sartlan
standardizasyonu ¢alismalarini yiriitmek,

89) Belediye birimlerinin yonetmelik ve yonergelerinin yaymlanmasini saglamak,

(2)Mudirlitk; yukanda sayilan gorevler ile Bagkan tarafindan verilen diger tim gorevleri
kanunlar ¢er¢evesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

MADDE 7: Miidiiriin Géreyv, Yetki ve Sorumluluklar:

(1) Miidiiriin gbrevleri sunlardir;

1) Midirliigii bagkanlik makamma karsi temsil etmek ve bagkan tarafindan verilen
gorevlen gerceklestirmek,

2) Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alanlarina giren konulan bagkandan gelen talimatlar
dogrultusunda ve mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

3) Mudirliigii yonetmek, gorev dagilimini yapmak ve birimleri arasindaki koordinasyonu
saglamak,
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4) Midirligiin yazigmalarim yuriitmek, gorev alam kapsaminda, belediyenin diger
idareler nezdindeki is ve islemlerini izlemek ve sonuclandinlmasini saglamak,

5) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa
ceza veya odul igin st makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarimi yapmak,
izinlerin kullamlmasim saglamak, rapor, dogum, olum gibi konular ile personelin ozlitk
islemlerini takip ve kontrol etmek,

6) Midirliigiin y1llik biitgesini hazirlayip uygulamak,

7) Hizmetlerin geffaf, planli, belediyenin stratejik amaglanna ve mevzuata uygun bir
sekilde yiritiilmesi i¢in gerekli dnlemleri almak,

8) I¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

9) Miidarliik faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

10) Harcama yetkilisi olarak, her yil, 15 ve islemlerinin amaglara, iyl mali ydénetim
ilkelerine, kontrol dizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildiini igeren
i¢ kontrol giivence beyanini diizenlemek ve miidiirlitk faaliyet raporlarina eklemek,

1) Midirlagi ile ilgili toplantilara katilmak, midirlik i¢inde diizenli ve planh
toplantilar yapilmasim saglamak,

12) Gorevlerini yerine getirirken midirlik i¢i ve diger midirliklerle is birlii ve
uyum i¢inde ¢alisilmasini saglamak,

13) Yeterli sayr ve nitelikte personel istthdamimi, personelin egitimini ve
yetigtirilmelerini saglayacak ¢aligmalar yapmak,

14) Midiirlikkte moral, motivasyon ve performansi artirict ¢ahigmalar yapmak,

15) Isci saghgn ve is giivenligi kurallanna bagh olarak ¢alisilmasini saglamalk,

16) Gizlilik niteliZi tastyan yazisma ve belgeleri mudiirliik adma gerekli kurumlara
1letmek,

17) Belediyeye bagl gorev ve ¢caliyma yonetmeliginde bulunan gorevlerini yerine
-getirmek,

(2) Mudiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve baskanm onay
ile miidiirlitk dahilinde gorev yerlerini degistirmekle yetkilidir.
(3)Mudir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yirittiagi faaliyetlerden dolay: Belediye
Bagkani’na kars1 sorumludur.

MADDE 8: Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

(1) Sefin gorevleri sunlardir;

1) Bagkan ve Insan Kaynaklan ve Egitim Midirii tarafindan verilen gorevleri
gerceklestirmek,

2) Miidirliigiin gorev ve sorumluluk alanlarina giren konulan Baskandan ve Insan
Kaynaklann ve Egitim Miidiirinden gelen talimatlar dogrultusunda ve mevzuat hitkiimlerine
uygun olarak yerine getirmek,

3) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiiriiniin olmamasi halinde (izin, hastalik, cenaze,
atama, is gezisi vb.) miidiirliigii yonetmek, gorev dagilimim yapmak ve birimler arasindaki
koordinasyonu saglamak, vekilligini yiiriitmek,

4) Mudirliigin yazigmalarim yiriitmek, gorev alam kapsaminda, belediyenin diger
idareler nezdindeki is ve iglemlerini izlemek ve sonuclandimlmasim saglamak,

5) I¢ ve dig denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

Ao
7~

[/

2 .
|/ 4
| A /
N ¥\
\z’l
X

https://docviewer.yandex.com.tr/view/1130000020153570/?page=8&*=q6LUNUKJIDI3ixG2JmY2moxiqwz17InVybCI6InlhLW1haWw6Ly8xNzE20... 8/13

v



26.02.2020 Bodrum Belediyesi insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii Gérev ve Calisma Ydénetmeligi.docx

6) Miudirlikk faaliyetlerinin periyodik olarak Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiiriine
raporlanmasin saglamak,

7) Gorevlerini yerine getirirken miidiirlik i¢i ve diger miidiirlitklerle is birligi ve uyum
iginde ¢aligilmasini saglamak,

8) Ig¢i saghi@ ve is gitvenligi kurallarina bagh olarak ¢aligilmasim saglamak,

9) Gizlilik niteligi tagiyan yazisma ve belgeleri miidiirlik adina gerekli kurumlara
1letmek,

10) Birimi ile ilgili gorev ve ¢aliyma yonetmeliinde bulunan gorevlerini yerine
getirmek

(2) Sef, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermekle yetkilidir.

(3)Sef, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yuirittaga faaliyetlerden dolayr Midir'e ve
Belediye Bagkani'na kars: sorumludur.

MADDE 9: Personel Ozliik Biriminin Gorev ve Sorumluluklar

(1) Personel Ozlikk Biriminin Gorevleri sunlardir;

1) Tiim personellerin ise giris, isten cikig, emeklilik, kademe, derece, atama, izin,
gorevlendirme vb. iglemlerini yiiriitmek,

2) Ozliik dosyalarim mevzuata uygun diizenlemek, arsivlemek ve takip etmek,

3) Maas islemlerini gergeklestirmek,

4) Tiim personel taleplerine yanit vermek,

5) Personel sicillerini takip etmek, kamu veya 6zel kurum ve kuruluglardan istenen bilgi
ve belgeleri vermek,

(2)Personel Ozlitk Birimi yukarida sayilan gorevler ile yonetmelikte yer alan gorevleri ve
Miidiir tarafindan verilen diger tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek
yerine getirmekten sorumludur.

MADDE 10: Egitim, Organizasyon ve Performans Biriminin Gorev ve
Sorumluluklan

(1) Egitim, Organizasyon ve Performans Biriminin gorevleri sunlardir;

1) Belediye Norm Kadro yapisinin diizenlenmesi ve verimli halde kullamlmasindan
sorumlu olmak,

2) Belediye organizasyonundaki tim pozisyonlann gorev ve yetki g¢alismalarnim
gerceklestirmek

3) PDKS programimn verimli isleyisini saglamak ve gerekli analizlen yiiriitmek

4) Birimlerde yapilacak projelerde Insan Kayna® kullanilmas: halinde bu projelerde
paydas olarak bulunmak

5) Belediye birimlerinin resmi yonetmelik, yonerge gibi dokiimantasyonun gekil
standartlarindan sorumlu olmak

6) Kurum i¢i tiim Geligim Sistemlerinin yonetimi, uygulanmasi, giincel tutulmasi,
gelistirilmesinden sorumlu olmak

(2)Egitim, Organizasyon ve Performans Birimi yukanda sayilan gorevler ile yonetmelikte
yer alan gorevleri ve Midiir tarafindan verilen diger tim gorevleri kanunlar gergevesinde
gereken Ozeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.
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MADDE 11: Ig Saglig1 ve Giivenligi Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:

(1)I Saghig ve Giivenligi Biriminin gorevleri sunlardir;

1) Belediyede is sagh@i ve giivenliginin saglanmasi ve mevcut saghk ve giivenlik
sartlanmin  iyilegtirilmesi i¢in  her turlii ihtiyact belirlemek, gerekli diizenlemelerin
yapimasin, 6nlemlerin alinmasini saglamak,

2) 6331 sayil Is Saghig ve Giivenligi Kanunu ile diger mevzuata gore yapilmas: gereken
1 ve islemleri yiriitmek,

3) Iy Sagligi ve giivenligi mevzuatma v genel is givenligi kurallarina uygun olarak
¢aliyma ortaminin gézetimini yapmak,

4) Isyerinde vapilan ¢aligmalann siirdiirilmesini saglamak igin yonetime tavsiyelerde
bulunmak,

5) Ilgili yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak ¢aliganlarn is sali@1 ve givenligl egitim
programlanm hazirlamak ve yiiriitmek,

6) Iy saghg ve gitvenligi yoniinden yapilmas: gereken periyodik bakim, kontrol ve dlgiim
uygulamalannin takibinin yapilmasim saglamak,

7) Isyerinde meydana gelebilecek iy kazalan ve meslek hastalklan ile ilgili
degerlendirme yapmak, gerekli onleyici faaliyet planlanim hazirlamak ve uygulamalann
takibini yapmak,

8) Calisanlann periyodik saghk muayenelerinin yapilmasini saglamak ve kayitlann
tutmak,

9) Is saglhig ve giivenligi uygulamalannin etkin yiiriitiilebilmesi amaciyla diger birimlerle
is birligi ve koordinasyonu saglamak,

10) Is sagh@ ve giivenligi ile ilgili yilik ¢alisma plam hazirlamak,

11) Yukanda belirtilen gorevlerle ilgili gerekli kayitlanin tutulmasimi saglamak,

12) Birime gelen evraklan teslim alarak kayit altina almak ve ilgili personele

~iletmek,

13) Risk degerlendirmesinin yapilmasim saglamak; gerekli ¢caligmalan planlayarak
alinacak saglik ve giivenlik 6nlemleri konusunda isverene onerilerde bulunmak ve takibini
yapmak,

14) Isyeri bina ve eklentilerinde, calisma metot ve sekillerinde veya is ekipmaminda

¢aliganlar acisindan yakin ve hayati tehlike olugturan bir husus tespit ettifinde igverene
bildirmek, gerekli tedbirler igveren tarafindan ahnmadifi takdirde durumu Bakanha rapor
etmek,

15) Is sagh@ ve giivenligi hizmetleri kapsaminda ¢alisanlann saglik gozetimi ve
¢aliyma ortaminin goézetimi ile ilgili igverene rehberlik yapmak,

16) Calisanin kigisel ozellikleri, igyerinin tehlike simfi ve isin niteligi oncelikli
olarak g6z Oniinde bulundurularak uluslararasi standartlar ile igyerinde yapilan risk
degerlendirmesi sonuglan dogrultusunda;

a. Az tehlikeli simiftaki igyerlerinde en geg bes yilda bir,

b. Tehlikeli simiftaki is yerlerinde en geg ii¢ yilda bir,

c. Cok tehlikeli simftaki is yerlerinde en geg yilda bir,
defa olmak {izere periyodik muayeneleri tekrarlamak,
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17) Calganlanin yapacaklan ige uygun olduklarm belirten ige giriy ve periyodik
saglik muayenesi ile gerekli tetkiklerin sonuglarimi “Isyeri Hekimi ve Diger Saghk
Personelinin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda Yonetmelik™ ekinde verilen
ornege uygun olarak diizenlemek ve igyerinde muhafaza etmek,

18) Ozel politika gerektiren gruplar, meslek hastaligi tamisi veya 6n tamisi alanlar,
kronik hastaligi, madde bagimhiligi, birden fazla ig kazasi gegirmis olanlar gibi ¢aliganlarm,
uygun ige yerlestinilmeleri igin gerekli saghik muayenelerini yaparak rapor diizenlemek,
meslek hastaligi tams: veya On tamisi almig ¢aliganin olmasi durumunda kiginin ¢aligtig
ortamdaki diger ¢aliganlarin saghk muayenelerini tekrarlamak,

19) Bulagic:  hastaliklarin  kontrolii i¢in yayilmayr Onleme ve baZisiklama
cahsmalarinin yan sira gerekli hijyen egitimlerini vermek, gerekli muayene ve tetkiklerinin
yapilmasim saglamak,

20) Isyerindeki saglik gozetimi ile ilgili ¢aligmalan kaydetmek, iy giivenligi
uzmani ile igbirligi yaparak is kazalan ve meslek hastaliklan ile ilgili degerlendirme yapmak,
tehlikeli olayin tekrarlanmamas: i¢in inceleme ve aragtirma yaparak gerekli dnleyici faaliyet
planlanini hazirlamak ve bu konulan da igerecek gekilde yillik ¢aligma plammt hazirlayarak
igverenin onaymna sunmak, uygulamalarin takibini yapmak ve “Isyeri Hekimi ve Diger Saglik
Personelinin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda Yonetmelik™ ekinde belirtilen
omegine uygun yilhik degerlendirme raporunu hazirlamak,

21) Saglik sorunlan nedeniyle ise devamsizlik durumlan ile igyerinde olabilecek
saglhk tehlikeleri arasinda bir iligkinin olup olmadigim tespit etmek, gerektiinde ¢alisma
ortamu ile ilgili Sl¢iimler yapilmasimi planlayarak isverenin onaymma sunmak ve alinan
sonug¢lann ¢ahiganlarin saghf yoniinden degerlendirmesini yapmak,

22) Isyerinde yapilan galismalar ve yapilacak degisikliklerle ilgili olarak isyerinin
tasarimi, kullamilan maddeler de dahil olmak iizere isin planlanmasi, organizasyonu ve
uygulanmasi, kigisel koruyucu donammlann se¢imi konulanmn is sagh@ ve gilivenligi
mevzuatina ve genel is saghif kurallarina uygun olarak siirdiirdlmesini saglamak i¢in igverene
onerilerde bulunmak,

23) Is saghin ve giivenligi alaninda yapilacak aragtirmalara katilmak, aynica isin
yuritiimiinde ergonomik ve psikososyal riskler agisindan calisanlanin fiziksel ve zihinsel
kapasitelerini dikkate alarak i§ ile ¢alisganin uyumunun saglanmas: ve ¢alisma ortamindaki
stres faktorlerinden korunmalan igin aragtirmalar yapmak ve bu aragtirma sonuglarim
rehberlik faaliyetlerinde dikkate almak,

24) Isyerinde meydana gelen ancak 6lim ya da yaralanmaya olmadiii halde
calisana, ekipmana veya igyerine zarar verme potansiyeli olan olaylann nedenlerinin
aragtinlmas: konusunda ¢alisma yapmak ve isverene onerilerde bulunmak,

25) Is saghg ve giivenligiyle ilgili alinmasi gercken tedbirleri isverene yazih
olarak bildirmek,
26) Is saghifn ve giivenligi yoniinden risk degerlendirmesi yapilmasiyla ilgili

calimalara ve uygulanmasina katilmak, risk degerlendirmesi sonucunda alinmasi gereken
saglik ve givenlik 6nlemleri konusunda igverene 6nerilerde bulunmak ve takibini yapmak,

27) Calisanlann i sagh ve giivenligi eZitimlerinin ilgili mevzuata uygun olarak
planlanmas: konusunda ¢alisma yaparak igverenin onaymna sunmak ve uygulamalarim yapmak
veya kontrol etmek,
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28) Is kazalan ve meslek hastabklanmn analizi, i uygulamalarnnin
iyilestirilmesine yonelik programlar ile yeni teknoloji ve donammin saghk agisindan
degerlendinlmesi ve test edilmesi gibi mevcut uygulamalarin iyilestirilmesine yonelik
programlann geligtirilmesi ¢aligmalarina katilmak,

29) Calisma Giici ve Meslekte Kazanma Giicii Kayb1 Orani Yonetmeligine gore
meslek hastalig ile ilgili saghik kurulu raporlarim diizenlemeye yetkili hastaneler ile igbirligi
icinde c¢aliymak, iy kazasina ugrayan veya meslek hastahfina yakalanan g¢ahsanlarn
rehabilitasyonu konusunda ilgili birimlerle igbirligi yapmak,

30) Is sagh@ ve giivenligi alaninda yapilacak aragtirmalara katilmak,

31) Isyerinde belirledigi hayati tehlikenin ciddi ve Onlenemez olmasi ve bu
hususun acil mitdahale gerektirmesi halinde igin durdurulmasi i¢in igverene bagvurmak,

(2)Is Saghg ve Giivenligi Birimi yukarida sayilan gorevler ile Midiir tarafindan verilen
diger tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten
sorumludur.

MADDE 12: Bu Yonetmelikte Belirtilen, Belirtilmeyen Géorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1) Bu Yoénetmelikte belirtilen esaslar Gst norm mahiyetindeki Kanun ve Ydénetmeliklerde
belirtilen esas ve usullerin diginda ve {izerinde degildir, bu sekilde anlagilamaz.

2) Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirligii faaliyet, gorev ve sorumluluk alaninda olan ve
1sbu Yonetmelikte yer almayan hususlarda ilgili mevzuat hiikkiimleri uygulanir.

DORDUNCU BOLUM
Diizenleyici ve Son Hiikiimler

MADDE 13: Yénerge, Talimat, Standart ve Programlar

1) Yonetim sorumlulugu Miidiirliige verilmig bulunan faaliyet ve gorevler, acik sistem
yaklagimu ile yazili olarak hazirlanmig yonerge, talimat, standart ve programlara uygun olarak
planli bir gekilde yonetilir ve yerine getirilir.

2) Ayrnica;

a. Midiirliigiin I Kontrol Sistemi ve Standartlar1 yazili talimat haline getirilir,

b. Miidiirliikte gorevli personelin performansinin artinlmasma dair tiim tedbirleri
iceren bir talimat hazirlanir, talimat kapsaminda bireysel ve toplu egitim
thtiyaclarim tespit esas ve usulleri belirlenir, tespit edilen egitim ihtiyaglarinin
Bagkanlifin donemsel egitim programlarina dihil edilmesi saglanir,
Miidiirliigiin kullammina tahsis edilmiy bulunan devlet malinin envanter
kontroliine, emniyetle kullammina, periyodik bakimina, gerekirse onanm veya
yenilestirme periyotlarina iligkin talimat hazirlanir,

d. Midiirlitkte gorevli personelin, iy sagh@ ve giivenlifinin  saglanmasi
kapsaminda, kontrol standartlan geligtirilir ve talimat olarak yayimlamir,

e. Midiirlitkk¢e ihtiya¢ duyulan difer yazili talimat, standart ve programlar
hazirlanur.
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3) Hazirlanan diizenleyici yonerge, talimat, standart ve programlarda, girdilere, bunlarin
niteliklerine, iy akig yemalanna, ¢iktilara, performans hedef ve gostergelerine, i¢ kontrol usul
ve yontemlerine ve sistemin siirekli gelistirilmesine dair tedbirlere yer verilir.

- 4) Yonerge, talimat, standart ve programlar tim personele duyurulur, gerekirse egitim
programlan diizenlenir.

MADDE 14: Personel Gorev Tanimlar

1) Miidiirliigiin ihdas edilen kadrolari igin, bu Yonetmelik ve Yonetmelik geregi
hazirlanacak olan dizenleyici yonerge, talimat, standart ve programlarda, iy birligi

- protokollerinde tammlanan tiim gorevleri ihtiva edecek sekilde personel gorev tammlan

hazirlamir.

2) Personel gorev tammmlan, personele teblig edilir, gerektirdii bireysel egitimler
planlanir ve uygulanir. ‘

3) Hazirlanan personel gorev tammlar1 defisen mevzuat ve uygulamalardan ¢ikanlan
derslerle surekli giincellenir ve geligtirilir.

MADDE 15: Hiikiim Bulunmayan Haller
Bu yonetmelikte hitkim bulunmayan hallerde yiirtrlilkteki mevzuat hikiimleri ile
Bagkanlik emir ve talimatlan uygulanir.

MADDE 16: Yiiriirliik
Bu Yonetmelik, yonetmeligin Bodrum Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasina
miiteakip yaymlandig: tarihte yiiriirlige girer.

MADDE 17: Yiiriitme
Bu Yo6netmelik hitkiimlerini Belediye Bagkan yiiriitiir.
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