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ıNSAN KAYNAKLARI VE nĞirİru rı,ıününı-ilĞiı

cönnv vE çALIşMA yöxerrı,ınıiĞi

siniıcl nöı[ırıı
Amaç, Kapsam, Kuruluş, Dayanık ve Tanımlar

Amıç

MADDE l_ ( l ) Bu yöneımeliğin amacı İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdürlüğünün
çalışma usul ı,e esaslannı düzenlemektir.

Kıpsım

l}lADDE 2- (l) Bu yöneımelik İnsan Kaynakları ve Eğilim Müdürlüğünde ki
personelin göreı,. yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar.

Kuruluş ve Dayanak

MADDE 3- ( l ) İnsan Kal,naklan Ve Eğiıim MüdürIüğü. Belediye Meclisinin
06.10,2006 tarihli l54 sayılı kararı gereğince kurulmuş olup, 5393 sayılı Belediye Kanununun
15. Maddesinin (b) bendi ile aynı Kanunun 49. Maddesi uyarınca da bu yöneımelik
hazırlanmışlır.

Tınımlır

MADDE 4- ( l ) Bu yönetmelikte geçen;

a)Başkan|ık Makamı
b)Başkan Yardımcısı
c)Müdür
ç)Büro
d)Personel

: Şişli Belediye Başkanını
: Şişli Belediye Başkan Yardımcısını
: İnsan Kaynaklan Ve Eğitim Müdürünü
: Bağlı bürolaıı( Şeflikleri)
: Bağlı bürolarda görev yapan personeli ifade eder.

Teşkilıt Yıpısı

MADDE 5- insan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü Belediye Başkanı'nın mevzuatla

belirlenen görev ve yetkilerinin kullanılması için gerekli çalışmalan yapar. Bu çalışmalar.
aşağıdaki personel eliyle yürütülür.

| .İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürü
2. Şef
3. Memurlar
4. Memur personel bulunmadığında, sözleşmeli penonel ve kadrolu işiler tarafından
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ixixci ıöı-ürı,ı
Müdürlük Personeli Görev, Yetki ve Sorumluluklan

PersoneI

. MADDE 6 (l) insan Kaynakları ı,e Eğitim Müdürlüğü: Müdür, Memur Büro Şefliği.
İşçi Büro Şefliği, Eğitim Büro Şefliği ve Memurlardan oluşuİ.

Müdürün Görev, Yetki ve Sorumluluklın

MADDE 7_

a) Be|ediye Başkanı adına Müdürlüğü ıemsil eder.

b) Müdürlüğün Belediyemizde çalışan lüm Memur. İşçi ve Söz|eşmeli Personelin Özlük
İşlerini. kanun. yönelmelik. bildiri, genelge ve başkanlık direklifleri çerçevesinde sevk
ve idare eder.

c) Müdürlüğün çaltşma esaslarını gözden geçirerek plan ve programları yapar ve
çalışmalann programa uygunluğunu sağlar.

d) Bürolar arasında koordinasyonu sağlayıcı tedbirler alır ve denetIer.

e) Her türlü tasamıf ıedbirlerin alınmasını ve denetimini yapar.

fl İş akış programı hazırlalır ve programa uyumu denetler.

g) Yapılacak işIerin deneıimini sağlar.

h) ihıiyaçların tespiıini sağlar Ve yerine getirilmesini ıakip eder.

i) Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerde. Başkanlık Makamınca uygun görülen
programlar için karar verir. tedbirleri alır ve uygular.

j) Müdürlüğün işlevlerinin yürüıülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alınması için Başkanlık Makamına önerilerde bulunur.

k) Disiplin amiri olarak personeline mevzuatta ön görülen cezalan verme yetkisi ve
Disiplin Kurulu üyesi o|arak ıoplantılara katılır.

l) Müdürlüğe bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve ani denetlemeler
yapar ve rastlayacağı aksaklıkları giderir.

ın) Müdürlük emrinde görev yapan personel ile ilgili yönetmelik çerçevesinde sicil raporu

düzenler ve tüm Memur Personelin sicillerinin incelenip, sicil terfilerinin
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n) Geçici sürede görevinde bulunmayacak olan Müdürlerin yerine vekalet edecek
Müdürlerin Onaylarını Başkanlığa sunar.

o) İş başvurusu taleplerini inceler. başvuru sahiplerini uygulamalar ile itgili
bilgilendirerek yönlendirir.

p) Müdürlüğün faaliyeı alantna giren konularda ilgili kişi birim ve kuruluşlarla
haberleşir.

q) 50l8 savılı yasanın verdiği yüküm|ülükler çerçevesinde harcama yetkilisi görevini
kullanır.

r) Üsı makamlarca verilecek diğer görevleri yapar.

s) Hizmeıçi eğiıim programlannı diizenler ve koordine eder.

t) Mal bi|dirimlerinin kanşıınlması amacıyla Mal Beyanı
toplanıts!na katıhr.

u) Başkan Yardımcısı ve Belediye Başkanına karşı sorumludur.

ınceleme komisvon

Büro SorumIusu (Şef)'nun Görev, Yetki ve Sorumlulukları

MADDE 8-

a) Büroda (şeflikıe.1 çalışan memurların ve yardımcı personelin devamlılığını ıakip eder.

b) Disiplini sağlar.

c) Yazışmaları takip eder.

d) Havale edilen evnkların yasal sürelerinin takibini sağlar ve gerekli tedbirleri alır.

e) Müdüılüğün işlevlerine ilişkin görevlerin Müdüriyel ve Başkanlık Makamınca uygun
görülen programlar gereğince yürüıülmesini sağlar.

f) Müdürlüğün işlevlerinin yürülülmesinde ihıiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilenn
alınması için Müdüril,et Makamına önerilerde bulunur.

g) Bürosunda (şetliğinde) tsörev yapan personelin düzenli ça|ışmalannı sağlaı ve

denetler.

h) Büroda ( şeflikle)yürüıülen ıüm t'aaliyetleri kendi yetki ve sorumluIuğun çerçevesinde
koordine eder, planlar ve programlar.

ğer yeıkiler
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usulüne uygun havale edilmesi, ıakip gerekıiğinde ilgi|iye bilgi verilmesini

k) Evrakların dosyalandınlaralı arşivlendirilmesi işlemlerini ıakip eder.

l) Büro ile üsı amirIeri arasındaki koordinasyonu sağlar.

m) Müdürlüğün ay|ık laaIiyelinin hazırlanmasını sağlar.

n) Memur persone|in sicil raporiarının konlrol edilmesi, ,erfilerinin yapı|arak sicil
raporlannın ayrı bir dosyada aşivlenmesini sağlamak.

o) Bürodaki (şefliğin) iş ve işlemlerinden. bunlann gereği gibi yerine geıirilmesinden
sorumludur.

p) Hizmet içi Eğitim Programının koordinasyonunu sağlaı.

Memur, Ve ri Hazırlama ve Kontroi İşletmeni, Bilgisayar İşletmeni'nin Yetki ve
sorumlulukları

MADDE 9-

a) Büro sorumlusu tarafından havale edilen evraklan süresi içerisinde. yasalara uygun
şekilde hazırlayarak büro sorumIusuna sunar.

b) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğüne intikal eden her türlü evralıın kaydını ıutar
ve cevaplarını sevk eder.

c) Bürolardan gelen evraklan kayıı eder ve ilgili olduğu yerlere vererek takip eder.

d) İşleri biten evrakı düzenli bir şkilde muhafaza eder.

e) İnsan Kaynakları ve Eğitim MUdürlüğünün çalışmaları ile ilgili Kayıt ve Dosyalan
tutar.

fl Gizlilik ilkesi doğrulıusunda Özlük Dosyaları muhafaza eder.

g) İşlerin ıam ve zamanında olması için gerekli tedbirleri alır.

h) Memur personelin mal bildirimlerinin. özlük dosyalarından ayrı bir dosyada arşivler.

i) Kurum içi ve diğer kurumlar ile ilgili yazışmalan yapar.
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Mutemet ve Gerçekleştirme G6revlilerinin Görev, yetki ve sorumluluklırı

MADDE l0-

a) Ayniyata ail büıün işleri, Ayniyat talimatnamesi esaslanna göre yürüıür.

b) Demirbaş eşya defterini tutmalla yükümlüdür.

c) Her mali yıl sonunda müdürlüğe bağlı ünitelerde demirbaş sayımı yaparak imha, diğer
daireye verilen eşyalaıın miktarlarını tespil ve tanzimle giİrevlidir.

d) Ödeme emirleri hazırlar ve Müdürlüğün bütçesini düzenler.

üçüxcü BöLüM
Görev, Yetki, Çalışma Usul ve Esasları

MADDE l l_ İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün görev. yeıki. çalışma usul ve
esasIarı aşağıdaki gibidir.

ı.iNsAN KAyNAKLARı vE EĞiTiM ııtjoi'ınıüĞü

a) Bu yöneımelikıe belirtilen müdürlük hizmetlerinin zamanında verimli ve düzenli
şkilde yürütülmesini sağlamak.

b) Personel arasında görev kilümü yapmak. izin. hastalık ve çekilme gibi nedenlerle
ayrılan personelin yerine. bir başkasının görevlendirilrnesi ve hizmellerin
aksamaması için gerekli önlemleri almak.

c) Personclin her ıürlü özlük ve sosyal hakIarını izlemek: Müdürlüğün çalüşma
konuları ile ilgili kuruluş ve birimlerle iş birliği kurmak.

d) Müdürlüğün çalışmalını mevzuat esaslarına göre düzenlemek amacıyla her yıl
çahşma programı hazırlamak. başkanlığın onayına sunmak.

e) Müdürlükte yapılan çalışmalaıla ilgili olarak. personelle belli arahklarla toplanlılar
düzenlemek. çalışmaları değerlendirmek.

fl Müdürlüğün kuruluşuna ve ),aptığı görevler için ileriye dönük planlar hazırlayarak.
hedefler göstermek,

g) Harcama yelkilisi olarak, müdürlüğün bütçesini ve programlannı onaylamak.

h) Belediyenin stratejik plan ve pertbrmans programındaki ilgili hedetleri belirler ve
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i) Müdür. görer.ve çalışmalan yönündeı Belediye Başkanlığına kaşı sorumlu olup.
Başkanlı Makamınca mevzuaı hükümlerine ,ygrn ,*l"n jiger göİevleri yup.ull'

j) Müdürlük çalışmalannın. },üriirlükteki genel mevzuat hüküm|eri çerçevesindeyürülülmesini sağlamak.

k) Göreı,leri ilc ilgiii yılhk l'aaliyeı raporu hazırlamak,

l) Faaliyet yetkileri ile ilgili plan ve projeler hazırlayarak Bşkanlığa onaya sunmak.

2 MEMtlR Özı-Üx işı-eılıınİ
a) Belediyemize i|k defa memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, tüzük, yönetmelik

ve geneIgeler doğrultusunda gerekli tüm işlemIeri 1,apmak.

b) Ayhk yıllık fhaliyet programı ve performans programlannı Müdürlüğün diğer
birimleriyle koordineli olarak hazırlanmasını sağlamak,

c) Müdürlük bütçesinin sıratejik plana uygunluğunu kontrol eımek ve Müdürlüğün
diğer birimleriyle koordineli olarak hazırlanmasını sağlamak.

d) 5393 sayılı Belediye Kanunun 49. Maddesi gereğince sözleşmeli personel

çalışıırılması ile ilgili işlemleri hazırlamak ve hizırıeı sözleşmesi hazırlayıp.
sözleşmeli personele imzalatarak Çevre Şehircilik ve ikıim Değişikliği
Bakanlığına göndermek.

e) 5393 sayılı Belediye Kanununun 49. Maddesi gereğince kadro kaşılığı belirli
sürelerle yapılan sözleşmeler ile çalışan personelin tüm iş ve işlemlerini yürütmek.

0 Memurların kurum içi ve kurumlar arası görevlendirme, nakilleri. emeklilik. isıifa
iIe ilgili işlemlerini yapmak,

g) Teşekkür. takdir. ödül. disiplin cezalanna ilişkin işlemleri yapmak.

h) Göreve son verne. görevden uzaklaştırma işlemlerini yapmal.

i) Memurlann memuriyet ile ilgiIi mahkeme konularını takip eımek.

j) Yıllık ve mazeret izinleri ile raporlara ilişkin işlemleri yürütmek.

k) Müdürtüklerin önerileri üzerine adaylıkta bir yılını tamamlayan başarılı memur

adaylarının asaletlerinin ıasdikini. başarısız olan adayların da ilişiklerinin kesilmesi
işlemlerini yürütmek.

l) Memur personellerin derece. terfi ve kademe ilerlemelerini yapmak ve bunların

kayltlarını tutulmasınt sağlaınak.
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n) Ögrenim ve askertik intibakı işlemlerini yürütmek.

o) Memur personeIin sigortalı hizmetlerin memuriyet hizmeıi ile birleştirilmesi ile
5434 sayılı Emekli Sandığı Kanunu gereğince. Emekli Keseneğine Esas Ay|ığında
değerlendirilmesi işlemlerini yapmak ve bunlan Hizmet 1ukip P.oğ.u.,r,
HİTAP'a girişlerini yapmak.

p) Müdürlükler arası kadro naki| işlemlerini yapmak.

m) Memur personelin kadro derece değişikliği Norm Kadro çerçevesinde Belediye
Meclisinin teklifi ne sunmak.

q) Memurlann kıdem ve hizmel 1,ıllannın tespitini yapmak.

r) Memurlann terli, intibak ve özlük bilgileri ile ilgili her türlü değişikliği SGK ve
HİTAP programında güncellemek ve kurum otomasyonuna kaydetmek, 

-

s) Kadro değişikliği ıeklillerini hazırlamali.

l) İşe yeni başlayacalı memurlann SGK giriş işlemlerini yürütmek.

u) Askerlik ve hizmet borçlanma işlemlerini yürüımek,

v) Memurlann 8 yıl üsı üsıü disiplin cezası almayan personelin tespiti ve kademe terfi
işlemlerini yürütmek.

w) Kadro değişikliklerini aylık ve üç aylık o|arak düzenleyerek DPB E-Uygulama
ekranına girişini sağlamak.

x) Kadro değişikliği ve özürlü personel bilgileri ile ilgili gerekli kurumlarla
yazışmalann zamanında yapılmasını sağIamak.

l ) Aylık. ylllık faaliyet programl ve performans programlannı Müdürlüğün diğer
birimleriyle koordineli olarak hazırlanması sağlamak,

z) Memurlardan beş yı|da bir ve beyan değişikliklerinde mal beyanı almak,

aa) Etik Komisyonu ile ilgili tüm işlemleri yürütmek.

bb) Yönetmelik ve yönergeleri hazırlamak.

cc) Memurların sendika ile ilgili işlemlerini takip eımek.

dd) Aylık. yıllık i'aaliyet programı ve perfbrmans programlarını Müdürlüğün diğer
birimlerivle koordineli olarak hazırlanmasını sağlamak.

ee) Müdürlük bütçesinin stratejik plana uygunluğunu kontrol etmek ve Müdürlüğün
birimleriyle koordineli olarak hazırlanmasını sağlamak,
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bütçesinin straıejik pa|ana uygunluğunu konlrol etmek ve Müdür|üğün
diğer birimleriyle koordineli olarak hazırlanmasını sağlamak.

ı.işçi özı-üx:

a) Belediyedeki işçilerin başlayış. görevlendirme. çıkış ve emeklilik işlenılerini
yaparak dosyalannı hazırlamak. hazırlanan dosyalann muhafazasını sağlamak.

b) Tünı işçi personelin ekonomik ve sosyal haztarını diizenlenmesi için sendika ile
işveren aıasında Toplu İş Sözleşme görüşmeleri yapmak. yasal işlemleri yürütmek.

c) TlS anlaşma ile sonuçlanması yevmiyelerin ve diğer maddi hakların Mali
}lizmetler Müdürlüğüne bildirilmesi.

d) TIS'ne göre disiplin kurulunu oluşturmak ve disiplin cezalarına ilişkin işlemleri
yapmak.

e) TlS gereği işçi çrrsone|in belir|enen senelik izin, ücretsiz izin ve sağlık
raporlarının işlenmesi ve takip edilmesi ve yıllık izin onay|annı hazırlayarak
onaylatmak,

0 Deneıinı|i serbestlik yasası gereği Belediyede çalıştınlacak olan hükümlülerin
başlayış. görevlendirme ve çıkış işlemlerini yapmak.

g) Emekliliği dolan işçi personelin 506 sayılı Sigorta Kanunu gereğince; talepleri
üzerine emekli edilmesi, iş akdi fesih edilenlerin ve vefaı eden işçilerin de
işlemlerini yürütmek,

h) Emekli olan. iş akdi fbsih edilen ve veibt eden her işinin dosyası incelenerek
kalan izinleri ve diğer gerekli bilgileri kadro Müdürlüklerine bi|dirilerek gerekli
işlemlerin yapılması sağ|anır.

i) 4S57 sayıIı İş Kanununun ilgili maddeleri gereğince. iş akdi feshedilen işçilerin
ihbar ve kıdem tazminatlarının kadro müdürlükleri tarafindan hazırlandıklan sonra
kontrol edilerek onay alınması ve hesaplanıp ödenmesi için kadro Müdürlüğüne
bildirilmesini sağlamak.

j) İşçi personelin hakkında her ay işten aynlan, işe giren veya değişiklik olmasa dahi
durumIannın iŞKı. üR Şub€ Müdürlüğüne bildirilmesi.

1.SöZLEŞMELin ppnsoxEı İŞlpnıınııi:

a) 5393 sayılı Belediye Kanununun 49. Maddesi gereğince kadro kaşılığı çalıştırılan
sözleşmeli personelin ücretinin belirlenmesi için Belediye Meclisine sunulmak
üzere Onay hazırlanması.

b) Sözleşmeli Personel Olarak İstihdam edilecek personel ile sözleşme imzalanması
leşmelerin hazırlanması.
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c) imzalanan sözleşmelerin. personele ait evraklann. diplomalann ve Meclis
[gTlln ıasdikli fotokopileri ile dolu boş kadro cetvellerinin hazırlanarak Çevre
Şehircilik ve ikıim Degişikliği Bakanlığına gönderiImesi.

d) sözleşmeli personelin yıl içinde almış olduğu izin ve istirahatlerinin takibinin
yapılması işlenmesi ve dosyalarına kaldırılması.

e) Sözleşme imzalanan her bir personel için özlük dosyası hazırlanm.§t ve
aşivlenmesi,

f) Çeşiıli nedenlerden dolayı işten aynlan persone|in işten çıkış işlemlerinin
yapılması

27ll0l2020 tarihli 3l287 sayılı (mükener) Resmi Gazete'de Cumhurbaşkanı Kararı
olarak yayımlanarak yürürlüğe giren "202l Yılı Cumhurbaşkanlığı Yıllık Programı"nın 571.2
sayılı ledbirine islinaden 202l yılından iıibaren üniversite öğrencilerinin staj başvurulan Staj
Seferberliği Projesi Kapsamında Kariyer Kapısı üzerinden alınacaktır.

Adaylann Değerlendirme Süreci ve Sıajyerlerin Kurumlara Yerleştirilmesi ile ilgili
tüm bilgiler https://www.cbiko. gov.trlhaberler/staj-seferberliııi-proqrami_basladi adresinde
yer almakta olup, https://kariyerkapisi.cbiko.qov.ır/ adresi üzerinderı kurumumuzda staj
yapabilmek adına başvurular gerçekleştirilmekıedir.

6.t.(;l'I'Ill lŞl.}.lii:

ı) Insan Kayna}iları ve Eğilim Müdürlüğü ilgili yasa. karamame, tüzük. yöneımelikler
hükümleri çerçevesinde görevlerini yerine getirmek,

b) Tüm memur. sözleşmeli işçi ve işçi slatüsünde görev yapan personelin eğiıim
ihtiyaç analizini yaparak kurs. panel. kont'erans. ve eğiıim faaliyetlerini yürütmek.

c) Aday memurlann yetiştirilmesiyle ilgili yönetmelik çerçevesinde gerekli eğitim
programlarını hazırlamak ve bu program doğrultusunda eğitimin yapılmasını sağlamak.

d) Gerektiğinde Başbakanhk ve Bakanlık emirleri doğrulıusunda ve Belediye
birimlerinden gelen talepler ile Başkanlık Makamının emirleri doğrultusunda "Hizmeı lçi
Eğitim Programlan" hazırlamak bu programlann uygulanmasını sağlamak,

f) Eğitime katılan personele eğitim değerlendirme ibrmu doldurlmak ve eğilim sonuç
değerlendirmesi yapmak.

g) Kurum içinde görev yapan Memur personelin MahalIi İdareler Personelinin
Görevde Yükselme ve lJnvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik ve 7.abıla Memurlarının
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g) Sözleşmeli personel ile ilgili mevzuatın takip edilmesi.

5.STAJ iŞLEMLERi:

e) Göreve yeni başlayan personele birim müdürleri taraf'ından lbrmu doldurtmak ve
eğitim sonuç değerlendirmesini saglamak,



Belediye zabtıa yöneımeliği gereğince eğitim programlann hazırlanması iş ve işlemlerinin
yürütülmesini sağlamak.

h) Yeni çıkacak kanun. },öneımelik ve genelgeleri takip ederek uygulanmasına dair
eğitim alınması için iş ve işlemlerin yürütülmesini sağlamak.

i) Kurum içinde veya kurum dışında eğitim düenleyen kurumlara kanunlar
çerçevesinde personelin eğitime gönderilmesi için iş ve işlemleri yürüimek.

7. MAAŞ BÜRo işLEMLERİ

a) 657 sayılı Devlet Memurları Kanununda be|irtilen koşu|lan sağ|amak.

b) Bilgisayar programlan ile inıemete bağlı programlar kullanmak.

c) Personelin derece, kademe kıdem, yer değiştirme. kadro değişikliği vs. değişiklikler
doğrultusunda işIemek.

d) Personel maaşından icra, sendika aidat|annı kesmek.

e) Personelin ernekli, nakil, ücretsiz izine aynlması durumunda maaştan çıkartmak.

t) Personelin vefatı durumda ölüm yardımı. evlenmesi durumunda aile yardımı çocuğu
olması durumunda çocuk yardımı bordrosu düzenlemek.

g) Fiili hizmet zammı bordrolannın diizenlemek.

h) İşçi maaşlarının hazırlanması için puanıajlarının toplanması ve işlemek.

I) İşçi raporlarının intemette S.G.K.' ya işlemek

J) İşçilerin sigortadan alacak|arı hastalık rapor paralarının maaşlaıından kesilmesini

sağlamak

k) lşçi sigortalarının intemel ortamında işlenmesi ve zamanında onaylamak.

l) Emekli olan işçilerin kıdem ıazminatı bordrosunu ödemek.

m) Personel adına gelen icra yazılanna cevap yazılması ve sıraya koymak.

n) Banka promosyonlan hakliında kişi ve kururnlara bilgi vermek.

o) Gelen penonele maaş belgesi diizenlemek

ö) 4-b sözleşmeli perstınelin maaş işlemleri yapmak.

p) Başkanlık persone|inin göreve başlama. ıerfi. izin. görevden aynlma gibi özlük

işlemlerini yapmak.

r) Başka birim|erden veya başka kurumlardan gelen personel ile ilgili yazışmalan
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s) Görev sorumluluğunda bulunan işleri yürütmek.

8.iş sAĞLIĞı vE GüvENLiĞi işıBruıBni:

İş Güvenliği Uzmanlığı ile ilgili olarak iş yerlerinde. işıen kaynaklanan çeşitli risklerin
azahılması ve bu sayede çalışnlann daha uygun ortamlarda huzur ve güven ortamında
sağlıklı ve verimli çalışmalannı desıeklemek iizere yapılmaktadır. 20l3 yılının Ocak ayında
yürürlüğe giren 633l sayılı iş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu, tüm iş|etmelerde görev alan bir
işyeri hekimi ve iş güvenliği uzmanınt zorunlu hale getirmiş. Bu zorunluluk ise. iş güvenliği
firmaları ve bu konuda alınacak hizmetleri önemli bir seviyeye yükseltmişıir. Anca}i bu
konuda hizmel alırken, ihıiyaçlann neler olduğunun belirlenmesi ve tespiti önemlidir. Bu
noktada ise. mevcut kawamlannın anlamlannın bilinmesi. alınacak hizmetin
değerlendirilmesi açısından yararlı olacaktır.

İş güven|iği uzmanı. işletme içerisinde olası ıehlikeler ve tehdit edici unsurları

belirlemek, daha sonra çalışnlarla düşünce alışverişi yaparak, çalışanlann bu konudaki
değerlendirmelerini göz önünde bulundurmak ve eksik yanlannı tamamlamak suretiyle
işverene işletmenin iş güvenliği için yapılması gerekenler konusunda bilgi vermekle
görevlidir. İşverene kurum içerisindeki o|ası ıehlikeler ve bunlann önlemleri konusunda bilgi
verirken, benzer şekilde çalışan|ann da yaptıklan işin seviyesine göre ne gibi problemlerle
kaşılaşabilecekleri. olası bir problem anında ne tür önlemler ve çözümlerin olduğunu işyeri
hekimi ile birlikte. bilgilendirilmelerini sağlamalıdır.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Yürütülen İşlerin Süresi ve Evrakların Arşivlenmesi

MADDE l2- Müdiirlükte yürütülen işlerin süreci

G6revin alınması

Belediye Başkanı veya Başkan Yardımcısı ıarafından kurum dışından gelen evraka

işlem yapılarak cevap verilmesi için İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğüne havale

edilmesi sureıiyle görevin intikali sağlanmış olur. Kurum içinden ve kurum dışından gelen

evraklar kayıı edilerek Birim Müdürüne verilir. Birim Müdürü evrakları incelediklen sonra

işlem yapılmak üzere ilgililerine (sorumlu kişilere) havale eder. Evraktan sorumlu ilgili kişi
zamanında evralıı sonuçlandırarak bir üsıü olan bağlı bulunduğu sorum|u kişinin imzasına

sunar üsl sorumlu kişi yapılan işlemleri kontrol eder ve paraf edip müdürünün imzasına verir.

Evrakların imza işIemleri tamamlandıktan sonra Sorumlular bu evraklan; kaydedilmesi varsa

eklerinin konulması: zimmeı defteri ile kurum içi yazılar için Müdürlüklere: kurum dışı
yazılan Y azı İşIeri Müdürlüğü kanalı ile gönderir. Kalan evraklar personele ail ise özlük

dosyasına: genel evrak ise : konusuna göre muhtelif dosyalarda evrakın içeriğine göre

muhat'aza edilir.
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