_ $iSLi BELEDIYESi
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIiM MUDURLUGU
GOREYV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRiINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Kurulus, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amaci insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiiniin
galisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirligiinde ki
personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarimi kapsar.

Kurulus ve Dayanak

MADDE 3- (1) Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Meclisinin
06.10.2006 tarihli 154 sayili karari geregince kurulmus olup, 5393 sayili Belediye Kanununun
15. Maddesinin (b) bendi ile aym1 Kanunun 49. Maddesi uyarinca da bu ydnetmelik
hazirlanmistir.

Tanmmlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a)Baskanhk Makami  : Sisli Belediye Bagkanim
b)Baskan Yardimcis1  : Sisli Belediye Baskan Yardimcisim

c)Miidiir : Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiiriinii

¢)Biiro : Bagh biirolari(Seflikleri)

d)Personel : Baglh biirolarda gérev yapan personeli ifade eder.
Teskilat Yapisi

MADDE 5- insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii Belediye Baskam’nin mevzuatla
belirlenen gorev ve yetkilerinin kullamlmasi igin gerekli ¢aligmalan yapar. Bu ¢alismalar,
asagidaki personel eliyle ytiritiiliir.

1.insan Kaynaklar ve Egitim Midiiri

2. Sef

3. Memurlar

4. Memur personel bulunmadiginda, sozlesmeli personel ve kadrolu isciler tarafindan
gorevlendj suyetiyle yapilir.



iKiNCi BOLUM
Miidiirliik Personeli Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Personel

MADDE 6- (1) insan Kaynaklan ve Egitim Mudirliigii; Midiir, Memur Biiro Sefligi.

is¢i Biiro Sefligi, Egitim Biiro Sefligi ve Memurlardan olusur.

a)

b)

d)

€)

g)

h)

i)

k)

1)

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 7-

Belediye Bagkan adina Miidiirliigii temsil eder.

Miidiirliigiin Belediyemizde ¢ahsan tiim Memur, Is¢i ve Sozlesmeli Personelin Ozlik
Islerini, kanun, yonetmelik. bildiri, genelge ve bagkanlik direktifleri ¢ergevesinde sevk

ve idare eder.

Miidiirliigiin ¢alisma esaslarim gozden gegirerek plan ve programlari yapar ve
¢aligmalarin programa uygunlugunu saglar.

Biirolar arasinda koordinasyonu saglayici tedbirler alir ve denetler.
Her tiirlii tasarruf tedbirlerin alinmasini ve denetimini yapar.

is akis program hazirlatir ve programa uyumu denetler.

Yapilacak islerin denetimini saglar.

ihtiyaglarin tespitini saglar ve yerine getirilmesini takip eder.

Midirliigiin islevlerine iliskin gorevlerde, Baskanhik Makaminca uygun goriilen
programlar igin karar verir, tedbirleri alir ve uygular.

Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunur.

Disiplin amiri olarak personeline mevzuatta 6n goriillen cezalari verme yetkisi ve
Disiplin Kurulu iiyesi olarak toplantilara katilir.

Miidiirliige bagli kadro gérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapar ve rastlayacag: aksakliklar giderir.

m) Miidiirlik emrinde gérev yapan personel ile ilgili yonetmelik ¢ercevesinde sicil raporu

diizenler ve tiim Memur Personelin sicillerinin incelenip, sicil terfilerinin
h. i1 saglar.




n)

0)

p)

q)

s)

t)

u)

a)
b)
c)
d)

€)

f

g)

h)

Gegici siirede gorevinde bulunmayacak olan Miidiirlerin yerine vekalet edecek
Miidiirlerin Onaylarini Bagkanliga sunar.

Is bagvurusu taleplerini inceler, basvuru sahiplerini uygulamalar ile ilgili
bilgilendirerek yonlendirir.

Miidiirliigiin faaliyet alamina giren konularda ilgili kisi birim ve kuruluslarla
haberlesir.

5018 sayili yasanin verdigi yiikimliliikler gergevesinde harcama yetkilisi gorevini
kullanir,

Ust makamlarca verilecek diger gorevleri yapar.
Hizmetgi egitim programlarini diizenler ve koordine eder.

Mal bildirimlerinin karnigtinlmasi amaciyla Mal Beyani Inceleme Komisyon
toplantisina katilir.

Baskan Yardimcisi ve Belediye Bagkanina karsi: sorumludur.,

Biiro Sorumlusu (Sef)’nun Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 8-

Biiroda (seflikte) ¢alisgan memurlarin ve yardimer personelin devamliligini takip eder.
Disiplini saglar.

Yazigmalarn takip eder.

Havale edilen evraklarin yasal siirelerinin takibini saglar ve gerekli tedbirleri alir.

Miidiirliigiin iglevlerine iligkin gérevlerin Miidiiriyet ve Bagkanlik Makaminca uygun
gorillen programlar geregince yiiriitiilmesini saglar.

Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiyag¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmas i¢in Miidiiriyet Makamina 6nerilerde bulunur.

Biirosunda (sefliginde) gorev yapan personelin diizenli ¢aligmalarimi saglar ve
denetler.

Biiroda (seflikte)yiiriitiilen tiim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugun cergevesinde
koordine eder, planlar ve programlar.

Miidiirce verilen diger yetkiler.
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j)

Evraklarin usuliine uy ; . . 5 . o L
oy uygun havale edilmesi, takip gerektiginde ilgiliye bilgi verilmesini

k) Evraklarin dosyalandirlarak argivlendirilmesi islemlerini takip eder.

)

Biiro ile tist amirleri arasindaki koordinasyonu saglar.

m) Miidiirltigiin aylik faaliyetinin hazirlanmasimi saglar.

n)

0)

p)

Memur personelin sicil raporlarinin kontrol edilmesi, terfilerinin yapilarak sicil
raporlannin ayri bir dosyada arsivlenmesini saglamak.

Biirodaki (sefligin) is ve islemlerinden. bunlarin geredi gibi yerine getirilmesinden
sorumludur.

Hizmet i¢i Egitim Programimin koordinasyonunu saglar.

Memur, Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni, Bilgisayar isletmeni’nin Yetki ve

Sorumluluklar

a)

b)

c)
d)

€)

g)
h)

MADDE 9-

Biiro sorumlusu tarafindan havale edilen evraklan siiresi igerisinde, yasalara uygun
sekilde hazirlayarak biiro sorumlusuna sunar.

insan Kaynaklan ve Egitim Miidirliigiine intikal eden her tiirlii evrakin kaydini tutar
ve cevaplarini sevk eder.

Biirolardan gelen evraklan kayit eder ve ilgili oldugu yerlere vererek takip eder.

Isleri biten evraki diizenli bir sekilde muhafaza eder.

insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirligiiniin ¢alismalan ile ilgili Kayit ve Dosyalari
?}Jits;;]ik ilkesi dogrultusunda Ozliik Dosyalari muhafaza eder.

islerin tam ve zamaninda olmas: igin gerekli tedbirleri alur.

Memur personelin mal bildirimlerinin, 6zliik dosyalarindan ayri bir dosyada argivler.

Kurum i¢i ve diger kurumlar ile ilgili yazismalan yapar.



Mutemet ve Gerceklestirme Gérevlilerinin Girev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10-

a) Ayniyata ait biitiin igleri, Ayniyat talimatnamesi esaslarina gore yiirtitiir.
b) Demirbas esya defterini tutmakla yiikiimliidiir.

c) He.r mali yl.l sonunda miidiirliige bagl iinitelerde demirbas sayimi yaparak imha, diger
daireye verilen esyalarin miktarlarini tespit ve tanzimle gorevlidir.

d) Odeme emirleri hazirlar ve Miidiirligiin biitgesini diizenler.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki, Calisma Usul ve Esaslar

MADDE 11- insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirligiiniin gérev, yetki, ¢aligma usul ve
esaslan asagidaki gibidir.

1.INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM MUDURLUGU

a) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliikk hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

b) Personel arasinda gorev boliimii yapmak. izin, hastalik ve gekilme gibi nedenlerle
ayrilan personelin yerine, bir bagkasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin

aksamamasi i¢in gerekli dnlemleri almak,

¢) Personelin her tiirlii 6zlilk ve sosyal haklarnimi izlemek: Midirliigin ¢alisma
konulari ile ilgili kurulug ve birimlerle is birligi kurmak,

d) Midiirliigiin ¢aligmalint mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla her yil
¢alisma program hazirlamak, bagkanligin onayina sunmak,

e) Miidiirliikte yapilan galismalarla ilgili olarak. personelle belli araliklarla toplantilar
diizenlemek, ¢alisgmalan degerlendirmek.

f) Midirliigiin kurulusuna ve yaptig1 gérevler igin ileriye doniik planlar hazirlayarak,
hedefler gostermek,

g) Harcama yetkilisi olarak. miidiirliigiin biit¢esini ve programlarin1 onaylamak.

h) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri belirler ve



j)

k)

Miidiir, gérev ve galismalan yéniinden Belediye Bagkanligina kars: sorumlu olup,
Bagkanli Makaminca mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gérevleri yapmak,

Midirlik ¢alismalarimin, yiiriirliikteki genel mevzuat hiikiimleri gergevesinde
viiriitiilmesini saglamak.

Gorevleri ile ilgili y1lhk faaliyet raporu hazirlamak.

Faaliyet yetkileri ile ilgili plan ve projeler hazirlayarak Baskanliga onaya sunmak.

2 MEMUR OZLUK iSLEMLERI

a)

b)

c)

d)

€)

g)

h)

j)
k)

)]

Belediyemize ilk defa memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik
ve genelgeler dogrultusunda gerekli tiim iglemleri yapmak.

Aylik yillik faaliyet programi ve performans programlarim Midiirligiin diger
birimleriyle koordineli olarak hazirlanmasini saglamak,

Miidirliik biitgesinin stratejik plana uygunlugunu kontrol etmek ve Miidiirliigiin
diger birimleriyle koordineli olarak hazirlanmasini saglamak.

5393 sayili Belediye Kanunun 49. Maddesi geregince sdzlesmeli personel
¢alistinlmas: ile ilgili islemleri hazirlamak ve hizmet stzlesmesi hazirlayip,
sozlesmeli personele imzalatarak Cevre Sehircilik ve Iklim Degisikligi
Bakanhigina géndermek.

5393 sayilh Belediye Kanununun 49. Maddesi geregince kadro karsihg belirli
siirelerle yapilan sozlesmeler ile ¢alisan personelin tiim is ve islemlerini yiiriitmek.

Memurlarin kurum igi ve kurumlar arasi gérevlendirme. nakilleri. emeklilik. istifa
ile ilgili iglemlerini yapmak,

Tesekkiir, takdir, ddiil, disiplin cezalarina iliskin islemleri yapmak.

Goreve son verme, gorevden uzaklastirma iglemlerini yapmak,

Memurlarin memuriyet ile ilgili mahkeme konularim takip etmek.

Yillik ve mazeret izinleri ile raporlara iligkin islemleri yiiriitmek.

Miidiirliiklerin onerileri {izerine adaylhkta bir yilim tamamlayan bagarili memur
adaylarinin asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan adaylarin da iligiklerinin kesilmesi
islemlerini yiiriitmek.,

Memur personellerin derece, terfi ve kademe ilerlemelerini yapmak ve bunlarin
kayitlarini tutulmasini saglamak.

/ /
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m) Memur personelin kadro derece degisikligi Norm Kadro cergevesinde Belediye

n)

p)

q)
r)

s)
t)

z)

Meclisinin teklifine sunmak,

Ogrenim ve askerlik intibaki islemlerini yiiriitmek.

Memur personelin sigortali hizmetlerin memuriyet hizmeti ile birlestirilmesi ile
5434 sayll_l Emekli Sandigi Kanunu geregince, Emekli Kesenegine Esas Ayhginda
degerlendirilmesi islemlerini yapmak ve bunlari Hizmet Takip Programimi

HITAP"a girislerini yapmak,

Miidiirliikler arasi kadro nakil iglemlerini yapmak,

Memurlarin kidem ve hizmet yillarinin tespitini yapmak,

Memurlarin terfi, intibak ve ozliik bilgileri ile ilgili her tiirlii degisikligi SGK ve
HITAP programinda giincellemek ve kurum otomasyonuna kaydetmek,

Kadro degisikligi tekliflerini hazirlamak.
Ise yeni baslayacak memurlarin SGK giris islemlerini yiiriitmek,
Askerlik ve hizmet bor¢lanma islemlerini yiiriitmek,

Memurlarin 8 yil iist Gistii disiplin cezas1 almayan personelin tespiti ve kademe terfi
islemlerini yiiriitmek.

Kadro degisikliklerini aylhik ve ii¢ aylik olarak diizenleyerek DPB E-Uygulama
ekranina girigini saglamak.

Kadro degigikligi ve oziirlii personel bilgileri ile ilgili gerekli kurumlarla
yazigmalarin zamaninda yapilmasini saglamak.

Aylik, yilhk faaliyet programn ve performans programlarim Midiirligiin diger
birimleriyle koordineli olarak hazirlanmasi saglamak,

Memurlardan bes yilda bir ve beyan degisikliklerinde mal beyani almak,

aa) Etik Komisyonu ile ilgili tiim islemleri yiirtitmek.

bb) Yonetmelik ve yonergeleri hazirlamak,

cc) Memurlarin sendika ile ilgili islemlerini takip etmek.

dd) Aylik. yillik faaliyet programi ve performans programlarimi Miidiirligiin diger

birimleriyle koordineli olarak hazirlanmasini saglamak.

ee) Midiirlik biitgesinin stratejik plana uygunlugunu kontrol etmek ve Midiirliigiin

diger birimleriyle koordineli olarak hazirlanmasini saglamak,
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f) Mﬁdﬁr!ﬁ!( bﬁl?esinin stratejik palana uygunlugunu kontrol etmek ve Miidiirliigiin
diger birimleriyle koordineli olarak hazirlanmasin saglamak.

3.iSCi OZLUK:

a) Belediyedeki iscilerin baslayis. gérevlendirme, ¢ikis ve emeklilik islemlerini
vaparak dosyalarini hazirlamak. hazirlanan dosyalarin muhafazasini saglamak.

b) Tﬂm is¢1 personelin ckonomik ve sosyal hazlanim diizenlenmesi igin sendika ile
isveren arasinda Toplu lg Sézlesme goriismeleri yapmak, yasal islemleri yiiriitmek.

¢) TIS anlagsma ile sonuglanmasi yevmiyelerin ve diger maddi haklarin Mali
Hizmetler Miidiirliigiine bildirilmesi,

d) TiS'ne gére disiplin kurulunu olusturmak ve disiplin cezalarina iliskin islemleri
yapmak,

e) TIS geregi is¢i personelin belirlenen senelik izin, ficretsiz izin ve saglik
raporlarinin iglenmesi ve takip edilmesi ve yilhk izin onaylarim hazirlayarak
onaylatmak,

f) Denetimli serbestlik yasasi geredi Belediyede calistinlacak olan hikiimliilerin
baslayis. gorevlendirme ve ¢ikis islemlerini yapmak.

g) Emekliligi dolan is¢i personelin 506 sayili Sigorta Kanunu geregince; talepleri
tizerine emekli edilmesi, is akdi fesih edilenlerin ve vefat eden iscilerin de
islemlerini yiiriitmek,

h) Emekli olan, is akdi fesih edilen ve vefat eden her is¢inin dosyas: incelenerek
kalan izinleri ve diger gerekli bilgileri kadro Midiirliiklerine bildirilerek gerekli
islemlerin yapilmasi saglanir,

i) 4857 sayili is Kanununun ilgili maddeleri geregince, is akdi feshedilen is¢ilerin
ihbar ve kidem tazminatlarinin kadro miidiirliikleri tarafindan hazirlandiktan sonra
kontrol edilerek onay alinmasi ve hesaplanip 6denmesi i¢in kadro Miidiirliigiine

bildirilmesini saglamak,

j) lIsci personelin hakkinda her ay isten ayrilan, ise giren veya degisiklik olmasa dahi
durumlarinin ISKUR Sube Miidiirliigiine bildirilmesi,

4.SOZLESMELIR PERSONEL iSLEMLERI:

a) 5393 sayili Belediye Kanununun 49. Maddesi geregince kadro kargih@ gahgtirilan
sozlesmeli personelin iicretinin belirlenmesi i¢in Beledive Meclisine sunulmak
tizere Onay hazirlanmasi,

b) Sozlesmeli Personel Olarak Istihdam edilecek personel ile sézlesme imzalanmasi
o0zlesmelerin hazirlanmasi.
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¢) Imzalanan sﬁ_zlesmelerin. personele ait evraklarin, diplomalarin ve Meclis
Kar?nl.'u.n tasghkli fotokopileri ile dolu bos kadro cetvellerinin hazirlanarak Cevre
Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligina génderilmesi,

d) Sozlesmeli Personelin yil iginde almis oldugu izin ve istirahatlerinin takibinin
yapilmasi islenmesi ve dosyalarina kaldirilmasi,

€) Sozlesme imzalanan her bir personel igin 6zlik dosyasi hazirlanmasi ve
arsivlenmesi,

f) Cesitli nedenlerden dolay: isten ayrilan personelin isten ¢ikis islemlerinin
yapilmasi

g) Sozlesmeli personel ile ilgili mevzuatin takip edilmesi,
5.STAJ iISLEMLERI:

27/10/2020 tarihli 31287 sayili (miikerrer) Resmi Gazete’de Cumhurbaskani Karan
olarak yayimlanarak yiriirliige giren “2021 Yili Cumhurbagkanhg Yillik Programi™nin 571.2
sayili tedbirine istinaden 2021 yilindan itibaren iiniversite dgrencilerinin staj basvurulan Staj
Seferberligi Projesi Kapsaminda Kariyer Kapisi iizerinden alinacaktir.

Adaylarin Degerlendirme Siireci ve Stajyerlerin Kurumlara Yerlestirilmesi ile ilgili
tim bilgiler https://www.cbiko.gov.tr/haberler/staj-seferberligi-programi-basladi adresinde
yer almakta olup, https:/kariyerkapisi.cbiko.gov.tr/ adresi iizerinden kurumumuzda staj
yapabilmek adina bagvurular gergeklestirilmektedir.

6.EGITIM ISLERI:

a) Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii ilgili yasa, kararname, tiiziik, yonetmelikler
hiikiimleri ¢er¢evesinde gorevlerini yerine getirmek,

b) Tiim memur, stzlesmeli is¢i ve isci statiisiinde gorev yapan personelin egitim
ihtiyag¢ analizini yaparak kurs, panel, konferans, ve egitim faaliyetlerini yiirtitmek,

¢) Aday memurlarin yetistirilmesiyle ilgili yonetmelik cergevesinde gerekli egitim
programlarini hazirlamak ve bu program dogrultusunda egitimin yapilmasim saglamak,

d) Gerektiginde Bagbakanlik ve Bakanlik emirleri dogrultusunda ve Belediye
birimlerinden gelen talepler ile Baskanlik Makaminin emirleri dogrultusunda “Hizmet I¢i
Egitim Programlari™ hazirlamak bu programlarnn uygulanmasini saglamak.

e) Géreve yeni basglayan personele birim miidiirleri tarafindan formu doldurtmak ve
egitim sonu¢ degerlendirmesini saglamak,

f) Egitime katilan personele egitim degerlendirme formu doldurtmak ve egitim sonug
degerlendirmesi yapmak,

g) Kurum iginde gérev yapan Memur personelin Mahalli Idareler Personelinin
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik ve Zabita Memurlarinin
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Belediye Zabita Yonetmeligi geregince egitim programlarin hazirlanmasi is ve islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak,

h) Yeni ¢ikacak kanun, yonetmelik ve genelgeleri takip ederek uygulanmasina dair
egitim alinmas! i¢in ig ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

i) Kurum ig¢inde veya kurum disinda egitim diizenleyen kurumlara kanunlar
cergevesinde personelin egitime génderilmesi igin is ve iglemleri yiiriitmek.

7. MAAS BURO iSLEMLERI
a) 657 sayih Devlet Memurlari Kanununda belirtilen kogullar saglamak.
b) Bilgisayar programlar ile internete bagl programlar kullanmak.

c¢) Personelin derece, kademe kidem, yer degistirme, kadro degisikligi vs. degisiklikler
dogrultusunda islemek.

d) Personel maasindan icra, sendika aidatlarin1 kesmek.
¢) Personelin emekli, nakil. iicretsiz izine ayrilmasi durumunda maastan ¢ikartmak.

f) Personelin vefati durumda 6liim yardimi, evlenmesi durumunda aile yardimi ¢ocugu
olmasi durumunda ¢ocuk yardimi bordrosu diizenlemek.

) Fiili hizmet zammn bordrolarinin diizenlemek.
h) Is¢i maaslarinin hazirlanmasi igin puantajlarmin toplanmasi ve iglemek.
1) Is¢i raporlarinin internette S.G.K.' ya islemek

J) Iscilerin sigortadan alacaklari hastalik rapor paralarinin maaglarindan kesilmesini
saglamak

k) Is¢i sigortalarinin internet ortaminda iglenmesi ve zamaninda onaylamak.
1) Emekli olan isgilerin kidem tazminati bordrosunu 6demek.

m) Personel adina gelen icra yazilarina cevap yazilmasi ve siraya koymak.
n) Banka promosyonlar hakkinda kisi ve kurumlara bilgi vermek.

0) Gelen personele maas belgesi diizenlemek

8) 4-b sozlesmeli personelin maas islemleri yapmak.

p) Basgkanlik personelinin goreve baglama, terfi, izin, gorevden ayrilma gibi 6zlik
islemlerini yapmak.

r) Baska birimlerden veya baska kurumlardan gelen personel ile ilgili yazigmalan
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s) Gorev sorumlulugunda bulunan igleri viiriitmek.

8.iS SAGLIGI VE GUVENLIGI iSLEMLERI:

Is Giivenligi Uzmanh ile ilgili olarak is yerlerinde, isten kaynaklanan gesitli risklerin
azalilmasi ve bu sayede calisanlarin daha uygun ortamlarda huzur ve giiven ortaminda
saghkl ve verimli ¢caligmalanini desteklemek iizere yapilmaktadir. 2013 yilinin Ocak ayinda
yiiriirliige giren 6331 sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu, tiim isletmelerde gérev alan bir
isyeri hekimi ve ig giivenligi uzmaninm zorunlu hale getirmis, Bu zorunluluk ise, ig giivenligi
firmalan ve bu konuda alinacak hizmetleri 6nemli bir seviyeye yiikseltmistir. Ancak bu
konuda hizmet alirken, ihtiyaglarin neler oldugunun belirlenmesi ve tespiti 6nemlidir. Bu
noktada ise, mevcut kavramlarinin anlamlarinin  bilinmesi, alinacak  hizmetin
degerlendirilmesi agisindan yararh olacaktir.

Is giivenligi uzmani, isletme icerisinde olasi tehlikeler ve tehdit edici unsurlari
belirlemek, daha sonra g¢alisanlarla diisiince aligverisi yaparak, c¢alisanlarin bu konudaki
degerlendirmelerini goz ©niinde bulundurmak ve eksik yanlanm tamamlamak suretiyle
igverene igletmenin is giivenligi i¢in yapilmasi gerekenler konusunda bilgi vermekle
gorevlidir. Isverene kurum igerisindeki olasi tehlikeler ve bunlarin nlemleri konusunda bilgi
verirken, benzer sekilde galisanlarin da yaptiklan igin seviyesine gore ne gibi problemlerle
karsilasabilecekleri. olasi bir problem aninda ne tiir dnlemler ve ¢oziimlerin oldugunu igyeri
hekimi ile birlikte. bilgilendirilmelerini saglamalidir.

~ DORDUNCU BOLUM
Yiiriitiilen Islerin Siiresi ve Evraklarin Arsivienmesi

MADDE 12- Miidiirliikte yiiriitiilen islerin siireci

Gorevin alinmasi

Belediye Bagkani veya Baskan Yardimcisi tarafindan kurum digindan gelen evraka
islem vapilarak cevap verilmesi i¢in Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiine havale
edilmesi suretiyle gorevin intikali saglanmis olur. Kurum i¢inden ve kurum disindan gelen
evraklar kayit edilerek Birim Miidiiriine verilir. Birim Midiirii evraklar inceledikten sonra
islem yapilmak iizere ilgililerine (sorumlu kisilere) havale eder. Evraktan sorumlu ilgili kisi
zamaninda evraki sonuglandirarak bir iistii olan bagh bulundugu sorumlu Kisinin imzasina
sunar iist sorumlu kisi yapilan islemleri kontrol eder ve paraf edip miidiiriiniin imzasina verir.
Evraklarin imza islemleri tamamlandiktan sonra Sorumlular bu evraklari; kaydedilmesi varsa
eklerinin konulmasi; zimmet defteri ile kurum ig¢i yazilar i¢in Midiirliikklere: kurum disi
yazilant Yaz Isleri Miidiirliigii kanah ile gonderir. Kalan evraklar personele ait ise 6zlitk
dosyasina: genel evrak ise : konusuna gore muhtelif dosyalarda evrakin igerifine gore
muhataza edilir.
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