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ETIMESGUT BELEDIiYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM MUDURLUGU
YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amaci Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik yiiriirliikteki ilgili mevzuat gergevesinde Etimesgut
Belediyesinde ¢alisan, memur, is¢i ve sézlesmeli personellerin 6zlik haklari, egitimleri ve daha
once Etimesgut Belediyesinde calismis olup ¢esitli sebeplerle ayrilmis olanlarin tim is ve
islemlerinin yiiriitiilmesi, Miidiirliikte gorevli personelin, calisma usul ve esaslari ile gorev, yetki
ve sorumluluklarini ve bunlarin denetimini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 13.07.2005 giin ve 25874 Sayili Resmi Gazetede
yaymlanan, 03.07.2005 tarih ve 5393 Sayili Belediye Kanununun 15 inci maddesinin (b) bendine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Etimesgut Belediyesini,

b) Bagkan: Etimesgut Belediye Bagkanini

c) Baskanlik: Etimesgut Belediye Baskanligini,

¢) ISG: Is sagligi ve giivenligi,

d)Miidiirliik: ~ Insan  Kaynaklari  ve  Egitim

Midurligiini,
e)Personel : Insan Kaynaklari ve Egitim Miidirliigiinde gorevli tiim personeli
ifade eder.
IKINCi BOLUM
Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Kurulus

MADDE 5- (1) 07/05/2007 tarih ve 196 sayili Belediye Meclisimizce alinan karar
dogrultusunda miidiirliigiimiiz kurulmustur. Midiirliik; bir miidiir ve yeteri kadar {ist sorumluya
bagli olarak gérev yapan Memur Ozliik Atama ve Sicil Sefligi, Is¢i Ozliik Atama ve Sicil
Sefligi, Egitim, Thale ve Idari Isler Sefligi, Memur Tahakkuk Sefligi, is¢ci Tahakkuk Sefligi ve Is
Saglig1 ve Giivenligi Sefliklerinden olusur.

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Miidiirliigiin gérev ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir;

a)Belediyenin insan giici planlamasi ve personel politikalar ile ilgili ¢aligmalar ile,
personel sisteminin gelistirilmesi, i giicli verimliliginin arttirilmasi ile ilgili calismalar1 yapmak.
Belediye ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Iliskin Esaslara uygun olarak kadro iptal ve ihdasi ile tenkis ve vize islemlerini yapmak, kadro
kayitlarini tutmak ve kadro hareketlerini izlemek,
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b)Belediye memurlarinin, is¢ilerinin ve sdzlesmeli personellerinin atama, yer degistirme
nakil ve muvafakat islemleri, gérevde ylikselme, sicil, disiplin, 6zliikk ve emeklilikleri ile ilgili
islemleri, is kanununa tabi is¢ilerin is akdi, is akti fesh, toplu is sdzlesmesi, sendikal iliskiler,
Belediye Kanununun 49 uncu maddesi ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 4 {inci
maddesinin (b) bendine gore calistirilacak sozlesmeli personelin sozlesmelerini  yapmak,
yenilemek ve iptal etmek, aday memurlarin asalet tasdiki islemleri ve hizmet
degerlendirmelerini yapmak,

¢)Memurlarin hizmet borglandirma ve her tiirlii hizmet birlestirme islemlerini yapmak,

¢)Belediyeye yeni alinacak personelin sinav ve degerlendirme islemleri

d)Eski hiikiimlii ve 6ziirlii istihdamu ile ilgili islemleri yapmak,

e)Personelin kimlik belgelerini diizenlemek,

f)Personeli memur kiitiigiine kaydetmek, her memura sicil numarasi vermek, 6zlik ve
sicil dosyalarint muhafaza etmek; naklen atanan ve giden personelin sicil dosyalarini almak ve
gondermek, personelin Ozliik bilgilerini bilgisayar ortamina tasimak, personel hareketlerini
bilgisayar ortaminda izlemek,

g)Gorevi ile ilisigi kesilen memurlarla ilgili bilgileri ilgili mercilere ulastirmak,

§)3628 sayili Kanuna gore mal bildirimi konusunda gerekli islemleri yapmak ve
sonuclarint izlemek, personelin sicil raporlar1 ile mal bildirimlerini bilgisayar ortaminda
gizlilige uygun olarak kaydetmek,

h)Etik Kurul ile ilgili is ve islemleri yapmak,

1)Personelin yillik, mazeret ve ayliksiz izinlerini, devredilen yetkiler ¢ercevesinde Onaya
hazirlamak; yillik izinlerini yurtdiginda gegirmek isteyen personelin pasaport islemlerini, saglik
raporlarinin izne ¢evrilmesi islemlerini yapmak; saglik izni kullanimlarinda yedi giinii asan
kisimlarin ilgili mevzuat uyarinca islem yapmak,

I)Personelin disiplin islemlerini yapmak, Teftis Kurulu Midiirliigiince intikal ettirilen
Inceleme Raporlari, Disiplin Sorusturma Raporlart ve Cevapl Teftis Raporlarinin geregini
yerine getirerek sonucundan Teftis Kurulu Midiirliigiine bilgi vermek,

K)Toplu is s6zlesmelerinin mevzuata, plan ve program ilkelerine uygun olarak yapilmasi
hususunda caligmalar yapmak, toplu is s6zlesmelerinin uygulanmasini saglamak,

14688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Kanunu ve ilgili yonetmeliklere gore
Sendikalar ve calisanlarin yaptiklar1 miiracaatlarla ilgili islemleri yapmak, isveren-calisan
iligkilerinin uyumlu olarak yiiriitiilmesine doniik 6neriler gelistirmek,

m)Ongoriilen ilkeler ve mevzuata uygun sekilde tiim personel icin uygulanacak ortak
egitim politika, plan ve programlarini belirlemek; uygulanmasini saglamak, hizmet 6ncesi ve
hizmet i¢i egitim programlarini ilgili birimler ile isbirligi yaparak diizenlemek ve sonuglarini
degerlendirmek, memurlarinin gérevde yiikselme egitimi ve sinavi, i ve islemlerini yapmak.

n)Personel egitimi igin gerekli arag ve geregler, mekan ve egitici teminini
gerceklestirmek, aday memurlarin egitim organizasyonunu ve uygulanmasini saglamak,
personele okuma aliskanlig1 kazandirmak amactyla yararli olabilecek kitap ve kaynaklari temin
etmek,

0)Personel mevzuatindaki degisimleri ve yeni uygulamalart izlemek, yonetmelik
taslaklar1 ve degisiklikler ile ilgili is ve islemleri organize etmek,

6)3308 sayili Ciraklik ve Mesleki Egitim Kanunu geregince Beceri Egitimi/Staj yapan

ogrencilere ilgili birimlerde Beceri Egitimi/Staj imkan1 saglamak,

p)Yapilan inceleme sonucunda kamu zararina sebep oldugu tespit edilenlerin, verdikleri
zarar miktarinin oncelikle kendi rizalariyla, miimkiin olmadig1 takdirde hiikmen tahsili i¢in
gerekli iglemleri yapmak,

rNMaas ve iicretler, ek 6deme, kidem tazminati, dogum ve 6liim yardimlar1 gibi her tiirlii
kisisel hakedigler ile gorev yolluklari, emekli kesenegi, sigorta primleri, icra ve kisi borglari,
vergi kesintileri gibi her tiirlii mali islemlerin gerceklesme islemlerini yapmak,

S)Kurum calisanlarinin kurumdan beklentilerini, ¢alisma kosullarinin iyilestirilmesi,
caliganlarin gelisimi ve yonetime katilim1 temini amaciyla gerekli her tiirlii calismay1 yapmak,
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s)Belediyenin kisa ve uzun dénem gelisim planlarinin hazirlanmas1 ve insan giicii
ihtiyacinin belirlenmesi faaliyetlerini yiriitmek, stratejik nitelikte biiylik projelerin s6z konusu
olmasi halinde Kalkinma Plani ¢ergevesinde projelerin insan giicii ihtiyacini kargilamak.
t) Calisanlarin is sagligi ve giivenligi ile ilgili olarak kanunlar gercevesinde gerekli tim
caligmalar1 yapmak.
Miidiiriin gorev yetki ve sorumlulugu
MADDE 7- (1) Midiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir;
a)Bu Yonetmelikte belirtilen mudiirlik gorevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili,
ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,
b)Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve yayinlan
mevzuati takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,
c)Miidiirlik gorevlerinin kapsamina giren biitiin igleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak,
¢)Personelinin tiim 6zliik islemlerinin yiiriitimiinii saglamak,
d)ilgili Yonetmelige uygun olarak miidiirliigiin tasmir kayit ve kontrol yetkililerini
belirlemek; tasinir iglemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,
e)Miidiirliglin calisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siire¢ analizleri,
uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar liretilerek uygulamaya gegirilmesi ¢alismalarini
ylriitmek,
fHMiidirliigin genel is yiiriitimi konularinda ilgili ve yetkili mercilere miidiirliik goriisii
hazirlamak,
g)Midiirliigiin gider biitge taslagini hazirlatmak,
g)Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayil1 yasada belirlenen is ve islemleri gerceklestirmek,
h)ihale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini
saglamak,
1)Disiplin amiri sifatiyla ilgili mevzuat ¢ergevesinde hareket etmek,
j)Etik Kurul, Is Saghigi ve Giivenligi Kurulu, Memur Disiplin Kurulu, Is¢i Disiplin
Kurulu, Kurum idare Kurullarina iiye olarak katilmak ya da Baskanin yetkilendirmesi halinde
Baskanlik etmek.
1)Calisma alanina giren ve Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli
ve yetkilidir.
(2)- Miidiir gorev ve hizmetlerinden 6tiirii Bagkana ve bagli oldugu Baskan Yardimcisina
kars1 sorumludur.
Insan kaynaklari ve egitim sefinin sorumluluklar
MADDE 8- (1) Ust sorumlunun gorev, yetki ve
sorumluluklart asagidaki gibidir;
a) Kendisine baglanan biirolarin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiirden alacagi
talimat ve yetkiler ¢ercevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesi ile gorevlidir.
b) Midiiriin gérevlerine yardimei olmak iizere gorevli ve yetkilidir.
C) Yaptig1 is ve islemlerden miidiire karst sorumludur.
Boliim seflerinin gorev yetki ve sorumluluklar:
MADDE 9- (1) Boliim seflerinin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir;
a)Kendisine baglanan boliimiin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile midiir ve bagh
oldugu st sorumludan alacagi talimat ve yetkiler ¢ercevesinde uygun, etkili, ekonomik ve
verimli yiiriitiilmesini saglamak ile gorevli ve yetkilidir.
b)Bdoliime ait is ve islemlerden {ist sorumlu ve miidiire kars1 sorumludur.
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Memur ozliik atama ve sicil sefligi gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 10- (1) Memur atama servisi ile memur sicil biirosundan olusur. Bir sef ve
yeterli sayida personel bulunur.
(2) Memur atama servisinin gorevleri asagidaki gibidir;
a)Belediyenin insan giicii planlamasi ile ilgili calismalari, kadro iptal ve ihdasi ile tenkis
ve vize islemlerini yapmak; kadro kayitlarin1 tutmak ve kadro hareketlerini izlemek,
b)Belediyeye yeni alinacak personelin smav ve degerlendirme islemleri ile gdrevde
yiikselme, kadro ve unvan degisikligi islemlerini yapmak,
c)Personelin atama, yer degistirme ve muvafakat igslemlerini yapmak,
¢)Memurlarin kademe ilerlemesi ve derece yiikselmelerini yapmak,
d)Gorevi ile ilisigi kesilen memurlarla ilgili bilgileri ilgili mercilere ulastirmak,
e)Personelin intibak ve her tiirlii hizmet birlestirme iglemlerini yapmak,
f)Sozlesmeli personel is ve islemlerini yapmak,
g)Personel mevzuatindaki degisimleri ve yeni uygulamalar1 izlemek, yo6netmelik
taslaklarin1 Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin goriisiine sunmak,
g)Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.
h) Aday memurlarin asalet tasdik islemlerinin yapmasi.
1)Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir
(3) Memur sicil servisinin gorevleri asagidaki gibidir;
a)Personeli kiitlige kaydetmek ve sicil numarasi vermek,
b)Aday memurlarin asalet tasdik islemleri ve hizmet degerlendirmelerini
yapmak,
c)Personelin sinif ve kadrolarina gore kidem sirasini belirlemek,
¢)Ozliik dosyalarini1 muhafaza etmek, naklen atanarak gelen ya da giden personelin dzliik
dosyalarini almak ve gondermek,
d)Personelin 6zliik bilgilerini bilgisayar ortamina tagimak,
e)Personelle ilgili istatistiksel bilgiler toplamak, degerlendirmek ve sonuglarini ilgili
birimlere iletmek; kisisel bilgilerin kayitlarini tutmak, ilgili belgelerin 6zliik dosyasina intikalini
saglamak,
£)3628 sayili Kanuna goére mal bildirimi konusunda gerekli islemleri yapmak ve
sonuglarini izlemek,
g)Etik Kurul ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,
g)Memurlarin pasaport islemlerini yapmak ve yurt dis1 onaylarini almak,
h)Personelin emeklilik onaylarin1 almak, emekli ikramiyesi ve aylik baglanmasina esas
belgeleri Sosyal Giivenlik Kurumuna géondermek,
1)Memurlarin yillik, mazeret ve ayliksiz izinlerini, devredilen yetkiler gercevesinde ve
ilgili mevzuata uygun olarak Onaya hazirlamak,
J)Memurlarin kullanilan, kalan ve devredilen izinlerinin takibini yapmak,
k)Memurlarin saglik raporlarinin hastalik iznine ¢evrilmesi islemlerini yapmak, hastalik
izni kullanimlarinda yedi gilinii asan kisimlarini ilgili mevzuat uyarinca islem yapilmak iizere
tahakkuk birimine intikal ettirmek,
1)Memurlarin izin bilgilerini bilgisayar ortamina tagimak,
m)Memurlarin disiplin islemlerini yapmak, Teftis Kurulu Miidiirliigiince intikal ettirilen
Inceleme Raporlari, Disiplin Sorusturma Raporlar1 ve Cevapli Teftis Raporlarinin geregini
yerine getirerek sonucundan Teftis Kurulu Midiirliigiine bilgi vermek,
n)Memurlarin disiplin bilgilerini bilgisayar ortamina tagimak,
0)Memur Disiplin Kuruluna is ve islemlerinde yardimci
olmak,
O0)Miidiirlik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile
gorevli ve yetkilidir
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Memur tahakkuk sefligi gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 11- (1) Bir sef ve yeterli sayida personelden olusur. Sefligin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 agagidaki gibidir;
a)Memur personelin kanun ve ilgili mevzuat ile verilmis olan her tiirlii maas ve sosyal
yardimlarin1 (Maas ve ticretler, ek 6deme, dogum ve 6liim yardimlar1 gibi her tiirlii kisisel
hakedisler ile gorev yolluklari, emekli kesenegi, icra ve kisi borglan, vergi kesintileri, hizmet
bor¢landirmalart vb.) tahakkuk ettirmek, gergeklestirme islemlerini yapmak ve siiresi i¢inde
Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek,
b)Yapilan inceleme sonucunda kamu zararina sebep oldugu tespit edilenlerin, verdikleri
zarar miktarinin Oncelikle kendi rizalariyla, miimkiin olmadig1 takdirde hiikmen tahsili i¢in
gerekli islemleri yapmak,
c)Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.
Isci 6zliik atama ve sicil sefligi gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 12- (1) Bir sef ve yeterli sayida personelden olusur.
a)Belediyenin insan giicii planlamasi ile ilgili calismalari, kadro iptal ve ihdasi ile tenkis
ve vize islemlerini yapmak; kadro kayitlarin1 tutmak ve kadro hareketlerini izlemek,
b)Belediyeye yeni alinacak is¢i personelin sinav ve degerlendirme iglemleri ile pozisyon
degisikligi islemlerini yapmak,
C)isci Personelin atama, yer degistirme islemlerini yapmak,
¢)Eski hiikiimli ve oziirli istthdami ile ilgili islemleri
yapmak,
d)Personelin emeklilik onaylarin1 almak,
e)lsci Personeli kiitiige kaydetmek ve sicil numaras1 vermek,
)Ozliik ve sicil dosyalarim muhafaza etmek; naklen atanarak gelen ve giden personelin
sicil dosyalarini almak ve gondermek,
0)Isci Personelin dzliik bilgilerini bilgisayar ortamina tasimak,
g)Isci Personelle ilgili istatistiksel bilgiler toplamak, degerlendirmek ve sonuglarini ilgili
birimlere iletmek; kisisel bilgilerin kayitlarim tutmak, ilgili belgelerin 6zliikk dosyasina intikalini
saglamak,
h)isci personelin yillik, mazeret ve ayliksiz izinlerini, devredilen yetkiler ¢ergevesinde
ve ilgili mevzuata uygun olarak Onay’a hazirlamak,
1)sci izinlerinin takibini yaparak yil devretmeden kullanilmasini saglamak,
i)scilerin  izinlerini  belirlemek iizere = Miidiirliiklerde kura  ¢ekilislerini
gerceklestirmek,
¢)isci personelin izin bilgilerini bilgisayar ortamina tagimak,
J)Midiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir
Isci tahakkuk sefligi gorev, yetki ve sorumlulugu
Madde 13- (1) Bir sef ve yeterli sayida personelden olusur.
a)isci ve sozlesmeli personelin kanun, ilgili mevzuat, Toplu Is Sozlesmesi ile verilmis
olan her tiirlii maas, ek 6deme ve sosyal haklarinin (Maas ve ticretler, kidem ve ihbar tazminati,
dogum ve 6liim yardimlar1 gibi her tiirlii kisisel hakedisler ile Emekli harcirahi, gérev yolluklari,
sigorta primleri, icra, sendika Kkesintileri ve kisi borglari, vergi Kkesintileri, hizmet
borglandirmalari, zorunlu bireysel emeklilik kesintileri vb.) ilgili kurumlarla gerekli yazigmalar
yapmak, tahakkuk ettirmek, ger¢eklestirme islemlerini yapmak ve siiresi i¢ginde Mali Hizmetler
Midiirligline zamaninda 6denmesi saglamak i¢in géndermek,
b)Yapilan inceleme sonucunda kamu zararia sebep oldugu tespit edilenlerin, verdikleri
zarar miktarinin Oncelikle kendi rizalariyla, miimkiin olmadig:1 takdirde hiikmen tahsili icin
gerekli islemleri yapmak,
¢)iscilerin yasal kesintileri ve aylik bildirge islemlerini yapmak,
¢)Emekli olacak is¢ilerin aylik baglanmasina esas belgeleri SGK’ ya
gondermek,
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d)Midiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve

yetkilidir.

Egitim, ihale ve idari isler sefligi gorev,yetki ve sorumlulugu

Madde 14- (1) Egitim servisi, ihale ve Idari isler servisinden olusur. Bir sef ve yeterli

sayida personel bulunur.

(2) Egitim servisinin gérevleri asagidaki gibidir;

a)Mevzuata uygun sekilde tiim personel i¢in uygulanacak ortak egitim politika, plan ve
programlarini belirlemek, uygulanmasini saglamak,

b)Hizmet Oncesi ve hizmet i¢i egitim programlarmi ilgili birimler ile isbirligi yaparak
diizenlemek ve sonuglarini degerlendirmek,

c)Personel egitimi igin gerekli arag ve geregler, mekan ve egitici teminini
gerceklestirmek,

¢)Aday memurlarin egitim organizasyonunu ve uygulanmasini aglamak,

d)Beceri egitimi/staj yapan  Ogrencilerle ilgili birimlerde beceri

egitimi/staj imkanlart saglamak,

e)Personel mevzuatindaki degisimleri ve yeni uygulamalar1 izlemek, yoOnetmelik
taslaklar1 ve degisiklikler ile ilgili is ve islemleri organize etmek,

f)Yurtdisina egitim amagli gorevli giden personelle ilgili is ve islemleri, ilgili kurumlarla
koordineli yiiriitmek,

g)Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidirler.

(3) Thale servisinin gorevleri asagidaki gibidir;

a)Kamu Thale Kanunu uyarinca yapilan hizmet alimi ihaleleri ile istihdam edilen
personelin kayitlarini tutmak,

b)Bu durumdaki personele dosya agmak ve istatistiksel bilgilerini arsivlemek,

c)Midiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve

yetkilidirler.

(4) 1dari Isler servisinin gorevleri asagidaki gibidir;

a)Midiirliiglin tiim yazigmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini
yapmak; dosyalama diizeni ve Miidiirliik arsivini olugturmak,

b)Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

c)Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasimi saglamak,

¢)Midiirliiglin gider biitce taslagini, stratejik ve ¢alisma planlarim, faaliyet raporlarini
hazirlamak,

d)Bir harcama birimi olarak midiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata
gore yliriitmek,

e)lhale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,

fMiidiirliige ait tasinir mallarin giris, c¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir,
bakim, onarim isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gergeklestirmek,

g)Gorev alanina giren ve miidiirliik tarafindan verilen diger gérevleri yapmak ile gorevli
ve yetkilidirler.

Is saghg ve giivenligi sefligi gorev, yetki ve sorumlulugu;

MADDE 15 - Is saghig ve giivenligi sertifikasina sahip bir sef, yeterli sayida is saghg
ve giivenligi uzmani ve isyeri hekiminden olusur.

a) 6331 Is Saglhg ve Giivenligi Kanunu ve bu kanunun ilgili yonetmelikleri kapsaminda
belediyemize bagl birimlerde saglikli ve giivenli igyerlerinin olusturulmasi, is kazalarin ve
meslek hastaliklarinin 6nlenebilmesi i¢in is saghig ve glivenligi kiltliriiniin kazandirilmasini
saglamak, rehberlik etmek,

b) ISG yiikiimliiliiklerinin belediyemize bagl miidiirliikler veya birimleri, isveren/isveren
vekili tarafindan yerine getirilmesi amaciyla, yapmis oldugu tiim ¢alismalarin mevzuata
uygunlugunu incelemek, kontrol etmek, gerekirse denetlemek,

c) Belediyemiz miidiirliiklerinde ve birimlerinde gdrevlendirilen, is giivenligi
uzmanlarmin, isyeri hekimlerinin, diger saglik personellerinin ve ISG kurullarinin birimlerdeki
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ISG ¢alismalarmin is saghig1 ve giivenligi esaslarina uygunlugunu kontrol etmek, denetlemek ve
stirekliligini saglamak, birimlerden isveren/isveren vekili, is giivenligi uzmani, isyeri hekimi
tarafindan yapilan ISG faaliyetleri, ¢alismalar1 gelen bilgi, belge ve dokiimanlara gore
incelemek, kontrol etmek, denetlemek ve sonuclarini bagkanlik makamina bildirmek,

¢) ISG sefliginin calisma plan ve programimi hazirlamak, bu dogrultuda gereken arag,
gereg, malzeme ve personel teminini saglayarak, plan ve program dahilinde ¢aligsmalari
stirdiirmek.

d) 6331 sayili s Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili ydnetmelikleri kapsaminda
belediyemize baglh miidiirliikkler veya birimlerinde gorev alan veya gorev alacak is gilivenligi
uzmani, isyeri hekimi ve diger saglik personellerinin gorevlendirmesini ve gorev sliresinin
giincellemesini yapmak i¢in baskanlik makamindan olur almak.

e) 6331 sayili Is Saghig ve Giivenligi Kanunu ilgili ydnetmelikleri kapsaminda;
belediyemiz miidiirliiklerinde/birimlerinde olusturulan ISG kurullarinin gorevlendirilen isyeri
hekiminin ve diger saglik personelinin is saghigi ile ilgili bilgi, belge ve dokiimanlarini,
caligmalarint ve c¢alisma usullerini yerinde ve sahada incelemek, kontrol etmek, denetlemek,
izlemek, rehberlik etmek ve bunlarin sonuglari ile ilgili birim miidiirliigline rapor vermek,

f) Is sagh ile ilgili ISG kurullarinn, isyeri hekimi ve diger saglik personelinin yaptigi
caligmalara ait bilgi, belge ve dokiimanlar1 gerekirse temin etmek ve bunlarin dosyalanmasini,
arsivlenmesini, saklanmasini ve korunmasini saglamak,

) Belediyemiz birimlerinde, ISG otomasyon yazilimmin kullanmasina destek saglamak,

h) Birim midiiriiniin yasal mevzuat c¢ergevesinde verecegi gorevleri yerine getirmek,
takip etmek ve sonuglandirmak,

1) ISG kurullar, is giivenligi uzmani, isyeri hekimi ve diger saglik personelleri arasinda
koordinasyon saglamak,

1) Kurum calisanlarina yonelik koruyucu saglik hizmetlerinin sunulmasi, birinci basamak
teshis ve tedavi hizmetlerinin sunulmasi, ¢aligma ortamlarinin goézetimi, kurum igi saglik
egitimleri, ¢alisanlarin tahlil, tetkik ve asilama calismalar1 ve genel hijyen ortaminin saglanmasi
amaciyla isyeri hekimi ve diger saglik kuruluslar ile koordineli ¢caligmak,

j) Is saghigi konusunda, belediyemiz i¢inde ve disinda gerektiginde kamu, dzel ve sivil
toplum kuruluglar1 ile beraber toplanti, egitim, seminer, konferans, calistay gibi faaliyetlerin
yapilmasini ve koordinasyonunu saglamak,

k) Is giivenligi ve uygulamalar1 konusunda; gerektiginde belediye birimlerinin miisterek
ihtiyaclart sefligin kitap, brosiir ve ilanda dahil diger ihtiyaglart i¢in mal alimi, hizmet alimi
yapmak, yapilmasini saglamak,

l) Is giivenligi konusunda, belediyemiz i¢inde ve disinda gerektiginde kamu, dzel ve sivil
toplum kuruluslar1 ile beraber toplanti, egitim, seminer, konferans, ¢alistay gibi faaliyetlerin
yapilmasini ve koordinasyonunu saglamak.

UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Yiiriirlik
MADDE 16 - (1) Bu yonetmelik Etimesgut Belediye Meclisince kabul edildikten sonra
yayimu tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

(2) Yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile birlikte yiiriirliikte olan insan Kaynaklar1 ve
Egitim Miidiirliigii Calisma Esaslar1 Hakkinda Y 6netmeligi yiirtirliikten kalkmis olur.

(3) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriitme

MADDE 17- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Etimesgut Belediye Baskani yiiritiir.
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