IZMiR ELEKTRIK SU HAVAGAZI OTOBUS VE TROLEYBUS GENEL
MUDURLUGU iINSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM DAIRESi BASKANLIGI
GOREV YETKI VE CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu yénergenin amact; izmir Elektrik Su Havagazi Otobiis ve Troleybiis
Genel Miidiirliigii Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanliginin teskilat yapisini, hukuki
statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini belirleyerek,
hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

(2) Bu Yénerge; ESHOT Genel Miidiirliigii insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Bagkanligini, personelini ve islemlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénerge; 16/3/2022 tarihli ve 322 sayili Izmir Biiyiiksehir Belediye
Meclisi Karar ile kabul edilen Izmir Elektrik Su Havagazi Otobiis ve Troleybiis Genel
Miidirligi Gorev Yetki ve Caligma Yonetmeliginin 31 inci  maddesine istinaden
hazirlanmastir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yo6nergenin uygulanmasinda;

a) Alt isveren: Is yerinde yiiriitiilen mal veya hizmet iiretimine iliskin yardimci islerde
veya asil isin bir bolimiinde isletmenin ve isin geregi ile teknolojik nedenlerle uzmanlik
gerektiren iglerde is alan, bu is i¢in gorevlendirdigi ¢alisanlar1 sadece bu is yerinde aldig1 iste
calistiran gercek veya tiizel kisiyi yahut tiizel kisiligi olmayan kurum ve kuruluslari,

b) Daire Baskani: ESHOT Genel Miidiirliigii Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskanini,

¢) Daire Baskanhigi: ESHOT Genel Miidiirliigii insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskanligini,

¢) ESHOT Genel Miidiirliigii: izmir Elektrik Su Havagazi Otobiis ve Troleybiis Genel
Miidiirligiind,

d) Genel Miidiir: ESHOT Genel Miidiirtini,

e) Genel Midiirlikk: ESHOT Genel Miidiirliigiinii,

f) Idare: ESHOT Genel Miidiirliigiinii,

) ISG: Is saglig1 ve giivenligini,

g) Is giivenligi uzman: Is giivenligi uzmanlhig: belgesine sahip teknik prsoneli,

h) Is yeri hekimi: Is yeri hekimligi belgesine sahip hekimi,

1) Kurum: ESHOT Genel Miidiirliigiint,

i) Miidiirlikk: Daire Bagkanligina bagl sube miidiirliikklerini,

j) Personel: Memur, sozlesmeli personel, siirekli is¢i ve personel calistirilmasina dayali
hizmet alim s6zlesmesi kapsaminda calistirilanlari,

k) Risk degerlendirmesi: Is yerinde var olan ya da disaridan gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi, bu tehlikelerin riske doniismesine yol agan faktorler ile tehlikelerden
kaynaklanan risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin
kararlastirilmasi amaciyla yapilmasi gerekli ¢alismalari,

I) Sef: Sube miidiirliiklerine bagh sefleri,

m) Seflik: Sube miidiirliiklerine bagh seflikleri,

n) Sube miidiirii: Daire Bagkanligina bagli sube miidiirlerini,
ifade eder.
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IKiNCi BOLUM
Teskilat Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat yapisi

MADDE 4- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanliginin teskilat yapist;

a) Daire Bagkani,

b) Memur Personel Sube Mudiirliigi,

1) Memur Personel Ozliik Isleri Sefligi,

2) Maas Tahakkuk Sefligi,

¢) Is¢i Personel Sube Miidiirliigii,

1) Isci Personel Ozliik Isleri Sefligi,

2) Isci Personel Tahakkuk Isleri Sefligi

¢) Egitim ve Idari Isler Sube Miidiirliigii,

1) Egitim Sefligi,

2) Idari Isler Sefligi,

3) Siirtis Teknikleri Egitimi Sefligi,

d) Is Giivenligi ve Saglik Sube Miidiirliigi,

1) Saglik Isleri Birimi,

2) Is Giivenligi Biriminden,
olusur.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanhigmin gorevleri

MADDE 5- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Idarenin personel politikasini belirlemek ve insan kaynaklari planlamasini yapmak.

b) Personelin atama, nakil, terfi, emeklilik, disiplin, sicil ve her tiirlii 6zliik islemlerini
yiriitmek.

c) Personelin maas, iicret, ikramiye ve diger parasal odemelerinin tahakkuklarini
yapmak.

¢) Personelin egitim planlamasin1 yapmak, hizmet i¢i egitim calismalarini yiirtitmek.

d) 5/6/1986 tarihli ve 3308 sayili Mesleki Egitim Kanununa gére 6grencilerin Staj
islemlerini yliriitmek.

e) Memur Disiplin Kurulu ve Is¢i Disiplin Kurulu sekretaryasin1 yapmak.

f) Personel hizmeti alimlarin1 yapmak, yiiklenici sirketlerle, Genel Miidiirliik adina,
iligkileri ylirtitmek ve koordinasyonu saglamak.

g) 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu, 10/7/2004 tarihli ve 5216 sayili
Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ile verilen gorevleri yerine getirmek.

g) 19/4/1990 tarihli ve 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve
Yolsuzluklarla Miicadele Kanununa gore gorevlerini yerine getirmek.

h) 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanunu uyarinca gerekli is ve
islemleri yapmak.

1) Personelin ayakta tedavi hizmetlerinin yiiriitilmesi ile personelin psikometrik
ol¢timlerinin yapilmasi ve psikolojik destek hizmetinin verilmesini saglamak.

i) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Daire Bagkanminin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6- (1) Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Daire Baskanligin1 temsil etmek.

b) Daire Baskanliginin y&netimini, idarenin diger birimleriyle isbirligi ve koordinasyon
igerisinde yiirtitmek.
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c¢) Daire Bagkanliginin gorevlerini kapsayan hususlarla ilgili olarak, st yonetim
tarafindan dngoriilen proje, hedef ve performans kriterlerinin, Idarenin misyon ve vizyonuna
uygun olarak sonuc¢lanmasi saglamak.

¢) Daire Bagkanligiin tiim is ve islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

d) Daire Baskanliginin is ve islemlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni
tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in Genel Miidiirliik Makamina 6nerilerde bulunmak.

e) Daire Baskanliginin yazismalarini yapmak.

f) Daire Baskanliginin faaliyetlerini ve personelini denetlemek, personelinin 6zlik
islemlerinin yiirtitiilmesini saglamak ve gerektiginde personel hakkinda disiplin igslemlerini
yiriitmek.

g) Daire Baskanliginda c¢alisan tiim personel igin basar1 ve performans
degerlendirmesini yapmak, personelinin mesleki bilgi ve becerileri ile motivasyonlarinin
arttirllmasina yonelik gerekli tedbirleri almak.

g) 10/12/2003 tarih ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve diger
mevzuat uyarinca verilen gorevleri yerine getirmek.

h) Gorev, yetki ve sorumluluklart ile ilgili yonetmelik ya da yonerge taslaklarinmi
hazirlamak, gerektiginde degisiklik onerilerinde bulunmak.

1) Birim ihtiyag¢larinin zamaninda karsilanmasini saglamak.

1) Stratejik plan, performans programi, biitce ve faaliyet raporunun hazirlanmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve degerlendirilmesi konusundaki sorumluluklarini yerine getirmek.

J) Daire Baskanligina tahsis edilmis tiim kaynaklarmin etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasini saglamak.

k) Birim faaliyetlerinin yerine getirilmesi igin ihtiya¢ duyulan konularda i¢ genelge
yayimlamak.

1) Daire Bagkanliinin i¢ kontrol sistemini kurmak, izlemek ve gerektiginde
giincellemek.

m) Daire Bagkanliginda is saglig1 ve giivenligi konularinda her tiirlii galigmay1 yapmak,
onlemleri almak veya aldirmak.

n) Daire Baskanlig ile ilgili talep ve sikayetleri degerlendirmek ve sonuglandirmak.

0) Daire Bagkanliginin taginir islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

0) Genel Miidiir ve bagli olunan Genel Miidiir Yardimeis1 tarafindan kendisine verilen
diger gorevleri yapmak.

(2) Daire Bagkani, birimin gorevlerinin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmasindan bagli olunan Genel Miidiir Yardimcisina ve Genel
Miidiire kars1 sorumludur.

Sube miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklarina iliskin ortak hiikiimler

MADDE 7- (1) Sube Miidiirlerinin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Midiirligii temsil etmek, personel arasinda gorev dagilimini yapmak.

b) Miidiirliigiiniin yonetimini Idarenin diger birimleriyle isbirligi ve koordinasyon
igerisinde yiirtitmek.

¢) Miidiirliigiin tiim is ve islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

¢) Miidiirliik personelinin 6zliik islemlerinin yliriitiilmesini saglamak.

d) Midirliigiin is ve islemlerinin yiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Daire Baskanina 6nerilerde bulunmak.

e) Midiirliikge yapilmas1 gereken yazigmalar: yapmak.

f) Midiirliigiin faaliyetlerini ve personelini denetlemek.

g) Midirliiginde calisan tim personel ig¢in basari ve performans degerlendirmesini
yapmak, personelinin mesleki bilgi ve becerileri ile motivasyonlarinin artirilmasina yonelik
gerekli tedbirleri almak.

g) 5018 sayili Kanun ve diger mevzuat uyarinca verilen gorevleri yerine getirmek.
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h) Stratejik plan, performans programi, biitce ve faaliyet raporunun hazirlanmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve degerlendirilmesi konusundaki sorumluluklarini yerine getirmek.

1) Miidiirliige tahsis edilmis tiim kaynaklarin, etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini
saglamak.

1) Midirliigiin i¢ kontrol sistemini kurmak, izlemek ve gerektiginde giincellemek.

j) Midirligiinde is sagligi ve gilivenligi konularinda her tiirli ¢alismayr yapmak,
Oonlemleri almak veya aldirmak.

k) Miidiirliigii ile ilgili her tirli sikayet, talep, bilgi ve belge isteklerini inceleyerek,
aninda ¢oziilebilecek olan sorunlar1 ¢6zmek, uzun siirecli islemlerde takibini yapmak ve konu
hakkinda ilgilisine bilgi verilmesini saglamak.

1) Miidiirliigiliniin tasinir islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

m) Daire Bagkani tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Sube Miidiirleri, birimine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden,
yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklarina iliskin ortak hiikiimler

MADDE 8- (1) Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Sefligi temsil etmek, seflik biinyesindeki tiim is ve islemlerin yerine getirilmesini
saglamak.

b) Sefligin yonetimini idarenin diger birimleriyle isbirligi ve koordinasyon igerisinde
yiiriitmek.

c) Sefligin is ve islemlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in sube miidiiriine 6nerilerde bulunmak.

¢) Seflikce yapilmasi gereken yazigmalar1 yapmak.

d) Sefligin faaliyetlerini ve personelini denetlemek.

e) Sefligine bagli personelin mesaiye gelis ve gidiglerini takip etmek, puantajlarin
yapmak.

f) Sefligine tahsis edilmis tiim kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasinm
saglamak.

g) Daire Bagkani ve sube miidiirii tarafindan kendisine verilen diger gérevleri yapmak.

(2) Sefler, birimine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmasindan bagli oldugu Sube Miidiiriine ve Daire Bagkanina
kars1 sorumludur.

Memur Personel Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9- (1) Memur Personel Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Memur ve sozlesmeli personelin atama, nakil, terfi, emeklilik, disiplin ve her tiirlii
0zliik islemlerini ytiriitmek.

b) Emekliye ayrilan memur personel igin Sosyal Giivenlik Kurumunca tahakkuk
ettirilen emekli ikramiyeleri, makam, gorev ve temsil tazminatlar1 ile 6liim yardimi
faturalarinin kontroliinii yapip, 6denmesi i¢in ilgili daire bagkanligina géndermek.

) 5393 sayili Kanunun 49 uncu maddesine gore memur kadro karsiligi calistirilacak
personelin kadro unvanlarinin tespiti i¢in gerekli islemleri yapmak.

¢) Toplu s6zlesme hiikiimlerini yiiriitmek ve uygulamak.

d) Memur ve sozlesmeli personelin maas ve diger parasal 6demelerin tahakkuklarini
yapmak.

e) Tazminat 6denmesini gerektirecek sekilde isten ayrilan s6zlesmeli personelin is sonu
tazminatinin tahakkukunu yapmak,

f) Aylik sigortali hizmet listelerini hazirlamak ve Sosyal Giivenlik Kurumuna internet
ortaminda gonderilmesini saglamak,

g) 10/2/1954 tarihli ve 6245 sayili Harcirah Kanununa gore Daire Baskanliginda galisan
memur ve sozlesmeli personelin gerekli islemlerini yapmak.

g) Memur Disiplin Kurulu sekretaryasini yapmak.
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h) Kamu kurum ve kuruluslarinda yasa geregi c¢alistirtlmasi zorunlu olan oranlarda
engelli personel ile 24/5/1983 Tarihli ve 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu kapsaminda
calistirilacak personel igin kadro tespiti yapmak ve calistirilmalarini saglamak.

1) 3628 sayili Kanun geregi memur ve soOzlesmeli personelden mal bildirimi
beyannamesi almak, kontroliinii yapmak ve 6zliik dosyasinda muhafazasini saglamak.

1) 5393 sayili Yasanin 49 uncu maddesine gore memur kadro karsiligi ¢alistirilacak
personelin kadro unvanlari i¢in gerekli islemleri yapmak,

J) Kamu Kurum ve kuruluslarinda yasa geregi ¢alistirilmast zorunlu olan oranlarda,
engelli personel, 3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu kapsaminda ve Cocuk Esirgeme
Kurumunda yetismis kisiler i¢in kadrolar tespit edilip, ¢alistirilmalarini saglamak,

k) 2/7/2020 tarihli ve 31173 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslarina Dair Yonetmelik geregi Kurumumuzda yapilacak olan sinavlara iliskin islemleri
yiiriitmek.

I) 5216 sayili Kanunun 21 inci maddesi geregi olarak; Kurumun teskilat semasinda
meydana gelen degisikliklerin uygulanmasi, daire baskanliklari ve sube miidiirliiklerinin
kurulmasi, kaldirilmasi ve degistirilmesine iliskin islemleri yiirlitmek.

m) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Memur Personel Ozliik isleri Sefliginin gorevleri

MADDE 10- (1) Memur Personel Ozliik Isleri Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Memur ve sozlesmeli personelin atama, nakil, terfi, emeklilik, disiplin, izin, rapor
gibi her tiirlii 6z1ik islemlerini yiiriitmek.

b) Goreve baslayan ve gorevden ayrilan memur personelin Sosyal Giivenlik Kurumu
Bagkanlig1 Hizmet Takip Programindaki islemleri yapmak.

c) Kurumda caligan ya da emekli memur personele talepleri halinde hususi damgali
pasaport i¢in bagvuru evraklarinin hazirlanmasini saglamak.

¢) Ozliik dosyalarini saklamak ve yetkililere imza karsiligi vermek.

d) Cesitli kurumlarla gerekli olan yazismalari yapmak, bilgi, goriis ve belge isteyen
diger miidiirliikklere gerekli agiklamalar1 yapmak.

e) Emekliye ayrilan memur personel igin Sosyal Giivenlik Kurumunca tahakkuk ettirilen
emekli ikramiyeleri, makam, gorev ve temsil tazminatlar1 ile 6lim yardimi faturalarmin
kontroliinii yapip, 6denmesi i¢in ilgili daire baskanligina gondermek ve dosyalamak.

f) Memur personele fazla mesai yaptirilmast ile ilgili evrakin hazirlanip ilgili Bakanliga
gonderilmesini saglamak.

g) 3628 sayili Kanun geregi memur ve sozlesmeli personelden mal bildirimi
beyannamesi almak, kontroliinii yapmak ve 6zliikk dosyasinda muhafazasini saglamak.

g) 5393 sayili Yasanin 49 uncu maddesine gore memur kadro karsiligi ¢aligtirilacak
personelin kadro unvanlari igin gerekli islemleri yapmak,

h) Kamu Kurum ve kuruluslarinda yasa geregi c¢alistirilmasi zorunlu olan oranlarda,
engelli personel, 3713 sayili Terérle Miicadele Kanunu kapsaminda ve Cocuk Esirgeme
Kurumunda yetismis kisiler i¢in kadrolar tespit edilip, ¢alistirilmalarini saglamak,

1) 2/7/2020 tarihli ve 31173 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslarina Dair Yonetmelik geregi Kurumumuzda yapilacak olan sinavlara iligkin islemleri
yiirtitmek.

i) 5216 sayili Kanunun 21 inci maddesi geregi olarak; Kurumun teskilat semasinda
meydana gelen degisikliklerin uygulanmasi, daire baskanliklar1 ve sube miidiirliiklerinin
kurulmasi, kaldirilmasi ve degistirilmesine iligkin islemleri yliriitmek.

J) Daire Basgkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Maas Tahakkuk Sefliginin gorevleri

MADDE 11- (1) Maas Tahakkuk Sefliginin gorevleri sunlardir:
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a) Memur ve s6zlesmeli personelin maas ve diger 6demelerinin tahakkuklarin1 yapmak.

b) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanuna gore harcama yetkilisince
imzalanan memur personele ait belgelerin 6denek kontroliinii yapmak.

c) Aile ve ¢ocuk yardimi bildirimlerini almak ve 6deneklerinin kontroliinii yapmak.

¢) Memurlarin emekli keseneklerinin Sosyal Giivenlik Kurumuna gonderilmesini
saglamak.

d) Kefilli gorevde c¢alisan memurlarin  kefalet aidatlarimin  kefalet sandigina
gonderilmesini saglamak.

e) Sendika iliyesi memurlarin ve sozlesmeli personelin sendika aidat kesintilerini
yapmak ve ilgili sendikaya aidatlarin gonderilmesini saglamak.

f) Memur ve sozlesmeli personelin icra kesintilerinin her ay diizenli olarak icra
mudiirliiklerine yatirilmasini saglamak.

g) Toplu sdzlesmenin mali hiikiimlerini uygulamak.

g) Kendi veya esi dogum yapan personelin dogum yardimindan faydalanabilmesi igin
evrak diizenleyip, ddenmesi i¢in Aile ve Sosyal Politikalar il Miidiirliigiine bildirmek.

h) Memurun ve sozlesmeli personelin kendisi i¢in veya bakmakla yiikiimlii oldugu
kisinin vefat1 durumunda 6liim yardimindan faydalanmasi i¢in evraklar1 diizenlemek.

1) 6245 sayili Harcirah Kanununa gore Daire Baskanliginda c¢alisan memur ve
sOzlesmeli personelin gerekli islemlerini yapmak.

1) Tazminat 6denmesini gerektirecek sekilde isten ayrilan sdzlesmeli personelin is sonu
tazminatinin tahakkukunu yapmak,

j) Aylik sigortali hizmet listelerini hazirlamak ve Sosyal Giivenlik Kurumuna internet
ortaminda gonderilmesini saglamak,

k) Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Isci Personel Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 12- (1) Is¢i Personel Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Norm is¢i kadrosunda kadrolu is¢i, eski hiikiimlii, engelli ter6r magduru is¢i kadrosu
dolu-bos durumu giincellemelerini yapmak, miinhal kadrolara is¢i personel alimi islemlerini
yiirtitmek.

b) Toplu is s6zlesmesi ¢alismalarini yiiriitmek ve uygulamak.

c) Siirekli is¢i personelin her tiirlii 6zlikk islemleri, ayni, nakdi ddemeleri ve Sosyal
Giivenlik Kurumu ile ilgili islemlerini yapmak.

¢) Engelli iscilerin, ibraz ettikleri belgelere istinaden vergi indiriminden
yararlanmalarini saglamak.

d) Siirekli is¢i personelin ige giris ve isten ayrilig bildirgelerini vermek ve emeklilik
islemlerini yapmak.

e) Stirekli ig¢i personelin kidem ve ihbar tazminatinin tahakkuk islemlerini yapmak.

f) Isci personelin iicretlerinden sendika kesintisinin yapilmasini saglamak.

g) Stirekli is¢i ve personel calistirilmasina dayali hizmet alimi sézlesmesi kapsaminda
calistirilan sirket personelinin 6245 sayili Harcirah Kanununa gore islemlerini yapmak.

g) Isci Disiplin Kurulunun sekretaryasmm yiiriitmek, Kurul tarafindan verilen cezalar igin
kesinti tahakkuku yaparak, geregi icin mali hizmetler birimine gondermek.

h) Personel calistirilmasina dayali hizmet alim1 s6zlesmesi kapsaminda calistirilan sirket
personelinin kidem tazminati tahakkukunu yapmak ve sorumluluklar1 oraninda sirketlere riicu
edilmesini saglamak.

1) Personel calistirilmasina dayali hizmet alim1 s6zlesmesi ile ¢alisan personel i¢in 6zliik
dosyast olusturmak ve muhafaza etmek.

i) Personel galistirllmasina dayali hizmet alimi s6zlesmesi ile galisan isgilerin Genel
Miidiirliik adina yiiklenici ile olan iligkilerini yiiriitmek.
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J) Personel calistirilmasina dayali hizmet alimi sézlesmesi kapsaminda galistirilacak
kisilerin smava tabi tutulmasi durumunda sinavla ilgili her tiirli islemi yapmak veya
yapilmasini saglamak.

k) Yiiklenici personelinin is sagligi ve giivenligi belgelerini muhafaza etmek.

I) Personel ¢alistirilmasina dayali hizmet alim sozlesmesi ile galisan personelden Daire
Baskanligi teknik sartnamesinde belirtilenlerin ¢alisma puantajlarin1 kontrol etmek, yiiklenici
ile birlikte hak edis islemlerini yapmak.

m) Tim harcama birimlerinde personel ¢aligtirilmasina dayali hizmet alim sézlesmesi
ile calisan personelin puantaj ve hak edis islemleri ile ilgili koordinasyonu saglamak.

n) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Isci Personel Ozliik sleri Sefliginin gorevleri

MADDE 13- (1) isci Personel Sefliginin gérevleri sunlardir:

a) Norm is¢i kadrosunda kadrolu is¢i, eski hiikiimlii, engelli ter6r magduru is¢i kadrosu
dolu, bos durumu giincellemeleri yapmak, miinhal kadrolara is¢i personel alimi islemlerini
yiiritmek.

b) Toplu is s6zlesmesi ¢alismalarini yiiriitmek ve uygulamak.

c) Stirekli is¢i personelin her tiirlii 6zliik islemleri, ayni - nakdi 6demeleri ve Sosyal
Giivenlik Kurumu ile ilgili islemlerini yapmak.

¢) Engelli is¢ilerin, ibraz ettikleri belgelere istinaden, mevzuat hiikiimleri dogrultusunda
vergi indiriminden yararlanmalarini saglamak.

d) Siirekli is¢i personelin ise giris ve isten ayrilis bildirgelerini vermek ve emeklilik
islemlerini yapmak.

e) Aylik sigortali hizmet listelerini hazirlamak ve Sosyal Giivenlik Kurumuna internet
ortaminda gonderilmesini saglamak.

f) Siirekli is¢i personelin kidem ve ihbar tazminatinin tahakkuk islemlerini yapmak.

0) Isci personelin iicretlerinden sendika kesintisinin yapilmasini saglamak.

g) Siirekli ig¢i personelin 6245 sayili Harcirah Kanununa gore islemlerini yapmak.

h) is¢i Disiplin Kurulunun sekretaryasini yiiriitmek, Kurul tarafindan verilen cezalar i¢in
kesinti tahakkuku yaparak, geregi icin Mali Hizmetler Birimine gondermek.

1) Personel calistirilmasina dayali hizmet alim1 s6zlesmesi ile ¢alisan personel i¢in 6zliik
dosyast olusturmak ve muhafaza etmek.

i) Personel galistirilmasina dayali hizmet alimi s6zlesmesi ile ¢alisan isgilerin Genel
Miidiirliik adina yiiklenici ile olan iligkilerini ytiriitmek.

J) Personel galistirilmasina dayali hizmet alimi sézlesmesi kapsaminda galistirilacak
kisilerin smava tabi tutulmasi durumunda smnavla ilgili her tiirli islemi yapmak veya
yapilmasini saglamak.

K) Yiiklenici personelinin is sagligi ve giivenligi belgelerini muhafaza etmek.

I) 7315 sayili Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Kanunu hakkinda hizmet
alimi1 s6zlesmesi kapsaminda ¢alistirtilicak kisilerin iglemlerini yliriitmek.

m) Daire Baskan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Isci Personel Tahakkuk Isleri Sefliginin gorevleri

MADDE 14- (1) isci Personel Tahakkuk Isleri Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Personel ¢aligtirllmasina dayali hizmet alim sozlesmesi ile ¢alisan personelden Daire
Baskanlig1 teknik sartnamesinde belirtilenlerin caligma puantajlarini kontrol etmek, yiiklenici
ile birlikte hak edis islemlerini yapmak.

b) Tiim harcama birimlerinde personel ¢alistirilmasina dayali hizmet alim sézlesmesi ile
calisan personelin puantaj ve hak edis islemleri ile ilgili koordinasyonu saglamak.

) Personel calistirilmasina dayali hizmet alim1 s6zlesmesi kapsaminda ¢alistirilan sirket
personelinin kidem tazminat1 tahakkukunu yapmak ve sorumluluklar1 oraninda sirketlere riicu
edilmesini saglamak.
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¢) Personel calistirilmasina dayali hizmet alimi s6zlesmesi kapsaminda calistirilan sirket
personelinin 6245 sayilt Harcirah Kanununa gore islemlerini yapmak.

d) 1. Hukuk Misavirliginden bildirilen yargi kararlarina ait is¢i alacagi harg, masraf,
vekalet ticreti vb. 6deme islemlerini gergeklestirmek.

e) Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Egitim ve Idari Isler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 15- (1) Egitim ve Idari Isler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Personelinin egitim planlamasini yapmak ve egitim hizmetleri ile ilgili islemleri
yiiriitmek.

b) Personelin yetistirilmesini saglamak, verimliligi arttirmak ve daha ileriki gorevlere
hazirlamak i¢in hizmet i¢i egitim ¢alismalarini yiirtitmek.

c) 3308 sayili Meslek Egitimi Kanunu hiikiimlerine gore 6grencilerin mesleki egitim
islemlerini yiiriitmek.

¢) 17/6/2021 tarihli ve 31514 sayili Resmi Gazetede yayimlananYiiksekogretimde
Uygulamali Egitimler Cer¢eve Yonetmeligi ve Staj Seferberligi Uygulama  Yonergesi
kapsaminda yiiksekogretim kurumlari1 6grencilerinin staj islemlerini ytiriitmek.

d) Yonetmelikler ve toplu is sozlesmesi kapsaminda personele verilmesi gereken, her
tirlii ayni yardimlarla ilgili is ve islemleri yapmak.

e) Yonetmelik kapsaminda memur personele verilen nakit giyim yardimiyla ilgili is ve
islemleri yapmak.

f) Sofor personelimize aldirilan giivenli, defansif ve ekonomik siiriis teknikleri egitimi
programini ylriitmek.

g) Daire Baskanliginin biitge islemleri, performans programi, faaliyet raporlari
islemlerini yapmak

&) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Egitim Sefliginin gorevleri

MADDE 16- (1) Egitim Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) 15/5/2013 tarihli ve 28648 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Calisanlarin Is Saglig
ve Gilivenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik cergevesinde egitim
programi ¢aligsmalarini yiiriitmek.

b) ilkyardim egitimi konusunda egitim ¢alismalarini siirdiirmek.

¢) Hizmet i¢i egitim ¢aligsmalar1 programini yiiriitmek.

¢) 3308 sayili Meslek Egitimi Kanunu hiikiimlerine gore mesleki egitimini gdren
Ogrencilerin is ve islemlerini yiiriitmek.

d) Cumhurbaskanligi insan Kaynaklar1 Ofisi tarafindan yayimlanan Staj Seferberligi
Uygulamas1 Yonergesi kapsaminda staj yapan 6grencilerin i ve islemlerini yiirtitmek.

e) Stajyerlerin ticret tahakkuklarini yapmak.

f) Kurum personeli ile yiiklenici personeline kurum i¢i ve kurum disindan mesleki ve
teknik egitimlerin verilmesini saglamak.

g) Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Idari Isler Sefliginin gorevleri

MADDE 17- (1) idari Isler Sefliginin gérevleri sunlardir:

a)Yonetmelikler ve toplu is sozlesmesi kapsaminda personele verilmesi gereken, her
tirlii ayni yardimlarla ilgili is ve islemleri yapmak.

b)Y o6netmelik kapsaminda memur personele verilen nakit giyim yardimiyla ilgili is ve
islemleri yapmak.

c) Daire Basgkanligmin biit¢e islemleri, performans programi, faaliyet raporlar
islemlerini yiiriitmek.

¢) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligina ait is ve islemlerin yiiriitiilmesinde
sube miidiirliikkleri arasindaki koordinasyonu saglayarak ilgili faaliyetleri belirlenen
standartlara uygun olarak yliriitmek.
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d) Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Siiriis Teknikleri Egitimi Sefliginin gorevleri

MADDE 18- (1) Siiriis Teknikleri Egitimi Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Kurumda yeni isbasi yapacak ve calisan tiim soforlere giivenli, defansif ve ekonomik
stirlis egitimlerini vermek,

b) Yeni ise alinacak soforlerin ise alim siireglerinde siiriis deneyimlerinin 6l¢iimlemesini
yapmak.

) Hatirlatma egitimine ihtiya¢ duyulan soforlere tekrar egitim vermek.

¢) Striis teknikleri egitmenleri ile Kurum lisans yenileme is ve islemlerini yiirtitmek.

d) Daire Bagkani ile Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Is Giivenligi ve Saghk Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 19- (1) is Giivenligi ve Saglik Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Calisanlarin, ayakta tedavi edilmesini, ihtiya¢ halinde bir saglik kurumuna sevk
edilmesini ve sagliklarin1 korumak ve gelistirmek amaci ile yapilacak saglik gozetimlerinin
uygulanmasini saglamak.

b) Istatistiki veriler 1s131nda saglik hizmetlerine yon verilmesini, personelin daha iyi
saglik hizmeti almasini ve is kaybinin en aza indirilmesini saglamak.

c) Tim personelin ve ise yeni baslayacak kisilerin, gérev veya yer degisimi yapilacak
caliganlarin gerekmesi halinde, psikometrik 6lgiimlerinin ve psikolojik degerlendirmelerinin
yapilmasini, psikoegitim verilmesini, psikokolojik danismanlik, destek ve terapi hizmeti
sunulmasin1 saglamak ve bu islemlerin sonu¢ ve raporlarint hazirlamak ve ilgili birime
sunmak.

¢) Isyerinde giivenlik ve saglik risklerine kars1 yiiriitiilecek her tiirlii koruyucu, dnleyici
ve diizeltici faaliyeti kapsayacak sekilde, ¢aligma ortami gdzetimi konusunda isverene
rehberlik yapmak, onerilerde bulunmak ve hazirlanan belgeleri onaya sunmak.

d) Calisanlarin is saghigi ve giivenligi egitimleri ve bilgilendirilmeleri konusunda
planlama yapilmasini ve igverenin onayina sunulmasini saglamak.

e) Yillik ¢alisma plani, yillik degerlendirme raporu, calisma ortaminin gozetimi,
calisanlarin saglik gozetimi, is kazas1 ve meslek hastalig: ile is sagligi ve gilivenligine iliskin
bilgilerin ve ¢calisma sonuglarinin kayit altina alinmasini saglamak.

f) Personele is saglig1 ve giivenligi geregi verilmesi gereken koruyucu giyim esyalarinin
kimlere ve hangi koruyucu giyimlerin verilecegi ile ilgili islerin yapilmasini saglamak.

g) Calisanlarin yirittiigii isler, is yerinde yapilan risk degerlendirmesi sonuglari ve
maruziyet bilgileri ile ise giris ve periyodik saglik muayenesi sonuglari, is kazalari ile meslek
hastaliklar1 kayitlarimin, is yerindeki kisisel saglik dosyalarinda gizlilik ilkesine uyularak
saklanmasini saglamak.

g) 20/7/2013 tarihli ve 28713 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Is Yeri Hekimi ve
Diger Saglik Personelinin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda Y onetmelik ile
29/12/2012 tarihli ve 28512 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Is Giivenligi Uzmanlarinin
Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda Yonetmelik kapsaminda hizmet verdikleri
alanlarda belirtilen gérevlerin yerine getirilmesini saglamak.

h) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Saghk isleri Biriminin gorevleri

MADDE 20- (1) Saglik Isleri Biriminin gérevleri sunlardir:

a) Is Yeri Hekimi ve Diger Saglik Personelinin Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri
Hakkinda Yonetmelik uyarinca ¢alisanlarin is yerinde maruz kalacaklar1 saghk ve giivenlik
risklerini hakkinda idareye rehberlik yapmak ve calisanlarin saglik gozetimine tabi
tutulmalarini saglamak.

b) Calisanlarin, ayakta tedavi edilmesini, ihtiya¢ halinde bir saglik kurumuna sevk
edilmesini ve sagliklarin1 korumak ve gelistirmek amaci ile yapilacak saglik gézetimlerinin
uygulanmasi islemlerini yiiriitmek.
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¢) Tim personelin ve ise yeni baslayacak kisilerin, gérev veya yer degisimi yapilacak
calisanlarin gerekmesi halinde, psikometrik 6l¢iimlerinin ve psikolojik degerlendirmelerinin
yapilmasini, psikoegitim verilmesini, psikokolojik damigsmanlik, destek ve terapi hizmeti
sunulmasimi saglamak ve bu islemlerin sonu¢ ve raporlarini hazirlamak ve ilgili birime
sunmak.

¢) Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Is Giivenligi Biriminin gorevleri

MADDE 21- (1) is Giivenligi Biriminin gdrevleri sunlardir:

a) Is yerinde ISG risklerine kars1 yiiriitiilecek her tiirlii koruyucu, &nleyici ve diizeltici
faaliyeti kapsayacak sekilde, c¢aligma ortami gozetimi konusunda isverene rehberlik
yapilmasini ve Oneriler hazirlatarak onayina sunulmasi islemlerini yiiriitmek.

b) Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu, Is Giivenligi Uzmanlarinin Gérev, Yetki,
Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda Yonetmelik ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca;
idare biinyesindeki isyerlerinde, saha gozetimi ve denetimi yapmak, ISG riskleri konusunda
birimlere rehberlik yaparak oneriler hazirlamak, mevzuat geregi yapilmasi gereken periyodik
bakimlari, ortam ve kisisel maruziyet dlglimlerini planlamak ve uygulamalarini kontrol etmek.

C) 29/12/2012 tarihli ve 28512 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Is Saghg ve
Giivenligi Risk Degerlendirmesi Yonetmeligi ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca, is
saghgr ve glivenligi yoniinden risk degerlendirmesi yapmak ve kurum biinyesinde alt
igverenler tarafindan yapilan risk degerlendirme ¢aligmalarini koordine etmek.

¢) 18/6/2013 tarihli ve 28681 sayili Resmi Gazetede yaymmlanan Is yerlerinde Acil
Durumlar Hakkinda Yonetmelik ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri uyarinca kurum
bilinyesindeki tiim isyerleri i¢in acil durum planlarin1 hazirlamak, acil durumlara hazirlik
amagcl tatbikatlar yapmak, yapilan tatbikatlar1 kayit altina almak.

d) Calisanlarin is sagh@ ve giivenligi egitimleri ve bilgilendirilmeleri konusunda
planlama yapilmasini ve igverenin onayina sunulmasi islemlerini yiiriitmek.

e) Yillik caligma plani, yillik degerlendirme raporu, calisma ortaminin gozetimi,
calisanlarin saglik gdzetimi, 1§ kazas1 ve meslek hastaligi ile is saghigt ve giivenligine iliskin
bilgilerin ve ¢calisma sonuglarinin kayit altina alinmasi islemlerini yiiriitmek.

f) Personele is saglig1 ve giivenligi geregi verilmesi gereken koruyucu giyim esyalarinin
kimlere ve hangi koruyucu giyimlerin verilecegi ile ilgili islerin yapilmasi islemlerini
yiiriitmek.

g) Calisanlarin yiiriittiigii isler, is yerinde yapilan risk degerlendirmesi sonuglar1 ve
maruziyet bilgileri ile ise giris ve periyodik saglik muayenesi sonuglari, is kazalari ile meslek
hastaliklar1 kayitlarmin, is yerindeki kisisel saglik dosyalarinda gizlilik ilkesine uyularak
saklanmasi islemlerini yiiriitmek.

g) Isyeri Hekimi ve Diger Saglik Personelinin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri
Hakkinda Yéonetmelik ile Is Giivenligi Uzmanlarinin Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri
Hakkinda Yonetmelik kapsaminda hizmet verdikleri alanlarda belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesi islemlerini yiiriitmek.

h) Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge

MADDE 22- (1) Bu Yénerge ile 10/8/2022 tarihli ve 100 sayili Idare Enciimen karari
ile kabul edilmis olan Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi Gorev Yetki ve Calisma
Yonergesi yiiriirlikten kaldirilmigtir.
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Yiiriirliik . .
MADDE 23- (1) Bu Yonerge hiikiimleri Idare Enciimeni karar1 ve Izmir Biyiiksehir
Belediye Baskaninin onayi ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 24- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Genel Miidiir yiiriitiir.
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