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BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag
Madde 1 - Bu yénetmelik, Bursa Osmangazi Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligi gérev ve ¢alisma
esaslarini belirler.
Kapsam

Madde 2 - Bu yénetmelik hiikiimleri, Bursa Osmangazi Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Mudiirligi’nde
uygulanir.

Tanimlar

Madde 3 - Bu yonetmelik uygulamasinda;

Belediye; Bursa Bliyliksehir Belediyesi sinirlari igerisinde kurulan Osmangazi Belediyesi'ni,
Mudurliik; insan Kaynaklari ve Egitim Madirligi’'na,

Birim; insan Kaynaklari ve Egitim Miidirligi’'ne bagl birimleri;

iK; insan Kaynaklarrni,

ISG; is Saghgi ve Giivenligini ifade eder.

Dayanaklar

Madde 4 - Bu yénetmelik, yirirlikteki 5393 Sayili Belediye Kanunu ve 6331 Sayili is Saghgi ve Givenligi Kanunu
hdkdmlerine dayanilarak hazirlanmistir.

IKINCi BOLUM
Organizasyon Yapisi
Organizasyon Yapisi

Madde 5 - insan Kaynaklari ve Egitim Midiirligii, dogrudan baskan yardimcisina bagh olup; miidiir ve midiire
baglh asagida yazilan birimlerden olugur:

a) IK Planlama ve ise Alma Yénetimi Birimi

b) Performans ve Calisan Gelisimi Yonetimi Birimi
c) Ozliik isleri Yénetimi Birimi

d) Bordro Yonetimi Birimi

e) Calisan Saglig ve Giivenligi Yénetimi (ISG) Birimi

Hazirlama
Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay
(Bagkan 09.10.2019 tarihli ve 591 Sayili
04.07.2019 (Muddar) YardIE’ICISI) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis karart ile
onaylanmigtir.
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UCUNCU BOLUM

insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii’niin Ana Gorevleri

Madde 6 -

Muddurluk hedeflerini ve destekleyici faaliyetlerini belirlemek ve izlemek,

Muddarlik butgesini hazirlamak,

iK planlamasini yapmak,

TUm 6zIlUk iglemlerini ylritmek, koordine ve kontrol etmek,

Yurtici / yurtdisi goéreviendirme islemlerini yiritmek,

Kurum faaliyetlerinin gerektirdigi mesleki ve davranissal yetkinliklerin belirlenmesini saglamak,
Yetkinliklerle uyumlu performans 6lgiimu, dederlendirme ve 6dillendirme sistemini kurmak,

Performans gelisimi konusunda tim kurumsal kademelerdeki ¢alisanlara yonelik faaliyetler gelistirmek ve
yonlendirmek,

Puantaj verilerini dikkate alarak maas bordrolarini hazirlamak, kontrol etmek ve maas &demelerini
gerceklestirmek,

Kurumda is saglhgi ve guvenligini saglamak,

Mevcut saglik ve givenlik sartlarinin iyilestiriimesi igin calismalar yapmak,

Calisan ise giris ve periyodik muayeneleri ile galisan saghgi bilinglendirme ¢alismalarini gergeklestirmek,
Disiplin Kurulu’nun kurulmasina éncilik etmek,

Calisanlarin disiplin kurulu giindemine girecek nitelikteki kurallar, davranislar konusunda bilgilenmesini ve
farkindaliklarinin artirilmasini saglamaktir.

Kurumun calisma standartlarinin sirdirulebilir olmasina katki saglamak amaciyla, isyeri kurallarina, is
sagligi ve guvenligi kurallarina; disiplin kurallarn ve talimatlari yonetmeligine uygun olarak galismak ve
calisiimasini saglamaktir.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay
(Bagkan 09.10.2019 tarihli ve 591 Sayili
04.07.2019 (Muddar) YardIE’ICISI) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis karart ile
onaylanmigtir.
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insan Kaynaklan ve Egitim Miidiiriniin Gorevleri

Madde 7 - Midirlilk Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastinlmasi: Kurum stratejik hedeflerinin
gerceklestiriimesine katki saglamak amaciyla, midurlik hedeflerini, destekleyici faaliyetlerini, Sistem Entegrasyon
Sorumlusunun koordinasyonunda kendisine bagh birim yoneticileri / ¢alisanlari ile birlikte belirler, bu hedef ve
faaliyetlerin Strateji Gelistirme Mudurliga ile mutabakatini saglar, bagl oldugu yonetici tarafindan onaylanan
hedeflerin, midirlik ¢alisanlarina yayginlastiriimasi faaliyetlerini yonetir/yonlendirir.

Madde 8 - Mudirluk Bitgesinin Yénetimi: Mudurligin harcama yetkilisidir. Kurumun mali kaynaklarinin etkin
ve verimli kullaniimasina katki saglamak amaciyla, kurum hedefleri ile uyumlu olarak, kendi mudurliginin
sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama butgelerinin  Sistem Entegrasyon  Sorumlusunun
koordinasyonunda hazirlanmasini saglar. Planlanan faaliyetler konusunda ilgili diger mudurliklerle goriserek
mutabakat saglar ve mutabik kaldigi faaliyetlere ait harcama bitgesini belirleyerek Strateji Gelistirme
Mudurligi’'ne iletir. Onaylanan bitgce dogrultusunda kurum prosedurleri ile uyumlu harcama faaliyetlerini
yonetir/yonlendirir.

Madde 9 - Operasyonel Planlama ve Kontrol: Mudurligi’'ne ait goérevlerin etkin, verimli, mevzuata uygun ve
zamaninda yapilmasi amaciyla, kurum hedefleri ile uyumlu mudurlik faaliyetlerini kendisine bagh birim yoneticileri
/ cahsanlari ile koordineli olarak planlar / planlanmasini saglar, faaliyetlerin planlandidi gibi yiritilmesini kontrol
eder, gerektiginde dizeltici / onleyici aksiyonlar alir / Birimleri tarafindan alinmasini saglar, planli ¢alisma
anlayisinda oncii rol Ustlenir.

Madde 10 - IK Planlama ve ise Alma Yénetimi: Kurumda hizmet siirdiiriilebilirligini saglamak amaciyla, gérevin
gerektirdigi mesleki ve davranissal yetkinlikler dogrultusunda galisan ihtiyacini belirler, memur/ isgi/ gegici isgi/
sOzlesmeli personel, stajyer vb. statide gorev alan galisanlarin ige giris islemlerinden baslayarak tim 6zlik
islemlerinin yurdtilmesi galismalarini koordine ve kontrol eder.

Madde 11 - Performans ve Calisan Geligsimi Yonetimi: Kurum binyesinde goérev alan galisanlarin kurum
faaliyetlerine katkilarini artirmak amaciyla, kurum faaliyetlerinin gerektirdigi yetkinliklerle uyumlu performans
Olcimu, degerlendiriimesi ve odullendiriimesi sistemini kurulmasina dnculik eder, yayginlastirimasina yonelik
calismalari ydnlendirir. Kurum yetkinliklerinin gelistiriimesi amaciyla yurutilecek calismalari 6nciluk eder,
yonlendirir. Performans gelisimi konusunda tim kurumsal kademelerdeki c¢alisanlarin (yonetici, calisan)
farkindaliginin artirilmasina yonelik faaliyetler gelistirir, gerceklestirir.

Madde 12 - Ozliik isleri Yonetimi: Kurumda hizmet siirdiirilebilirligini saglamak amaciyla, tim galisanlarin 6zliik
islemlerinin yurdtilmesi ¢galismalarini koordine ve kontrol eder.

Madde 13 - Bordro Yoénetimi: Puantaj verilerini dikkate alarak maas bordrolarinin hazirlanmasi, kontroll ve maas
o0demelerinin gergeklestiriimesi calismalarini Bordro Yonetimi araciligiyla yonetir, yonlendirir.

Madde 14 - Galisan Saghg: ve Giivenligi Yénetimi (iISG): Kurumda 6331 Sayili is Saghgi ve Giivenligi Kanunu
geregi, is saghgdi ve guvenliginin saglanmasi ve mevcut saglik ve givenlik sartlarinin iyilestiriimesi icin ¢alismalar
gerceklestirir.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay
(Bagkan 09.10.2019 tarihli ve 591 Sayili
04.07.2019 (Muddar) YardIE’ICISI) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis karart ile
onaylanmigtir.
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Madde 15 - Galisan Saghgi Bilinglendirme ve Koruma: Kurum calisanlarinin saglikh yasamalarina katki
saglamak amaciyla, c¢alisan sagliginin korunmasina yonelik muayeneler ve bilinglendirme c¢alismalarini
yonlendirir.

Madde 16 - Tedarik Yénetimi: MudurlGgunin hizmet alanlari ile ilgili hizmet/taginir intiyaclarini karsilamak Uzere,
alim ihtiyaglarini kendisine bagli birim yoneticileri/calisanlar ile koordineli planlar, Maddrlik butgesi ile uyumlu
olarak alim dosyalarinin hazirlanmasina yénelik ilgili gérevlendirmeleri yapar. Kendisine onaya sunulan alim
dosyalarini degerlendirir, gerektiginde dizeltmelerin yapilmasini saglar. Onayladi§i alim dosyalarinin gelisimini
izler, aksakliklarla ilgili, gerektiginde Destek Hizmetleri Mudurligu ile iletisime gecerek aksakliklarin gideriimesini
saglar. Sonlandirilan alim dosyalarina yénelik hakedislerin ilgili ¢galisan tarafindan diizenlenerek Mali Hizmetler
Mudirligi’ne goénderilmesini saglar.

Madde 17 - is Saghg: ve Giivenligi: Kurumun calisma standartlarinin sirdiiriilebilir olmasina katki saglamak
amaciyla, goérev ve sorumluluk alanindaki ¢alisanlarin igyeri kurallarina, is saghgi ve guvenligi kurallarina ve
disiplin kurallar ve talimatlari ydnetmeligine uygun olarak galismasini saglar.

Madde 18 - is Sonuglarinin Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeflerinin gergeklesmesine katki saglamak
amaciyla, mudurlik is sonuglarini, dizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde dulzeltici / 6nleyici aksiyonlar
planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin gergeklesmesini kendisine bagh birim yoneticileri / calisanlari ile koordineli
olarak izler, gerektiginde yonlendirir.

Madde 19 - Calisan Yonetimi: Midurligin tanimlanan hedeflerine ulasmasi ve c¢alisanlarinin gelisimine katki
saglamak amaciyla, bagh c¢alisanlarina élgilebilir hedefler belirler ve bu hedeflerin iletigsimini kurarak, hedeflerle
ilgili mutabik kalir, gergeklesmeleri, badh calisanlar ile karsilikl goériserek degerlendirir, sonuglara iliskin
geribildirim verir. Tum bagh c¢alisanlar igin planlanan gelisim programlarini degerlendirir, onaylar ve bu gelisim
programlarinin sonuglarini izler ve degerlendirir. Calisanlarin disiplin kurulu glindemine girecek nitelikteki kurallar,
davranislar konusunda bilgilenmesini ve farkindaliklarinin arttinimasini  saglar. Calisanlarin isyerindeki
davranislarina iligkin ilkeleri tespit ederek, disiplini saglayici dnlemleri alir.

Madde 20 - Gelistirme / lyilestirme: Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, kurumun ydnetim sistemleri ve
uygulamalarinin dizenli araliklarla gbézden geciriimesine ydnelik calismalara &éncllik eder veya katilimi
yonlendirir, bu ¢alismalarda iyilestirici / gelistirici dneriler sunar / sunulmasini tesvik eder, planlanan gelistirme /
iyilestirme faaliyetlerinin gerceklesmesinde “sirekli gelisim” anlayisinin yayginlagsmasinda aktif rol ustlenir.

iK Planlama ve ise Alma Yonetimi Birimi’nin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

Madde 21 - IK Planlama ve ise Alma: Kurumda hizmet siirdiriilebilirligini saglamak amaciyla, ¢alisan ihtiyacini
belirleyerek, goérevin gerektirdigi nitelikler ve yetkinlikler dogrultusunda memur/ isci/ gegici isgi/ sozlesmeli
personel, stajyer vb. statiide gérev alan g¢alisanlarin ise giris islemlerinden bagslayarak tim &6zlik islemlerinin
yuritilmesi galismalarini mevzuatla uyumlu olarak gergeklestirmektir. ihtiyag duyulan gérevle ilgili adaylarla
gerektiginde gérismeleri organize etmek, ise alinacak adayin temininde birlikte ¢calisilan kurumlar varsa, ise alim
kapsamindaki gdrevle ilgili goérevin gerektirdidi mesleki ve davranigsal yetkinliklerle ilgili bilgi vermek, bu
dogrultuda adaylarin ise alinmasi ile ilgili gérisme ve onay sirecini koordine etmek ve yonetmektir.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay
(Bagkan 09.10.2019 tarihli ve 591 Sayili
04.07.2019 (Muddar) YardIE’ICISI) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis karart ile
onaylanmigtir.
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Performans ve Calisan Gelisimi Yonetimi Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Madde 22 - Performans Yonetimi: Kurum blinyesinde gorev alan galisanlarin kurum faaliyetlerine katkilarini
arttirmak amaciyla, kurum faaliyetlerinin gerektirdigi yetkinliklerle uyumlu performans 6lgiimi, degerlendirmesi ve
odullendirmesi sistemlerini kurmak, uygulanmasina yonelik galismalari koordine etmek, yurtitmek ve gelisimini
izleyerek, gerektiginde glincellemek. Bu kapsamda, performans degerlendirenlere ve degerlendirilenlere gerekli
egitimleri vermek, ilgili degerlendirme ddénemlerinde ciktilari derlemek ve yurirlikteki kurallar gergevesinde
degerlendirme sonuglarina gére gelisim programlarina girdi olusturacak mesleki ve davranigsal yetkinlikler igin
gelisim ihtiyaglarini belirlemek. Kurum faaliyetlerinin gerektirdigi mesleki ve davranigsal yetkinliklerin gelisimini
izlemek, gelisim ihtiyaclarini kargilayacak ydntemler konusunda oneri getirmek, onaylanan sistemlerin
uygulanmasini saglamak. Bu dogrultuda, iyi uygulamalari ve yenilikleri izleyerek, uygulanabilir nitelikteki yeni
yontem/uygulamalari kurum ydnetimine sunmak, kurum ihtiyaglari ile uyumlu olarak kurumsal gelisim
uygulamalarini/araglarini kurumuna uyarlamak/uyarlanmasini saglamaktir.

Madde 23 - Calisan Gelisim Programlarinin Planlanmasi ve Sistem Gelistirme: Calisanlarin mesleki ve
davranigsal yetkinliklerinin gelisimlerini desteklemek amaciyla, mudurlik bazinda egditim ihtiyaglarini
muddrliklerden talep etmek, bu ihtiyaclarn performans degerlendirme sonuglarinda ortaya c¢ikan ihtiyaclarla
karsilastirarak egitim ya da farkli gelisim programlarini planlamak. Egitim/gelisim ihtiyaglarini kargilamak
amaciyla, egitim/gelisim programini yiritecek kurumu arastirmak, programi genelge ile duyurmak, katilimcilar
birim yonetici onaylari ile belirleyerek bilgilendirmek ve programin yiritilecegi altyapi temin (salonun tahsisi, ses
diizeni, bilgisayar, ikram duizeni, gortnti alinmasi vb.) slrecini ydnetmek, program sonunda katilimci veya
yOneticisinden igerik ve ortama dair geri bildirim almaktir.

Calisanlarin bireysel 6nerilerle kurumun geligsimine katki saglayacagi ortamlari/araglari gelistirmek/geligtiriimesini
saglamaktir. Kurum genelinde performans gelisimi konusunda tim kurumsal kademelerdeki ¢alisanlarin (yonetici,
calisan) farkindahgdinin arttirilmasina yonelik faaliyetler yuratmektir.

Madde 24 - Calisan Gelisim Programinin Gergeklestiriimesi: Egitim/gelisim programinin kapsamla uyumlu
gerceklestiriimesini saglamak amaciyla, programin gerceklestirilecegi ortami (salon, ses diizeni, bilgisayar, ikram
dizeni, géruntd alinmasi vb.) kontrol etmek, egitmen/program yuriticlisinu kargilamak, katilimin kayit altina
alinmasini saglamaktir. Sertifikall programlarda sertifika asillarinin katilimcilara, kopyalarinin calisan 6zlik
dosyalarina arsivienmesini, anket sonuglarinin degerlendiriimesini ve tim bu kayitlarin kurumun Egitim/Gelisim
Programlari ortaminda argivlenmesini gerceklestirmektir.

Ozliik isleri Yonetimi Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Madde 25 - Galisan Ozliik islemlerinin Gergeklestirilmesi: Memur, isci, gegcici isci, sézlesmeli personel
statistinde calisanlarin 6zlik haklarinin saglanmasi amaciyla, ise yerlestirme islemleri, puantaj olusturma,
sendikal islemlerin takibi, emeklilik, istifa vb. 8zlik islemlerini gerceklestirmek ve aylik olarak ilgili statiide ¢alisanin
raporlamasini yapmaktir.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay
(Bagkan 09.10.2019 tarihli ve 591 Sayili
04.07.2019 (Muddar) YardIE’ICISI) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis karart ile
onaylanmigtir.
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Madde 26 - Galisan Saglik Raporlarinin islenmesi: Kurum biinyesindeki tim calisanlarin heyet, hastalik, analik
vb. raporlarini takip etmek amaciyla, sisteme girmek ve sistem takibini yapmaktir.

Madde 27 - Denetimli Serbestlik Galigsanlan iglemlerinin Yapilmasi: Denetimli Serbestlik isbirligi protokoli
kapsamindaki Kigilere istihdam saglamak amaciyla, ¢alisanin gdérev olurlarini alir, kisiye tebligat yapar, Bursa
Denetimli Serbestlik Maduirligi'ne imzali protokolli génderir, gbrev bitiminde ilgili belgeler kontrol ederek Bursa
Denetimli Serbestlik Midurligi’'ne iletmektir.

Madde 28 - Toplum Yararina Galisma Programi islemlerinin Yapilmasi: iISKUR ile gergeklestirilen protokole
istinaden Toplum Yararina Calisma Programi kapsaminda ¢alisanlarin ise alinmasi ile ilgili is ve iglemleri
yapmak, aylik puantajlarinin hazirlanmasini koordine etmek ve ISKUR’a géndermek vb. ézliik islemlerini yapmak,
siire bitiminde ISKUR’a kapanislarini bildirmektir.

Madde 29 - Calisan Motivasyonu ve Aidiyetini Arttirma Calismalan: Kurumda ise yeni baslayan calisanin
kurum binyesinde sunulan hizmetler hakkinda bilgi sahibi olmasini ve kurumu tanimasi amaciyla, oryantasyon
egitimlerini organize ederek, gerceklestirmek. Calisanlarin verimlili§ini arttirmak, aidiyetlerini kuvvetlendirmek ve
calisma motivasyonunu arttirmak amaciyla, bireysel / takim calismalarina uygun etkinlikleri organize ederek
gerceklestirmektir.

Madde 30 - Gegici Gérevlendirme iglemlerinin Gergeklestirilmesi: Isgiicii planlamasina katki saglamak
amaciyla, dis kurumlara gegici goérevle gorevlendirilecek olan memur ve is¢i statistndeki calisanin gerekli
yazigmalarini yapmak, olurlarini almak, ilgili galisana teblig yapmak ve birimini bilgilendirmektir.

Madde 31 - Gérevlendirme islemlerinin Gergeklestirilmesi: Kurum disi géreviendirme taleplerini karsilamak
amaciyla, yurt ici/yurt disi géreviendirme taleplerinin degerlendiriimesine yonelik, katilimci kisiler tarafindan bagl
bulundugu Bagkan Yardimcisi olurunun alinmasi ve etkinligi planlayan kurum davetine istinaden baslamasina
yonelik islemleri gerceklestirmek. Mudir ve galisan igin Baskan Yardimcisi, Baskan Yardimcisi ve Belediye
Baskani goérevlendirmelerinde ise Belediye Baskani olurunun alinmasini saglamaktir. Gdérevlendirilen kigiye
vekalet gerekmesi durumunda vekélet yazismalarini gergeklestirmek, kargi kuruma gerekli bilgileri aktarip,
gerektiginde Mali Hizmetler MudurlGgi’na bilgilendirmek ve gergeklestirilen islemler ile ilgili evraklari argiviemektir.

Madde 32 - Personel Ulagsiminin Saglanmasi: Personel ulasiminin saglanmasina yonelik olarak Kurumsal
Bukart’in yillik yaklasik maliyet dosyasini olusturmak, Bukart'lari BURULAS tan tedarik ederek ve ilgili personele
dagitimini saglamak ve takibini yapmaktir. Kullanim miktarlarina gére hakedis gergeklestirmek ve aylik raporlari
dizenlemektir.

Bordro Yonetimi Birimi’nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Madde 33 - Memur Maas islemlerinin Gergeklestirilmesi: Kurumumuzda galisan 657’ye tabi memurlarin ve
s6zlesmeli personellerin maaslarini (maaslar, emekli kesenekleri, e- bildirge, e- kesenek, kefalet, icra, kisi borcu,
fazla mesailer, yemek kesintisi, tasarruf, 6zel gider indirimi, konut, vb.) hesaplamak ve bordrolarini hazirlamak;
tim bu calismalarin takibini ve kontrolinli gerceklestirmektir. 6 ayda bir isveren sendikasina édenecek islemlerle
ilgili Uyelik aidatlarinin 6denmesini takip etmektir.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay
(Bagkan 09.10.2019 tarihli ve 591 Sayili
04.07.2019 (Muddar) Yardlﬁ'ICISI) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis karart ile
onaylanmistir.
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Madde 34 - is¢i Maas islemlerinin Gergeklestirilmesi: Kurumumuzda calisan 4857 sayili kanuna tabi iscilerin
maaglarini (ikramiyeler, puantaj takibi, sosyal yardimlar, icra, kisi borcu, yemek kesintisi, konut, SSK, toplu ig
sOzlesmesine ait her tirli 6demeler vb.) hesaplamak, bordrolarini hazirlamak ve tim bu ¢alismalarin takibini ve
kontrollini gergeklestirmektir.

Madde 35 - Stajyer Maas islemlerinin Gergeklestirilmesi: Kurumumuzda gérev alan stajyerlerin maaslarini
(puantaj takibi vb.) hesaplamak, bordrolarini hazirlamak ve tim bu c¢alismalarin takibini ve kontrolini
gergeklestirmektir.

Madde 36 - Diger Maas islemlerinin Gergeklestirilmesi: Belediye Baskaninin maasi, secilmis Baskan
Yardimcisi maas!, Meclis/ Enciimen ve Komisyon Uyelerinin katiimis oldudu toplantilara ait huzur haklarini
hesaplamak, bordrosunu hazirlamak ve kontrolini gerceklestirmektir. Taseron olarak gérev alan galisanlarin
kidem tazminatlarina yonelik yapilan iglemleri ve kontroliini gergeklestirmektir.

Madde 37 - Bireysel Emeklilik islemlerinin Baslatilmasi: Kurum calisanlarinin talepleri dogrultusunda bireysel
emeklilik haklarindan yararlanmasini saglamak amaciyla, Bireysel Emeklilik ile ilgili yénetmelik kapsaminda
sisteme giris islemlerini baglatarak ve ilgili banka ile iletisime gecgerek islemleri tamamlanmaktir.

Bireysel Emeklilikle ilgili islemleri yonetmek amaciyla, her ay dulzenli olarak kayit, cayma islemlerini
gerceklestirmek, 6demelerle ilgili oranlari kontrol etmek ve ddemelerini ilgili bankaya iletmektir.

Madde 38 - icra iglemleri ile ilgili Kontrollerin Gergeklestirilmesi: Isci statiisiinde gérev alan c¢alisanlarin icra
ile ilgili islemlerini yonetmek amaciyla, gerekli bilgileri ve raporlamalari icra Dairelerine mail yoluyla iletmektir.

Madde 39 - ikramiyelerin Odenmesi islemlerinin Gergeklestirilmesi: isci statiisiinde gorev alan galisanlarin 3
ayda bir kanuni ikramiyelerini, 6 ayda bir sendika ikramiyelerinin 6denmesi amaciyla, gerekli hesaplamalari
yapmak ve 6demelerini gergeklestirmektir.

Madde 40 - Aile Beyanlarinin Kontrollerinin Yapilmasi: Memur, s6zlesmeli personel ve is¢i statistiinde gbérev
alan calisanlarin 6 ayda bir aile beyanlarinin kontrollerinin gerceklestirimesi amaciyla, Sosyal Guvenlik
Kurumundan alinan yetki ile ilgili calisanlarin beyanlarini kontrol etmektir.

Madde 41 - Emeklilik islemlerinin Gergeklestirilmesi: Memur, sézlesmeli personel ve isgi statiisiinde gérev
alan caligsanlarin emeklilik islemlerini yaritmek amaciyla, gerekli tazminat tutarlarini hesaplamak ve édemelerini
gerceklestirmektir.

Galisan Sagligi ve Giivenligi Yonetimi (iISG) Birimi’nin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 42 - is Saghg! ve Giivenligi Hedeflerinin Belirlenmesi: Is Sagligi ve Giivenligi politikasinda belirtilen
surekli iyilestirme taahhiidiinii gergeklestirmek amaciyla, yillik plan hazirlamak, is Saghgi ve Givenligi
hedeflerinin maddrlikler tarafindan oélgilebilir olarak belirlenmesine destek vererek politikaya uygunlugunu kontrol
etmektir.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay
(Bagkan 09.10.2019 tarihli ve 591 Sayili
04.07.2019 (Muddar) Yardlﬁ'ICISI) (Bagkan) Osmangazi Belediye Meclis karart ile
onaylanmistir.
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Madde 43 - Dokiiman Takibinin Yapilmasi: is Sagli§i ve Givenligi Yénetim Sisteminin geregi olan dokiiman
takibinin yapilmasi amaciyla, kurumun dokiman gereksinimlerini belirlemek, dokiman sablonlarini olusturmak,
dokimani kontrol etmek, onaylanmasini saglamak ve sisteme onayli dokimanlar yliklemektir.

Madde 44 - ig Tetkiklerin Gergeklesmesi: Kurumun Is Saghg ve Givenligi Yoénetim Sistemi sartlarina uyup
uymadigini ve sistemin etkin olarak uygulanip uygulanmadidinin kontrolini saglamak amaciyla i¢ tetkik plani
hazirlamak, onaylatmak, i¢ tetkik igin gerekli yazismalari ve gorevlendirmeleri yapmak, i¢ tetkiki gerceklestirerek
i¢ tetkik raporlarini hazirlamaktir.

Madde 45 - is Saghgi ve Giivenligi Farkindahginin Arttirnimasi, Risklerin ve Is Kazalarinin
Degerlendirilmesi: Kurumun calisanlarinin is Saghigi ve Givenligi farkindah§ini arttirmak amaciyla, gerekli
egitimleri planlamak, organize etmek / gerceklestirmek. is Sagligi ve Giivenligi Yonetim Sistemi ile ilgili olarak
muddrliklerde gergeklestirilen islemlerde karsilasilabilir riskleri belirlemek, degerlendirmek, analiz etmek ve
gerekli aksiyonlari baglatmaktir. Hizmet alimi yoluyla gergeklestirilen islemler ile ilgili belirli dénemlerde denetimler
gerceklestirmektir. Gerceklestirilen is kazalarina yonelik olarak tutanak tutmak ve iSG- Katip ve SGK'nin
modiiliine veri girisleri yapmaktir. is Saghg ve Guvenligi acisindan yasal ve diger gereklilikler ile ilgili
yukimliliikleri takip ve kontrol etmektir. is Sagligi ve Glivenligi Kurulu toplantilarini organize etmektir.

Madde 46 - Dig Tetkiklerin Gergeklestirilmesi: Kurumun Is Saghg ve Givenligi Yénetim Sistemi
belgelendiriimesi amaciyla, belgelendirme kurulusu ile ilgili yazismalari yapmak, dis tetkik sirasinda rehber olarak
gorev almak, belgelendirme sonrasi yazigsmalari ylrtutmektir.

Madde 47 - iSG ile ilgili Tedbirlerin Alinmasi: is sagligi ve giivenligiyle ilgili alinmasi gereken tedbirleri igsverene
yazili olarak bildirip, rehberlik etmektir. isyerinde meydana gelen ancak 6liim ya da yaralanmaya neden olmayan,
ancak calisana, ekipmana veya isyerine zarar verme potansiyeli olan olaylarin nedenlerinin arastiriimasi
konusunda g¢alisma yapmak ve igsverene onerilerde bulunmaktir.

Madde 48 - Risk Degerlendirmesi: is saghgi ve givenligi yoniinden risk degerlendirmesi yapilmasiyla ilgili
calismalar yurGtmek, risk degerlendirmesi sonucunda alinmasi gereken saglik ve guvenlik 6énlemleri konusunda
isverene Onerilerde bulunmak ve takibini gerceklestirmektir.

Madde 49 - Galigma Ortami1 Gozetimi: Calisma ortaminin gézetiminin yapilmasi, isyerinde is saghgi ve guvenligi
mevzuatl geredi yaplimasi gereken periyodik bakim, kontrol ve dlgimleri planlamak ve uygulamalarini kontrol
etmektir. Kontrol sonucu gerektiginde bakimi / élcimu yapilmayan / eksik yapilan ekipmanlarin bakim /
dlguimlerinin tamamlanmasini saglamak Uzere igverene raporlamaktir.

Madde 50 - ISG Egitimi, iSG ile ilgili Bilgilendirme ve Raporlama: Calisanlarin is saglhig ve givenligi
egitimlerinin ilgili mevzuata uygun olarak planlanmasi konusunda ¢alisma yapmak, isverenin onayina sunmak ve
uygulamalarini yapmak veya kontrol etmektir. Calisma ortamiyla ilgili is saghgi ve guvenligi ¢alismalari ve
¢alisma ortami gézetim sonuglarinin kaydedildigi yillik degerlendirme raporunu hazirlamak ve isverenin onayina
sunmaktir. Gerekli yerlerde kullaniilmak amaciyla, is saghgi ve guvenlidi talimatlarini hazirlayarak / hazirlanmasini
saglamaktir.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay
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Madde 51 - isyeri Hekimi ile Ortak Galisma Gergeklestirilmesi: Isyeri hekimiyle birlikte is kazalar ve meslek
hastaliklariyla ilgili degerlendirme yapmak, tehlikeli olayin tekrarlanmamasi icin inceleme ve arastirma yapmak
gerekli Onleyici faaliyet planlarini hazirlamak ve uygulamalarin takibini yapmaktir. Bir sonraki vyilda
gerceklestirilecek is sagligi ve guvenligiyle ilgili faaliyetlerin yer aldidi yillik ¢calisma planini igyeri hekimiyle birlikte
hazirlamaktir. Bulunmasi halinde Uyesi oldugu is saghgi ve guvenligi kuruluyla isbirligi icinde galismak, calisan
temsilcisi ve destek elemanlarinin ¢alismalarina destek saglamak ve bu kisilerle isbirligi yapmaktir.

Madde 52 - is Saghg ve Giivenligi Kurulu Toplantilarinin Gergeklestirilmesi: isveren / vekili, insan Kaynaklari
ve Egitim Midurd, is Givenligi Uzmani, isyeri Hekimi, Sivil Savunma Uzmani, Calisan Temsilcisi/ Temsilcilerinden
olusan ISG Kurulu baskani igveren veya isveren vekili, kurulun sekreteri ise is_giivenligi uzmanidir. Kurullar
ayda en az hir kere, llye tam sayisinin salt ¢cogunlugu ile isveren veya isveren vekili baskanlginda
toplanarak ve katilanlarin salt gogunlugu ile karar almak (¢cekimser oy kullanilamaz), oylarin esitligi halinde
baskanin oyu karari ile belirlemek, ¢cogunlugun saglanamadigi veya baska bir nedenle toplantinin yapiimadigi
hallerde durumu belirten bir tutanak dizenlemektir.

Kurul Gyeleri tarafindan ISG durum degerlendirmesi (is kazalari, risk dederlendirmesi, egitim ihtiyaglari, calisma
ortami gdzetimi vb.) yapmak ve iSG ile ilgili kararlar almak ve isveren tarafindan alinan kararlarin uygulanmasi
saglamaktir.

Madde 53 - Calisan Saghgi Bilinglendirme ve Koruma: Kurum g¢aliganlarinin saghkl yasamalarina katki
saglamak amaciyla, c¢alisanlara ydnelik poliklinik hizmetleri, psikolojik danismanlik hizmetleri ile is saghgi
hizmetlerini vermek Uzere bilinglendirme konularini ve egitim dénemlerini belirlemek, bilinglendirme egitimini /
psikolojik danigsmanlik hizmetinin gergeklestirmek; gerektiginde hizmet alimini yapmak, calisan saghgi
bilinclendirme egitim vyeri ve katilimcilarini belirlemek, egitimin zamaninda duyurulmasini saglamaktir.
Bilinglendirme egitimini gergeklestirdikten sonra katilimci bilgilerinin galisan 6zlik dosyasina kaydedilmesini
saglamaktir.

Madde 54 - Laboratuvar Hizmetinin Verilmesi: Kurum calisanlarinin saglikli yasamalarina katki saglamak
amaciyla, ¢alisan saghgdinin korunmasina yonelik, kurum tabipliginde hasta kayitlarini tutmak, tedavi hizmetlerini
yuritmek, tabip tarafindan talep edilen kan, gaita, idrar testlerini gerceklestirmek, sonuclarini hastaya teslim
etmek. Laboratuvar malzemelerinin sterilizasyon islemlerini gerceklestirmek, tibbi ve sarf malzemelerinin takibini
gerceklestirmek ve devamliligini saglamak uzere ilgili gorevliye bildirmektir.

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay
(Bagkan 09.10.2019 tarihli ve 591 Sayili
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DORDUNCU BOLUM

Evrak ve Arsiv iglemleri
Gelen Giden Evrak ile ilgili Yapilacak iglem:

Madde 55 - Hizmet Masasi araciligiyla gelen vatandas / kurum igi / kurum disi talebin / gelen evrakin bagh
calistigi muduarligin faaliyet / hizmet alani ile ilgili olup olmadigini, diger muddrlikler ile ortak calisma
gerceklestirilip gerceklestiriimeyecegini dederlendirerek ilgili madurlik / muddarlikler ile iletisim kurar. Talebin
¢b6zuimune / yazismanin gergeklestiriimesine yonelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart suresi icinde
sistemden Hizmet Masasi’na geribildirimde bulunur.

Arsivleme ve Dosyalama:

Madde 56 - Cozimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum ici ve kurum disi yazisma belgelerini kayit altina
almak amaciyla, sistemde arsivler.

Madde 57 - Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda; evrak yogunlugunun
giderilmesi amaciyla, arsive goénderilen evraklari imha sureleri igerisinde saklayarak suresi dolanlari listeler ve
gerekli yazismalari gergeklestirerek imhaya génderir.

BESINCIi BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

Madde 58 - insan Kaynaklari ve Egitim Mudiri; yarirlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve ydnetmelikler ile
proje, plan program ve prosedirlerde belirtilen édevler ve sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gérevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkan Yardimcisi’na ve Baskan’a karsi sorumludur.

Madde 59 - insan Kaynaklari ve Egitim Miidirliigi'ne bagh birim sorumlulari; kendisine verilen, yukarida anilan
gOrevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili mtdire kargi sorumludur.

Madde 60 - Diger galisanlar; mudurlige ait islerin yerine getiriimesinde kendilerine verilen, yukarida anilan
gOrevleri geregi gibi ve suresi icinde yerine getirmekle yikumld, ilgili birim sorumlusu ve mudure kargi sorumludur

Hazirlama

Tarihi Hazirlayan Kontrol Olur Onay
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ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Cesitli Hiukiimler:

Madde 61 - Bu yOnetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle gérevlerinden ayriimalari
durumunda gorevler geregdi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yazi / belgeler ve zimmeti altinda bulunan esyalari
yeni gorevliye devir teslimi yapmalari zorunludur. Devir teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri yapilamaz.
Calisanin 6lima halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar Yoneticisinin hazirlayacag bir tutanakla
yeni gorevliye teslim edilir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

Madde 62 - is bu ydnetmelikte hilkiim bulunmayan hallerde yirirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

YEDINCi BOLUM
Yurirlik

Madde 63 - Bu ydnetmelik Osmangazi Belediye Meclisi’'nin kabull ile yarurlige girer, kesinlestikten sonra web
sitesinde yayimlanir.
Yuriitme

Madde 64 - Bu yonetmelik hiikiimleri Osmangazi Belediye Baskani adina insan Kaynaklari ve Egitim Maduri
tarafindan yuratalir.

Hazirlama
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