ANKARA BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
- ASKi GENEL MUDURLUGU
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI
GOREV YETKi VE CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag L )

MADDE 1- (1) Bu yonerge, ASKI Genel Midiirligii Insan Kaynaklari ve
Egitim Dairesi Bagkanlifi ve bagll birimlerinin kurulusunu, bu birimlerde gorevli
personelin statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklarim belirlemek suretiyle birimlerin is
ve islemlerinin uyumlu, siiratli ve verimli bir sekilde, giivenli bir ¢aligma diizeni i¢inde
yapilmasim saglamak amaciyla diizenlenmigtir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonerge, ASKI Genel Midirligt Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Dairesi Bagkanligi ve bagl birimlerinin kurulus, gérev ve sorumluluklar ile
calisma diizenine iliskin kurallar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu yonerge, 5393 sayili Belediye Kanunu ve 2560 sayil ISK1
Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi, Belediye ve
Baglh Kuruluglar: ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yénetmelik ve Ankara Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 24.11.2019 giin ve 1605 sayili
karar ile yiiriirliige giren “Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi, Kurulus, Gorev, Yetki
ve Yonetimine Iligkin Teskilat Yénetmeligine” dayamlarak hazirlanmugtir.

Tanimlar T ot -

MADDE 4- (1)Bu yonergede gegen;

a) Baskan: Ankara Biiyiiksehir Belediye Bagkanin,

b) Belediye: Ankara Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Bagkanligi: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii, Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligin,

¢) Daire Bagkani: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Midiirliigii, Insan
Kaynaklar ve Egitim Dairesi Bagkanini,

d) Genel Miidiirliikk: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigtinii

e) Genel Miidiir: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiiriini,

f) Genel Midiir Yardimeist: Ankara Su ve Kanalizasyon I[daresi Genel Midiir
Yardimcisini,

g) Genel Kurul: Ankara Biiytiksehir Belediye Meclisini, --\’x“L

§) Miidiir: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirligt, Insan Kaynaklar
ve Egitim Dairesi Bagkanina bagli $ube Miidiirlerini, s

h) Seflik: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Mudurlug, Insan Kaynalklart
ve Egitim Dairesi Bagkanliginin teskilat semasindaki Sefliklerini, L L
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1) Tagmur Kayit Yetkilisi: insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanliginin
taginirlannt teslim almak, vermek, muhafaza etmek, giris ve cikis kayitlarinin usuliine
uygun olarak tutmakla sorumlu personelini,

i) Taginr Kontrol Yetkilisi: Tagmur kayit yetkilisinin yapmig oldugu islemlerin
mevzuata uygunlugunu denetleyip kontrol eden ve Tasir Mal Yonetim Hesab1
cetvellerini imzalayip harcama yetkilisine vermekle sorumlu personelini,

j) Yonerge: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Mildirligd, Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1 Y6nergesini,

k) Yénetim Kurulu: Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Yonetim

Kurulunu,
ifade eder.
iKiNCi BOLUM
Teskilat Yapisi
Teskilat yapisi

MADDE 5- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanlig, Bagskana bagli 5
(bes) Sube Miidirligi, 9 (dokuz) Seflik, taginir kay1t yetkilisi, tagimr kontrol yetkilisi
ve Sefliklere bagh, memur, bilgisayar isletmeni, veri hazirlama ve kontrol isletmeni ve
diger personelden olusur.
(2) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanhgina baglh Sube Mudiirliikleri,
isyeri Saglig1 ve Guvenligi Birimi ile bagh Seflikleri asagida gosterilmisgtir:
1) Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii
a) Memur Sicil ve Kadro Atama Sefligi
b) Disiplin ve Memur Sendikal Tliskiler Sefligi
c) Arsiv Sefligi
2) Personel Tahakkuk Sube Miidiirliigii
a)Tahakkuk Seflifi
3) Egitim Sube Miidiirliigii
a)EBgitim Sefligi
1 4) Is¢i Tliskileri Sube Miidiirligi
a)lsci Sicil ve Sosyal Giivenlik Islem Sefligi
b)Alt Isveren ve Hizmet Alimlar Sefligi
5) Isyeri Saghg ve Is Giivenligi Sube Miidiirligii
a) Saglik Hizmetleri Sefligi
b) Is Saglig1 ve Giivenligi Sefligi
6) Satin alma Sefligi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

insan Kaynaklar: ve Egitim Dairesi Baskanhgi o
MADDE 6- (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanliginin] gofey jvei) ﬁR
. A g e -
yetkileri sunlardur:
a) Birimlerle isbirligi yaparak, idarenin personel ihtiyacim planlamak ve
karsilanmasi i¢in gerekli calismalar yapmak, idare personelinin atama, intibak, hizmet
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bor¢lanmasi, yer degistirme, yiikselme, izin, rapor, disiplin, emeklilik, istifa ve benzeri
her tiirlii 6zliik ve egitim islerini yiiriitmek, bunlara ait kayitlar tutmak ve dosyalamak,

b) Tiim calisanlara verilecek aylik ve iicretlerle, harcirahlar, ikramiyeler, yan
odemeler ve benzeri istihkakin tahakkuku ve odemelerinin zamaninda yapilmasin
saglamak igin evraki ilgili birimlere ulagtirmak, bunlara ait kayitlarin tutulmasinm1 ve
saklanmasim gergeklestirmek,

¢) Memur ve is¢ilerin kadro cetvellerini birimlerin teklifleri goz oniinde tutarak
kadro cetvellerini hazirlamak, tanzim etmek ve yetkili mercilere onaylatarak gerekli
degisiklikleri yapmak, hazirlamak ve yapilacak degisiklikleri gerceklestirmek,

¢) Idare adina sendikalarla gerekli goriismeleri yapmak, toplu i sozlesmeleri
geregince olusturulmas: 6n goriilen kurul ve komisyonlarin kurulmasini ve ¢aligmasin
saglamak,

d) Disiplin Kurullarinin olugmasim saglayarak alinan kararlarin uygulanmasini
temin etmek,

e) Personele ait Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili biitlin iglemleri yasal stireleri
icerisinde eksiksiz bir sekilde yerine getirmek,

f) Personelin hastalik izni ve tiim izinlere ait kayitlarin tutularak, yanlisliga
meydan vermeden bu izinlerin mevzuat gergevesinde kullanilmasini saglamak,

g) Idare personelinin yetigtirilmesi i¢in gerekli yillik egitim programlarim
hazirlayip, uygulanmasini saglamak, kurs ve seminerler diizenlemek,

g) Personelin mesaiye devam durumunu takip etmek,

h) Kurumlardan ve Bagkanliklardan gelen yazilara siiresinde cevap vermek,

1) Genel Midiir ve/veya bagli bulundugu Genel Midiir Yardimcisinin verdigi
diger gorevleri yapmak.

Insan Kaynaklar: ve Egitim Dairesi Baskam

MADDE 7- (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkammn gérev ve
yetkileri sunlardir:

a) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 41 nci maddesine
gore biitgeyle 6denek tahsis edilen kalemlerde “harcama yetkilisi” sifati ve idari
sorumlulugu cercevesinde her yil faaliyet raporunu ve performans programini
hazirlamak,

b) Genel Midiirlitk stratejik plamnda ve faaliyet raporunda yer alan Daire
Baskanlig1 ile ilgili islerin zamamnda bitirilmesini saglamak,

¢) Baskanligin gorev alanina giren tiim is ve islemleri, genel ve kurum mevzuatt
cergevesinde verimlilik ilkelerini ve kurumun biitge ve is programlarim dikkate alarak,
uygun prensipler koymak suretiyle yonetmek, programlanan islerin gerceklesmesi icin
gerekli tedbirleri almak,

¢) Gorevleriyle ilgili, kanun, tizik, yonetmelik, genelge, tamim gibi
diizenlemeleri takip etmek, gorev ve yetkileri igerisine giren konularda bagh bulundugu
iist makama onerilerde bulunmak,

d) Hizmetin ifasinda, personeline kesin ifadeli, acik, yazili ve sozlii talimatlar
vererek takip etmek, birimlerden gelen teklifleri degerlendirmek, personel ar

koordinasyonu saglamak, Aokl al
¢) Daire Bagkanliginim yillik ¢alisma programini hazirlamak,
f) Demirbas esyanin talimatlara uygun olarak kullamlmasim ve korunmasim .
saglamaya y&nelik tedbirleri almak, S i
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g) Calismalarda hizmet kalitesini ve tasarrufu arttiric1 dnlemler almak,

5) Gorev ve yetkileri dahilinde bulunan konularda kurum i¢i ve disi yazismalari
yapmak,

h) Personel arasindaki uyusmazliklar gidermek,

1) Daire bagkanhigmin kalite yoénetimine iliskin hedeflerini belirlemek ve
gerceklesmesi igin gerekli 6nlemleri almak,

i) Toplam kalite yonetim sisteminin uygulanmasina yonelik is ve islemlerin
organizesini ve gelistirilmesini saglamak,

j) Genel Midiir ve/veya baglh bulundugu Genel Midir yardimcisimn verdigi

diger gorevleri yapmak.
(2) Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkan, is bu ydnerge ile verilen gorev ve
yetkilerle ¢aligmalarindan dolays, ilgili kanunlar, yonetmelikler kapsaminda bagl
oldugu Genel Miidiir, ve/veya bagh oldugu Genel Midir yardimcisina kars1
sorumludurlar.

Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii

MADDE 8- (1) Kadro ve Atama Sube Miidiirliigiiniin gérev ve yetkilerl
sunlardir:

a) Birimlerle isbirligi yaparak, idarenin memur ve sozlesmeli personel ihtiyacini
planlamak ve karsilanmas: igin gerekli ¢alismalari yapmak idare personelinin atama,
intibak, hizmet borglanmasi, yer degistirme, yiikselme, izin, rapor, disiplin, emeklilik,
istifa ve benzeri her tiirlii 6zliik islemlerini yiiriitmek, bunlara ait kayitlar1 tutmak ve
dosyalamak,

b) Memur kadrolarin1 birimlerin tekliflerini géz oniinde tutarak tanzim etmek,
kadro iptal ihdas cetvellerini hazirlamak, yetkili mercilere onaylatmak ve yapilacak
degisiklikleri gergeklestirmek,

¢) Idare adina sendikalarla gerekli goriismeleri yapmak, toplu is sozlesmeleri
geregince olusturulmasi 6ngoriilen kurul ve komisyonlarin kurulmasim ve caligmalarini
saglamak,

¢) Memur personele ait Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili biitin islemler, yasal
siireleri icerisinde eksiksiz bir sekilde yerine getirmek,

d) Memur personelin hastalik izni ve tiim izinlerine ait kayitlarin tutularak,
yanlishga meydan vermeden bu izinlerin mevzuat cergevesinde kullanilmasim
saglamak,

) Memur ve Sézlesmeli personelin mesaiye devam durumunu takip etmek,

f) Birimlerin arsivlik evraklarmi teslim almak, muhafaza etmek asli
diizenleri icerisinde standart dosya planma uygun olarak yerlestirmek, arsivden
ddiin¢ alinan evraklari zimmetle kaydetmek, isi biten evraklar: getirilmesi siirecini
takip etmek.

g) Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskam tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak.

Memur Sicil ve Kadro Atama Sefligi

MADDE 9- (1) Memur Sicil ve Kadro Atama Sefliginin gorevl.en gunlardu, A |

a) Memur ve Sozlesmeli galiganlara ait 6zlitk dosyalarini tanzim etmek Ve\
muhafaza etmek,

b) Yil icerisinde meydana gelebilecek degisiklik durumlarinda “Aile Durum

Bildirimlerini” almak ve bilgisayar kayitlarinda gerekli guncellemelen yapmak —
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c) Personel mevzuatina iliskin tim kanun, kanun hilkkmiinde kararname,
yonetmelik, yonerge, tamim ve tebligleri takip ederek hiikiimlerini uygulamak,

¢) Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanligi Hizmet Takip Programina (HITAP)
girilmesi gereken tiim verileri yasal siireleri igerisinde eksiksiz olarak kayit etmek,

d) Memuriyette ilk defa géreve baslayan, agiktan ve naklen atanan personelin
Sosyal Giivenlik Kurumuna tescil islemlerini yapmak,

¢) Memurluktan ayrilanlarin (emeklilik, 6liim, istifa, askerlik, nakil vb.) kayit
islemlerini ve birimler arasi yazismalarini yapmak, ‘

f) Memur galisanlarin yillik kadro cetvellerini hazirlamak, gerekli yazismalar
yapmak, s6zlesmeli personelin yillik s6zlesmelerinin yenilenmesini saglamak,

g) Kurulusun ihtiyact olan memur personelin temini igin girisimde bulunarak
kurulusa naklen ve agiktan alinacak personelin tayin iglemini yapmak, '

5) Memur personelin her tirlii terfi, intibak, izin ve rapor islemlerini
gerceklestirmek,

h) Birimi ile ilgili tiim istatistik bilgileri hazirlamak ve arsivlemek,

1) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yapilmasim saglamak,

i) Calisan veya emekli olan personelin hususi ve hizmet damgal1 pasaport
islemlerini ytiriitmek,

j) Calisanlarm, “Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimlerine gore memur ve sozlesmeli personelin mal bildirim beyannamelerinin
eksiksiz doldurulmasin temin etmek,

k) Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskam ile Kadro ve Atama Sube
Miidiiriince verilecek diger gérevleri yapmak.

Disiplin ve Memur Sendikal Iliskiler Sefligi
MADDE 10-(1) Disiplin ve Memur Sendikal Iliskileri Sefliginin gérevleri
sunlardir;

a) Is¢i Disiplin Kuruluna gelen is¢i disiplin dosyalarmin yazigmalarim yapmak,

b) Disipline aykir1 davrananlarin Teftis Kuruluna sevki islemlerini yapmak,

¢) Disiplin amirlerince verilen disiplin cezalarim sicile islemek,

¢) Memur disiplin ve Yiksek Disiplin Kurulu Baskanligi kararlarimin
uygulanmasi igin gerekli yazismalar1 yapmak,

d) Gérevden uzaklastirma tedbiri kararlarini uygulamak,

¢) Disiplin cezalar ile ilgili idari mahkemelerle hukuk miisavirligi aracilify ile
evrak alisverisinde bulunmak, :

f) Genel Miidiir ve yardimcilan arasindaki gorev dagilimlarim ilgili birimlere
bildirmek,

g) Miilkiye Miifettislerinin Teftis Raporu ile ilgili hususlarin cevaplarmin ilgili
Bagkanliklardan toplanmasin ve gerekli yazismalarim yapmak,

5) Devlet Memurlar1 Kanununu takip ederek, degisiklikleri ve disiplin
cezalarindan af edilenleri uygulamak,

h) Calisanlardan takdir ve 6diil alanlarin gerekli yazismalarim yapmak; i ;o

1) Etik komisyon olusturulmast igin gerekli yazismalari yapmak,’ WLt GIBIL K2

1) Memur sendikalari ile ilgili yazigsmalar: yapmak.
i) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkam ile Kadro ve Atama Sube

Miidiiriince verilecek diger gorevleri yapmak. o
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Arsiv Sefligi

MADDE 11-(1) Arsiv Sefliginin gérevleri sunlardir;

a) Birimlerdeki arsiv malzemesini devralmak, devralinan malzemeyi tasnif
etmek ve 6zliitk dosyalarina yerlestirmek,

b) Birim arsivinden, isteklilere zimmetle dosya vermek veya dosya almak,

¢) Birim arsivindeki eskiyen ozliik dosyalarimn restorasyon ve ciltleme
islemlerini takip etmek,

¢) Arsivin mevzuat hitkiimlerine gére korunmasina ydnelik gerekli tedbirleri
almak, aldirmak

d) Birim argivindeki saklama siiresi dolan evraklarin imha iglemleri i¢in kurum
arsivine devir islemlerini yiiriitmek,

e) insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskam ile Kadro ve Atama Sube
Miidiiriince verilecek diger gorevleri yapmak.

Personel Tahakkuk Sube Miidiirliigii

MADDE 12- (1) Personel Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri
sunlardir;

a) Tiim calisanlara verilecek aylik ve ticretlerle, harcirahlar, ikramiyeler, yan
odemeler ve benzeri istihkakin tahakkukunu yaparak ©demelerinin zamamnda
yapilmasim saglamak igin evraklar ilgili birimlere ulagtirmak, bunlara ait kayitlarin
tutulmasin ve saklanmasini saglamak,

b) Personele ait Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili biitiin islemleri yasal stireleri
icerisinde eksiksiz bir sekilde yerine getirmek,

¢) Isci ve s6zlesmeli personelin mesaiye devam durumunu takip etmek,

d) Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskam tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak.

Tahakkuk Sefligi

MADDE 13- (1) Tahakkuk Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Memur, is¢i ve sozlesmeli personele ait odemeleri tahakkuk ettirmek,
bordrolar1 tanzim ederek onaylarim alip ilgili birimlere gondermek, sosyal yardimlari
almaya hak kazanan personelin 6demeye esas verdigi belgelerin usuline uygun olup
olmadigim kontrol edilerek tahakkuk ve 6demeler igin gerekli islemlerin yapilmasim
saglamak,

b) Memur personele odenecek, yan Odeme ve tazminatlara iligkin vize
cetvellerinin hazirlanarak Valilik makaminin onayina sunmak,

¢) Memur statiisiinde ¢aligan personelin kanun geregi kesilen emeklilik, kurum
karsilig1, sahis emekli, giris, artis ve gegmis hizmet bor¢lanmalarina iligkin keseneklerin
kesilerek her ay kesenekler formuna islenerek Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanlig
hesabia aktarilmas: icin ilgili birime gonderilmesini saglamak ve bu konuda ilgili
kurulusca yapilan islemlerin takibini yapmak,

¢) Emekliye ayrilan, vefat eden, malulen emekli olan memur statiisiindeki
personelin Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanlifinca kuralusumuza, _faturds ik,
emeklilik ikramiyesi, makam ve gérev tazminati ile 6lim yardimi &deneklerinin
ilgililere veya varislerine 6denmesini saglamak igin gerekli iglemleri yapmak,




d) Idaredeki gorevinden ayrilan personelin (istifa, askerlik, nakil gibi)
borglanmaya esas &demelerin kesin hesaplarimi yaparak tahsil, tediye ve mahsup
islemlerini yapmak,

e) Yurtigi, yurtdis1 gecici gorev ve siirekli gorev yolluklarimn, Harcirah
Kanununa uygun olarak tahakkuk islemlerini yapmak,

f) Personel ve tahakkuk mevzuatina iligskin her tiirlii kanun, kanun hikmiinde
kararname, yonetmelik, yonerge, tiiziik, teblig ve genelgeleri takip ederek hiikiimlerini
uygulamak,

g) Sosyal Giivenlik Kurumuna bagli olarak ¢alisan personelin kanun ve toplu 1s
sozlesmesi geregi almaya hak kazandiklan kidem tazminatlari tahakkuk, bordro ve
icmallerini yapmak,

§) Toplu is sozlesmesinin ilgili maddeleri geregince hizmet tesvik primine hak
kazananlarin listesini hazirlamak,

h) Sozlesmeli personelin rapor ve tcretsiz izinlerinin takibi ve bor¢landirma
islemini yapmak,

1) Sefligini ilgilendiren evraklarin arsivlenerek saklanmasini saglamak,

i) Birim ile ilgili tiim istatistiki bilgileri ¢ikartmak,

j) Memur fazla mesaisi ile ilgili ¢aligma ve gerekli islemleri yapmak,

k) Toplu is sozlesmesi geregi aylik sendika aidat kesinti listelerini hazirlayarak
ilgili sendikaya vermek,

1) Toplu Is Sozlesmesinin ilgili maddeleri geregince is¢i personele ddenmesi
gereken tiim sosyal haklarin (Devlet ikramiyesi, isveren ikramiyesi, 6zendirme ve tesvik
primi, temel gida ve giyim yardimu, yakacak yardimi, emekli izin ticreti ve siirekli gorev
yollugu gibi) tahakkuk islemlerini yaparak 6denmesini saglamak,

m) Rapor alan is¢i personelin gegici is goremezlik Sdeneklerinin toplu is
sozlesmesi geregi tama iblag edilmesi islemlerini yapmak,

n) Ug ayda bir teknik personele ddenmesi gereken Ek Ozel Hizmet Tazminati
bordrolarimi diizenleyerek demesi igin ilgili birimlere géndermek,

0) Idare biitgesinin hazirlanmasinda esas alinacak iscilik giderlerinin, tahmini
biit¢e hesaplarini ¢ikartmak,

6) Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskan: ile Personel Tahakkuk Sube
Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Egitim Sube Miidiirligii

MADDE-14-(1) Egitim Kiiltiir Sube Miidiirliigiiniin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Idare personelinin yetistirilmesi i¢in gerekli yillik eitim programlarimn
hazirlanip, uygulanmasini saglamak, kurs ve seminerler diizenlemek.

b) Diger kuruluslarin tertipledikleri kurs, seminer ve konferanslari takip ederek
kurulusumuz personelinin katilmasinda fayda goriilenlerin tespit edilerek katilim igin
gerekli galigmalar1 yapmak,

¢) Universitelerden ve meslek liselerinden kuruma bagvuran 6grencilerin staj
islemlerini yapmak,

¢) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkam tarafindan Venlecek diger

// & ,(

gorevleri yapmak. AL

Egitim Sefligi
MADDE 15- (1) Egitim Sefliginin gorevleri sunlardir:
7




a) Kurs, konferans ve seminer gibi faaliyetleri diizenlemek, bunlara iliskin
islemleri ytriitmek,

b) Gerekli egitim araglanimn tespitinin saglanmasi ile ilgili islemlerin
yliriitiilmesini saglamak,

¢) Diger kuruluglarin tertipledikleri kurs, seminer ve konferanslar takip ederek
kurulusumuz personelinin katilmasinda fayda goriilenlerin tespit edilerek katilim i¢in
gerekli caligmalar1 yapmak,

¢) Universitelerden ve meslek liselerinden kuruma bagvuran ogrencilerin staj
islemlerini yapmak,

d) Egitim konulari ile ilgili kendisine teslim edilen demirbas esyalarin
korunmasim saglamak,

e) Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskani ile Egitim ve Kiiltir Sube
Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Isci iliskiler Sube Miidiirliigii

MADDE 16- (1) Isci Iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Birimlerle isbirligi yaparak, idarenin ig¢i personel ihtiyacimi planlamak ve
karsilanmasi igin gerekli calismalar1 yapmak, is¢i personelin atama, intibak, hizmet
bor¢lanmasi, yer degistirme, yiikselme, izin, rapor, disiplin, emeklilik, istifa ve benzeri
her tiirlii 6zliik islerini yiiriitmek, bunlara ait kayitlar tutmak ve dosyalamak,

b) Birimlerin teklifleri goz oniinde bulundurularak, is¢i kadrolarimin iptal
ve/veya ihdas cetvellerini hazirlayarak yetkili makamlara onaylatmak ve gerekli
diizenlemeleri yapmak,

¢) Idare adina sendikalarla gerekli goriismeleri yapmak, toplu is sozlesmeleri
geregince olusturulmasi 6n goriilen kurul ve komisyonlarin kurulmasim ve ¢alismasini
saglamak,

¢) Isci disiplin kurullarimin olugmasim saglamak,

d) Is¢i ve sozlesmeli personele ait Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili biitiin
islemleri yasal siireleri igerisinde eksiksiz bir sekilde yerine getirmek,

e) Isci personelin hastalik izni ve tiim izinlere ait kayitlarinin tutularak,
yanlishiga meydan vermeden bu izinlerin mevzuat cergevesinde kullandirilmasim
saglamak,

f) Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskam tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak. o '

Isci Sicil ve Sosyal Giivenlik Islem Sefligi

MADDE 17- (1) Is¢i Sicil ve Sosyal Giivenlik Islem Seflifinin gorevleri
sunlardir: '

a) 4857 sayili Is Kanununa tabi olarak calisan is¢i personele 6zliik dosyasi
tanzim ederek muhafazasinm saglamak,

b) Kadro cetvellerinin hazirlanmasinda Memur Sicil ve Kadro Atama Sefligi ile
miisterek calismak,

¢) Kurulusumuza is talebi ile ilgili bagvuranlarin incelenerek Sukj\egMuqu R

bilgi vermek ve alacai talimata gore gerekli islemleri yapmak,

¢) Idareye yeni alinan isgilerin yevmiyelerini tespit ederek tahakkuk servisine
bildirmek, ‘




d) Isci personelden ilk giriste ve belirli siirelerde alinmasi gereken kanuni
belgeleri almak, incelemek ve usuliine gore muhafaza etmek,

e) Sirket personelleri ile ilgili gerekli yazigmalari yapmak,

f) Toplu is sozlesmesi donemlerinde galisanlarin yevmiyelerinde meydana
gelecek degisiklikleri yapmak,

g) Is ve isci mevzuat: ile ilgili her tiirli kanun, kanun hitkkmiinde kararname,
yonetmelik, yonerge, tiiziik, teblig ve genelgeleri takip ederek hiikiimlerini uygulamak,

§) Toplu-is sézlegmesinin uygulanmasini saglamak,

h) Is¢i kadrolarinda galismakta iken kurulusumuzdan ayrilan (istifa, 6lim,
emekli vb.) isci personelin kayitlarin tutmak,

1) Isci personelin aile durumlarinda meydana gelen degisikliklere gore gerekli
beyanlarin alinarak bilgisayar kayitlarina islemek ve Tahakkuk Sefligine bildirmek,

i) Oziirlii ve eski hiikiimlii kontenjan sayilarini takip ederek, Tiirkiye Is Kurumu
ile gerekli yazigmalar1 yapmak,

j) Kadroya gegecek personellerin evraklarimi ve dosyalarini inceleyerek
hazirlamak,

k) Sirket personellerinden is akdi sona eren kisilere ait kidem tazminati
dosyalarim1  hazirlamak, tahakkuku igin Personel Tahakkuk Sube Miidiirliigiine
gondermek,

1) idare biitgesinin hazirlanmasinda esas alinacak isgilik giderlerinin, tahmini
biitce hesaplarim ¢ikartmak,

m) Isci ve Sozlesmeli personelin almis olduklari hastalik raporlarini kayitlara
isleyerek elektronik ortamda Sosyal Giivenlik Kurumuna gondermek,

n) Aylik sigorta icmallerinin siiresi i¢inde hazirlanarak Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanlig1 ile Personel Tahakkuk Sube Miudiirligi arasinda gerekli ti¢lii
mutabakat saglandiktan sonra bildirgelerin diizenlenerek Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina zimmetli olarak teslim etmek,

0) Sigortali personelin aylik sigorta primlerinin yasal stiresi iginde ddenmesini
saglamak iizere bildirgelerin Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina génderilmesini
saglamak,

6) Emekli olacak ig¢i ve sozlesmeli personelin hizmet slirelerinin tespiti igin
Sosyal Giivenlik Kurumu ile gerekli yazismalari yapmak,

p) Emeklilige hak kazanan is¢i ve sézlesmeli personelin emeklilik islemleri ile
sigortal1 hesap fislerinin doldurularak ilgili kuruma diizenli bir sekilde gonderilmesini
saglamak, :

1) Toplu is s6zlesmesinde teskili 6ngériilen kurullarin tesekkiiliinii ve isleyisini
saglamak,

s) Is¢i ve igveren ile sendika iliskilerinden dogan talep ve sikayetleri toplu 13
sozlesmesinde dngoriilen esaslara uygun bir sekilde incelemek,

s) Yillik serbest otobiis kartlarinin is¢i personele dagitimin saglamak,

t) Toplu is sozlesmelerinin yenilenmesi ile ilgili ¢aligmalar yapmak,

u) Toplu is sozlesmeleri arasindaki devrede, ileride yapilacak sozlesmeler i¢in
gerekli dokiimanlarin olusturulmasi ve ilgili Bagkanliklarin gorislerinin, alipmasin .
saglamak, Al SIBILJir

i) Toplu is sozlesmelerinin idare yararina geligmesi i¢in caba gostermek,

v) Grev veya lokavt halinde kanunlarin igverene tamdif hak ve yikleyici
sorumluluklar yoniinden gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak. :
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y) Insan Kaynaklar: ve Egitim Dairesi Bagkam ile Isci Iliskiler Sube Miidiirli
tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Alt Isveren ve Hizmet Alimlar1 Sefligi
MADDE 18 Hizmet alimu kapsaminda ¢alisan Alt Isveren personelinin her tiirld
islemlerini ytirlitmek,
a)Sirket personelleri ile ilgili gerekli yazigmalan yapmak, Mahkeme evraki
cevaplandirmak,
~ b) Sirket personellerinden is akdi sona eren kisilere ait kidem tazminati
dosyalarim inceleyerek tahakkuku igin Personel Tahakkuk Sube Miidiirliigiine
gondermek,
¢) Hizmet alimi kapsaminda galisan Alt Isveren personelinin islemlerini
yiiritmek, onlarin Kurum Ici yer degisiklerini yapmak Birimleri arasi nakil islemlerini
gergeklestirmek, Kadrolarinin takibini yapmak ve kadro cetvelleri olusturmak, Firmalar
ile Idare arasindaki yazismalari yapmak,
¢) Hizmet alimi kapsamunda galisan personelin kayitlarimi tutmak
Jbilgilerini giincellemek, Istatistiki verileri hazirlamak. diger Kurum ve kuruluslarla
gerekli yazigmalari yapmak,
e) Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Bagkam ile Isci Tliskiler Sube Miidiirii
tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Isyeri Saglig1 ve Is Giivenligi Sube Miidiirligii

MADDE 19- (1) Isyeri Saglig1 ve Giivenligi Midtrligtintin gorevleri sunlardir.

a)Miidiirliikte calisan isyeri hekimi, is glivenligi uzman, dis hekimi, diger saghik
personeli, hemsire, biyolog, laborant ve diger personelin ¢aligmalarim ve mesai
saatlerini sefleri aracilig1 ile denetlemek,

b)Miidiirlitk ihtiyaglarim tespit ederek bagli oldugu Daire Bagkanina bildirmek,

¢)Miidiirliik hizmetlerinin gelistirilmesi hususunda ileriye doniik 6nlemler almak
ve bu konuda bagli oldugu Daire Bagkanna 6neride bulunmak,

¢)Tiim birimlerde; is sagligi ve giivenlifi mevzuati sartlarina uygun olarak
siirdiiriilecek calismalarin koordinasyonu ve desteklenmesini saglamak {iizere; ilgili
mevzuatin diizenlemelerini takip etmek, birimlere duyurmak, bilgilendirmek, birimlerin
yiikiimliiliklerini izlemek, oneride bulunmak, birimler ile is saghgi ve giivenligi
konusunda isbirligi icerisinde faaliyet yiiriitmek, ilgili kurum ve kuruluslarla iletisim ve
isbirligi halinde galigmalarn ylirlitmek, alt igveren (taseron) hizmeti veren birimlere is
saglig1 ve giivenligi konusunda Onerilerde bulunmak, is sagligi ve giivenligi ile ilgili
tiim Daire Bagkanliklarim bilgilendirmek, kurullarin koordinasyonunu saglamak.

d)insan Kaynaklani ve Egitim Dairesi Baskam tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak.

Saghk Hizmetleri Sefligi

MADDE 20- Saglik gbzetimi kapsaminda yapilacak ise giris ve periyodik
muayeneler ve tetkikler ile ilgili olarak galisanlar bilgilendirmek #eonlafin! rizasini -
almak. A

2) Gece postalar1 da dahil olmak tzere calisanlarin saglik -gdzetiminin
yapilmasini saglamak. 07 /
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3) Calisanin kisisel 6zellikleri, isyerinin tehlike sinifi ve isin niteligi 6ncelikli
olarak goz oniinde bulundurularak uluslararasi standartlar ile isyerinde yapilan risk
degerlendirmesi sonuglar1 dogrultusunda; en geg yilda bir, 6zel politika gerektiren
grupta yer alanlardan ¢ocuk, geng ve gebe calisanlar icin en geg alt1 ayda bir defa olmak
{izere periyodik muayenenin yapilmasini saglamak..

4) Calisanlarin yapacaklari ige uygun olduklarimi belirten ise giris ve periyodik
saglik muayenesi ile gerekli tetkiklerin sonuglarmi Isyeri Hekimi Ve Diger Saglik
Personelinin Gorev, Yetki, Sorumluluk Ve Egitimleri Ile Ilgili Yonetmeliginin EK-
2’sinde verilen 6rege uygun olarak diizenlenmesini saglamak ve isyerinde muhafaza
etmek.

5) Ozel politika gerektiren gruplar, meslek hastalig1 tamisi veya 6n tanisi alanlar,
kronik hastalipi, madde bagimliligi, birden fazla is kazasi gecirmis olanlar gibi
calisanlarin, uygun ise yerlestirilmeleri igin gerekli saglik muayenelerinin yapilmasim
saglayarak, rapor diizenlemesini takip etmek, meslek hastaligi tanis1 veya On tanisi
almis caliganin olmasi durumunda kisinin ¢aligtig ortamdaki diger ¢alisanlarin saglik
muayenelerinin tekrarlanmasini saglamak.

6) Saglik sorunlari nedeniyle ise devamsizlik durumlart ile igyerinde olabilecek
saglik tehlikeleri arasinda bir iliskinin olup olmadigim tespit edilmesini saglamak,
gerektiginde g¢aligma ortami ile ilgili Slgtmler yapilmasini planlayarak igverenin
onayina sunmak ve alinan sonuglarin ¢alisanlarin saghg yoniinden degerlendirmesinin
yapilmasin saglamak.

7) Calisanlarin saglik nedeniyle tekrarlanan isten uzaklagmalarindan sonra ige
déniislerinde talep etmeleri halinde ige doniis muayenesinin yapilmasim saglayarak eski
gorevinde ¢aligmasi sakincali bulunanlara meveut saglik durumlarina uygun bir gorev
verilmesini i¢in igverenin onayina sunmak.

8) Bulasici hastaliklarin kontrolii i¢in yayilmay: onleme ve bagisiklama
caligmalarimin yam sira gerekli hijyen egitimleri organize etmek, gerekli muayene ve
tetkiklerinin yapilmasini saglamak.

9) isyeri Saghg1 ve Is Giivenligi Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.

Is Saghg ve Giivenligi Sefligi

MADDE 21-1) 1) Isyeri Hekimi ve I Giivenlik Uzmam tarafindan Is saglhig1 ve
giivenligi hizmetleri kapsaminda calisanlarin saglik gozetimi ve ¢aligma ortaminin
gozetimi ile ilgili yaptig1 ¢alismalarla ilgili Isyeri Saghig ve Is Giivenligi Miidiiriine
bilgi vermek.

2) Isyerinde yapilan ¢aligmalar ve yapilacak degisikliklerle ilgili olarak isyerinin
tasarimi, kullamlan maddeler de dahil olmak tizere isin planlanmas, organizasyonu ve
uygulanmasi, kisisel koruyucu donanimlarin secimi konularimn is sagligi ve giivenligi
mevzuatina ve genel is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak siirdiiriilmesini
saglamak icin Isyeri Saghg: ve Is Giivenligi Midirtine Isyeri Hekimi ve Is Giivenlik
Uzmanlar tarafindan onerilerde bulunulmasini saglamak.

3) Isyerinde ¢aliganlarin sagligmin ve glivenliginin gelistiri@ﬁ?_{ha;@;éjyiq* i

gerekli aktiviteler konusunda ve alnmasi gereken tedbirleri takip ederek Isyeri Sagligi
ve Is Giivenligi Miidiiriine tavsiyelerde bulunmak. N

4) Isyerinde meydana gelen ancak 6lim ya da yaralanmaya qédgn olmadig1
halde calisana, ekipmana veya isyerine zarar verme potansiyeli /olan’  olayl
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nedenlerinin aragtirilmas: konusunda ¢aligma yapilmasin saglayarak Isyeri Saghg1 ve Is
Giivenligi Miidiiriine 6nerilerde bulunmak.

5) Is saghgt ve giivenligi yoniinden risk degerlendirmesi yapilmasiyla ilgili
calismalara ve uygulanmasma katilmak, risk degerlendirmesi sonucunda alinmast
gereken saglik ve giivenlik 6nlemleri konusunda Daire Bagkanlarina oOnerilerde
bulunulmasim saglamak ve takibini yapmak.

6)isyeri hekimi ve i giivenlifi uzmani ile isbirligi i¢inde calisma ortaminin
g6zetimi kapsaminda gerekli olgtimlerin yapilmasini onermek, Ol¢im sonuglarimin
degerlendirilmesini saglamak,

7) Bulunmasi halinde tiyesi oldugu is sagligi ve giivenligi kuruluyla isbirligi
icinde ¢alismak,

8) Isyerinde is sagligi ve giivenligi konularinda bilgi ve egitim saglanmasi i¢in
ilgili taraflarla isbirligi yapmak,

9) Caligma ortaminin gdzetiminin yapilmasi, igyerinde is saglig1 ve giivenligi
mevzuati geregi yapilmasi gereken periyodik bakim, kontrol ve olgiimleri planlamak ve
uygulamalarim kontrol etmek,

10) Isyerinde kaza, yangin veya patlamalarin nlenmesi icin yapilan ¢aligmalara
katilmak, bu konuda &nerilerde bulunmak, uygulamalar: takip etmek; dogal afet, kaza,
yangm veya patlama gibi durumlar igin acil durum planlarimin - hazirlanmasi
calismalarina katilmak, bu konuyla ilgili periyodik egitimlerin ve tatbikatlarin
yapilmasini ve acil durum plami dogrultusunda hareket edilmesini izlemek ve kontrol
etmektir.

11) Gerekli yerlerde kullamlmak amaciyla is sagligi ve giivenligi talimatlar ile
¢alisma izin prosediirlerinin hazirlanmasmi saglamak isverenin onayma sunmak ve
uygulamasi kontrol etmek,

12) Bakanlikga belirlenecek is sagligi ve giivenligini ilgilendiren konularla ilgili
bilgileri, ISG KATIP’e bildirilmesini saglamak.

13) Isyeri hekimi ve is giivenlik uzmanlan ile birlikte is kazalar1 ve meslek
hastaliklariyla ilgili degerlendirme yapmak, tehlikeli olayn tekrarlanmamasi icin
inceleme ve arastirma yaparak gerekli 6nleyici faaliyet planlarini ilgili birim ile birlikte
hazirlanmasin saglamak ve uygulamalarin takibini yapmak,

14) Bir sonraki yilda gergeklestirilecek is saghgi ve giivenligiyle ilgili
faaliyetlerin yer aldig1 yillik ¢alisma planim isyeri hekimi ve is giivenlik uzmanlarn ile
birlikte hazirlamak,

15) Calisan temsilcisi ve destek elemanlarinin ¢aligmalarina destek saglamak ve
bu kisilerle isgbirligi yapmaktir.

19) Isyeri hekimi ve is giivenligi uzmam ile igbirligi yaparak is kazalan ve
meslek hastaliklar ile ilgili degerlendirme yapilmasim saglamak, tehlikeli olaym
tekrarlanmamas: icin inceleme ve aragtirma yapilmasimi, gerekli onleyici faaliyet
planlarinin hazirlanmasini ve bu konular1 da igerecek sekilde yillik ¢alisma planinin
hazirlanmasini saglamak isverenin onaymna sunmak, uygulamalarin takibini yapmak ve
isyeri Hekimi Ve Diger Saglik Personelinin Gorev, Yetki, Sorumluluk Ve Egitimleri Ile
flgili Yonetmeliginin EK-3’tinde belirtilen dmegine ve Is Givenligh Uprhartagmm, | -

Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda Yonetmeliginin EK-2’sindeki =

Sregine uygun c¢alisma ortami gozetim sonuglarmin kaydedildigi yillik lglcfgeﬂendirme
raporunu hazirlanmasini saglamak. o
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20) Isyeri Saghg ve Is Giivenligi Sube Miidirii tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak.

Satinalma Sefligi

MADDE 22- (1) Satmalma Sefliginin grevleri sunlardr:

a) Baskanligin mal ve hizmet temininde Daire Baskanligindan havale edilen
talepleri, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu [hale Sézlesmeleri Kanunu
ve uygulama yonetmeliklerine gore gergeklestirmek,

b) Tedarik islerini, 4734 sayih Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayil Kamu Ihale
Sozlesmeleri Kanunu ve uygulama yonetmeliklerine uygun olarak ve idarenin
menfaatlerine uygun bir sekilde tespit etmek, yiirlitmek, takip etmek ve
neticelendirmek,

¢) Thale kapsaminda bulunan taleplerin “ihale islem dosyalarim™ diizenleyip
ihalesine ¢ikmak,

¢) Biitcesi Bagkanlikta bulunan idare ihtiyaglarmnin, talep ve temin islemlerini
gergeklestirmek,

d) Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Bagkan: tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmak.

Sube Miidiirlerinin idari gérev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 23- (1) Sube Miidiirlerinin idari gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Kendisine baghi Sefliklerin biitin hizmet ve islemlerini genel ve kurum
mevzuati cercevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, kurum biitge ve is
programlarmi dikkate alarak uygun prensipler koymak suretiyle yonetmek, calisma
programlarimn  ger¢eklesmesi igin gerekli tedbirleri almak, teknolojik yeniliklerin
kullamlmasini saglamak,

b) Gorevleri ile ilgili kanun, tizik, yonetmelik, genelge, talimat gibi
diizenlemelerle ilgili ¢aligmalara katilmak, gérev ve yetkileri icerisine giren konularda
Baskanlik makamina onerilerde bulunmak,

¢) Hizmetin ifasinda personele kesin ifadeli, acik, yazili ve sozlii emirler vermek,
verilen emirlerin takibini yapmak, astlardan gelen teklifleri degerlendirmek personel
arasinda koordinasyonu saglamak,

¢) Kendisine bagh Sefliklerdeki islerin yliritimiind saglamak,

d) Gorev ve yetkileri igerisinde bulunan konularda kurum i¢i ve kurum dis1
yazigmalar yapmak,

e) Bagkanlik makarm ve Genel Mudiirliik makamina sunulan onay ve mucipleri
kontrol etmek, Daire Bagkanma sunmak,

f) Yonetim kuruluna sunulan kararlar kontrol etmek ve Daire Baskanina sunmak,

g) Calismalarda etkinligi artirmak, is akisin hizlandirici ve israfi onleyici
tedbirler almak,

5) Kendisine bagh Seflikler ile alt birimlerinin yillik ¢alisma programini
yapmak,

h) Kendisine bagli personele saatlik, yillik ve mazeret izni vermeksaatlile
ve mazeret izin teklifinde bulunmak, Fudiat

1) Demirbas esyanin talimatlara uygun olarak kullanilmasim ve Korunmasini
saglamaya yonelik tedbirleri almak, '

o

[}
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i) Gorev alanindaki isleri mevzuat, Genel Miidiirligiin kalite politikasi, ¢alisma
prensipleri ve amirlerinin talimatlar1 geregince sonu¢landirmak,

i) Amirlerince verilen, ¢alisma alanina giren diger benzeri gorevleri yapmak.

(2) Sube Miidiirleri, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan
dolayz, ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Bagkanina kars1 sorumludurlar.

Seflerin idari gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 24- (1) Kendisine birim sorumlulugu verilen memurlar, birim Sefinin
yetki ve sorumluluguna haizdir.

(2) Seflerin idari gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Servisin ve gorevlendirildigi birimin, biitiin hizmet ve islemlerini genel ve
kurum mevzuat: gercevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, kurum biitge ve is
programlarini dikkate alarak yonetmek,

b) Gorevleri ile ilgili kanun, tiizik, yonetmelik, genelge, talimat gibi
diizenlemelerle ilgili galigmalar yapmak,

¢) Hizmetin ifasinda personele kesin ifadeli agik, yazili ve szl emirler vermek,
verilen emirlerin takibini yapmak, astlardan gelen teklifleri degerlendirmek personel
arasinda koordinasyonu saglamak,

¢) Gorev ve yetkileri igerisinde bulunan konularda kurum i¢ci ve kurum dist
yazigmalar yapmak,

d) Caligmalarda etkinligi artirmak, is akigii hizlandiricr ve israfi Onleyici
tedbirler almak,

e) Servisin ve gorevlendirildigi birimin ¢aligma programini yapmak,

f) Personeli, servis islemleri hakkinda bilgilendirmek ve egitmek,

g) Personelin mesai saatlerine uygun olarak goreve gelmelerini saglamak ve
takip etmek,

§) Amirine personeli i¢in saatlik ve yillik izin teklifinde bulunmak,

h) Demirbas esyanin talimatlara uygun olarak kullamlmasmi ve korunmasini
saglamak.

(3) Servis sefleri, ig bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle caligmalarindan
dolayt, ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Insan Kaynaklari ve Egitim
Dairesi Baskanina ve Sube Miidiirlerine kars1 sorumludurlar.

Tasimir Kayit Yetkilileri

MADDE 25- (1) Tagmir kayit yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet
veya calisma unvamna bagli kalmaksizin, tagiur kayit ve islemlerini, Tasiir Mal
Yoénetmeliginde belirtilen usule uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip
personel arasindan gorevlendirilir.

(2) Tasir kayit yetkilisinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Harcama birimlerince edinilen tagimirlardan muayene ve kabulii yapilanlari
teslim almak, kullanima verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek, IANE NN

b) Tasmurlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin' belge ve.' |
cetvelleri diizenlemek ve “tasinir mal yonetim hesap cetvellerini”, istenilmesi halinde
konsolide gorevlisine gondermek, L
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c) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagmirlan ilgililere teslim
etmek,

¢) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere
kars1 korunmast igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

d) Ambarda g¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen
azalmalari harcama yetkilisine bildirmek,

e) Ambar sayimint ve stok kontrolini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina disen tasinirlart harcama yetkilisine bildirmek,

f) Kullanimda bulunan dayanikl tasiurlar bulunduklar1 yerde kontrol etmek,
sayimlarmi yapmak ve yaptirmak,

g) Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci
olmak,

g) Kayitlanni tuttugu taginirlarin yonetim hesabim hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunulmak iizere tagtnir kontrol yetkilisine teslim etmek,

h) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana
gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak,

1) Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

i) ASKI portal sisteminde kullanim yetkisine gore tahsis edilen “kullamci adi ve
sifresi” muhafazasinda ilgili mevzuat cercevesinde gizlilik ilkesine uymakla
sorumludur.

(3) Tagmr kayit yetkilileri, i bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle
caligmalarindan dolayi, ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve hesap verme sorumlulugu
cergevesinde bagli oldugu Daire Bagkanina karg1 sorumludur.

Tasmir Kontrol Yetkilileri

MADDE 26- (1) Tasinir kontrol yetkililerinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Tasiir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi
belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

b) Harcama Birimi Tagimr Mal Yénetim Hesab:r Cetvelini kontrol etmek ve
imzalamak.

(2) Tasmir kontrol yetkilileri, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle
caligmalarindan dolay1, ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagh oldugu Daire
Baskanina karst sorumludur.

Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmenleri

MADDE 27-(1) Veri hazirlama ve kontrol isletmenlerinin gorev ve yetkileri
sunlardur:

a) Giris bilgisinin yonetmeliklere ve standartlara uygun bicimde ve dogru
oldugunu denetlemek,

b) Belirlenen bigimde alfabetik ve sayisal bilgiyi kaydetmek,

¢) Kaynak belgelerdeki eksiklik ve hatalar1 gozlemlemek ve diizeltilmek tizere
kaynaga geri vermek,

¢) Kullanmis oldugu bilgisayar ve cevre birimlerini bakimli ve ¢alisir durumda |
bulundurmak, ASLI GIRIDIF

d) Demirbag esyay: talimatlara uygun olarak kullanmak ve korumak,

¢) Amirlerince verilen benzeri gorevleri yapmak. /
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(2) Veri hazirlama ve kontrol isletmenleri, is bu yonerge ile verilen gérev ve
yetkilerle ¢alismalarindan dolayi, ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Daire
Bagskani, Sube Miidiirii ve Sef’e kars1 sorumludurlar.

Bilgisayar Isletmenleri

MADDE 28- (1) Bilgisayar isletmenlerinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Amirlerince verilen her tiirlii yazigmay: elektronik ortamda yazmak,

b) Goreviyle ilgili programlar kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim, sekil,
harita vb.) her tiirlii veriyi yiiklemek,

¢) Kendisine verilen gérevleri subenin diger personeli ile isbirligi igerisinde
yiiriitmek, '

¢) Kendisine tahsis edilen bilgisayar ve diger donanimu ¢alisir durumda tutmak
ve bunun i¢in gerekli tedbirleri almak,

d) Amirlerince verilen diger benzeri gérevleri yapmak,

(2) Bilgisayar isletmenleri, i3 bu yonerge ile verilen goérev ve yetkilerle
calismalarindan dolayr, ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Daire Bagkan,
Sube Miidiirii ve Sef’e karsi sorumludurlar.

Puantérler

MADDE 29- (1) Puantorlerin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Personel Devam Kontrol Sistemi (PDKS) sisteminden is¢i puantajlarinin
giinliik olarak takip edilerek, eksik hareketi olan personelin kamera kayitlarini ilgili
birimlerden temin etmek suretiyle Personel Devam Kontrol Sistemi (PDKS) sistemine
giriglerinin yapilmasini saglamak,

b) Is¢i ve sozlesmeli personelin kartli ve kartsiz giris ve gikislarinin takip etmek,

¢) Birimler aras: yer degistiren personelin gegislerinin takibini yapmak,

¢) Personel Kkartlarinin arizalanmasi halinde degistirilmesi icin bilgi islem
merkezi’ne yonlendirmek,

d) Fazla calisma, hafta tatili ve genel tatil giinlerinde ¢alisan personelin Personel
Devam Kontrol Sistemi (PDKS) sisteminden onaylarini yapmak,

e) Viziteye cikan personelin ig¢i devam Personel Devam Kontrol Sistemi
(PDKS) sisteminden giris - ¢ikiglarim takip etmek,

f) Goreve gelmeyen veya ge¢ gelen personehn durumunu ilgili birim amirlerine
bildirmek,

g) Maas yapilmasi asamasinda raporlu, izinli, iicretsiz izinli veya eksik hareketi
olan personelin, sistemden raporlarim almak kayd:i ile giris ve gikislarindaki
aksakliklarin giderilmesini saglamak,

g) Idarede vardiya usulii ile ¢aligan personelin Personel Devam Kontrol Sistemi
(PDKS) sisteminden ¢izelge atamalarini ve takibini yapmak,

h) Yillik izin, rapor ve ficretsiz izin alan personelin ¢ikis ve doniis tarihlerinin

takibini yapmak,
1) Toplu Is Sézlesmesi geregi is¢ilere verilen sendikal izin tarihlerini Personel
Devam Kontrol Sistemi (PDKS) sistemine girislerini yapmak, ‘s:..' i DIE R

i) Maas sonrast izin, rapor ve ticretsiz izin alan personele pes.m odénen edelleri
borg puantaji ile borglandirmak ve takibini yapmak,
j) Maas bordrolarimin diizenli olarak birimlere dagitimini yapmak,
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k) Devlet ve igveren ikramiyelerinin ddenmesi esnasinda is¢i personelin eksik
giinlerini takip etmek, _

1) Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(2) Puantérler, i bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan
dolay1 bagli oldugu Daire Bagkanina ve Sube Miidiirtine kars1 sorumludurlar.

Isyeri Hekimi

MADDE 30- (1) Isyeri hekiminin gorev ve yetkileri sunlardur:

a) Is saglig1 ve giivenligi hizmetleri kapsaminda calisanlarin saglik gozetimi ve
¢alisma ortamnin gozetimi ile ilgili igverene rehberlik yapmak,

b) Isyerinde yapilan ¢aligmalar ve yapilacak degisikliklerle ilgili olarak igyerinin
tasarimi, kullamlan maddeler de déhil olmak tizere isin planlanmasi, organizasyonu ve
uygulanmast, kisisel koruyucu donammlarin se¢imi konularinm, is saglig1 ve giivenligi
mevzuatina ve genel is sagligi kurallarina uygun olarak stirdiiriilmesini saglamak i¢in
isverene Onerilerde bulunmak,

¢) Isyerinde calisanlarin sagliginin gelistirilmesi amaciyla gerekli aktiviteler
konusunda isverene tavsiyelerde bulunmak,

¢) Is saglig1 ve giivenligi alaninda yapilacak arastirmalara katilmak, ayrica isin
yiiriitiimiinde ergonomik ve psiko-sosyal riskler acisindan ¢alisanlarin fiziksel ve
zihinsel kapasitelerini dikkate alarak is ile ¢aligamn uyumunun saglanmasi ve ¢aligma
ortamindaki stres faktorlerinden korunmalar igin aragtirmalar yapmak ve bu arastirma
sonuclarini rehberlik faaliyetlerinde dikkate almak,

d) Isyerinde meydana gelen i kazasi ve meslek hastaliklarinin nedenlerinin
arastirilmasi ve tekrarlanmamasi i¢in alinacak dnlemler konusunda ¢alismalar yaparak
isverene Onerilerde bulunmak,

¢) Isyerinde meydana gelen ancak olim ya da yaralanmaya neden olmadigi
halde calisana, ekipmana veya igyerine zarar verme potansiyeli olan olaylarin
nedenlerinin arastirilmasi konusunda galisma yapmak ve igverene onerilerde bulunmak,

f) Is saghig ve giivenligiyle ilgili alinmasi gereken tedbirleri igverene yazili
olarak bildirmek. :

o) Is saghg ve giivenligi yoniinden risk degerlendirmesi yapilmasiyla ilgili
calismalara ve uygulanmasina katilmak, risk degerlendirmesi sonucunda alinmast
gereken saglik ve giivenlik onlemleri konusunda igverene onerilerde bulunmak ve
takibini yapmak,

) Gebe veya emziren kadinlar, 18 yagindan kiigiikler, meslek hastalig1 tanist
veya on tanisi olanlar, kronik hastalig olanlar, yaslilar, malul ve engelliler, alkol, ilag ve
uyusturucu bagimlilig: olanlar, birden fazla is kazasi gecirmis olanlar gibi 6zel politika
gerektiren gruplari yakin takip ve koruma altina almak, bilgilendirmek ve yapilacak risk
degerlendirmesinde 6zel olarak dikkate almak.

h) Saglik gozetimi kapsaminda yapilacak ise giris ve periyodik muayeneler ve
tetkikler ile ilgili olarak ¢aliganlar bilgilendirmek ve onlarin rizasim almak,

1) Gece postalari da d4hil olmak {izere galiganlarin saglik gdzetimini yapmak,

i) Calisanin kisisel ozellikleri, isyerinin tehlike sinifi ve igin niteligi dncelikli
olarak g6z oniinde bulundurularak uluslararasi standartlar ile isyerindeSyapilan! B IR
degerlendirmesi sonuglar1 dogrultusunda; az tehlikeli siniftaki islerde en geg bes yilda
bir, tehlikeli siniftaki islerde en geg ii¢ yilda bir, ¢ok tehlikeli siuftaki islerde en geg
yilda bir, 6zel politika gerektiren grupta yer alanlardan gocuk, geng ve gebe lar
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icin en geg alt1 ayda bir defa olmak tizere periyodik muayeneyi tekrar yapmak, ancak
Isyeri Hekimince gerek goriilmesi halinde bu siireleri kisaltmak,

j) Calisanlarin yapacaklari ige uygun olduklarim belirten ise giris ve periyodik
saglik muayenesi ile gerekli tetkiklerin sonuglarim diizenlemek ve isyerinde muhafaza
etmek,

k) Ozel politika gerektiren gruplar; meslek hastalig1 tanis1 veya 6n tanist alanlar,
kronik hastaligi, madde bagimhligi, birden fazla is kazasi gegirmis olanlar gibi
¢alisanlarin, uygun ise yerlestirilmeleri igin gerekli saglik muayenelerini yaparak rapor
diizenlemek, meslek hastaligi tanis1 veya on tanisi almis ¢alisanin olmasi durumunda
kisinin ¢alistig1 ortamdaki diger ¢alisanlarin saglik muayenelerini tekrarlamak,

1) Saglik sorunlari nedeniyle ise devamsizlik durumlari ile isyerinde olabilecek
saglik tehlikeleri arasinda bir iliskinin olup olmadifim tespit etmek, gerektiginde
calisma ortami ile ilgili 6lgiimler yapilmasini planlayarak isverenin onayina sunmak ve

1 alinan sonuglarin, calisanlarin saglhg: yoniinden degerlendirmesini yapmak,

“ m) Calisanlarin saglik nedeniyle tekrarlanan isten uzaklagsmalarindan sonra ige
déniislerinde talep etmeleri halinde ise doniis muayenesi yaparak eski gorevinde
calismast sakincali bulunanlara meveut saglik durumlarina uygun bir gérev verilmesini
tavsiye ederek igverenin onayina sunmak,

n)Bulagici hastaliklarin kontrolii igin yayilmayi Onleme ve bagisiklama
calismalarimin yani sira gerekli hijyen egitimlerini vermek, gerekli muayene ve
tetkiklerinin yapilmasini saglamak,

0) Isyerindeki saglik gozetimi ile ilgili galigmalari kaydetmek, i giivenligi
uzman ile isbirligi yaparak is kazalan1 ve meslek hastaliklan ile ilgili degerlendirme
yapmak, tehlikeli olayin tekrarlanmamasi igin inceleme ve arastirma yaparak gerekli
onleyici faaliyet planlarim hazirlamak ve bu konulari da igerecek sekilde yillik ¢alisma
planini hazirlayarak isverenin onayma sunmak, uygulamalarin takibini yapmak ve yillik
degerlendirme raporunu hazirlamak,

5) Bir bagka isverenden is gormek i¢in isyerine gegici olarak gonderilen
calisanlar ile alt igveren ¢aliganlarimin yapacaklari ige uygun oldugunu gosteren saglik
raporlarinin siiresinin dolup dolmadigimi kontrol etmek.

p) Calisanlarin is saglig1 ve giivenligi egitimlerinin ilgili mevzuata uygun olarak .
planlanmasi konusunda calisma yaparak igverenin onaymna sunmak ve uygulamalarim
yapmak veya kontrol etmek,

r) Isyerinde ilkyardim ve acil miidahale hizmetlerinin organizasyonu ve
personelin egitiminin saglanmasi ¢aligmalarim ilgili mevzuat dogrultusunda yiirtitmek,

s) Yoneticilere, bulunmast halinde is saghig1 ve giivenligi kurulu liyelerine ve
calisanlara genel saglik, is sagligi ve giivenligi, hijyen, bagimlilik yapan maddelerin
kullaniminin zararlari, kisisel koruyucu donanimlari ve toplu korunma y&ntemleri
konularinda egitim vermek, egitimin siirekliligini saglamak,

s) Calisanlar isyerindeki riskler, saglik gézetimi, yapilan ise giris ve periyodik
muayeneler konusunda bilgilendirmek,

t) Bakanlika belirlenecek is sagligi ve giivenligini ilgilendiren konulagla ilgili
bilgileri Is Saglhg Giivenligi Kayit Takip ve Izleme Programi (1SG\ KA Bisfeni
iizerinden Idareye bildirmek. “

u) Saglik gozetimi sonuglarina gore, Is Giivenligi Uzman ile isbirligi iginde
calisma ortaminin gozetimi kapsaminda gerekli Sl¢timlerin yapllmasmiﬁ(jnennek, oletim
sonuglarini degerlendirmek, (! .
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i) Bulunmas: halinde tiyesi oldugu Is Saghg ve Giivenligi Kuruluyla isbirligi
icinde ¢aligmak,

v) Isyerinde is saglig1 ve giivenligi konularinda bilgi ve egitim saglanmasi i¢in
ilgili taraflarla igbirligi yapmak,

y) Is kazalan ve meslek hastaliklaninin analizi, is uygulamalarinin
iyilestirilmesine yénelik programlar ile yeni teknoloji ve donanimin saglik agisindan
degerlendirilmesi ve test edilmesi gibi mevcut uygulamalarin iyilestiriimesine yonelik
programlarin gelistirilmesi ¢aligmalarina katilmak,

z) Calisma Giicii ve Meslekte Kazanma Giicii Kayb1 Oran1 Yonetmeligine gore
meslek hastaligy ile ilgili Saglik Kurulu Raporlarim diizenlemeye yetkili hastaneler ile
isbirligi icinde calismak, is kazasina ugrayan veya meslek hastalifina yakalanan
calisanlarin rehabilitasyonu konusunda ilgili birimlerle isbirligi yapmak, -

aa) Is saglig1 ve giivenligi alaninda yapilacak aragtirmalara katilmak,

bb) Gerekli yerlerde kullanilmak amaciyla is saglig1 ve giivenligi talimatlar ile
calisma izin prosediirlerinin hazirlanmasinda Is Giivenligi Uzmanina katki vermek,

cc) Bir sonraki yilda gergeklestirilecek is saghign ve giivenligiyle ilgili
faaliyetlerin yer aldign yillik g¢alisma plamm Is Giivenligi Uzmamiyla birlikte
hazirlamak,

¢c) Isyerinde gorevli galigan temsilcisi ve destek elemanlarnin galigmalarina
destek saglamak ve bu kisilerle isbirligi yapmak.

(2) Isyeri hekimi, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle ¢alismalarindan
dolay1 ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Daire Bagkanina karsi
sorumludur.

Dis Hekimi

MADDE 31- (1) Dis Hekiminin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Dis hekimligi egitimi sirasinda kazanmis oldugu bilgi, beceri ve tutum
cercevesinde, tibbi ilke ve yontemleri uygulayarak birey ve toplumun saglik
sorunlarindan, hastaliklardan koruyucu tedbirleri, tam, tedavi ve rehabilitasyon
uygulamalar1 yapmak,

b) Dis polikliniginde yiiriitillen dis taslart ve tedavi hizmetlerinin saghkli bir
sekilde yiirtitilmesini saglamak,

¢) Agiz, dis ve genelere iliskin hastalik ve bozukluklarinin durumunu tespit
edebilmek icin teshis yontemlerini istemek ve bulgular1 analiz ederek muayene etmek,

¢) Tibbi yetkileri kapsaminda regete yazmak ve dnerilerde bulunmak,

d) Bireylere, ailelere ve topluma agiz, dis ve gevre hastaliklarin1 Snleyici veya
tedavisine yardimci olan saglik, beslenme ve yasam tarzi hakkinda Onerilerde ve
uygulamalarda bulunmak ve oral hijyen egitimi vermek,

e) Tedaviler 6ncesinde, sirasinda ve sonrasinda karsilasilan komplikasyonlari
saptayarak, miidahale etmek ya da saglik kuruluslarina sevk etmek,

f) Hastalara ait tibbi bilgileri ve oykileri kaydederek, kayitlann diizenli
tutulmasini saglamak, | X\

g) Gerekli gordiigti durumlarda, uzman hekimlerden konsiiltasyon 1stemek,\
g) Dis polikliniginde bulunan tibbi cihaz arag, gereg ve malzeimelerin istem,
saklama ve yerinde kullanilip sarf edilmesini saglamak,
h) Aletlerin sterilizasyon, dezenfeksiyon ve bakimlarinin yaptlrllmasnn
saglamak, <
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1) Steril olan aletlerin klinik kullanimina uygun yerlestirilmesini, son kullanim
siireleri gegmis malzemelerin depoya imha veya iade edilmesini saglamak,

i) Kullamlan sarf malzemeleri ile tibbi atiklarin ayngtilmasi  ve
uzaklastirilmasini saglamak,

j) Birlikte calistigi poliklinik personelinin galigmasim kontrol ve koordine
etmek,

k) Ihtiya¢ duydugu malzemelerin talebini yapmak ve teknik sartnamelerin
hazirlanmasini saglamak,

1) Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(2) Dis Hekimi, is bu yonerge ile verilen gérev ve yetkilerle ¢aligmalarindan
dolay1 ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Daire Baskam ve Isyeri
Hekimine kars1 sorumludur.

Hemsireler

MADDE 32- (1) Hemsirelerin gorev ve yetkileri sunlardr:

a) Her ortamda bireyin, ailenin ve toplumun hemsirelik girigimleri ile
karsilanabilecek saglikla ilgili ihtiyaglarimi belirlemek ve hemsirelik tamilama stireci
kapsaminda belirlenen ihtiyaglar ¢ergevesinde hemsirelik bakimini kanita dayali olarak
planlamak, uygulamak, degerlendirmek ve denetlemek,

b) Verilen hemsirelik bakiminin kalitesini ve sonuclarini degerlendirir, hizmet
sunumunda bu sonuglardan yararlanarak gerekli iyilestirmeleri yapar ve sonuglar ilgili
birime iletir,

¢) T1bbi tan1 ve tedavi planinin uygulanmasinda; hekim tarafindan, acil durumlar
disinda yazili olarak verilen tedavileri uygulamak, hastada beklenmeyen veya ani
gelisen durumlar ile acil uygulanmasi gereken tam ve tedavi planlarinda miidavi
hekimin sifahi tibbi istemini kabul ederek bu siirecte hasta ve calisan giivenligi
agisindan gerekli tedbirleri almak,

¢) Hastaya lizumu halinde uygulanmak iizere hekim tarafindan regete edilen
tibbi talepleri bilimsel esaslara gore belirlenen saglik bakim, tani ve tedavi protokolleri
dogrultusunda yerine getirmek,

d) Tibbi tam ve tedavi islemlerinin hizmetten faydalanana zarar verecegini
6ngordiigii durumlarda, miidavi hekim ile durumu gorlismek ve hekim islemin
uygulanmasinda 1srar ederse durumu kayit altina alarak hekimin yazili talebi tizerine sz
konusu islemi uygulamak,

e) Tibbi tam ve tedavi girigsimlerinin hasta tizerindeki etkilerini izleyerek
istenmeyen durumlarin olusmast halinde gerekli kayitlan tutarak hekime bilgi vermek
ve gerekli 6nlemleri almak,

f) Hemsirelikle ilgili egitim, damsmanlik, arastima faaliyetlerini yiirtitmek,
meslegi ile ilgili bilimsel etkinliklere katilmak, toplumun, 6grenci hemsirelerin, saglik
calisanlarimn ve adaylarinin egitimine destek vermek ve katkida bulunmak,

g) Saglik hizmetlerinin verildigi tiim alanlarda etkin bir sekilde gorev almak,
olusturulan saglik politikalarinin  yiriitilmesinde mevzuat gergevesinde karar
mekanizmalarina katilmak, ;

g) Hizmet sunumunda, hizmetten faydalananlarin blreysel farkhhklarml kabul
ederek, insan onurunu, mahremiyetini ve kiiltiirel degerlerini azami olgude goz oniinde
bulundurmak, , -~

h) Tiim uygulamalarini kay1t altina almak, i
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1) Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

(2) Hemsireler, is bu yonerge ile verilen goérev ve yetkilerle calismalarindan
dolay1 ilgili kanunlara, yénetmeliklere ve bagh oldugu Isyeri Hekimi ve Dis Hekimine
kars1 sorumludurlar.

Isyeri Hemsiresi

MADDE 33- (1) isyeri Hemsiresinin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Calisma ortamu ile ilgili sorunlarin saptanmasinda ve &nceliklerin belirlenmesi
konusunda diger is saglig hizmet ekibi iiyeler ile birlikte ¢alismalar yapmak,

b) Saglikli ve giivenli bir igyeri saglamak i¢in, isverenin de katilimini saglayarak
gozlem yaparak calisan sagligini tehdit eden riskleri saptamak,

¢) Isci ve ailelerinin saglik sorunlarim ¢dzmede, gereksinimlerini karsilamada
onlara rehberlik etmek,

¢) Isyeri calisanlarimin sosyo-demografik, 6z/soy gegmis ozellikleri, galigma
yasami ile ilgili ozellikleri saglik diizeyleri hakkinda bilgi toplamak ve bunlarn
kayitlarini tutmak,

d) Calistig1 isyerinde yapilan is, is siiregleri ve yonetim 6zellikleri ile ilgili bilgi
toplayarak ¢alisanin sagligini olumsuz etkileyebilecek tehlike ve riskleri belirlemek,

e) Isyeri ortammin etkisi ile olusan saglik sorunlarinda alinacak Onlemler
konusunda 6neride bulunmak ve bu 6nerilerin uygulanmasini saglamak,

f) Calisanlarin hastaneye sevk islemlerini yaparak tedavi ve rehabilitasyon
hizmetlerine katilmak,

g) Isyeri saglik birimine bagvuranlarin saglik muayenelerinin yapilmasina
yardim etmek, hekim tarafindan regete edilen ilaclari uygulamak,

g) Ise bagli olan ya da olmayan kazalarin énlenmesi i¢in diger is sagligi hizmet
ekibi tiyeleri ile birlikte koordineli ¢alismak,

h) Meslek hastaliklarinin 6nlenmesi, tedavisi ve izlemi ile ilgili hemsirelik
girisimlerini planlamak, uygulamak ve degerlendirmek,

1) Calisanlarin ruh sagligim koruma ve gelistirmeye y&nelik saglik programlari
diizenlemek,

1) Beslenme ve kilo kontrolu diizenli egzersiz, stres yonetimi, sigara birakma
gibi saglik davramslarini gelistirmeye yonelik olarak saghigi gelistirme programlari
planlamak, uygulamak ve degerlendirmek,

j) Isyerinde olusan kiigiik yaralanma ve hastaliklarda ilk miidahaleyi yapmak,

k) Isyerinin 6zelligine gére uygun ilk yardim {initesini ve malzemelerinin
teminini ve kullanima hazir olmasin saglamak,

1) Isyerinde ¢alisanlardan ilk yardim grubu olusturmak ve bu gruba ilk yardim
aninda yapilacaklar konusunda egitim vermek,

m) Cevre kosullarmin diizeltilmesi i¢in diger ekip tiyeleri ile isbirligi yaparak,
cevrede zararli olabilecek maddelerden numune almak, gahsma cevresinde sagligi
bozan faktorleri saptayarak gerekli onlemleri almak,

n) Isyerinde g¢alisan kronik hastalikli bireylerin bakimi ile ilgili hemsuehk
girisimlerini planlamak, uygulamak ve degerlendirmek, RE

0) Is saglig1 ve is giivenligi bilincinin gelistirilmesi konusunda 1lg111 b1r1mTerle 157 "

birligi halinde ¢aligmalar yapmak,
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6) Isyeri yemekhanesinde gorev alan personele kisisel hijyen, mutfak hijyeni ve
besinlerin satin alinmalari, saklanmalari, isleme, islendikten sonra saklama konularinda
saglik egitimlerini planlamak, yiiriitmek ve denetlemek,

p) Isyeri saglik giivenlik kurullariin etkin iyesi olarak toplantilara katilmak,

r) Isyeri saglk biriminin ¢ahsmalar ile ilgili istatistikleri olusturarak ilgili
birimlere rapor etmek,

s) Calisanlarin  saglik sorunlarmin belirlenmesi ve ¢oziim yollarinin
gelistirilmesine yonelik konularda arastirmalar yaparak, sonuglarini raporlandirmak,

s) Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(2) Isyeri Hemsiresi, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle
¢alismalarindan dolay: ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagh oldugu Isyeri Hekimine
kars1 sorumludur.

Is Giivenligi Uzmanlan

MADDE 34- (1) Is Giivenligi Uzmanlariin gorev ve yetkileri sunlardar:

a) Isyerinde yapilan ¢alismalar ve yapilacak degisikliklerle ilgili olarak tasarim,
makine ve diger techizatin durumu, bakimi, se¢imi ve kullamlan maddeler de dahil
olmak tizere isin planlanmasi, organizasyonu ve uygulanmasi, kisisel koruyucu
donamimlarin  segimi, temini, kullammi, bakimi, muhafazasi ve test edilmesi
konularinin, is saglig! ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi kurallarina uygun
olarak siirdiiriilmesini saglamak i¢in igverene onerilerde bulunmak,

b) Is saghp1 ve giivenligi ile ilgili alinmasi gereken tedbirleri isverene yazili
olarak bildirmek,

¢) Isyerinde meydana gelen is kazasi ve meslek hastaliklarnin nedenlerinin
arastirlmasi ve tekrarlanmamas igin alinacak 6nlemler konusunda caligmalar yaparak
isverene Onerilerde bulunmak,

¢) Isyerinde meydana gelen ancak 6liim ya da yaralanmaya neden olmayan,
ancak calisana, ekipmana veya igyerine zarar verme potansiyeli olan olaylarin
nedenlerinin arastirilmas: konusunda ¢alisma yapmak ve igverene onerilerde bulunmak.

d) Is saghgi ve giivenligi yoniinden risk degerlendirmesi yapilmasiyla ilgili
calismalara ve uygulanmasimna katilmak, risk degerlendirmesi sonucunda alinmasi
gereken saglik ve giivenlik 6nlemleri konusunda isverene onerilerde bulunmak ve
takibini yapmak.

e) Caligma ortaminin gdzetiminin yapilmasi, isyerinde is saghigi ve giivenligi
mevzuati geregi yapilmasi gereken periyodik bakim, kontrol ve dlglimleri planlamak ve
uygulamalarini kontrol etmek,

f) Isyerinde kaza, yangin veya patlamalarin dnlenmesi i¢in yapilan calismalara
katilmak, bu konuda isverene onerilerde bulunmak, uygulamalari takip etmek; dogal
afet, kaza, yangin veya patlama gibi durumlar igin acil durum planlarinin hazirlanmasi
. calismalarina katilmak, bu konuyla ilgili periyodik egitimlerin ve tatbikatlarin
yapilmasini ve acil durum plani dogrultusunda hareket edilmesini izlemek ve kontrol
etmek.

g) Calisanlarin is saglig1 ve giivenligi egitimlerinin ilgili mevzuata uygun. olarak
planlanmasi konusunda ¢aligma yaparak isverenin onayina sunmak “veuygulamalarint ¢
yapmak veya kontrol etmek,
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g) Caligma ortamiyla ilgili is saglhig1 ve glivenligi calismalar1 ve galigma ortami
gbzetim sonuglarinin kaydedildigi yillik degerlendirme raporunu isyeri hekimi ile
isbirligi yaparak uygun bir sekilde hazirlamak,

h) Caliganlara yonelik bilgilendirme faaliyetlerini diizenleyerek isverenin
onayina sunmak ve uygulamasini kontrol etmek,

1) Gerekli yerlerde kullanilmak amaciyla is saghgi ve giivenligi talimatlari ile
caligma izin prosediirlerini hazirlayarak isverenin onayima sunmak ve uygulamasini
kontrol etmek,

i) Bakanlik¢a belirlenecek is saglig ve giivenligini ilgilendiren konularla ilgili
bilgileri Is Saglg: Giivenligi Kayit Takip izleme Programi’na giris yapmak.

j) Isyeri hekimiyle birlikte is kazalari ve meslek hastaliklariyla ilgili
degerlendirme yapmak, tehlikeli olaylarin tekrarlanmamasi icin inceleme ve arastirma
yaparak gerekli onleyici faaliyet planlarim hazirlamak ve uygulamalarin takibini
yapmak,

k) Bir sonraki yilda gerceklestirilecek iy saglift ve givenligi ile ilgili
faaliyetlerin yer aldig1 yillik ¢alisma plamni igyeri hekimiyle birlikte hazirlamak,

) s saglig1 ve giivenligl kuruluyla isbirligi iginde calismak,

m) Calisan temsilcisi ve destek elemanlarinin ¢alismalarina destek saglamak ve
bu kisilerle igbirligi yapmak.

(2) Is Guivenligi Uzmanlari, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle
calismalarindan dolay1 ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagl oldugu Daire Bagkanina
ve Isyeri Hekimine karsi sorumludurlar.

Biyolog

MADDE 35- (1) Biyologun gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Isyeri hekiminin onayli islemleri dogrultusunda gelen laboratuar
numunelerinin ayrigtirilmasin yapmak,

b) Laboratuvar tetkik ve testleri yapmak,

¢) Laboratuvarda kullamlan makinelerin kalibrasyon ve bakimlarinin
yapilmasim saglamak ve denetlemek,

¢) Laboratuvar ile ilgili mal ve malzemenin usuliine gére temin edilmesini
saglamak, stok, sarf malzeme, demirbas ve ayniyet izlemlerinin yiiriitiilmesini saglamak
ve denetlemek,

d) Mesleki ilerleme ve gelisimi icin kurum i¢i ve kurum digindaki seminerler ile
toplantilara katilmak,

e) Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(2) Biyolog, Is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle galigmalarindan dolay1
ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagh oldugu Isyeri Hekimine kars1 sorumludur.

Laborant

MADDE 36- (1) Laborantin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Isyeri hekiminin onaylh islemleri dogrultusunda gelen laboratuvar
numunelerinin ayristirilmasim yapmak, ¢

b) Laboratuvarda kullanlan makinelerin kalibrasyon velPrldnfiahbii) 1

yapilmasim saglamak,
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¢) Laboratuvar ile ilgili mal ve malzemenin usuliine gére temin edilmesini
saplamak, stok, sarf malzeme, demirbag ve ayniyet izlemlerinin yliriitiilmesini
saglamak,

¢) Laboratuvar testlerinin giinliik, aylik, yillik saysal verilerini saglamak,
dosyalamak,

d) Laboratuvar arag-gereglerini kullanarak hekim tarafindan istenen deney, test
ve analizleri yapmak, bulgulari rapor haline getirerek oraya sunmak, ¢ikan panik
degerleri laboratuvar uzmanina ve-veya isyeri hekimine bildirmek,

e) Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(2) Laborant, Ig bu yonerge ile verilen gérev ve yetkilerle ¢alismalarindan dolay1
ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagli oldugu Isyeri Hekimine karsi sorumludur.

Hasta kayit kabul personeli

MADDE 37- (1) Hasta kayit kabul personelinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Is organizasyonu yapmak,

b) Giinliik ¢aligma programi yapmak,

¢) Caligma mekammni diizenlemek,

¢) Biiro ekipmanlarini kullamma hazir hale getirmek,

d) Ekipman eksiklik ve arizalarin yetkiliye bildirmek,

e) Hastalarin muayeneye hazirlik ve kabul islemlerini yapmak,

f) Hasta randevularim diizenlemek,

g) Hastalara 6n bilgi vermek,

§) Hasta dosyas1 agmak,

h) Hasta kayit defteri tutmak,

1) Hastalarin muayeneye alinmasini saglamak,

i) Hasta dosyast i¢i eksikliklerinin tamamlanmasini saglamak,

j) Hasta dosyalarini dosyalama sistemi icerisindeki yerine yerlestirmek,

k) Hasta dosyasi istemlerini kargilamak,

1) Hasta dosyalarmnn giivenligini saglamak,

m) Tibbi ve idari dokiimanlari hazirlamak,

n) Dokiimanlarin kayit defterine islenmesini saglamak,

o) Dokiimanlar1 dosyalarina yerlestirmek,

6) Dokiimanlarin ilgililere ulastirilmasini saglamak,

p) Periyodik istatistik formlarin doldurmak,

. 1) Istatistik formlarmin ilgili yerlere ulasmasini saglamak,

s) Periyodik muayene i¢in ¢aliganlarin bilgilendirmesini yapmak,

s) Periyodik muayene i¢in randevu vermek,

t) Periyodik muayene randevu giinlerinde hali hazirda bulunmalar icin irtibat
halinde olmak, muayeneye gelen hastalarm dosyalarini hazirlamak ve kayit altina
almak,

u) Elektronik ortamdaki yazigmalarin kontrollerini saglamak Isyeri Hekimine
bildirmek. i
{i) Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak. |

(2) Hasta kayit kabul personeli, is bu yonerge ile verilen gore’s‘fVe-yetk”ifeLﬂéL AN
g

caligmalaridan dolay1 ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagh oldugu Isyeri Hekimine
ve Dis Hekimine kars1 sorumludur.
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Is giivenligi destek personeli

MADDE 38- (1) Is giivenligi destek personelinin gorev ve yetkileri sunlardur:

a) Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili koruyucu ve énleyici tedbirleri almak,

b) Olgiim analiz ve teknik kontrollerin yapilmasim saglamak,

¢) Kayit ve raporlar1 tutmak,

¢) Teftisten elde edilen bilgilerin kayitlarim tutmak,

d) Caliganlan bilgilendirmek,

e) Calisanlar1 egitmek,

f) Calisanlarin goriislerini almak,

g) Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

(2) Is giivenligi destek personeli, is bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerle
<;a11§malar1ndan dolay ilgili kanunlara, yonetmeliklere ve bagl oldugu Isyeri Hekimine
ve Is Giivenligi Uzmanina kars1 sorumludur.

Dis hekimi destek personeli

MADDE 39-(1) Dis Hekimi Destek Personelinin gérev ve yetkileri sunlardar:

a) Muayenehanemn ve klinigin havalandirilmasim saglamak,

b) Her hasta oncesi ve sonrasinda iinitenin ve kresuarin temizligini yapmak

¢) Hastalar tedavi i¢in hazirlamak ve 6nliiklerini takmak,

¢) Kullamilan aletlerin bakim ve kontroliinii yapmak,

d) Kullamlan aletlerin her hasta sonrasinda steril edilmesini saglamak,

¢) Sarf malzemelerinin kontroliinii yaparak, eksiklikleri kaydetmek,

f) Hastalarin randevu saatlerini diizenlemek,

g) Hastalar: kargilayarak randevularini kontrol etmek,

§) Hastalara uygulanan tedavilerin kayitlarin tutmak,

h) Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

(2) Dis Hekimi Destek Personeli, is bu yonerge ile verilen gérev ve yetkilerle
calismalarindan dolayr ilgili kanunlara, yénetmeliklere ve bagh oldugu Isyeri Hekimine
ve Dis Hekimine ve kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge

MADDE 40- (1) Yénetim Kurulunun 22/02/2019 tarih ve 2019/42 sayil karar1
ile kabul edilen “ASKi Genel Miidiirliigii Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Baskanlig1 Gorev Yetki ve Calisma Yonergesi” ytirtirlikten kaldirilmigtir.

Yiiriirlik
MADDE 41- (1) Bu yonerge, Ankara Su ve Kanahzasyon Idaresi Genel
Miidiirliigii Yonetim Kurulu’nun kabul tarihi itibari ile ytirlirlige girer.
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Yiiriitme
MADDE 42- (1) Bu Yonerge hiikiimleri Ankara Su ve Kanalizasyon Idaresi

Genel Miidiirii veya Genel Miidiir Yardimcist tarafindan yiiriittilir. ;E_ =
4 .‘:.‘;Q)v (1T 2~ .
&8 [ & [PA

25




