T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDiYESi BASKANLIGI

INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM DAIRESI BASKANLIGI
IS SAGLIGI VE GUVENLIGI SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amac¢ ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénerge, izmir Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklari1 ve Egitim Dairesi
Baskanlig Is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigii’niin ¢alisma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve
sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisi’nin 09.05.2016 tarihli ve
05.443 sayil karari ile uygun goriiliip Baskanlik Makami’nca 08.08.2016 tarihinde onaylanan Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Ydnetmelige
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 3- (1) Bu Yonerge’de ifade edilen;

a) Alt Isveren: Bir isverenden, isyerinde yiiriitiilen mal veya hizmet iiretimine iliskin yardimci

islerde veya asil isin bir bdliimiinde isletmenin ve igin geregi ile teknolojik nedenlerle uzmanlik
gerektiren iglerde is alan, bu is i¢in gérevlendirdigi calisanlar1 sadece bu isyerinde aldig iste calistiran
gercek veya tiizel kisiyi yahut tiizel kisiligi olmayan kurum ve kuruluslari,

b) Bakanlik: Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligini,

¢) Baskanlik: izmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,

¢) Belediye: Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

d) Calisan: izmir Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde gérev yapan tiim personeli,

e) Calisan Temsilcisi: Is saglhig1 ve giivenligi ile ilgili calismalara katilma, ¢alismalari izleme,
tedbir alinmasini isteme, tekliflerde bulunma ve benzeri konularda ¢alisanlar1 temsil etmeye yetkili
calisani,

f) Daire Bagkani: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanin,

g) Destek Elemani: Asli gorevinin yaninda is saghigi ve giivenligi ile ilgili 6nleme, koruma,
tahliye, yanginla miicadele, ilkyardim ve benzeri konularda 6zel olarak gdrevlendirilmis uygun
donanim ve yeterli egitime sahip kisiyi,

g) Diger Saglik Personeli: Is saghigi ve giivenligi hizmetlerinde gérevlendirilmek {izere
Bakanlik¢a belgelendirilmis hemsire, saglik memuru, acil tip teknisyeni veya ¢evre sagligi teknisyeni
diplomasina sahip olan kisiler ile Bakanlik¢a verilen isyeri hemsireligi belgesine sahip kisileri,

h) Is Ekipmani: Isin yapilmasinda kullanilan herhangi bir makine, alet, tesis ve tesisati,

1) Is Giivenligi Uzmani: Usul ve esaslar1 yonetmelikle belirlenen, is saglhigi ve giivenligi
alaninda gorev yapmak {izere Bakanlik¢a yetkilendirilmis, is glivenligi uzmanlig1 belgesine sahip,
Bakanlik ve ilgili kuruluslarinda calisma hayatin1 denetleyen miifettisler ile miihendislik veya
mimarlik egitimi veren fakiiltelerin mezunlari ile teknik elemant,
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i) Is Saglig1 ve Giivenligi: Isyerinde is kazalari ve meslek hastaliklarim &nlemek, insan
unsurunu etkileyen olumsuz durumlart ortadan kaldirmak ve verimi yiikseltmek icin yapilan
caligmalari,

j) Isyeri Hekimi: Is saghgn ve giivenligi alaninda gorev yapmak iizere Bakanlikca
yetkilendirilmis, igsyeri hekimligi belgesine sahip igveren tarafindan atanmis hekimi,

k) Isveren: Izmir Biiyiiksehir Belediyesinti,

1) Isveren Vekili: Isveren adina hareket eden ve isin, isyerinin ve isletmenin yonetiminde
gorev alan kisiyi,

m) Isyeri: Mal veya hizmet iiretmek amactyla maddi olan ve olmayan unsurlar ile ¢alisanin
birlikte oOrgiitlendigi, isverenin isyerinde iirettigi mal veya hizmet ile nitelik yoniinden bagliligi
bulunan ve ayn1 yonetim altinda orgiitlenen isyerine bagli yerler ile dinlenme, cocuk emzirme, yemek,
uyku, yikanma, muayene ve bakim, beden ve mesleki egitim yerleri ve avlu gibi diger eklentiler ve
araglar1 da igeren Izmir Biiyiiksehir Belediyesi'ne bagl birimleri,

n) Is Kazas1: Isyerinde veya isin yiiriitiimii nedeniyle meydana gelen, 6liime sebebiyet veren
veya viicut biitiinliigiinii ruhen ya da bedenen engelli hale getiren olayz,

0) Kanun: 6331 sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununu,

0) Kisisel Koruyucu Donanim (KKD): Calisani, yiiriitiilen isten kaynaklanan, saglik ve
giivenligi etkileyen bir veya birden fazla riske karsi koruyan, ¢alisan tarafindan giyilen, takilan veya
tutulan, bu amaca uygun olarak tasarimi yapilmis tiim alet, arag, gerec ve cihazlari,

p) Kurul: Is Saghig1 ve Giivenligi Kurulunu,

r) Meslek Hastaligi: Mesleki risklere maruziyet sonucu ortaya ¢ikan hastaligi,

s) Miidiir: Is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirii’nii,

s) Miidiirliik: Is Saglhg1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigii’nii,

t) Tehlike: Isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek, c¢alisan1 veya isyerini
etkileyebilecek zarar veya hasar verme potansiyelini,

u) Risk: Tehlikeden kaynaklanacak kayip, yaralanma ya da baska zararli sonu¢ meydana
gelme ihtimalini (Risk= Olasilik x Etki),

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

v) Sef: Is Saghg1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigii Yaz Isleri Sefini,

y) Tehlike Smifi: Is saglhig1 ve giivenligi acisindan, yapilan isin 6zelligi, isin her safhasinda
kullanilan veya ortaya ¢ikan maddeler, is ekipmani, iiretim yontem ve sekilleri, calisma ortam ve
sartlari ile ilgili diger hususlar dikkate alinarak igyeri i¢cin Bakanlik¢a belirlenen tehlike grubunu,

z) Ust Yonetici: Baskan, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeisin,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) Yiirtirliikteki ilgili mevzuat geregi iistlenilen gorev, yetki ve sorumluluklarin
daha etkin ve verimli olarak yerine getirilebilmesi i¢in, Miidiirliik organizasyon semas1 5 (bes) birim
seklinde olusturulmustur.

a) Yazi Isleri Sefligi

b) Egitim Birimi
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¢) Is Saglig1 Birimi

¢) Arastirma Gelistirme (Ar-Ge) Birimi

d) Is Giivenligi Birimi

Is Saghg ve Giivenligi Sube Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 5- (1) izmir Biiyiiksehir Belediyesi’ne ait tiim yap1, tesis, isletme ve calisma
alanlarinda, 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili tim mevzuata uygun olmak iizere,
Midiirligiin gorev, yetki ve sorumluluklari agsagidadir.

a) Isveren vekilleri ve calisanlar ile alt isverenlere is saghigi ve giivenligi kapsaminda
danigmanlik hizmeti vermek.

b) Koruyucu ve Onleyici is saglig1 ve glivenligi calismalarini koordine etmek.

¢) Kurum i¢i gérevlendirmeler ya da hizmet alim1 yoluyla temin edilen Is Giivenligi Uzmanu,
Isyeri Hekimi, Diger Saglik Personeli ile idari ve teknik diger destek ¢alisanlar vasitasiyla is saglhig
ve glivenligi hizmetlerini yiiriitmek.

¢) Calisanlarin periyodik saglik muayenelerini yapmak, yaptirmak.

d) Calisanlara is saglig1 ve giivenligi egitimlerini vermek, verdirmek.

e) Yillik ¢alisma plani, yillik degerlendirme raporu, ¢alisma ortaminin gézetimi, ¢alisanlarin
saglik gdzetimi, risk analizi, is kazasi ve meslek hastaligi ile is saglig1 ve giivenligine iliskin her tiirlii
bilgi ve belge ile arastirma sonuglarinin kayit altina alinmasini saglamak.

f) Midiirliik biinyesinde calisan veya kismi siireli gérevlendirilen ig giivenligi uzmanlari,
isyeri hekimleri ve diger saglik personellerinin sdzlesme, ¢alisma yeri ve siireleri gibi ISG-KATIP
sistemi i¢in gerekli olan bilgileri bildirmek.

g) Is saghg ve giivenligi kapsaminda her tiirlii 6l¢me, arastirma, inceleme ve degerlendirme
caligmalarini yapmak, yaptirmak.

&) Miidiirliigiin ihtiya¢ duydugu is saghgi ve glivenligi kapsamindaki her tiirlii mal ve hizmet
alimini, yurirliikteki mevzuat ve Belediyemiz uygulamalar1 kapsaminda gergeklestirmek.

h) Belediyemiz birimlerinin is saghigi ve giivenligi ile ilgili mal alim siire¢lerine, talep edilmesi
durumunda teknik destek saglamak.

1) Is saghig1 ve giivenligi ile ilgili olarak, Belediyemiz birimlerinden gelen uygulama taleplerini
degerlendirmek, bu kapsamda gerekli plan, program ve projeleri hazirlamak, uygulanmasini
saglamak.

1) Taginir Mal Yonetmeligi kapsamindaki is ve islemleri yiirlitmek.

j) Midiirliigiin biit¢esini, stratejik plan ve performans programlarini1 hazirlamak.

k) Midiirliik kaydina giren her tiirlii evrakin sevki, takibi, ilgili kurum/ kurulus ile ger¢ek veya
tiizel kisilere bildirilmesi, dosyalanmasi ve arsivlenmesi ile ilgili is ve islemleri mevzuata uygun
olarak yerine getirmek.

1) Miidiirliik kaydina giren talep veya sikayetlere yonelik is ve islemleri yliriitmek.

m) Miidiirliik ¢alisanlarinin mesleki egitimi ve kisisel gelisimi ile ilgili is ve islemleri yerine
getirmek.

n) Midiirliik ¢alisanlarinin her tiirlii izin, rapor, disiplin cezalari, 6zliik haklar1 vb. konuyla
ilgili is ve islemleri mevzuata uygun olarak yerine getirmek.

o) Miidiirliik faaliyetlerine iliskin haftalik, aylik ve yillik raporlart hazirlamak.

6) Is saglhig1 ve giivenligi ile ilgili her tiirlii Ar-Ge ¢alismas1 yapmak, yaptirmak. Bu kapsamda
gerekli onay ve/veya izinleri almak suretiyle kamu kurum/kuruluslari, tiniversiteler, yurti¢i veya
yurtdisi kurum/kuruluslarla koordinasyon saglamak, isbirligi yapmak.

p) Midiirliglin hizmet ve faaliyetleri kapsaminda alinmasina gerek veya ihtiya¢ duyulan
yonetim sistemleri(Is Saglig1 ve Giivenligi Yonetim Sistemi, Kalite Y&netim Sistemi, Cevre Yonetim
Sistemi vd.) ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.
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r) Yonerge’de belirtilmeyen ancak ilgili mevzuat geregi Miidiirliigiin gorev alaninda bulunan
veya Daire Bagskant ile iist yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

s) Midiirliik, yukarida belirtilen veya ilgili mevzuatta Miidiirliik i¢in 6ngdriilen ig saglhigi ve
giivenligi ile ilgili hizmetlerin yerine getirilmesinde yetkilidir.

s) Miidiirliik biinyesinde yapilan her tiirlii is ve islemle ilgili olarak insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Bagkanligi’na ve {ist yonetime kars1 sorumludur.

Miidiir’iin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirii’'niin gorevleri asagidadir.

a) Miidiirligl temsil eder.

b) Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkili ve sorumludur.

¢) Miidiirliik gorev ve hizmetlerini planlar. Caligmalar1 yazili veya sozlii talimatlarla yiiriitiir.

¢) Yonerge’de belirtilen gorev ve hizmetlerin etkin, verimli ve mevzuata uygun bir sekilde
yapilmasini saglar.

d) Miidiirliik birimlerinin ve g¢alisanlarinin uyum iginde gorev yapmasini, her tiirli is ve
islemin zamaninda ve mevzuata uygun olarak yerine getirilmesini saglar.

e) Calisanlarin gorev ve yetki dagilimini diizenler, ¢alismalarini izler, yonlendirir ve yonetir.

f) Midiirliigiin ¢aligma usul ve esaslarini belirler.

g) Miidiirliik gorev ve hizmetlerinin kamu mali yonetim ilkeleri ¢ergevesinde, Miidiirliik
biit¢esine ve belirlenen plan-programlara uygun olarak gerceklestirilmesini saglar.

§) Miidiirliikk ¢alisanlarinin performans degerlendirmesini yapar, 6zliik haklar1 ve disiplin
cezalari ile ilgili is ve islemlerinin yiirtirliikkteki mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglar.

h) Miidiirliikk calisanlarinin oryantasyon egitimi ve kisisel gelisimiyle ilgili planlama ve
uygulama caligmalarinin yapilmasini ve yiiriitilmesini saglar.

1) Miidiirliik ¢alisanlarinin izin, rapor, mesaiye gelis gidislerinin degerlendirilmesi, takibi ve
yaptirimi ile ilgili ig ve islemleri yiiriitiir.

1) Midiirliik faaliyetleri kapsaminda kurum igi, yurti¢i ve yurtdisindaki kurum/kuruluslarla
iletisim, igbirligi ve koordinasyonu saglar.

J) Midiirliige tahsis edilen veya Miidiirliik envanterinde bulunan her tiirlii bina, tesis, makine,
ekipman, arag, gere¢ ve malzemenin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasini gozetir.

k) Daire Baskan1 veya Ust Y&netici tarafindan verilen veya Yonerge’de belirtilmeyen ancak
Midiirligiin gorev alan1 kapsamindaki diger gorevleri yerine getirir.

(2) Is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirii’niin yetkileri asagidadur.

a) Miidiirligiin gorev ve hizmetlerini plan, program ve biitceye uygun olarak gergeklestirme,

b) Gorev ve hizmetlerle ilgili ihtiyag duyulan yeni tedbir, diizenleme veya yetkilerin alinmasi
icin st yonetime oneride bulunma,

¢) Miidiirliik hizmetlerinin etkili, verimli ve kisa silirede yapilmasini saglayacak plan, proje
uygulama caligmalarin1 mevzuata ve verilen talimatlara uygun bir sekilde yerine getirme,

¢) Miidiirliik ¢alisanlarin1 denetleme ve karsilasilan problemleri giderme,

d) Miidiirliik biinyesindeki tiim ¢alisanlarin gérev dagilimi ve ¢aligma programini yapma,

e) Sef ve birim sorumlularinin gérevlendirilmesinde {ist yonetime oneride bulunma,

f) Miidiirliik calisanlarinin ¢aligma sartlarina, verilen gorevlere, yazili ve sozlii talimatlara
aykir1 eylem ve iglemleri ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuata gore islem yapma,

g) Miidiirliik ¢aliganlarinin yillik izin kullanma zamanlarini belirleme, mazeret izni, yillik izin
ve Midiirliik disindaki birimlerde ¢calisma taleplerini degerlendirme ve Daire Bagkani’na sunma,

§) Midiirliik faaliyetleri kapsaminda ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla iletisim kurma,

h) Miidirliiglin hizmet ve faaliyetleri kapsaminda kurulan, uygulanan ve siirdiiriilen yonetim
sistemlerinde (Is Saglig1 ve Giivenligi Yonetim Sistemi, Kalite Yonetim Sistemi, Cevre Yonetim
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Sistemi vd.) Ust Yonetim Temsilcisi olarak gérev yapmak. Miidiir, hesap verebilirlik konumunu
muhafaza etmek sartiyla, bu gorevinden bazilarmi Miidiirliikk birim sorumlular1 yada Miidiirliik
calisanlarindan uygun goriilen birine devredebilir.

1) Daire Bagkan1 veya Ust Yonetici tarafindan verilen diger gdrevleri yerine getirme,
yetkilerine sahiptir.

(3) Is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirii’niin sorumluluklar1 asagidadir.

a) Miidiir, Yonerge’de belirtilen gorev ve yetkilerin kullanilmasi ve mevzuata uygun olarak
yerine getirilmesinden, Daire Baskani ve Ust Y&netici’ye karst sorumludur.

Yaz Isleri Sefligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Yaz Isleri Sefligi, evrak kayit, dagitim, takip, yazisma, belge diizenleme,
dosyalama, arsiv, biitge, stratejik plan, performans programi, tahakkuk, 6deme, puantaj hazirlama,
ozliik isleri ve Miudiirliigiin iletisimini saglama gibi idari ve mali konulardaki goérev ve hizmetlerin
yiiriitiilmesi ile ilgili is ve islemleri yerine getirir.

(2) Yaz1 Isleri Sefligi’nin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidadir.

a) Miidiirliikle ilgili yazismalar, evrak kayit, arsiv, tahakkuk, 6deme evraklari, biitce, puantaj
gibi idari ve mali konulardaki her tiirlii gérev ve hizmeti zamaninda ve mevzuata uygun olarak
yapmak.

b) Miidiir tarafindan havale edilen evraklar1 zimmet karsiliginda ilgilisine teslim etmek, evrak
kay1t programina islemek, takibini yapmak.

¢) Her tiirlii i¢ yazisma, emir ve talimati1 ¢alisanlara duyurmak.

¢) Miudiirligiin biitcesi, stratejik plan ve performans programi ile ilgili yazisma ve takip
islerinin yapilmasini saglamak.

d) Midiirliik birimleri tarafindan génderilen belge ve veriler dogrultusunda, Miidiirliik faaliyet
raporlarini diizenlemek, ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.

e) Midiirliikte tutulan defter, dosya, bilumum evrak ve belgelerin ilgili mevzuata uygun
bi¢imde teslim alinip Miidiirliik arsivinde muhafazasini saglamak.

f) Seflige teslim edilen veya Seflikle ile ilgili her tiirlii resmi belge ve dokiimantasyonu
gizliligini ve emniyetini saglamak.

g) Midiirliigiin dahili ve harici iletisimini saglamak.

g) Satinalma islerinin Miidiirliik biitcesi ve Belediyemiz satin alma prosediirii kapsaminda
gerceklestirilmesini saglamak, gerekli evraklar1 diizenlemek ve siireci takip etmek.

h) Avans evraklarinin hazirlanmasini saglamak.

1) Bir sonraki mali yilin gelir ve gider biitce hazirlik ¢aligmalarinda, Miidiirliigiin varsa gelir
tarifelerini, sarf malzeme ihtiyaglarini, gider biit¢e tertiplerini ve tahmini giderleri gerekcgeleri ile
birlikte diger birimlerin goriislerini alarak hazirlamak.

1) Her tiirlii sikayet ve bilgi edinme taleplerini mevzuatta belirtilen siirelerde yerine getirmek.

J) Miidiirliik envanterinde bulunan taginirlarin mevzuata uygun sekilde kayit, sayim, takip ve
kontrol iglemlerinin yapilmasini saglamak.

k) Yonerge’de yer almayan fakat ilgili mevzuatta belirtilen veya Miidiirliikk¢e tevdi edilen
diger gorevleri yerine getirmek.

1) Yaz1 Isleri Sefligi, yukarida belirtilen veya ilgili mevzuatta Seflik i¢in &ngoriilen hizmetlerin
yerine getirilmesinde yetkilidir.

m) Seflik blinyesinde yapilan her tiirlii is ve islemle ilgili olarak Miidiirliige kars1 sorumludur.

Yaz Isleri Sefi’nin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1)Yaz Isleri Sefi, asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Sefligin gorev alani ile ilgili her tiirlii is ve islemi mevzuata uygun olarak yapar, yaptirir.

b) Sefligin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.
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¢) Seflik ¢alisanlarinin uyum igerisinde gorev yapmasini, her tiirlii is ve isleminin zamaninda
yapilmasini gozetir, saglar.

¢) Sefligin gorev ve hizmetlerini planlar. Calismalar1 yazili ve sozlIii talimatlarla yiiriitiir.

d) Gorev alaniyla ilgili yasal mevzuati takip eder, caligsanlar1 bilgilendirir.

e) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin mevzuata uygun olarak yapilmasini saglar, takip eder.

f) Stireli yazilarin, mevzuata uygun olarak ve zamaninda yapilmasini gozetir, saglar.

g) Evrak kayit, dosyalama ve arsiv islemlerinin sistemli ve emniyetli bir sekilde yiiriitiilmesini
gozetir, saglar.

&) Midiirliik faaliyetlerine iliskin Miidiirliigiin idari ve mali konulardaki gorev ve hizmetlerini
koordine eder, yapar, yaptirir.

h)Miidiirliglin diger birimlerinden alinan bilgi ve verilere gore haftalik, aylik ve yillik faaliyet
raporlarinin hazirlanmasi, biitge, i¢ kontrol, stratejik plan ve performans programi ile ilgili is ve
islemleri yapar, yaptirir.

1) Seflige bagl ¢alisanlarin gorev dagilimini yapar, ¢alismalarini izler.

1) Seflik ¢alisanlarinin is ve mesai durumunu kontrol eder ve denetler.

j) Seflik ¢alisanlarmin ilgili mevzuatin 6ngoérdiigii disiplin hiikiimleri c¢ergevesinde gorev
yapmasini gozetir.

k) Seflik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarini belirler, Miidiir'e iletir.

1) Seflige sevk edilen veya uhdesinde olan her tiirlii resmi belge ve dokiimantasyonun
gizliligini ve emniyetini saglar.

m) Sefligin arag, gere¢, makine, techizat ve sarf malzeme vb. ihtiyaglari belirler. Seflik
kullaniminda olan her tiirlii arag, gere¢, makine, techizat vb. malzemelerin korunmasini, etkili ve
verimli bir sekilde kullanilmasini saglar.

n) Sefligin gorev ve hizmet alani ile ilgili olarak i¢ ve dig birimlerle koordinasyonu ve iletigimi
saglar.

0) Midiirliikk envanterinde bulunan taginirlarin mevzuata uygun sekilde kayit, sayim, takip ve
kontrol igslemlerinin yapilmasini saglar.

0) Yonerge’de yer almayan fakat ilgili mevzuatta belirtilen veya Miidiirliikge tevdi edilen diger
gorevleri yerine getirir.

p) Sefligin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuat hazirlama ve gelistirme ¢aligsmalarina
katilir ve mevzuati giincel olarak takip eder.

r) Seflik ¢alisanlart i¢in uygun is ortaminin saglanmasi, is sagligr ve gilivenligi ile ilgili
tedbirlerin alinmasi i¢in Miidiir’e 6nerilerde bulunur.

(2) Yazi Isleri Sefi’nin yetkileri asagidadur.

a) Sef, Yonerge ve ilgili mevzuatin 6ngordiigii hususlar dahilinde Sefligin sevk ve idaresinde
yetkilidir.

(3) Yazi Isleri Sefi’nin sorumluluklar1 asagidadir.

a) Sef, Yonerge’de belirtilen gorev ve yetkilerin mevzuata uygun olarak yerine getirilmesinden
Miidiir'e kars1 sorumludur.

Egitim Birimi’nin gorevleri

MADDE 9- (1) Egitim Birimi’nin gorevleri asagidadir.

a) 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili diger mevzuat kapsaminda, galisanlar
icin y1llik egitim plan1 yapmak ve gerekli programlar1 hazirlamak.

b) Miidiirliiglin diger birimleri ile is birligi, is boliimi ve koordinasyonu saglayarak egitim
plan ve programlarinin uygulanmasini gerceklestirmek.

c) Egitimler i¢in uygun yer, ara¢ ve gereglerinin temin edilmesini saglamak.
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¢) Is saghg1 ve giivenligi kapsamindaki egitimlerin, isyerlerinin tehlike simiflar1 ve faaliyet
konular1 da dikkate alinmak suretiyle tiim ¢alisanlara verilmesini saglamak.

d) Egitim verilen ¢alisanlara katilim belgesi diizenlemek.

e) Alt igverenlere is saglig1 ve giivenligi egitimleri ile ilgili danigsmanlik yapmak.

f) Alt isveren c¢alisanlar1 icin gerekli olan egitimlerin alt igveren tarafindan yapilmasini
gozetmek.

g) Yeni ise baslayan, calisma yeri degisen, gorev degisikligi yapilan ve is kazasi gegiren
calisanlar ile is ekipmanlar1 degisen veya yeni teknolojilerin uygulandigi tiim isyerlerindeki
calisanlarin degisen ve/veya ortaya c¢ikan yeni risklere gore egitim gérmeleri hususunda gerekli plan,
program ve uygulamalar1 yerine getirmek.

&) Haftalik, aylik ve yillik ¢calisma raporlarina esas teskil eden birim biinyesindeki gorev ve
hizmetlere ait her tiirlii bilgi, belge, rapor vb. calismaya ait veriyi Seflige bildirmek.

h) Koruyucu ve onleyici is saghgi ve gilivenligi ile ilgili egitim hizmetlerinin yapilmasi
hususunda iiniversiteler, kamu kurum ve kurulusglari ile 6zel sektor kuruluslart veya gergek kisilerle
igbirligi yapilmasi, gerektiginde hizmet satin alinmasi hususlarinda Miidiirliige Oneri ve talepte
bulunmak.

1) Is saglig1 ve giivenligi egitimlerini veren Miidiirliik ¢alisanlar1 veya gorevlendirilmis diger
calisanlarin egitim ihtiyaclarini belirlemek, yurtigi-yurtdisi egitimleri i¢in Miidiirliige 6neri ve talepte
bulunmak.

1) Yonerge’de yer almayan fakat ilgili mevzuatta belirtilen veya Miidiirliikk¢e tevdi edilen diger
gorevleri yerine getirmek.

Egitim Birim Sorumlusu’nun gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Egitim Birim Sorumlusu, asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Seflik ve diger Miidiirliik birimleri ile igbirligi, isboliimii ve koordinasyon i¢cinde Y 6nerge’de
belirtilen Birim gorevlerini mevzuata uygun olarak yapar, yaptirir.

b) Birimin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

c¢) Birimin goérev ve hizmetlerini planlar.

¢) Gorev alaniyla ilgili yasal mevzuati takip eder, ¢alisanlar bilgilendirir.

d) Birimin ihtiya¢ duydugu, arag, gere¢, makine, techizat, sarf malzeme vb. ihtiyaglarini
belirler. Birim kullannminda olan her tiirlii arag, gere¢, makine, techizat vb. malzemelerin
korunmasini, etkili ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglar.

e) Birim calisanlar1 icin uygun is ortaminin saglanmasi, is saghigi ve gilivenligi ile ilgili
tedbirlerin alinmasi i¢in Miidiir’e 6nerilerde bulunur.

f) Birim faaliyetlerinin, haftalik, aylik ve yillik calisma raporlarina esas olmak iizere Seflige
gonderilmesini saglar.

g) Yonerge’de yer almayan fakat ilgili mevzuatta belirtilen veya Miidiirlilk¢e tevdi edilen
diger gbrevleri yerine getirir.

(2) Birim Sorumlusu’nun yetkileri asagidadir.

a) Egitim Birim Sorumlusu, Yonerge ve ilgili mevzuatin 6ngdrdiigii hususlar dahilinde
Birimi’nin sevk ve idaresinde yetkilidir.

(3) Egitim Birim Sorumlusu’nun sorumluluklar1 asagidadir.

a) Egitim Birim Sorumlusu, Ydnerge’de belirtilen gérev ve yetkilerin mevzuata uygun olarak
yerine getirilmesinden Miidiir'e kars1 sorumludur.

Is Saghg Birimi’nin gorevleri

MADDE 11- (1) Is Saglig1 Birimi’nin gérevleri asagidadir.

a) Calisanlara yonelik koruyucu saglik hizmetlerinin sunulmasi, 1. basamak teshis ve tedavi
hizmetlerinin yerine getirilmesi, ¢aligma ortamlarinin gozetimi, kurum i¢i saghk egitimleri,
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calisanlarin periyodik muayene, tahlil, tetkik ve as1 ¢aligmalarini, isyeri hekimi ve diger saglik
kuruluslar ile is birligi ve koordinasyon i¢inde yerine getirmek.

b) Calisanlarin sagligini korumak ve gelistirmek igin, is sagligi ile ilgili 6nleyici ve diizeltici
faaliyetler kapsaminda ¢alisma ortami gézetimine katki saglamak.

¢) Calisanlarin saglik gézetimini yapmak. Uygun isyeri veya faaliyet konularinda ¢alismalari
hususunda tespit ve oneride bulunmak.

¢) Calisanlarin yaptiklar igler, isyerinde yapilan risk degerlendirme sonuglari ve maruziyet
bilgileri ile ise giris muayeneleri, periyodik saglik muayeneleri sonuglar1 ve is kazalar1 ile meslek
hastaliklar1 kayitlarinin, is yerindeki kisisel saglik dosyalarinda gizlilik ilkesine uyularak
saklanmasini saglamak.

d) Tespit edilen meslek hastaliklarinin takibini yapmak.

e) Alt isverenlere is saghigi ile ilgili danismanlik yapmak.

f) Alt igsveren c¢aliganlar i¢in gerekli olan is sagligi ile ilgili muayene, tahlil, tetkik ve asi
caligmalarinin alt igveren tarafindan yapilmasini gdzetmek.

g) Haftalik, aylik ve yillik ¢alisma raporlarina esas teskil eden birim biinyesindeki gorev ve
hizmetlere ait her tiirlii bilgi, belge, rapor vb. ¢calismaya ait veriyi Seflige bildirmek.

g) Is saglig1 egitimlerini veren Miidiirliik ¢alisanlari ya da gorevlendirilmis diger ¢alisanlarin,
egitim ihtiyaclarii belirlemek, yurti¢i ya da yurtdisi egitimlerini gerceklestirmek iizere Miidiirliige
Oneri ve talepte bulunmak.

h) Is saglig1 kapsamindaki hizmetler igin uygun yer, arag ve gerecin temin edilmesini saglamak.

1) Yonerge’de yer almayan fakat ilgili mevzuatta belirtilen veya Miidiirliikk¢e verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

Is Saghg1 Birim Sorumlusu’nun gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) is Sagligi Birim Sorumlusu, asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Seflik ve diger Miidiirliikk birimleri ile is birligi, is boliimii ve koordinasyon iginde
Yonerge’de belirtilen Birim gorevlerini mevzuata uygun olarak yapar, yaptirir.

b) Birimin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

¢) Birimin gorev ve hizmetlerini planlar.

¢) Gorev alaniyla ilgili yasal mevzuati takip eder, ¢alisanlari bilgilendirir.

d) Birimin ihtiya¢ duydugu, arag, gere¢, makine, techizat, sarf malzeme vb. ihtiyaclarim
belirler. Birim kullaniminda olan her tiirlii arag, gere¢, makine techizat vb. malzemelerin
korunmasini, etkili ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglar.

e) Birim calisanlar i¢in uygun is ortamimin saglanmasi, is sagligi ve giivenligi ile ilgili
tedbirlerin alinmasi i¢in Miidiir’e 6nerilerde bulunur.

f) Birim faaliyetlerinin, haftalik, aylik ve yillik ¢alisma raporlarina esas olmak tizere Seflige
gonderilmesini saglar.

g) Yonerge’de yer almayan fakat ilgili mevzuatta belirtilen veya Miidiirliikkge tevdi edilen diger
gorevleri yerine getirir.

(2) Is Saglig1 Birim Sorumlusu’nun yetkileri asagidadir.

a) Is Saglig1 Birim Sorumlusu, Yénerge ve ilgili mevzuatin 6ngérdiigii hususlar dahilinde
Biriminin sevk ve idaresinde yetkilidir.

(3) Is Saglig1 Birim Sorumlusu’nun sorumluluklar1 asagidadir.

a) Is Saghg Birim Sorumlusu, Yonerge’de belirtilen gérev ve yetkilerin mevzuata uygun
olarak yerine getirilmesinden Miidiir'e kars1 sorumludur.

Arastirma Gelistirme (Ar-Ge) Birimi’nin gorevleri
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MADDE 13- (1) Arastirma Gelistirme (Ar-Ge) Birimi’nin gorevleri asagidadir.

a) Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili her tiirlii Ar-Ge ¢aligmas1 yapmak, yaptirmak.

b) Is saghg ve giivenligi kapsaminda farkindalik yaratmak, isyeri ortamindaki saghk ve
giivenlik kiiltiiriinii gelistirmek, “sifir is kazas1 ve meslek hastalig1” hedefine ulasabilmek i¢in kamu
ve/veya Ozel sektor arastirma kuruluslari, tiniversiteler veya yabanci kuruluslarla, gerekli onay ve
izinleri almak suretiyle her tiirlii arastirma ve gelistirme projelerini yapmak, yaptirmak, ortak projeler
iretmek.

c) Is saghp ve giivenligi ile ilgili her tiirlii teknolojik gelismeleri, arastirma/gelistirme
caligmalarini takip etmek, yurti¢i ve yurtdigi organizasyonlara katilmak.

¢) Is saghg ve giivenligi ile ilgili ¢alisanlara yonelik kitap, dergi, brosiir, afis, el ilan1 vb.
hazirlamak, hazirlatmak.

d) Is saghg ve giivenligi kapsaminda konferans, seminer, vb. organizasyonlar yapmak,
yaptirmak.

e) ) Midiirliigiin hizmet ve faaliyetleri kapsaminda kurulmasi, uygulanmasi ve siirdiiriilmesi
planlanan yénetim sistemleri (Is Saglig1 ve Giivenligi Yonetim Sistemi, Kalite Y&netim Sistemi,
Cevre Yonetim Sistemi vd.) ile ilgili is ve islemleri yapmak.

e) Haftalik, aylik ve yillik ¢alisma raporlarina esas teskil eden birim biinyesindeki gorev ve
hizmetlere ait her tiirlii bilgi, belge, rapor vb. calismaya ait veriyi Seflige bildirmek.

f) Yonerge’de yer almayan fakat ilgili mevzuatta belirtilen veya Miidiirliik¢e tevdi edilen diger
gorevleri yerine getirmek.

Arastirma Gelistirme (Ar-Ge) Birim Sorumlusu’nun gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 14- (1) Ar-Ge Birim Sorumlusu, asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Seflik ve diger Miidiirliik birimleri ile isbirligi, isboliimii ve koordinasyon i¢inde Yonerge’de
belirtilen Birim gorevlerini mevzuata uygun olarak yapar, yaptirir.

b) Birimin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

¢) Birimin gorev ve hizmetlerini planlar.

¢) Gorev alaniyla ilgili yasal mevzuati takip eder, ¢alisanlar bilgilendirir.

d) Birimin ihtiya¢ duydugu, arag, gere¢, makine, techizat, sarf malzeme vb. ihtiyaglarini
belirler. Birim kullaniminda olan her tiirlii arag, gere¢, makine techizat vb. malzemelerin
korunmasini, etkili ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglar.

e) Birim ¢alisanlart i¢in uygun is ortaminin saglanmasi, is saghgi ve giivenligi ile ilgili
tedbirlerin alinmasi i¢in Miidiir’e 6nerilerde bulunur.

f) Birim faaliyetlerinin, haftalik, aylik ve yillik calisma raporlarina esas olmak iizere Seflige
gonderilmesini saglar.

g) Yonerge’de yer almayan fakat ilgili mevzuatta belirtilen veya Miidiirliik¢e tevdi edilen
diger gorevleri yerine getirir.

(2) Ar-Ge Birim Sorumlusu’nun yetkileri asagidadir.

(a) Ar-Ge Birim Sorumlusu, Ydnerge ve ilgili mevzuatin 6ngordiigii hususlar dahilinde
Biriminin sevk ve idaresinde yetkilidir.

(3) Ar-Ge Birim Sorumlusu’nun sorumluluklar1 asagidadir.

a) Ar-Ge Birim Sorumlusu, Yonerge’de belirtilen gorev ve yetkilerin mevzuata uygun olarak
yerine getirilmesinden Miidiir'e kars1 sorumludur.

Is Giivenligi Birimi’nin gorevleri

MADDE 15- (1) Is Giivenligi Birimi’nin gérevleri asagidadir.

a) 6331 sayili Kanun ve ilgili mevzuata uygun olarak isyerlerinde is giivenligi ile ilgili
tedbirlerin alinmasi hususlarinda ¢alismalar yapmak, danismanlik hizmetinde bulunmak.

b) Is ekipmanlari ile is ortaminin test, kontrol, muayene ve dlgiimlerini yapmak, yaptirmak.
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¢) Is saghg1 ve giivenligi mevzuati kapsaminda isyerlerinde risk degerlendirmesi ve galisma
ortam1 gozetimi yapmak, yaptirmak. Bu kapsamda belirlenen alinmasi gereken giivenlik dnlemleri
ile ilgili igverene bildirim ve/veya oneride bulunmak, takibini yapmak.

¢) Yapilan isin 6zelligi ve isyerinde bulunan c¢alisanlarin ve diger kisilerin sayis1 dikkate
alinarak; ozellikle ilkyardim, acil tibbi miidahale, kurtarma, yanginla miicadele ve calisanlarin
tahliyesi konularinda acil durum planlarin1 Midirliiglin diger birimleri ile isbirligi yaparak
hazirlamak.

d) Calisanlar tarafindan isin niteligine gore kullanilmasi gereken Kisisel Koruyucu Donanimlar
(KKD) ’ 1n tespiti ve satin alinmasi1 konusunda sartname hazirlanmasi, egitim verilmesi veya kabul
islemleri ile ilgili her tiirlii teknik destegi saglamak. Bu konudaki teknolojik yenilikleri takip etmek.

e) Calisma ortamiyla ilgili is sagligi ve gilivenligi calismalar1 ve calisma ortami gozetim
sonuglarinin kaydedildigi Yillik Degerlendirme Raporu’nu, is Giivenligi Uzmanlarmin Gérev, Yetki,
Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda Yénetmelik EK-2 &rnegine uygun olarak is Sagligi Birimi’yle
isbirligi icinde hazirlamak.

f) Bir sonraki yilda gerceklestirilecek is sagligi ve giivenligi ile ilgili faaliyetlerin yer aldig1
Yillik Calisma Plani’m, Is Saglhig1 Birimi’yle isbirligi i¢inde hazirlamak.

g) Midirliik biinyesinde calisan veya kismi gorevli is gilivenligi uzmanlarinin aylik
faaliyetlerine iligskin saha ¢alisma raporunu hazirlamak, takibini yapmak.

&) Miidiirliik birimlerince hazirlanan ve 3’er aylik ¢aligmalar1 kapsayan raporlari tanzim ederek
Miidiirliige sunmak.

h) Bir sonraki ayda yapilmasi1 gereken saha ¢alismalariin Miidiirliik biinyesinde ¢alisan veya
kismi gorevli is glivenligi uzmanlarina tebligini saglamak.

1) Is giivenligi kapsaminda Alt Isverenlerle ilgili isbirligi ve koordinasyonu saglamak,
danmigsmanlik yapmak. Alt igvereni bulunan Belediye Birimlerini bilgilendirmek.

1) Haftalik, aylik ve yillik ¢aligma raporlarina esas teskil eden birim biinyesindeki gorev ve
hizmetlere ait her tiirlii bilgi, belge, rapor vb. calismaya ait veriyi Seflige bildirmek.

j) Yonerge’de yer almayan fakat ilgili mevzuatta belirtilen veya Miidiirliik¢e tevdi edilen diger
gorevleri yerine getirmek.

Is Giivenligi Birim Sorumlusu’nun gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 16- (1) Is Giivenligi Birim Sorumlusu, asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Seflik ve diger Miidiirliik birimleri ile igbirligi, isboliimii ve koordinasyon i¢inde
Yonerge’de belirtilen Birim gorevlerini mevzuata uygun olarak yapar, yaptirir.

b) Birimin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

¢) Birimin gorev ve hizmetlerini planlar.

¢) Gorev alaniyla ilgili yasal mevzuati takip eder, ¢alisanlari bilgilendirir.

d) Birimin ihtiya¢ duydugu, arag, gere¢, makine, techizat, sarf malzeme vb. ihtiyaclarim
belirler. Birim kullaniminda olan her tiirlii arag, gere¢, makine techizat vb. malzemelerin
korunmasini, etkili ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglar.

e) Birim calisanlar1 i¢in uygun is ortamimin saglanmasi, is sagligi ve giivenligi ile ilgili
tedbirlerin alinmasi i¢in Miidiir’e 6nerilerde bulunur.

f) Birim faaliyetlerinin, haftalik, aylik ve yillik ¢alisma raporlarina esas olmak tizere Seflige
gonderilmesini saglar.

g) Yonerge’de yer almayan fakat ilgili mevzuatta belirtilen veya Miidiirliikkge tevdi edilen diger
gorevleri yerine getirir.

(2) Is Giivenligi Birim Sorumlusu’nun yetkileri asagidadir.

a) Is Giivenligi Birim Sorumlusu, Yonerge ve ilgili mevzuatin dngérdiigii hususlar dahilinde
Biriminin sevk ve idaresinde yetkilidir.
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(3) Is Giivenligi Birim Sorumlusu’nun sorumluluklar1 asagidadir.

a) Is Giivenligi Birim Sorumlusu, Yonerge’de belirtilen gérev ve yetkilerin mevzuata uygun
olarak yerine getirilmesinden Miidiir'e kars1 sorumludur.

Is Giivenligi Uzmani’nin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 17- (1) Miidiirliik biinyesinde ¢alisan veya kismi siireli gérevlendirilen is glivenligi
uzmani, ilgili mevzuatta belirtilen veya Miidiirliikge tevdi edilen asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Rehberlik;

1) isyerinde yapilan ¢alismalar ve yapilacak degisikliklerle ilgili olarak tasarim, makine ve
diger techizatin durumu, bakimi, se¢imi ve kullanilan maddeler de dahil olmak iizere igin
planlanmasi, organizasyonu ve uygulanmasi, kisisel koruyucu donanimlarin se¢imi, temini,
kullanimi, bakimi, muhafazasi ve test edilmesi konularinin, is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve
genel is giivenligi kurallarmma uygun olarak siirdiiriilmesini saglamak i¢in isverene Onerilerde
bulunmak.

2) Is saghg ve giivenligiyle ilgili alinmas1 gereken tedbirlerin isverene yazili olarak
bildirilmesini saglamak.

3) Isyerinde meydana gelen is kazas1 ve meslek hastaliklarinin nedenlerinin arastirilmasi ve
tekrarlanmamasi i¢in alinacak onlemler konusunda Miidiirliik birimleriyle koordinasyon ve igbirligi
icinde ¢alismalar yaparak igverene onerilerde bulunulmasini saglamak.

4) Isyerinde meydana gelen ancak 6liim ya da yaralanmaya neden olmayan, ¢alisana, ekipmana
veya igyerine zarar verme potansiyeli olan olaylarin nedenlerinin arastirilmasi konusunda Miidiirliik
Birimleriyle koordinasyon ve igbirligi i¢inde ¢alisma yapmak ve igverene Onerilerde bulunulmasini
saglamak.

b) Risk degerlendirmesi;

1) Is saghig1 ve giivenligi yoniinden risk degerlendirmesi yapilmasiyla ilgili calismalara ve
uygulanmasina katilmak, risk degerlendirmesi sonucunda alimmasi gereken saglik ve giivenlik
onlemleri konusunda Miidiirliik birimleriyle koordinasyon ve igbirligi iginde 6nerilerde bulunmak ve
takibini yapmak.

¢) Calisma ortam gozetimi;

1) Calisma ortam gdzetiminin yapilmasi, isyerinde is saglig1 ve giivenligi mevzuat1 geregi
yapilmasi gereken periyodik bakim, kontrol ve 6l¢timleri planlamak ve uygulamalarini kontrol etmek.

2) Isyerinde kaza, yangin veya patlamalarin énlenmesi igin yapilan calismalara katilmak, bu
konuda isverene Onerilerde bulunmak, uygulamalar1 takip etmek, dogal afet, kaza, yangin veya
patlama gibi durumlar i¢in Midiirliik birimleriyle koordinasyon ve igbirligi i¢inde acil durum
planlarinin hazirlanmasi ¢alismalarina katilmak, bu konuyla ilgili periyodik egitimlerin ve
tatbikatlarin yapilmasin1 ve acil durum plani dogrultusunda hareket edilmesini izlemek ve kontrol
etmek.

¢) Egitim, bilgilendirme ve kayit;

1) Calisanlarin is saglig ve giivenligi egitimlerinin ilgili mevzuata uygun olarak planlanmasi
konusunda Miidiirliik birimleriyle koordinasyon ve isbirligi icinde ¢aligma yaparak igverenin onayina
sunmak ve uygulamalarini yapmak veya kontrol etmek.

2) Calisma ortamiyla ilgili is saglig1 ve giivenligi calismalar1 ve calisma ortami gozetim
sonuglarmin kaydedildigi yillik degerlendirme raporunun isyeri hekimi ile igbirligi halinde EK-2’deki
ornegine uygun olarak hazirlanmasi ile ilgili olarak Miidiirliik birimleriyle koordinasyon ve igbirligi
i¢inde calismak.

3) Calisanlara yonelik bilgilendirme faaliyetlerini diizenleyerek isverenin onayina sunmak ve
uygulamasini kontrol etmek.
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4) Gerekli yerlerde kullanilmak amaciyla is sagligi ve gilivenligi talimatlari ile ¢alisma izin
prosediirlerini hazirlayarak igverenin onayina sunmak ve uygulamasini kontrol etmek.

5) Bakanlik¢a belirlenecek is sagligi ve giivenligini ilgilendiren konularla ilgili bilgilerin, ISG-
KATIP’e bildirilmesini saglamak.

d) ilgili birimlerle isbirligi;

1) Isyeri hekimiyle birlikte is kazalar1 ve meslek hastaliklariyla ilgili degerlendirme yapmak,
tehlikeli olayin tekrarlanmamasi icin Ar-Ge Birimi ile inceleme ve arastirma yaparak gerekli onleyici
faaliyet planlarmin hazirlanmasina ve uygulanmasina destek saglamak, takibini yapmak.

2) Bir sonraki yilda gergeklestirilecek is sagligi ve giivenligiyle ilgili faaliyetlerin yer aldig1
yillik caligma planinin igyeri hekimiyle birlikte Miidiirliik Birimleriyle koordinasyon ve isbirligi
icinde hazirlanmasina destek saglamak.

3) Bulunmasi halinde iiyesi oldugu is saglig1 ve giivenligi kuruluyla isbirligi icinde ¢calismak.

4) Calisan temsilcisi ve destek elemanlariin g¢aligmalarina destek saglamak ve bu kisilerle
isbirligi yapmak.

e) Yonerge’de belirtilen veya ilgili mevzuatta tanimlanan gorevleri ile birlikte Miidiirliikce
tevdi edilen diger gorevleri yapmak.

(2) Is Giivenligi Uzman1’nin yetkileri asagidadur.

a) Is giivenligi uzmani, Yonerge’de veya ilgili mevzuatta belirtilen gorevlerini Miidiirliik
birimleriyle isbirligi ve koordinasyon icinde yerine getirmede yetkilidir. Bu amagla, isyerinde
belirledigi hayati tehlikenin ciddi ve dnlenemez olmasi ve bu hususun acil miidahale gerektirmesi
halinde isin durdurulmasi i¢in basvuruda bulunma, goérevi geregi igyerinin biitiin bolimlerinde is
saglig1 ve giivenligi konusunda inceleme ve arastirma yapma, gerekli bilgi ve belgelere ulasma ve
calisanlarla goriisme, gorevinin gerektirdigi konularda Miidiir’lin bilgisi dahilinde ilgili kurum ve
kuruluslarla igyerinin i¢ diizenlemelerine uygun olarak isbirligi yapma yetkilerini kullanir.

b) Is giivenligi uzmanlari, calistiklari isyeri ile ilgili mesleki gelismelerini saglamaya yonelik
egitim, seminer ve panel gibi organizasyonlara katilma hakkina sahiptir. Bu gibi organizasyonlarda
gecen stirelerden bir yil icerisinde toplam bes is giinii kadar1 ¢caligma siiresinden sayilir ve bu siireler
sebebiyle is giivenligi uzmaninin licretinden herhangi bir kesinti yapilamaz.

(3) Is Giivenligi Uzmani’nin sorumluluklari asagidadir.

a) Is giivenligi uzmam, Yonerge’de belirtilen gorev ve yetkilerini mevzuata uygun olarak
yerine getirmede Miidiir'e kars1 sorumludur. Ayrica,

1) Is giivenligi uzmanlari, bu Yonetmelikte belirtilen gdrevlerini yaparken, isin normal akisini
miimkiin oldugu kadar aksatmamak ve verimli bir ¢aligsma ortaminin saglanmasina katkida bulunmak,
igverenin ve igyerinin meslek sirlari, ekonomik ve ticari durumlar ile ilgili bilgileri gizli tutmakla
yiikiimliidiirler.

2) Is giivenligi uzmanlari, is saghg1 ve giivenligi hizmetlerinin yiiriitiilmesindeki ihmallerinden
dolay1, hizmet sunduklar1 isverene kars1 sorumludur.

3) s giivenligi uzman, isverene yazili olarak bildirilen is saglig1 ve giivenligiyle ilgili alinmasi
gereken tedbirlerden acil durdurma gerektiren haller ile yangin, patlama, go¢me, kimyasal s1zint1 gibi
hayati tehlike arz edenleri, belirlenecek makul bir siire i¢inde igveren tarafindan yerine getirilmemesi
halinde, isyerinin bagl bulundugu calisma ve is kurumu il miidiirliigiine yazili olarak bildirmekle
ylkiimlidiirler.

4) Is giivenligi uzmani, gérevlendirildigi isyerinde yapilan calismalara iliskin tespit ve
tavsiyeleri ile Is Giivenligi Uzmanlarmin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda
Yonetmeligin 9 uncu maddesinde belirtilen hususlara ait faaliyetlerini, igyeri hekimi ile birlikte
yapilan ¢alismalar ve gerekli gordiigii diger hususlar1 onayli deftere yazar.

Isyeri Hekimi’nin gorev, yetki ve sorumluluklar

12

Bu belge, 5070 sayili Elektronik imza Kanununa gére Giivenli Elektronik imza ile imzalanmistir.
Evrak sorgulamasi https://eislem.izmir.bel.tr/EiImzaliBelgeSorgulama.aspx?V=BENUBVF1B adresinden yapilabilir.



MADDE 18- (1) Miidiirlik biinyesinde c¢alisan veya kismi siireli gorevlendirilen igyeri
hekimi, ilgili mevzuatta belirtilen veya Miidiirliik¢e tevdi edilen asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Rehberlik;

1) Is saghg ve giivenligi hizmetleri kapsaminda calisanlarin saglik gozetimi ve ¢alisma
ortaminin gozetimi ile ilgili igverene rehberlik yapmak.

2) Isyerinde yapilan calismalar ve yapilacak degisikliklerle ilgili olarak isyerinin tasarimu,
kullanilan maddeler de dahil olmak iizere isin planlanmasi, organizasyonu ve uygulanmasi, kisisel
koruyucu donanimlarin se¢imi konularinin is saglig1 ve giivenligi mevzuatina ve genel is saglhigi
kurallarina uygun olarak siirdiiriilmesini saglamak i¢in igverene dnerilerde bulunmak.

3) Isyerinde ¢alisanlarin saghginin gelistirilmesi amaciyla gerekli aktiviteler konusunda
igverene tavsiyelerde bulunmak.

4) Is saglhip1 ve giivenligi alaninda yapilacak arastirmalara katilmak, ayrica isin yiiriitiimiinde
ergonomik ve psikososyal riskler agisindan c¢alisanlarin fiziksel ve zihinsel kapasitelerini dikkate
alarak is ile ¢alisanin uyumunun saglanmasi ve ¢alisma ortamindaki stres faktorlerinden korunmalari
icin arastirmalar yapmak ve bu arastirma sonuglarini rehberlik faaliyetlerinde dikkate almak.

5) Kantin, yemekhane, yatakhane, kres ve emzirme odalar1 ile soyunma odalari, dus ve
tuvaletler dahil olmak iizere igyeri bina ve eklentilerinin genel hijyen sartlarini siirekli izleyip
denetleyerek, caligsanlara yiiriitiilen isin gerektirdigi beslenme ihtiyacinin ve uygun igme suyunun
saglanmasi konularinda tavsiyelerde bulunmak.

6) Isyerinde meydana gelen is kazas1 ve meslek hastaliklarinin nedenlerinin arastirilmasi ve
tekrarlanmamasi i¢in alinacak 6nlemler konusunda Miidiirliik Birimleriyle isbirligi i¢cinde ¢alismalar
yaparak isverene Onerilerde bulunmak.

7) Isyerinde meydana gelen ancak 6liim ya da yaralanmaya neden olmadig: halde calisana,
ekipmana veya isyerine zarar verme potansiyeli olan olaylarin nedenlerinin aragtirilmasi konusunda
Miidiirliik Birimleriyle igbirligi i¢inde ¢alisma yapmak ve isverene Onerilerde bulunmak.

8) Is saglig1 ve giivenligiyle ilgili alinmas1 gereken tedbirleri isverene yazili olarak bildirmek.

b) Risk degerlendirmesi;

1) Is saglig1 ve giivenligi yoniinden risk degerlendirmesi yapilmasiyla ilgili calismalara ve
uygulanmasia katilmak, risk degerlendirmesi sonucunda alinmasi gereken saglik ve gilivenlik
onlemleri konusunda igverene dnerilerde bulunmak ve takibini yapmak.

2) Gebe veya emziren kadinlar, 18 yasindan kiiciikler, meslek hastaligi tanis1 veya on tanisi
olanlar, kronik hastalig1 olanlar, yaslilar, malul ve engelliler, alkol, ila¢ ve uyusturucu bagimlilig
olanlar, birden fazla is kazas1 gec¢irmis olanlar gibi 6zel politika gerektiren gruplar1 yakin takip ve
koruma altina almak, bilgilendirmek ve yapilacak risk degerlendirmesinde 6zel olarak dikkate almak.

¢) Saglik gbzetimi;

1) Saglik gozetimi kapsaminda yapilacak ise giris ve periyodik muayeneler ve tetkikler ile
ilgili olarak ¢alisanlar1 bilgilendirmek ve onlarin rizasin1 almak.

2) Gece postalar1 da dahil olmak tizere ¢alisanlarin saglik gézetimini yapmak.

3) Calisanin kisisel Ozellikleri, isyerinin tehlike siifi ve isin niteligi oncelikli olarak goz
onilinde bulundurularak uluslararas: standartlar ile isyerinde yapilan risk degerlendirmesi sonuglari
dogrultusunda; az tehlikeli siniftaki islerde en geg¢ bes yilda bir, tehlikeli siiftaki islerde en geg li¢
yilda bir, ¢cok tehlikeli siniftaki islerde en gec yilda bir, 6zel politika gerektiren grupta yer alanlardan
cocuk, genc ve gebe calisanlar i¢in en gec altt ayda bir defa olmak iizere periyodik muayeneyi
tekrarlamak. Isyeri hekiminin gerek gérmesi halinde bu siireleri kisaltmak.

4) Calisanlarin yapacaklari ise uygun olduklarini belirten ise giris ve periyodik saglik muayenesi
ile gerekli tetkiklerin sonuglarimi, Isyeri Hekimi ve Diger Saglik Personelinin Gérev, Yetki,
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Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda Yonetmelik EK-2’de verilen 6rnege uygun olarak diizenlemek
ve isyerinde muhafaza etmek.

5) Ozel politika gerektiren gruplar, meslek hastalig1 tanis1 veya on tanisi alanlar, kronik
hastaligi, madde bagimlilig1, birden fazla is kazasi gecirmis olanlar gibi calisanlarin, uygun ise
yerlestirilmeleri i¢in gerekli saglik muayenelerini yaparak rapor diizenlemek, meslek hastaligi tanisi
veya On tanist almis ¢alisanin olmas1 durumunda kisinin ¢alistigi ortamdaki diger ¢alisanlarin saglik
muayenelerini tekrarlamak.

6) Saglik sorunlari nedeniyle ise devamsizlik durumlari ile isyerinde olabilecek saglik tehlikeleri
arasinda bir iliskinin olup olmadigini tespit etmek, gerektiginde ¢alisma ortamu ile ilgili 6lgiimler
yapilmasini planlayarak igverenin onayina sunmak ve alinan sonuglarin ¢alisanlarin sagligi yoniinden
degerlendirmesini yapmak.

7) Calisanlarin saglik nedeniyle tekrarlanan isten uzaklasmalarindan sonra ise doniislerinde
talep etmeleri halinde ise donilis muayenesi yaparak eski gorevinde ¢aligsmasi sakincali bulunanlara
mevcut saglik durumlarina uygun bir gérev verilmesini tavsiye ederek isverenin onayina sunmak.

8) Bulasici hastaliklarin kontrolii i¢in yayilmay1 dnleme ve bagisiklama ¢aligmalarinin yani
sira gerekli hijyen egitimlerini vermek, gerekli muayene ve tetkiklerinin yapilmasini saglamak.

9) Isyerindeki saglik gozetimi ile ilgili calismalar1 kaydetmek, is giivenligi uzman ile isbirligi
yaparak is kazalar1 ve meslek hastaliklar1 ile ilgili degerlendirme yapmak, tehlikeli olayin
tekrarlanmamasi i¢cin Miidiirliik Birimleriyle igbirliginde inceleme ve arastirma yaparak gerekli
Onleyici faaliyet planlarimi hazirlamak ve bu konular da icerecek sekilde yillik ¢alisma planim
hazirlayarak isverenin onayina sunmak, uygulamalarin takibini yapmak ve Isyeri Hekimi ve Diger
Saglik Personelinin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda
Yonetmelik EK-3’te belirtilen 6rnegine uygun yillik degerlendirme raporunu hazirlamak.

10) Bir baska isverenden is gérmek icin isyerine gecici olarak gonderilen ¢alisanlar ile alt
isveren caligsanlarinin yapacaklari igse uygun oldugunu gosteren saglik raporlarinin siiresinin dolup
dolmadigin1 kontrol etmek.

¢) Egitim, bilgilendirme ve kayit;

1) Calisanlarin is saglig1 ve giivenligi egitimlerinin ilgili mevzuata uygun olarak planlanmasi
konusunda Egitim Birimi ile isbirligi icinde calisma yaparak isverenin onayma sunmak ve
uygulamalarini yapmak veya kontrol etmek.

2) Isyerinde ilkyardim ve acil miidahale hizmetlerinin organizasyonu ve personelin egitiminin
saglanmasi ¢alismalarini Is Saghg Birimi ile isbirligi i¢inde ilgili mevzuat dogrultusunda yiiriitmek.

3) Yoneticilere, bulunmast halinde i saglig1 ve giivenligi kurulu tiyelerine ve ¢alisanlara genel
saglik, is saglig1 ve giivenligi, hijyen, bagimlilik yapan maddelerin kullaniminin zararlari, kisisel
koruyucu donanimlar ve toplu korunma yontemleri konularinda Egitim Birimi koordinasyonunda
egitim vermek, egitimin siirekliligini saglamak.

4) Calisanlari igyerindeki riskler, saglik gdzetimi, yapilan ise giris ve periyodik muayeneler
konusunda bilgilendirmek.

5) Is saghg1 ve giivenligi calismalar1 ve saglik gdzetimi sonuglarinin kaydedildigi yillik
degerlendirme raporunu is giivenligi uzmani ve Miidiirliik Birimleri ile isbirligi halinde Isyeri Hekimi
ve Diger Saglik Personelinin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda Yonetmelik EK-
3’teki 6rnegine uygun olarak hazirlamak.

6) Bakanlik¢a belirlenecek is saglig1 ve giivenligini ilgilendiren konularla ilgili bilgilerin ISG-
KATIP sistemi iizerinden Genel Miidiirliige bildirilmesini saglamak.

d) ilgili birimlerle isbirligi;

1) Saglik gbzetimi sonuglarina gore, is giivenligi uzmani ile isbirligi i¢inde ¢aligma ortaminin
gbzetimi kapsaminda gerekli 6l¢iimlerin yapilmasini dnermek, 6l¢iim sonuglarini degerlendirmek.
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2) Bulunmasi halinde iiyesi oldugu is saglig1 ve giivenligi kuruluyla isbirligi icinde ¢aligmak.

3) isyerinde is saglig1 ve giivenligi konularinda bilgi ve egitim saglanmasi i¢in ilgili taraflarla
isbirligi yapmak.

4) Is kazalar1 ve meslek hastaliklarinin analizi, is uygulamalarmnin iyilestirilmesine yénelik
programlar ile yeni teknoloji ve donanimin saglik agisindan degerlendirilmesi ve test edilmesi gibi
mevcut uygulamalarin iyilestirilmesine yonelik programlarin gelistirilmesi ¢alismalarina katilmak.

5) Calisma Glicii ve Meslekte Kazanma Giicli Kayb1 Oran1 Yonetmeligi’ne gore meslek
hastalig1 ile ilgili saglik kurulu raporlarini diizenlemeye yetkili hastaneler ile isbirligi icinde ¢alismak,
is kazasina ugrayan veya meslek hastaligina yakalanan c¢alisanlarin rehabilitasyonu konusunda ilgili
birimlerle isbirligi yapmak.

6) Is saglhig1 ve giivenligi alaninda yapilacak arastirmalara katilmak.

7) Gerekli yerlerde kullanilmak amaciyla is saghigi ve giivenligi talimatlar ile ¢alisma izin
prosediirlerinin hazirlanmasinda is giivenligi uzmanina katki vermek.

8) Bir sonraki yilda gergeklestirilecek is saglig1 ve glivenligiyle ilgili faaliyetlerin yer aldigi
yillik caligma planini is giivenligi uzmaniyla birlikte hazirlamak.

9) Isyerinde gérevli calisan temsilcisi ve destek elemanlarinin ¢alismalarina destek saglamak
ve bu kisilerle isbirligi yapmak.

(2) Isyeri Hekimi’nin yetkileri asagidadir.

a) Isyeri hekimi, Yonerge’de veya ilgili mevzuatta belirtilen gorevlerini Miidiirliik birimleriyle
isbirligi ve koordinasyon i¢inde yerine getirmede yetkilidir. Bu amagla, isyerinde belirledigi hayati
tehlikenin ciddi ve Onlenemez olmasi ve bu hususun acil miidahale gerektirmesi halinde isin
durdurulmasi i¢in isverene basvurmak, gorevi geregi igyerinin biitlin boliimlerinde is saghigi ve
giivenligi konusunda inceleme ve arastirma yapmak, gerekli bilgi ve belgelere ulagsmak ve c¢alisanlarla
goriismek. Gorevinin gerektirdigi konularda isverenin bilgisi dahilinde ilgili kurum ve kuruluslarla
igyerinin i¢ diizenlemelerine uygun olarak isbirligi yapma yetkilerini kullanir.

b) Tam siireli is sozlesmesi ile gorevlendirilen isyeri hekimleri, ¢alistiklar1 isyeri ile ilgili
mesleki gelismelerini saglamaya yonelik egitim, seminer ve panel gibi organizasyonlara katilma
hakkina sahiptir. Bu gibi organizasyonlarda gegen siirelerden bir yil igerisinde toplam bes is gilinii
kadar1 ¢alisma siiresinden sayilir ve bu siireler sebebiyle isyeri hekiminin ticretinden herhangi bir
kesinti yapilamaz.

(3) Isyeri Hekimi’nin sorumluluklar1 asagidadur.

a) Isyeri hekimi, Y&nerge’de belirtilen gorev ve yetkilerini mevzuata uygun olarak yerine
getirmesi hususunda Miidiir'e kars1 sorumludur. Ayrica,

1) Isyeri hekimleri, bu Y&netmelikte belirtilen gorevlerini yaparken, isin normal akisini
miimkiin oldugu kadar aksatmamak ve verimli bir ¢caligsma ortaminin saglanmasina katkida bulunmak,
igverenin ve igyerinin meslek sirlari, ekonomik ve ticari durumlar1 hakkindaki bilgiler ile ¢alisanin
kisisel saglik dosyasindaki bilgileri gizli tutmakla ylikiimlidiirler.

2) Isyeri hekimleri, is saglig1 ve giivenligi hizmetlerinin yiiriitiilmesindeki ihmallerinden dolay1,
hizmet sunduklar1 igverene karsi sorumludur.

3) isyeri hekimleri, isverene yazili olarak bildirdikleri is saglig1 ve giivenligiyle ilgili alinmasi
gereken tedbirlerden acil durdurma gerektiren haller ile yangin, patlama, go¢me, kimyasal s1zint1 gibi
hayati tehlike arz edenleri, belirlenecek makul bir siire iginde igveren tarafindan yerine getirilmemesi
halinde, isyerinin bagli bulundugu ¢alisma ve Is Kurumu il Miidiirliigii’ne yazili olarak bildirmekle
ylkiimliidiirler.

4) Isyeri hekimi, gérevlendirildigi isyerinde yapilan calismalara iliskin tespit ve tavsiyeleri ile
isyeri hekiminin gorevleri baslikli dokuzuncu maddede belirtilen hususlara ait ¢alismalarini, is
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giivenligi uzmanut ile birlikte yapilan calismalar1 ve gerekli gordiigli diger hususlari onayl deftere
yazar.

5) Isyeri hekimi, meslek hastaligi &n tamis1 koydugu vakalari, Sosyal Giivenlik Kurumu
tarafindan yetkilendirilen saglik hizmeti sunucularina sevk eder.

Diger Saghk Personeli’nin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 19- (1) Miidiirliik blinyesinde gorev yapan veya kismi siireli gorevlendirilen ve
igyeri hekimi ile birlikte ¢aligan diger saglik personeli, ilgili mevzuatta belirtilen veya Miidiirlikge
tevdi edilen asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Is sagh@l ve giivenligi hizmetlerinin planlanmasi, degerlendirilmesi, izlenmesi ve
yonlendirilmesinde isyeri hekimi ile birlikte ¢alismak, veri toplamak ve gerekli kayitlar1 tutmak.

b) Calisanlarin saglik ve ¢aligma Oykiilerini ise girig/periyodik muayene formuna yazmak ve
isyeri hekimi tarafindan yapilan muayene sirasinda hekime yardimci olmak.

¢) Ozel politika gerektiren gruplarin takip edilmesi ve gerekli saghik muayenelerinin
yaptirilmasini saglamak.

¢) Ilkyardim hizmetlerinin organizasyonu ve yiiriitiimiinde isyeri hekimi ile birlikte calismak.

d) Calisanlarin saglik egitiminde gorev almak.

e) Isyeri bina ve eklentilerinin genel hijyen sartlarinin siirekli izlenip denetlemesinde isyeri
hekimiyle birlikte ¢calismak.

f) Isyeri hekimince verilecek is sagh@ ve giivenligi ile ilgili diger gorevleri yiiriitmek.

g) Isyerinde gorevli ¢alisan temsilcisi ve destek elemanlarinin ¢alismalarina destek saglamak
ve bu kisilerle isbirligi yapmak.

(2) Diger Saglik Personeli’nin yetkileri asagidadir.

a) Diger saglik personeli, Yonerge’de veya ilgili mevzuatta belirtilen gorevlerini Mudiirliik
birimleriyle isbirligi ve koordinasyon i¢inde yerine getirmede yetkilidir. Ayrica, gorevi geregi
igyerinin biitlin boliimlerinde is saglhigi ve giivenligi konusunda inceleme ve arastirma yapmak,
gerekli bilgi ve belgelere ulasmak ve ¢alisanlarla goriisme ve gorevinin gerektirdigi konularda Miidiir,

igveren ve igyeri hekiminin bilgisi dahilinde ilgili kurum ve kuruluslarla isyerinin i¢ diizenlemelerine
uygun olarak igbirligi yapma, yetkilerine sahiptir.

b) Tam siireli is sozlesmesi ile gdrevlendirilen diger saglik personeli, ¢calistigt isyeri ile ilgili
mesleki gelismelerini saglamaya yonelik egitim, seminer ve panel gibi organizasyonlara katilma
hakkina sahiptir. Bu gibi organizasyonlarda gegen siirelerden bir yil igerisinde toplam bes is gilinii
kadar1 ¢alisma siiresinden sayilir ve bu siireler sebebiyle diger saglik personelinin iicretinden herhangi
bir kesinti yapilamaz.

(3) Diger Saglik Personeli’nin sorumluluklar1 asagidadir.

a) Diger saglik personeli, Yonerge’de belirtilen gorev ve yetkilerini mevzuata uygun olarak
yerine getirmesi hususunda Isyeri Hekimi’ne ve Miidiir'e kars1 sorumludur. Ayrica,

1) Isyerinde gorevli diger saglik personeli, bu Y&netmelikte belirtilen gorevlerini yaparken,
isin normal akisin1 miimkiin oldugu kadar aksatmamak ve verimli bir ¢aligma ortaminin saglanmasina
katkida bulunmak, isverenin ve isyerinin meslek sirlari, ekonomik ve ticari durumlari hakkindaki
bilgiler ile calisanin kisisel saglik dosyasindaki bilgileri gizli tutmakla yiikiimliidiirler.

2) Isyerinde gorevli diger saghik personeli, is saghg ve giivenligi hizmetlerinin
yiiriitiilmesindeki ihmallerinden dolay1, hizmet sunduklari igverene karsi sorumludur.

3) Diger saglik personeli, gérevlendirildigi isyerinde is saglig1 ve glivenligine iligkin tespit ve
tavsiyelerini isyeri hekimine iletmekle yiikiimliidiir.

Yaz Isleri Sefligi Biiro Cahsanlar’’min gérev ve sorumluluklar
MADDE 20- (1) Seflik biiro ¢alisanlarinin gérev ve sorumluluklar1 asagidadir.
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a) Miidiirliikk biinyesindeki her tiirlii yazisma, evrak kayit, dosyalama ve arsivleme ile ilgili is
ve islemleri mevzuata ve verilen talimatlara uygun olarak yapar.

b) Biitce, stratejik plan ve performans programu ile ilgili yazisma ve takip islerini yerine
getirir.

c) Sikayet ve bilgi edinme talepleri ile ilgili yazismalar kapsaminda verilen gorevleri yerine
getirir.

¢) Saglik, egitim, Ar-Ge kapsamindaki yazigsmalar ile personel 6zliik isleri kapsamindaki is ve
islemleri yapar.

d) Midiirliigiin dahili ve harici iletisimini saglar.

e) Miidiirliikk envanterinde bulunan taginir, taginmaz ve ambar mevzuati kapsaminda verilen
isleri yapar.

f) Miidiirliikkge hazirlanan aylik ve yillik faaliyet raporlari ile diger raporlar1 Miidiirliik
Birimlerinden gelen verilere gore hazirlar.

g) Satin alma prosediirii kapsaminda verilen gorevleri yapar.

g) Sorumlulugundaki arag, gere¢, mal ve malzemeyi etkin ve verimli kullanir. Herhangi bir
hizmet aksamasina yol agmayacak sekilde gerekli mal ve malzemenin zamaninda temin edilmesini
talep eder.

h) Miidiirliik¢e hazirlanan her tiirlii katilim belgesi, sertifika vb. belgeyi tanzim eder.

1) Miidiirliige tahsis edilen hizmet araglar ile ilgili is ve islemleri verilen talimatlara uygun
olarak yapar.

1) Gorevini is sagligi ve giivenligi kural ve ilkelerine uygun olarak yapar.

j) Yonerge’de belirtilmeyen ancak Miidiir veya Sef tarafindan verilen biiro faaliyetleri
kapsamindaki gorevleri yapar.

k) Seflik biiro ¢alisanlari, Seflik bilinyesindeki gorev dagilimi ve gorev tanimlarina gore
belirlenen veya Sef tarafindan verilen gorevleri zamaninda ve mevzuata uygun olarak yerine
getirmede, Sef ve Miidiir’e kars1 sorumludur.

Yardimc1 Hizmet Personeli’nin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 21- (1) Seflige bagh olarak c¢alisan Yardimci Hizmet Personeli’nin gorev ve
sorumluluklar1 agagidadir.

a) Miidiirliigiin kullaniminda olan biiro, depo, egitim salonu, wc ve diger mekanlarin hijyen
kurallarina uygun temizligini yapar.

b) Miidiirliik kullaniminda olan her tiirlii arag, gereg, alet ve makinanin temizligini ve bakimini
yapar.

c¢) Cay ocagi ile ilgili hizmetleri yerine getirir.

¢) Midiirliik biinyesindeki egitim ve diger organizasyonlardaki temizlik, ara¢ gere¢ temini,
yiyecek ve icecek sunumu gibi gorevleri yerine getirir.

d) Mesai saatleri i¢inde katlardaki giris ¢ikislar1 kontrol eder.

e) Evrak dagitimi ile ilgili isleri yapar.

f) Fotokopi islerine yardimci olur.

g) Midirlik birimlerindeki musluk, lamba ve benzeri tesisatin g¢alisir durumda olup
olmadigini kontrol eder. Enerji verimliligini saglayici ve israfi onleyici ¢aligmalar1 gozetir.

g) Gorevi kapsaminda kullandig1 arag, gereg, mal ve malzemeyi etkin ve verimli kullanir.
Herhangi bir hizmet aksamasina yol agmayacak sekilde temin edilmesini gozetir.

h) Gorevini is saglig ve giivenligi kural ve ilkelerine uygun olarak yapar.

1) Yonerge’de belirtilmeyen ancak Miidiir veya Sef tarafindan verilen yardime1 hizmetlerle
ilgili diger gorevleri yapar.
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1) Seflik yardime1 hizmet personelleri, Seflik biinyesindeki gorev dagilimi ve gorev tanimlarina
gore belirlenen veya Sef tarafindan verilen gorevleri zamaninda ve mevzuata uygun olarak yerine
getirmede, Sef ve Miidiir’e kars1 sorumludur.

Koltuk Ambar Cahsani’nin gorev ve sorumluluklar

MADDE 22- (1) Koltuk Ambar Calisani’nin gorev ve sorumluluklari agagidadir.

a) Miidiirliik ihtiyag ve taleplerine gore Belediyemiz Merkez Ambari’ndan c¢ekilen
malzemelerin teslim alinmasi, muhafaza edilmesi ve dagitiminda gorevli ve sorumludur.

b) Miidiirliik birimlerince ihtiya¢ duyulan ve tasinir istek belgesi diizenlenerek talep edilen
malzemelerin teslim edilmesini saglar.

¢) Ambar mevzuat1 kapsamindaki her tiirlii is ve islemi mevzuatta belirtilen sekil ve siirede
yerine getirir.

¢) Gorevini is saglig1 ve giivenligi kural ve ilkelerine uygun olarak yerine getirir.

d) Yonerge’de belirtilen, Yonerge’de belirtilmedigi halde ilgili mevzuatin 6ngoérdiigii veya
Miidiirliikce tevdi edilen gdrevlerini yerine getirmede, Is Giivenligi Birim Sorumlusu’na ve Miidiir’e
kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslan

Is Saghg ve Giivenligi Sube Miidiirliigii’niin calisma, usul ve esaslari

MADDE 23- (1) Midiirliikk kaydina elektronik ortamda veya fiziki olarak giren her tiirlii
evrak, Miidiir tarafindan geregi yapilmak {iizere ilgili Miidiirlik birimine/birimlerine ve/veya
calisana/calisanlara sevk edilir.

(2) Sevk edilen evraklarin ve Miidiirliikk biinyesinde periyodik olarak yapilmasi gereken her
tirlii is ve islemin, ilgili mevzuat hiikiimlerine gére veya Ongdriilen siirelerde sonuglandirilmasi
esastir.

(3) Yazisma ve arsiv islemleri, standart dosya plani, evrak kodlama sistemi, Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine gore yiiriitiiliir.

(4) Miidiirliik calisanlar1 gorevlerini, Miidiiriin belirledigi birim ve verdigi is kapsaminda ilgili
mevzuat hiikiimlerine gore yerine getirir.

(5) Belediyeye ait tiim yapu, tesis, isletme ve ¢alisma alanlarinda, 6331 sayili Is Saglig1 ve
Giivenligi Kanunu ve ilgili tim mevzuata uygun olmak iizere, Madde:5’ te belirtilen gorev, yetki ve
sorumluluklar kapsaminda is ve islemlerin yiirtitiilmesi esastir.

(6) Gorevlendirilen is glivenligi uzmanlari, igyeri hekimi ve diger saglik personelinin i saglig1
ve giivenligi kapsamindaki her tiirlii is ve islemi Miidiirliik biinyesinde yiiriitiiliir.

(7) Is giivenligi uzmanlar ile isyeri hekimleri, isyerlerindeki saglik ve giivenlik tedbirlerinin
tespit edilmesi, aldirilmasi, gelistirilmesi ve siirdiiriilebilirliginin  saglanmas1 kapsaminda
danigsmanlik hizmetini yapar, asil sorumlu igverendir. Alt isverenler de mevzuatin Ongordigii
ylikiimliiliiklere tabidir.

(8) Belediyeye ait tiim yapi, tesis, isletme ve ¢alisma alanlarinda is saghigl ve giivenligi
kapsaminda yapilan; risk degerlendirmesi, ortam gozetimi, is kazalar1 ve meslek hastaliklarinin
bildirimi ve takibi, saglik gozetimi, is saghig1 ve giivenligi kurullarin teskili ve faaliyeti, kisisel
koruyucu donanimlarin tespiti ve satin alma silireglerine teknik destek saglanmasi ile egitim
caligmalarinin igverenle esgiidiim ve isbirligi i¢inde yapilmasi ve gerekli olanlarin kayit altina
alinmasi esastir.
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(9) Bu Yonerge’de bulunmayan hiikiimler, ytiriirlikkteki ilgili mevzuat ¢ergevesinde yiirttiiliir.
Ilgili mevzuatta degisiklik yapilmasi halinde, yapilan degisiklige gore islem tesis edilir.

(10) Midiirliik calisanlar ile gorevli is glivenligi uzmanlari, igyeri hekimleri ve diger saglik
personelleri, Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda gizli tutulmas1 dngdriilen verileri gizli
tutmakla yiikiimlidiir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kalkan Yonerge

MADDE 24- (1) Bu Yonerge’nin yiiriirliige girdigi tarih itibariyle, 25.11.2016 tarihli
Miidiirliikk Yonergesi yiiriirliikkten kalkar.

Yiiriirliik

MADDE 25- (1) Bu Yonerge, Ust Yénetici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 26- (1) Bu Yénerge’nin hiikiimlerini Ust Y&netici adina insan Kaynaklari ve Egitim
Dairesi Bagkani yiirtitiir.

OLUR
Dr. Bugra GOKCE

Baskan a.
Genel Sekreter
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