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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Dayanak
Amag ve kapsam
MADDE 1 - (1) Bu Yénerge; Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanliginin teskilat

yapisini, hukuki statlislinii, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile ¢alisma usul ve esaslarini
belirlemek suretiyle, birimlerin is ve islemlerinin uyumlu, hizmetlerin daha etkin, siiratli ve
verimli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak amaciyla diizenlenmistir.

(2) Bu Yénerge, Mardin Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii (MARSU) Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligini, personelini, is ve islemlerini, Bagkanligin gorev,
yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 2 - (1) Bu Yonerge, Mardin Biiyiiksehir Belediye Meclisinin (Genel Kurul

sifatiyla) 08.12.2021 tarihli ve 2021/222 sayili Karar ile kabul edilen “Mardin Su ve
Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus, Gérev, Yetki ve Ydnetimine iliskin Teskilat
Yonetmeliginin 11, 27, 28, 29, 30 ve 37 maddesine istinaden hazirlanmistir.

Tanmm ve kisaltmalar
MADDE 3 - (1) Bu Yo6nergenin uygulanmasinda gegen;

a) Baskanlik/Daire Baskani: insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligini, Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanini,

b) Birim/Birimler: Daire baskanligi biinyesindeki Sube Miidiirliikleri ve Seflikleri,

c) Biiyiiksehir Belediyesi: Mardin Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Genel Kurul: Mardin Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

d) Genel Miidiir Yardimcisi: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanliginin bagl
bulundugu Genel Miidiir Yardimcisini,

e) Genel Miidiir/Ust Yénetici: MARSU Genel Miidiiriinii,

f) Idare/Kurum/Genel Miidiirlik/MARSU: Mardin Su ve Kanalizasyon idaresi Genel
Miidiirligiinii,

) Kanun/iSKi Kanunu: 2560 Sayili ISKI Kurulus ve Gérevleri Hakkinda Kanunu,

g) Personel: Bagl oldugu birim sorumlusunun verdigi goérev ve hizmetleri tam ve
noksansiz olarak yerine getirmekle gorevli ¢alisanlari,

h) Seflik/Sef: Miidiirliiklere bagl olarak kurulan seflikleri ve bu sefliklerde gorev yapan
sefleri,

1) Sube Miidiirliigii/Miidiir: insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligina bagl
olarak kurulmus Sube Midiirliikklerini ve bu Sube Miidiirlikklerinde gorev yapan Sube
Mudirlerini,

i) Yonerge: Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslart
Y Onergesini,

J) Yonetim Kurulu: MARSU Y 6netim Kurulunu,

Ifade eder.
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IKINCi BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4 - (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi; Personel Tahakkuk
Sube Miidiirliigii, Is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigii, Kadro ve Atama Sube Miidiirliigii,
Egitim ve Disiplin Sube Miidiirliigii ile Yaz1 Isleri ve Kararlar Sube Miidiirliigii ile Sube
Midiirliiklerine bagl sefliklerden olusur.

Insan kaynaklar ve egitim dairesi bagkanhgmin gérevleri

MADDE 5 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi, MARSU Genel
Miidiirliigii Kurulus, Gérev, Yetki ve Yonetimine Iliskin Teskilat Yonetmeliginin 37 nci
maddesinde ve asagida belirtilen gorevler ile Sube Miidirliikleri ve Seflikler diizeyinde
siralanan gorevlerin tamaminin yiiriitiilmesi ile gorevli, yetkili ve sorumludur.

(2) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanliginin gorevleri sunlardir;

a) Birimlerle isbirligi yaparak, idarenin personel ihtiyacini planlamak ve karsilanmasi
icin gerekli ¢alismalar1 yapmak, idare personelinin atama, intibak, hizmet bor¢lanmasi, yer
degistirme, ylikselme, izin, rapor, disiplin, emeklilik, istifa, ... vb. her tiirlii 6zliik ve egitim
islerini yliriitmek, bunlara ait kayitlari tutmak ve dosyalamak,

b) Tiim calisanlara verilecek aylik ve ticretlerle, harcirahlar, ikramiyeler, yan 6demeler,
vb. istihkakin tahakkuku ve 6demelerinin zamaninda yapilmasini saglamak i¢in evraklari ilgili
birimlere ulagtirmak, bunlara ait kayitlarin tutulmasini ve saklanmasini gerceklestirmek,

¢) Memur ve iscilere ait yillik kadrolari, birimlerin tekliflerini gz Oniinde tutarak
tanzim etmek ve yetkili mercilere onaylatmak,

¢) Memur ve iscilerin kadro cetvellerini hazirlamak ve yapilacak degisiklikleri
gerceklestirmek,

d) idare adina sendikalarla gerekli goriismeleri yapmak, toplu is sdzlesmeleri geregince
olusturulmasi 6n goriilen kurul ve komisyonlarin kurulmasini ve ¢aligmalarini saglamak,

e) Disiplin Kurullarinin olusmasini saglayarak alinan kararlarin uygulanmasini temin
etmek,

f) Personele ait Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili biitlin islemleri eksiksiz bir sekilde
yerine getirmek,

g) Personelin mesaiye devam durumunu takip etmek,

g) Personelin hastalik izni ve tiim izinlere ait kayitlarinin tutulmasi, yanhsliga meydan
vermeden bu izinlerin mevzuat ¢ergevesinde kullanilmasini saglamak,

h) Idare personelinin yetistirilmesi igin gerekli yillik egitim programlarimnin hazirlanip,
uygulanmasini saglamak, kurs ve seminerler diizenlemek,

1) Calisanlara yonelik sosyal ve kiiltiirel etkinlikler diizenlemek, etkin ve verimli ¢alisma
ortam1 olusturmak, motivasyon araglar gelistirmek ve uygulanmasini saglamak,

i) Elemanlarinin is emniyeti kurallarina ve kaza Onleme talimatlarindaki esaslara
titizlikle uymalarini saglamak, gerekli is glivenligi ve diger egitimlerin alinmasi i¢in ilgili daire
baskanliklar1 ile koordinasyon saglanarak egitim programlarini hazirlamak,

j) Varsa Idarenin Lojman tahsis islemlerini yiiriitmek,

k) Is saglig1 ve giivenligi mevzuatindan dogan tiim is ve islemlerini yiiriitmek,

) Ortadgretim ve Universite dgrencilerinin staj islerini yiiriitmek,

m) Idarenin tiim Yonetmelik ve Y®onergelerinin onayl drneklerine iliskin fiziki arsivini
muhafaza etmek,

n) idarenin gelen ve giden evraklarinin dagitimini, takibini ilgili sube miidiirliigii
araciligi ile yapmak,

0) Arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

0) Genel Kurul ve Yonetim Kurulu toplantilarinin sekretaryasini yiiriitmek,

p) Genel Miidiir ve bagl bulundugu Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.
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Daire baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6 - (1) Daire Baskaniin goérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Daire Bagkanligini temsil etmek, Daire Baskanligi ile diger birimler arasindaki
koordinasyonu saglamak,

b) Daire Baskanligi biinyesindeki sube miidiirliiklerinin tim is ve islemlerinin

zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini saglamak, koordine ve kontrol etmek,

c) Daire Baskanliginin caligmalarini birimin en iist yoOneticisi olarak diizenlemek,
yonetmek, Bagkanlik i¢i talimatlar yayimlamak, Baskanligin caligmalarini yazili emirler ve
sOzlii talimatlarla ytiriitmek, Bagkanliga gelen evraki, geregi yapilmak tizere ilgili birime havale
etmek,

¢) Disiplin ve performans hiikiimleri geregince, Daire Baskanliginda calisan personel
i¢cin basar1 ve performans degerlendirmesini yapmak, personelin mesleki bilgi ve becerilerinin
artirilmasina yonelik gerekli caligmalar1 yapmak,

d) Baskanligin en {ist yoneticisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol
Kanunu geregince sahip oldugu gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak, stratejik planin ve
performans programinin hazirlanmasini, uygulanmasini, izlenmesini ve degerlendirilmesini
saglamak,

e) Baskanligin gérev ve sorumluluklarinin yerine getirilebilmesi amaciyla tahsis edilmis
tiim kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik, verimli ve mevzuata uygun bir sekilde kullanilmasini
saglamak,

f) Bagkanligin gorev, yetki ve sorumluluk sahasinda is saghigi ve giivenligi hususunda
gerekli tedbirleri almak, aldirmak ve bu hususta birimindeki uygulamalar1 koordine etmek,

g) Bu Yonerge ve diger mevzuat ile verilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

g) Genel Midiir ve bagh oldugu Genel Miidiir Yardimcisi tarafindan verilen diger
gorevleri yerine getirmek.

(2) Daire Bagkani kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan,
yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasindan {ist yoneticilere kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Sube Miidiirliiklerinin Gorevleri

Personel tahakkuk sube miidiirliigii

MADDE 7 - (1) Personel Tahakkuk Sube Miidiirliiglintin gorevleri sunlardir;

a) Is¢i personelin tayin, grup terfileri, nakil, izin, istirahat, isten ayrilma ve emeklilik is
ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

b) Engelli ve eski hiikiimliilerin alinacag: is¢i kadro kontenjanlarini tespit ederek, bu
kadrolara alinacak personel i¢in ilgili merciler nezdinde gerekli yazigsmalar1 yapmak suretiyle
tayinlerinin yapilmasini temin etmek,

) Sendika ile yapilacak toplu is sozlesmeleri i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak ve takip
etmek, bu ¢ercevede Idare adina sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

¢) Iscilerin 6zliik ve sosyal haklarm takip etmek,

d) Iscilerin, sosyal giivenlik kurumu nezdindeki tescil islemlerinin zamaninda
yapilmasini saglamak,

e) Iscilerin, hizmetlerinin tespiti, hizmet bor¢lanmasi, kidem ve ihbar tazminati, jiibile
ikramiyesi is ve islemlerini takip etmek,

f) Is¢i personelin miikafatlandirilmast ile disiplin durumlarimni takip etmek,

g) Isyeri tescillerinin zamaninda yapilmasini temin etmek,

g) Memur personelin yabanci dil tazminatlarinin 6demesini gergeklestirmek,

h) Muhtelif alacaklarinin tahakkukunu gergeklestirmek,
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1) Terfisi yapilan personelin terfilerini maas bordro sistemine kaydetmek ve kontrolii
saglamak,

1) Yan 6deme ve Ozel hizmet puanlarinin kontroliinii yapmak ve maas bordrosuna
yansitmak,

j) Memur, Sézlesmeli ve Isci personelin maas tahakkuklarini her ayin 15 (on bes) inde
O0denecek sekilde hazirlamak,

k) Maas1 hacizli olan personelin icra kesintilerini yaparak borcun zamaninda 6demesini

saglamak,

I) Sendikaya iiye memurlarin sendika aidatlarini maaslarindan keserek odemesini
yapmak,

m) Lojmanlarda ikamet eden personelin lojman kesintilerini ait oldugu ay i¢inde
maaglarindan keserek 6demesini yapmak,

n) Memur personelin her ay maaslarindan kesilen SGK aidat ve kurum karsiliklarinin
kesilmesini ve tahakkukunu yapmak,

0) Katsayi farkindan dogan maas farklarini 6demek,

6) Ucretsiz izinde bulunan memur personelin SGK %12 (yiizde on iki) Genel Saglk
Pirimi Isveren Hissesini 6demek,

p) Memur, Sézlesmeli isci personelin Asgari Ge¢im Indirimini her ay maaslarinda
tahakkuk etmek,

r Memur, Sozlesmeli ve Is¢i personelin Ek Ozel Hizmet Tazminatlarini 6demek,

s) Memur, Sozlesmeli ve Isci personelin zorunlu bireysel emeklilik islemlerini yapmak,

s) Memur personele asgari gecim indirimi ile engelli personele engelli vergi indirimi
uygulamak,

t) Teknik Hizmetler sinifi personeline ii¢ ayda bir arazi ¢alismalarindan dolay1 6denen
ek 0zel hizmet tazminatinin kontroliinii ve 6demesini saglamak,

u) Idaremizden emekliye ayrilan memur personelin SGK Emeklilik ikramiyesi, Makam
ve Gorev Tazminati, Temsil Tazminat1 ve Oliim yardimin1 SGK’ya 6denmesini saglamak,

i) Memur personelin giyim yardimi {icretlerini 6demek,

V) Memur ve Sozlesmeli Personelin her ay maas bordrolarinin basim ve dagitimini
yapmak,

y) Ihtiya¢ duyulmas: halinde Bakanliktan verilen vizeye istinaden ISKUR’dan isci
statiisiinde personel alinmasi ile ilgili olarak talepte bulunmak,

aa) Eski hiikiimlii, engelli ve terér magduru kontenjaninda agik olmasi halinde bu agigin
kapatilmasi i¢in ISKUR’a bu hususta talepte bulunmak,

bb) ISKUR’dan génderilen adaylar arasinda Sinav Y&netmeligi geregince sozlii
sinavlarin yapilmasi hususunda ve sinav heyetinin tegkiliyle ilgili olarak gerekli koordinasyonu
yapmak,

cc) Ise alinmas1 uygun goriilen ve gériilmeyen adaylar1 ISKUR’a bildirmek,

¢¢) Ise alinacak personel hakkinda arsiv arastirmasi veya giivenlik sorusturmasi
yaptirmak,

dd) Ise alinacak personelin Sosyal Sigortalar Kurumuna tescillerini yapmak,

ee) Emeklilik, istifa ve 6liim gibi sebeplerle isten ayrilan personelin islemlerini yapmak
ve liizumlu belgeleri tanzim etmek,

ff) Iscilerin Yillik izin, {icretsiz izin, temsilci izni, evlenme, dogum ve dliim izinleri gibi
islemleri takip etmek,

09) Iscilerin emekliye ayrilma talepleri halinde baska kamu kurumlarinda gegen
hizmetleri karsilig1 kidem tazminati alip almadiklarin tespit etmek suretiyle kidem tazminati
tahakkukuna mesnet teskil eden bilgileri toplamak,
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g5) Isci personelin evlenme, dogum, &liim ve afet yardimlarinin édeme islemlerini
yapmak,

hh) Is¢i personelin devam durumlari ile hastalik raporlarm takip etmek ve gerekli
diizeltmeleri yapmak,

1) Is¢i personelin 8grenim goren gocuklari igin egitim yardimu ile ilgili islemleri yapmak
ve takip etmek,

il) Adres ve ailevi durumlarda meydana gelen degisiklikleri takip etmek,

ji) Isten ayrilan (emekli, askerlik, hizmet akdi feshi gibi) isci personelin izin iicreti ile
ilgili islemleri yapmak,

kk) Tiim personelin, Personel Devam Takip Sistemi (PDKYS) tizerinden mesaiye devam
durumunu takip etmek, devamsizlik yapanlar1 geregi yapilmak tizere ilgili birimle bildirmek,

Is saghg ve giivenligi sube miidiirliigii

MADDE 8 — (1) Is Saghg1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

a) 6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanununun uygulanmasinda Genel Miidiirliik
Birimlerine (lokalizasyon) rehberlik hizmeti vermek; birimlerinde is sagligi ve giivenliginin
saglanmasi ile mevcut saglik ve giivenlik sartlarinin iyilestirilmesine yonelik koordinasyonu
saglamak,

b) isveren/isveren vekillerince olusturulan is saglig1 ve giivenligi kurullar arasinda
koordinasyon ve ig birligini saglamak i¢in rehberlik hizmetini vermek.

¢) Gerektiginde; Genel Miidiirliigiin tiim birimlerini kapsayacak sekilde 6331 sayil1 Is
Saglhg ve Giivenligi Kanunu ve ISG ile ilgili yonetmelikler ile 18/01/2013 Tarih ve 28532
sayili Resmi Gazetede yaymlanan Is Saghg ve Giivenligi Kurullart Hakkinda Ydnetmelik
cergevesinde Mardin Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiiniin is Saglig1 ve Giivenligi
Ic Yonergesini hazirlamak ve yonerge hiikiimleri dogrultusunda gerekli tedbirlerin
uygulanmasini saglamak.

¢) Genel Miidiirliik birimlerinde (lokalizasyon) 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi
Kanunu geregi isveren vekili statiisiinde olan daire baskanlarinin bulundugu isyerlerinde;
faaliyet alanlari, tehlike siniflar1 ve calisan sayilar1 dikkate alinarak kurum i¢i ya da kurum
digindan isyeri hekimi, is giivenligi uzmam ve diger saglik personeli sdzlesmelerinin ISG-
KATIP Sistemi iizerinde yapilmasini/yaptiriimasini saglamak,

d) Alt isveren/Belediye sirketleri ile Genel Miidiirliik arasindaki is sagligi ve giivenligi
hizmetlerini koordine etmek,

e) Genel Midirliikkte is sagligi ve giivenligine yonelik olarak risk analizleri, ortam
Ol¢timleri, acil durum eylem planlar1 ve yangin tahliye-kurtarma tatbikatlar1 yapilmasinin
kontrol ve koordinasyonunu saglamak,

f) Genel Midiirliigiimiizde biitiin is kazalarmin ve meslek hastaliklarinin kaydini
tutmak, gerekli incelemeleri yapmak, yaptirmak ve raporlarmn bir niishasmim Is Saghg ve
Giivenligi Sube Miidiirliigii’nde de tutulmasini saglamak.

g) Calisma ortami ve ¢alisanlarin saglik gbzetimlerine ait biitiin bilgilerin kayit altina
alinmasinin kontrol ve koordinasyonunu saglamak,

g) Genel Miidiirliikte isveren/isveren vekillerince olusturulan Is Saghig1 ve Giivenligi
Kurullart arasinda koordinasyon ve is birligini saglamak,

h) Genel Midirliik birimlerinde (lokalizasyon) is glivenligi uzmanlari, isyeri hekimleri
ve diger saglik personeli arasindaki koordinasyonu saglamak ve takip etmek.

1) Is Giivenligi Uzmani, Isyeri Hekimi ve Diger Saglik Personeli gorevlendirme
yiikiimliiliiglinli yerine getirilmesinden sorumludur. Bu yiikiimliiliigiinii; 29.12.2012 tarih ve
28512 sayili Resmi Gazetede yaymmlanan “Is Giivenligi Uzmanlarinin Gorev, Yetki,
Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda Yonetmelik” ve 20/07/2013 tarih ve 28713 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan “Isyeri Hekimi ve Diger Saglik Personelinin Gérev, Yetki, Sorumluluk
ve Egitimleri Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimleri gercevesinde; her lokalizasyon i¢in tehlike
sinifi, faaliyet konusu, calisan sayilari, vardiya sayilari ve calisilan yerin uzakligir dikkate
almarak, Genel Midirliigiimiiz calisanlarindan, Gergek Kisilerden, OSGB’lerden ve
TSM’lerden ilgili mevzuat hitkkiimlerine gore gorevlendirme/sézlesme yapilmasini saglamak.
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Belirlenen ihtiyaca gore dncelikle kurum i¢i calisandan gerekli belgeye sahip ve istekli olanlarla
tabii olanlar arasindan mevzuat hiikiimlerine gore s6zlesme yapilmasini saglamak.

i) Ice Gorevlendirme: Genel Miidiirliigiimiiz ¢ahisanlarindan ve istekli olanlar
arasindan ilgili yonetmeliklerde belirtilen niteliklere sahip Isyeri Hekimi, Is Giivenligi Uzmani
ve Diger Saglik Personelinin gerekli belgeye sahip olmalari sarti ile asli gérevlerinin yaninda
belirlenen calisma siirelerine riayet ederek gorevlendirilebilmesi i¢in, Daire Baskanliginin
teklifi, Genel Miidiir Yardimcisinin uygun gorlisiic ve Genel Miidir Makamindan onay
alinmasini saglamak.

j) Odeme Yapilmasi: Bu sekilde gorevlendirilecek personele gorevlendirmeye iliskin
ilave 0demelerde giinlilk mesai saatlerine bagli kalmak kaydiyla ilgili yonetmelikler ve
mevzuatinda belirtilen ilave oOdemeler ile ilgili islemleri yliirlitmek, ilave Odemenin
yapilabilmesi i¢in Daire Bagkanliginin teklifi, Genel Miidiir Yardimcisi uygun goriisii ve Genel
Miidiir Makamindan onay alinmasini saglamak.

K) Is sagligr ve giivenligi hizmetlerinin Genel Miidiirliikk calisanlar1 disinda, diger
kaynaklardan saglanmast durumunda ilgili mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yiiriitmek,

I) Genel Miidiirliigiimiiz ¢alisanlar1 arasindan gorevlendirilen Is Giivenligi Uzmani ve
Isyeri Hekimi puantajlarnin, sozlesme yapilan Genel Miidiirliigiimiiz isyerlerindeki
Isveren/Isveren Vekili tarafindan aylik olarak, her aym 1’i ile 31°i arasinda hazirlanmasini ve
takip eden ayin ilk haftasinda hazirlanan 1slak imzali puantajlarin Is Saglig1 ve Giivenligi Sube
Miidiirliigii’ne gdonderilmesini saglamak.

m) Genel Miidiirliigiimiiz ¢calisanlarindan Is Giivenligi Uzmani ve Isyeri Hekimine ait
puantajlarin, 6331 Sayili Is Saglhigi ve Giivenligi Kanununa esas ilave 6demenin yapilabilmesi
i¢in bir suretinin dosyalanmasi saglayarak 1slak imzali bir suretinin Insan Kaynaklari1 ve Egitim
Dairesi Bagkanligi Personel Tahakkuk Sube Miidiirliigli’ne gonderilmesini saglamak.

n) Hizmet alimi yoluyla ¢alisan personelin puantajlari, hak edis hazirlanarak 6demenin
yapilabilmesi i¢in Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi’na gonderilir.

0) Is Giivenligi Uzman, Isyeri Hekimi Is Saghigi ve Giivenligi mevzuat: kapsaminda
personeller ile ilgili hazirladiklar1 dékiimanlar1 personellerin ISG  6zliik dosyalarina
koyulmasini saglamak.

6) Is Giivenligi Uzman, Isyeri Hekiminin Is Saglig1 ve Giivenligi mevzuati kapsaminda
hazirlayacaklar belgelerin Isveren/Isveren Vekilinin onayina sunulmasini saglamak.

p) Is Giivenligi Uzmanu, Isyeri Hekiminin Is Saglig1 ve Giivenligi Mevzuati kapsaminda
birimlerde yapacaklar: ¢caligmalarin ilgili birimlere bildirilmesini saglamak.

r) 6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu ve ilgili ydnetmelikler kapsaminda Is
Giivenligi Uzman1 ve Isyeri Hekiminin yerine getirmesi gereken gorev, yetki ve
sorumluluklariny, ilgili kanunlar uyarinca yerine getirmediginin tespit edilmesi halinde, ilgili
kanunlar ¢ercevesinde gorevlendirmenin/s6zlesmenin tek tarafli fesih hakki kullaniminin Daire
Bagkanliginin teklifi, Genel Miidiir Yardimcis1 uygun goriisii ve Genel Miidiir Makaminin
onayi ile ISG KATIP sistemi iizerinden sonlandirilmasini saglamak.

s) Is sagligi ve giivenligi hizmetlerini Genel Miidiirliik iginden, ¢alisanlarimiz arasindan
Is Giivenligi Uzman, Isyeri Hekimi ve Diger Saglik Personeli gorevlendirilmesi durumunda
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1 tarafindan Genel Miidiirliik Makami onayi ile
s0zlesmesi tek tarafli fesih islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

s) Genel Miidiirliik ¢alisanlar1 arasindan gorevlendirme sonucu Isyeri Hekimligi ve Is
Giivenligi Uzmanlig1 gorevini yliriiten ¢alisanin bu gorevi sonlandirmak istemesi durumunda
dilekge ile bagvurusu alinarak Daire Baskanliginin teklifi, Genel Miidiir Yardimcis1 uygun
goriisii ve Genel Miidiir Makaminda alinacak onay ile gorevlendirilmesinin sonlandirilmasini
saglamak.

t) Is saghg ve giivenligi hizmetlerini; Genel Miidiirliik disindan Gergek Kisilerden,
OSGB’lerden ve TSM’lerden sézlesme yapilarak hizmet alinmas1 durumunda, yapilan teknik
sartnamedeki ve s6zlesmedeki sartlar goz dniine alinir ya da 4857 sayili Is Kanunundaki fesih
sartlar1 uygulanir. Genel Miudiirliiglin tek tarafli olarak sézlesmeleri fesih hakkinin oldugu ve
gerektiginde uygulayabilecegi taraflar arasinda yapilacak s6zlesmelerde agikca belirtilecektir.

u) Sube Miidirligiinde gorevli personelin gorev tanimina uygun ¢alismasini saglamak
ve ¢alisanlar arasinda uyum ve isbirligi ile koordinasyonu saglamak.
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i) Isyeri Hekimi ve Is Giivenligi Uzmaninin sézlesmesinin fesih edilmesi durumunda
yapmis oldugu tiim calismalarm birer rneginin Is Sagligi ve Giivenligi Sube Miidiirliigiine
teslim edilmesini saglamak ve arsivlemek.

Kadro ve atama sube miidiirliigii

MADDE 9 - (1) Kadro ve Atama Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

a) Memur personelin tayin, terfi, intibak, nakil, izin, istirahat, vazifeden ayrilma ve
emeklilik gibi islemlerinin yapilmasini saglamak,

b) Idarece biinyesinde acilacak Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavi ile ilgili
tiim is ve islemleri yapmak,

¢) Memurlarin mal beyaninda bulunmalar1 hususunda Idare birimleri ile isbirligi ve
koordine halinde gerekli is ve islemleri yapmak, mal beyanlarinin tutarliligini kontrol ederek
geliri ile uyumsuzluk tespit edilmesi halinde ilgili birim ve personel ile lizumlu koordineyi
saglamak,

¢) Kadrolari, birimlerin tekliflerini g6z oniinde tutarak tanzim etmek, kadro iptal ve
ihdas cetvellerini hazirlamak, yetkili mercilerce onaylatmak ve yapilacak degisiklikleri
gerceklestirmek,

d) Engelli memur kadro kontenjanlarini tespit ederek, bu kadrolara alinacak personel
icin ilgili merciler nezdinde gerekli yazigsmalar1 yapmak suretiyle tayinlerinin yapilmasini temin
etmek,

e) Memur ve sozlesmeli personellerin 6zlikk dosyalarmin muntazam bir sekilde
tutulmasini saglamak,

f) Memur personel performans yonetimi sisteminin etkin bir sekilde yiiriitiilmesi
kapsamindaki is ve islemleri ytiriitmek,

g) Idarenin teskilatlanmasi ile ilgili isleri yapmak ve takip etmek,

g) Idareye aliacak sdzlesmeli personel icin gerekli ¢alismalar1 yapmak,

h) Aday memurlarin asalet tasdiklerini takip etmek ve yemin merasimi yaptirmak,

1) Ihtiyag durumuna gére kadro ihdas ve iptal cetvellerini tanzim ve takip etmek,

i) Idaremizde galismakta olan memur personelin kazanilmis hak ayligi ve emekli
kesenegine esas aylig1 kademe ve derece terfilerinin zamaninda yapilmasini temin etmek,

J) Ad ve Soyadi degisen personeli SGK’nin Hizmet Takip Programinda giincellemek.

k) Talep ilizerine emeklilige esas hizmet siiresi ve memuriyet hizmet siirelerinin tespiti
ile personelin emekli olabilecegi yasi tespit etmek,

I) Memur personelin talebi iizerine emeklilik islemlerini tamamlamak, SGK’ya intikal
ettirmek ve neticesini takip etmek,

m) Vefat eden memur personelin ailesinin talebi iizerine dul ve yetim ayliklarinin
baglanmasi i¢in gerekli bilgi ve belgeleri SGK’ya intikal ettirmek ve neticesini takip etmek,

n) Memur personelin talepleri tizerine askerlik hizmeti ve licretsiz izin bor¢lanmasi ile
ilgili islemleri yapmak,

0) Memur personelin ve baska kurumlarin talepleri tizerine hizmet belgesi diizenlemek,

0) Memur personelin talebi iizerine Emekli Sandig1, SSK, Bag-Kur miikellefi olarak
gecmis hizmetlerinin birlestirilmesi ile ilgili yazigsmalari yapmak,

S) Memur personelin, Ogrenim durumu degisikligi ile SGK hizmetlerinin
degerlendirilmesiyle ilgili mevzuat ¢ercevesinde intibak islemlerini yapmalk, .

p) Emekliye ayrilan personelin, SGK resmi internet sitesinden Sigortali Isten Ayrilis
Bildirgesini yasal siiresi i¢erisinde diizenlemek,

I Aday olarak tayin olan memur personelin Emekli Sicil Numaralarinin tespiti igin
Emekli Sicil Numarasi ve Sahis Bildirimlerini SGK’ya bildirilmek ve neticesini takip etmek,

S) Yas haddinden re’sen emekliye sevk edilecek personelin emeklilik islemlerini
tamamlamak, SGK’ya intikal ettirmek ve neticesini takip etmek.
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Egitim ve disiplin sube miidiirligii

Madde 10 - (1) Egitim ve Disiplin Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

a) Genel Miidiirliik biinyesinde goreve yeni baslayan ve mevcut personelinin eksikligi
bulunan konularda yetistirilmesini saglamak, gorevlerdeki etkinligi, verimliligini artirmak ve
daha ileriki gorevler i¢in gereken ehliyeti kazandirmak amaciyla uygulanacak hizmet i¢in
egitimleri yiriitmek, bu kapsamda personele motivasyon kapsaminda kurs, seminer, egitim
sertifika ve Kkiiltiirel etkinlikler diizenlemek,

b) Bireysel ve toplu egitimlere iligkin yillik veya dénemsel egitim programlarini Daire
Bagkanliklar1 ile ilce Sube Miidiirliiklerinin ihtiya¢ duyduklar1 bireysel ve toplu egitim
ihtiyaglarin1 ve onceliklerini belirlemek egitim konularin1 koordineli olarak hazirlamak, bu
programlar1 Egitim Kurulunda onaylatmak, uygulanmasini takip ve kontrol etmek,

c) Egitim Kuruluna sekretarya hizmetleri sunmak, alinan kararlarin geregini yapmak
uygulamak ve sonuglar1 hakkinda kurulu bilgilendirmek,

¢) Yonetim sorumlulugu baska birimlere verilen veya disaridan alinan egitimlerin
yonetim ve uygulanmasini istegi halinde Genel Miidiirliik adina denetlemek ve degerlendirme
raporlar1 hazirlamak,

d) Meslek Lisesi, yiiksekokul ve iiniversite dgrencilerinin staj basvurularini almak,
bolimlerine gore staj yerlerini tespit etmek, staj belgeleri ile ilgili islemleri yapmak,

e) Genel Miidiirliik biinyesinde 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi personel ile
ilgili disiplin mevzuatinda belirtilen is ve islemleri yiirtitmek,

f) Genel Miidiirliik biinyesinde ¢alisan is¢ilerin gorev ihmali ve devamsizliklarin ilgili
sOzlesme ¢ercevesinde, disiplin is ve islemlerini yiiritmek,

g) Genel Midiirliitk muhakkiklerince personele yonelik yapilan inceleme ve sorusturma
sonucu tanzim edilen raporlarda teklif edilen disiplin islemlerini yapmak, diger teklifler
yoniinden koordinasyonu saglamak,

g) Inceleme ve Sorusturma dosyalari ile ilgili itirazlar1 ve bagvurularin1 degerlendirmek
ve sonuclandirmak.

h) Genel Midiirliigiin Disiplin Kurullarinin teskili ve alinan kararlar ile ilgili is ve
islemleri yliriitmek,

1) Etik Kurulu ve Uyeligi ile Etik Davranis Yonergesini hazirlama islemlerini yapmak,

i) Genel Miidiirlik biinyesindeki personel ile ilgili mahkemelere bilgi vermek, bilgi
istemek ayrica Idari davalarla ilgili Genel Miidiirliik birimleri ile koordineli olarak Hukuk
Miisavirligi ve ilgili yerlere bilgi, belge ve goriis bildirmek.

j) Genel Midirlik biinyesinde gbreve yeni baslayan ve mevcut personelinin
yetistirilmesi, gorevlerdeki etkinligi, verimliliginin artirilmas: ve daha ileriki gorevler i¢in
gereken ehliyeti kazandirmak amaciyla uygulanacak hizmet ici egitimleri ile ilgili tiim
yazismalar1 yapmak.

k) Bireysel ve toplu egitimlere iliskin yillik veya donemsel egitim programlari
hazirlanmasi ve bu programlarin Hizmet i¢i Egitim Kurulu ile ilgili yazigmalari, onaylar1 ve
uygulamalar takip etmek.

Yazi isleri ve kararlar sube miidiirliigii
MADDE 11 - (1) Yaz1 Isleri ve Kararalar Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir;

a) Hizmetlerin yerinden sunulmasi prensipleri ¢ergevesinde yapilandirilmis ve Idare
Merkezi disinda hizmet veren birimlere gelen ve bu birimler tarafindan cevap mahiyetinde
diizenlenen ve ilgilisine elden zimmet karsilig1 teslim edilen evrak haricinde, fiziki, fax,
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ve Kayithh Elektronik Posta (KEP) iizerinden
Idaremize gelen ve Idaremizden génderilen evrak veya zarfin kabul ve kaydmi yapmak, sevkini
ve takibini saglamak,

b) Posta ile gonderilecek evraklari gondericinin kendisi veya talimatiyla tizerinde yazili
adrese ve gonderim tiiriine gore gondermek, iade edilenleri ilgili birime teslim etmek,

¢) Fiziki olarak teslim edilecek gonderileri posta zimmet defterine kaydetmek, ilgilisine
zimmet karsilig1 teslim etmek,

¢) Posta masraflarini, ‘Posta Génderileri izlenimi Defteri’ne giinliik olarak kaydetmek,
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d) Idare ‘Kurum Arsivi’nin genel diizenini saglamak, mevzuat hiikiimlerine gére idare
etmek,
e) Evrak ayiklama ve imha usul ve esaslarini diizenleyen mevzuat hiikiimlerine gore
imha edilmesi gereken evrakin iglemlerini yapmak,

f) Arsiv kayitlarina hizli ve giivenilir erisim saglamak igin verilerin bilgisayar ortamina
aktarilmasi ve degerlendirilmesi islemlerini koordine etmek,

g) Birim Arsivlerinden, Kurum Arsivine evrak devrinin gergeklesmesi ile birimlerin
talepleri dogrultusunda Kurum Arsivinde yapilan 6diing ve iade islemlerini takip ve kontrol
etmek,

g) Devlet Arsivleri Genel Midiirliigii’ne devredilmesi veya Ornekleri gonderilmesi
gereken evraki devretmek,

h) Olagan/Olaganiistii Genel Kurul toplantilarinda goriisiilmesi icap eden konularin
tespit edilmesini teminen, biitiin birimleri haberdar etmek suretiyle giindem maddelerinin
hazirlanmasini saglamak, yasal siiresi igerisinde iiyelere ulastirmak, halka duyurmak, alinan
kararlarin yazimi ve imzalattirilmast ile ilgili sekretarya hizmetlerini ifa etmek,

1) Genel Kurul tarafindan alinan kararlarin mevzuat geregi karar Ozetlerinin
yayimlanmasini saglamak, ilgili mevzuat geregi Valilige gondermek,

i) Yonetim Kurulunun haftalik ve olaganiistii toplantilarinda goriisiilmek iizere Genel
Miidiirliik birimleri tarafindan yapilan teklifleri Yonetim Kurulu Baskanina sunmak, toplanti
giindemini hazirlayarak yasal siiresi igerisinde Yonetim Kurulu {iyelerine ulastirmak,

j) Yonetim Kurulu toplantilarina katilarak, giindemdeki konulara ait alinan kararlarin
diizenlemesini yaparak en az iki niisha karar haline getirerek Yonetim Kurulu Baskan ve
tiyelerine imzalattirmak suretiyle Yo6netim Kurulunun sekretarya hizmetlerini ifa etmek,

k) imzalanan Genel Kurul ve Y&netim Kurulu kararlarinin zetlerini noter tasdikli karar
defterlerine yazmak ve imzalattirmak,

I) Alinan kararlarin suretlerinin, ilgili birim/birimlere dagitimin1 yapmak,

m) Idare Yonetmelik ve Yonergelerinin ihdasi, iptali ve revize edilmesi hususunda
ilgili karar organlarinca liizumlu kararlarin alinmasini, Yonetmelik ve Yonergelerin yiirtrliige
girmesini miiteakiben bu Yonetmelik ve Yonerge degisiklikleri hakkinda Idare birimlerini
bilgilendirmek,

n) Yonetmelik ve yonergeler ile bunlara iliskin imzali ve onayli belgelerinin asillarini
saklayarak Yonetmelik ve YoOnerge seviyesindeki Kurum mevzuat arsivini muhafaza etmek,

0) idarenin vyiiriirliikteki yonetmelik ve yonergelerinin MARSU resmi internet
sitesinden yayimlanmasini, yiriirliikten kaldirilanlarinin elektronik ortamdan yayiminin
sonlandirilmasini, Idarenin en giincel mevzuat arsivinin elektronik ortamda yayrmlanmasini
teminen Idarenin ilgili birimleri ile koordine saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Miiteferrik Hususlar
Sube miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 12- (1) Sube Midiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida
siralanmuistir;

a) Sube Miidiirliigii biinyesindeki sefliklerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

b) Gergeklestirme gorevlisi olmasina iliskin gorev, yetki ve sorumluluklarini yerine
getirmek,

¢) Personelin 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
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¢) Emrinde ¢alisanlarin yillik, mazeret, licretsiz ve diger izin taleplerini birimin is akigini
aksatmayacak sekilde hazirlayarak amirine sunmak,

d) Stratejik plan ve performans programinda belirlenmis hedeflerin ger¢eklestirilmesine
yonelik gerekli tedbirleri almak,

e) Disiplin ve performans hiikiimleri geregince, sahip oldugu gorevleri yapmak ve
yetkileri kullanmak,

f) Bu Yonerge ve diger mevzuat ile verilen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

(2) Sube Miidiirliigiine verilen gorevler ile Daire Baskani tarafindan verilen diger
gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan bagli oldugu Daire Bagkanina ve iist yoneticilere karsi1 sorumludur.

Sefliklerin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Seflerin gorev yetki ve sorumluluklari asagida siralanmstir;

a) Seflikler; kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu Yo6nerge uyarinca belirlenen gérev
ve yetkilerin yam sira, Daire Baskan1i ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger yetkileri
kullanarak gorev yapar.

b) Sefligine tevdi edilen isleri plan ve programa baglayarak yapmak ve yaptirmak,

c) Personel arasinda gorev dagilimini yapmak, uyusmazliklari Onlemek ve
koordinasyonu saglamak, gorevlendirildigi seflik biinyesindeki tiim i ve islemlerin zamaninda
ve dogru olarak yerine getirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

¢) Seflik personelinin verimli bir sekilde ¢calismasini temin etmek, genelge ve talimatlara
riayet etmelerini saglamak,

2) Sefligine verilen gorevler ile Daire Baskani veya bagl oldugu Sube Midiiri
tarafindan verilen diger gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve
geregince kullanilmasindan, bagli bulundugu Sube Miidiiriine, Daire Baskanina ve {ist
yoneticilere karst sorumludur.

Personelin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Personelin gorev ve sorumluluklari asagida siralanmistir;

a) Sube Miidiiri ve seflerin verdigi tim gérevleri tam ve zamaninda yapmak,

b) Calisma diizenine uygun olarak is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirmek,

c) Gorevi geregi kendisine zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullanilmasi ve
muhafazasindan sorumludurlar.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonergede yer almayan hususlar
MADDE 15- (1) Isbu Yonergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili diger

mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 17- (1) Bu Yonerge, MARSU Genel Miidiirliigii Yonetim Kurulunun kabulii
ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 18- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Genel Miidiir yiiriitiir.

MARSU Genel Miidiirligi Yo6netim Kurulunun 14.01.2022 tarih ve 2022/7 sayili Karar Ekidir
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