INSAN KAYNAKLARI ve EGITiM DAIRESI BASKANLIGI
GOREV YETKI VE SORUMLULUK YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tamimlar, Teskilat

Amacg

MADDE 1- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi’nin ve calisanlarinin, Konya
Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii i¢indeki kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile
calisma esas ve usullerini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonerge, Konya Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanlig1 biinyesinde calisan personeli kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu, 2560 sayili ISKi Kanunu, 1989/14524 sayili Bakanlar Kurulu Karar1 ve Konya Su ve
Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus Gorev Yetki ve Teskilat Yonetmeligi'ne gore
hazirlanmstir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Afet ve Acil Durum Yo6netim Merkezi . Afet ve acil durum hallerinde Idarenin
olusturacagi yonetim merkezini,

b) Calisan : KOSKI Genel Miidiirliigii birimlerindeki
gorevli personeli,

c¢) Daire Bagkani : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkan1’ni,

¢) Diger Saglik Personeli : Gorev, yetki ve sorumluluklar1 Bakanlikga

yaymmlanan mevzuatta belirlenen, is saglig1 ve giivenligi alaninda gorev yapmak ilizere Bakanlik¢a
yetkilendirilmis, Diger Saglik Personeli belgesine sahip, Idare tarafindan gorevlendirilmis ve
Bakanlik tarafindan gérevi onaylanmis c¢alisani,

d) Dijital Arsiv Sistemi : Sube Midiirliiklerine ait evraklarin dijital
olarak yazilim aracilig1 ile depolandig alan,

e) EBYS : Elektronik Belge YOnetim Sistemini,

f) E-Dilekge : Elektronik dilekgeyi,

g) Genel Kurul : 2560 say1l1 ISKi Kanunu’nun 3’iincii ve 4’iincii
maddelerinde belirtilen ve yonetimin usul ve esaslarini belirleyen iist karar organini,

) Genel Miidiir : KOSKI Genel Miidiirii’nii,

h) Genel Miidiirliik : Konya Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Miidiirlik Makamini,

1) idare : Konya Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel

Miidiirligii’n,
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i) ISG-KATIP . Is saglhg ve giivenligi hizmetleri ile ilgili is ve
islemlerin Genel Miidiirlik¢e kayit, takip ve izlenmesi amactyla kullanilan is saghigi ve gilivenligi
kayit, takip ve izleme programini,

j) Is Giivenligi Uzman : Gorev, yetki ve sorumluluklar1 Bakanlik¢a
yayimlanan mevzuatta belirlenen, is sagligi ve glivenligi alaninda gérev yapmak iizere Bakanlik¢a
yetkilendirilmis, is giivenligi uzmanlig1 belgesine sahip, Idare tarafindan gorevlendirilmis ve
Bakanlik tarafindan gorevi onaylanmis ¢alisan,

k) Isci : 4857 sayili Is Kanunu’na dayanarak calisan
gergek kisileri,
) isyeri Hekimi : Gorev, yetki ve sorumluluklart Bakanlikca

yayimlanan mevzuatta belirlenen, is sagligi ve glivenligi alaninda gérev yapmak iizere Bakanlik¢a
yetkilendirilmis, isyeri hekimligi belgesine sahip, Idare tarafindan gorevlendirilmis ve Bakanlik

tarafindan gorevi onaylanmis hekimi,
m) Kalite Sistem Gorevlisi

: Uriin ve hizmetlerin mevzuatlara, uluslararasi

standartlara, idarenin hedeflerine uygun hale gelmesini saglayan gorevliyi,

n) Kamera Yo6netim Merkezi

: 11 Merkezi Su Kuyulari, Su Depolari, Terfi

Merkezleri'nin giivenligini kameralar ile takip yapan birimi,

0) KOSKIi
Midiirliigii’ni,
6) Kurum Hekimi

: Konya Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel

Idare personeline yonelik koruyucu saglik

hizmetleri ile birinci basamak ayaktan teshis, tedavi edici saglik hizmetlerini veren hekimi,

p) KVKK
Kanununu,
r) Memur

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmast

: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na tabi

bulunan ve KOSKI’nin galisma esaslarina gére yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa ile

gorevlendirilmis kisileri,
S)PTT
s) PTTKEP
Kayitl Elektronik Postays,
t) PTTUETS
Ulusal Elektronik Tebligat Sistemini,
u) Saha Destek Personeli
haricinde sahada gorev yapan personeli
i) Seflik
calisanlarin bulundugu isyerlerini,
V) Sube Miidiirti

Baskanligi’na bagl ilgili sube miidiiriinii,

y) TS EN ISO 9001
belirlenen kalite yonetim sistemini,
z) TURKKEP
Anonim Sirketini,
aa) YARTU
Sistemini,
bb) Yonetim Kurulu
maddesi ile olusturulan karar organini,
cc) QDMS

: Posta ve Telgraf Teskilatt Anonim Sirketini,
: Posta ve Telgraf Teskilati Anonim Sirketi

: Posta ve Telgraf Teskilati Anonim Sirketi
: Miidiirliik biinyesinde, Ozel Giivenlik Gorevlisi

: Sube miidiirliiklerine bagl ve ayr1 is alan1 olan

Insan Kaynaklart ve Egitim Dairesi

Turk Standardlar1  Enstitisii  tarafindan

: TURKKEP Kayith Elektronik Posta Hizmetleri

YARTU Paylasim ve Bulut Depolama

: 2560 sayili ISKI Kanunu’nun 3’iincii ve 7’nci

Yonetim sistemi standardinin  dngordigi

dokiimantasyon altyapisin1 olusturarak iliskili tum faaliyetlerin yiiriitiilmesine ve takibine olanak

saglay_an modiiler bir uygulamayt,
ifade eder.
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Teskilat
MADDE 5- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi; bir daire baskani, sube
miidiirleri ve sefliklerden olusur.
(2) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi'na bagli Sube Miidiirliikleri ve
Miidiirliiklere bagh birimler asagida gosterilmistir:
a) Memur Isleri Sube Miidiirliigii
1) Memur Isleri Sefligi
2) Idari Isler Sefligi
b) Isci isleri Sube Miidiirliigii
1) Isci Isleri Sefligi
¢) Yaz Isleri ve Kararlar Sube Miidiirliigii
1) Yazi Isleri Sefligi
2) Kararlar Sefligi
3) Evrak Dagitim Personeli
¢) Kurumsal Gelisim ve Egitim Sube Miidiirliigii
1) Kurumsal Gelisim ve Egitim Sefligi
d) is Saghg@ ve Giivenligi Sube Miidiirliigii
1) Is Giivenligi Uzmani
2) Isyeri Hekimi
3) Kurum Hekimi
4) Diger Saglik Personeli
5) idari Isler Personeli
6) Kalite Sistem Gorevlisi
e) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii
1) Koruma ve Giivenlik Sefligi

IKINCi BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkani’nin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskan1’nin gorev yetki ve sorumluluklart
sunlardir;

a) Daire baskanliginin islemlerine iliskin mevzuatlardaki degisikliklerin takip edilmesini ve
Idare genelinde ilgili mevzuatin uygulanmasimi saglamak,

b) Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanhg ile ilgili, yillik biitgeyi hazirlatmak ve
uygulanmasini takip etmek,

¢) KOSKI Genel Kurul ve Yonetim Kurulu toplantilarin mevzuata uygun olarak yapilmasin,
caligmalarin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Genel Miidiirlige resmi kurum, kurulus ve vatandaslardan gelen dilekge ve taleplerle ilgili
evrak akisini saglamak,

d) Genel Miudiirliigiin diger birimleri, resmi kurum ve kuruluslar ile is iliskisi kurulmasini
saglamak,

e) Personel ihtiyaglarinin tespit edilmesi ve karsilanmasini, personel kaynaklarinin etkin ve
verimli sekilde kullanilmasini, Idareye ait kadrolarm dagitim ve tahsis islemlerinin yapilmasini
saglamak,

f) Genel Midiirliigiin belirledigi personel planlamasi ve istithdam politikasini etkili ve verimli
sekilde gerceklestirilmesini saglamak,

g) Idare personelinin atama, asalet tasdiki, derece, kademe ve kadro degisikligi islemlerinin
yiriitiilmesini saglamak,

g) Idare personelinin 6zliik haklarinin korunmasi ve gelistirilmesini saglamak,
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h) Idare personelinin liyakat ve kariyer ilkeleri ¢ergevesinde, hizmet gereklilikleri ve personel
planlamasi esas alinarak, gorevde yiikselme ve unvan degisikligi ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini
saglamak,

1) Idare personelinin Toplu Is S6zlesmesi ile ilgili goriismelerinin yapilmasini saglamak,

i) Idare personelinin motivasyonunun arttirilmasi ve aidiyet duygusunun gelistirilmesi ile ilgili
projeler iiretilmesini, ¢esitli sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin organizasyonunu saglamak,

J) Memur, is¢i ve sozlesmeli personelin ilgili mevzuatlar ¢cercevesinde 6zliikk haklarina ve diger
O0demelere iliskin maag tahakkuklari ile ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

k) Idare personelinin mesleki gelisimini ve verimli hizmet iiretilmesine yonelik cesitli egitim
programlarinin (mevzuat egitimi, liderlik egitimi vb.) gerceklestirilmesini saglamak,

1) Lise ve iiniversite dgrencilerinin Idarede staj yapabilmesi ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini
saglamak,

m) Biriminde gorevli personelin disiplin islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

n) idarenin disindan hizmet alinmas1 halinde, gereken is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

0) Vatandas memnuniyetine yonelik ¢alismalara katki saglamak, tespit edilmis strateji hedef ve
politikalar dogrultusunda planlar1 hazirlamak, uygulamak ve uygulatmak,

0) Bagli bulundugu makam tarafindan verilen gérev ve sorumluluklar1 yerine getirilmesini
saglamak,

p) Bagli miidiirliiklerin Idare ici gérev yetki ve sorumluluklarma giren is ve islemler ile ilgili
yazisma ve duyurular1 yapmalarini saglamak,

r) Daire bagkanliginin faaliyetlerinin etkin, verimli ve amaca uygun gerg¢eklesmesi igin ¢alisma
planlarinin hazirlanmasi, ¢alismalarin izlenmesi, denetlenmesi ve koordine edilmesini saglamak,

s) Daire baskanligina bagli miidiirliiklerin mevzuatla verilen gorevlerinin gerceklestirilmesini
saglamak, birim miidiirliikleri ve diger birimler arasinda koordinasyonunu saglamak,

s) Is saglig1 ve giivenligi konusunda gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak,

t) Kalite yonetim sistemlerinin uygulanmasina yonelik is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

u) Sivil Savunma ile ilgili hizmetleri ilgili mevzuata gére il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ile
koordineli olarak yapilmasini saglamak,

ii) Koruyucu giivenlik hizmetlerini ilgili mevzuata gére Ozel Giivenlik Gérevlileri vasitasiyla
yapilmasini saglamak.

Memur Isleri Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Memur Isleri Sube Miidiirii’niin gérev yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Genel Miidiirliigiin ihtiyaci olan ¢alisanlarin aliminda gerekli islemleri yapmak,

b) KOSK1’de ¢alisan memurlarin 6zliik haklari ile ilgili islemleri ve bunlarin takibini yapmak,

c¢) Bagli birimlerinin ¢aligsmalarini diizenlemek ve mevzuata uygunlugunu saglamak,

¢) Gorevlerin yiiriitiilmesinde ve denetlenmesinde Daire bagkanina yardimci olmak,

d) Insan Kaynaklart Memur Isleri Sube Miidiirliigii ile ilgili, yillik biitgeyi hazirlamak ve
uygulamasini takip etmek,

e) Sube miidiirliigii calisanlarinin ise gelis gidislerinin takibini yapmak ve mesai yapanlarin
mesai cetvellerini hazirlamak,

f) Genel Miidiirliigiin diger birimleri, Sosyal Giivenlik Kurumu, Tiirkiye Is Kurumu ve Cevre,
Sehircilik ve Iklim Degisikligi i1 Miidiirliigii vb. resmi kurumlar ile is iliskisi kurulmasi hususunda,
Daire Baskaninca verilen talimatlar1 yerine getirmek,

g) Sube miidiirliigiinde calisan personelin kalite politikasini benimsemesini saglamak ve tiim
caligmalarda kalite yoOnetim sistemi faaliyetlerinin ilgili dokiimantasyonda belirtilen sekilde
uygulanmasini saglamak, kullandig sistem dokiimanlarinin giincelliginin saglanmasini takip etmek,
birimi ile ilgili kalite kayitlarint muhafaza etmek,

g) Mevzuat cergevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

h) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.
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Memur Isleri Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Memur Isleri Sefinin gérev yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Memurlarin ticrete yonelik her tiirlii 6zIik islerini yiiriitmek,

b) Memurlarin saglik, izin, atama, terfi, nakil, sicil, sendika, aile ve ¢ocuk bildirimi, mal
bildirimi islemleri, disiplin, vb. her tiirlii 6zliik islerini yliriitmek,

c) Kadro cetvellerini hazirlamak ve yapilacak degisiklikleri gerceklestirmek igin bunlarin
Yonetim Kuruluna ve Genel Kurula sunulmasini saglamak,

¢) Calisanlarin Sosyal Giivenlik ile ilgili islemlerinin yapilmasini ve siirdiiriilmesini saglamak,

d) Emekli olanlarm ve olacaklarin Idare tarafindan yapilmasi gerekli emeklilik islemlerini
takip etmek,

e) Sosyal Denge Sozlesmesi goriismeleri ve imzalanmasinin, bu sdzlesmenin uygulanmasinin
ve Sosyal Denge Sozlesmesinden kaynaklanan uyusmazliklarin ¢éziimlenmesinin is ve islemlerini
yapmak,

) Her tiirliit mevzuati takip edip, mevzuatin ve degisikliklerin uygulanmasini temin etmek,

g) Calisanlarinin ise gelis gidisleri ve fazla ¢alismalarinin takibini yapmak,

§) Mevzuat ¢ergevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

h) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.

Memur Isleri memurunun gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Memur Isleri memurunun gérev yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Memurlarin ticrete yonelik her tiirlii 6z1iik islerini ytirtitmek,

b) Memurlarin saglik, izin, atama, terfi, nakil, fazla ¢alisma, sicil, sendika, aile ve gocuk
bildirimi, mal bildirimi islemleri, disiplin, vb. her tiirlii 6zliik islerini yiiriitmek,

c) Kadro cetvellerini hazirlamak ve yapilacak degisiklikleri gergeklestirmek igin bunlarin
Yonetim Kuruluna ve Genel Kurula sunulmasini saglamak,

¢) Calisanlarin Sosyal Giivenlik ile ilgili islemlerinin yapilmasini ve siirdiiriilmesini saglamak,

d) Emekli olanlarin ve olacaklarin Idare tarafindan yapilmasi gerekli emeklilik islemlerini
takip etmek,

e) Her tiirlii mevzuati takip edip, mevzuatin ve degisikliklerin uygulanmasini temin etmek,

f) Calisanlarinin ise gelis gidislerinin takibini yapmak,

g) idare galisanlarinin mesaiye gelis — gidislerini aylik izleyerek ilgili makamlara iletmek ve
ilgililerin yaptig1 islemlerin sonuglarini takip etmek,

g) Sube miidiirliigiiniin Idari yazismalarmin kayitlarnin takibini yapmak,

h) Birimlerin ¢alisanlara ait bildirdigi rapor ve izin islerini takip etmek,

1) Mevzuat ¢ergevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

1) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.

Idari Isler Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10- (1) idari Isler Sefinin gérev yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Ulusal Staj Programi (yiiksek 6gretim) 6grenci islemlerinin takibini yapmak,

b) Orta 6gretim (kis staji) 6grenci islemlerinin takibini yapmak,

¢) Gegici is¢i vizelerinin hazirlanmasi ve takibini yapmak,

¢) Bilgilendirme mesajlarinin SMS ile personele génderilmesini yapmak,

d) Daire baskanligina gelen Cimer, Agik Kapi ile Bilgi Edinme yazismalarinin hazirlanmasi ve
ilgililere gonderilmesi saglamak,

e) Daire baskanlig1 personelinin harcirahlarini hazirlamak,

f) Denetimli Serbestlik ¢alisanlarinin yazismalarinin yapilmasi ve islemlerin takibini yapmak,

g) Pandemi siireglerinin takibi ve islemlerin yapilmasini saglamak,

g) Daire bagkanliginin intraweb belgelerinin giincellenmesi ve takibini yapmak,

h) Daire baskanliginin malzeme ihtiyaglarinin talebini yapmak,
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1) KVKK ile ilgili igslemlerin takibini yapmak,

i) Daire baskanliginin i¢ Kontrol Eylem Planin1 hazirlamak,

J) Daire baskanliginin faaliyet raporunu hazirlamak,

k) Calisanlarla ile ilgili ISKUR'a ait Ayhk Isgiicii Cizelgesinin giincellenmesini
gergeklestirmek,

I) Arabuluculuk islemlerinin takibini yapmak,

m) Bakanlik ve diger resmi kurumlardan istenen istatistik bilgilerin hazirlanmast,

n) Mevzuat ¢ergevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

0) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.

idari isler memurunun gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 11- (1) Idari Isler memurunun gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Ulusal Staj Programi (yiiksek 6gretim) 6grenci islemlerinin takibini yapmak,

b) Orta 6gretim (kis staji) 6grenci islemlerinin takibini yapmak,

¢) Gegici is¢i vizelerinin hazirlanmasi ve takibini yapmak,

¢) Bilgilendirme mesajlarinin SMS ile personele gonderilmesini yapmak,

d) Daire bagkanligina gelen Cimer, Agik Kap1 ile Bilgi Edinme yazigmalarinin hazirlanmasi ve
ilgililere gonderilmesi saglamak,

e) Daire baskanlig1 personelinin harcirahlarini hazirlamak,

f) Denetimli Serbestlik ¢alisanlarinin yazismalarinin yapilmasi ve islemlerin takibini yapmak,

g) Pandemi siire¢lerinin takibi ve islemlerin yapilmasini saglamak,

g) Daire bagkanliginin intraweb belgelerinin giincellenmesi ve takibini yapmak,

h) Daire baskanliginin malzeme ihtiyaglarinin talebini yapmak,

1) KVKK ile ilgili islemlerin takibini yapmak,

i) Daire baskanliginin i¢ Kontrol Eylem Planin1 hazirlamak,

j) Daire bagkanliginin faaliyet raporunu hazirlamak,

k) Calisanlar ile ilgili ISKUR'a ait Aylik Isgiicii Cizelgesinin giincellenmesini gergeklestirmek,

I) Arabuluculuk islemlerinin takibini yapmak,

m) Bakanlik ve diger resmi kurumlardan istenen istatistik bilgilerin hazirlanmasi,

n) Mevzuat gergevesinde, amirlerinin verecegi diger gérevleri yapmak,

0) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.

Isci Isleri Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 12- (1) isci Isleri Sube Miidiirii’niin gorev yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Genel Miidiirliigiin ihtiyaci olan ¢alisanlarin aliminda gerekli islemleri yapmak,

b) KOSKi’de ¢alisan isci ve sirket personelin 6zliik haklari ile ilgili islemleri ve bunlarin
takibini yapmak,

c¢) Bagli birimlerinin ¢aligsmalarin1 diizenlemek ve mevzuata uygunlugunu saglamak,

¢) Gorevlerin yiiriitiilmesinde ve denetlenmesinde Daire bagkanina yardimci olmak,

d) Isci Isleri Sube Miidiirliigii ile ilgili, yillik biitgeyi hazirlamak ve uygulamasim takip etmek,

e) Sube midiirliigli ¢alisanlarinin ise gelis gidislerinin takibini yapmak ve mesai yapanlarin
mesai cetvellerini hazirlamak,

f) Genel Miidiirliigiin diger birimleri, Sosyal Giivenlik Kurumu, Tiirkiye Is Kurumu ve Cevre,
Sehircilik ve Iklim Degisikligi 11 Miidiirliigii vb. resmi kurumlar ile is iliskisi kurulmas1 hususunda,
Daire Baskaninca verilen talimatlar1 yerine getirmek,

g) Sube midiirliigiinde ¢alisan personelin kalite politikasini benimsemesini saglamak ve tiim
caligmalarda kalite yonetim sistemi faaliyetlerinin ilgili dokiimantasyonda belirtilen sekilde
uygulanmasini saglamak, kullandig: sistem dokiimanlarinin giincelliginin saglanmasini takip etmek,
birimi ile ilgili kalite kayitlarint muhafaza etmek,

&) Mevzuat ¢ercevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,
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h) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.

Isci Isleri Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13- (1) Is¢i Isleri Sefinin gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Iscilerin iicrete yonelik her tiirlii &zliik islerini yiiriitmek,

b) Daire baskanliklarinca ihtiya¢c duyulan brans ve nitelikteki isciyi, Tiirkiye Is Kurumu
araciligi ile veya hizmet alimi suretiyle temin islemlerini yiiriitmek,

¢) Isciler hakkindaki disiplin islemlerinin takibini yapmak,

¢) Is¢i - Isveren miinasebetlerinin diizenlenmesinin, Toplu Is Sozlesmesi goriismeleri ve
imzalanmasinin, bu sdzlesmenin uygulanmasmin ve Toplu Is Sozlesmesinden kaynaklanan
uyusmazliklarin ¢éziimlenmesinin is ve iglemlerini yapmak,

d) Isci kadro cetvellerini hazirlamak ve yapilacak degisiklikleri gergeklestirmek i¢in bunlarin
Yonetim Kuruluna ve Genel Kurula sunulmasini saglamak,

e) Calisanlarin izin, saglik, sendika, aile ve ¢ocuk bildirimi islemlerini takip etmek,

f) 3308 Sayili Ciraklik ve Meslek Egitimi Kanunu’na gére KOSKI’de staj yapan stajyer
Ogrencilerin iicret ile ilgili islemlerini yapmak,

g) Her tiirli mevzuati takip edip gorevi ile ilgili, mevzuatin ve degisikliklerin uygulanmasini
temin etmek,

g) Calisanlarin Sosyal Giivenlik ile ilgili islemlerinin yapilmasini ve sitirdiiriilmesini saglamak,

h) Hizmet alim1 suretiyle temin edilen ¢alisanlarin maas ve 0Ozliik islerini takip ve kontrol
etmek,

1) Calisanlarinin ise gelis gidisleri ve fazla ¢aligmalarinin takibini yapmak,

1) Mevzuat ¢ergevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

J) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.

Isci Isleri memurunun gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) isci Isleri memurunun gérev yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Iscilerin iicrete yonelik her tiirlii dzIiik islerini yiiriitmek,

b) Daire baskanliklarinca ihtiya¢ duyulan brans ve nitelikteki isciyi, Tiirkiye Is Kurumu
araciligi ile veya hizmet alimi suretiyle temin islemlerini yiirtitmek,

¢) Isciler hakkindaki disiplin islemlerinin takibini yapmak,

¢) Isci - Isveren miinasebetlerinin diizenlenmesinin, Toplu Is Sozlesmesi goriismeleri ve
imzalanmasinin, bu sdzlesmenin uygulanmasmin ve Toplu Is Sozlesmesinden kaynaklanan
uyusmazliklarin ¢éziimlenmesinin is ve iglemlerini yapmak,

d) Is¢i Kadro cetvellerini hazirlamak ve yapilacak degisiklikleri gerceklestirmek i¢in bunlarin
hazirliklarin1 yapmak,

e) Calisanlarin izin, saglik, sendika, aile ve ¢ocuk bildirimi islemlerini takip etmek,

f) 3308 Sayili Ciraklik ve Meslek Egitimi Kanunu’na gére KOSKIi’de staj yapan stajyer
ogrencilerin ticretle ilgili islemlerini yapmak,

g) Her tiirli mevzuat: takip edip gorevi ile ilgili, mevzuatin ve degisikliklerin uygulanmasini
temin etmek,

g) Calisanlarin Sosyal Giivenlikle ilgili islemlerinin yapilmasini ve siirdiiriilmesini saglamak,

h) Hizmet alimi suretiyle temin edilen ¢alisanlarin maas ve ozliik islerini takip ve kontrol
etmek,

1) Idare calisanlarinin mesaiye gelis — gidislerini aylik izleyerek ilgili makamlara iletmek ve
ilgililerin yaptig1 islemlerin sonuglarini takip etmek,

i) Birimlerin ¢aliganlara ait bildirdigi rapor ve izin islerini takip etmek,

J) Calisanlarinin ise gelis gidislerinin takibini yapmak,

k) Mevzuat gergevesinde, amirlerinin verecegi diger gérevleri yapmak,
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I) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.

Yaz Isleri ve Kararlar Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 15- (1) Yaz Isleri ve Kararlar Sube Miidiirii'niin gorev yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

a) Goérevlerin yiiriitiilmesinde ve denetlenmesinde Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Bagkani’na yardimci olmak,

b) Bagl sefliklerin gorev boliimii ve ¢alisma programlarini denetlemek, sefliklerin ylriittiigi
is ve islemlerin takibini yapmak ve mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Genel Kurul toplantilari ile ilgili duyuru, yazisma ve diger islemleri yaptirmak,

¢) Genel Kurul ve Komisyon toplantilarina katilmak, toplantilarda alinan kararlar ile
toplantilarla ilgili tutanak ve diger islemleri yiiriitmek,

d) Yonetim Kurulu toplanti giindeminin yasal suresi igerisinde iiyelere bildirilmesini
saglamak,

e) Yonetim Kuruluna havalesi yapilan teklif yazilarimi incelemek, varsa tespit edilen
eksikliklerin ilgili birimlere bildirilmesini saglamak,

f) Genel Kurul ve Yonetim Kurulu kararlarinin idarenin her tiirlii is ve islemlerinde
kullanilacak niishalarin1 gogaltmak,

g) Yonetim Kurulu karar defterini Yonetim Kurulu Bagkan ve iiyelerine onaylatmak,

8) EBYS Proje sorumlulugu ve yetkilendirme islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

h) Idarenin PTTKEP, TURKKEP ve PTTUETS hesaplarmin ana yetkili islemlerini yiiriitmek,

1) Sube miidiirligi ile ilgili, yillik biitceyi hazirlamak ve uygulamasini takip etmek,

1) Sube miidiirligi ¢alisanlarinin ise gelis gidislerinin takibini yapmak ve mesai yapanlarin
mesai cetvellerini onaylamak,

J) Sube midirliginde ¢alisan personelin kalite politikasini benimsemesini ve Kalite
politikasina gore ¢alismasini saglamak,

k) Idareye gelen ve giden gizli yazismalarla ilgili gizlilik esaslarina uygun hareket etmek,

1) Sube miidiirliigiinde yiirtitilen islemlerde KVKK esaslarina uygun hareket etmek,

m) Mevzuat ¢er¢evesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

n) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.

Yaz Isleri Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 16- (1) Yaz1 Isleri Sefinin gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Yazi Isleri personelinin gérev, yetki ve sorumlulugundaki is ve islemlerin mevzuata uygun
yiriitiilmesini saglamak,

b) Kendisine verilen gorevleri mevzuata uygun olarak yapmak ve yaptirmak,

¢) Kendisine bagli personelin ise gelis, gidis ve fazla ¢aligma siirelerini takip etmek,

¢) EBYS, Dilekge, E-Dilekge ve YARTU sistemi iizerinden Idareye gelen evraklarin, ayni giin
icinde EBYS’ de kayit isleminin yapilmasi islemlerinin takibini yapmak ve yaptirmak,

d) Posta, kargo, tebligat ile Idareye gelen evraklari teslim alarak, ayni giin kayit islemlerini
yapmak ve yaptirmak,

e) Kamu kurumlarindan Idareye gelen evraklari teslim alarak, aym giin kayit islemlerini
yapmak ve yaptirmak,

f) PTTKEP ve TURKKEP sistemi iizerinden Idareye gelen, entegre olarak EBYS’ de dagitimi
yapilamayan evraklarin ertesi isgiinii manuel olarak kayitlarin1 yapmak ve yaptirmak,

g) Idareye gelen Genel Miidiirliik Makami’nin degerlendirmesine ve goriisiine gerek duyulan
yazilar; Genel Miidiir, Genel Miidiir Yardimcis1 havalesi sonrast EBYS iizerinden ilgili birimlere
gondermek,

g) EBYS Proje sorumlulugu ve yetkilendirme iglemlerini ytiriitmek,
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h) Idarenin is ve isleyisiyle alakali; kargo, posta, tebligat yontemleriyle evrak gdnderimi
saglamak,

1) Sube Miidiirliigiinde yiiriitiilen tiim is ve islemleri, sube miidiiriinlin talimat1 ile yapmak ve
yaptirmak,

i) Kendisine bagli personeli seflikte yapilan tiim islemlerle ilgili egitmek,

j) Idareye gelen ve giden gizli yazismalarla ilgili gizlilik esaslarina uygun hareket etmek,

K) Yiriitiilen islemlerde KVKK esaslarina uygun hareket etmek,

I) Mevzuat gergevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

m) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.

Yaz Isleri personelinin gorev, yetki ve sorumluluklart

MADDE 17- (1) Yaz Isleri personelinin gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Idarenin PTTKEP, TURKKEP ve PTTUETS hesaplarindan giden evraklarla ilgili gerekli
islemleri yapmak,

b) PTTKEP ve TURKKEP sistemi iizerinden idareye gelen, entegre olarak EBYS’ de dagitimi
yapilamayan evraklarin ertesi isgiinii manuel olarak kayitlarin1 yapmak,

c¢) Kamu kurum ve kuruluslari, vatandas, firma, kargo, posta, kep adresleri, PTTUETS,
E-Dilekce, YARTU ile Idareye gelen evraklari teslim alarak EBYS’ ye kayit islemini yapmak, fiziki
evraklarin dagitimini saglamak ve saglatmak,

¢) Idareye gelen Genel Miidiirliik Makami’nin degerlendirmesine ve goriisiine gerek duyulan
yazilar; Genel Miidiir, Genel Miidiir Yardimcis1 havalesi sonrast EBYS iizerinden ilgili birimlere
gondermek,

d) EBYS’ den kullanicilarin gonderim tiirline gore olusturmus oldugu yazilari, PTTKEP,
TURKKEP, PTTUETS, kargo, posta, tebligat vb. yollarla gonderimini saglamak,

e) EBYS Proje sorumlulugu ve yetkilendirme islemlerini yiiriitmek,

f) Kamu kurum ve kuruluglara gidecek olan evraklarin ulastirilmasini saglamak.

g) Sube Miidiirliigiinde yiiriitiilen tiim is ve islemleri, sube miidiiriiniin talimati ile yapmak,

g) Seflikte yiiriitiilen tiim is ve islerle ilgili gerekli bilgiye sahip olmak,

h) Idareye gelen ve giden gizli yazismalarla ilgili gizlilik esaslarina uygun hareket etmek,

1) Yiriitiilen islemlerde KVKK esaslarina uygun hareket etmek,

1) Mevzuat ¢ergevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

J) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.

Kararlar Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 18- (1) Kararlar Sefinin gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Kararlar personelinin gorev, yetki ve sorumlulugundaki is ve islemlerin mevzuata uygun
yiriitiilmesini saglamak,

b) Kendisine verilen gorevleri mevzuata uygun olarak yapmak ve yaptirmak,

¢) Kendisine bagli personelin ise gelis, gidis ve fazla ¢aligma siirelerini takip etmek,

¢) Dijital Arsiv Sistemi’ne veri yiiklemelerini zamaninda yapmak ve yaptirmak,

d) EBYS Proje sorumlulugu ve yetkilendirme iglemlerini ytriitmek,

e) Genel Kurul toplantilari, Komisyon toplantilart ve Yonetim Kurulu toplantilar ile ilgili
mevzuatta belirtildigi sekilde gerekli islemleri yapmak ve yaptirmak,

f) Yonetim Kurulu toplantilarinda goriisiilmek tizere, Y6netim Kuruluna havalesi yapilan teklif
yazilarin1 incelemek, varsa eksiklikleri Sube Miidiirii'ne bildirmek ve toplanti giindemini
hazirlamak,

g) Sube Miidiirliigiinde yiiriitiilen tiim is ve islemleri, sube miidiiriiniin talimat1 ile yapmak ve
yaptirmak,

g) Kendisine bagli personeli seflikte yapilan tiim islemlerle ilgili egitmek,

h) Idareye gelen ve giden gizli yazismalarla ilgili gizlilik esaslarina uygun hareket etmek,
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1) Yiriitiilen islemlerde KVKK esaslarina uygun hareket etmek,

1) Mevzuat ¢ercevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

J) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.

Kararlar personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 19- (1) Kararlar personelinin gorev yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Yonetim Kurulu toplantilarinda goriisiilmek {izere, Yonetim Kuruluna havalesi yapilan
teklif yazilarim1 incelemek varsa eksiklikleri Sube Miidiirii’ne bildirmek ve toplanti giindemini
hazirlamak,

b) Yonetim Kurulu karar defterini diizenlemek,

€) Yonetim Kurulu toplantilarina katilmak ve toplantilarda alinan kararlarin imzalanmasina
miiteakip, ilgili birimlere evrak dagitim personeli araciligi ile imza karsiligi teslim edilmesini
saglamak,

¢) Yonetim Kurulu karari ile Genel Kurul’da goriisiilmek tlizere havale edilen maddelerle ilgili
gerekli evraklar diizenlemek,

d) Genel Kurul Bagkani onayr ile olusan Genel Kurul giindem maddelerinin mevzuatta
belirtildigi sekilde duyurusu ve ilanin1 yapmak,

e) Genel Kurul ve Komisyon toplantilarina katilmak, toplantilarla ilgili tutanak ve diger
evraklar1 hazirlamak,

f) Genel Kurul toplantisinda alinan kararlarin imza siireci sonrasinda mevzuatta belirtilen
sartlarin yerine gelmesine miiteakip, Idarenin kurumsal web sitesinde yayimlatma ve Idarenin tiim
birimlerine resmi yazi ile duyurusunu ve ilgili birimlere evrak dagitim personeli araciligi ile orijinal
niishalarini imza karsilig1 teslim etmek,

g) Genel Kurul ve Yonetim Kurulu ile ilgili evraklarin Dijital Arsiv Sistemine yiiklemesini
yapmak,

g) EBYS Proje sorumlulugu ve yetkilendirme iglemlerini yiiriitmek,

h) Sube Miidiirliigiinde yiiriitiilen tiim is ve islemleri, sube miidiiriiniin talimati ile yapmak,

1) Seflikte yiiriitiilen tiim is ve islerle ilgili gerekli bilgiye sahip olmak,

i) Idareye gelen ve giden gizli yazigmalarla ilgili gizlilik esaslarina uygun hareket etmek,

J) Yiiritiilen islemlerde KVKK esaslarina uygun hareket etmek,

K) Mevzuat gercevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

I) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.

Evrak dagitim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 20- (1) Evrak dagitim personelinin gorev yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Idarenin merkez binasinda bulunan birimlere EBYS’ ye kaydi yapilan evraklarm dagitimimi
yapmak,

b) Yaz1 Isleri ve Kararlar Sube Miidiirliigii’ne ait; posta, kargo, tebligat evraklarin1 PTT, PTT
Kargo ve kargo firmalarina ulastirmak,

¢) Yazi Isleri ve Kararlar Sube Miidiirliigii’ne ait evraklarin resmi kurumlara imza karsihigi
teslimini yapmak,

¢) Genel Kurul kararlar1 ve Yénetim Kurulu kararlarinin Idarenin merkez binasinda bulunan
birimlere imza karsilig1 teslim etmek,

d) Sube Miidiirliigiinde yiiriitiilen tiim is ve islemleri, sube miidiiriiniin talimat1 ile yapmak,

e) Idareye gelen ve giden gizli yazismalarla ilgili gizlilik esaslarina uygun hareket etmek,

f) Yiiriitilen islemlerde KVKK esaslarina uygun hareket etmek,

g) Mevzuat ¢ercevesinde, Yazi Isleri ve Kararlar Sube Miidiirii, Yazi Isleri Sefi ve Kararlar
Sefi’nin verecegi diger gorevleri yapmak,

g) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.
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Kurumsal Gelisim ve Egitim Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 21- (1) Kurumsal Gelisim ve Egitim Sube Miidirii’nliin gorev yetki ve
sorumluluklari sunlardir;

a) Bagl sefliklerin is boliimii ve ¢alismalarini diizenlemek, mevzuata uygunlugu saglamak,

b) Gérevlerin yiiriitiilmesinde ve denetlenmesinde Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskani’na yardime1 olmak,

¢) Egitim programlarinin hazirlanmasinda konu, zaman ve siirenin tespitinde diger birimlerle
isbirligi yapmak,

¢) Diger birimlerle iletisimi saglayarak Idare calisanlarmin egitim ihtiyaglarmi belirlemek,
hazirlanan plan ve program ile degerlendirme esaslarmi insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskani’nin onay1 ile Egitim Kuruluna sunmak,

d) Egitim Kurulunca kabul edilen Egitim Programlarinin uygulanmasini yer, arag ve gereg
temin ederek saglamak,

e) Egitim Kuruluna iiye olarak katilmak ve sekretarya gorevini yiiriitmek,

f) Egitime katilan ¢alisanlarin egitimle ilgili sorunlarinin ¢oziilmesini saglamak,

g) Egitime katilanlar ve egitim faaliyetleri hakkinda rapor hazirlayarak, insan Kaynaklar1 ve
Egitim Dairesi Bagkanlig1 vasitasi ile Egitim Kuruluna sunmak,

&) Sinav komisyonlarinda gérev almak,

h) Cevreyi koruma ve su tasarruf bilincinin gelistirilmesi amaci ile okullarda 6grencilere
Bilingli Su Kullanimi Egitimi verilmesini ve toplumda tasarruf konusunda bilgilendirme
calismalarinin yapilmasini saglamak,

1) Kurumsal gelisim, kiiltiir, fuar, konferans ve etkinlik diizenleyen meslek kuruluglari ile diger
tesekkiiller tarafindan diizenlenen teknik ve bilimsel faaliyetlere, ilgililerin katilimlarin1 ve bunlarin
takip islemlerinin yapilmasini saglamak,

1) Calisanlarin bilimsel, teknik ve aktiiel yayinlardan yararlanma isteginin karsilanmasi ve
kiitiphaneden azami 6lgiide faydalanmasi igin gerekli ¢alismalart yapmak,

j) Calisanlarin moral, motivasyon ve verimliligini artirmak icin sosyal ve kiiltiirel faaliyetler
organize etmek,

k) Sube miidiirliigii calisanlarindan mesai yapanlarin mesai cetvellerini hazirlamak,

1) Sube miidiirliigii ile ilgili yillik biitgeyi hazirlamak ve uygulanmasini takip etmek,

m) Sube miudiirligi ile ilgili harcamalarda gerceklestirme gorevlisi olarak, tahakkuk ve verilen
emirlerini ve baglh evraklar diizenleyerek harcama yetkilisine sunmak,

n) Genel Miidiirliik ve Daire bagkanliginin vizyon, misyon, politikalar ve ilkelerine uygun
olarak Sube Miidiirliigiiniin stratejik planinin yapilmasini saglamak ve uygulanmasini takip etmek,

0) Sube midirliigiinde c¢alisan personelin kalite politikasini benimsemesini ve tiim
caligmalarda kalite yOnetim sistemi faaliyetlerinin ilgili dokiimantasyonda belirtilen sekilde
uygulanmasini saglamak, kullandig sistem dokiimanlarinin giincelliginin saglanmasini takip etmek,
birimi ile ilgili kalite kayitlarint muhafaza etmek,

0) Mevzuat ¢cercevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

p) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
karst sorumludur.

Kurumsal Gelisim ve Egitim Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 22- (1) Kurumsal Gelisim ve Egitim Sefinin gérev yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Verilen gorevlerle ilgili konularda, inceleme ve arastirma ¢alismalar1 yapmak ve sonuglari
rapor halinde Kurumsal Gelisim ve Egitim Sube Miidiirii’ne sunmak,

b) Egitim metot ve teknikleri hakkinda rapor ile Egitim plan ve programini hazirlamak,

) Verecekleri derslerde teorik ve pratik ¢aligmalara yer verilmesini saglamak,

¢) Verecekleri egitim konularinda ders notlar1 hazirlayarak, egitime katilanlara dagitilmasini
saglamak,

d) Egitim programinin zamaninda ve amacina uygun yiiriitiilmesini saglamak,

e) Egitimde kullanilacak ara¢ ve geregleri imkanlar dahilinde temin edilmesini saglamak,
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) Egitimle ilgili islemleri yapmak, gerekli dosyalar1 hazirlamak ve korunmasini saglamak,

g) Hizmet i¢i egitim sonunda, egitime katilan ¢aligsanlarin devam durumlarini, egitimi olumlu
veya olumsuz yonde etkileyen faktorleri, alinmasi gereken Onlemleri belirten ve onerileri de
kapsayan rapor hazirlamak, hazirladig1 raporu ii¢ hafta i¢ginde Kurumsal Gelisim ve Egitim Sube
Miidiiri’ne iletmek,

g) Gergeklestirilen egitim faaliyet verileri ile ilgili her tiirlii bilgi, belge, gorsel vb. sistem
girislerinin yapilmasini saglamak,

h) Cevreyi koruma ve su tasarruf bilincinin gelistirilmesi amaci ile okullarda 6grencilere
Bilingli Su Kullanimi Egitimi verilmesi ve toplumda tasarruf konusunda bilgilendirme ¢alismalarinin
yapilmasini saglamak,

1) Kurumsal performansin ve verimliligin artirilmasini saglayacak yonetici ve ¢alisan yetkinlik
gelisim programlarinin diizenli ve etkili bir bigimde gergeklestirilmesini saglamak,

i) Yetkinlik analizi ve gelisim programlarinin planlamasini yaparak, organizasyonlarin
gerceklestirilmesini saglamak,

J) Kurumsal gelisim, kiiltiir, fuar, konferans ve etkinlik diizenleyen meslek kuruluslari ile diger
tesekkiiller tarafindan diizenlenen teknik ve bilimsel faaliyetlere, ilgililerin katilimlarinin ve bunlarin
takip islemlerinin yapilmasini saglamak,

k) Kurumsal Gelisim ve Kiiltiir konusunda yerli ve yabanci yayinlar1 imkanlar 6lgiistinde takip
etmek, cesitli konularda anketler diizenlenmesi ve istatistiki bilgiler hazirlanmasini saglamak,

I) Kurumsal Gelisim ve Egitim Sube Miidiirii’niin emri, gézetimi ve denetimi altinda yazigma,
gelen — giden evrak ve dosyalama islerini yiiriitmek,

m) Sube miidiirliigiine ait evrak ve dosyalari, kitap, mecmua ve demirbag esyay1 tanzim ve
muhafaza etmek,

n) Sube midiirligiine ait rapor, evrak, vesika vb.nin asil ve 6rneklerini amirlerinin emir ve izni
olmaksizin higbir kisi veya kurulusa vermemek,

0) Mevzuat cergevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

0) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.

Kurumsal Gelisim ve Egitim Isleri Cahsaninin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 23- (1) Kurumsal Gelisim ve Egitim Isleri Calisaninin gorev yetki ve sorumluluklar:
sunlardir;

a) Egitim programinin zamaninda ve amacina uygun yiiriitmek,

b) Egitim gorevlilerinin ders verme saatlerini gosterir imzali cetveli diizenlemek,

¢) Egitimde kullanilacak arag¢ ve geregleri imkanlar dahilinde temin etmek,

¢) Egitim programinda gdrevine gelemeyen egitim gorevlisi olursa, programin aksamamasi
i¢in durumu hemen ilk amirine bildirmek,

d) Egitimle ilgili dosyalar1 hazirlamak, gerekli islemleri yapmak ve korumak,

e) Gergeklestirilen egitim faaliyet verileri ile ilgili her tiirli bilgi, belge, gorsel vb. sisteme
giriglerini yapmak,

f) Egitim programlarinin hazirlanmasi, yiiriitiilmesi ve degerlendirilmesi konularinda ilgili
kuruluslarla isbirligi yapmak,

g) Verecekleri derslerde teorik ve pratik ¢alismalara yer vermek,

g) Egitim konulari ile ilgili ders notlarin1 hazirlayarak, egitime katilanlara dagitmak,

h) Cevreyi koruma ve su tasarruf bilincinin gelistirilmesi amaci ile okullarda 6grencilere
Bilingli Su Kullanim1 Egitimi vermek ve toplumda tasarruf konusunda bilgilendirme ¢aligsmalarini
yapmak,

1) Kurumsal Gelisim ve Egitim Sube Miidiirii’nlin emri, gozetimi ve denetimi altinda yazigma,
gelen — giden evrak ve dosyalama islerini yapmak,

1) Sube miidiirliigiine ait evrak ve dosyalari, kitap, mecmua ve demirbas esyayi tanzim ve
muhafaza etmek,
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J) Sube miidiirliigiine ait rapor, evrak, vesika vb.nin asil ve 6rneklerini amirlerinin emir ve izni
olmaksizin higbir kisi veya kurulusa vermemek,

k) Mevzuat ¢ercevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

1) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.

Kurumsal Gelisim ve Kiiltiir Calisaninin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 24- (1) Kurumsal Gelisim ve Kiiltiir Calisaninin gorev yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a) Kurumsal performansin ve verimliligin artirilmasini saglayacak yonetici ve ¢alisan yetkinlik
gelisim programlarinin diizenli ve etkili bir bicimde gerceklestirmek,

b) Yetkinlik analizi ve yetkinlik bazli egitim ve gelisim programlarinin planlanmasini ve
organizasyonlarini ger¢eklestirmek,

¢) Kurulus disinda kurumsal gelisim, kiiltiir, fuar, konferans ve etkinlik diizenleyen meslek
kuruluglart ile diger tesekkiiller tarafindan diizenlenen teknik ve bilimsel faaliyetlere, ilgililerin
katilimlarini ve bunlarin takip islemlerini yapmak,

¢) Kurumsal Gelisim ve Kiiltiir konusunda yerli ve yabanci yayinlar1 imkanlar 6lgiisiinde takip
etmek, cesitli konularda anketler diizenlemek ve istatistiki bilgiler hazirlamak,

d) Kurumsal Gelisim ve Egitim Sube Miidiirii’niin emri, gézetimi ve denetimi altinda yazisma,
gelen — giden evrak ve dosyalama islerini yiiriitmek,

e) Sube miidiirliigiine ait evrak ve dosyalari, kitap, mecmua ve demirbas esyay1 tanzim ve
muhafaza etmek,

f) Sube midiirliigiine ait rapor, evrak, vesika vb.nin asil ve drneklerini amirlerinin emir ve izni
olmaksizin higbir kisi veya kurulusa vermemek,

g) Kiitiiphanede kayith kitaplar, yayinlar ve diger demirbaslart muhafaza etmek,

g) Kiitliphaneye yeni alinan ve kayitli bulunan yaymlarin verilerini, kiitiiphane programina
islemek ve yayinlarin tanitimi ile ilgili ¢aligmalar yapmak,

h) Kiitiiphanede bulunan yayinlardan yararlanilmasini saglamak, yaynlarin takibini yapmak,

1) Kiitiiphanenin diizen ve temizligini saglamak, mesai saatleri i¢inde kiitliphaneyi agik
bulundurmak,

1) Yayinlari, kullanim esnasinda yipratanlardan yayinin teslim alinmasinda, zararin giderilmesi
icin Kurumsal Gelisim ve Egitim Sube Miidiirii’ne bildirerek zararin giderilmesini saglamak,

j) KOSKI personeli olmayan kisilerin, kiitiiphaneden ve yayinlardan faydalanmasini, Kurumsal
Gelisim ve Egitim Sube Miidiirli’niin izni ile yapmak,

K) Yipranmis eser ve yayinlarin bakim ve onarimlarini yapmak veya yapilmasini saglamak,

1) Mevzuat ¢ergevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

m) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.

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

MADDE 25- (1) Is Saghg1 ve Giivenligi Sube Miidiirii'niin gérev yetki ve sorumluluklar:
sunlardir;

a) Midiirligiin gorev ve hizmetlerini planlayarak, calismalar1 yazili veya sozlii talimatlarla
yurutur,

b) Yonergede belirtilen gérev ve hizmetlerin etkin, verimli ve mevzuata uygun bir sekilde
yapilmasini saglar,

¢) Midiirliigiin, birimlerle ve calisanlarinin uyum icinde gorev yapmasini, her tiirli is ve
islemin zamaninda ve mevzuata uygun olarak yerine getirilmesini saglar,

¢) Calisanlarin gorev ve yetki dagilimini diizenler, ¢calismalarini izler, yonlendirir ve yonetir,

d) Miidiirliigiin gérev ve hizmetlerinin kamu mali yonetim ilkeleri ¢ergevesinde, Miidiirliiglin
bilitcesine ve belirlenen plan programlara uygun olarak gerceklestirilmesini saglar,
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e) Miidiirliige tahsis edilen veya Idarenin envanterinde bulunan her tiirlii bina, tesis, makine,
ekipman, arag, gere¢ ve malzemenin etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasin1 gdzetir,

f) Miidiirliigiin calisanlarinin performans degerlendirmesini yapar, 6zliikk haklar1 ve disiplin
cezalari ile ilgili is ve islemlerinin yiirtirliikteki mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglar,

g) Miidiirliigiin ¢alisanlarinin izin, rapor, mesaiye gelis gidislerinin degerlendirilmesi, takibi ve
yaptirimai ile ilgili is ve islemleri yiiriitiir,

g) Miidirliigin  faaliyetleri kapsaminda Idarenin ici, yurtici ve yurtdisindaki
kurum/kuruluslarla iletisim, isbirligi ve koordinasyonu saglar,

h) Is saglig1 ve giivenligi yiikiimliiliiklerinin bagli daire baskanliklar1 veya birimleri tarafindan
yerine getirilmesi amaciyla igveren veya vekili tarafindan yerine getirilmesi gereken tiim
caligmalarin mevzuata uygunlugunu incelemek, kontrol etmek,

1) Mevzuat cergevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

1) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.

Is Giivenligi Uzmaninin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 26- (1) Is Giivenligi Uzmaninin gérev yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Isyerinde yapilan calismalar ve yapilacak degisikliklerle ilgili olarak tasarim, makine ve
diger techizatin durumu, bakimi, se¢cimi ve kullanilan maddeler de dahil olmak iizere isin
planlanmasi, organizasyonu ve uygulanmasi, kisisel koruyucu donanimlarin se¢imi, temini,
kullanimi, bakimi, muhafazasi ve test edilmesi konularinin, is sagligi ve giivenli§i mevzuatina ve
genel is giivenligi kurallarina uygun olarak siirdiiriilmesini saglamak icin isverene Onerilerde
bulunmak,

b) Is saghg ve giivenligiyle ilgili alinmas1 gereken tedbirleri isverene yazili olarak bildirmek,

¢) Isyerinde meydana gelen is kazasi ve meslek hastaliklarinin nedenlerinin arastirilmasi ve
tekrarlanmamast i¢in alinacak Onlemler konusunda ¢aligmalar yaparak isverene Onerilerde
bulunmak,

¢) Isyerinde meydana gelen ancak 6liim ya da yaralanmaya neden olmayan, ancak calisana,
ekipmana veya isyerine zarar verme potansiyeli olan olaylarin nedenlerinin arastirilmast konusunda
calisma yapmak ve igverene Onerilerde bulunmak,

d) Is saghgn ve giivenligi yoniinden risk degerlendirmesi yapilmasiyla ilgili galismalara ve
uygulanmasina katilmak, risk degerlendirmesi sonucunda alinmasi gereken saglik ve giivenlik
onlemleri konusunda igverene onerilerde bulunmak ve takibini yapmak,

e) Calisma ortaminin gozetiminin yapilmasi, isyerinde is saglig1 ve glivenligi mevzuati geregi
yapilmast gereken periyodik bakim, kontrol ve olc¢limleri planlamak ve uygulamalarini kontrol
etmek,

f) Isyerinde kaza, yangin veya patlamalarin dnlenmesi i¢in yapilan ¢aligmalara katilmak, bu
konuda igverene Onerilerde bulunmak, uygulamalar takip etmek; dogal afet, kaza, yangin veya
patlama gibi durumlar i¢in acil durum planlarinin hazirlanmasi ¢aligmalarina katilmak, bu konuyla
ilgili periyodik egitimlerin ve tatbikatlarin yapilmasini ve acil durum plani dogrultusunda hareket
edilmesini izlemek ve kontrol etmek,

g) Calisanlarin is saghg ve gilivenligi egitimlerinin ilgili mevzuata uygun olarak planlanmasi
konusunda calisma yaparak isverenin onayma sunmak ve uygulamalarini yapmak veya kontrol
etmek,

g) Calisma ortamiyla ilgili i sagligi ve giivenligi calismalari ve caligma ortami gozetim
sonuglarinin kaydedildigi yillik degerlendirme raporunu isyeri hekimi ile isbirligi halinde
mevzuattaki 6rnegine uygun olarak hazirlamak,

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

1) Gerekli yerlerde kullanilmak amaciyla is sagligi ve giivenligi talimatlar ile ¢alisma izin
prosediirlerini hazirlayarak isverenin onayia sunmak ve uygulamasini kontrol etmek.
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i) Bakanlikca belirlenecek is sagligi ve giivenligini ilgilendiren konularla ilgili bilgileri, iISG-
KATIP’e bildirmek,

j) Isyeri hekimiyle birlikte is kazalar1 ve meslek hastaliklariyla ilgili degerlendirme yapmak,
tehlikeli olayin tekrarlanmamasi igin inceleme ve arastirma yaparak gerekli Onleyici faaliyet
planlarin1 hazirlamak ve uygulamalarin takibini yapmak,

k) Bir sonraki yilda gergeklestirilecek is sagligi ve giivenligiyle ilgili faaliyetlerin yer aldigi
yillik ¢alisma planini isyeri hekimiyle birlikte hazirlamak,

1) Bulunmasi halinde iiyesi oldugu is sagligi ve giivenligi kuruluyla igbirligi icinde ¢alismak,

m) Calisan temsilcisi ve destek elemanlarinin ¢alismalarina destek saglamak ve bu kisilerle
isbirligi yapmak,

n) Isyerinde belirledigi hayati tehlikenin ciddi ve onlenemez olmasi ve bu hususun acil
miidahale gerektirmesi halinde isin durdurulmasi igin igverene basvurmak,

0) Gorevi geregi isyerinin biitiin boliimlerinde is saghigi ve giivenligi konusunda inceleme ve
arastirma yapmak, gerekli bilgi ve belgelere ulasmak ve ¢alisanlarla goriismek,

0) Gorevinin gerektirdigi konularda isverenin bilgisi dahilinde ilgili kurum ve kuruluslarla
isyerinin i¢ diizenlemelerine uygun olarak isbirligi yapmak,

p) Is giivenligi uzmanlari, bu Yénergede belirtilen gdrevlerini yaparken, isin normal akisini
miimkiin oldugu kadar aksatmamak ve verimli bir calisma ortaminin saglanmasina katkida
bulunmak, igverenin ve igyerinin meslek sirlari, ekonomik ve ticari durumlar ile ilgili bilgileri gizli
tutmakla ytikiimlidiirler,

1) Is giivenligi uzmanlari, is saghig ve giivenligi hizmetlerinin yiiriitiilmesindeki ihmallerinden
dolay1, hizmet sunduklar1 igverene karsi sorumludur,

s) Is giivenligi uzmani, isverene yazili olarak bildirilen is saghig1 ve giivenligiyle ilgili alinmas:
gereken tedbirlerden acil durdurma gerektiren haller ile yangin, patlama, gé¢me, kimyasal sizinti
gibi hayati tehlike arz edenleri, belirlenecek makul bir siire i¢inde isveren tarafindan yerine
getirilmemesi halinde, isyerinin bagli bulundugu Calisma ve Is Kurumu Il Miidiirliigiine yazili
olarak bildirmekle yiikiimliidiirler,

s) Is giivenligi uzmani, gorevlendirildigi isyerinde yapilan calismalara iliskin tespit ve
tavsiyelerine ait faaliyetlerini igyeri hekimi ile birlikte yapilan ¢aligmalar1 ve gerekli gordiigl diger
hususlar1 onayli deftere yazar,

t) Mevzuat gercevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

u) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.

Is Yeri Hekiminin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 27- (1) Is Yeri Hekiminin gorev yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Isyeri hekimi, isyerinde bulunmasi halinde diger saglik personeli ile birlikte ¢alisr,

b) Is saghg ve giivenligi hizmetleri kapsaminda caliganlarin saglik gozetimi ve calisma
ortaminin gozetimi ile ilgili igverene rehberlik yapmak,

¢) Isyerinde yapilan galigmalar ve yapilacak degisikliklerle ilgili olarak isyerinin tasarimu,
kullanilan maddeler de dahil olmak iizere isin planlanmasi, organizasyonu ve uygulanmasi, kisisel
koruyucu donanimlarin se¢imi konularimin is sagligi ve giivenligi mevzuatina ve genel is sagligi
kurallarina uygun olarak siirdiiriilmesini saglamak i¢in igverene 6nerilerde bulunmak,

¢) Isyerinde ¢alisanlarin saghigmin gelistirilmesi amaciyla gerekli aktiviteler konusunda
igverene tavsiyelerde bulunmak,

d) Is saghg ve giivenligi alaninda yapilacak arastirmalara katilmak, ayrica isin yiiriitimiinde
ergonomik ve psikososyal riskler acisindan g¢alisanlarin fiziksel ve zihinsel kapasitelerini dikkate
alarak is ile ¢alisanin uyumunun saglanmasi ve ¢alisma ortamindaki stres faktorlerinden korunmalari
i¢in arastirmalar yapmak ve bu arastirma sonuglarini rehberlik faaliyetlerinde dikkate almak,
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e) Kantin, yemekhane, yatakhane, kres ve emzirme odalar1 ile soyunma odalar, dus ve
tuvaletler dahil olmak iizere igyeri bina ve eklentilerinin genel hijyen sartlarini stirekli izleyip
denetleyerek, calisanlara yiirlitiilen isin gerektirdigi yeme ve i¢gme ihtiyacinin saglanmasi
konularinda tavsiyelerde bulunmak,

f) Isyerinde meydana gelen is kazasi ve meslek hastaliklarinin nedenlerinin arastirilmas1 ve
tekrarlanmamast i¢in alinacak Onlemler konusunda ¢aligmalar yaparak igverene Onerilerde
bulunmak,

g) Isyerinde meydana gelen ancak &liim ya da yaralanmaya neden olmadig1 halde calisana,
ekipmana veya isyerine zarar verme potansiyeli olan olaylarin nedenlerinin arastirilmasi konusunda
calisma yapmak ve igverene Onerilerde bulunmak,

g) Is saglig1 ve giivenligiyle ilgili alinmas1 gereken tedbirleri isverene yazili olarak bildirmek,

h) Is saghig1 ve giivenligi yoniinden risk degerlendirmesi yapilmasiyla ilgili ¢alismalara ve
uygulanmasina katilmak, risk degerlendirmesi sonucunda alinmasi gereken saglik ve giivenlik
onlemleri konusunda igverene dnerilerde bulunmak ve takibini yapmak,

1) Gebe veya emziren kadinlar, 18 yasindan kiiclikler, meslek hastalig1 tanis1 veya 6n tanisi
olanlar, kronik hastalig1 olanlar, yashlar, malul ve engelliler, alkol, ila¢ ve uyusturucu bagimliligi
olanlar, birden fazla is kazasi gecirmis olanlar gibi 6zel politika gerektiren gruplar1 yakin takip ve
koruma altina almak, bilgilendirmek ve yapilacak risk degerlendirmesinde 6zel olarak dikkate
almak,

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

J) Gece postalari da dahil olmak tizere ¢alisanlarin saglik gdzetimini yapmak,

k) Calisanin kisisel 6zellikleri, isyerinin tehlike sinifi ve isin niteligi oncelikli olarak goz
ontinde bulundurularak uluslararas: standartlar ile isyerinde yapilan risk degerlendirmesi sonuglari
dogrultusunda; az tehlikeli siiftaki islerde en ge¢ bes yilda bir, tehlikeli siniftaki islerde en geg ii¢
yilda bir, ¢ok tehlikeli siniftaki islerde en gec¢ yilda bir, 6zel politika gerektiren grupta yer alanlardan
cocuk, gen¢ ve gebe calisanlar i¢in en gec¢ alti ayda bir defa olmak lizere periyodik muayene
tekrarlanir. Ancak isyeri hekiminin gerek gérmesi halinde bu siireler kisaltilir,

1) Calisanlarin yapacaklar1 ise uygun olduklarim1 belirten ise giris ve periyodik saglik
muayenesi ile gerekli tetkiklerin sonuglarini mevzuattaki 6rnege uygun olarak diizenlemek ve
isyerinde muhafaza etmek,

m) Ozel politika gerektiren gruplar, meslek hastaligi tanis1 veya on tamsi alanlar, kronik
hastaligi, madde bagimliligi, birden fazla is kazasi gecirmis olanlar gibi c¢alisanlarin, uygun ise
yerlestirilmeleri i¢in gerekli saglik muayenelerini yaparak rapor diizenlemek, meslek hastalig tanisi
veya On tanist almig ¢alisanin olmasi durumunda kisinin ¢alistig1 ortamdaki diger calisanlarin saglik
muayenelerini tekrarlamak,

n) Saglik sorunlari nedeniyle ise devamsizlik durumlari ile igyerinde olabilecek saglik
tehlikeleri arasinda bir iliskinin olup olmadigini tespit etmek, gerektiginde ¢alisma ortamu ile ilgili
Olctimler yapilmasini planlayarak isverenin onayina sunmak ve alinan sonuclarin ¢alisanlarin sagligi
yoniinden degerlendirmesini yapmak,

0) Calisanlarin saglik nedeniyle tekrarlanan isten uzaklasmalarindan sonra ise doniiglerinde
talep etmeleri halinde ise doniis muayenesi yaparak eski gorevinde ¢alismasi sakincali bulunanlara
mevcut saglik durumlarina uygun bir gérev verilmesini tavsiye ederek igverenin onayina sunmak,

0) Bulasict hastaliklarin kontrolii i¢in yayilmay1 6nleme ve bagisiklama ¢aligmalariin yan
sira gerekli hijyen egitimlerini vermek, gerekli muayene ve tetkiklerinin yapilmasini saglamak,

p) Isyerindeki saglik gozetimi ile ilgili calismalar1 kaydetmek, is giivenligi uzman: ile isbirligi
yaparak 13 kazalar1 ve meslek hastaliklar1 ile ilgili degerlendirme yapmak, tehlikeli olayin
tekrarlanmamasi icin inceleme ve arastirma yaparak gerekli onleyici faaliyet planlarini hazirlamak
ve bu konular1 da icerecek sekilde yillik calisma planini hazirlayarak isverenin onayina sunmak,
uygulamalarin takibini yapmak ve yillik degerlendirme raporunu hazirlamak,
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r) Calisanlarin is saglig1 ve giivenligi egitimlerinin ilgili mevzuata uygun olarak planlanmasi
konusunda calisma yaparak isverenin onayna sunmak ve uygulamalarmi yapmak veya kontrol
etmek,

s) Isyerinde ilkyardim ve acil miidahale hizmetlerinin organizasyonu ve personelin egitiminin
saglanmasi ¢aligmalarini ilgili mevzuat dogrultusunda ytiriitmek,

s) Yoneticilere, bulunmasi halinde is saglig1 ve glivenligi kurulu iiyelerine ve ¢alisanlara genel
saglik, is saghg ve giivenligi, hijyen, bagimlilik yapan maddelerin kullaniminin zararlari, kisisel
koruyucu donanimlar ve toplu korunma yontemleri konularinda egitim vermek, egitimin siirekliligini
saglamak,

t) Calisanlan igyerindeki riskler, saglik gdzetimi, yapilan ise giris ve periyodik muayeneler
konusunda bilgilendirmek,

u) Is saghg ve giivenligi ¢alismalart ve saghk gozetimi sonuglarmin kaydedildigi yillik
degerlendirme raporunu is glivenligi uzmanu ile igbirligi halinde uygun olarak hazirlamak,

{i) Bakanlik¢a belirlenecek is sagligi ve giivenligini ilgilendiren konularla ilgili bilgileri ISG
KATIP sistemi iizerinden Genel Miidiirliige bildirmek,

v) Saglik gozetimi sonuglarina gore, is glivenligi uzmani ile igbirligi i¢inde ¢alisma ortaminin
gbzetimi kapsaminda gerekli l¢timlerin yapilmasini 6nermek, 6l¢tim sonuglarini degerlendirmek,

y) Bulunmas: halinde tiyesi oldugu is saglig1 ve giivenligi kuruluyla isbirligi i¢inde calismak,

7) Isyerinde is saglig1 ve giivenligi konularinda bilgi ve egitim saglanmasi igin ilgili taraflarla
isbirligi yapmak,

aa) Is kazalar1 ve meslek hastaliklarmn analizi, is uygulamalarinin iyilestirilmesine yonelik
programlar ile yeni teknoloji ve donanimin saglik agisindan degerlendirilmesi ve test edilmesi gibi
mevcut uygulamalarin iyilestirilmesine yonelik programlarin gelistirilmesi ¢aligsmalarina katilmak,

bb) Calisma Giicii ve Meslekte Kazanma Giicii Kayb1 Oran1 Yonetmeligine gore meslek
hastalig1 ile ilgili saglik kurulu raporlarin1 diizenlemeye yetkili hastaneler ile isbirligi icinde
calismak, is kazasina ugrayan veya meslek hastaligina yakalanan calisanlarin rehabilitasyonu
konusunda ilgili birimlerle igbirligi yapmak,

cc) Is saglig1 ve giivenligi alaninda yapilacak arastirmalara katilmak,

¢¢) Gerekli yerlerde kullanilmak amaciyla is saghigi ve giivenligi talimatlar1 ile ¢alisma izin
prosediirlerinin hazirlanmasinda is giivenligi uzmanina katki vermek,

dd) Bir sonraki yilda gergeklestirilecek is saghigi ve giivenligiyle ilgili faaliyetlerin yer aldigi
yillik ¢alisma planini i giivenligi uzmaniyla birlikte hazirlamak,

ee) Isyerinde gérevli ¢alisan temsilcisi ve destek elemanlarinin ¢alismalarina destek saglamak
ve bu kisilerle isbirligi yapmak,

ff) Isyeri hekimleri, bu Yonergede belirtilen gdrevlerini yaparken, isin normal akisini miimkiin
oldugu kadar aksatmamak ve verimli bir ¢alisma ortaminin saglanmasina katkida bulunmak,
igverenin ve igyerinin meslek sirlari, ekonomik ve ticari durumlar1 hakkindaki bilgiler ile ¢alisanin
kisisel saglik dosyasindaki bilgileri gizli tutmakla yilikiimliidiirler,

gg) Isyeri hekimleri, is saghigi ve giivenlii hizmetlerinin yiiriitiilmesindeki ihmallerinden
dolay1, hizmet sunduklar1 igverene karsi sorumludur,

gg) Isyeri hekimleri, isverene yazili olarak bildirdikleri is saglig1 ve giivenligiyle ilgili alinmasi
gereken tedbirlerden acil durdurma gerektiren haller ile yangin, patlama, go¢me, kimyasal sizinti
gibi hayati tehlike arz edenleri, belirlenecek makul bir siire i¢cinde igveren tarafindan yerine
getirilmemesi halinde, isyerinin bagl bulundugu ¢alisma ve Is Kurumu Il Miidiirliigiine yazili olarak
bildirmekle yiikiimliidiirler,

hh) Isyeri hekimi, gérevlendirildigi isyerinde yapilan galismalara iliskin tespit ve tavsiyeleri ile
Isyeri Hekimi ve Diger Saglik Personelinin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda
Yonetmeligin 9'uncu maddesinde belirtilen hususlara ait ¢alismalarini, is gilivenligi uzmani ile
birlikte yapilan ¢aligmalar1 ve gerekli gordiigii diger hususlar1 onayli deftere yazar,

1) Isyeri hekimi, meslek hastaligi 6n tanis1 koydugu vakalari, Sosyal Giivenlik Kurumu
tarafindan yetkilendirilen saglik hizmeti sunucularina sevk eder,

i1) Mevzuat ¢ergevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,
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jj) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.

Kurum Hekiminin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 28- (1) Kurum Hekiminin gorev yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Kurum hekimi, egitimi sirasinda kazanmig oldugu bilgi, beceri ve tutum ¢ergevesinde, tibbi
ilke ve yontemleri uygulayarak birey ve toplumun saglik sorunlarindan, hastaliklardan koruyucu
tedbirleri, tani, tedavi ve rehabilitasyon uygulamalarini yapar,

b) Tibbi yetkileri kapsaminda regete yazar ve onerilerde bulunur,

c) Tedaviler oncesinde, sirasinda ve sonrasinda karsilagilan komplikasyonlar1 saptayarak
miidahale eder ya da saglik kuruluslarina sevk eder,

¢) Hastalara ait tibbi bilgileri ve 0ykiileri kaydederek, kayitlarin diizenli tutulmasini saglar,

d) Gerekli gordiigii durumlarda uzman hekimlerden konsiiltasyon ister,

e) Birlikte calistig1 saglik personelinin ¢alismasini kontrol ve koordine eder,

f) Kurum hekimligince ihtiya¢ duyulan ilag ve malzemelerin takibini ve talebini yapar, teknik
sartnamelerinin hazirlanmasini saglar,

g) Denetimler sirasinda denetim elemanlarinca istenilen her tiirlii bilgi ve belgeleri hazir hale
getirir,

g) Tibbi atiklarin kontrolii ve depolanmasi i¢in gereken tedbirleri alir,

h) Kurum tabipliginin tibbi kayit ve arsiv sistemini olusturur, kayitlarin diizenli ve dogru bir
sekilde tutulmasini saglar,

1) Is saghig1 ve giivenligi calismalarinda kullanilacak olan yazilim progranmim kullanir,

i) Caligmalarinda tespit ettigi eksiklikleri ve mevzuattaki degisiklikleri Is Saglhigi ve Giivenligi
Sube Midiirii’ne bilgi verir,

J) Mevzuat ¢ergevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

K) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.

Diger Saghk Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 29- (1) Diger Saglik Personelinin gorev yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Is sagligi ve giivenligi hizmetlerinin planlanmasi, degerlendirilmesi, izlenmesi
yonlendirilmesinde igyeri hekimi ile birlikte calismak, veri toplamak ve gerekli kayitlar: tutmak,

b) Calisanlarin saglik ve calisma Oykiilerini ise giris/periyodik muayene formuna yazmak ve
isyeri hekimi tarafindan yapilan muayene sirasinda hekime yardimci olmak,

c) Ozel politika gerektiren gruplarin takip edilmesi ve gerekli saglik muayenelerinin
yaptirilmasini saglamak,

¢) Ik yardim 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 ¢aligmak,

f) Isyeri hekimince verilecek is saghigi ve giivenligi ile ilgili diger gorevleri yiiriitmek,

g) Isyerinde gorevli galisan temsilcisi ve destek elemanlarmin ¢alismalara destek saglamak
ve bu kisilerle isbirligi yapmak,

g) Isyerinde gorevli diger saglik personeli, bu Yonergede belirtilen gérevlerini yaparken, isin
normal akisini miimkiin oldugu kadar aksatmamak ve verimli bir ¢alisma ortaminin saglanmasina
katkida bulunmak, igverenin ve igyerinin meslek sirlari, ekonomik ve ticari durumlar1 hakkindaki
bilgiler ile calisanin kisisel saglik dosyasindaki bilgileri gizli tutmakla yiikiimliidiirler,

h) Isyerinde gorevli diger saglik personeli, is saghgi ve giivenligi hizmetlerinin
yuriitiilmesindeki ihmallerinden dolay1, hizmet sunduklar isverene karsi sorumludur,

1) Diger saglik personeli, gorevlendirildigi isyerinde is saglig1 ve giivenligine iligkin tespit ve
tavsiyelerini igyeri hekimine iletmekle yiikiimliidiir,

1) Sube miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapar,
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J) Mevzuat ¢ercevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

k) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.

Idari Isler Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 30- (1) Idari Isler Personelinin gérev yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Miidiirliikk personelinin harcirah bildirim formlarint hazirlamak,

b) Fazla mesai tablolarini hazirlamak,

¢) Resmi belge arsivini ve kayit defterlerini tutmak,

¢) Sube Miidiirliigii ile ilgili her tiirlii yazisma islemlerini yiirtitmek,

d) Gelen-giden evrak kaydin1 tutmak,

e) Sube Miidiirliigii personelinin izin ve rapor belgelerini diizenlemek ve izinlerini takip
etmek,

f) Birim kartasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerinin ve ihtiyaclarini yerine getirmek,

g) Dosyalama ve arsivleme islemlerini yerine getirmek,

g) Sube Miidiirliigi emrindeki araglarin sevk ve idaresini yapmak, her tiirlii kaydini tutmak,

h) Birimler aras1 evrak ve iletisim koordinasyonunu saglamak,

1) Idareye bagli baskanliklarda kalite sistemi siirecinin isletilmesi ve dokiiman takibini
yapmak,

1) Kalite Yonetim Sisteminden sorumlu ¢alisma gruplarini koordine eder,

j) Mevzuat ¢ercevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

k) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.

Kalite Sistem Gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 31- (1) Kalite Sistem Gorevlisinin gorev yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

a) Idareye bagl baskanliklarda kalite sistemi siirecinin isletilmesi ve dokiiman takibini
yapmak,

b) Personellere verilecek egitimlerin planlanmasini yapmak,

¢) QDMS programimi kullanmak, prosediir, form, liste, plan vb. dokiimanlar1 hazirlamak ve
gerektiginde revize etmek,

¢) Kalite Yonetim Sisteminden sorumlu ¢alisma gruplarini koordine eder,

d) Personelin egitim ihtiyaglar1 dogrultusunda egitim programlari olusturur ve alinan
egitimlerin etkinliklerinin degerlendirilmesi i¢in gerekli yontemleri belirler,

e) Risk yonetimi kapsaminda gergeklestirilen ¢alismalarin ilgili prosediir ¢ergevesinde
yuriitiilmesini saglar, s6z konusu ¢alismalara rehberlik yapar,

f) Idarenin hizmetleri kapsaminda gerek duyulan yonetim sistemlerinin (Is Saghgi ve
Giivenligi Yonetim Sistemi, Kalite Yonetim Sistemi, Cevre Yonetim Sistemi, Enerji YoOnetim
Sistemi, Su Verimliligi Yonetim Sistemi vb.) olusturulmast ile ilgili is ve islemleri yiirlitmek,

g) TS EN ISO 9001:2015 standard1 gereklerinin uygulanmasi, siirekli etkinliklerinin takip
edilmesi, kalite yonetim sisteminin performansinin arttirilmasi ve iyilestirmesinden sorumludur.
Idare’yi belgelendirme kurulusuna kars: temsil eder,

g) Kalite Yonetim Sisteminden sorumlu ¢alisma gruplarini koordine eder,

h) Kalite Yonetim Sistemi dogrultusunda gerekli siire¢lerin olusturulmasini, uygulanmasini,
islerliginin kontroliinii, glincel tutulmasini ve siirekli iyilestirilmesini saglar,

1) idare calismalarmi planlar, drgiitler, liderlik yapar, koordine ve kontrol eder,

1) Sube miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapar,

J) Mevzuat ¢ercevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

k) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.
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Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 32- (1) Koruma ve Giivenlik Sube Midiirii’niin gorev yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii Sivil Savunma Uzman/Amirinin gorev ve yetkilerini
yiiriitiir,

b) Sivil savunma planlarint hazirlamak ve bu planlar giincellemek,

¢) Kamu kurum ve kuruluslarinin tahliyeye iliskin planlamasini koordine etmek,

¢) Sivil savunma servislerinin kurulugsunu saglamak ve egitimlerini yaptirmak,

d) Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri i¢in gerekli olan arag, gere¢ ve malzemenin
tedarik ve teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, mevcutlarin bakim ve
korunmalarinin takibini yapmak,

e) Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri i¢in gerekli 6denegi ilgili
birimlerle koordine ederek belirlemek ve biitceye konulmasini saglamak,

f) Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve iist yoneticileri bilgilendirmek,

0) Hizmetlerle ilgili mevzuat, yaymn ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarin gereklerini
yerine getirmek,

g) Bu Yonergede belirtilen gdrevlerin yerine getirilmesi amaciyla; Idare ile Afet ve Acil
Durum Yonetimi Baskanligi, i1 Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ve diger kamu kurum ve kuruluslar:
arasinda isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

h) Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,

1) Binalarin Yangindan Korunmas1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasini takip
etmek ve yangin dnleme tedbirlerini denetlemek veya denetimini saglamak,

i) Idare icerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alinip verilmesi ve siren sisteminin isletilmesine
iligkin islemleri ylirtitmek,

j) Idarenin siginaklarla ilgili hizmetlerini diizenlemek ve yiiriitmek,

K) Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer tehdit ve
tehlikeler, koruyucu giivenlik ve ilk yardim konularinda Idare personeli ile, Idarenin denetimine tabi
6zel kurulus personeline egitim vermek veya verdirmek,

) Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda Idare adina
sekretarya hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili kurumda tatbikatlar diizenlenmesini ve
yiriitiilmesini saglamak,

m) idarenin denetimine tabi kamu kurum ve kuruluslarinda yiiriitiilen afet, sivil savunma, acil
durum, seferberlik ve koruyucu giivenlik hizmetlerini denetlemek,

n) Seferberlik ve savas hali hazirliklar ile ilgili is ve islemlerini yapmak ve yaptirilmasini
saglamak,

0) Idarenin Afet ve Acil Durum Yonetim Merkezinin sekretarya hizmetini yapmak, il Afet ve
Acil Durum Yo6netim Merkezi ile koordinasyonu saglamak,

6) Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak, Idarenin {ist amiri adina
hizmetin takip ve denetimini yapmak,

p) Ilgili mevzuat uyarinca Idarenin iist ydneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

r) Giivenlik agisindan ara¢ parkina giren araglarin giris ve ¢ikislarinin kontrollii olmasini
saglamak,

s) Bariyerli otomatik kapilarin kontroliinii ve takibini yapmak,

s) Sube miidiiriine bagli personelin mesaiye ve kilik kiyafet yonetmeligine uyumlarini
saglamak,

t) Kendine bagl birimlerin ¢aligmalarindaki aksakliklar tespit ettigi takdirde inceleme ve
sorusturmalarini yaparak, kendi miitalaasi ile Daire bagkanina bildirmek,

u) Sube midiirligiinde ¢alisan personelin kalite politikasin1 benimsemesini saglamak ve tim
caligmalarda kalite yonetim sistemi faaliyetlerinin ilgili dokiimantasyonda belirtilen sekilde
uygulanmasini saglamak, kullandig: sistem dokiimanlarinin giincelliginin saglanmasini takip etmek,
birimi ile ilgili kalite kayitlarint muhafaza etmek,

i) Mevzuat cer¢evesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,
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v) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.

Koruma ve Giivenlik Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 33- (1) Koruma ve Giivenlik Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Sivil Savunma Uzmanlarmin Idari Statiileri, Gorevleri, Calisma Usul ve Esaslar ile
Egitimleri Hakkinda Y6netmelikte belirtilen gérevlerini yapmasinda, ona yardimci olmak,

b) Genel Miidiirliigiin gdrev alanina giren 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun
kapsaminda Konya Valiligi 11 Ozel Giivenlik Komisyonu Karari ile faaliyet izin belgesi alinan
giivenlik noktalarinda, 6zel gilivenlik gorevlilerince mevzuat gercevesinde giivenligi saglamak ve
kontroliinii siirekli takip etmek,

¢) Giivenlik agisindan arag parkina giren araglarin giris ve ¢ikislarinin kontrollii olmasini
saglamak,

¢) Bariyerli otomatik kapilarin kontrol ve takibini yapmak,

d) Kamera Yonetim Merkezinin faaliyetlerini kontrol etmek ve diizenli bir sekilde
yuriitiilmesini saglamak,

e) Saha Destek Personellerinin faaliyetlerini kontrol etmek ve diizenli bir sekilde
yuriitiilmesini saglamak,

f) Idari Biiro islerini kontrol etmek ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

g) Mevzuat ¢ergevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

g) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.

Ozel Giivenlik Gérevlilerinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 34- (1) Ozel Giivenlik Gérevlilerinin gérev yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Gorev alani ve siiresi igerisinde herkes tarafindan goriilebilecek sekilde Kimlik kartini
yakasinda takilt bulundurmak,

b) Gorev alanlarmi higbir sekilde terk etmemek, yanlarina gorevli olmayan kisileri almamak,
Idareye ziyaret i¢in gelen vatandaslara kars1 nazik, anlayish, giiler yiizlii ve iyi niyetli davranmak,
ziyaret defterine kaydederek ziyaretgi yaka kart1 vermek,

¢) Caligilan yerlerin tertip - diizenine gorev noktasinin ve kullanilan araglarin temizligine 6zen
gostermek,

¢) Gorevli olduklar alanlari sik sik devriye hizmeti ile yangin, hirsizlik, sabotaj ve su tasmast
vb. olaylarina kars1 gerekli tedbirleri almak,

d) Nobet esnasinda tespit edilen radyator sizintisi, elektrik ve sihhi tesisat, otomatik bariyer ve
kapilar vb. tiim arizalari, herhangi bir olay oldugunda sirali amirlerine veya varsa nobet¢i memura
haber vermek,

e) idarenin hizmet alanlarma gelen vatandaslar1 gerekli giivenlik énlemlerini alarak girislerini
saglamak,

f) Yangim, deprem gibi tabi afet durumlarinda gorev alanlarinda gerekli tedbirleri almak,
gerektiginde arama ve kurtarma gorevlileri ile Idarede kurulan Sivil Savunma Ekiplerine yardimci
olmak,

g) Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek sartiyla, aramalar sirasinda sug teskil eden veya
delil olabilecek ya da su¢ teskil etmemekle birlikte tehlike dogurabilecek veya terk edilmis,
bulunmus esyay1 emanete almak,

8) Kisinin viicudu veya sagligi bakimindan mevcut bir tehlikeden korunmasi i¢in, kisi ya da
kisilere yapilabilecek her tiirlii tehdit ve tecaviizlerin 6nlenmesi amaciyla gerekli tedbirleri almak,

h) Bir sugla karsilastiklarinda; suga el koymak, sugun devamini 6nlemek, sanig1 yakalamak,
olay yerini, su¢ delillerini muhafaza ve yetkili genel kolluga teslim etmek, genel kollugun talebi
halinde ona yardimci olmak,
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1) Idare tarafindan belirtilen talimatlar ¢ercevesinde; Ozel Giivenlik hizmetinde gérev olarak
verilen hususlar1 takip etmek, gerekli denetim ve kontrolleri yapmak, telsiz ile durum raporu
uygulamasin1 yerine getirmek, yetki alanina giren yerlerde devriye hizmetini yaparak ve bu
konulardaki raporlart amirine bildirmek,

1) Glivenlik noktalarindaki kamera goriintiilerini takip etmek,

J) Nobet tutulan noktalarda girilmesi yasak olan yerlere gorevli veya yetkili olmayanlarin
girmesini engellemek,

k) Calisma saatleri disinda gelen ¢aligsanlari, verilmis izinler ¢ergevesinde kontrollii olarak
ilgili boliimlere almak ve ziyaret¢i defterine kayit etmek,

I) Cesitli (temizlik, yemek, teknik, toptanci, kargo, vb.) gorevleri yiiriiten yiiklenicilerin,
KOSKI’ye ait higbir seye zarar vermemelerini, huzur, disiplin ve asayisi bozmamalarini, ¢alisanlara
yonelik disipline tecaviiz etmemelerini saglamak, aksine hareket edenleri tespit edip ve uyararak
onleyip, amirine bilgi vermek,

m) Bina i¢inden ve disindan kaynaklanabilecek her tiirlii sabotaja karsi dikkatli ve duyarl
olmak, bu sebeple gerekli denetimleri yapmak, siipheli durumlari amirine ve gerektiginde kolluk
kuvvetlerine bildirmek,

n) Idarede isi olmayanlarmn idareye girmesini, Idarenin amaci disinda ve uygun olmayanlarca
kullanilmasini, binalarin ve esyalarin tahrip edilmesini ve kirletilmesini engelleyerek, gerekli
durumlarda amirine bilgi vermek,

0) Idare hizmet binalarinin giris-gikis yol giizergahlar ile, ara¢ park alanlar1 disinda kalan
yerlerine arag park etmeye calisanlara engel olmak,

6) Giivenlik hizmetleri ile ilgili, idarenin yonetim prensiplerine uygun hizmet vermek, Idare
yoneticileri veya ilgili memurlari ile uyum igerisinde ¢aligmak,

p) Calisma saatleri iginde ciddiyetle bagdasmayacak olan fiil ve hareketlerde bulunmamak,
ozel ziyaretci kabul etmemek, gorev siiresince gdrev dis1 islerle ugrasmamak ve idarede &zel is
takibi yapmamak,

r) Gorev saati baslamadan yarim saat dnce gorev yerine intikal etmek, gorevi devralacak Ozel
Giivenlik Personeli gelinceye kadar gérevine devam etmek,

s) Calisan personelin ve diger kimselerin Idarenin izni olmadan KOSKI’ye ait herhangi bir
yere fotograf, yayin, bildiri ve afis asmasina engel olmak, izinsiz asilanlar1 derhal indirmek,

s) Koruma ve giivenlik planlariyla ilgili yiikiimliiliikleri siiresi igerisinde yerine getirmek,

t) Idare tarafindan kendisine teslim edilen demirbas malzemeleri, gérev sonunda saglam ve
eksiksiz teslim etmek,

u) Altinapa Barajina gorevlendirilen 6zel giivenlik gorevlisi, baraj ¢evresinde devriye gorevini
yerine getirmek. Kagak yapilasma, avlanma, hirsizlik, sabotaj, yangin ve miidahale edilebilecek
tehlikelere karsi gerekli gordiigii takdirde amirini, 112 Acil Cagr1i Merkezini, Polisi/Jandarmayi,
Itfaiyeyi, AFAD’1 bilgilendirmek,

) Gorev geregi Altinapa Baraj géliinde tekne ile devriyeye ¢ikarken, mutlaka cankurtaran
yelegi giymek, teknede cankurtaran simidi bulundurmak ve gerekli diger tedbirleri almak,

V) Gorev esnasinda tabancasini devamli belinde takili tutmak, Pazar giinii glindiiz nobetinde
silah temizligini yapmak ve silah bakim defterine imzali olarak kayit diismek,

y) X-RAY ve kap1 detektorii ndbetinde gorevi harici herhangi bir is ile mesgul olmamak ve
gorev yerini bir sonraki personele devretmeden terk etmemek,

z) Mevzuat cergevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

aa) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.

Kamera Yonetim Merkezi personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 35- (1) Kamera Yonetim Merkezi personelinin gorev yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a) Idarenin sorumluluk sahasinda kamera takip sistemi ile kamera ydnetim merkezine entegre
edilmis olan noktalarin 7/24 kamera goriintiilerini izlemek, takip etmek,
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b) Kamera goriintiilerini kesintisiz takip ederek olasi bir olumsuzluk veya siipheli hareketlilik
durumlarinda, amirlerine ve ilgili birimlere bilgi vermek ve durumu takip etmek,

¢) Kamera sistemlerinin her daim c¢alisirligini takip ederek sistemin ¢alismayan kisimlarini
teknik servis ekibine bildirmek,

¢) Koruma ve Giivenlik Sefinin talimati ile giivenlik personellerinden ve saha destek
personellerinden durum vukuat raporu almak,

d) Giivenlik personellerinin ve saha destek personellerinin telsiz irtibatinin telsiz kullanim
talimatina gore kesintisiz olarak devam etmesini saglamak,

e) Vardiya siiresince gece ve glindiiz olmak suretiyle giivenlik kameralarinin durum raporunu
almak ve teknik servis ekibine bildirmek,

f) Mevzuat ¢ercevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

g) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.

Saha Destek Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 36- (1) Saha Destek Personelinin gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Gorev alanlarini higbir sekilde terk etmemek, yanlarina gorevli olmayan kisileri almamak,
Idareye ziyaret igin gelen vatandaslara karsi nazik, anlayish, giiler yiizlii ve iyi niyetli davranmak,
ziyaret defterine kaydederek ziyaret¢i yaka kart1 vermek,

b) Calisilan yerlerin tertip - diizenine gérev noktasinin ve kullanilan araglarin temizligine 6zen
gostermek,

c¢) Gorevli olduklar1 alanlart sik sik devriye hizmeti ile yangin, hirsizlik, sabotaj ve su tagsmasi
vb. olaylarina kars1 gerekli tedbirleri almak,

¢) Nobet esnasinda tespit edilen radyatdr sizintisi, elektrik ve sihhi tesisat, otomatik bariyer ve
kapilar vb. tiim arizalar1, herhangi bir olay oldugunda amirine veya varsa ndbet¢i memura haber
vermek,

d) Gorevli olduklar1 alanlara gelen vatandaslar1 gerekli giivenlik 6dnlemlerini alarak giriglerini
saglamak,

e) Yangin, deprem gibi tabi afet durumlarinda gorev alanlarinda gerekli tedbirleri almak,
gerektiginde arama ve kurtarma gorevlileri ile Idarede kurulan Sivil Savunma Ekiplerine yardimci
olmak,

f) Kisinin viicudu veya sagligi bakimindan mevcut bir tehlikeden korunmasi igin, kisi ya da
kisilere yapilabilecek her tiirlii tehdit ve tecaviizlerin dnlenmesi amaciyla gerekli tedbirleri almak,

g) Idare tarafindan belirtilen talimatlar gergevesinde; gorev olarak verilen hususlari takip
etmek, gerekli denetim ve kontrolleri yapmak, telsiz ile durum raporu uygulamasini yerine getirmek,
yetki alanma giren yerlerde devriye hizmetini yaparak ve bu konulardaki raporlari amirine
bildirmek,

g) Gorevli olduklar alanlardaki kamera goriintiilerini takip etmek,

h) Nobet tutulan noktalarda girilmesi yasak olan yerlere gorevli veya yetkili olmayanlarin
girmesini engellemek,

1) Calisma saatleri disinda gelen ¢alisanlari, verilmis izinler ¢er¢evesinde kontrollii olarak ilgili
boliimlere almak ve ziyaret¢i defterine kayit etmek,

1) Cesitli (temizlik, yemek, teknik, toptanci, kargo, vb.) gorevleri yiirliten yiiklenicilerin,
KOSKI’ye ait hicbir seye zarar vermemelerini, huzur, disiplin ve asayisi bozmamalarini, ¢alisanlara
yonelik disipline tecaviiz etmemelerini saglamak, aksine hareket edenleri tespit edip ve uyararak
onleyip, amirine bilgi vermek,

J) Bina iginden ve disindan kaynaklanabilecek her tiirlii sabotaja karsi dikkatli ve duyarl
olmak, bu sebeple gerekli denetimleri yapmak, siipheli durumlari1 amirlerine bildirmek,

k) Gorevli olduklari alanlarda isi olmayanlarin girmesini, idarenin amac1 disinda ve uygun
olmayanlarca kullanilmasini, binalarin ve esyalarin tahrip edilmesini ve kirletilmesini engelleyerek,
gerekli durumlarda amirine bilgi vermek,
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I) Calisma saatleri i¢inde ciddiyetle bagdasmayacak olan fiil ve hareketlerde bulunmamak,
0zel ziyaret¢i kabul etmemek, gorev siliresince gorev dist islerle ugrasmamak ve 6zel is takibi
yapmamak,

m) Gérev saati baslamadan yarim saat dnce gorev yerine intikal etmek, gorevi devralacak Ozel
Giivenlik Personeli gelinceye kadar gorevine devam etmek,

n) Calisan personelin ve diger kimselerin idarenin izni olmadan KOSKi’ye ait herhangi bir
yere fotograf, yayn, bildiri ve afis asmasina engel olmak, izinsiz asilanlar1 derhal indirmek,

0) Idare tarafindan kendisine teslim edilen demirbas malzemeleri, gorev sonunda saglam ve
eksiksiz teslim etmek,

0) Aydinlatma lambalar1 ve gilivenlik kameralarinin calisip ¢alismadigini diizenli olarak
kontrol etmek,

p) Mevzuat cergevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

r) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.

Idari Biiro Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 37- (1) idari Biiro Personelinin gérev yetki ve sorumluluklar1 sunlardr;

a) Koruma ve Giivenlik Sefinin verdigi gorevleri yerine getirmek,

b) Sivil Savunma ile ilgili evraklarin hazirlanmasi, raporlanmasi ve argivlenmesini saglamak,

¢) Gelen idare ici ve idare dis1 tiim evraklarin kaydedilip ilgilisine teslim etmek,

¢) Evrak kayit ve evraklarin diizenli olarak arsivlenmesini saglamak,

d) Mevzuat ¢cercevesinde, amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

e) Verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan sirali amirlerine
kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliikkten kaldirilan yonerge

MADDE 38- (1) 29/01/2015 tarihli ve 2015/13 sayili Yonetim Kurulu Karar ile yiiriirliige
konulan Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanhigi Gorev Yetki ve Sorumluluk Y&nergesi
yuriirliikten kaldirilmastir.

Yiiriurliik:
MADDE 39- (1) Bu Yénerge KOSKI Yénetim Kurulu’nun kabulii ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE 40- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini KOSKI Genel Miidiir’ii yiiriitiir.
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