KECIOREN BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM MUDURLUGU

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE CALISMA USUL VE
ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve flkeler
Amac;

MADDE 1- (1) Bu y6netmeligin amaci, T.C. Kecidren Belediye Baskanligi Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul
ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam;

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik; T.C Kegioren Belediye Baskanligi Insan Kaynaklari
ve Egitim Miidiirliglinlin gorev, yetki, sorumluluk, ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak;

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 5393 sayil1 Belediye Kanununun 15/b, 18., 48. ve 49.
maddeleri ile 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ile diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar;

MADDE 4- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Bagkan: T.C. Ke¢ioren Belediye Bagkanini,

b) Baskan Yardimcisi: T.C. Kecidren Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigiiniin bagl bulundugu Baskan Yardimcisini,

) Baskanlik Makami: T.C. Kecioren Belediye Baskanligi Makamini,

¢) Belediye: T.C. Kecioren Belediyesini

d) Harcama Birimi: Belediye biitcesinde 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi
bulunan birimi,

e) Harcama Yetkilisi: Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin {ist
yoneticisini,

f) Miidiirliik: T.C. Kegiéren Belediye Baskanhigi Insan Kaynaklart ve Egitim
Midiirliigiind,

g) Miidiir : T.C. Kegidren Belediye Baskanlig1 Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriini,

g) Personel : insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli,

h) HITAP : Hizmet Takip Programini

1) SGK : Sosyal Giivenlik Kurumunu

i) TIS : Toplu Is S6zlesmesi

J) EBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemi

k) IKS : I¢ Kontrol Standartlari

1) SAYSIS : Otomasyon Sistemi

m) Enciimen : T.C. Kecioren Belediye Baskanligi Enclimenini

n) Meclis  : T.C. Kegioren Belediye Baskanligi Meclisini
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0) Sirket :Belediye Sirketi
0) Belediye Sinir1: Belediyenin hizmet gotiirmekle yilikiimlii oldugu, sinirlar yasalarla
belirlenen alanin sinirlarini,

Temel ilkeler

MADDE 5 - (1) T.C. Kegioren Belediye Baskanligi insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirligii calismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verilebilirlik,

¢) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

d) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

e) Faaliyetlerimizde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik temel
ilkelerini esas alir.

f) Midirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin
gereklerini siiresi icerisinde yerine getirmek.

g) Personel ¢alismalarinda liyakate 6nem vermek.

Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiiniin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 6- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii; bu ydnetmelikteki ilkeler
cergevesinde olmak kaydiyla, Midiirliigiin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

b) 5393 sayili Belediye Kanunu,

) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

¢) 4735 sayilh Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,

d) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

e) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

f) 4688/6289 sayili Kamu Goérevlileri Sendikalart ve Toplu Sozlesme Kanunu,

g) 4857 sayili Is Kanunu,

g) 6331 sayili Is Saghig ve Giivenligi Kanunu,

h) 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu,

1) 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

1) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu,

J) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

k) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

[) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

m) 5434 sayili Tirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi Kanunu

n) 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

0) 193 sayili1 Gelir Vergisi Kanunu

6) Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair YoOnetmelik,

p) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri personelinin Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Genel Y 6netmelik.

r) Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat
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IKiNCi BOLUM
Kurulus, Organizasyon
Kurulus;

MADDE 7- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii; 22.02.2007 tarih ve 26442
sayili Resmi Gazetede Yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik hiikiimleri geregince;
Kegioren Belediye Meclisinin 01.02.2010 tarih 71 sayili karari ile kurulmus, daha sonra
05.02.2013 tarih 94 sayili meclis karar1 ile revize edilmistir.

Organizasyon;

MADDE 8- (1) Mudirlik; Belediye Baskani veya gorevlendirdigi Baskan
Yardimcisina bagl olarak bir Miidiir ve yeterli sayida personelden olusur.

(2) Midiirliigiin sevk ve idaresi Miidiiriin yetkisindedir. Her kademedeki birim personeli
dogrudan miidiire kars1 sorumludur.

(3) Miidiirlige bagl tiim personel, emir ve talimatlar1 Miidiirden veya Miidiiriin gérev
ve yetki verdigi kisiden alir.

(4) Memur Ozliik Isleri, Is¢i Ozliik Isleri, Maas Tahakkuk islemleri, Sosyal Giivenlik
Islemleri, Egitim, Is Saghg ve Giivenligi, Kariyer Ofisi, Evrak, Sirket Iscisi Birim Servisi ve
Stajyer servisi alt birimlerden olusur.

(5) Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; Miidiiriin teklifi ve
Belediye Bagkaninin Onayiyla olusur ve yiiriirliige girer. Belediye Baskani organizasyon
yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliik Yetkisi

MADDE 9- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan
gorevleri 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskani tarafindan kendisine
verilen tiim gdrevleri kanunlar ¢ergcevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 10- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskani tarafindan
verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken
6zenle yapmak ve yiirlitmekle sorumludur.

Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 11- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin gorevleri, asagida
stralandig1 gibidir.

a) 5393 sayili Belediye Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4688/6289 sayili
Kamu Gérevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sézlesme Kanunu, 4857 sayil Is Kanunu, 6356 sayili
Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortas1 Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslar ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Y6netmelik, Belediye ve Bagh
Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslarina Dair Genel Yonetmelik, Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ile diger
mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri ¢aligma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve
verimli bir bi¢gimde yiiriitmek,

b) Belediye ve Baglh Kuruluslar1 fle Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik ¢ercevesinde; ihtiya¢ duyulan nitelik, unvan ve sayida memur,
sozlesmeli personel, siirekli is¢i ve gegici is¢i ile engelli ve eski hiikiimlii pozisyonlarinda
calisacak personellerin istihdaminin saglanmasi amaciyla; kadrolarin tespiti, kadro ihdasi,
kadro degisikligi, kadro iptali, siirekli is¢i kadrolari, kadrolarin kullanimi ve kadro kiitiikleriyle
ilgili is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek. Bu konularda Belediye Meclisine
sunulmasi gereken bilgileri, evraklari, teklifleri ve gerekg¢e raporlarini; siiresinde ve eksiksiz
olarak sunmak ve Belediye meclisinin almis oldugu kararlar1 uygulamak ve miidiirliik
uygulamalariyla ilgili meclis kararlarini arsivlemek,

c) Belediyedeki memur personelin 6zliik haklart ve istihdami ile ilgili; memur alimi,
Ozliik dosyasi tanzim etme, atama, aylik maas, zam ve tazminatlar, aile yardimi, sosyal
yardimlar, toplu sdzlesmeden kaynaklanan mali ve sosyal haklar, sosyal giivenlik, kademe
ilerlemesi ve derece yiikselmesi, intibak, idari gorevlere atanma, gorevde yiikselme, simif
degisikligi, gorev ve yer degisikligi, gecici gorevlendirme, ikinci gorev, vekalet gorevi,
askerlikle iliskiler, sendika iligkileri, yillik izin, mazeret izni, hastalik izni, refakat izni, rapor,
gecici is goremezlik hali, hamilelik halinde ¢alisma ve siit izni, ayliksiz izin, mal bildirimi,
disiplin cezalari, nakil, emeklilik ve istifa konularina iligkin is ve islemleri mevzuata uygun bir
sekilde yiirtitmek,
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¢) Belediyedeki is¢i personelin 6zliik haklar1 ve istthdami ile ilgili; is¢i alimi, 6zliik
dosyasi tanzim etme, atama, is yeri bildirimi, ise baglama ve sosyal giivenlik, aylik maas, sosyal
hak ve yardimlar, ¢alisma siireleri, fazla mesai, gece mesaisi, hafta tatili, ulusal bayram ve genel
tatil giinlerinde ¢alisma, is s6zlesmesi, toplu is s6zlesmesi, toplu is s6zlesmesinden dogan mali
ve sosyal haklar, sendika islemleri, askerlik islemleri gorev ve yer degisikligi, ¢alisma
kosullarinda degisiklik, izin, hastalik, rapor, gecici is goremezlik hali, hamilelik halinde ¢alisma
ve siit izni, mal bildirimi, disiplin cezalari, emeklilik, kidem tazminati, s6zlesmenin feshi, istifa
konularina iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiirtitmek.

d) 5393 sayili Belediye Kanununun 49. Maddesine gore calistirilacak sozlesmeli
personelin sozlesmelerini hazirlamak ve Baskanlik Onayina sunmak, uygun goriildiigiinde
sozlesmelerin yenilenme ve iptal islemlerini yapmak. Soézlesmeli personellerin 6zliik
dosyalarin1 tanzim etme, ise baglama ve sosyal gilivenlik, aylik sézlesme iicreti tahakkuku,
caligsma stireleri, gorev ve yer degisikligi, ¢alisma kosullarinda degisiklik, izin, hastalik, rapor,
mal bildirimi, disiplin cezalari, emeklilik, kidem tazminati, s6zlesmenin feshi, istifa konularina
iligkin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek.

e) 696 sayili Kanun Hiikkmiinde Kararname geregi calistirtlacak personele ait puantaj,
hakkedis vb. islemleri yapmak.

f) 6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu kapsaminda Belediyemiz birimlerinde
saglikli ve gilivenli bir ¢alisma ortami olusturmak.

g) Kamu kurum ve kuruluslarindaki memurlar arasindan, Belediyemizde Birim
Miidiirii ve Ust Yonetici kadrolarina yapilacak gecici gorevlendirmelere iliskin yazismalar1 ve
tim resmi islemleri 5393 sayili Belediye Kanununun 49. Maddesi ve 657 sayili Devlet
Memurlart Kanununun ilgili hiikiimlerine gore yiiriitmek. Bu personelin gérevlendirildikleri
stire zarfindaki 6zliik igleri, mali haklar ile diger sosyal haklari, sosyal gilivenlik islemleri,
izinleri ve ayrilislarina iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek.

g) Belediye Baskanmin 6zliik haklart ile ilgili her tirlii is ve islemleri; 5393 sayili
Belediye Kanununu, 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger ilgili mevzuata uygun bir
sekilde yiirtitmek.

h) Belediye meclis iiyeleri arasindan gorevlendirilen Belediye Baskan Yardimcilarinin
ozliik haklari ile ilgili olarak; 6zliik dosyasi tanzim etme, ige baslama, taleplerine gore bir sosyal
giivenlik kurumuyla iliskilendirme, aylik 6denek, izin, hastalik, rapor, gecici is géremezlik hali,
mal bildirimi, istifa konularina iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek,

1) 3308 sayil1 Mesleki Egitim Kanununa gore; Belediyemizde staj yapma talepleri olan
ogrencilerin (Meslek Lisesi ve Universite) taleplerini almak ve mesleki egitim durumlarina gore
gruplandirarak stiresi icerisinde Baskanlik makamina sunmak. Staj yapmalar1 uygun goriilen
ogrencilerle 1lgili her tiirlii is ve islemleri ilgili mevzuata uygun bir sekilde yiirtitmek,

i) Is Kanununun; Engelli, Eski Hiikiimlii, Teror Magduru ve benzeri durumdaki
kisileri ¢alistirma zorunlulugunu iceren maddeleri ¢ergevesinde; mevzuatin belirledigi miktar
ya da oranlardaki engelli, eski hiikiimlii, terér magduru ve benzeri durumdaki isciyi,
mesleklerine uygun islerde, saglik kurulu raporuna goére beden ve ruhi durumlarina uygun
islerde calistirmakla ilgili her tiirlii is ve islemi ilgili mevzuata uygun olarak baslatmak, takip
etmek, yapmak ve sonuclandirmak,



J) Belediye birimlerinde gérevli memur ve is¢i personelin Disiplin isleriyle ilgili

olarak;

1. Disiplin dosyalarini tanzim etmek,

2. Disiplin cezasini gerektiren fiil ve hallerine iligkin bilgi ve tespitleri toplamak,

3. Disiplinsizligi goriilen personele mevzuatta 6ngoriilen cezalarin verilmesi i¢in
ilgili dosya ve evraklar1 disiplin kurullarina sunmak,

4. Disiplin kurullarinin sekretaryasini yapmak,

5. Disiplin kurullarinca verilen disiplin cezalarin1 uygulamak ve arsivlemek.

k) Kanunda belirtilen siireler igerisinde tiim birimlerdeki memur personelin basar1 ve
performans bilgilerini toplamak ve degerlendirmek. Belediye Kanunu ve ilgili mevzuatinda
belirlenmis olan sayi, miktar ve oranlari gegmemek {izere; basart durumlarina gére Belediye
Memurlarina ikramiye odenmesi konusunda Enclimence karar alinmak {izere Baskanlik
Makamina teklifte bulunmak ve alinan Enciimen Kararlarin1 uygulamak,

[) Belediyemiz adina, 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalart ve Toplu S6zlesme
Kanunu cercevesinde kamu igvereni ile sendikalar arasinda yapilmasi gereken is ve islemleri
mevzuata uygun olarak yiiriitmek.

Igili mevzuat kapsaminda;

1. Sendikaya iiye olan memurlarin tiyelik bildirimlerini almak,

2. Bildirimlerin mevzuata uygun olup olmadigini incelemek,

3. Uygun olan bildirimleri gegerli kabul ederek tiyelik 6dentilerine esas olmak iizere
dosyasinda muhafaza etmek,

4, Uyelik 6dentilerinin memurun aylhigindan kesilerek ilgili sendikalarmn banka
hesabina yatirilmasini saglamak,

5. Uyelik &dentisi kesilen kamu gorevlilerinin listesini mevzuatta &ngoriilen
siirelerde isyerinde herkesin gorebilecegi yerde ve kurumsal diizeyde duyurulabilecek diger
araclarla ilan etmek,

6. Uygun olmayan bildirimleri dikkate almayarak ilgilisine ve sendikalara yazili
olarak bildirmek,

7. Uyelikten cekilme bildirimlerini almak ve bildirimin bir 8rnegini siiresi icerisinde
ilgili sendikaya gondermek,

8. Memuriyet gorevinden ¢ekilme, goreve son verilmesi veya sair nedenlerle kamu
gorevinden ayrilanlar ilgili sendikalara siiresi igerisinde bildirmek,

9. Sendika ve konfederasyon organlarindaki gorevlerinden ayrilan personelin; siiresi
igerisinde yazili olarak basvurmasi halinde, kurumdaki gorevine atanmasiyla ilgili yasal is ve
islemleri yapmak,

m) 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanununun 22.
maddesi geregince; Kurum diizeyinde kamu gorevlilerinin ¢alisma kosullar1 ve kanunlarin
kamu gorevlilerine esit uygulanmasi konularinda goriis bildirmek {izere, her 6 ayda bir Kurum
Idari Kurulu toplantisinin yapilmasini saglamak. Kurulun ve kurul toplantilarinin sekretarya
islemlerini yapmak. Bu toplantilarda alinan kararlar1 Baskanlik Makamindan alinan onay ile
birlikte tim Mudiirliiklere bildirmek,

n) 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sozlesme Kanununun “Sendika
ve konfederasyonlarin iiye sayilarinin tespit edilmesi ve Toplu Sozlesme Goriismeleri”
konularini i¢eren hiikiimleri ¢ergevesinde;

1. Her aym 15’inde kurumun kadro veya pozisyonlarinda istihdam edilen kamu
gorevlilerinin listesi ile liyelerinden aidat kesintisi yapilan sendikalarin tiyelerini gosterir listeyi
hazirlamak,



2. Her y1l 15 Mayis tarihini takip eden 5 is giinii igerisinde ( kanunda 6ngoriilen tarih
ve siireler igerisinde) Tespit Toplantisi diizenlemek ve bu toplantinin yer ve zamanin siiresi
igerisinde sendikalara ve diger katilimcilara bildirmek, toplantiya kurum adina isveren vekili
ile tahakkuk memuru veya mali hizmetler birimi yetkilisinin katilimini saglamak,

3. Tespit toplantisinin sekretarya islemlerini yapmak ve imzalanan tutanaklari
kanunda belirlenmis olan siirenin son is giiniine kadar Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligina
gondermek. Yayinlanacak sonuglart Resmi Gazeteden takip etmek,

0) Belediyemiz adina, 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is Sozlesmesi Kanunu
gercevesinde;

1. Isveren ile is¢i sendikalar1 arasinda yapilmasi gereken is ve islemleri mevzuata
uygun olarak yiiriitmek,

2. Toplu So6zlesme icin yetkilendirilecek sendikanin tespit edilmesine iliskin olarak;
Caligsma ve Sosyal Giivenlik Bakanliginca her yilin Ocak ve Temmuz aylarinda yayimlanacak
istatistikleri takip etmek, istatistiklerin ger¢ege uygunlugunu kontrol etmek, gercege aykirilik
durumunda siiresi icerinde itiraz etmek ve gerektiginde is mahkemesine bagvurulmasini
saglamak,

3. Gerektiginde; toplu is sozlesmesi yapmak iizere, Calisma ve Sosyal Giivenlik
Bakanligina yaziyla basvurarak yetkili is¢i sendikasinin tespitini istemek.

4. Calisma ve Sosyal Gilivenlik Bakanliginca yetkilendirilen sendika ile toplu
sOzlesme goriismelerinin mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglayacak tiim
prosediirleri Belediyemiz adina takip etmek ve yiiriitmek. Toplu is sd6zlesmesi siirecinin tim
asamalarinda, Belediyemizin yetkililerini zamaninda ve saglikli bir sekilde bilgilendirmek ve
toplantilarda hazir bulunmalarini saglamak.

5. Toplu goriigmenin sonunda anlasmaya varilirsa; taraflarca imzalanan toplu is
sO0zlesmesinin bir niishasini Belediyemiz adina teslim almak ve muhafaza etmek. Uyusmazlik
olmasi durumunda ise; mevzuatta isverence yapilmasi gereken is ve islemleri Belediyemiz
adina takip etmek ve yiiriitmek.

6. Kanuni grev i¢in aranan sartlar ger¢eklesmeden yapilan grevler ile siyasal amagl
grev, genel grev, dayanisma grevi, isyeri isgali, isi yavaslatma, verimi diisirme ve diger
direnisler hakkinda kanun dis1 grevin miieyyidelerinin uygulanmasini saglamak.

7. Isyeri giivenliginin saglanmasini, makine ve demirbas esyalar ile gereglerin
korunmasini, hammadde ile yar1 mamul ve mamul maddelerin bozulmasinin 6nlenmesini,
hayvan ve bitkilerin korunmasini gergeklestirecek is¢ilerin; kanuni grev ve lokavt kapsami
disinda tutulmasini saglayacak yasal is ve islemleri siiresi igerisinde yapmak.

0) Belediye Meclisi Denetim Komisyonunun digsaridan Uzman gorevlendirmeyi uygun
gormesi ve istemesi durumunda; kurum disindan gorevlendirilecek uzman personel ile ilgili
0zliik is ve igslemlerini yiiriitmek. (Gerekli goriilmesi halinde; bu gérev Baskanlik Makaminin
Oluru ile Belediyenin bir bagka birimine verilebilir.)

p) Midirligin faaliyet konularma iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin
gereklerini stiresi igerisinde yerine getirmek. Miidiirliik personelinin bilgi ve beceri diizeylerini
artirmak amaciyla her yil diizenli olarak Bagkanlik Onayi ile hazirlanan “Egitim Plan1”
dogrultusunda egitim verilmesini saglamak. Gerektiginde diger miidiirliiklerden gelen hizmet
i¢i egitim taleplerini almak ve degerlendirmek. Kamu kurum ve kuruluslari, Universiteler,
meslek kuruluslart ve sivil toplum kuruluslan ile isbirligi ve ortak ¢alismalar planlayarak,
belediye birimlerinin hizmet i¢i egitim taleplerini karsilamak.

r) Belediye personelinin akademik ¢alismalariyla ve yiiksekdgrenimleriyle ilgili olarak
gerekli izinleri ve onaylar1 almak.



s) Gorevde yiikselme egitim ve smavlariyla ilgili olarak; smavi Oncesi ve sonrasi
yapilacak is ve iglemleri ilgili mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek.

s) Kamu kurum ve kuruluslarinin, tiniversitelerin, meslek odalarinin, sivil toplum
kuruluglarinin mesleki egitimle ilgili seminer ve kurs programlarindan belediye personelini
siiresi i¢erisinde haberdar etmek.

t) Verilen egitim sonrasi memnuniyet anketi yapmak ve 6l¢timlemek.

u) Personelin hizmet bilincini artirmak ve belediyemize karsi aidiyet duygusunu
giiclendirmek amaciyla; seminerler, konferanslar diizenlemek.

1) 20.01.2025 tarihli ve E.58380661-622.03-1511819 sayili Baskanlik Oluruna istinaden
Belediyemiz emrinde 4857 sayili Is Kanununa tabi ¢alisan (is¢i) personel ile belediyemiz
istiraki olan “Kectas Insaat Sanayi ve Ticaret Ltd. Sti.” calisan personel ile ilgili dava
konularinda arabuluculuk goriismelerinin yapilmasini saglamak,

V) Kegioren Belediyesinde gorevli personel ve 1’inci derece yakinlari ile Belediyemiz
meclis iyelerine yonelik kurum/kurulug/diger ve hastanelerle yapilan anlasma sonucunda
cesitli oranlarda indirimli protokol yapmak.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12- (1) Bagkanlik Makamina, Belediyenin karar organlarina, Belediyenin
diger birimlerine, miidiirliiglin alt birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluslarina,
meslek kuruluslarma ve gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi sahsen ya da evrak
tizerindeki imzastyla Midiirliigii temsil etmek,

(2) Temsil ettigi Miidiirliigiin gorev alanina giren tiim is ve islemlerin; ilgili mevzuatta
ve yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

(3) Personeli, ekipman1 ve Miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkin, verimli
ve ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek,

(4) Harcama yetkilisi olarak gerekli durumlarda harcama talimati vermek ve giderin
gerceklesmesini saglamak,

(5) Alt birimlerin ve birim sorumlularinin gérev tanimlarini yaptirmak, ilgililerine teblig
etmek ve gorev tanimlarina uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek,

(6) Midiirliglin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri,
yonetmelikleri, genelgeleri, genel yazilari, tebligleri, yarg: kararlarini, meclis kararlarim ve
ilgili diger meslek kuruluslarinin mevzuatini ve yayimlarin takip etmek, bu konularda miidiirliik
personelinin bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak,

(7) Belediyenin istihdam yonetimi, is giicii planlamas1 ve organizasyonu performans
degerlendirme, 6neri 6diil sistemi, kurum personeline yonelik hizmet i¢i egitim ve diger egitim
faaliyetlerini yasal mevzuat cergevesinde yonetim tarafindan belirlenmis genel politika ve
prensiplere uygun olarak planlamak, organize etmek ve yiiriitmek, bu amacla Oneriler
hazirlamak, aragtirmalar yapmak, tiim birimlerin uyum ig¢inde ¢alisabilmesi i¢in eleman se¢im
ve yerlestirmesini yapmak, kendisine bagli elemanlarin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve
egitimleri saglamak sureti ile birim i¢i verimi artirmak, personele yonelik verimi artirict
calismalar yapmaktan Bagkanlik Makamina ve Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.

(8) Midiirliigiin gorev alanina giren is ve islemleri etkin, verimli ve ilkelere uygun
yiiriitmek.



Memur Servisi Birimi:

MADDE 13- (1) 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 48. maddesinin (A) bendine
istinaden ve kamu gorevlerine ilk defa atanacaklar igin yapilacak olan smavlar hakkinda
yonetmelik geregince KPSS sonucuna gore devlet memurluguna ilk defa atanacaklarin
islemlerini yapmak,

(2) 5393 say1li Belediye Kanununun 49.maddesine istinaden s6zlesmeli personelin ise
almmasina iliskin islemler ile yillik sdzlesmelerinin yenilemek ve Cevre, Sehircilik ve iklim
Degisikligi Bakanligina bildirmek,

(3) 657 sayili D.M.K.’nun 92. maddesine gore agiktan atama islemlerini yapmak,

(4) 657 sayii D.M.K.’nun 76.maddesine gore kurum i¢i naklen atama islemlerini
yapmak,

(5) 657 sayili D.M.K.’nun 74. Maddesine gore kurum disi1 naklen atama iglemlerini
yapmak,

(6) 657 sayil1 D.M.K.’nun 37. 64. 68. ve 84. maddeleri geregince Belediye memurlarini
bulunduklar kadro derecelerinin yiikseltilmesi ile terfi islemlerini yapmak,

(7) 657 sayili D.M.K.’nun 86.maddesine gore vekaleten gorevlendirme islemlerini
yapmak,

(8) 657 sayili D.M.K.’nun 55.maddesi geregi aday memurlarin yetistirilmesi ve
58.maddesi geregince memurlarin asalet tasdik iglemlerini yapmak,

(9) 657 sayiih D.M.K.’nun 137. 138. 139. 140. ve 145. maddelerine gore devlet
memurunun goérevden uzaklastirmasi islemlerini yapmak,

(10) Norm kadro ilke ve standartlart yonetmeligine istinaden 5393 sayili Belediye
Kanunu geregince, ihtiya¢ dogrultusunda var olan kadrolarimizin iptali, yeni kadrolarin ihdas1
islemlerini yapmak,

(11) 657 sayil1 D.M.K. geregince devlet memurlugunun sona ermesi ve memurluktan
¢ekilenlerin tekrar memuriyete atanmasi islemlerini yapmak,

(12) Kurumumuzda ¢alisan memur personelin 5434 sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli
Sandi1g1 Kanunu ve 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu kapsaminda
emekliye ayrilmasi iglemlerini yapmak,

(13) 5682 sayili Pasaport Kanunu hiikiimleri dogrultusunda memur personele hizmet
pasaportu ile yesil pasaport verme ve pasaport sliresinin uzatilmasi islemlerini yapmak,

(14) 657 sayili D.M.K. nun 36. maddesi hiikiimlerine gore hizmet ve dgrenim intibak
islemlerini yapmak,

(15) Memur Personellerin bilgilerinin SGK’nin “HITAP” hizmet takip programia
aktarilmasi iglemlerini yapmak,

(16) 657 say1l1 D.M.K.’nun 125.maddesi geregince disiplin cezalarina iliskin hiikiimleri
uygulamak,

(17) 657 sayili D.M.K.’nun 102.maddesi geregince memur personelin yillik izin
islemlerini yapmak,

(18) 657 sayihi D.M.K.’nun 109.maddesine geregince Personel Takip Sistemine
(SAYSIS) kaydedilen personele 6zliikk dosyasi hazirlanma islemlerini yapmak,

(19) 2004/7189 sayili Bilgi Edinme Yonetmeligine gore Midirligimiize gelen
elektronik ortamda veya dilekge ile basvuru siiresi igerisinde cevap vermek,

(20) Personeli ilgilendiren konularda Miidiirliglimiize gelen Genelgeleri dagitiml
olarak tiim birimlere bildirmek ve genelgeler dogrultusunda islemleri yapmak,

(21) Devlet Personel Baskanligi Arsiv Hizmetleri Yonetmeligine gére memur
personelin 6zliik ve sicil dosyalarini arsivlenmek,
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(22) Personelin yillik izin, 6liim, dogum ve mazeret izinleri ile raporlart Personel Takip
Programma (SAYSIS) islenmesi ve 6zliik dosyalarinda muhafaza edilme islemleri,

(23) 657 sayil1 D.M.K.’nun 108.maddesine gore dogum yapan memurlarin ve askere
gidecek memurlarin ayliksiz izne ayrilmasi islemleri,

(24) 5510 sayili kanunun 8.maddesine gére memuriyete yeni baslayan veya naklen
gelen memurlarin Personel Takip Programina (SAYSIS) giris islemlerini yapmak,

(25) 5510 sayili kanunun 9.maddesi geregi, gérevden ayrilan memurun Hizmet Takip
Programidan (HITAP) ¢ikis bildirgelerini diizenlenmek,

(26) Memur ve soOzlesmeli personelin is kazalari, meslek hastaliklar1 ve yer
degisiklikleri gibi durumlar1 Isyeri Saglik ve Giivenlik Birimine bildirilmek,

(27) Belediyemiz emrinde calismakta olan memur ve sOzlesmeli personelin almis
oldugu saglik raporlar1 internet ortaminda SGK’ya bildirilerek suretlerinin sahsi dosyalarina
kaldirmak,

Memur Tahakkuk Servisi Birimi:

MADDE 14- (1) Kanun, Kanun Hiikmiinde Kararname, Yonetmelik, Teblig vb.
mevzuatlarin verdigi yetkiye dayanarak asagidaki islemler ytirtitiillmektedir.

a) Memur ve Sozlesmeli Personel Maas Bordrolart ve Baskanlik Odenekleri

(Kazanglar);

1. Memur ve Sozlesmeli personelin derece/kademe karsiligi aylik islemlerini
yapmak,

2. Ek gosterge karsiligi aylik islemlerini yapmak,

3. Memuriyet hizmeti siiresine gore kidem aylik islemlerini yapmak,

4. Taban ayliklar1 islemlerini yapmak,

5. Yabanci Dil Tazminat1 iglemlerini yapmak,

6. Es ve ¢ocuk yardimi islemlerini yapmak,

7. Yan odemeler (teminindeki giicliik, is giicliigii, is riski ve mali sorumluluk)
islemlerini yapmak,

8. Ozel Hizmet Tazminat: islemlerini yapmak,

9. Ek 6demeler islemlerini yapmak,

10. Ilave Odemeler islemlerini yapmak

11. Makam, Gorev, Temsil Tazminatlar1 islemlerini yapmak,

12. 5434 sayili Emekli Sandig1 ve 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortas1 Kanununa gore kurum kesinti islemlerini gelen evraklara bagli olarak hazirlamak ve
takip etmek, (kendi disindaki kurum igi ve digindaki birimlere gondermek),

13. Sosyal Denge Tazminati igslemlerini yapmak,

b) Memur ve Sozlesmeli Maas Bordrolar1 ve Baskanlik Odenekleri (Kesintiler );

1. 5434 sayili Emekli Sandig1 ve 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortasi Kanununa gore kurum ve sahis kesinti igslemlerini yapmak (kendi disindaki kurum i¢i
ve disindaki birimlere gondermek),

2. Gelir ve Damga vergileri islemlerini yapmak,

3. Askerlik ve diger hizmet bor¢glanmalari iglemlerini yapmak,

4. Icra kesintileri islemlerini yapmak,

5. Kefalet aidat1 islemlerini yapmak,

6. Nafaka kesintisi iglemlerini yapmak,

7. Sendika aidatlar1 iglemlerini yapmak,

8. Kisi borglar1 islemlerini yapmak,
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9. Hasar bedeli iglemlerini yapmak,

10. Dayanigma aidat1 kesintileri,

11. Bireysel Emeklilik Kesintisi iglemlerini yapmak,
12. Arazi Tazminatlarim1 hazirlamak,

(2) Memur ve sozlesmeli personelin maas tutarlart her ay ilgili banka nezdindeki
hesaplara internet iizerinden gondermek,

(3) Maas bordrolarini diizenli ve kontrollii bir sekilde hazirlamak,

(4) Kidem ayliklarinin memurluk hizmetine gore aylik olarak hazirlamak,

(5) Emekli olanlarin siirekli gorev yolluklari, ¢alisan personelin yurtigi gegici gérev ve
yurtigi siirekli gérev yolluklar1 tahakkuku hazirlanarak ilgili miidiirliikklere gondermek,

(6) Memur ve sozlesmeli personelin maas kesinti listelerinin aylik hazirlayarak, Mali
Hizmetler Midiirliigiine gondermek,

(7) Dogum yardimi talep formlarini, Aile ve Sosyal Politikalar Bakanlig1 Ankara il
Midiirliigline gondermek,

(8) Sendika kesinti listelerini hazirlayip ilgili sendikaya ve édemesi yapilmak iizere
Mali Hizmetler Midiirligiine gondermek,

(9) Calisan personelin sosyal giivenlik pirim ve keseneklerin kesinti listesini hazirlayip
internet tizerinden aylik ilgili kuruma gondermek,

(11) 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sézlesme Kanununa gore her
yil Mayis ayinin 15. giinii Sendika toplantisi tutanagini hazirlayip Valilige bildirmek,

(12) Her y1l onaylanan biitcenin mali yilin baglarinda ek karsiliklarin tahakkukunun
hazirlanarak Sosyal Giivenlik Kurumu’na 6denmek iizere Mali Hizmetler Midirligiine
gondermek,

(13) Ek karsiliklar1 yilin ilk ayinda internet iizerinden Sosyal Giivenlik Kurumuna
gondermek,

(14) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin y1llik biitgesini hazirlamak,

(15) Emekli olan personelin makam temsil ve gorev tazminatlar1 ile emekli
ikramiyelerinin SGK’nin internet sitesinden her ay faturali alacaklar takip edilerek kuruma
O6denmek {izere tahakkukunu yapmak,

(16) Vefat eden personelin 6liim yardiminin hazirlamak,

(17) Calisan personelin her y1l zam ve tazminat cetvellerini hazirlanarak vize islemlerini
yapmak,

(18) Calisan personel hakkinda Icra Miidiirliiklerince istenen bilgi ve belgelerin tanzim
edilerek ilgili Icra Miidiirliiklerine gondermek,

(19) Sosyal Denge Tazminat1 sdozlesmesini hazirlamak,

(20) Aile ve ¢ocuk yardimu listelerini her ay giincellemek,

(21) Kidem Listelerini her ay giincellemek.

(22) Memur ve sozlesmeli memur personelin is kazalari, meslek hastaliklar1 ve yer
degisiklikleri gibi durumlar1 Isyeri Saglig1 ve Giivenlik Birimine bildirilmek,
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Isci Servisi Birimi:

MADDE 15- (1) Belediyemizde 4857 sayil1 Is Kanununa tabi olarak gérev yapan isci
personelin 6zliikk islemleri ile ilgili atama, Miidiirliikler aras1 yer degisikligi, Toplu Is
Sozlesmesi ve asgari licret tespit komisyonunun kararlarina gore yevmiyelerinin diizenlenmesi,
goreve baslayan ve gorevinden ayrilan personelin Calisma ve Sosyal Gilivenlik Bakanligi
Ankara Bolge Calisma Miidiirliigiine bildirilmesi, ayrilan personeli SGK Ankara Sigorta
Miidiirliigii ile Tiirkiye Is Kurumu Altindag Sube Miidiirliigiine bildirilmek,

(2) Belediyemiz emrinde 4857 sayil1 Is Kanununa tabi gorev yapmakta iken, emeklilik
talebinde bulunan personelin emekliye sevk onayinin alinmasindan sonra hizmet cetvelinin
hazirlamak, SGK ayrilis bildirgesi diizenlenerek kayitlari kapatmak,

(3) Belediyemizden ¢esitli nedenlerle ayrilan isgilerin Belediyemiz aleyhinde agtiklari
alacak davalarinda, davalarin Belediyemiz lehine sonuglanmasi i¢in gerekli bilgi ve belgeler
tanzim edilerek ilgili Mahkemeler ile Hukuk Isleri Miidiirliigiine gonderilmesi, ayrica
Mahkeme Miizekkerelerine cevaben ilgili bilgi ve belgelerin toplanmasi i¢in Midiirliikler arasi
yazigsmalar yapilarak gelen bilgi ve belgelerin, tahakkuk servisinden c¢ikartilan bordrolarin
eklenerek ilgili mahkemelere ve Hukuk Isleri Miidiirliigiine gondermek,

(4) Belediyemizde 4857 sayili Is Kanununa tabi olarak calisip da ayrilan personelin,
calistig1 hizmetleri ile ilgili taleplerinde gerekli cevaplar1 vermek,

(5) 02.04.2015 tarih ve 29314 sayili Resmi Gazetede yaymlanan Belediye ve Bagl
Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelikle
Degisiklik yapilmasina iliskin Y6netmelik geregince ihdas edilen stirekli is¢i norm kadrolarinin
diizenlenmesi ile ilgili caligmalar1 yapmak,

(6) Is¢i personel hakkinda icra Miidiirliiklerince istenen bilgi ve belgelerin tanzim
edilerek ilgili icra Miidiirliiklerine gondermek,

(7) Belediyemiz emrinde ¢alismakta olan is¢i personelin almis oldugu saglik raporlar
internet ortaminda SGK’ya bildirilerek suretlerinin sahsi dosyalarina kaldirmak,

(9) Isci personel hakkinda diizenlenen izin evraklarmin dogrulugu tasdiklenerek,
personellerin kullandiklar1 yillik izinler, izin defterlerine ve bilgisayar kayitlarina islenerek
ozliik dosyalarma kaldirilmak. Is¢i personellerin kalan izinleri ¢alismakta olduklart
miidiirliiklerine bildirilip, izinlerin Belediyemiz is ve islemlerini aksatmamak kaydiyla
kullandirilmasi i¢in genelge yayimlanmak,

(10) Kadrolu isci personelin is kazalari, meslek hastaliklar: ve yer degisiklikleri gibi
durumlan Isyeri Saglik ve Giivenlik Birimine bildirilmek,

Isci Tahakkuk Servisi Birimi:

MADDE 16- (1) 4857 sayil1 Is Kanunu, 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortas1 Kanunu ve Toplu Is Sézlesmesine gore Is¢i Maas Bordrolart;

a) Gelen puantaj ve yevmiyelere gore maas hazirlamak,

b) Yemek, bilet, sosyal yardim, yakacak yardimlar1 tahakkukunu hazirlamak,
c¢) Es ve ¢cocuk yardimi iglemlerini yapmak,

¢) Rapor alanlar i¢in hastalik yardimi iglemlerini yapmak,

d) 5-10-15-20-25-30. y1ilin1 dolduranlara kidemliligi tegvik primi 6demek,
(2) Is¢i Maas Bordrolari; (kesintiler) islemlerini yapmak,

a) SSK sahis kurum kesinti islemlerini yapmak,

b) SSK issizlik sahis ve kurum kesinti iglemlerini yapmak,

c) Sendika aidatlar1 kesinti islemlerini yapmak,
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¢) Kisi borglar1 islemlerini yapmak,

d) Icra kesinti islemlerini yapmak,

e) Nafaka kesinti islemlerini yapmak,

f) Gelir ve Damga vergileri kesinti islemlerini yapmak,

g) Bireysel Emeklilik kesinti islemlerini yapmak,

(3) Aile-gocuk listelerini her ay giincellemek,

(4) Gelen dilekgelere istinaden 6liim ve evlenme yardimlarinin takip edilmesi, aybasi
itibariyle 6denecek ticret bordrolarini hazirlamak,

(5) Askerlik borglanmasi yapan personeli takibini yapmak,

(6) Ucret 6denecek ay igin, kidemliligi tesvik primi bordrolarini inceleyerek hak eden
personele ticretin i¢ine konularak maas iginde 6denmesini yapmak,

(7) Sendika kesinti listesinin hazirlayarak e-mail yoluyla Sendika Genel Merkezine
gondermek,

(8) Isci ile isveren arasindaki mahkeme evraklarmn, isci ayrildig: tarihten 5 yil éncesi
kadar doniilerek hazirlayarak dosya halinde Hukuk Isleri Miidiirliigiine teslim etmek,

(9) Mahkemeden gelen bilirkisi raporlarina varsa madde madde itirazlarimiz1 yazarak
Hukuk Isleri Midiirligiine bildirilmek,

(10) 2 yilda bir yapilan toplu is sozlesmeleri uzadiginda TIS maas farklarim
diizenlemek,

(11) Toplu is sozlesmesi imzalandiginda SGK'ya siiresi i¢inde bildirilip, SSK fark
primlerinin internet tizerinden géndermek,

(12) Calisan isgi personele ait gegici gorev yollugunu diizenlemek,

(13) Emekliye ayrilan personele kidem tazminati, yol tazminati kullanilmayan yillik
izin tcretinin, harcirahlarinin, kist ikramiye tutarlarnin hesaplanarak ve 6deme emrini
belgesini hazirlamak ve ilgili personelin gérev yaptigi midiirliige gondermek,

(14) Istifa eden isgilere kullanilamayan yillik izin iicreti bordrolarini hazirlamak,

(15) Stajyer 6grenci ticretlerini, gelen puantajlara istinaden hazirlamak,

(16) Isci ve stajyer 6grenci iicretlerini her aym 14°{i itibariyle ilgili bankaya mail olarak
gondermek,

(17) Kurum igi ve kurum digindan gelen dilekgelere cevap vermek,

(18) Bakanlar Kurulu karari ile yilda 4 kez agiklanan kamu ikramiyesi tahakkuklarini
diizenlenmek,

(19) Toplu is sézlesmesine gére Mayis ve Ekim aylarinda ddenmek iizere 2 kez TiS
ikramiyesi tahakkukunu diizenlenmek,

(20) Kisi borglar1 ve kisi alacaklarina istinaden bordrolarini diizenlemek,

(21) Y1l sonlarinda iicretsiz izin alan isgilerin kist ikramiyelerini hazirlamak,

(22) is¢i ve memur maas tahakkuku ile ilgili yayimlanan Kanun, Kararname vs.
mevzuati takip edilerek diger kurumlarla bilgi alisverisinde bulunmak.

Evrak Servisi Birimi:

MADDE 17- (1) Midirligiimiize EBYS tarafindan gelen evraklar kabul edilerek ilgili
birime havale etmek,

(2) Gelen/giden evrakin geregi yapilarak i¢-dis kurumlara zimmet karsiliginda evrakin
durumuna gore (kep, elden, posta, iadeli taahhiitlii) olarak géndermek.
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Egitim Servisi Birimi:
MADDE 18- (1) Belediyemizde gorevli personeli yetistirilebilmesi i¢in uygulamali,
teorik ve uzaktan egitim seklinde egitim vermek,

~ 99

(2) Verilen hizmet igi egitimlerin “Egitim Yo6netmeligi” kapsaminda yapmak,
(3) Her yilin basinda belirlenen egitim ihtiyacina gére “Egitim Plani1”n1 olusturmak,

(4) Olusturulan “Egitim Plan1” kapsaminda yer alan egitimlerin verilmesi ve bununla
ilgili is ve islemlerin yiiriitmek,

(5) Kamu kurum kuruluslari, tniversiteler, meslek kuruluslari ve sivil toplum
kuruluglart ile isbirligi ve ortak egitim caligmalar1 planlayarak ilgili personelin katiliminm
saglamak,

(6) Egitim ile ilgili yayin ve yenilikleri izlemek, faydalanma yollarini arastirmak,

(7) Egitim sonrast memnuniyet anketi yaparak verilen egitimi dl¢iimlemek,

(8) Miidiirliikklerin egitim taleplerini degerlendirerek uygun goriildiigiinde yerine
getirmek,

(9) Egitime katilan personelden imza alarak imza listesini dosyasinda muhafaza etmek,

(10) Belediyemizde gorevli personel ve birinci derece yakinlari igin ¢esitli kurum ve
kuruluslarla indirim protokolleri yapmak,

(11)Yapilan bu protokolleri Belediyemiz WEB sayfasinda yayimlayarak tiim
Miidiirliiklere resmi yazi ile duyurmak,

(12) Yapilan protokolleri giincellemek,

(13) Strateji Gelistirme Mudiirliigii biinyesinde yiriitilen Miidirligiimiize ait Faaliyet
Raporlari, her yil i¢in Mali Y1l Kurulus Brifingi Hazirlanmasi, IKS Performans Programi
Calismasi, Performans Gostergeleri, Kamu I¢ Kontrol Standartlari ile Stratejik Plan ile Eylem
Plani ¢alismalarin1 yapmak,

(14) Tirkiye Belediyeler Birligi Baskanligi ile siirekli koordineli ¢aligsarak egitim
(ylizylize/online) ihtiyacin1 gidermek,

(15) Etik Komisyonu ile ilgili ¢alismalarini yapmak Etik Komisyonu WEB sayfasini
yapilan ¢alismalar dogrultusunda giincellemek,

(16) Midiirliigtimiiz tarafindan verilen diger tiim is ve islemleri yapmak,

Staj Servisi Birimi:

MADDE 19- (1) Belediyemiz WEB sayfasinda staj basvuru duyurusunun yapilarak
Belediyemizde 3308 sayili Mesleki Egitim Kanununun 18. ve 25. maddelerine gore Meslek Lisesi
ogrenci miiracaatlarini on-line olarak almak,

(2) Universitede 6grenim géren grencilerin iicretsiz zorunlu stajlarinimn ilgili midiirliiklerce
yaptirilmasinin saglamak, (Miiracaatlar 2021 yili itibariyle https://kariyerkapisi.cbiko.gov.tr adresi
tizerinden alinmaktadir),

(3) Staj yapmasi uygun goriilen 6grencilere iligkin Belediye Enciimen kararlari alinarak
okullarma bilgi verilmesi ve grenci bilgilerinin SAYSIS ortaminda girislerini yapmak,

(4) Stajyer oOgrencilerin  Belediyemiz  Midiirliiklerine  dagiliminin  yapilarak
miudirliiklerden gelen puantajlarin {icretlerinin 6denmek tizere is¢i tahakkuk birimine
gondermek,
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Is Saghg ve Giivenligi Birimi:

MADDE 20- (1) 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu dogrultusunda, Miidiirliigiimiiz
biinyesinde calismalarina devam eden, Isyeri Saglik ve Giivenlik Birimi; Isyerlerinde saglhkli ve giivenli
bir ¢alisma ortami olusturulmasina katkida bulunulmasi amaciyla, en az bir igyeri hekimi ile isyerinin
tehlike sinifina A (¢ok tehlikeli) B (tehlikeli) C (az tehlikeli) uygun belgeye sahip en az bir is glivenligi
uzmaninin gorevlendirilmesi ile olusturulmustur.

a) Isyerinde saglik ve giivenlik risklerine kars1 yiiriitiilecek her tiirlii koruyucu, dnleyici
ve diizeltici faaliyeti kapsayacak sekilde saha denetimleri yapmak, Is Giivenligi levhalarinin
belirlemek, temin etmek ve uygun yerlere asmak, ¢alisma ortami gozetimi konusunda isverene
rehberlik yapmak ve oneriler hazirlayarak Baskanlik onayina sunmak,

b) Calisanlarin sagliginmi korumak ve gelistirmek amaci ile sozlesmeli ve kadrolu
iscilerin ise giris ve periyodik muayenelerinin yapilmasini saglamak ve saglik gozetimini
uygulamak,

c) Calisanlarin is saghigl ve giivenligi egitimleri, temel ilkyardim egitimleri, hijyen
egitimleri, birim midiirliikleri ve isveren vekilince alinan ortak kararlarin mevzuata uygun
olarak uygulanmasini saglamak ftizere, igveren vekilinin belirleyecegi tarihte kurul
toplantilarinin yapilmasi.

¢) Isyerinde kaza, yangin, dogal afet ve bunun gibi acil miidahale gerektiren durumlari
belirlemek, acil durum planini hazirlamak, ilkyardim ve acil miidahale bakimindan yapilmasi
gereken uygulanmasini organizasyonu ile ilgili diger birim, kurum ve kuruluslarla isbirligi
yapmak,

d) Yillik calisma plani, yillik degerlendirme raporu, ¢aligma ortaminin gozetimi,
calisanlarin saglik gozetimi, kisisel koruyucu donanimlarin se¢imi, is kazasi ve meslek
hastalig1 ile is sagligi ve giivenligine iliskin bilgilerin ve ¢alisma sonuglarini kayit altina almak,

e) Calisanlarin yiriittigli isler, isyerinde yapilan risk degerlendirmesi sonuglari ve
maruziyet bilgileri ile ise giris ve periyodik saglik muayenesi sonuglari, is kazalari ile meslek
hastaliklar1 kayitlarinin, igyerindeki kisisel saglik dosyalarinda gizlilik ilkesine uyularak
saklamak,

f) Isyeri Saglk ve Giivenlik Birimi Is Saghigi ve Giivenligi hizmetlerini sunulmasi
sirasinda isin normal akigini aksatmamaya 6zen gostermek,

g) Sirket caliganlarina ait Is Saglhig1 ve Giivenligi evrak ve tutanaklarmi incelemek,

&) Diizenlenen raporlart ilgili Kurumlara géndermek,

Kariyer Ofisi Birimi:

MADDE 21- (1) Belediyemize is talebi ile gelen vatandaslarimiza yardimci olabilmek
amaciyla ¢aligsmalar yiiriitiilen Keg¢ioren Belediyesi Kariyer Ofisi ile;

a) Vatandaslarimizin kariyer firsatlariyla ilgili seceneklerini siizgegten gecirerek dogru
tercih yapabilmeleri i¢in vatandaslarimiza danismanlik hizmetini vermek,

b) Vatandaslarimizin 6z gegmislerini giincellemek,

c) Belirlenen bagvurular ile 06n goriisme yapildiktan sonra uygun goriilen
vatandaglarimiz firma ile miilakata yonlendirmek,

¢) Miilakata yonlendirilen vatandaslarimizin miilakat sonuglarini takip ederek olumsuz
sonug alanlar1 yeniden degerlendirmeye almak,

d) Belediyemiz ile Is-Kur vb. arasinda protokol imzalamak,

e) Kecioren Belediyesi Kariyer Ofisi olarak Ankara genelinde bulunan firmalarla
gorlserek;

-15-



1. Kariyer ofisimizin ¢aligmalar1 hakkinda igverenleri bilgilendirmek ve isverenlere
ticretsiz insan kaynaklari hizmetini vermek,

2. Isverenlerin personel ihtiyaclarmna iliskin ilanlarin web sayfamizda yayinlamak,
personel taleplerini iicretsiz karsilamak,

3. Isverenlerin talepleri dogrultusunda is arayan vatandaslarimizin 6n miilakatlarini
yapmak,
4. Belirli araliklarla igveren ziyaretlerini yapmak
Belediye Sirket Iscisi Birimi:

MADDE 22- (1) 696 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname geregi personel hizmet alimi
islemlerinin yiiriitiilmesi,
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 23- Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 24- Bu yonetmelik; Kecioren Belediye Meclisince kabul edildikten sonra
yayimu tarihinden itibaren yiiriirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 25- Bu Yo6netmelik hiikiimlerini T.C. Kecioren Belediye Baskani yiiriitiir.
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