T.C.
IZMIR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGT
ISCi PERSONEL SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1-(1) Bu Yonerge, insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanhg Is¢i Personel Sube
Mudirliigii'niin calisma usul ve esaslari ile gérev, yetki ve sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2-(1) Bu yénerge, [zmir Biiyiiksehir Belediye Meclisi'nin 18.05.2018 tarih ve 05.650 say1lt
karart ile onaylanan Insan Kaynaklar: ve Egitim Dairesi Bagkanlign Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik'e dayanilarak hazirlanmstir.

Tammlar

MADDE 3-(1) Bu Yénergede ifade edilen;

a) Belediye :Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Belediye Bagskani :[zmir Biiyiiksehir Belediye Bagkanmi,

¢) Daire Baskani :Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanni,

¢) Daire Bagkanligi :Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligini,

d) Diger Personel :Is¢i Personel Sube Miidiirliigiinde gdrev yapmakta olan memurlari,
sézlesmeli personeli,siirekli isgileri ve sirket personelini,

e) Miidiir :Is¢i Personel Sube Miidiiriini,

f) Miidiirliik :Is¢i Personel Sube Miidiirliigiini,

g) Sendika ‘Belediye Is Sendikast ile Tiirkiye Denizciler Sendikasini,

g) Sozlesmeli Personel 15393 sayili Belediye Kanunu'na tabi olarak gérev yapmakta olan
personeli,

h) Siirekli Isci :4857 say1h Is Kanununa tabi olarak gérev yapmakta olan personeli,

1) Sef :Is¢i Personel Sube Miidiirliigiine bagh sefleri,

i) Sirket Personeli :Dogrudan Temin Usulii ile gergeklestirilen Personel Temini
Hizmet Al kapsaminda gérev yapmakta olan personel,

) Toplu Is Sézlesmesi ‘Belediye ile Belediye-Is Sendikasi ve Tiirkiye Denizciler Sendikas
arasinda imzalanan toplu is sézlesmesini,

k) Yonerge :Bu Yonergeyi

1) Y &netmelik :Bu Yoénergenin dayanagi olan Daire Bagkanlig1 yonetmeligini,

m) Ust Yonetim :Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeilarini,
tanimlar.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat

MADDE 4-(1) Isci Personel Sube Miidiirliigii, insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanligrna bagl
olarak Sicil Sefligi ve Tahakkuk Sefligi'nden olusmaktadir. Sicil Sefligi; Sicil Isleri Birimi ve Yazi [sleri
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Birimi'nden olugmaktadir.

Isci Personel Sube Miidiirliigii'niin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 5-(1) Is¢i Personel Sube Miidiirliigii'niin gorev, yetki ve sorumluluklarini icerir.

a) 4857 sayih [s Kanunu'na tabi olarak calstirilacak siirekli isci aliminda "Kamu Kurum ve
Kuruluglarina Is¢i Alinmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerinin
uygulanmasini saglar.

b) 4857 sayili Is Kanunu'na tabi olarak ¢alistirilacak engelli ve eski hiikiimlii is¢i aliminda "Kamu
Kurum ve Kuruluglarina Is¢i Alinmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yéonetmelik"
hiikiimlerinin uygulanmasini saglar.

c¢) Norm Kadro Ilke ve Standartlari Yonetmeligi ile 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 18 inci
maddesine istinaden var olan kadrolarimn iptal ve ihdas islerini yiiriitiir.

¢) 4857 sayih Is Kanunu ve Toplu Is S6zlesmesi hiikiimleri gercevesinde siirekli iggilerin maas, izin,
rapor, ikramiye, emeklilik, disiplin isleri, ayni ve nakdi yardimlar ile ilgili 6zliik haklari islemlerini yiiriitiir.

d) 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu kapsaminda siirekli iscilerin aylik
sigorta prim bildirgeleri, ige giris ve isten ayrilig bildirgelerinin olusturulmast ile ilgili islemleri yiiriitiir,

e) Belediyemiz ile siirekli iscilerin bagl bulunduklari sendika arasinda imzalanan Toplu [s Sozlesmesi
hiikiimleri gergevesinde siirekli ig¢ilerin sosyal haklar1 (siit ve yogurt yardimi, temizlik yardimi, giyim
yardimi vb.) almalarin saglar.

f) 06.06.1978 Tarih ve 7/15754 Sayili Bakanlar Kurulu Karari (S6zlesmeli Personel Calistirilmasina
[ligkin Esaslar) ile 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 49 uncu maddesine istinaden gbrev yapmakta olan tam
zamanli sézlesmeli personelin maas, izin, rapor ve emeklilik ile ilgili 5zlitk haklari islemlerini yiiriitiir.

g) 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu kapsaminda tam zamanli sdzlesmeli
personelin aylik sigorta prim bildirgeleri, ise giris ve isten ayrilis bildirgelerinin olugturulmas: ile ilgili
islemleri yiiriitiir.

£) 854 sayili Deniz Is Kanunu ve 4857 sayili is Kanunu hiikiimleri gergevesinde siirekli iscilerin maag,
izin, rapor, ikramiye, emeklilik, disiplin isleri, ayni ve nakdi yardimlar ile ilgili 6zliik haklari islemlerini
yliritiir,

h) Igisleri Bakanligi Merkez ve Tasra Teskilati Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi kapsaminda siirekli
isgiler ile tam zamanl sézlesmeli personelin 6zliik dosyalarinin hazirlanmast ve arsivlenmesi ile ilgili
islemleri yiriitiir.

1) Siirekli iscilerin gorevlendirme ve kadro nakil iglemleri ilgili yazigmalarin yapilmasi ve
sonuglandirilmast ile ilgili isleri yiiriitiir.

1) Stirekli is¢ilerin gérev yaptiklar miidiirliiklerden gelen puantajlarinin isci programina kaydedilmesi,
sirekli ig¢iler ile tam zamanli stzlesmeli personelin maas hesabinm yapilarak, bordrolariin basilmasi ile
ilgili isleri yiiriitiir.

j) 6356 sayil Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu gercevesinde siirekli is¢ilerin sendika
tiyelikleri ile ilgili igleri yiiriitiir.

k) Miudiirliige ait demirbas ve sarf malzeme ile ilgili isleri yiiriitiir.

1) Miidiirliige gelen evragin kayit ve ¢ikis islemlerinin yiiriitiir.

m) Miidiirliik ihtiyaglar1 dogrultusunda kullanilan cihazlarin bakim ve onarim giderleri, ambarda
bulunmayan mallarin alimi, avans gekme, avans kapama ile ilgili islemleri yiiriitiir.

n) Miidiirliigiin biitge hazirliklar, stratejik plan faaliyetleri ve i¢ kontrol ile ilgili islerini yiiriitiir.

0) Midiirliikte gdrev yapmakta olan memur, siirekli is¢i, sézlesmeli personel, dogrudan temin usulii
ile gerceklestirilen personel temini hizmet alimi kapsaminda gorev yapmakta olan personel ile stajyer
Ogrenciler ile ilgili igleri yiiriitiir.

0) Ise yeni baslayan veya cesitli sebeplerle isten ayrilan siirekli is¢i personel sayilarinin Tiirkiye Is
Kurumu Genel Miidiirliigii ve Devlet Planlama Tesikilti'na internet iizerinden bildirimlerinin yapilmas: ile
ilgili isleri yirtitdr.

p) Belediyemizin cesitli birimlerinin talepleri dogrultusunda, 4734 sayih Kamu fhale Kanunu
hiikiimleri ger¢evesinde dogrudan temin usulii ile personel temininin saglanmasi ve yiiklenici firma ile
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miidurliikler arasinda yazismalarin yapilmasi islerini yiiriitiir.

r) 4734 sayili Kamu fhale Kanunu hiikiimleri gergevesinde dogrudan temin usulii ile gorev yapmakta
olan personelin 11.09.2014 tarih ve 29116 sayili Resmi Gazete'de yayimlanarak yiiriirliige giren 6552 sayili
"fs Kanunu jle Baz1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi Ile Baz1 Alacaklarin
Yeniden Yapilandirilmasina Dair Kanun" dogrultusunda kidem tazminati demelerinin yapilmasi ile ilgili
igleri yiiriitiir.

s) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yéonetmelige uygun olarak kurum ici
ve kurum dis1 yazigmalarin yapilmasi ile ilgili isleri yiiriitiir.

s) Belediyemiz ile daimi ig¢ilerin bagl bulunduklari yetkili sendika arasinda yapilacak olan toplu is
sozlesmesinin baglangicindan bagitlanma siirecine kadar yazismalarin yapilmasi, tutanaklarin yazilmas: ile
ilgili igleri yiirlitiir.

t) Kanun, tiiziik, ydnetmelik ve ilgili mevzuat kapsaminda siirekli isgiler ve sdzlesmeli personel ile
ilgili tiim islemlerin yapilmas ile ilgili isleri yiiriitiir.

Tahakkuk Sefligi'nin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6-is¢i Personel Sube Miidiirliigii'nde yer alan Tahakkuk Sefligi'nin gorev, yetki ve
sorumluluklarini igerir.

a) Stirekli is¢iler ile tam zamanli s6zlesmeli personelin maas ve izin islerini yiiriitiir

b) Siirekli isciler ile tam zamanli sdzlesmeli personelin sigorta primlerinin &denmesi ile istirahat
raporlari ile ilgili islerini ytirtitir.

c) Surekli iscilerin sendika ve devlet ikramiyelerinin tahakkuk ettirilmesi ile ilgili isleri yiiriitiir.

¢) Emekliye ayrilan siirekli isgilerin kidem tazminati ve yol harcirahi ddemelerinin tahakkuk
ettirilmesi islerini yiiriitiir.

d) Stirekli is¢ilerin izin avans: iicretlerinin tahakkuk ettirilmesi islerini yiiriitiir.

e) Maaslarinda icra kesintisi oldugu bildirilen siirekli is¢i ve s6zlesmeli personelin maaslarindan icra
kesintisinin yapilmasi ve ilgili icra midiirliigiine bilgi verilmesi ile ilgili isleri yiiriitiir.

f) Siirekli isgilere Toplu Ig Sozlesmesi geregi yapilacak olan 6grenim yardimi i¢in iggilerin beyan
ettikleri bilgilerin ig¢i programina kaydedilerek, 5demelerin tahakkuk ettirilmesi iglerini yiiriitiir.

g) Siirekli ig¢ilere Toplu Is Sézlesmesi'nin ilgili maddeleri geregi yapilan nakdi demelerin (evlenme
ve siinnet yardimi, 8lim yardimi, dogum yardimi, yemek parasi, yakacak yardimu, aile ve gocuk parasi, tabii
afet yardimi ve kidemli is¢iligi tesvik primi) tahakkuk ettirilmesi islerini yiiriitiir.

g) 6356 say1li Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu geregi sendika aidat kesintilerinin yapilmasi
ve ilgili sendikaya bilgi verilmesine iliskin isleri yiiriitiir.

h) Siirekli iggiler ile tam zamanli sézlesmeli personele yapilacak tiim ddemelerle ilgili yazismalar
yapar.

1) Stirekli is¢iler ile tam zamanli s6zlesmeli personele yapilacak tiim Sdemeler igin biitge hazirliginda
maliyet hesaplarini yapar.

i) Ise yeni baslayan veya mevcut siirekli isgiler ile tam zamanli sozlesmeli personele yapilacak olan
promosyon 6demesi ile ilgili igleri yiiriitiir.

J) Tam zamanli sézlesmeli personelin mal bildirimini diizenli yapmasini saglar ve gerekli incelemeleri
yapar.

k) Toplu Is S6zlesmesi goriismelerinde siirekli isgi ile ilgili maliyet hesab yapar.

I) Hukuk Miisavirligi tarafindan gonderilen mahkemeye ait bilirkisi raporunu inceler ve goriisiinii
bildirir.

Sicil Sefligi'nin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- 1591 Personel Sube Miidiirliigii'nde yer alan Sicil Sefligi'nin gorev, yetki ve
sorumluluklarini igerir. Sicil Seﬂ1g1 Sicil [sleri Birimi ve Yazi [sleri Birimi'nden olusmaktadir.

(1) Sicil Isleri Birimi'nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari sunlardir:

a) Kadroya atama yapilan siirekli is¢i ile tam zamanli s6zlesmeli personelin ise giris bildirgelerinin
olusturulmas: ve ig¢i programina bllgllerm islenmesi iglerini yurutur

b) Emekliye ayrilan veya is akdi fesih edilen siirekli is¢i ile tam zamanli szlesmeli personelin isten
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¢ikis bildirgelerinin olusturulmasi ve is¢i programindan bilgilerin degistirilmesi islerini yiiriitiir.

c) Kadrosu bagka bir miidiirliige nakil olan siirekli is¢i ve tam zamanli sézlesmeli personelin ise giris
ve isten gikis bildirgelerinin olusturulmasi ve is¢i programindan bilgilerin degistirilmesi islerini yiiriitiir.

¢) Siirekli isgiler ile tam zamanli sozlesmeli personelin 6zlik dosyalarmin olusturulmasi ve
arsivlenmesi islerini yiiriitiir.

d) Norm Kadro Ilke ve Standartlari Yonetmeligi ve 5393 sayili Belediye Kanunumun 18 inci
maddesine istinaden var olan kadrolarmn iptal ve ihdas islerini yiiriitiir.

e) Emeklzye ayrilan siirekli is¢i personele emekli tanitim kart1 basilmasi ile ilgili islemleri yiiriitiir.

f) Ise yeni baslayan veya cesitli sebeplerle isten ayrilan siirekli is¢i personel sayilarinin Iskur ve Devlet
Planlama Tesikilti'na internet {izerinden bildirimlerinin yapilmast ile ilgili isleri yiiritiir.

g) Siirekli iggiler ile tam zamanl sézlegsmeli personelin sendika tiyelik iglemlerini ve iiyelikten ¢ekilme
islemlerini yiiriitiir.

g) Siirekli is¢i personel aliminda Iskur ile iletisime gegerek, gerekli islemlerin yapilmasi ile ilgili isleri
yuritiir.

(2) Yazi Isleri Birimi'nin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart sunlardir:

a) Midiirlige gelen evragin kayit ve ¢ikis islemlerini yiiriitiir.

b) Vatandaglar tarafindan verilen is talebi dilekgelerine yasal siiresi igerisinde cevap verilmesi ile ilgili
isleri yiriitir.

c) Midirliikte kullanilan demirbas esyalarin kayit, ¢ikis, devir ve zimmet islemleri ile ilgili isleri
yuriitir.

¢) Mudiirliigiin biitge hazirhklar, stratejik plan faaliyetleri ve i¢ kontrol faaliyetleri ile ilgili islerini
yiiriitiir.

d) Midiirliige gelen evraa Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelige
uygun olarak cevap verilmesi islerini yiiriitiir.

e) Miidiirliik ihtiyaglar1 dogrultusunda kullanilan cihazlarin bakim ve onarim giderleri, ambarda
bulunmayan mallarin alimi, avans ¢ekme, avans kapama ile ilgili islemleri yiiriitiir.

f) Miidiirliikte gérev yapmakta olan memur, daimi is¢i, sézlesmeli personel, dogrudan temin usulii ile
personel temini hizmet alim ihalesi kapsaminda gorev yapmakta olan personel ile stajyer 6grenciler ile ilgili
isleri yiiriitiir,

g) Belediyemizin gesitli birimlerinin personel talepleri dogrultusunda dogrudan temin ususlii ile
personel temini hizmet alimi ihalesi ile ilgili evragin hazirlanmasi ve ihale siirecinin baslatilmas: ile ilgili
isleri ytiriitiir.

g) Dogrudan temin ususlii ile personel temini hizmet alim1 ihalesi kapsaminda gorev yapmakta olan
personel ile ilgili yliklenici firma ile miidiirliikler arasinda yazigmalarm yapilmast islerini yiiriitiir.

h)4734 sayili kanunun 22 nci maddesinin “d” bendi uyarinca Dogrudan Temin Usulii ile
gergeklestirilen Personel Temini Hizmet Alimi kapsaminda gérev yapmakta olan personel ile ilgili is
ve islemleri yiiriitmek, Isci Personel Sube Miidiirliizii hizmet alimi kapsaminda gbrev yapmakta olan
personelin puantajlarim ve kidem tazminati demelerini yapmak.

1) Belediyemiz ile siirekli isgilerin bagli olduklar1 sendika arasinda imzalanan Toplu Is S6zlesmesi'nin
ilgili maddesi geregi siirekli iscilere verilecek olan yogurt icin mal alim evragin hazirlanmasi ve ihale
siirecinin baslatiimasi ile ilgili isleri yiiriitiir.

i) Yogurt alim ihalesi sonucunda yogurt alimi yapilacak firmaya her hafta miidiirliiklerden gelen talep
dogrultusunda yogurt siparisi verilmesi ve ilgili firmaya 6demelerin yapilmasi iglerini yiiriitiir.

J) Belediyemiz ile stirekli is¢ilerin bagli olduklari sendika arasinda imzalanan Toplu Is Sozlesmesi'nin
ilgili maddesi geregi siirekli isgilere verilecek olan giyim ve koruyucu esya igin mal alim evragin
hazirlanmasi ve ihale siirecinin baglatilmasi ile ilgili isleri yiiriitiir.

k) Giyim ve koruyucu esya alim ihalesi sonucu alinan esyalarmn ilgili miidiirliiklere dagitilmasi ve
ihale alan firmaya 6demelerin yapilmasi iglerini yiiriitiir.

1) Belediyemiz ile siirekli is¢ilerin bagl olduklar: sendika arasinda imzalanan Toplu Is Sézlesmesi‘nin
ilgili maddesi geregi siirekli iscilere verilecek olan sabun ve havlu ile ilgili mal alim evragin hazirlanmasi ve
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ihale siirecinin baglatilmasi ile ilgili isleri yiiriitiir.

m) Sabun ve havlu alim ihalesi sonucu alan esyalarmn ilgili miidiirliiklere dagitilmas: ve ihale alan
firmaya 6demelerin yapilmasi islerini yiiriitiir.

n) Belediyemiz ile siirekli is¢ilerin bagli olduklar: sendika arasinda imzalanan Toplu [s S6zlesmesimin
ilgili maddesi geregi siirekli ig¢ilere her yil diizenli olarak saglik taramas: yapilmasi ve takibinin saglanmasi
ile ilgili isleri yiiriitiir.

0) Siirekli isgilere Toplu Is Sézlesmesi geredi verilen personel ulasim servis tanitim karti ile ilgili
ddemenin yapilmast islerini yiiriitiir.

0) Belediyemiz ile siirekli iggilerin bagh bulunduklar yetkili sendika arasinda yapilacak olan toplu is
sozlesmesinin baglangicindan bagitlanma siirecine kadar yazismalarin yapilmasi, tutanaklarin yazilmasi
islerini ytritiir.

p) Isyerinde disiplinsiz davranslar sergileyen siirekli isgiler ile ilgili islem yapilabilmesi igin disiplin
kurulunun toplanmasinin saglanmast ve alinan kararlarin ilgili kisiye ve miidiirlige bildirilmesi ile ilgili
isleri yiiriitiir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8-(1) Is¢i Personel Sube Miidiirii'niin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Is¢i Personel Sube Miidiirliigii'nii temsil eder.

b) Miidiirliigtin yapmakla yiikiimlii oldugu gérevleri kendisine bagli personele yaptirmak, denetlemek
ve gerektiginde islerin yiirlitiilmesinde yer almak.

¢) Ust amirince verilen evrafi incelemek, ilgili kisilere havale etmek ve gereginin yapilmasini
saglamak.

¢) Ust amirince kanun, tiiziik ve yonetmelige uygun olarak verilen gdrevin zamaninda ve eksiksiz
olarak yapilmasini saglamak.

d) Miidiirlugt icerisinde gérev dagilimi yapmak, personelin verimli ve diizenli olarak ¢alismasini
saglamak.

e) Miidiirligiine ait bilgi, belge ve dosyalarin derlenmesi ile korunmast igin gerekli tedbirleri aldirmak,

) Gergeklestirme gorevlisi olarak harcama belgelerini imzalamak,

g) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve ilgili mevzuat ile belirlenmis gérevlerin yerine getirilmesinde ve imza
yetkisi kullaniminda Daire Baskanina kargi sorumludur.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9-(1) Isgi Personel Sube Miidiirliigii'nde gorev yapmakta olan seflerin gorev, yetki ve
sorumluluklart sunlardir;

a) Miidiirliigi ile ilgili isleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve ilgili mevzuata gore yiiriitmek.

b) Daire Bagkani ve Miidiirden gelen talimatlar dogrultusunda kurum ve kuruluslardan, salslardan
veya diger miidiirliklerden gelen yazilara verilen cevaplarin ilk incelemesini yapmak, sekle ve esasa ait
yanliglar1 diizeltmek ve paraflayarak evragin imzaya hazir hale gelmesini saglamak.

¢) Midiirliikte gérev yapmakta olan diger personelin ¢aligmalarini koordine etmek ve denetlemek.

¢) Miidiir tarafindan kanun, tiiziik ve yonetmelige uygun olarak verilen gérevin zamaninda ve eksiksiz
olarak yapilmasini saglamak.

d) Sorumlu oldugu sefligin isleyis ve disiplininden sorumludur.

e) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve ilgili mevzuat ile belirlenmis gérevlerin yerine getirilmesinde Daire
Bagkani ve Miidiire kars1 sorumludur.

Diger Personelin gérev, yetki ve sorumluluklarn

MADDE 10-(1) Is¢i Personel Sube Miidiirliigii'nde gorev yapmakta olan diger personelin gorev, yetki
ve sorumluluklari sunlardir:

a) Miidiirliige gelen evragm kayitlarini yapmak, islemi biten evraklarm ¢ikis islemlerini yapmak.

b) Siirekli is¢i ve sdzlesmeli personelle ilgili tiim yazismalar yasal ¢ergevesinde yerine getirmek.

c) Sirekli isgilerin ve sozlesmeli personelin ise alinmasi, nakil ve gorevlendirilmeleri ile emeklilik
islemlerini yapmak.

¢) Stirekli iscilerin ve sdzlesmeli personelin izin iglemleri, sigorta prim iglemleri ve maas islemlerini
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yapmak.

d) Midiirliik iginde kullanilan biiro malzemelerinin teminini saglamak, demirbag esyalarin kayitlarin
tutmak.

e) Siirekli is¢ilerin ve s6zlesmeli personelin 6zlitk dosyalarini olusturmak ve arsiviemek.

f) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli ve zaman tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

g) Kanun, tiiziik, ydnetmelik ve ilgili mevzuat ile belirlenmis gorevlerin yerine getirilmesinde birim
seflerine ve Miidiire kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Isci Personel Sube Miidiirliigii'niin Calisma Usul ve Esaslan

Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslan

MADDE 11-(1) Is¢i Personel Sube Midiirliigii'niin ¢alisma usul ve esaslar sunlardir:

a) Norm Kadro Ilke ve Standartlari Yonetmeligi ve 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 18 inci
maddesine istinaden var olan kadrolarm iptal ve ihdas islerini yiiriitiir.

b) 4857 sayili Is Kanunu dogrultusunda siirekli isgilerin 6zliik haklari (maas, izin) ve emeklilik ile
ilgili iglerini yiriitiir.

c) 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu dogrultusunda siirekli is¢ilerin
sigorta iglerini ytiiriitiir.

¢) Belediyemiz ile siirekli iggilerin bagh bulunduklari sendika arasinda imzalanan Toplu Is Sézlesmesi
kapsaminda siirekli iggilerin sosyal haklari (siit ve yogurt yardimi, temizlik yardimi, giyim yardimi) ve
disiplin islerini yiirtitiir.

d) 06.06.1978 Tarih ve 7/15754 Sayili Bakanlar Kurulu (Sézlesmeli Personel Calistirilmasina Iliskin
Esaslar) ile 5393 sayili Belediye Kanunu gercevesinde tam zamanl sdzlesmeli personelin 6zliik haklar
(maas, izin) ve emeklilik ile ilgili islerini yiiriitiir.

e) 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortasi Kanunu dogrultusunda tam zamanh
sozlesmeli personelin sigorta iglerini yuritir.

f) Igigleri Bakanligi Merkez ve Tagra Teskilati Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi dogrultusunda
Belediyemizde gorev yapmakta olan siirekli is¢iler ile tam zamanl s6zlesmeli personelin 6zlilk dosyalarmin
hazirlanmasi ve arsivlenmesi ile ilgili islemlerini yiiriitiir.

Tahakkuk Sefligi'nin Calisma Usul ve Esaslan

MADDE 12-is¢i Personel Sube Miidiirliigii'ne bagli Tahakkuk Sefligi'nin ¢alisma usul ve esaslarin
igerir.

a) Siirekli isciler ile tam zamanh sézlesmeli personelin 4857 sayili Is Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu, 854 sayili Deniz i3 Kanunu ile Toplu s Sozlesmesi gercevesinde maas, izin, ikramiye, kidem
tazminati ve yol harcirahi ile ilgili iglerini yapar.

b) Siirekli ig¢iler ile tam zamanl s6zlesmeli personelin 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortast Kanunu gergevesinde sigorta primleri ile istirahat raporlart ile ilgili islerini yapar.

c) Siirekli ig¢iler ile tam zamanli sézlegmeli personele Toplu Is Sozlesmesi geregi yapilacak nakdi
odemeler ile ilgili igleri yapar.

Sicil Sefligi'nin Calisma Usul ve Esaslar:

MADDE 13-Is¢i Personel Sube Miidiirliigii'ne bagli Sicil Sefligi'nin ¢alisma usul ve esaslarin igerir.

a) Norm Kadro Ilke ve Standartlari Yonetmeligi ve 5393 sayili Belediye Kanununun 18 inci
maddesine istinaden var olan kadrolarmn iptal ve ihdas islerini yiiriitiir.

b) Igisleri Bakanhigi Merkez ve Tagra Teskilati Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi dogrultusunda siirekli
isgiler ile tam zamanl szlesmeli personelin &zliikk dosyalarinin hazirlanmas: ve arsivlenmesi ile ilgili
islemlerini yiriitiir.

c) Miidiirliige gelen evraga Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige
uygun olarak cevap verilmesi iglerini ytiriitiir,
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Miidiiriin Calisma Usul ve Esaslan

MADDE 14-(1) Is¢i Personel Sube Miidiiriiniin ¢alisma usul ve esaslarini igerir.

a) Stratejik Plan ve Performans Programi dogrultusunda miidiirliigiine verilen gorevlerin yerine
getirilmesini saglar.

b) Miidiirlitkte yapilan tiim islerin kanun, tiiziik, yénetmelik ve ilgili mevzuata uygun olarak tam ve
zamarnda yapilmasini saglar.

¢) Mudiirligiinde gdrev yapmakta olan personelin ¢alisma saatlerinin takibini yapar, isyerinin disiplin
ve diizenini saglar.

¢) Midiirliigiinde gérev yapmakta olan personelin kendini gelistirmesine olanak saglayarak hizmet ici
egitimlerden faydalanmasina olanak saglar.

d) Kanun, tiiziik, yonetmelik, ilgili mevzuat ve amirince verilen diger gorevleri yapar ve yaptirir.

Seflerin Calisma Usul ve Esaslan

MADDE 15-(1) Is¢i Personel Sube Miidiirliigii'nde gorev yapmakta olan seflerin galisma usul ve
esaslarmin igerir.

a) Mudirlik tarafindan yapilmasi gereken tim is ve iglemleri mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapar ve yaptirir.

b) Amirleri tarafindan mevzuata uygun olarak verilen diger gorevlerin de zamaninda ve eksiksiz
olarak yapilmasini saglar.

Diger Personelin Calisma Usul ve Esaslari

MADDE 16-(1) Is¢ci Personel Sube Miidiirliigii'nde gorev yapmakta olan memur, siirekli isci,
stzlesmeli personel ve sirket isgilerinin ¢aligma usul ve esaslarim igerir.

a) Siirekli is¢i ve tam zamanli sozlesmeli personelin maas, izin, sigorta prim, rapor ve emeklilik
islemlerini yapmak.

b)4734 sayili kanunun 22 nci maddesinin “d” bendi uyarinca Dogrudan Temin Usulii ile
gergeklestirilen Personel Temini Hizmet Alimi kapsaminda gérev yapmakta olan personel ile ilgili is
ve islemleri yiirlitmek, Is¢i Personel Sube Miidiirliigii hizmet alimi kapsaminda gorev yapmakta olan
personelin puantajlarini ve kidem tazminati 6demelerini yapmak.

c) Amirleri tarafindan mevzuata uygun olarak verilen diger gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak

yapar.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Boliimler
Yiiriirliikten Kalkan Yonerge
MADDE 17:(1) Bu Ynerge, yiiriirltige girdigi tarihten itibaren, bundan dnceki Yénerge yiiriirliikten
kalmis olur.
Yiiriirlitk
MADDE 18-(1) Bu Y&nerge, Ust Yonetici tarafindan onaylandig: tarihten itibaren yiiriirlige girer.
Yiiriitme
MADDE 19-(1) Bu Yonergenin hiikiimlerini Ust Y&netici adina Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Bagkani ve Is¢i Personel Sube Miidiirii yiiriitiir.
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