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INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Genel Hiukiimler
Amag ve kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amacy, Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Baskanhiginin Calisma
elirlemektir.
ve Egitim Dairesi Baskanhi@inin ve Daire Baskanligi biinyesinde

Usul ve Esaslan ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarim
(2) Bu Yonetmelik, Insan Kaynakla

faaliyet gosteren birimlerin hizmet, faaliy
Dayanak
MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, 5216 sayih Biiyiiksehir Belediyesi Kanununa, 5018 sayilh Kamu Mali

Yonetimi ve Kontrol Kanununa, 5393 sayil Belediye Kanununa, 657 sayili Devlet Memurlar Kanununa, 5434

smalarim kapsamaktadu

sayih Emekli Sandigt Kanununa (miilga), 6111 sayith Kanuna, 5510 sayth Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik

Sigortast Kanununa ve Toplu s Sézlesmesine, 6698 sayili Kisisel Venlerin Korunmasi: Kanunu, 7315 sayil
Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Kanununa., 6331 sayih Is Saghgi ve Gilivenligi Kanununa, 4688

sayili Kamu Gorevlileri Sendikalan Kanununa, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununa, 3071 sayih Dilekge
Hakk: Kanununa. 4857 Sayih Is Kanununa. 4734 sayil Kamu Thale Kanununa, 4735 Sayili Kamu lhale
Sozlesmeleri Kanununa, 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet Ve Yolsuzluklarla Miicadele

Kanununa, 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu ve Milli Egitim Bakanh@ Ortaégretim Kurum Yonetmeligine
2547

ayih Yiiksekogretim Kanununa, Mahalli Idareler Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degigikligi
Esaslarina Dair Yo6netmelige, Norm Kadro-[lke ve Standartlar1 Yonetmeligine, Taginir Mal Yonetmeligine,

Kamu Gorevlileri Etik Davranis [lkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslarnt Hakkinda Yonetmeligine, 17.09.1982
tarih ve 8/5336 sayih Disiplin Kurullan ve Disiplin Amirleri Hakkinda Yonetmelige, 16.10.2015 tarth ve 05-

TC.
iZMIiR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

1023 sayih Meclis Karan ile ylrirliige konulan lzmir Biiyiiksehir Belediyesi Disiplin Amirlert Yoénetmeligine
e tabi oldugu diger mevzuata dayanilarak hazirlanmigtu
Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte ifade edilen:

a) Baskanlik/Ust Yénetim [zmir Biiyiiksehir Belediye Baskanhgini,

b) Belediye/Kurum [zmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Baskani Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Bagkaninu.
|

¢) Daire Baskanhg Personeli nsan Kaynaklar ve Egitim Dairesi Baskanlhiginda ¢alisan personeli,

d) Enclimen zmir Biiyiliksehir Belediye Enciimenini,
¢) Kanun 3u Ydnetmeligin dayana@ olan Kanunlari,
f) Kurul 1) Disiplin Kurulu Baskanhgini,

2) Etilk Komisyonunu

3) Sinav Komisyonu Kurulunu,

4) Egititm Kurulunu

o) Kurum Personeli Biiyiiksehir Beledive Baskanlig: biinyesinde ¢alisan personell,
) Meclis [zmir Buviiksehir Beledive Meclisini,
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Calisanlarinm

1) R.G Resmi Gazeteyi

1) SGK Sosval Giivenlil

1) TIS [oplu Is S62
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k) Ust Yonetim Jaskanhk, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiliklarin,
tanimlar.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

I'eskilat

MADDE 4- (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligi, Daire Baskanligina bagliolarak gérey
yapan: Insan Kaynaklart Egitimi Sube Midiirliigii; Memur Personel Sube Miidiirlig '
Midiirliigii; Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii; is Saghi@ ve Giivenligi Sube Miidiirliigiinden olusmaktadir.

(2) Birim Seflikleri Sube Miidiirliiklerine, Sube Miidiirliikleri Daire Bagkanligina, Daire Bagkanhg
ise sorumlu oldugu Genel Sekreter Yardimcisina baghdir.

i: Isci Personel Sube

(3) Daire Baskanhgma bagh Miidiirliiklerde olusturulacak olan Sefliklerin belirlenmesinde (iist
yOnetim onay: alinir

(4) Midiirliklerin teskilat yapisi,
ile diizenlenir.

(5) Bu Yénetme

(6) Miidirliiklere ait Yonergelerde Miidiriin ve diger personellerin gorev, yetki ve sorumluluklan

gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma, usul ve esaslar1 Yonerge

1ge dayanilarak hazirlanacak Yonergeler, ist yonetim onayi ile yiiriirliige konulur.

ayrintili olarak verilecektir.

Daire Baskanh@inin gorev, vetki ve sorumluluklari

MADDE 5- (1) Insan Kaynaklar ve Egitim Dairesi Baskanhiginin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

a) Daire Bagkanh@ma bagh Sube Miidirliiklerinin 1 birligi icerisinde ¢aligmalarimi temin etmek ve
hizmetin bir biitiin olarak tiretilmesini saglamak.,

b) Daire Baskanlhgimnin iglemlerine iliskin mevzuattaki degisiklikleri takip ederek. Belediye genelinde

ilgili mevzuatin uygulanmasinda birligi saglamak,

c¢) Belediyenin personel planlamasini yaparak performans olgiitlerinin olusturulmasi ile ilgili gerekhi
¢alismalan yapmak,

¢) Belediye personelinin ilgili mevzuat geregi norm kadro diizenlemelerini yapmak ve Meclise
sunmak,

d) Belediye personelinin tabi oldugu Kanuna gore dzliik islemlerini takip ederek sonuglandirilmasim
saglamak,

¢) Belediye personelinin ilgili Kanun geregi Toplu is sézlesmesi ile ilgili is ve islemlerin takibini
saglamak ve sonuc¢landirmak,

f) Ust Y
olan diizenlemelere iliskin is ve islemleri yiiriitmek.
te

netimin talimatr dogrultusunda Meclise sunmak iizere Belediye teskilati ile ilgili yapilacak

g) Egitim Kurulunun sekre vini yapmak, alinan kararlar dogrultusunda Yilhk Egitim Plan ve

va gor

Programu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, Egitim Kurulu onayina sunmak ve uygulamak.

g) Hizmet kalitesint arttirmak ve stirekliligini saglamak amaciyla, personele yonelik egitimler yapmak
veya vaptirmak,

h) Belediyemizde goreve yeni baslayan personelin oryantasyon egitimleri ile aday memurlarin
yetistirilmesine iligkin egitimleri yiirtitmek ve uygulamak,
Daire Baskanhklarin
ken islemleri yapmak,

1) Belediyeye yonelik yapilacak egitim faaliyetlern ile ilgili olarak

bilgilendirme 2] gérevlendirmesi i¢in gere
1) Be

lletisimi lyilestirme Projelerinin (KIIIP) ger¢eklestirilmesine destek olmak ve gergeklestirmesini saglamak

. bu faaliyetlere katihm amaciyla persor

ediye personelinin kurum i¢indeki performansini ve aidiyetini arttirmak amaci ile Kurum Igi

j) S018 sayili Kanuna gore Daire Baskanligina aynlan biit¢eyi Harcama yetkilisi olarak etkin ve
verimli bir sekilde kullanmak,
k) Daire Baskanhiginin faaliyet raporu, stratejik plan ve performans progranu ¢alismalarim yiiriitmek,

1) 4734 sayih Kamu Thale Kanunu kapsaminda Personel Hizmet Al 1s ve iglemlerini yapmak,

m) Sendikalar ile ilgili 1slemleri mevzuat cercevesinde viirtitmek
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n) Disiplin Kurullant ve Disiplin Amirleri Hakkindaki Yénetmeligin ilgili maddelerini isletmek.
X'l‘Fl‘\.‘liilCliI\l\_‘ belirtilen usul ve esaslara ‘V;l"[‘L‘ :\.iulll "\.L[‘il‘fi‘l“'\l'l] \.1;___'|\-||31;1I\. beledivede t,“;lll\.m |‘L‘]'Z\l1HL'iIH
mevzuat hiikiimler1 ve Kurumca belirlenen kurallara riayet etmesi i¢in gerekli ¢alismalar yaparak. Yiiksek
Disiplin ve Disiplin Kurullarinin sekretaryasini yapmak,

0) Kamu Gorevlileri Etik Davranig Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslan Hakkinda Y énetmelik geregi
Belediyemizde olusturulan Etik Komisyonunun is ve islemleri yapmak,

0) 4857 sayih is kanunu geregi Toplu Is Sozlesmesine istinaden disiplin ile ilgili is ve islemler
yuriitme

Ny

p) Yukanda belirtilen gorevler haricinde Miidiirlitklerin Yénergelerinde detayh sekilde belirtilen is ve
islemlerin yapilmasin ve takibini saglamak,

r) Ust Yénetim tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek

Daire Bagskaninin girev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskaninin gorev. vetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a) Belediyenin insan giicii planlamas: ve personel politikas ile ilgili ¢alismalar yapmak,

b) Daire Baskanhgina bagh sube miudiirliikleri, diger daire baskanliklari ile sube miidiirliikleri
arasindaki koordineyi saglamak,

¢) Daire Baskanligina bagli miidiirliiklerde gérev yapan personeli denetlemek ve ¢alisma konularinda
direktif vermek,

¢) Daire Bagkaninin gérev alanina giren konularda hizmetlerin saglikli ve mevzuata uygun bir sekilde
yiirtitiilmesini saglamak

d) Mevzuattaki degisiklikleri takip etmek,

¢) Daire Baskanh@ina ulasan evraklarin bagh Miudiirliikler arasinda dagitinu ve denetimini saglamak,

f) Miidiirliiklerce hazirlanan yazismalari denetlemek, yonlendirmek ve onaylamak.

g) Ust Yonetimin vermis oldugu diger girevleri yapmak ve yaptirmak,

g) Daire Bagkanhg1 personeline esit ve demokratik bir ¢alisma ortamu saglayarak, calisma huzuru ve
kurumsal aidiyeti gelistirecek stire¢leri yiirtitmek,

h) Faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir seklide yerine getirilmesi igin personel kaynaklarimin verimli
bir sekilde kullanilmasina iliskin plan ye program yapmak,

1) Daire Bagkanhg Belediye personeli hakkinda disiplin ile ilgili is ve islemlerin yapilmasim
saglamak.

(2) Daire Baskaniy bu  Yonetmelikte belirtilen goérevlerin  yerine  getirilmesinden  ve
koordinasyonundan, Ust Yonetime karsi birinci derecede sorumludur.

insan Kaynaklar Egitimi Sube Miidiirliigiiniin girev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Bu yonetmeligin ve yasal dayana@ olan mevzuat hiikiimlerinin 6ngordiigii; personele
yonelik hizmet i¢ci egitim ¢ahsmalan, Egitim Kuruluna yonelik sekretarya isleri, belediyede mesleki egitim,
staj ve uygulamalt ders yapacak ortadgretim okullan ve yitksekdgretim kurumlari 6grencilerine yonelik ig ve
islemler, bu konularda gerekli koordinasyon, organizasyon ve iletisimin saglanmasina iliskin hizmetler insan
Kaynaklar Egitimi Sube Miidiirliigii tarafindan planlanir, yapihir ve yiirtitiliir.

(2) Sube Mudirlagliniin gbrev ve yetkileri;

a) Belediyede gorev vapan personele yonelik hizmet igi egitim faaliyetlerini  planlamak
degerlendirmek ve ihtiya¢ duyulan hizmet ici egitim faaliyetlerinin gergeklestirilmesini saglamak.,

1
b) Personelin egitim ihtiyaglarini tespit etimek, egitim programlarim giiniin kosullarina uygun olarak
giincellemek ve yeni egitim programlan olusturmak amaciyla ihtiyag anahzi calismalan yapilmasini saglamak,
¢) Devlet Memurlan Egitimi Genel Plant 15181 altinda; kurumun egitim politikas: ve amaglarina uygun
olarak, birimlerin 6nerilerini ve egitim harcamalar igin gerekli biitge olanaklarini dikkate alarak yillik egitim
plan taslagini hazirlamak ve Egitim Kuruluna sunmak
¢) Egitim Kurulunun uygun goriisti ve Baskanhk makaminin onayi ile kesinlesen yillik egitim planina

gore, yillik egitim programlarini hazirlamak

d) Hazirlanan hizmet i¢i egitim plan ve programlarini, onaylandiktan sonra, ilgililere iletilmek tzere

birimlere duyurmak.
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e) Egitimle ilgili plan, program, etiit, proje ve arastirmalarin zamaninda gerceklestirilmesi icin gerekli
tedbirleri almak; karsilasilabilecek giicliikleri ilgili birimler ile iletigim ve koordinasyon saglayarak gidermek,

f) Egitim ve 6gretim i¢in gerekli bina, ara¢, gereg, donanim ve sarf malzemelerini belirlemek, temin
etmek ve eksiklikleri gidermek,

) Egitim programlarinda okutulacak ders notlarinin hazirlanmasini, yeterli sayida ¢ogaltilmasing
saglamak; egitim faaliyetleri kapsaminda dokiimantasyon, yayin ve arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

#) Goreve yeni baslayan aday memurlarin temel ve hazirlik egitimlerini; kurumlar aras: nakil, aciktan
atama ya da hizmet almi yolu ile goreve baglayan personelin oryantasyon egitimlerini ger¢eklestirmek; ilgili
birimlerle koordinasyon kurarak, diizenlenen formlarin kayit altina alinmasini saglamak,

h) Egitim gorevlileri ile egitim programina katilanlarin devam durumlarimi imza listelerinden kontrol
etmek ve katilim belgelerini hazirlamak/hazirlatmak; egitime katilacag bildirildigi halde katilmayanlan tespit
etmek ve ilgili birim miidiirliikklerine bildirimde bulunmak,

1) Hizmet i¢1 egitim programina ve tespit edilecek prensiplere gire yapilan etkinliklerin basans: ve
verimi ile ilgili izleme degerlendirme ¢alismalar yapmak: bu ¢alismalara katilanlarnin hazirlayacag raporlari
degerlendirmek,

1) Hizmet i¢i egitime katilanlann katihm belgelerini, kendilerine verilmek iizere ilgili birim
miidiirliiklerine ve sahsi dosyalarinda saklanmak tizere 6zIiik birimlerine iletmek,

]) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinde disipline aykiri durumlar tespit etmek ve gerekli islemlerin
vapilmasini saglamak amaciyla ilgili birimlere bildirmek,

k) Personelin aldigi egitimlerin kayitlanimi tutmak: yillar itibariyla gerceklestirilen egitimlerin
1statistiksel verilerini arsiviemek,

[) Personelin, hizmet i¢i egitim faaliyetlerine erisimi kolaylastirabilmek, uzaktan egitim yéntemlerini
tesis etmek amaciyla bilgi teknolojilerinin sundugu imkénlardan ve kamu kurum ve kuruluslan ile ézel
damismanhik firmalarinin bilgi ve birikimlerinden yararlanmak.

m) Cagin kosullarina uygun egitim metotlari, tipleri, teknikleri, genel ve ozel nitelikleri, egitim
ihtiyaglar ve alanlanyla ilgili ¢alismalar yapmak ve éneriler gelistirmek,

n) Her yilsonunda, yil i¢inde gergeklestirilen hizmet i¢i egitim ¢aligmalarindan aliman sonuglar rapor
halinde Egitim Kuruluna sunmak,

0) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin etkinlik ve verimliligini arttirmak igin arastirmalar yapmak, verli
ve yabanci yayinlan izlemek,

&) Diger kurum ve kuruluslarin egitim ile ilgili ¢alismalarini izlemek ve gerekli hallerde bu ¢alismalara
ilgili personelin katilimim saglamak,

p) Ulusal ve uluslararast kurum ve kuruluslarla igbirligi tesis etmek, gerekli goriildigii takdirde, kamu
kurum ve kuruluglan, {iniversiteler, stratejik disiince kuruluslan ve 6zel damsmanhk kurumlarimin bilgi ve
birikimlerinden istifade etmek, gerektiginde hizmet alimi yapmak,

r) Belediyenin, bir sonraki yila iligskin yillik egitim planini, her yil Kasim ay1 sonuna kadar; yil iginde
gerceklestirilen hizmet ici egitim ¢ahismalarina ait raporlan ise, altisar aylik periyotlar halinde Ocak ve
lemmuz aylarinda ilgili Bakanhga géndermek,

s) 3308 say1h Mesleki Egitim Kanunu, Yiiksekdgretimde Uygulamali Egitimler Cer¢eve Yinetmeligi,
Milli Egitim Bakanhg Ortadgretim Kurumlan Yonetmeligi ile Staj Seferberligi Uygulama Yonergesi
kapsaminda; beledivede mesleki egitim. staj ve uygulamal ders yaptirilacak ortadgretim okullan ve
yiiksekdgretim kurumlan 6grencilerine iliskin is ve islemleri yiirtiitmek.,

$) 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuat uyarinca, midirliik ile ilgili
harcama siirecinde, tahakkuk ve verilen 6deme emirlerini ve buna bagh evraklari diizenlemek,

t) Mudarlikteki tagimirlanin kayitlarin, Tasmmir Mal Yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere gore
tutmak,

u) Midiirliik is ve islemleri ile ilgili faaliyet raporu, biitge, i¢ kontrol, stratejik plan ve performans
programi ¢alismalarimi yapmak,

i) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapmak; midiirlitkte iretilen bilgi ve belgeleri standart dosya plam

esaslarma ve IBB Kurum Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénerge hiikiimlerine uygun sekilde dosyalamak ve
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arsivlemek,

v) Miidiirliik ihtiyaglar dogrultusunda, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ¢ercevesinde mal ve hizmet
satin almak veya kiralamak igin gerekli is ve islemleri yapmak,

v) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, Sube Miidiirliigii gérev ve sorumluluk alanina
giren bagvurular, yasal siireleri i¢inde cevaplamak; 6698 sayilh Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
hiikiim

erine uymak.

Memur Personel Sube Miidiirliigiiniin gorev, vetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Memur Personel Sube Mudiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;
a) Belediyenin insan glicli planlamas: ve personel politikasi ile ilgili ¢alismalarim yapmak,

b) 5393 sayih Kanunun 49 uncu maddesinin 3 idincii fikrasi geregi Sozlesmeli personelin ise

alinmasindan gérevden ayrihgina kadar olan 6zliik is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

¢) 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu geregi Memur personelin ise alinmasindan gérevden ayrilisma
kadar olan 6zliik is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

¢) 3071 sayih Kanun geregi yapilan bagvurulara ait islem yapmak,

d) Tagmir Mal Ydnetmeligi geredi demirbaslarm tespiti, devri ve kayitlarimin tutmak.
€) 5216 sayilh Kanunun ilgili maddesi geregi Baskan Danismam olarak gorevlendirilecek personelin

sozlesme ve yazigma islemlerini yapmak,

f) 5216 sayih Kanunun ilgili maddesi geregi Belediye Teskilat yapisinda meydana gelen degisikliklere
iliskin islemleri yapmak,

g) 4982 sayih Kanun geregi bilgi edinme bagvurularimin cevaplandirmak,

g) 7315 sayili Kanun geregi Givenlik Sorusturmas: ve Arsiv Arastirmasina iligkin islemleri yapmak,

h) Mevzuattaki degisiklikleri takip etmek ve uygulamak,

1) Diger is ve islemleri yiiriitmek

isci Personel Sube Miidiirliigiiniin gorev, vetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Is¢i Personel Sube Midiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklan sunlardir;

a) Kamu kurum ve kuruluslarina isci alinmasinda uygulanacak usul ve esaslar hakkinda yonetmelik
geregi surekli is¢i alimu ile 1lgih islemlerin yiiritiilmesini saglamak,

b) Norm Kadro ilke ve Standartlari Yénetmeligi ve 5393 sayih Belediye Kanunu'nun 18 inci
maddesine istinaden var olan kadrolarin iptal ve thdas islerini yiiriitmek,

¢) 4857 sayili Is Kanunu, 854 sayili Deniz Is Kanunu ve 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortas:1 Kanunu geregi stirekli iggilerin 6zltk is ve islemlerini viiriitmek,

¢) Sozlesmeli personel ¢alistiriimasina iliskin esaslar. Maliye Bakanhigi'min yaymladigi genelgeler,
5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortasit Kanunu ile 5393 sayih Belediye Kanunu'nun 49 uncu
maddesine istinaden tam zamanh sézlesmeli personelin 6zliik is ve islemlerini yiiriitmek,

d) Toplu Is Sozlesmesi hiikiimleri cercevesinde siirekli isgilerin ayni ve nakdi vardimlan ile ilgili isleri
yiirtitmek,

¢) Tagimr Mal Yonetmeligi geregi demirbaslarin kayit, sayim ve devir islemlerini yiiriitmek,

f) 4734 sayih kanunun 22 nci maddesinin “d” bendi uyarinca Dogrudan Temin Usulii ile
gergeklestirilen Personel Temim Hizmet Alimi kapsaminda gérev yapmakta olan personel ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek, Is¢i Personel Sube Miidiirliigii hizmet alinm kapsaminda gorev yapmakta olan personelin
puantajlanm ve kidem tazminati 6demelerini yapmak,

£) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelige uygun olarak kurum igi
ve kurum disi yazismalarin yapilmasi ile ilgili 1sleri yiiriitmek,

g) Kanun, tlzik, yonetmelik ve 1lgili mevzuat kapsaminda siirekli isgiler ve sézlesmeli personel ile
ilgili tiim is ve islemlerini yiiriitmek

Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin girev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Maas Tahakkuk Sube Midiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklan sunlardir;

a) Belediye Baskanhgi biinyesinde 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu, 5393 sayih Beledive Kanunu

tle 5216 sayili Biiyiiksehir Beledive Kanununun ilgili maddelerine gére ¢alisanlarin 6zliik alacaklarina iliskin

tim islemlerini ve tahakkuklarinin yapilmasint saglamak.
b) Tahakkukla ilgili daire baskanliklarina ve birim midirliiklerine yapilacak resmi yazilarin,
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yayinlanmasi ve takip edilmesi ile belediyeye bagh tiim birimlerde ¢alisan 657 sayili Kanuna tabi personelin
maasla ilgili diger birimlerden gelen her tiir Ta
rapor, askerlik bor¢lanmasi, asgari ge¢im indirimi vb.) elektronik ortamda islemlerini yapmak,

¢) 657 «-,l}iiw Devlet Memurlant Kanununa tabi ¢alisan memurlanin 5434 ve 5510 sayili Kanun
kapsaminda emekli kesenek ve kurum karsiliklan, aylik prim ve hizmet belgesini her ay elektronik ortamda
Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek, 6denmesini saglamak ve gerekli yazismalar yapmak,

, bilgilerinin (derece-kademe terfi, mesai, icra, kisi borcu, lojman,

¢) Personel mevzuati uyarimca ayliksiz izinli sayilanlarin ve muvazzaf askerlik gorey nedeniyle
kurumlarindan ayliksiz izinli sayilanlardan bakmakla yikiimlii oldugu kisileri bulunanlarin _genel saglik
sigortas1 primlerine iliskin aylik prim ve hizmet belgelerinin her ay Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek,

odenmesini saglamak ve gerekli yazismalar yapmak,

d) Biitce Kanununda belirtilen azami tutann gegmemek {izere Beledive Meclisimizce alinan karar
geregi Itfaiye Dairesi Baskanligi ve Zabita Dairesi Baskanligi personeline ddenen Maktu Fazla Calisma
Kargihg ile 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun Ek 33. Maddesi geredi Esrefpasa Hastanesi
Baghekimliginde ¢alisan saglhk personelinin ndbet ticretlerinin bordrolarimi hazirlamak ve 6denmek iizere
Muhasebe Sube \h'st[{li}{lﬁum‘ gondermek,

¢) 5510 sayth Kanunun 40. Maddesine istinaden Itfaiye Daire Baskanlifinda itfaiye veya yangin

sondiirme iginde fiilen ¢alisan personel ile Esrefpasa Hastanesi Bashekimligi emrinde rontgen, radyum,
iyonizan radyasyonla bilfiil gahsan personellerin avlik ve yillik fiili hizmet siiresi Zamm puantajlan kontrol
edilerek yasal siiresi igerisinde elektronik ortamda Sosyal Glivenlik Kurumuna géndermek, prim be

irlerini Muhasebe Sube Mudiirliigiine gondermek,
f) 5216 sayili Biyiiksehir Bel

>}

eleri ve

Kanununun 20, maddesince gorevlendirilen Baskan

547 sayih Yiiksek Ogretim Kanun 36. maddesine istinaden gorevlendirilen Ogretim

Danismanlarimin ve
gorevlileri ile 657 saydi Kanunun 88. maddesine istinaden gorevlendirilenlere édenen Ikinci Gorev Ayl
tahakkuklarini hazirlamak,

£) 5393 sayili Yasanin 32. Maddesi eg
Yasamn 16. Maddesi geregi Enciimen Uyelerine ddenecek Enciimen Uyeligi mn.ilu1m iliskin tahakkuklarin
hazirlamak, 6denmek lizere Muhasebe Sube Miidiirliigiine gondermek

Meclis Uyelerine 6denecek huzur hakki ile 5216 .\i\'||

g) 6331 sayili Is Saghg ve Guvenligi Kanununun 8. Maddesinin 7. bendine istinaden goérevlendirilen

1§ yeri hekimligi tereti ile is saghg: uzmanlarina goérevlendirmeye iliskin ilave 6édemelerde, giinlilk mesai
saatlerine bagl kalmak kaydiyla ve aylik seksen saatten fazla olan gorevlendirmeler dikkate alinmamasi
kosulu ile ait oldugu déneme iliskin gelen galismalarin karsihg olan s Giivenligi Uzmam Is Yeri Hekimi
Ucretlerinin tahakkuklarimin hazirlamak, 6denmek iizere Muhasebe Sube Miid fiirliigiine gondermek,

h) Teknik Personelin arazide fiilen ¢alisma rsthginda Ek Ozel Hizmet tazminati puantajlarinmn
kontrolii ve bordrolarinin hazirlamak, Muhasebe Sub: \Huht lagiine gondermek,

Kefalet Sandigi Baskanhi@gindan kefalet clizdani

1) Kefaletli bir g;nru\c atamas) yapilan persone

istemek, kefaletli gorevden ayrilan personelin Kefalet Sandiginda biriken aidatlarinin geri 6denmesi hususunda

gerekli belge ve dékimlerin is!.’!l\..-.-i‘:i; gondermek, tiger ayhk donemler halinde kefalet kesintil

Kefalet Sandigima bildirmek,
1) Belediyemizden nakil yolu ile ayrilan personelin nakil bildirimini hazirlamak,

j) llgili makama verilmek iizere personelin talebi dogrultusunda maas belgesini vermek,

k) Emekli olan personele emeklilik tazminatimin hesaplayarak 6demek,

I) Memur maas avanslarim muhasebe islem fisi ile kayda almak.

m) Gorevden aynilan, istifa eden. askere giden vs elin maag bor¢larinin hesaplayarak geri
almak,

n) Katsayr farkindan dogan 14 giinlitk maas bordrolarinin hazirlamak, kesenek ve | lerin Sosyal
Giivenlik Kurumu Baskanligina yasal siiresi i¢inde elektronik ortamda géndermek,

0) Personelin varsa SSK hizmetlerini. Emekli Sandig hizmetleri ile birlesti askerlik bor¢lanmasi

a mahkeme kararina istinaden istenilen belgelen hazirlamak,

&) Daire Bagkamin verecegi vetl ¢ direktifler dogrultusunda Sube Midirligiing ilgilendiren
konularda diger miidiirliik ve kuruluslarla baglanti kurmak, toplantilara ve seminerlere katilmak

p) Personelin mali ve dzliik bordrolarinin arsivlenmesini saglamak.
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r) 657 sayih Kanunun 212 nci maddesi kapsaminda, hazirlanan ve 19/11/1986 tarihli ve 86/12220
sayill Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirlige konulan Devlet Memurlart Yiyecek Yardim Yonetmeligine
istinaden Kurumumuzda gorev yapmakta olan Memur, Sézlesmeli Memur ve diger personele yemek hizmeti
alimina, sunumuna iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

s) 7/4/2022 tarihli ve 5418 sayili Cumhurbaskam Karar ile ylrirliige konulan ve 8/4/2022 tarihli ve
31803 sayih Resmi Gazete' de yayimlanan Devlet Memurlan Yivecek Yardimi Yonetmeliginde Degisiklik
Yapilmasina Dair Yonetmelik kapsaminda Memur. Sézlesmeli Memur personelin nakdi yemek is ve
islemlerini yiirtitmek

$) 4688 sayilh Kamu Gorevlileri Sendikalart ve Toplu Sézlesme Kanunu ile 375 sayili Kanun
Hiikmiinde Kararname kapsaminda IBB, [ZSU ve ESHOT’ ta gorev yapmakta olan Memur ve Sézlesmeli
Memurlara iliskin Toplu Iy Sézlesmesine dair is ve islemleri yiiriitmek.

t) 4688 sayili Kamu Gérevlileri Sendikalari ve Toplu S6zlesme Kanunu kapsaminda kurumumuzda
gorev yapmakta olan Memur, Sézlesmeli Memur personelin ulasim kartina iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

u) IBB, 1ZSU ve ESHOT’ ta girev yapmakta olan Memur, Sézlesmeli Memur ve Daimi Iscilerin
banka promosyon protokoliine ait is ve islemleri yliriitmek

i) 4688 sayill Kamu Gorevlileri Sendikalart ve Toplu Sézlesme Kanunu kapsaminda olusturulmus
olan kurullara ait is ve islemleri yiirtitmek

v) Miilkiyeti izmir Valiligi’nde olup, Kurumumuz tarafindan kullamilmakta olan lojmanlara ait is ve
islemleri ylirtitmek,

y) Miidiirliigiin biitge, strat
yapmakta olan Memur personele iliskin biitge is ve islemlerini yiiriitmek,

yjik plan ve performans programlariyla birlikte Kurumumuzda gorev

z) Yonergede belirtilmeyen ancak ilgili mevzuat geregi Miidiirliigiin goérev alaninda bulunan veya
Daire Baskan ile {ist ydnetim tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

is Saghg ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin gorev, vetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Ig Sagh@ ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin gorev. yetki ve sorumluluklari,
Belediyeye ait tiim yap, tesis, isletme ve ¢alisma alanlarinda, 6331 sayih Is Sagh ve Giivenligi Kanunu ve
ilgih tiim mevzuata uygun olmak tizere sunlardir:

a) Isveren vekilleri ve calisanlar ile alt isverenlere is saghg ve glivenligi kapsaminda danismanhk

hizmeti vermek.

b) Koruyucu ve 6nleyici ig saghgi ve giivenligi ¢alismalanim koordine etmek

¢) Kurum i¢i gérevlendinmeler ya da hizmet alimi yoluyla temin edilen Is Giivenligi Uzmam, Isyeri
Hekimi, Diger Saghk Personeli ile idari ve teknik diger destek ¢alisanlar vasitasivla is saghg ve giivenligi
hizmetlerini yiiriitmek.

¢) Cahisanlarim periyodik saghk muayenelerini yapmak, vaptirmak.

d) Cahisanlara is saglig: ve giivenligi egitimlerini vermek, verdirmek.

e) Yillik ¢alisma plani, yvillik degerlendirme raporu, calisma ortaminin gézetimi, ¢alhisanlarin saghk
gozetimi, risk analizi. is kazasi ve meslek hastaligi ile i saghgi ve giivenligine iliskin her tiirlii bilgi ve belge
tle arastirma sonuglanm kayit altina almak.

) Gorevh 1s giivenligi uzmanlar. isyeri hekimleri ve diger saglik personellerinin sézlesme, ¢alisma
veri ve siireleri gibi ISG-KATIP sistemi i¢gin gerekli olan bilgileri bildirmek

g)ls saghgt ve giivenligi kapsamunda her tiirli 6lgme, aragtirma, inceleme ve degerlendirme
¢alismalarimi yapmak, yaptirmak.

g) htiya¢ duyulan 15 saghgi ve giivenligi kapsamindaki her tiirlit mal ve hizmet alimini, yiiriirliikteki

mevzuat ve Belediyemiz uygulamalan kapsaminda gergek
h) Belediyemiz birimlerinin is saghg ve giivenligi ile ilgili mal/hizmet alin siire¢lerine teknik destek
saglamak.
1) Is sagligi ve giivenligi ile ilgili olarak, Belediyemiz birimlerinden gelen uygulama taleplerini
degerlendirmek, bu kapsamda gerekh plan, program ve projelerin hazirlanmas: ve uygulanmasim saglamak.

i) Tasimir Mal Yonetmeligi kapsamindaki is ve islemleri yiirtitmek.
j) Miidiirligiin biitge, stratejik plan ve performans programlarint hazirlamak
k) Miidirlik kaydina giren her tirlt evrakin sevki, takibi, ilgili kurumy/ kurulus ile gercek veya tiizel
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kigilere bildirilmesi, dosyalanmasi ve argivlenmesi ile ilgili is ve iglemleri mevzuata uygun olarak yerine
getirmek.

[} Miidiirliik kaydina giren talep veya sikayetlere yonelik i ve islemleri yiiriitmek

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

n) Miidurliik ¢ahsanlarinn her tiirlii izin, rapor, disiplin cezalari, 6zliik haklari vb. konuyla ilgili is ve
islemlerini mevzuata uygun olarak yerine getirmek

0) Midiurlik faaliyetlerine iliskin haftalik, ayhk ve yillik raporlari hazirlamak

6) ls saghgr ve giivenligi ile ilgili her tiirli Ar-Ge ¢aligmasini yapmak, yaptirmak. Bu kapsamda
gerekli onay ve/veya izinleri almak suretiyle kamu kurum/kuruluglar, {iniversiteler, yurti¢i veya yurtdisi
kurum/kuruluglarla koordinasyon ve isbirligi yapmak, yurti¢i ve yurtdist organizasyonlara katilmak

p) Is saghg: ve giivenligi ile ilgili calisanlara yonelik kitap, dergi, brosiir, afis, el ilant'vb. hazirlamak.
hazirlatmak.

r) Miidiirliigiin hizmetleri kapsanmuinda gerek duyulan yénetim sistemlerinin (Is Sagligi ve Giivenligi
Yonetim Sistemi, Kalite Yonetim Sistemi, Cevre Yonetim Sistemi vd.) olusturulmas: ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek.

s) Belediyemiz I¢ Denetim Birimi Bagkanlig raporlarindaki dneriler ile eylem planlarina esas is ve
islemlerin yerine getirilmesini saglamak

s) Midirliik hizmetlerinin etkili, verimli ve ekonomik olmast ile ilgili calismalar yiiriitmek

t) Miidiirliik ¢aliganlarinin performans kriterlerini belirlemek, performans él¢me ile ilgili ¢alismalar
yapmak.

u) Yonergede belirtilmeyen ancak ilgili mevzuat geregi Midurliigiin gérev alaninda bulunan veya
Daire Baskani ile iist ydnetim tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek

Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 12- (1) Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Diger sube miidirliikleri arasindaki koordineyi saglamak,

b) Miidiirliiglin hizmet i¢i egitim planlamasim yapmak,

¢) Midirliikte gorev yapan personelin denetlenmesi ile kaynaklarin etkin bir sekilde kullanilmasin
saglamak,

) [lgili mevzuattaki degisiklikleri takip et

d) Miidiirliige ulasan evraklarin dagitimi ve denetimini saglamak,

) Hazirlanan yazismalarrdenetlemek, vonlendirmek ve onaylamak,

f) Ust Yonetimin ve Daire Baskaninin vermis oldugu diger gérevlen yapmak ve yaptirmak,
) Gerekli durumlarda Daire Baskanhgina vekalet etmek
7) Ust Yonetimin uygun gordiigii toplantilara katilmak,

||| Mudirlik personelinin 6zlik 1slemlerinin mevzuat ¢ercevesinde viiriitlilmesini saglamak,

1) Gergeklestirme gorevlisi olarak midiirliige ait harcamalan yénlendirmek, denetlemek ve evraklar
imzalamak.

1) Miidirlikler aras1 vazisma _\;1111\‘.‘.4!\ ve Miidirliige ait bilgi ve belgeler tasdik etmek,

) Miidirligiin faaliyet raporu, biit¢e, i¢c kontrol, stratejik plan ve performans progranu ¢alismalarim
yiirtitmek,

K) Mudirliigiine ait bilgi, belge ve dosyalarin korunmasi i¢in gerekli tedbirleri aldirmak,

I) Taginir Mal Yonetmeligr geregi demirbaslann tespiti, devri ve kayitlarini tutmak

m) Sube Miidiirii, bu Yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan
Ust Yénetime ve Daire Baskanina kars: birinci derecede sorumludur

UCUNCU BOLUM
Cahisma Usul ve Esaslar
Belediye insan Kaynaklari politikas: ve planlamasi
MADDE 13- (1) Belediyeye ait Insan Kaynaklar Politika ve Planlan asagida maddeler halinde

verilecekti
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istihdam sekli

MADDE 14- (1) 657 sayili Devlet Memurlart Kanununa tabi Devlet Memuru,

(2) 5393 sayili Belediye Kanununun 49 uncu maddesine gére Tam Zamanh Sézlesmeli Personel.

(3) 4857 sayili [s Kanununa tabi is¢i personel,

(4) 5216 sayih Biiyiikgehir Belediyesi Kanununun 20 nci maddesine gére Damsmanlar

istihdam kaynaklan

MADDE 15- (1) ilk Defa Devlet Memurluguna Atanacaklar icin Yapilacak Sinavlar Hakkinda
Yonetmelik geregi yapilan KPSS ve EKPSS sonucuna gére devlet memurluguna atananlar,

(2) 5393 sayili Kanunun 49 uncu maddesinin 3 incii fikras: geregi Sézlesmeli personel,

(3) 657 sayih Kanunun 92 ve 93 iincii maddeleri gere@i agiktan atananlar

(4) 657 sayith Kanunun 76 ve 74 {incii kurum i¢i ve kurum dis1 naklen atananlar,

(5) Duyuru ile ilan olunan Is¢i alim sinavim kazananlar ile personel istihdami saglanir

insan Kaynaklar politikas

MADDE 16- (1) Kurumun gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yerine getirebilmesini saglayacak
msan kaynaklarinin planlanmasi, segilmesi, ise alinmasi, hizmet birimlerinde gorevlendirilmesi, yetistirilmesi,
ozliik islermin takibi ve insan kaynaklarina iliskin is tanimlarimin giineellenmesi, iicret yonetimi, egitim
planlamasi, performans yonetimi, kariyer yonetimi gibi ¢ahismalarnin objektif kriterlere uygun olarak
gergeklestirilmesi insan kaynaklan politikasinin hedefidir

(2) Kurumun insan kaynaklari politikasinin temel ilkeleri sunlardir:

a) Yiiriitilecek gorevlere uygun, nitelikli personelin segilmesini saglayacak sistemi tespit etmek ve
gelistirmek.

b) Personelin gbrev tatminini en yiiksek diizevde tutarak verimli ¢alismasim saglayacak ve hizmet
kalitesini yiikseltecek egitim programlar hazirlamak

¢) Personelin etkinligim ve verimliligini artirabilecek, gorevi igerisinde yiikselebilmesine imkéan
saglayacak olan performans yonetimi sistemini gelistirmek ve bu sistemin uygulanmasinda adil ve esit
olanaklar saglamak

¢) Personelin mali ve sosyal hak ve yardimlan ile diger haklarin1 korumak. gézetmek ve iyilestirmek.

d) Personelin etkinligini ve verimliligini artirmak amaciyla sosyal ve kiiltiirel ihtiyaglarini karsilayarak
Kuruma baghhgim pekistirecek ve ¢aligmayt 6zendirici hale getirecek Kurum kiiltiirii ve bilincinin olusmasini
saglamak.

¢) Personele mesleki bilgi ve yeteneklerini geligtirebilece@i yurt i¢i ve yurt disi egitim olanaklar
saglamak.

f) Ydriitiilen hizmetin niteligine uygun ¢aligma kosullarim saglayarak, basariyr ve yenilik¢iligi tesvik
edecek sistemleri gelistirmek ve gorev tatminini en yiiksek diizeyde tutmak.

g) Personelin Kurum icinde ilerleyebilecekleri kariyer yollarim belirleyen ve gerekli firsat ve
segenckleri ortaya koyan bir kariyer yonetimi sistemi olusturmak ve gergeklestirmek

insan Kaynaklar: planlamas:

MADDE 17- (1) Kurum insan kaynaklari planlamasi; Kurumun gérevleri dogrultusunda ihtivag

smeler, personel

duyulacak personeli belirlemek amaciyla yapilir. Bu planlar, Kurum goérevlerindeki deg
istihdamini etkileyecek teknolojik yenilikler, insan kaynagindaki niteliksel gelismeler ve yasal diizenlemeler
ile hizmetin siirekli, etkin, verimli, kaliteli ve en uygun sayida personel eliyle yiiriitiilmesinin saglanmasi
hususlar g6z dniine alinarak hazirlanir

(2) Kurum insan kaynaklari planlamasinda asagidaki hususlar dikkate alinir;

a) Is analizleri

b) Personelin Kurumdaki gorevlerini, diger hizmet birimleriyle iligkilerini ve sahip olduklan yetkileri
belirleyen ig analizine dayali gérev tanumlan.

¢) Kurumun birimler itibariyla norm kadrolar

¢) Birimler ve unvanlar itibariyla personel ihtivaci

d) Personele verilecek kurum igi, kurum dis1 ve yurt disi egitim programlari

Kadrolarin dagilim
MADDE 18- (1) Belediyenin memur-is¢i ile teskilat semasi giiniin sartlarina uygun olarak. Beledive
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lart ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair

ali Kurulu

dogrultusunda yapilir

Ve

Daire Baskanmimin calisma usul ve esaslari
MADDE 19- (1) Bu Yénetmeligin Dayanak bashkli 2 nci maddesinde ver
ller Hakkinda Ydnetmelige uygun. Bilgi

lan Kanun ve Yonetmelik

hiikiimlerine gire ve Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usu

Edinme Hakki Kanunu kapsamundaki siireler igerisinde is ve islemler sonuclandirihr

[ 1 verilen emit talimatlar, zamanminda, tam ve eksiksiz olarak verine getiria

(2) Ust Yonetim tarafine

rin zamaninda

sunulmas1 g

konularda, ilgili mevzuata uygun olarak Sube

lismalarini rial

Miidiirltiiklerinin ortaklasa

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kalkan yonetmelik
MADDE 20- (1) Bu Yonetmelik yiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan énceki Yénetmelik

yiirtirlikten kalkmig olur

Yirirlik
MADDE 21- {1) Bu Yoinetmelil

s tarafindan kabul edildikten sonra 3011 savili Kanunun 2 nci

maddesi uyarinca 1

Yiiriitme

MADDE 22- (1) Bu Yonetmeligin hiikiimlerini Ust Yonetim adina Genel Sekreter Yardimeisi yiirtitiis




