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ORTAHISAR BELEDIYE BASKANLIGI
MECLIS KARARI

Tarih  :07.05.2024

Birlesim : 2
Oturum :1
Say1 1512

Belediye Meclisinin 06.05.2024 tarihli birlesiminde Plan Biit¢e komisyonuna havale edilen insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ibareli 02.05.2024 tarih ve E.141589 sayil1, Ortahisar Belediyesi insan
Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklart ile ¢alisma usul ve esaslarina dair
yonetmeligi hakkindaki yazinin oy birligi ile kabul edilen komisyon raporu okundu.

Yapilan gériisme sonunda,

Insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirliigii Belediye Meclisinin 09.04.2014 tarih ve 11 sayili karariyla
kurulmus olup, 05.09.2014 tarih ve 97 sayili karari ile ¢alisma yonetmeligi yiiriirliige girmistir.

Vatandas memnuniyeti ve personel verimliliginin artirilmast igin, Insan Kaynaklar: ve Egitim
Miidiirliigii biinyesinde "Verimlilik ve Istihdam Ofisinin" kurulmasina gerek duyulmustur.

Bu nedenle hali hazirdaki yénetmeliginin, IKINCI BOLUM Tegskilat baslikli 5. maddesinin 2.
fikrasinin (b) bendine yonetmeligin iceriginde olan ancak sehven teskilat bashgi altinda yazilmayan 5. alt
bent olarak Giivenlik Sefligi, 6. alt bent olarak Verimlilik ve Istihdam Ofisi'nin eklenmesine ve yine
yonetmelige 16. madde olarak Verimlilik ve Istihdam Ofisi baslikli kismin eklenerek Insan Kaynaklari ve
Egitim Miidiirliigii Yonetmeliginin degistirilmis halinin oy birligi ile kabuliine, geregi icin evrakin Insan
Kaynaklar: ve Egitim Miidiirliigiine génderilmesine karar verildi. 07.05.2024

Ahmet KAYA Kiibra CALAP K"AMISOGLU Birsen KARAAHMET
Belediye Baskani Katip Uye Katip Uye
Meclis Bagkani Meclis Uyesi Meclis Uyesi

Bu belge, guvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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T.C.
ORTAHISAR BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM MUDURLUGU
GOREV YETKIi SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar Amag:

Madde 1 — (1) Bu ydnetmeligin amaci; Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii'niin kurulus, gérev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam:

Madde 2 — Bu Yonetmelik, insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢aligsma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak:

Madde 3 — Ortahisar Belediye Meclisinin 09.04.2014 tarih ve 2014/11 sayili Meclis karariyla
kurulmus olan Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 03.07.2005 tarihli 5393
sayil1 Belediye Kanunu ve diger mer'i mevzuata dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar:

Madde 4 — Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Baskan: Ortahisar Belediye Bagkani’n1

Belediye: Ortahisar Belediye Baskanligi’ni,

Miidiir: insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii’nii,

Miidiirliik: Ortahisar Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii’nii,

Personel: Miidiirliige bagh ¢alisanlarin tiimiinii; ifade eder.

Yonetmelik: Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii Goérev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma
Y onetmeligini ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Teskilat
Madde 5 -
(1)insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir. a)Miidiir
b)Sef
c¢)Memurlar
d)isciler
e)Diger Personel
(2) Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Miidiir
b)insan Kaynaklari ve Egitim Sefligi
1) Sicil Servisi
2) Tahakkuk Servisi
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3) Hizmet Alimlar1 Sefligi
4) Saglhk Isleri Sefligi

5) Giivenlik Sefligi

6) Verimlilik ve Istihdam
Ofisi

(3) Belediye ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar cercevesinde; birimlerin hizmet alanlar1, gérev ve sorumluluklarina
paralel olarak ihtiyag duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli
yiiriitiilebilmesi i¢in Miidiiriin teklifi ve Belediye Baskaninin onay1 ile kadro karsiligi olmaksizin
hizmet geregi gorevlendirilme yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gérev yapmakta olan sef
ve diger personelin yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin onayi ile
gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

Madde 6 — Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskanina bagl olarak islerini
yiritir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri a) Ozliik Isleri (Sicil)

Biirosu Madde 7 —

(1) Memur personelin kurum i¢i gorevlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro degisikligi,
aciktan atama ve gecici gorevlendirme islemlerinin  yapilmasi, talep

dilekc¢elerinin incelenip sonuglandirilmasi, goreve baslayis islemlerinin yapilmasi.

(2) Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerini belirten listelerin
takibi, onaylariin alinmasi. Maasa etki yapan kidem ve hizmet yillarinin tespiti.

3) Memur personelin iicretsiz izin (askerlik, dogum sonrasi, mazeret) goreve baslayis ve
gorevden ayrilis islemlerinin yapilmasi.

(4) Memur Kadro hareketlerinin iglenmesi.

(%) Memur personel ile ilgili her tiirlii islemlerin bilgisayar ortaminda kayit altina

alinmasinin ve bilgilerin muhafazasinin saglanmasi.

(6) Memur personelin hizmet bor¢lanma ve intibak (S.S.K., Bag-Kur, Tahsil degisikligi,
Askerlik siiresi ve diger mazerete dayali siireler) islemlerinin yapilmasi.

(7 [k atamas1 yapilacak memur personelin ilk ise giris evraklarinm (giivenlik sorusturmast,
saglik kurulu raporu vb.) temin edilerek atamasinin yapilmasi ve emeklilik sicil numarasi verilmesine
iliskin Emekli Sandig1 ile gerekli yazismada bulunulmas.

() Belediyemizden naklen giden ve Belediyemize naklen atanan memur personelin 6zliik
dosyalarinin gittikleri kuruma devren gonderilmesi, gelenlerin ise dosyalarinin teslim alinmasi.
9) Mahkeme ve durugma kararlarinin ilgililere tebligini yaparak alinan tebelliig belgelerinin

ilgili kurumlara goénderilmesi.

(10) Memur Mal Bildirim Formu (Memur personelin mal degisikliklerinde bir ay igerisinde,
sonu 0 ve 5’li yillarin Subat ayinin son giiniine kadar) ve Bilgi Formu (ilk ise giris) diizenlenmesini
saglayip muhafaza edilmesi.

(11) Emeklilik hizmet yillarin1 tamamlayanlarin ve emekliye ayrilmak isteyenlerin emeklilik
islemlerinin yapilmasi.

(12) Memurlarin 6zliikk dosyalarinin korunmasi ve kurum sicil numarasit esasina gore
diizenlenerek arsivlenmesi.

(13) Izinlerini yurtdisinda gegirmek isteyen memurlarin Valilik Makamindan yurtdis1 izin

onayimin alinmasi.
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(14) Izine ayrilan Miidiirlerin izinli oldugu siire iginde gorevini yiiriitecek personelin
gorevlendirme islemlerini yapilmasi.

(15) Miidiirliik mutemetliginin  gerektirdigi gorevlerin ve ihtiyag duyulan her tirli
malzemenin, ara¢ gerecin satin alma talebinin yapilmasi.

(16) Midiirliiklerin 6nerileri lizerine adaylikta bir y1lin1 tamamlayan bagarili memur adaylarin
asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan adaylarinda iligiklerinin kesilmesi islemlerini yapmak.

(17) Asaleti tasdiklenen memurlarin yemin etmeleri i¢in gerekli islemlerin yapilmasi.

(18) Vefat eden memurlarin dul ve yetimlerine maas baglanmasi ve saglik yardimina iliskin
islemlerin yapilmas.

(19) Stajyer ve hizmetli personele gorev verilerek takibinin yapilmasi.

(20) Memurlarin Ozliik haklarina iliskin cesitli kurumlardan gelen bilgi ve belge taleplerine
gerekli yazigsmalarla cevap verilmesi.

(21) Ozliik dosyalarinin Nakil, Emeklilik, Vefat, istifa vb. durumlarda sicil numaras1 sirasi
gozetilerek arsivlenerek muhafaza edilmesi.

(22) Memur personelin Hizmet sendikalarina {iye olma ve istifa etme agsamalarinda gerekli
mevzuatin uygulanmasi.

(23) Memur Disiplin Kurulunu olusturmak, disiplin kuruluna goénderilen evrak islemlerini
takip ederek, disiplin kararin1 yazip, onaylatarak, disiplin defterine islenmesi.

(24) Sozlesmeli Personel: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4/B maddesine gore
sOzlesmeli personel calistiritlmasi hakkinda gerekli islemlerin yapilmasi.

(25) Belediye Enciimen iiyelerinin gorevlendirilme islemlerinin yapilmasi.

(26) Is¢i ve memur personellerin ihtiya¢ duyulmasi halinde Baskanlik Makaminin imzasiyla
birimler arasinda gorevlendirme islemlerinin yapilmasi.

27) Isci personelin ise baslatma, gorevlendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, istifa,
mahkeme yazismalari, kadro degisiklikleri gibi 6zliik islerinin yapilmasi.

(28) Sakat is¢i, eski hiikiimlii ve teror magduru kontenjanlarina alinacak isgilerin yasal
cergevede alim islemlerinin gergeklestirilmesi.

(29) Yeni ise alinan, isten ayrilan personelin Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligina is¢i
giris ve ¢ikis bildirimlerinin gonderilmesi, her ay diizenli olarak Tiirkiye Is Kurumuna isgiicii
cizelgesinin gonderilmesi.

(30) Isyeri degisikligi yapilan iscilerin ise giris bildirgelerinin internet ortaminda (e-bildirge)
SSK 11 Miidiirliigiine gonderme islemlerinin yapilmasi.

(31) Toplu Is S6zlesmesi taslaginin ve tutanaklarinin hazirlanmast.

(32) Isci Disiplin Kurulunu olusturmak, disiplin kuruluna gonderilen evrak islemlerini takip
ederek, disiplin kararin1 yazip, onaylatarak, disiplin defterine islenmesi.

(33) Midiirliikler tarafindan gonderilen yillik izinlerin tetkik edilerek onaylanmasi, mazeret
izin ve Tcretli, iicretsiz izinlerin izin ¢izelgelerine islenmesi.

(34) Yetkili sendikalar ile ilgili yazismalar ve Toplu s6zlesmelerin yapilmasi.

(35) Is Kanunun ve Toplu-Is Sozlesmesi geregi olusturulmasi gereken kurullarla ilgili
islemlerin yapilmas.

(36) Staj yapmak i¢in Kuruma miiracaat eden lise, yliksekokul ve tliniversite 6grencilerinin
staj dilekgelerini kabul ederek, staja baslayacak 6grencilerin gorevlendirme islemlerinin yapilmasi.

(37) Midiirliigiin her tiirlii gelen-giden evrak kayitlarinin tutulmasi ve islemi biten evraklarin
ilgili dosyalara kaldirilarak Miidiirliigiin arsivinde saklanmasi.

(38) Personelleri ilgilendiren konularda Bagkanlik Makaminin imzasiyla genelgeler hazir
lanmasi ve ilgili miidiirliiklere dagitim isleminin yapilmasi.

(39) Personellere kimlik kart1 hazirlanmasi.

(40) Hizmet I¢i Egitim Programlarinin ve diger egitimlerin organize islemlerinin yapilmas.

(41)  Midarkigin.yahs bitgesinin bazirlanmast,
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(42) Midiirliikteki personellerin puantajlarinin diizenlenmesi.

(43) Isci ve memur personellerin miidiirliikler aras1 atama ve gorevlendirilme islemlerinin
Bagkanlik Makami adina yapilmasi.

(44) Baskan ve Bagkan yardimcilart maaslarinin tahakkuklarini hazirlamak

(45) Isci maas, ikramiye ve her tiirlii Sosyal Yardim ddeneklerinin tahakkuklarini hazirlamak

(46) Memur ve is¢i maaslarinin tahakkuklarini hazirlamak.

(47) Enciimen ve Meclis huzur haklarinin tahakkuklarini hazirlamak.

(48) Memur sosyal denge 6demelerinin tahakkuklarini hazirlamak.

(49) Isci memur yurtici ve yurtdist yolluklarinin tahakkuklarmi hazirlamak.

(50) Memur ve is¢i maaslarinin tahakkuklarini hazirlamak,

(51)Enciimen ve Meclis iiyeleri huzur haklarinin tahakkuklarini1 hazirlamak,

(52)Memur sosyal denge 6demelerinin tahakkuklarini hazirlamak,

(53) Isci-Memur yurtigi ve yurtdis1 yolluklarmin tahakkuklarini hazirlamak,

(54)Her ay emekli keseneklerinin Internet ortaminda Emekli Sandigi'na (e-bildirge) génderme
islemlerini yapmak,

(55) Icra dosyalarmin takibini ve islemlerini yapmak,
(56) Baskanlik Makaminca 6diillendirilen is¢i veya memur personellerin 6deme evraklarini
hazirlamak,

(57) Her ay SGK aylik primlerinin internet ortaminda (e-bildirge) SGK il miidiirliigiine
gonderme iglemlerini yapmak,

(58) Miidiirliigiin, diger birimlerin goriislerini de alarak hazirlayacagi yillik egitim programa,
Baskanin onayu ile yiirtirliige koymak,

(59) llgili kurum ve kuruluslarin organize ettigi sehir disi seminerlere, konusuna uygun
olarak ilgili personelin katiliminin organizasyonun ve takibini yapmak,

(60) Egitim plan1 ¢ercevesinde; egitim konularini, egitime tabi tutulacaklari, gosteren yillik
egitim programini hazirlamak,

(61) Her diizeydeki Belediye personelinin egitimi amaciyla, hizmet i¢i e8itim programlari

diizenlemek. Bu programlarin, Belediye personelinin egitim ihtiyag¢ ve tiirline gore, Belediyede veya
yurt i¢indeki ya da yurt digindaki kuruluglarda uygulanmasina da olanak saglamak. S6z konusu
Egitim bedelleri Belediye biit¢esinden karsilamak,

(62) Belediye personelinin, gorevleri ile ilgili olarak pratik ve teorik bilgilerinin artirilmasi,
goreve iliskin beceriler kazandirilmasi, davranislarinin gelistirilmesi, hizmet i¢inde yetistirilmesi ve
tist gorevlere hazirlanmasi ile hizmette verimlilik, etkinlik ve toplam kalitenin saglanmasi amaciyla,
Belediye tarafindan hizmet i¢i egitim faaliyetleri ylriitiilmesini saglamak,

(63) Hizmet i¢i egitimden beklenen amaclarin gerceklestirilmesi icin izlenecek yollari
gosteren egitim stratejisine iligkin diizenlemeler, Miidiirliigiin teklifi {izerine Baskan tarafindan tespit
edilir.

Belirlenen stratejiler cercevesinde, diger birimlerin goriisleri ile mevcut verilere gore belirlenecek
ihtiyaclar ve olanaklar goz Oniinde bulundurulmak suretiyle bir yillik egitim planlar1 yapilmasin
saglamak,

(64)Umumi mahallerde halk sagligina zarar veren etkenleri yok etmek,

(65) 11k yardim teskilat1 kurmak,

(66)Belediyemize ait genglik ve spor ile ilgili sagliga ait hizmetleri yiiriitmek.

(67)Acil yardim, kurtarma ve ambulans hizmetlerini yiiriitmek.

(68) [l Hifzissthha kuruluna katilmak il genelinde halkin saghigmi ilgilendiren konularda
diger kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak.

(69) Halk1 saglik konularinda egitici ve bilgilendirici toplantilar ve etkinlikler diizenlenmesi,
kan bagis1 kampanyal; g%%l&enfl)[e‘%%{rlé%ﬁ imgg%rﬁzsai]an%%ﬁmalarmm ilgili birimlerle isbirligi icinde
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(70) Il genelinde gerekirse diger ilgili kamu kuruluslari ile isbirligi yapilarak koruyucu
hekimlik ¢alismalarinda bulunmak.

(71) Belediyenin diger birimlerine genel saglik egitimi vermek.

(72) Ihtiya¢ duyulan ilag, saglik malzemeleri, medikal ara¢ ve gereclerinin en ekonomik
sekilde, istenen kalite, nitelik ve zamanda tedarik edilmesi i¢in gerekli bilgilerin ilgili birimlere
bildirilmesi, tedarik organizasyonun yapilmasini saglamak,

(73) Stok kontrollerinin ve malzeme sayimlarinin zamaninda yapilmasini saglamak,
kullanimdaki tiim malzemenin saglikli ve diizenli bi¢cimde depolanip, muhafaza altina alinmasi
islemlerinin yapilmasini saglamak,

(74) Belediye smirlar1 dahilinde yasayanlarin genel halk sagligi yoniinden yapilmasi gereken
faaliyetlerin ve hizmetlerin planlanmasi, ilgili diger miidiirliik ve kuruluslar ile isbirligi yapilmasini
saglamak.

(75) Olusturulan komisyonlara katilarak gorev alani ile ilgili incelemeleri yapmak,

(76) Bulagici hastaliklarin yayilmasini énlemek amaciyla diinya saglik orgiitiinlin 6nerileri

dogrultusunda bilimsel bir miicadele ve ilaglama isini yapmak.

(77) Ulusal ve uluslararas1 saglik organizasyonlarina toplantilarina katilmak, gerekirse iiye
olmak. Bu konularda calismak.

(78)Poliklinik hizmetlerini yiirtitmek. Laboratuar tahlilleri yapmak.

(79) llag bagist ve saglik arag ve gereglerinin bagismi saglamak, organize etmek,
kampanyalar diizenlemek. Kan bagisin1 6zendirmek ihtiya¢ halinde organizasyonu saglamak.

(80) Zabita Mudiirliigliniin ruhsat biirosu ile igbirligi yapmak. Yaptig1 saglik denetimlerine
katilmak ve destek saglamak.

(81) Genel halk sagligini ilgilendiren konularda il saglik miidiirliigii ve {iniversitenin ilgili
birimleriyle igbirligi yapmak.

(82) Saglikla ilgili her tiirlii tesisi agmak veya isletmek.

Sefliklerin gorevleri Madde 8 —

(1) Gorevi geregi kendine havale edilen igleri mevzuat esaslarina gore yapmak,

(2) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilamasini vaktinde bitirilmesini
saglamak,

(3) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak,

(4) Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitmek,

(5) Birime gelen evraklari teslim alip, siniflandirip amirin bilgisine vermek,

(6) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

Miidiirliik Yetkisi

Madde 9 — insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393
sayil1 Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

Madde 10 — insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla
yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
Madde 11 -
(1) Insan RayiakRite Ve Egitih VRIGITRIEHNRE Baskanlik Makamina kars: temsil etmek,
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(2) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliiglin her tiirli ¢aligmalarini
diizenlemek,

3) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve
Miidiirliik personelinin Disiplin amiridir.

4) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglamak,

(%) Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapmak,

(6) Belediyenin istihdam yonetimi, isgiici planlamasi ve organizasyonu performans
degerlendirme, oOneri odiil sistemi, kurum personeline yonelik hizmet i¢i egitim ve diger egitim
faaliyetlerini yasal mevzuat ¢ergcevesinde yonetimce belirlenmis prensiplere uygun olarak planlamak,
organize etmek ve yliriitmek, bu amacla Oneriler hazirlamak, arastirmalar yapmak, tiim birimlerin
uyum i¢inde c¢aligabilmesi i¢in eleman se¢im ve yerlestirmesini yapmak kendisine bagli elemanlarin
egitim ihtiyaclarini tespit etmek ve egitimlerini saglamak sureti ile birim i¢i verimi arttirmak,
personele yonelik verimi arttirici caligmalar yapmaktan Bagkanlik Makamina karsi sorumludur,

(7 Birim personeli ile iist idare arasindaki koordinasyonu saglamak,

(8) Belediyenin genel isleyisi ¢ercevesinde birimi ile ilgili proje ve hizmet calismalarini
yiiriitmek,

9) Miidiirliik hizmetlerini yiiriitiirken diger kamu kurumlar1 ile koordinasyonu ve igbirligini
saglamak,

(10) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere
egitim planlamasini yapmak,

(11) Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagl ¢alisanlara vermek,

(12) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri
ve techizatin planlamasini1 yapmak,

(13) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, list kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru bilgi
verebilecek sekilde planlamak,

(14) Miidiirliigiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlamak,
faaliyet planina gore yillik biitgesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak yapmak,
Baskanlik¢a belirlenmis zamanda amirine vermek,

(15) Miidiirliigiin  tim islerini en etkin sekilde yapmak {izere, Bagkanligin mevcut
organizasyon semasli, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu
organize etmek,

(16) Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinayr ve dikkati
gostermek,
(17) Mer't mevzuatin O6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlikca verilen gorevlerin icra

edilmesini saglamak,

Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 12 —

(1) Gorev ve c¢alismalar1 yoniinden biriminin miidiirine kars1 sorumludur. Miidiir tarafindan
mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gérevleri yapmak,

(2) Personelin mesai saatlerine uymasini saglamak,

3) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite a¢isindan devamli kontrol etmek,

4) Belediye Baskani'nin, Baskan Yardimcisi'nin ve Miidiiriiniin gdzetimi ve denetimi

altinda, mer'i mevzuat geregi biriminin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasinda
gorevlerin dagitilmasin, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin dahili diizenlemeleri yapmak,
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(5) Bagkanligin amaclarin1 ve genel erini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede
bilmek, genel stratejilerin uygulanmasini devamli olarak izlemek, amaglara uygunlugunu arastirmak,
genel stratejilerde yapilmasi gereken degisiklikleri bildirmek,

(6) Personelin calisma sevkini kiran ve verimini diisliren faktorleri tespit etmek, kendi
imkanlar1 ve bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halletmek, iist kademlerce alinmasi
gereken tedbirler i¢in verim diisiisli veya bagska menfi sonuglar dogmadan amirine bildirmek,

(7) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki delegasyonunu
yapar, onlar1 inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek,
() Is giiciiniin en faydal sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi icin

emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini agik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtmek.
Is ve islerin buna uygunlugunu denetlemek,

9 Astlarinin sorularimi kesin olarak cevaplandirmak, gereken kararlari stiratle almak ve
bildirmek,

(10) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢calismaya daha basarili
olmaya tesvik etmek,

(11) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite a¢isindan devamli kontrol etmek,

Biiro elemaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 13 -

(1) Birime gelen evraklar1 teslim almak, smiflandirmak ve kaydettikten sonra amirin
bilgisine sunmak,

(2) Amiri tarafindan kendisine yazilmak {izere verilen i¢ ve dis birimlere gonderilecek
yazilari, resmi yazisma kurallarina uygun olarak yazmak,

3) Diizenlenen evraklar1 kayit islemlerinden diiserek tertip ve diizen igerisinde dosyalamak
ve gerekli siire icerisinde arsivde saklamak,

(4) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglamak,

(5) Kendisinin verimli ve etkin calismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini
devamli arttirmak,

(6) Midiirligiin tim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer'i mevzuata riayet etmek,

(7) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar eksiksiz
hazirlamak,

(8) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurmak,

9 Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer'i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirmek,

(10) Gorevlerin ifa ve icrasinda, ilgili mer'i mevzuat hiikiimlerine uygun davranmak,

(11) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazigmalar1 yapmak,

(12) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim

etmek, Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak,

(13) Herhangi bir amacla yurti¢i veya yurtdis1 gbrev seyahatine gonderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptig1 temaslari, calismalar1 ve aldig1 sonuglar1 belirten 6zet,
fakat kolayca anlasilabilir bir iislup ve diizende rapor hazirlamak ve amirine vermek,

(14) Belediyemize ait genclik ve spor ile ilgili sagliga ait hizmetleri yliriitmek,

Giivenlik Sefligi
Giivenlik Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir.
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Madde 14 —
a) Belediye ve baglh kuruluslari ile tim belediye hizmet binalari, santiyeleri,
parklar1, havuz ve sosyal tesislerini sabotaj, yangin, hirsizlik, yagma ve yikma, zorla isten
alikoyma gibi her tiirlii tehdit, tehlike ve tecaviize karsi korumak, giivenlik hizmetlerini

yiiriitmek,

b) Belediyenin kamu hizmeti i¢in sunmus oldugu tasinir, tasinmaz her tiirlii mal ve
malzemeye kasten veya kazaen verilen zararlari tespit etmek, ilgililer hakkinda tutanak tanzim
etmek,

C) Giivenlik Sefliginde gorevli tiim personelin ¢alisma, nobet ve izinlerini takip

etmek, gerekli
planlamalar1 yapmak,

¢) Hukuk kurallarina uygun olarak talimatlar ¢ergevesinde sorumlulugu altinda bulunan yerlerin
fiziki ve teknik gilivenligini saglamak,

d) Ortahisar Belediyesi hizmet binalari, santiyeleri, parklarda giivenlik hizmetlerini
yiiriitmek.

e) Mesai saatleri disinda tiim giivelik noktalarinin denetim ve kontroliinli yapmak.

C) Yirtirliikteki mevzuatlarda belirlenen gorev ve sorumluluklarin gerektirdigi

konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim

saglamak,
¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak,
d) Emrinde gérev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6diil,

takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in baghi bulundugu Miidiirlik ile
Baskanliga 6nerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

e) Giivenlik Sefligini ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalar1 hazirlamak,
f) Yetki alani igerisinde biitlin arag-gere¢, makine ve tesislerin is¢i sagligi ve is
gilivenligi
kurallarina uygun olarak ¢aligsmasini temin etmek,
g) Tasinir Mal Yonetmeligi uyarinca Gilivenlik Sefligine ait taginir mallarin kaydi,
mubhafazasi,

is ve islemlerinin yapilmasini saglamak,
1) Bagli bulunulan {ist makamlara sunulmak tizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki
sinirlar1 iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini saglamak,

1) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin
yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazisma islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

1) Midiirliglin imaj ve odevlerini gergeklestirmek icin gelecege doniik hedeflerini
belirlemek,

caligma planlarin1 hazirlamak ve uygulamak,

m) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir, kitapgik
vb.), sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurti¢i ve yurtdigi
platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik incelemelerde bulu

Giivenlik Sefliginin Hizmet Alanlar: Sunlardir.

a) Tiim hizmet binalari, miizeler, , parklar, santiyeler, sahalar, meydanlar, spor tesisleri, gezi ve
mesire yerleri, yliriiylis yollar1, yesil alanlar ve diger tiim tesisler.
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Is Saghg ve Giivenligi Sefliginin, yetki ve sorumluluklar: sunlardir.

Madde 15 —

a) Is saglig1 ve giivenligi mevzuatlarina gore birim sorumluluklarmi yerine getirmek,

b)is saghg ve giivenligi ile ilgili yazismalarin takibi, evraklarm dosyalanmasi, hizmetin
saglanmasinda gerekli dokiimanlar1 hazirlamasi/hazirlattirmasi,

¢) Is giivenligi kurallarina uygun ¢aligma yapilmasini saglamak,

¢) Midiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde kendilerine verilen gorevleri mevzuata

uygun olarak yapmak/yaptirmak,

d) Yazigmalarin Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine
uygun olarak yapilmasini saglamak,

e) Personel arasinda gorev boliimii yapmak amaciyla miidiire teklifte bulunmak, personelin etkin ve
verimli caligmasini saglamak,

f) Gorev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak,

g) Birim Miidiirii tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek

g) Is Saglig1 ve Giivenlik Kurulunun olusturulmasini saglamak

h) Is Saglhig1 ve Giivenligi Bilgi Yonetim Sisteminin (IBYS) kurdurulmas1 Calisma ve Sosyal Giivenlik

Bakanlig1 ile entegre edilmesinin saglanmasi

1) ISG ile ilgili hizmet alim ihalelerinin sartnamesinin hazirlanmasina dnciiliik etmek.

Is Saghg ve Giivenligi Sefliginin Hizmet Alanlar1 Sunlardir.
a) Ana hizmet binasi, ek hizmet binalari, santiyeler
Madde 16 —Verimlilik ve Istihdam Ofisi

Verimlilik ve istihdam Ofisinin, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

a) Is arayanlara bilgi, beceri ve yetkinliklerine uygun is bulma firsati,

b) Isverenlere ihtiyaglari olan nitelikli isgiiciinii temin etme imkani sunmak

c¢) Is arayan ve isvereni bir araya getirerek iilkemizin ve Trabzon’ un &nemli sorunu olan
igsizligin ¢oziimiine ve istihdama katkida bulunmak amaciyla gelistirilmistir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrast
Gorevin alinmasi
Madde 17 — Biiro elemanlar1 disinda kalan Miidiirliiglin tiim elemanlarma verilen belgeler,
dosyalar ve tiim igler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi
Madde 18 — Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiritiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi
Madde 19 — Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.
BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi Madde 20 —

(1) Miidiirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
glvenli elektronik imza ile imzalanmigtir.

belge,
Evragt%ﬁgggpgﬁ%.g?'%l%gg&/e-imza/ linkinden 87158590X9 kodu ile dogrulayabilirsiniz.

Belediye Meclisinin 07.05.2024 tarih ve 512 sayili kararinin ekidir.



(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra

miidiire
Tetilir.
3) Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele havale eder.
4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle

gorevlerinden ayrilmalart durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi
ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir
teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

5) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon Madde
21 -
(1) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’ iin imzasi ile yiirtitiiliir.
(2) Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; memur, biiro sorumlusu ve miidiir parafi ile
Belediye Baskaninin imzasi ile yiirtitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla flgili Islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem Madde
22 -

(1) Miidiirliige gelen evrakin once kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Midiirliige
teslim edilir.

Arsivleme ve dosyalama Madde 23 —

(1) Midiirliiklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

Tutulmasi gereken defterler Madde 24 —
(1) Gelen Evrak Defteri
(2) Giden Evrak Defteri
(3) Demirbag Defteri
(4) Memur Kadro Defteri
(5) Isci Kadro Defteri
(6) Zimmet Defteri
(7) Memur Disiplin Kurulu Karar Defteri
(8) Isci Disiplin Kurulu Karar Defteri

Islem dosyalar:
Madde 25 —

(1) Hizmet ici egitim dosyast
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(3) Miidiirliik isim degisikligi dosyast

(4) Isyeri hekimligi dosyas1

(5) Sozlesmeli personel talep dosyasi

(6) Avans dosyast

(7) Ek 6zel hizmet tazminati evrak dosyasi
(8) Vatandas basvurular1 dosyast

(9) Kurum dis1 gelen-giden evrak dosyast
(10) Kurum i¢i gelen-giden evrak dosyasi
(11) Islenmis disiplin cezalarinin affi hakkinda kanun dosyasi
(12) Faaliyet raporu dosyast

(13) Memur disiplin kurulu iiye se¢cim dosyasi
(14) Isci disiplin kurulu iiye secim dosyasi
(15) Memur Disiplin Kurulu karar dosyasi
(16) Is¢i disiplin kurulu karar dosyasi

(17) Personel maas bordrosu dosyast

(18) Biitce dosyasi

(19) Genelge ve Tebligler dosyasi

(20) Isci giris ve ¢ikis bildirim listeleri dosyasi
(21) Saglik Raporlar1 dosyas1 (22) Gegici gorevli personel dosyasi
(23) Odiil dosyast.

(24) Lise stajyer dosyasi

(25) Yiiksekokul stajyer dosyast

(26) Is¢i ve isveren sendikas1 evrak dosyasi
(27) Nakil giden memur dosyast.

(28) Isci izin dosyas1

(29) Gegici is¢i vize dosyasi

(30) Isci aylik isgiicii gizelgesi dosyasi

(31) Muhtelif evrak dosyasi

(32) Is Kazas1 dosyas1

(33) Isci Hasar Zarar Tespit dosyas1

(34) Sakat ve eski hiikiimlii dosyasi

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

Madde 26 —
(1) insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii tiim personeli her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda islemleri yiiriitiir.
(3) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iligskin belgeleri kapsayan
dosya tutulur.

SEKIiZINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
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Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

Madde 27 — (1) Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirluk

Madde 28 — Bu Yonetmelik hiikiimleri; Ortahisar Belediye Meclisinin kararindan sonra
yayimu ile yiiriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 29 — Bu Ydnetmelik hiikiimlerini Ortahisar Belediye Baskani yiiriitiir.
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