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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Teskilat

Amac
MADDE 1- Bu Yo6netmeligin amaci, Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanligina bagli Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi’nin ¢alisma usul ve esaslarmi diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Y6netmelik Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Bagkanligi ile bagli Sube Miidiirliiklerinin gorev, yetki ve ¢alisma konularini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonetmelik 5216 sayili Biiyiliksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu, 5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu, 5510 sayili1 Sosyal Giivenlik Kanunu, 657 Sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili is Kanunu,6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
ile yiirtirlikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tamimlar

MADDE 4- Bu Yo6netmelikte yer alan;

a) Belediye: Ordu Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Baskan: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

c) Daire Baskanhgi: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Baskanligini,

¢) Miidiir: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligina bagli
Sube Miidiirlerini,

d) Birim: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde biit¢esi bulunan harcama birimlerini, ifade
eder.

Teskilat

MADDE 5- Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Baskanlg, Daire Bagkanina bagh;
a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sube Miidiirii,

b) Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiiri,

¢) Is saglig1 ve giivenligi Sube Miidiiriinden olusmaktadir.



IKINCI BOLUM
Daire Baskanhgi ve Bagh Sube Miidiirliikleri
ile Birimlerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Daire Baskanhg

MADDE 6- Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Belediyenin insan giicii planlamasi ve personel politikasi ile ilgili ¢galismalar yapmalk,
b) Daire baskanligia bagh sube miidiirliiklerinin isbirligi i¢erisinde ¢aligmalarini temin etmek
ve hizmetin bir biitiin olarak tiretilmesini saglamak.

c) Genel anlamda insan kaynaklar1 ve hizmet i¢i egitim konularinda ¢alismalar yaparak, alinan
kararlar1 ilgili birimlere zamaninda iletmek ve yapilmasini temin etmek.

¢) Daire bagkanliginin gorev alanina giren konularda, hizmetlerin saglikli ve mevzuata uygun
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

d) Daire baskanligi personelini denetlemek ve galisma konularinda direktif vermek.

e)Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi igin personel
kaynaklarmin verimli bir sekilde kullanilmasina iliskin plan ve programlar1 yapmak.

f) Baskanlik Makaminin vermis oldugu diger gorevleri yapmak ve yaptirmak.

g) Belediyenin belirlenmis yada belirlenecek olan politikalar1 dogrultusunda plan ve program
gelistirmek, Daire Bagkanliginin faaliyet raporunu hazirlamak.

h) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma
Dair Yonetmelik esaslarma gore Belediyenin norm kadro c¢alismalar: ile Organizasyon
caligmalarini yapmak.

1) Kanun, Yonetmelik, Tiiziik, Genelge, Tamim ve Yonergelerle belirlenen Insan Kaynaklar
ve Egitim Dairesi Baskanligi gorev alanlarina giren hususlar1 yapmak.

Insan Kaynaklan ve Egitim Sube Miidiirliigii

MADDE 7- insan Kaynaklan ve Egitim Sube Miidiirii’niin gérev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

a) Belediyede gorev yapan Belediye Baskani, Baskan Danigmanlari, memur personel,
sozlesmeli sanatg1 personel, is¢i personel, 5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesine
istinaden calistirilan sézlesmeli personelin goreve baslayislarindan, gérevden ayrilislarina
kadar her tiirlii 6zliik ve ek 6demeleri ile ilgili hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

b) Talep halinde gorevleri ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, talimat gibi
diizenlemelerle ilgili caligmalara katilmak, gorev ve yetkileri igerisine giren konular da Daire
Bagkanma Onerilerde bulunmak.

) Hizmetin yiiriitiilmesinde, bagli personele yazili ve sozlii emirler vermek, verilen emirlerin
takibini yapmak.

¢) Personelden gelen teklifleri degerlendirmek ve personel arasinda koordinasyonu saglamak.
d) Daire bagkaninin verecegi yetki ve direktifler dogrultusunda sube midiirligiini ilgilendiren
konularda diger kuruluslarla baglant1 kurmak ve toplantilara katilmak.

e) Personel mevzuatini giinliik takip edip belediye birimlerini degisikliklerden haberdar edip
uygulamada biitiinliigii saglamak.



f) Kanun, Yonetmelik, Tiiziik, Genelge, Tamim ve Yonergelerle belirlenen Insan Kaynaklar:
Miidiirligii gérev alanlarma giren hususlar1 yapmak.

g) Gerektiginde Disiplin Kurullar1 ve Disiplin Amirleri Hakkindaki Yonetmeligin ilgili
maddelerini isletmek ve yonetmelikte belirtilen usul ve esaslara gore islem yapilmasini
saglamak.

h) Hizmet Ici egitim ihtiyacin1 belirlemek, planlamak,

1) Egitim organizasyonlarini siirekli iyilestirmek ve gelistirmek,

1) Yeni ige alinan personelin oryantasyonunu saglamak i¢in egitimler planlamak,

J) Daire Baskanliginca verilen yazili veya sozlii diger is ve islemleri yapmaktir.

k) Faaliyet alani igerisinde miidiirliigiiniin is ve islemleri ile ilgili koordinasyonu saglamak,

(1) insan Kaynaklan ve Egitim Sube Miidiirii’ne bagh olarak gorev yapan; Memur
personel sefliginin gorev, yetki ve ¢alisma konular sunlardir.

a) Memur personelin ilk defa goreve baslama, agiktan atama, nakil, gérevde yiikkselme, unvan
degisikligi ve birimler arasi atama islemlerini yiiriitmek.

b) Memur personelin adaylik egitimi sonras1 asalet tasdiki islemlerini yiiriitmek.

c) Memur personelin emeklilik, 6liim, istifa, gérevden ¢ekilme, gibi nedenlerle kayit kapama
islemlerini yiiriitmek ve askerlik bor¢lanmasi islemlerini yapmak.

¢) Memur personelin yillik, sihhi, mazeret ve iicretsiz izin islemleri ile birlikte yurtdisi ¢ikis
izin onaylarini hazirlamak ve takibini yapmak.

d) Memur personelin ceza, 6diil ve ikramiye is ve islemlerini takip ederek kayit altina almak.
e) Memur personelin kurum i¢i ve kurum dis1 gegici gorevlendirme onaylar1 ile vekalet,
tedviren yiirtitme onaylarini hazirlamak.

f) Faaliyet alani ile ilgili olarak; dis kurumlardan, belediye birimlerinden, belediye
calisanlarindan ve vatandaslardan gelen her tiirlii yazi, dilek¢e ve taleplere mevzuat ve st
amirlerinin direktifleri dogrultusunda cevabi yazilar1 hazirlamak.

g) Faaliyet alani ile ilgili olarak idare aleyhine yarg: yerlerinde agilan davalara iliskin hukuk
miisavirligine savunmaya esas bilgi, belge ve kapsamli goriis yazilarini hazirlamak.

h) Sube miidiirii ve tstii kadrolara atama yapildiginda (vekaletler hari¢) Belediye Meclisine
gerekli bilgilerin sunulmasi i¢in gerekli yazismalar1 yapmak.

1) Sozlesmeli personel ile s6zlesmeli sanatgilarin ise baslayislarindan isten ayrilincaya kadar
her yil sdzlesmelerini hazirlamak ve onaya sunmak.

i) Sozlesmeli personel ile ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda gereken biitiin islemleri
yapmak ilgili kurumlara bilgi vermek.

j)Belediye Baskan danismanlarinin sézlesmelerini hazirlayarak ozliikleri ile ilgili islemlerini
yapmak.

k) Memur, sozlesmeli personel, s6zlesmeli sanat¢1 ve isci personel ile baskan danismanlarmin
tanitic1 belediye kimlik kartlar1 ile ulasim kartlarini hazirlamak, dagitimmi yapmak kayip ve
calint1 gibi sair nedenlerle kaybolmasi halinde gerekli islemleri yapmak.

[) Amirlerinin verdigi diger is ve islemleri yiiriitmek.

m) Belediyenin hizmet esaslarma gore her statiide personel ihtiyacini stratejik plana uygun
olarak kisa ve uzun vadede tespit etmek ve ihtiyaca gore kadro iptal ve ihdas cetvellerini
hazirlamak.

n) Biiyiiksehir belediyesi memur kadrolar1 ile teskilat semasini giiniin sartlarina uygun
olarak; Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda hazirlamak. Belediyenin insan giicii
planlamasi ve personel politikas: ile ilgili ¢aligmalar1 yapmak, Norm kadro ilke ve



standartlarina uygun olarak memur personelin kadro diizenlemelerini aylik, 3’er aylik ve yillik
olarak diizenlemek.

0) Birimlerin teskilat semas: ile ilgili degisiklik taleplerini incelemek, Belediye Meclisine
havale edilmek tizere Baskanlik Makamina sunmak. .

0)Belediyeye ilk defa agiktan atama yoluyla memur alimma yonelik sinav hizmetlerini
yiiriitmek.

p) Memur personelin kadro ve ek gostergeleri islemleri ile ilgili yan 6deme ve 6zel hizmet
tazminat cetvellerinin hazirlanmasi ve onay islemlerini takip etmek.

r) Memur, sozlesmeli personel ve sézlesmeli sanatgilar, is¢i personel ile ilgili aylik ve yillik
olarak her tiirlii istatistiki bilgileri hazirlamak.

s) Midiirliigiin bilgisi dahilinde; kamu istihdam verilerine iliskin olarak diger kamu kurum ve
kuruluslariyla kadro ve personel sayilari ile ilgili yazismalar1 yapmak.

s) Memur, s6zlesmeli personel ve sozlesmeli sanatgilar ve diger ¢alisanlar ile ilgili her tiirli
ozlikk ve sicil bilgilerinin kayitlarmi bilgisayar ortaminda tutmak ve gerekli degisiklikleri
zamaninda kayit altina almak.

t) Personelin, mal bildirim kanunu hiikiimleri dogrultusunda siiresi igerisinde mal bildirim
beyannamesi diizenlemelerini saglamak,

u) Ust dereceli kadrolarda bulunan memur personele verilecek hususi pasaportlar ile hizmet
damgali pasaportlarla ilgili yazismalar1 yapmak.

)Adli suglar ile ilgili mahkemelerde goriilen davalar hakkinda bilgi takibi yazigsmalarmi
hazirlamak, adli mahkeme kararmna gore aciga alinmasi gereken memur personelin onayni
hazirlamak adli mercilerle ilgili yazismalar1 yapmak.

V) Memur ve sozlesmeli personelin ge¢mis yillardaki sosyal giivenlik kurumlarinda gegen
hizmetlerinin tespiti, askerlikte gecen siireler ile bir {ist 6grenimi bitirenlerin miiracaatlari
halinde intibak onaylarini hazirlamak.

y) Memur ve sozlesmeli sanat¢i personelin derece, kademe ve kidem terfii onaylarmi
hazirlamak.

7) insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigiine gelen evraklarn tasnifini yaparak kayit altina almak,
aa) Gizlilik kurallar1 igerisinde ivedi ve gizli evrakin zimmet karsilig1 ilgili kisi, birim, kurum
ve kuruluslara teslimini saglamak.

ab) Memur personelin sendikal islemlerini takip etmek.

ac) Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1 ve bagl Sube Miidiirliikklerinin demirbas ve ayniyatl
malzemelerin taleplerini, bakim ve temizligini yaptirmak ve kontrol etmek demirbas ile ilgili
diger islemleri yapmak.

ad) Kanun, Yonetmelik, Tiiziikk, Genelge, Tamim ve Yo6nergelerle belirlenen Memur, Sanatgi
Personel ile S6zlesmeli Memur personelle ilgili gérev alanlarina giren hususlar1 yapmak,

(2) insan Kaynaklar1 ve Egitim Sube Miidiirii’ne bagh olarak gérev yapan; Isci personel
sefliginin gorev, yetki ve ¢calisma konular: sunlardir:

a) Isci personel aliminda; is¢i smav komisyonunun olusturulmasi igin Baskanhk Olur’u
alinmast, talep formlarmin diizenlenerek Is Kur’dan isci gdnderilmesini temin etmek, yazili ve
sozlii smavin gergeklestirilmesi sonrasi sinavi kazanan isgilerin hizmet sozlesmelerinin
hazirlanarak géreve baslatilmalar islemlerini Belediye ve Bagh Kuruluslar ile Mahalli idare



Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda
yiirlitmek.

b) Siirekli is¢i ve Gegici isci statiisiindeki personellerin kanunlarinda belirtilen esaslara gore
ozliik islemleri, gorevlendirmeler, hizmet pasaportu ve yurt dis1 gérevlendirme islemleri, gegici
isci vize onaylari, istihdam tablolari, her ay diizenli olarak ise giren ve ayrilan is¢i personelin
Vilayet Makamina bildirimini yapmak.

c) Benzer sekilde mevsimlik is¢i alinmis ise hizmet sdzlesmelerinin yenilenmesi islemlerini
yiiriitmek.

¢) Iscilerin T.1.S. ile getirilen haklardan; iicret zamm i¢in yevmiye cizelgesi diizenlenmesi ve
diger sosyal haklarmn takip ve tespiti i¢in yazismalar yapmak.

d) Iscilerin unvan degisikligi, gérevlendirme, gecici gérevlendirme yer degisikligi ve yevmiye
degisikligi islemleri i¢in Bagkanlik Olur’larinin hazirlanmasi, takibinin yapilmasi ve
sonu¢landirilmasi ile ilgili islemleri yiiriitmek.

e) Ilgili mevzuat1 geregince ise alman ve gesitli sebeplerle ayrilan is¢ilerin Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanligma bildirilmesi islemlerini yapmak.

f) Iscilerin emeklilik siirelerinin tespiti icin, Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili islemleri takip
etmek,

g) Isten ayrilan veya ise baslayan iscilerin elektronik ortamda Is Kur’a bildirilmesi islemlerini
yiiriitmek.

h) T.I.S. hiikiimleri ¢ercevesinde gereken is ve islemleri yapmak.

1) Norm kadro ilke ve standartlarina uygun olarak Isci kadro iptal ve ihdas: ile ilgili islemlerin
yiriitiilmesi.

i) is¢ilerin emeklilik islemleri ile ilgili Daire Baskanliklarindan gelen teklif {izerine Baskanlik
Olur’u (kayit kapama) alarak ilgili seflige géndermek.

j) Isci personel ile ilgili aylik ve yillik istatistiki bilgileri hazirlamak.

K) Isci-Isveren iliskilerinin baslangici olan hizmet akdinin sonlandirilmasr ile hizmet iliskisinin
devamu siirecinde uyulmasi ve uygulanmasi gereken kurallarin Isci Disiplin Kurulu aracilhigi ile
tatbik ve takibinin saglanmasi.

I) 6356 sayili Sendikalar ve toplu is s6zlesmesi kanunu Kanunu,cergevesinde olmak {izere;
Belediyede 4857 sayili Kanuna tabi olarak gorev yapan isgilerin sendika iiyeliklerinin takibi ile
is yerlerimizde sendika isyeri temsilcisi veya bas temsilcilerinin mevzuat gergevesinde
yiriitecekleri sendikal faaliyetleri takip etmek.

m) Iscilerin T.1.S.’nden dogan haklarindan sefligin gorev alanma girenler ile ilgili yazismalarin
yapilmasi Ve kayitlarin diizenli olarak tutulmasi.

n) Toplu Is S6zlesmesinin disiplini ilgilendiren konularinin ¢dziime ulastirilmas igin disiplin
kurulunun olusturulmasi, giindemi ve toplantilarinin gergeklestirilmesi ile ilgili raportor
gorevinin yerine getirilmesi.

0) Belediye ile Toplu Sozlesme yapmaya yetkili taraf sendika ile Toplu Is Sézlesmesinin
baglangicindan bagitlanma siirecine kadar Ki prosediirii takip ve tanzim ederek, taraflara
bildirmek, ortaya ¢ikabilecek uyusmazliklarin ¢6ziimii ile taraf sendikalarla iliskilerin saglikli
bir bigimde yiiriitilmesini saglamak.

0) Emeklilige hak kazanan is¢inin sicil dosyasmin incelenerek kidem tazminatina esas teskil
edecek olan hizmet cetvelinin diizenlenerek Bordro ve Tahakkuk Sube Midiirligiine
gonderilmesi.

p) Belediyedeki ¢alismalar1 sonucu Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan yaslilik, malulliik ve
oliim aylig1 baglanmis olan is¢iler i¢in Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanliginca istenilen sosyal
yardim zammi 6demelerine ait listenin kontrol edilmesi.



r) Isci personele ait sicil dosyalarinin arsivlenmesi ve muhafaza edilmesi ile ilgili islemleri
yiirlitmek.

s) Iscilere ait yillik iicretli izin defterlerinin tanzimi harig y1llik ve sthhi izinlerinin dairelerinden
gonderildigi kadari ile takibi ve bilgisayar kayitlarin1 yapmak

s) Calisan ve ayrilan isci personel ile ilgili diger kamu kurum ve kuruluslarindan gelen resmi
bilgi taleplerine iliskin yazigmalar1 yapmak.

t) isci personel ile ilgili mahkemelerden istenilen bilgi ve belgelere iliskin yazismalar1 yapmak,
u) Kanun, Yonetmelik, Tiiziik, Genelge, Tamim ve Yonergelerle belirlenen Siirekli is¢i, Gegici
isciler ve Mevsimlik is¢iler ile ilgili gérev alanlarina giren hususlar1 yapmak,

(3) Insan Kaynaklann ve Egitim Sube Miidiirii’ne bagh olarak gérev yapan; Egitim
sefliginin gorev, yetki ve ¢alisma konular sunlardir:

a) Hizmet Ici egitim faaliyetlerini, organizasyonlarini diizenlemek ve diizenlenen egitimlerin
degerlendirilmesi ile ilgili islemleri yapmak.

b) Egitim organizasyonlarini siirekli iyilestirmek ve gelistirme ile ilgili islemleri yapmak,

c) Yeni ise alman personelin oryantasyonunu saglamak icin egitim faaliyetleri ve
organizasyonlar1 diizenlemek,

¢) Beceri egitimi ve staj caligmalart ile ilgili is ve islemleri yapmak,

d) Daire Baskanliginca verilen diger gorevleri yapmaktir.

e) Miidiirliigiin gelen ve giden evraklarinin takibini yapmak,

f) Faaliyet alani i¢erisinde miidiirliigiiniin is ve islemleri ile ilgili koordinasyonu saglamak,

g) Daire Baskanlhiginin yillik faaliyet raporunu hazirlanmasi ile ilgili islemleri yapmak.

h) Amirlerinin vermis oldugu yazili veya sozlii diger is ve islemleri yiirtitmek,

1) Kanun, Yonetmelik, Tiziik, Genelge, Tamim ve Yonergelerle belirlenen Egitim Sube
Midirligi ile ilgili gérev alanina giren is ve islemleri yapmak.

Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii

MADDE 8- Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Belediye biinyesinde ¢alisan memur, is¢i, sézlesmeli personel ve sézlesmeli sanatgilarin,
5018 sayil1 yasaya gore verilecek destek hizmeti yiiriitme yetkisine dayanarak mutat hale gelmis
aylik 6zliik alacaklarinin tahakkuku ve sosyal giivenlik islemlerinin yapilmasi, konuyla ilgili
olarak mevzuatin takip edilmesi, personel hakkinda yasalarda meydana gelecek degisikliklerin
veya yeni mevzuatin daire baskanligina bagh diger sube miidiirliikleri ile koordineli olarak
uygulanmasini saglamak.

b) Sube miidiirliigiince y1l i¢inde yapilmasi gereken isler i¢in planlama yaparak uygulanmasini
saglamak.

c) Daire baskanmin verecegi yetki ve direktifler dogrultusunda sube miidiirligiinii ilgilendiren
konularda diger kuruluslarla baglant1 kurmak ve toplantilara katilmak.

¢) Kanun, Yonetmelik, Tiziik, Genelge, Tamim ve Yonergelerle belirlenen Bordro ve
Tahakkuk Sube Miidiirliigii gorev alanlarmna giren hususlar1 yapmak.

(1)Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirii’ne bagh olarak gorev yapan Bordro ve Tahakkuk
sefliginin gorev, yetki ve ¢calisma konular1 sunlardir:



a) Belediye Baskanligi biinyesinde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 5393 sayili
Belediye Kanunun ilgili maddelerine gore ¢alisanlarin 6zliik alacaklarina iligkin tiim iglemlerin
ve tahakkuklarinin yapilmasini saglamak.

b) Maasla ilgili diger birimlerden gelen her tiirlii bilgilerin puantaj, icra, kisi borcu, lojman,
askerlik bor¢lanmasi, 6zel sigorta, dogum, 6liim, evlenme ve aile yardimi, kidemli is¢iligi
tegvik pirimi vb. islemleri kontrol ederek elektronik ortamda kayitlarmi yapmak.

C) Maas bordrolarinin ¢ekilip kesinti listeleri ve 6deme evraklari ile birlikte tahakkuka baglanip,
incelenmesi, kontrolii ve 6demeye sunulmasi i¢in Mali Hizmetler Dairesi Baskanligina
gondermek.

¢) Maastan ayr1 olarak geriye doniik islemleri olan memurlarin, ek maas, terfi, kisi borcu ve
benzer bordrolarmi hazirlamak.

d) Sozlesme ile ¢alisan sanatgilarin maas ve ikramiye bordrolarini hazirlamak.

e) Belediyemiz birimlerinde ¢alisan 657 sayili yasaya tabi personelin emekli kesenekleri ile
ilgili her tiirlii islemleri yapmak.

) Sozlesmeli personelin mali ve 6zliik haklariyla ilgili her tiirlii islemleri yapmak.

g) Her ay memurlara 6denen maasla ilgili faaliyet raporu diizenlemek.

h) Sefligine ait evrak, bilgi ve belgelerin korunmasi, arsivlenmesi ile ilgili islemleri yapmak.
1) 4857 sayili Kanuna tabi olarak ¢alisan personelin 6zliik alacaklarma iligkin tiim tahakkuklarin
yapilmasini saglamak.

i) Tahakkukla ilgili daire baskanliklar1 ile birim midirliklerine yazilacak resmi yazilari
hazirlamak.

j) Tahakkukla ilgili daire baskanliklarina ve birim midiirliiklerine yapilacak resmi yazilarin
yaymlanmasi ve takip edilmesi ve belediyeye bagl tiim birimlerde ¢alisan 657 Sayili Kanuna
tabi personelin maasla ilgili diger birimlerden gelen her tiirlii, bilgilerinin (derece-kademe terfi,
mesai, icra, kisi borcu, lojman, rapor, askerlik borglanmasi, asgari ge¢im indirimi vb.)
elektronik ortamda islemlerini yapmak.

k) Maas bordolarmin g¢ekilip, kesinti listeleri ve 6deme evraklari ile birlikte tahakkuka baglanip
incelenmesi, kontrolii ve 6demeye sunulmasi i¢in Mali Hizmetler Dairesi Baskanligina
gondermek.

I) Maastan ayr1 olarak geriye doniik maas farki ( pazar, fazla ¢alisma) kisi borcu bordrosu
hazirlanmasi, raporlu olan yevmiyeli personele is goremezlik 6denegini Belediye veznesine
yatirmasi halinde maasinin tam’a iblag edilmesini saglamak.

m) 6772 sayil1 Kanun ve T.1.S. geregi 6denmesi gereken ikramiye ve ilave tediye bordrolarmi
hazirlamak.

n) Emekli olan ve is akdi fesih edilen personele kidem tazminati, izin ticreti bordrosu ve 6deme
evraklarmin hazirlamak.

0) Mahkeme kararlarina geregi istenilen belgeleri hazirlamak.

6) T.1.S’nin déneminde imzalanmas halinde yiiriirliiliik tarihinden itibaren yevmiyeli personele
maas ikramiye ve tiim 6demelerine ait fark bordrolarmi yapmak.

p) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi ¢alisan memurlarin 5510 Sayili Kanundan dogan
emekli kesenek ve kurum karsiliklar1 ile diger islemlerinin yapilmasmi saglamak ve takip
etmek.

r) Belediyemizin tiim birimlerinde ¢alisan 5510-657-4857 yasaya tabi personel ile 5393 sayil1
Belediye kanununun 49. maddesine tabi ¢alisan s6zlesmeli personelin aylik prim ve hizmet
belgelerinin tanzim edilmesi, ilgili Sosyal Giivenlik Kurumuna internet ortaminda ise giris ve
ayrilig bildirgelerinin ve saglik aktivasyon islemlerinin yapilmasi.



s) Toplu Is Sozlesmelerinden dogan prim farklarmin sigorta miidiirliikleri ile mutabakat
saglayarak zamaninda ilgili midiirliiklere iletilmesi.

s) Iscilerin sigortadan aldiklar1 is goremezlik 6denekleriyle T.1.S. ile belirlenen farklarin tama
iblag edilmesinden dogan farklarin yapilmasi, emeklilik islemleri, igsizlik sigortasiyla ilgili
islemler, Sosyal Giivenlik Kurumu ile olan her tiirlii islemlerin takibinin yapilmas.

t) Yayimlanan genelge ve emirlerin personele tebligini saglamak, bu bilgi ve belgelerin ayri
klasor dosyalarda muhafaza ederek arsivlenmesini saglamak.

u) Personelin bizzat kendi Talep etmesi halinde aylik maas bordrolarinin hazirlanarak
kendilerine verilmesi.

ii) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1 ve bagli birimlerin biitce ve her tiirlii tahakkuk
islemlerini yapmak,

v) Kanun, Yonetmelik, Tiziik, Genelge, Tamim ve Yonergelerle belirlenen Memur, Sozlesmeli
Memur, Sanat¢1 Personel, Siirekli is¢i, Gegici isgiler ve Mevsimlik isgiler, diger ¢alisanlarla
ilgili Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirligii ile ilgili gérev alanina giren is ve islemleri yapmak.

(3) Egitim Sube Miidiirii’ne bagh olarak gorev yapan; Egitim sefliginin gorev, yetki ve
cahisma konularn sunlardir:

a) Hizmet Ici egitim faaliyetlerini, organizasyonlarmi diizenlemek ve diizenlenen egitimlerin
degerlendirilmesi ile ilgili islemleri yapmak.

b) Egitim organizasyonlarin1 stirekli iyilestirmek ve gelistirme ile ilgili islemleri yapmak,

c) Yeni ise alman personelin oryantasyonunu saglamak igin egitim faaliyetleri ve
organizasyonlar1 diizenlemek,

¢) Beceri egitimi ve staj caligmalari ile ilgili is ve islemleri yapmak,

d) Daire Baskanlhiginca verilen diger gorevleri yapmaktir.

e) Midirligiin gelen ve giden evraklarinin takibini yapmak,

f) Faaliyet alani i¢erisinde miidiirliigiiniin is ve islemleri ile ilgili koordinasyonu saglamak,

g) Daire Baskanlhiginin yillik faaliyet raporunu hazirlanmasi ile ilgili islemleri yapmak.

h) Amirlerinin vermis oldugu yazili veya sozli diger is ve islemleri yiirtitmek,

1) Kanun, Yonetmelik, Tiziik, Genelge, Tamim ve Yonergelerle belirlenen Egitim Sube
Midiirligii ile ilgili gérev alanina giren is ve islemleri yapmak.

Is Saghg ve Giivenligi Sube Miidiirliigii

MADDE :9 is sagh@ ve Giivenligi Sube Miidiirii’niin gérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili aligmalarda bulunmak, is sagligi ve giivenligi kurullarmin hangi
isyerlerinde kurulacagi ve bu kurullarin olusumu, gorev ve yetkileri, calisma usul ve esaslar ile
birden ¢ok kurul bulunmasi halinde kurullar arasinda koordinasyon ve isbirligi yontemlerini
belirlemek ve 6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu ile yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak isveren adma gerekli caligmalar1 yiiriitmek.

Is Saghg ve Giivenligi Sube Miidiirii’ne bagh olarak goérev yapan ISGB (Is Saghg
Giivenligi Biriminin ) gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:



MADDE 10 —igyerlerinde saglikli ve giivenli bir ¢alisma ortami olusturulmasina katkida
bulunulmast amaciyla;

a) Isyerinde saghk ve giivenlik risklerine kars: yiiriitiillecek her tiirlii koruyucu, dnleyici ve
diizeltici faaliyeti kapsayacak sekilde, ¢alisma ortami gézetimi konusunda isverene rehberlik
yapilmasindan ve Oneriler hazirlayarak ilgili birimleri uyarmak,

b) Calisanlarin saglhigmi korumak ve gelistirmek i¢in gerekli caligmalar1 yapmak,

) Calisanlarin is sagligi ve giivenligi egitimleri ve bilgilendirilmeleri konusunda planlama
yapilarak igverenin onayina sunmak,

¢) Isyerinde kaza, yangin, dogal afet ve bunun gibi acil miidahale gerektiren durumlarin
belirlenmesi, acil durum planinin hazirlanmasi, ilkyardim ve acil miidahale bakimindan
yapilmasi gereken uygulamalarin organizasyonu ile ilgili diger birim, kurum ve kuruluslarla
isbirligi yapmak,

d) Yillik ¢alisma plani, yillik degerlendirme raporu, ¢alisma ortaminin gozetimi, ¢alisanlarin
saglk gozetimi, is kazas1 ve meslek hastaligi ile is saglig1 ve giivenligine iliskin bilgilerin ve
caligma sonuglarmin kayit altina almak,

e) Calisanlarmn yiiriittiigii isler, isyerinde yapilan risk degerlendirmesi sonuglar1 ve maruziyet
bilgileri ile ise giris ve periyodik saglik muayenesi sonuglari, is kazalar1 ile meslek hastaliklar1
kayitlarinin, isyerindeki kisisel saglik dosyalarinda gizlilik ilkesine uyularak saklamak,

f) Isyeri hekimi ve diger saglik personelinin gorev, yetki, sorumluluk ve egitimleri ile ilgili
yonetmelik ile Is Giivenligi Uzmanlarinin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda
Yonetmelik kapsaminda hizmet verdikleri alanlarda belirtilen gorevlerin yerine getirilip
getirilmediginin izlenmesi, Calisma ydnetmeliginde yer almayip 6331 sayil Is Sagligi ve
Giivenligi Kanunu ile yiiriirlikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde belirlenen hususlari
yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Dairenin Calisma Diizeni ve Bilgilendirme

Cahsma Diizeni
MADDE 11- (1)Dairede gorevli tiim personel,

a)Biriminde yiiriitillen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina
veremezler, yazili ve sozlii agiklama yapamazlar.

b)Hicbir fark gézetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yaparlar,

c)Gorevleri ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayli olarak, hi¢ kimsenin hizmet, ikram ve
hediyelerini kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamazlar. Bu gibi kimselerden borg para
alamayacaklar1 gibi bor¢ da veremezler.



¢)Meclis, Enclimen ve Baskanlik yazilari ve eki dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz ve
yetkililer disinda kimseye bilgi veremezler,

d)Mesai bitiminde masa iizerindeki evraki dolap ve ¢ekmecelere koyar ve Kilitlerler,

e)Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif sebepler
ile gorevinden ayrilmasi halinde, bunlar1 birimdeki gorevliye yazili bir tutanak ile devir ederler.
f)Kendilerine verilen kurum sifrelerini baskalariyla paylasamazlar.

g)Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni igslem yapilir.

Bilgi verme yasag

MADDE 12- Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna
ait bilgi veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire Baskani,
Sube Miidiirii veya yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykir1 davranan personel
hakkinda kanuni iglem yapilir. Kisilerin 6zliik haklari ile ilgili bilgiler disiplin ve mahkemeye
konu olan islemler diginda idarenin bilgisi olmadan hi¢ kimseye verilemez.

Bilgilendirme

MADDE 12- Belediyemiz biinyesinde gorev yapan memur, is¢i, sozlesmeli memur, istirakler
personeli ile hizmet alimi1 yolu ile calisan personellerin birinci derece akrabalarindan
(kendisinin, esinin, ¢ocugunun, annesinin, babasinin, kardesinin ve esinin anne, baba,
kardesinin) biri vefat ettiginde ve ¢ocugu olmasi1 durumunda kurumumuzda ¢alisan personellere
duyuru mesaji, personellerin yasal olarak bilgilendirilmesi gereken durumlarda bilgilendirme
mesaji gonderilmesi islemlerini yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Yonergeler ve Onceki Diizenlemeler
Yonergeler
Madde 13- Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yiiriittiigii gorevlerin
ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Bagkanlik Makami yetkilidir.

Onceki diizenlemeler
Madde 16- Bu yonetmeligin yiiriirlige girdigi tarihten itibaren, bu konuya iliskin 6nceki
yonetmelikler yiirtirliikten kaldirilmistir.

BESINCIi BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirlik
Madde 14- (1)Bu Yonetmelik Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin karari ile kabuliinii
miiteakiben ilani ile yiirtirliige girer.



Yiiriitme
Madde 15- (1)Bu Yonetmelik hiikiimlerini Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.



