HATAY BUYUKSEHIR BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIiM DAIREST BASKANLIGI
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Teskilat

Amag
MADDE 1- Bu Yénetmeligin amaci, Hatay Biiyiiksehir Belediye Baskanligina bagli Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligi’nin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonetmelik Hatay Biiyiiksehir Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Bagkanligi ile bagli Sube Miidiirliikklerinin gorev, yetki ve ¢alisma konularini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonetmelik 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, 5434 sayili Emekli Sandigi Kanunu, 5510 sayili Sosyal Giivenlik Kanunu, 657
Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayil Is Kanunu ile yiiriirlikteki diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4- Bu Yonetmelikte yer alan;

a)Belediye :Hatay Biiyiiksehir Belediyesini,

b)Baskanhk :Hatay Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,
c)Baskan :Hatay Biiyiiksehir Belediye Baskanin,

¢)Genel Sekreter  :Hatay Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,
d)Meclis ‘Hatay Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
e)Enciimen :Hatay Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,

f)Daire Baskanlhig :Hatay Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Bagkanligini,

g)Daire Baskam ‘Hatay Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskanini,

g)Sube Miidiirliigii :Hatay Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Bagkanligina bagli Sube Midiirliiklerini,

h)Birim: Hatay Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde biitgesi bulunan harcama birimlerini,

1)Personel: Belediyemiz biinyesinde gorev yapan memur, sézlesmeli, is¢i ve siirekli is¢i
personelini, ifade eder.

Teskilat
MADDE 5- Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligi, Daire Baskanina bagli;

a)insan Kaynaklar1 Sube Miidiirii,
b)Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirii
c)Egitim Sube Miidiiriinden olusmaktadir.

IKINCi BOLUM

Daire Baskanhgi ve Bagh Sube Miidiirliikleri ile Birimlerin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:
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Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: sunlardir:
MADDE 6- Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a)Belediyenin insan giicii planlamasi ve personel politikasi ile ilgili ¢aligmalar1 yapmak,

b)Daire Baskanligina gelen evraklari ilgili midiirliiklere havale etmek, takibini yapmak,
Daire Baskanlig1 tarafindan yazilan yazismalar1 imzalamak,

c)Daire baskanlhigina bagli sube midirliiklerinin isbirligi igerisinde ¢alismalarini temin
etmek ve hizmetin bir biitlin olarak iiretilmesini saglamak,

¢)Belediye personelinin aylik ve 6zliikk haklarinin tahakkuku ve mevzuata, plan ve program
ilkelerine uygun olarak yapilmasini saglamak,

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

e)Belediyede c¢alisan memur ve iscilerle ilgili toplu sézlesmelerin mevzuata, plan ve
program ilkelerine uygun olarak yapilmasini saglamak,

f)Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gérevini yiirtitmek,

g)Kalite Yonetim Sisteminin gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliinin siirekli
tyilestirilmesi icin gerekli caligmalar1 yaptirmak,

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

h)Daire baskanlig1 personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek,

1)Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in personel
kaynaklarinin verimli bir sekilde kullanilmasina iliskin plan ve programlar1 yapmak,

i)Belediyenin belirlenmis yada belirlenecek olan politikalar1 dogrultusunda plan ve program
gelistirmek, stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitcenin daire ile ilgili
kisimlarini1 hazirlamak,

j)Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik esaslarina gore Belediyenin norm kadro ¢aligmalart ile
Organizasyon calismalarini yapmak,

k)Kanun, Y&netmelik, Tiiziik, Genelge, Tamim ve Yonergelerle belirlenen Insan Kaynaklari
ve Egitim Dairesi Baskanlig1 gorev alanlarina giren hususlar1 yapmak,

[)Harcama yetkilisi olarak Daire Baskanligina ait Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisini
belirlemek,

m)Harcama yetkilisi olarak Daire Bagkanligi biitcesinden harcama yapmak,

n)lhale yetkilisi olarak Daire Baskanlig1 biinyesinde yapilan ihalelerde ihale onay belgesini
diizenlemek, ihaleleri onaylamak, s6zlesmeler imzalamak,

0)Daire Bagkanlig1 arsivini olusturmak ve arsiv ¢alismalarini yiiriitmek,

6)Etik Kurulu Uyeligi ve Kurula intikal eden sikayet ve miiracaatlari cevaplamak,

p)Hususi ve hizmet pasaport taleplerini yerine getirmek,

rilgili mevzuat ve {ist ydnetim tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak.

Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigii

MADDE 7- Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

a)Belediyede gorev yapan Belediye Baskani, Bagkan Danigmanlari, memur personel, 4857
sayil1 is kanununa tabi olarak ¢alisan isci personel, 5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesine
istinaden ¢alistirilan s6zlesmeli personelin goreve baslayiglarindan, gérevden ayrilislarina kadar her
tirlii 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, gérev ve yetkileri icerisine giren konular da Daire
Baskanina onerilerde bulunmak,
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c)Hizmetin yiiriitilmesinde, bagl personele yazili ve sozlii emirler vermek, verilen emirlerin
takibini yapmak,

¢)Personelden gelen teklifleri degerlendirmek ve personel arasinda koordinasyonu saglamak,

d)Daire baskaninin verecegi yetki ve direktifler dogrultusunda sube miidiirligini
ilgilendiren konularda diger kuruluslarla baglant1 kurmak ve toplantilara katilmak,

e)Personel mevzuatimi giinliik takip edip belediye birimlerini degisikliklerden haberdar edip
uygulamada biitiinligli saglamak,

f)Kanun, Yonetmelik, Tiiziik, Genelge, Tamim ve Yd&nergelerle belirlenen insan Kaynaklar
Midiirliigii gérev alanlarina giren hususlart yapmak. ,

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

g)Faaliyet alani igerisinde miidiirliik biinyesinde bulunan birimlerin is ve islemleri ile ilgili
koordinasyonu saglamak,

h)insan kaynaklar1 konusunda, ilgili mevzuatta gosterilen gorevlerin yerine getirilmesini
saglamak,

1)5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununda yer alan insan kaynaklari ile ilgili
is ve islemleri yapmak, yaptirmak,

i)is kazalari ile ilgili is ve islemleri takip etmek,

j)Personelin, 3628 Sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzluklarla
Miicadele Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 14’nciti maddesi uyarinca 0 ve 5 ile
biten yillarda 3268 sayili kanun kapsamina giren personele mal bildirim beyannamesinin
doldurulmasini saglamak,

K)Iscilerin gorevlendirme ve yer degisikligi ile ilgili islemler ile 6zliik islemlerini yiiriitmek
bilgi girislerini yaptirmak,

lisgi-isveren iliskilerinin baslangici olan hizmet akdinin sonlandirilmasi ile hizmet
iliskisinin devami siirecinde uyulmas1 ve uygulanmasi gereken kurallarin Is¢i Disiplin Kurulu
aracilif1 ile tatbik ve takibini saglamak,

m)Toplu Is Sézlesmesinin disiplini ilgilendiren konularnin ¢dziime ulastirilmas: igin
disiplin kurulunun olusturulmasi, giindemi ve toplantilarinin gerceklestirilmesiyle ilgili raportor
gbrevini yerine getirmek,

n)Belediye ile Toplu Sozlesme yapmaya yetkili taraf sendika ile Toplu Is S6zlesmesinin
baslangicindan bagitlanma siirecine kadar ki prosediirii takip ve tanzim ederek, taraflara bildirmek,
ortaya ¢ikabilecek uyusmazliklarin ¢oziimii ile taraf sendikalarla iligkilerin saglikli bir bi¢cimde
yuriitiilmesini saglamak,

0)5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanununda yer alan insan
kaynaklar ile ilgili is ve islemleri yapmak,

0)5434 sayili Tirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi Kanununda yer alan insan kaynaklari ile
ilgili is ve islemleri yapmak,

p)4688 sayili Kamu Gérevlileri Sendikalar1 ve Toplu Is Sézlesmesi Kanununda yer alan is
ve islemleri yapmak,

r)Mahalli Idareler Personelinin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair
Yonetmelik kapsamindaki is ve islemleri yapmak,

s) Ilgili mevzuat ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

(1) insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigii biinyesindeki Memur ve Sézlesmeli Personel ile
ilgili gorev yetki ve calisma konular: sunlardir:

a)Memur personelin ilk defa goreve baslama, aciktan atama, nakil, gérevde yiikselme, unvan
degisikligi ve birimler arasi atama islemlerini yiiriitmek bilgi girislerini yapmak,

b)Memur personelin adaylik egitimi sonrasi asalet tasdiki islemlerini yiiriitmek,

c¢)Memur personelin emeklilik, 6liim, istifa, gérevden ¢ekilme gibi nedenlerle kayit kapama
islemlerini yiiriitmek ve askerlik bor¢lanmasi islemlerini yapmak,
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¢)Memur personelin yillik, saglik, mazeret ve licretsiz izin iglemleri ile birlikte yurtdisi ¢ikis
izin onaylarin1 hazirlamak ve takibini yapmak,

d)Memur personelin ceza, 6diil ve ikramiye vb. is ve igslemlerini takip ederek kayit altina
almak,

€)657 sayili Yasaya tabi Memur, 5393 Sayili Yasanin 49. Maddesine istinaden sézlesmeli
personelin kurum i¢i ve kurum dis1 atama, yer degistirme, gecici gorevlendirme onaylari ile vekalet
ve tedviren ylirlitme onaylarini hazirlamak,

f)Faaliyet alan1 ile ilgili olarak; dis kurumlardan, belediye birimlerinden, belediye
calisanlarindan ve vatandaglardan gelen her tiirli yazi, dilek¢e ve taleplere mevzuat ve {ist
amirlerinin direktifleri dogrultusunda cevap hazirlamak,

g)Belediyenin tiim birimlerinde ¢alisgan memur ve sézlesmeli personelin hizmet belgelerinin
tanzim edilmesi ile ilgili Sosyal Giivenlik Kurumuna internet ortaminda ise giris ve ayrilis
bildirgelerinin yapilmasini saglamak,

g)Birimlerin teskilat semasi ile ilgili degisiklik taleplerini incelemek, Belediye Meclisine
havale edilmek iizere Baskanlik Makamina sunmak,

h)Ust dereceli kadrolarda bulunan memur personele verilecek hususi ve hizmet damgali
pasaportlarla ilgili yazigmalar1 yapmak,

1)Insan Kaynaklari ve Egitim Daire Baskanlig1 ile bagli Sube Miidiirliiklerinin demirbas ve
ayniyatli malzeme taleplerini, bakim ve temizligini yaptirmak, kontrol etmek, demirbaslarla ilgili
diger islemleri yapmak,

1)4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendika Kanunu uyarinca Mayis ve Kasim aylarinda
sendikalara liye personel durumunu Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi’na bildirmek ve
personelin sendikal islemlerini takip etmek,

JMemur ve sozlesmeli personelin derece, kademe ve kidem terfi onaylarini hazirlamak ve
terfi islemlerini diizenli olarak yiiriitmek,

K)Memur ve sozlesmeli personelin ge¢mis yillardaki sosyal giivenlik kurumlarinda gegen
hizmetlerinin tespiti, askerlikte gecen siireler ile bir iist 6grenimi bitirenlerin miiracaatlar1 halinde
intibak onaylarin1 hazirlamak ve hizmet birlestirme islemlerini yapmak, Askere sevk, tehir ve
askerlik sonras1 igse baslama islemlerini yapmak,

DMemurlar hakkindaki adli suglarla ilgili davalar1 takip etmek, mahkeme kararina gore
aciga alinmasi gerekenlerin onayini hazirlamak, adli mercilerle ilgili yazigmalar1 yapmak,

m)idari personelin iicretsiz izinli olarak gegen siirelerinin fiili hizmetten sayilmasi
islemlerini yapmak,

n)Norm Kadro Ydnetmeligine uygun olarak tespit edilen kadrolarin takibini yapmak,

0)Personelin yas haddi, vefaat eden, malulen ve istek iizerine emekli olmak isteyenlerin
emeklilik iglemlerini yiirlitmek,

0)Sekiz yillik siire icinde herhangi bir disiplin cezasi almayan personele kademe
ilerlemesinin yapilmasini saglamak,

p)Naklen ayrilan personele ilisik kesme ve personel nakil bildirimi belgelerini diizenlemek,

rNPersonelin (nakil gelen ve giden) dosyalarin almmast ve gonderilmesi islemlerini
yiiriitmek,

s)Gorevde Yiikselme Egitim Programindan birimlerin haberdar olmalarmi ve egitime
katilacak personelin egitime katilimi ve koordinasyonu ile sinavlarinin yapilmasini saglamak,

s)Unvan degisikligi sinavinin ilan edilmesi, bagvurularin kabul edilmesi, ilgili yonetmelige
uygun olarak degerlendirme yapmak, koordine etmek, sinav evraklarini hazirlamak,

1)5393 Sayili Kanunun 49. Maddesi geregince Her yil Ocak ay1 igerisinde Belediyemizde
istthdam edilecek tam zamanli personel i¢in Meclis karar1 alinip, ¢alisan sdzlesmeli personel i¢cinde
sozlesmeleri yenilemek,

u)5216 Sayili Kanunu’nun 20°nci maddesi uyarinca Bagkan Danigsmanlarinin atamasini
yapmak,

ii)Memur, Isci ve Sozlesmeli Personele dair ¢ikacak olan genelge, yonetmelik kanun ve
K.H.K. Hiikiimlerine gore caligmalar1 yapmak,
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V)Mesai bitiminde masa tizerindeki evraki dolap ve ¢ekmecelere koyar ve Kilitlerler,

y)Her tiirli malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif
sebepler ile gorevinden ayrilmasi halinde, bunlar1 birimdeki gorevliye yazili bir tutanak ile devir
ederler,

z)Kendilerine verilen kurum sifrelerini baskalariyla paylasamazlar,

aa)Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir,

ab)Sube Miidiiriiniin verecegi benzer nitelikli gérevleri yerine getirmek.

(2) insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigiine bagh olarak gérev yapan; Isci Personel ile
ilgili gorev yetki ve calisma konular1 sunlardir:

a)Toplu Is Sézlesmesi hiikiimleri cercevesinde gereken is ve islemleri yapmak,

b)llgili mevzuat geregince ise alan ve gesitli sebeplerle ayrilan iscilerin Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanligina bildirilmesine yonelik islemleri yapmak,

¢)Norm kadro ilke ve standartlarina uygun olarak is¢i kadro iptal ve ihdasi ile ilgili islemleri
yiiriitmek,

¢)isci personel ile ilgili aylik ve yillik istatistiki bilgileri hazirlamak,

d)iscilerin Toplu Is Sézlesmesinden dogan haklarindan personelin gérev alanina girenlerle
ilgili yazigmalar1 yapmak ve kayitlari diizenli olarak tutmak,

e)Emeklilige hak kazanan iscinin sicil dosyasinin incelenerek kidem tazminatina esas teskil
edecek olan hizmet cetvelini diizenleyerek, Bordro ve Tahakkuk Sube Midiirliigline gondermek,

f)isci personele ait sicil dosyalarmin arsivlenmesi ve muhafaza edilmesi ile ilgili islemleri
yiiriitmek,

g)Calisan ve ayrilan is¢i personel ile ilgili diger kamu kurum ve kuruluslarindan gelen resmi
bilgi taleplerine iliskin yazismalar1 yapmak,

)2822 sayili Sendikalar Kanunu, 2821 sayili Toplu Is Sézlesmesi Grev-Lokavt Kanun’lart
cergevesinde olmak lizere; Belediyede 4857 sayili Kanuna tabi olarak gorev yapan isgilerin sendika
iiyeliklerinin takibi ile is yerlerimizde sendika isyeri temsilcisi veya bas temsilcilerinin mevzuat
cercevesinde yiiriitecekleri sendikal faaliyetleri takip etmek,

h)iscilerin Toplu Is S6zlesmesinden dogan haklarindan personelin gérev alanina girenler ile
ilgili yazismalarin yapilmasi ve kayitlarin diizenli olarak tutmak,

1)Is¢i personel ile ilgili mahkemelerden istenilen bilgi ve belgelere iliskin yazigmalari
yapmak,

i)insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigiine gelen evraklarin tasnifini yaparak kayit altma
almak,

j)s¢i izin planlamasi yapilarak onaya sunulmasi ve izin kurulunun olusturulmasi igin
yazigmalar1 yapmak,

K)Mesai bitiminde masa {izerindeki evraki dolap ve ¢ekmecelere koyar ve kilitlerler,

DHer tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif
sebepler ile gorevinden ayrilmas: halinde, bunlar1 birimdeki gorevliye yazili bir tutanak ile devir
ederler,

m)Kendilerine verilen kurum sifrelerini baskalariyla paylagamazlar,

n)Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir,

0)Sube Miidiiriiniin verecegi benzer nitelikli gérevleri yerine getirmek.

Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii

MADDE 8-(1) Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a)Belediye bilinyesinde c¢alisan memur, is¢i, sozlesmeli personellerin, 5018 sayili yasaya
gore verilecek destek hizmeti ylirlitme yetkisine dayanarak mutat hale gelmis aylik 0Ozlik
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alacaklarmin tahakkuku ve sosyal giivenlik islemlerinin yapilmasi, konuyla ilgili olarak mevzuatin
takip edilmesi, personel hakkinda yasalarda meydana gelecek degisikliklerin veya yeni mevzuatin
daire bagkanligina bagl diger sube miidiirliikleri ile koordineli olarak uygulanmasini saglamak,

b)Sube miidirliigiince yil i¢inde yapilmasi gereken isler ic¢in planlama yaparak
uygulanmasini saglamak,

¢)ilgili mevzuatta gosterilen Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii alanina giren gorevleri
yerine getirmek,

¢)5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 iincii maddesi kapsaminda
Miidiirliik blinyesindeki tasinir mallara dair islemlerin kayit ve kontroliinli yapmak, yaptirmak,

d)Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitcenin Miudiirlik ile ilgili
kisimlarini1 hazirlamak,

e)Daire bagkaninin verecegi yetki ve direktifler dogrultusunda sube miidiirliiglini
ilgilendiren konularda diger kuruluslarla baglant1 kurmak ve toplantilara katilmak,

f)Kanun, Yonetmelik, Tiiziik, Genelge, Tamim ve Yonergelerle belirlenen Bordro ve
Tahakkuk Sube Miidiirliigii gorev alanlarina giren hususlar1 yapmak,

g)Sendikalar, toplu is sozlesmesi ve sosyal denge tazminati sozlesmesi ile ilgili is ve
islemleri yliriitmek,

g)Tim personelin alacagi maaglar ile ilgili Bankalar arasi ihale yaparak promosyon
sozlesmesi ile ilgili islemleri yiirtitmek,

h)ilgili mevzuat ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

(2)Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirii’ne bagh olarak gorev yapan Bordro ve
Tahakkuk Sube Personelinin gorev, yetki ve calisma konular1 sunlardir:

a)Belediye Bagkanligi biinyesinde 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ve 5393 sayili
Belediye Kanunun ilgili maddelerine gore ¢alisanlarin 6zliik alacaklarina iligskin tiim islemlerin 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 tesvik
pirimi vb. islemleri kontrol ederek elektronik ortamda kayitlarini yapmak,

¢)Maas bordrolarinin gekilip kesinti listeleri ve 6deme evraklari ile birlikte tahakkuka
baglanip, incelenmesi, kontrolii ve ddemeye sunulmasi i¢in Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina
gondermek,

¢)Maastan ayr1 olarak geriye doniik islemleri olan memurlarin, ek maas, terfi, kisi borcu ve
benzer bordrolarini1 hazirlamak,

d)Sozlesme ile ¢alisan personellerin maag ve ikramiye bordrolarini hazirlamak,

e)Belediyemiz birimlerinde calisan 657 sayili yasaya tabi personelin emekli kesenekleri ile
ilgili her tiirlii islemleri yapmak,

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

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

g)Miidiirliige ait evrak, bilgi ve belgelerin korunmasi, arsivlenmesi ile ilgili islemleri
yapmak,

h)4857 sayili Kanuna tabi olarak calisan personelin 0Ozliikk alacaklarma iligkin tiim
tahakkuklarin yapilmasini saglamak,

1)Tahakkukla ilgili daire baskanliklar1 ile birim miidirliiklerine yazilacak resmi yazilari
hazirlamak,

1)Tahakkukla ilgili daire bagkanliklarina ve birim miidiirliiklerine yapilacak resmi yazilarin
yayinlanmasi ve takip edilmesi ve belediyeye bagl tiim birimlerde calisan 657 Sayili Kanuna tabi
personelin maagla ilgili diger birimlerden gelen her tiirlii, bilgilerinin (derece-kademe terfi, mesai,
icra, kisi borcu, lojman, rapor, askerlik bor¢lanmasi, asgari ge¢im indirimi vb.) elektronik ortamda
islemlerini yapmak,
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J)Maas bordolarinin ¢ekilip, kesinti listeleri ve 6deme evraklari ile birlikte tahakkuka
baglanip incelenmesi, kontrolii ve 6demeye sunulmasi i¢cin Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina
gondermek,

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

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

m)Emekli olan ve is akdi fesih edilen personele kidem tazminati, izin {icreti bordrosu ve
O0deme evraklarinin hazirlamak,

n)Mahkeme kararlarina geregi istenilen belgeleri hazirlamak,

0)T.1.S’nin déneminde imzalanmas1 halinde vyiiriirliiliik tarihinden itibaren yevmiyeli
personele maag ikramiye ve tiim 6demelerine ait fark bordrolarini yapmak,

0)657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununa tabi ¢alisan memurlarin 5510 Sayili Kanundan
dogan emekli kesenek ve kurum karsiliklari ile diger islemlerinin yapilmasini saglamak ve takip
etmek,

p)Belediyemizin tiim birimlerinde ¢alisan 5510-657—4857 yasaya tabi personel ile 5393
sayil1 yasaya tabi sozlesmeli personelin aylik prim ve hizmet belgelerinin tanzim edilmesi, ilgili
Sosyal Giivenlik Kurumuna internet ortaminda ige giris ve ayrilis bildirgelerinin ve saglik
aktivasyon islemlerinin yapilmasi,

r)Toplu Is Sozlesmelerinden dogan prim farklarinin sigorta miidiirliikleri ile mutabakat
saglayarak zamaninda ilgili mudiirliiklere iletilmesi,

s)Iscilerin sigortadan aldiklari is gdremezlik ddenekleriyle T.I.S. ile belirlenen farklarin
tama iblag edilmesinden dogan farklarin yapilmasi, emeklilik islemleri, issizlik sigortasiyla ilgili
islemler, Sosyal Giivenlik Kurumu ile olan her tiirlii islemlerin takibinin yapilmasi,

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

t)Personelin bizzat kendi Talep etmesi halinde aylik maas bordrolarinin hazirlanarak
kendilerine verilmesi,

u)insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanli§1 ve bagli birimlerin biitce ve her tiirlii
tahakkuk islemlerini yapmak,

i)Kanun, Yonetmelik, Tiziik, Genelge, Tamim ve Yonergelerle belirlenen Memur,
Sozlesmeli Memur, Siirekli is¢i, Gegici is¢iler ve Mevsimlik isciler, diger ¢alisanlarla ilgili Bordro
ve Tahakkuk Sube Miidiirligii ile ilgili goérev alanina giren is ve islemleri yapmak.

V)Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biit¢enin Midirlik ile ilgili
kisimlarini hazirlamak

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

z)Belediyedeki ¢aligmalar1 sonucu Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan yaslilik, malulliik ve
olim aylig1 baglanmis olan is¢iler i¢in Sosyal Glivenlik Kurumu Bagkanliginca istenilen sosyal
yardim zammi 6demelerine ait listeyi kontrol etmek,

aa)Mesai bitiminde masa iizerindeki evraki dolap ve ¢ekmecelere koyar ve kilitlerler,

ab)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,

ac)Kendilerine verilen kurum sifrelerini baskalariyla paylasamazlar,

a¢)Bu kurallara aykiri davranan personel hakkinda kanuni iglem yapilir,

ad)Sube Miidiiriiniin verecegi benzer nitelikli gorevleri yerine getirmek.
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Egitim Sube Miidiirliigii

MADDE 9-Egitim Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a)Hizmet i¢i egitim ihtiyacim1 belirlemek, planlamak, motivasyon amaciyla seminerler
diizenlemek,

b)Hizmet kalitesini arttirmak ve siirekliligini saglamak amaciyla personelin degisen mevzuat
hiikiimleri karsisinda yetki ve sorumluluklart hakkinda bilgilendirmek, yetistirmek,

¢)Biiyiiksehir belediyesi personelinin kurumsal egitim ihtiyacini kurumun egitim politikas1
ve Oncelikleri dogrultusunda tespit etmek, egitim planlama esaslarini, degerlendirme usullerini
belirlemek ve 6ngoriilen egitimlerin verilmesini saglamak,

¢)Belediyemizde goreve yeni baslayan personelin oryantasyon egitimleri ile aday
memurlarin yetistirilmesine iligskin egitimleri yliriitmek ve uygulamak,

d)Yillik Egitim Planinda yer almayan, Belediye disindan veya Dairelerden gelen egitim
programlarini inceler, degerlendirir gerekli gordiiklerine personelin katilimini saglar,

e)Egitim Kurulunun sekretarya gorevini yapmak, alinan kararlar dogrultusunda her yil
Hizmet I¢i Egitim Uygulama Esaslari ile yil i¢inde verilmesi planlanan egitimlerinin Yillik Egitim
Plan ve Programini hazirlayarak onaya sunmak ve uygulanmasini saglamak,

f)Biiyliksehir Belediyesi calismalarinin daha nitelikli, ¢cagdas ve personelin daha basarili
olmasini saglamak amaciyla egitim organizasyonlarini siirekli iyilestirmek ve gelistirmek,

g)Midiirligiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesmek,

g)Yillik egitim plan1 dogrultusunda gerceklestirilen egitimleri alti aylik donemler halinde
ilgili Bakanliga gondermek,

h)Fakiilte ve Meslek Yiiksekokul 6grencilerinin stajlari ile 3308 Sayili Mesleki Egitim
Kanunu ve Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligi geregi Meslek Lisesi
ogrencilerinin beceri egitim staj1 islemleri i¢in birimlerle koordinasyon olusturarak kontenjanlari
belirlemek, yerlestirme ve yazismalarini yaparak kayit altina almak, takibini yapmak,

1)Ucretli staj yapan Mesleki ve Teknik Lisesi dgrencilerinin staj yaptiklari aylarda maas
bordrolarini ve 6deme emirlerini hazirlamak. Maaglarinin elden verilmesini veya banka hesaplarina
yatirilmasini saglamak,

1)Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitcenin Miidiirliik ile ilgili
kisimlarini1 hazirlamak,

j)Daire Baskanliginca verilen yazili veya sozlii diger is ve islemleri yapmak,

K)Faaliyet alani i¢erisinde midiirliigiin i ve islemleri ile ilgili koordinasyonu saglamak,

1)Sube Miidiirliiglinde zimmetine verilen demirbagslarin usuliine uygun kullanilmasini
saglamak,

m)Kurumda gorev yapan personellerin Personel Kimlik Kart1 basiminin yapilmasina iligkin
islemlerin usuliine uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

n)il, ilge veya iilke genelinde genel hayat: etkileyen salgin hastalik, dogal afet, elverissiz
hava kosullar1 gibi durumlarda hizmet ici egitimler ve staj gorecek Ogrencilerin durumu giiniin
kosullaria gore degerlendirmek,

o)Biiyiiksehir Belediyesinde gorevli tiim personellerin mesai takibini yapmak, disiplin ve
diizenini saglamak,

0)Midiirliik biinyesinde yapilacak hizmetler ile ilgili mevzuata uygun hizmet alim1 ve/veya
mal alimi teknik sartnameleri hazirlar, ihale islemleri tamamlanan hizmetlerin mevzuata gore
uygulanmasini ve kontroliinii saglar,

p)Gelisen teknolojik imkanlardan istifade ederek zaman ve mekan tasarrufu saglayacak olan
uzaktan egitim (e-learning) sistemini isletir ve yonetir,

rNGerektiginde Disiplin Kurullari ve Disiplin Amirleri Hakkindaki Yonetmeligin ilgili
maddelerini isletmek ve yonetmelikte belirtilen usul ve esaslara gore islem yapilmasini saglamak,

8/11



S)13/04/2005 tarihli ve 25785 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Gorevlileri Etik
Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik geregince kamuda etik
kiiltiirtinii yerlestirmek iizere egitimler yapmak,

s)Gizli olmasa bile hic¢bir evrak ve islemin sonucuna ait hi¢ kimseye bilgi ve belge
veremezler agiklamada bulunamazlar.

t)Egitim organizasyonlarini siirekli iyilestirmek ve gelistirmek,

u)Kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, tamim ve yoOnergelerle belirlenen egitim sube
miudiirliigii gérev alanlarma giren hususlar takip etmek,

i)Faaliyet alan1 i¢erisinde miidiirligiin is ve islemleri ile ilgili koordinasyonu saglamak,

V)Yeni ise alinan personelin oryantasyonunu saglamak i¢in egitimler planlamak,

y)5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanununda yer alan insan kaynaklari ile ilgili
is ve islemleri yapmak, yaptirmak,

2)Ilgili mevzuat ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

Egitim Sub Miidiirliigii’ne bagh olarak gorev yapan Egitim Sube Personelinin gorev,
yetki ve calisma konular1 sunlardir:

a)Egitim Sube Midirliigiine gelen evraklarin tasnifini yapmak, kayit altina almak,
dosyalamak, arsivlemek, gelen ve giden evraklarin takibini yapmak, yazigmalar1 yapmak ve her
tiirlii biiro islerini ytiriitmek,

b)Gizlilik kurallar1 igerisinde ivedi ve gizli evrakin zimmet karsiligr ilgili kisi, birim kurum
ve kuruluslara teslimini saglamak,

C)Hizmet i¢i egitim faaliyetlerini, organizasyonlarini diizenlemek ve diizenlenen egitimlerin
degerlendirilmesi ile ilgili islemleri yapmak,

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

d)Faaliyet alani ile ilgili olarak, dis kurumlardan, belediye birimlerinden, belediye
calisanlarindan ve vatandaglardan gelen her tiirli yazi, dilekge ve taleplere mevzuat ve {ist
amirlerinin direktifleri dogrultusunda cevabi yazilar hazirlamak,

e)Amirlerinin vermis oldugu yazili veya sozlii diger is ve islemleri yiiriitmek,

f)Daire Baskanliginin yillik faaliyet raporunu hazirlanmasi ile ilgili islemleri yapmak,

g)Personele yonelik yillik egitim programlarint hazirlayarak Miidiiriin onayina sunmak,

g)Kurumda staj goren 6grencilerin ve kesinlesen egitim programlarinin maliyet hesaplarini
yaparak Miidiiriin onayina sunmak,

h)Egitimlere katilanlarin devam durumlarini kayit altina almak,

1)Egitim programlar: ile ilgili arag-gere¢ ve sarf malzemelerini temin etmek ve mevcut
eksikliklerin giderilmesi i¢in ¢alisma yapmak,

1)Y1l i¢erisinde yapilan egitim galismalarini rapor haline getirmek,

J)Egitim faaliyetleri ile ilgili anket formlar1 hazirlayarak analizler yapmak,

K)Amirlerince Kanun, Tizik, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuatlara uygun
verilecek her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine getirmek,

l)Kurumsal hizmet i¢i egitim hafizasinin olusturulmasi amaciyla egitimin, egitmenin ve
katilimcilarin bilgilerini kayit altina almak,

m)Aday Memurlarin Yetistirilmelerine iliskin Genel Yonetmelik hiikiimleri gergevesinde
aday olarak atanan memurlarin yetistirilmeleri ve asli memurluga atanmalar i¢in uygulanacak
egitim programlart ile ilgili is ve islemleri yapmak,

n)Stratejik plan, faaliyet raporu, yatirim ve hizmet programi ile performans programlarinin
is ve islemlerini yiirtitmek,

0)Biiyiiksehir Belediyesinde gorevli tiim personellerin mesai takibini yapmak, disiplin ve
diizenini saglamak,

0)5018 sayil1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununda yer alan insan kaynaklari ile ilgili
is ve islemleri yapmak, yaptirmak,
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p)Orta ve yiiksekdgrenim kurumlarinda okuyan 6grenciler i¢in ayrilan staj kontenjanlarina
gore birimlerde stajlarin1 tamamlamalarii saglamak,

r)Gorevlendirilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere katilimi
saglamak.

S)Mesai bitiminde masa {lizerindeki evraki dolap ve ¢ekmecelere koyar ve kilitlerler,

s)Her tiirli malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif
sebepler ile gorevinden ayrilmasi halinde, bunlar1 birimdeki gorevliye yazili bir tutanak ile devir
ederler,

t)Kendilerine verilen kurum sifrelerini baskalariyla paylasamazlar,

U)Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir,

i)Sube Miidiiriiniin verecegi benzer nitelikli gérevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Dairenin Calisma Diizeni ve Bilgilendirme

Cahisma Diizeni
MADDE 10- (1)Dairede gorevli tiim personel,

a)Biriminde yiiriitilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum digina
veremezler, yazili ve s6zlii agiklama yapamazlar,

b)Hicbir fark gozetmeden 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, Enciimen ve Baskanlik yazilar1 ve eki dosyalardaki bilgileri a¢iga vuramaz ve
yetkililer disinda kimseye bilgi veremezler,

d)Mesai bitiminde masa tlizerindeki evraki dolap ve cekmecelere koyar ve kilitlerler,

e)Her tiirli 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 bagkalariyla paylasamazlar,

g)Bu kurallara aykirt davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Bilgi verme yasag

MADDE 11 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 islem yapilir. Kisilerin 6zliik haklar ile ilgili bilgiler disiplin ve mahkemeye konu
olan iglemler disinda idarenin bilgisi olmadan hi¢ kimseye verilemez.

Bilgilendirme

MADDE 12- Belediyemiz biinyesinde gdrev yapan memur, is¢i, sézlesmeli memur,
istirakler personeli ile hizmet alim1 yolu ile calisan personellerin birinci derece akrabalarindan
(kendisinin, esinin, ¢ocugunun, annesinin, babasinin, kardesinin ve esinin anne, baba, kardesinin)
biri vefat ettiginde ve cocugu olmasi durumunda kurumumuzda ¢alisan personellere duyuru mesaji,
personellerin yasal olarak bilgilendirilmesi gereken durumlarda bilgilendirme mesaji gonderilmesi
islemlerini yapmak.

DORDUNCU BOLUM

Yonergeler ve Onceki Diizenlemeler

Yonergeler
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Madde 13- Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yiiriittiigli gérevlerin
ayrintilarina iligkin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makamui yetkilidir.

Onceki diizenlemeler
Madde 14- Bu yonetmeligin yiriirlige girdigi tarihten itibaren, bu konuya iliskin dnceki
yonetmelikler yiirtirliikten kaldirilmistir.

BESINCIi BOLUM
Yiiriirlik ve Yiriitme

Yiiriirlik
Madde 15- (1)Bu Yonetmelik Hatay Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin karari ile kabuliinii
miiteakiben ilani ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 16- (1)Bu Yonetmelik hitkiimlerini Hatay Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.
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