T.C.
iZMIiR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM DAIREST BASKANLIGI
iSCi PERSONEL SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BiRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonerge, insan Kaynaklart ve Egitim Dairesi Baskanligi is¢i Personel
Sube Midiir! igi'niin ¢alisma usul ve esaslart ile gorev. yetki ve sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yénerge. [zmir Biiviiksehir Belediye Meclisi'nin 18.05.2018 tarih ve 05.650
sayili karari ile onaylanan insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanhg Cahsma Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik'e dayanilarak hazirlanmistir,

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Belediye :1zmir Biiytiksehir Belediyesini,

b) Belediye Baskani :Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

c¢) Daire Basgkani :Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanini,

¢) Daire Baskanligi :Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanhgmni,

d) Diger Personel :Is¢i Personel Sube Miidirliigiinde gorev yapmakta olan
memurlari, sézlesmeli personeli, siirek 11 iscileri ve sirket personelini,

e) Midur :Is¢i Personel Sube Miidiiriindi,

f) Mudurluk :Is¢i Personel Sube Miidiirltigiini,

¢) PDKS :Personel Devam Kontrol Sistemini.

&) Sendika :Belediye Is Sendikasin,

h) Sozlesmeli Personel :5393 sayili Belediye Kanunu'na tabi olarak gérev yapmakta
olan personeli,

1) Stirekli Isci :4857 sayili Is Kanununa tabi olarak gérev yapmakta olan

personeli,

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

j) Sirket Personeli :Dogrudan Temin Usulii ile gerceklestirilen Personel Temini
Hizmet Alimi kapsaminda gorev yapmakta olan personel,

k) Toplu Is Sozlesmesi :Belediye ile Belediye-Is Sendikasi arasinda imzalanan toplu
is sozlesmesini,

) Yonerge :Bu Yonergeyi,

m) Y onetmelik :Bu  Yonergenin dayanagi olan Daire Baskanlig
yonetmeligini,

n) Ust Yonetim :Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter

Yardimeilarini, tanimlar.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat
MADDE 4- (1) Isci Personel Sube Miidiirltigii, insan Kaynaklar ve Egitim Dairesi Bagkanligi'na
bagli olarak Tahakkuk ve Sicil Sefligi ile Yaz Isleri Sefliginden olusmaktadir.
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Isci Personel Sube Miidiirliigii'niin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 5- (1) sci Personel Sube Miidiirl{igii'niin gorev, yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) 4857 sayili Is Kanunu'na tabi olarak gahstirilacak siirekli is¢i alminda "Kamu Kurum ve
Kuruluslarina Is¢i Alinmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik" hiikiimlerinin
uygulanmasini saglar.

b) 4857 sayili Is Kanunu'na tabi olarak calistirilacak engelli ve eski hiikiimli is¢i aliminda
"Kamu Kurum ve Kuruluslarina Is¢i Alinmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik"
htktmlerinin uygulanmasini saglar.

¢) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlari
Yonetmeligi ile 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 18 inci maddesine istinaden var olan kadrolarin iptal
ve ihdas islerini yurttdr.

¢) 4857 sayili Is Kanunu ve Toplu Is S6zlesmesi hiikiimleri ¢ergevesinde stirekli isgilerin maas,
izin, rapor, ikramiye, emeklilik, disiplin isleri, ayni ve nakdi yardimlar ile ilgili 6zliik haklar1 islemlerini
yiriitir.

d) 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu kapsaminda stirekli isgilerin
ayhk sigorta prim bildirgeleri, ise giris ve isten ayrilis bildirgelerinin olusturulmast ile ilgili islemleri
yurtiir.

e) 06.06.1978 Tarih ve 7/15754 Sayih Bakanlar Kurulu Karari (Sozlesmeli Personel
Calistirilmasina iliskin Esaslar) ile 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 49 uncu maddesine istinaden gdrev
yapmakta olan sozlesmeli personelin maas, izin, rapor ve emeklilik ile ilgili 6zliik haklart iglemlerini
yurttdr.

f) 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu kapsaminda sozlesmeli
personelin aylik sigorta prim bildirgeleri, ise giris ve isten ayrihs bildirgelerinin olusturulmasi ile ilgili
islemleri ytrtttir.

g) lcisleri Bakanh@g Merkez ve Tasra Teskilati Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi kapsaminda
stirekli isciler ile sozlesmeli personelin 6zliik dosyalarinin hazirlanmasi ve arsivlenmesi ile ilgili
islemleri yurtitur.

g) Siirekli iscilerin gorevlendirme ve kadro nakil islemleri ilgili yazismalarin yapilmasi ve
sonuglandiriimast ile ilgili isleri ytrtitlr

h) Siirekli iscilerin gorev yaptiklari midirliiklerden gelen puantajlarinin is¢i puantaj bilgileri
programina kaydedilmesi, siirekli isciler ile sozlesmeli personelin maas hesabinin yapilarak,
bordrolarinin basilmasi ile ilgili isleri ytritir.

1) 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is Sozlesmesi Kanunu cergevesinde siirekli isciler ile
sozlesmeli personelin sendika tiyelikleri ile ilgili igleri yuriitir.

i) Midirliige ait demirbag ve sarf malzeme ile ilgili isleri yiiriitiir.

i) Midirliige gelen evrakin kayit ve ¢ikis islemlerinin yUratdr.

k) Miudiirliik ihtiyaglari dogrultusunda kullanilan cihazlarin bakim ve onarim giderleri, ambarda
bulunmayan mallarin alimi, avans ¢gekme, avans kapama ile ilgili islemleri ytir(tir.

1) Midirliigiin biitge hazirliklar, performans programi, stratejik plan faaliyetleri ve i¢ kontrol
ile ilgili islerini yUrit{r.

m) Miidiirliikte gérev yapmakta olan memur, siirekli is¢i, sozlesmeli personel, sirket personeli ile
stajyer ogrenciler ile ilgili isleri yUrtiir.

n) Ise yeni baslayan veya ¢esitli sebeplerle isten ayrilan siirekli isci personel sayilariin Tirkiye
is Kurumu Genel Miidiirliigii ve Tiirkiye Cumhuriyeti Cumhurbagkanligi Strateji ve Biit¢e Bagkanhgi'na
internet {izerinden bildirimlerinin yapilmasi ile ilgili isleri ytirtitdr.

0) Belediyemizin gesitli birimlerinin talepleri dogrultusunda, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu
hiikiimleri ¢ercevesinde dogrudan temin usulii ile personel temininin saglanmasi ve yiiklenici firma ile
midarliikler arasinda yazismalarin yapilmasi islerini yUriit{ir.

6) 4734 sayih Kamu lhale Kanunu hiikiimleri ger¢evesinde dogrudan temin usulii ile gorev
yapmakta olan personelin 11.09.2014 tarih ve 29116 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak ydriirliige
giren 6552 sayili "Is Kanunu ile Baz1 Kanun ve Kanun Hitkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi
ile Bazi Alacaklarin Yeniden Yapilandirilmasina Dair Kanun" dogrultusunda kidem tazminati



Odemelerinin yapilmasi ile ilgili isleri ytr(tiir.

p) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige uygun olarak
kurum i¢i ve kurum digi yazismalarin yapilmast ile ilgili isleri ytirtitiir.

r) Belediyemiz ile siirekli is¢ilerin bagl bulunduklari yetkili sendika arasinda yapilacak olan
toplu is sozlesmesinin baslangicindan bagitlanma siirecine kadar gerekli hazirhiklar ile ilgili isleri
yurutdr.

s) Kanun, tiiziik, yénetmelik ve ilgili mevzuat kapsaminda siirekli isgiler ve sozlesmeli personel
ile ilgili tim islemlerin yapilmasi ile ilgili isleri ytiriitiir.

s) Izmir Biyiiksehir Belediyesi ise alim islemleri i¢in vatandasin basvuru yaptigi CV Bank

platformunun saglikl isletilmesini saglar.

t) izmir Biiytiksehir Belediyesi insan Kaynaklari yonetimi ve ise alim uygulamalarma yonelik

cesitli projeleri yonetir.

u) PDKS (Personel Devam Kontrol Sistemi) yonetimi ve isleyisini asagidaki esaslar dahilinde
yurttdr,

1) Bilgi islem Dairesi Bagkanhigi ile PDKS programi konusunda giincellemeler ve gerekli
islemleri yaptirtir.

2) PDKS siirecinin giincelligi ve siirdiirebilirligini saglamak amaciyla sistem yoneticisi
sifatiyla islemler gergeklestirir.

3) PDKS programinda tamimli mesai dongiileri, izinler ve gdrevlendirme tanimlamalarini
yaparak, mevcut yasa ve TiSler ile kapsaminda uygunlugunu denetler.

4) Belediyede Personel Devam Kontrol Sisteminin cihazlarmin kurulmasi ¢aligmalarini
organize eder.

5) PDKS programi ve cihazlarin arizalanmasi ile ilgili diger birimlere destek olur.

6) PDKS cihaz ihtiyaglarimi tespit etmek, gerektigi durumlarda sabit, mobil ve sanal cihaz
kurulumu ve tanimlamast yapar.

7) izmir Biiyiiksehir Belediyesi il sinirlart igerisinde hizmet verilen noktalari BBYS
lizerinde “fiziki gorev yeri” olarak tespit edip tanimlar.

Tahakkuk ve Sicil Sefligi'nin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6- (1) Is¢i Personel Sube Miidiirliigii'nde yer alan Tahakkuk ve Sicil Sefliginin gorev,
yetki ve sorumluluklarini igerir.

a) Stirekli isciler ile sdzlesmeli personelin maas ve izin islerini ytritir.

b) 5510 sayili kanun kapsaminda siirekli is¢iler ile sdzlesmeli personelin sigorta primlerinin
ddenmesi ve istirahat raporlart ile ilgili islerini ytirGtiir.

¢) Strekli iscilerin sendika ve devlet ikramiyelerinin tahakkuk ettirilmesi ile ilgili isleri ytrittir.

¢) Emeklive ayrilan siirekli is¢ilerin kidem tazminati ve yol harcirahi 6demelerinin tahakkuk
ettirilmesi islerini ytritir.

d) Emekliye ayrilan siirekli is¢i personele emekli tanitim Karti basilmast ile ilgili islemleri ytrtir.

e) Siirekli iscilerin maas avansi iicretlerinin tahakkuk ettirilmesi iglerini yUrtitir.

f) Maaslarinda icra kesintisi oldugu bildirilen siirekli is¢i ve sozlesmeli personelin maaslarindan
icra kesintisinin yapilmasi ve ilgili icra miidiirliigiine bilgi verilmesi ile ilgili isleri ytiritir.

g) Siirekli iscilere Toplu I Sozlesmesi geregi yapilacak olan 6grenim yardimi i¢in is¢ilerin beyan
ettikleri bilgilerin is¢i programina kaydedilerek, ddemelerin tahakkuk ettirilmesi islerini ytrdtir.

g) Siirekli isgilere Toplu Is Sozlesmesi'nin ilgili maddeleri geregi yapilan nakdi 6demelerin
(evlenme ve stinnet yardimi, 6liim yardimi, dogum yardimi, yemek parasi, yakacak yardimi, aile ve
cocuk parasi, tabii afet yardimi ve kidemli is¢iligi tesvik primi vb.) tahakkuk ettirilmesi islerini ytiritir.

h) 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is Sozlesmesi Kanunu geregi sendika aidat kesintilerinin
yapilmasi ve ilgili sendikaya bilgi verilmesine iliskin isleri yiirtir.

1) Stirekli isciler ile s6zlesmeli personele yapilacak tiim ddemelerle ilgili yazismalari yapar.

i) Stirekli isciler ile sozlesmeli personele yapilacak tiim ddemeler i¢in biitge hazirliginda maliyet
hesaplarini yapar.

j) Ise veni baslayan veya mevcut siirekli is¢iler ile sozlesmeli personele yapilacak olan promosyon
odemesi ile ilgili isleri yirtit{r.
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k) Sozlesmeli personelin mal bildirimini diizenli yapmasini saglar ve gerekli incelemeleri yapar.

1) Toplu Is Sézlesmesi goriismelerinde siirekli isgi ile ilgili maliyet hesabi yapar.

m) Hukuk Misavirligi tarafindan gonderilen mahkemeye ait bilirkisi raporunu inceler ve
goriistint bildirir.

n) Kadroya atama yapilan siirekli is¢i ile sozlesmeli personelin ise giris bildirgelerinin
olusturulmasi ve is¢i programina bilgilerin islenmesi islerini ytr(tiir.

0) Emekliye ayrilan veya is akdi fesih edilen siirekli is¢i ile sozlesmeli personelin isten ¢ikis
bildirgelerinin olusturulmasi ve is¢i programindan bilgilerin degistirilmesi islerini ytirtir.

) Kadrosu baska bir miidiirliige nakil olan siirekli is¢i ve s6zlesmeli personelin ise giris ve isten
cikis bildirgelerinin olusturulmasi ve is¢i programindan bilgilerin degistirilmesi islerini yuriitiir.

p) Stirekli isciler ile sozlesmeli personelin dzliik dosyalarmin olusturulmast ve arsivlenmesi
islerini yurtdr.

r) Belediye ve Baglh Kuruluslari ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlari
Yonetmeligi ve 5393 sayih Belediye Kanunu'nun 18 inci maddesine istinaden var olan kadrolarin iptal
ve ihdas islerini yrtit{r.

s) Ise yeni baslayan veya cesitli sebeplerle isten ayrilan siirekli is¢i personel sayilarnin Iskur ve
Tirkiye Cumbhuriyeti Cumhurbaskanligi  Strateji ve Biitge Bagkanlhigi’na internet Uzerinden
bildirimlerinin yapilmasi ile ilgili isleri ytirttiir.

s) Sirekli is¢iler ile sozlesmeli personelin sendika tiyelik islemlerini ve Uyelikten g¢ekilme
islemlerini yurutir.

t) Stirekli is¢i personel aliminda Iskur ile iletisime gecerek, gerekli islemlerin yapilmast ile ilgili
isleri yiirtitir.

u) Seflige gelen evraka Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelige
uygun olarak cevap verilmesi islerini ytiriitdir.

ii) Siirekli iscilere Toplu Is Sozlesmesi geregi verilen personel ulagim servis tanitim kartr ile ilgili
odemenin yapilmast islerini ytiratiir.

v) Belediyemiz ile siirekli iscilerin bagli bulunduklari yetkili sendika arasinda yapilacak olan
toplu is s6zlesmesinin baslangicindan bagitlanma siirecine kadar yazigmalarin yapilmasi, tutanaklarin
yazilmast islerini yUriitir.

y) Isyerinde disiplinsiz davranislar sergileyen siirekli isciler ile ilgili islem yapilabilmesi i¢in
disiplin kurulunun toplanmasinin saglanmasi ve alinan kararlarin ilgili kisiye ve miidirlige bildirilmesi
ile ilgili isleri yurtitlr.

z) 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu kapsaminda Baskan
Danismanlarinin aylik sigorta prim bildirgeleri, ise giris ve isten ayrilis bildirgelerinin olusturulmast ile
ilgili islemleri yUritdr.

aa) Baskan Danigsmanlarinin maas islemleri ile ilgili isleri yirtitiir.

Yaz Isleri Sefligi'nin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Is¢i Personel Sube Miidiirliigii'nde yer alan Yazi Isleri Sefligi'nin gorev, yetki ve
sorumluluklarmni igerir.

a) Belediyemizin ¢esitli birimlerinin personel talepleri dogrultusunda dogrudan temin usulii ile
personel temini hizmet alimi ihalesi ile ilgili evrakin hazirlanmasi ve ihale stirecinin baslatilmasi ile
ilgili isleri yuritdr.

b) Dogrudan temin usulii ile personel temini hizmet alimi ihalesi kapsaminda gorev yapmakta
olan personel ile ilgili yiiklenici firma ile miidiirliikler arasinda yazigmalarin yaptlmasi islerini yiiritiir.

¢) Mudirliige gelen evrakin kayit ve ¢ikis islemlerini yUrdtiir.

¢) 4734 sayili kanunun 22 nci maddesinin "d" bendi uyarinca Dogrudan Temin Usulii ile
gergeklestirilen Personel Temini Hizmet Alimi kapsaminda gérev yapmakta olan personel ile ilgili is ve
islemleri yiiriitiir, Is¢i Personel Sube Midiirliigii hizmet alimi kapsaminda gérev yapmakta olan
personelin puantajlarini ve kidem tazminati 6demelerini yapar.

d) Sirket personelinin yazisma islemlerini yiiriitiir. (Gérevlendirme, kadro Gnvan degisikligi,
disiplin ve ceza isleri vb.)

e¢) Vatandaslar ya da personel tarafindan verilen is talebi dilekgelerine yasal siiresi i¢erisinde
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cevap verilmesi ile ilgili isleri yuritiir.
f) Dogrudan temin usulii ile personel temini hizmet alimi ihalesi kapsaminda gorev yapmakta olan
personelin puantajlarini konsolide eder ve ilgili sirkete gonderimini saglar.
) Ekleri elden teslim edilecek olan evraklarin imzalandiktan sonra zimmetlenerek ilgili birime
teslim edilmesini saglar.
g) Birim amirine sunulan evrakin personele sevkinin yapilmasindan sonra ekleri ile birlikte
zimmetlenerek ilgili personele teslim eder.
h) Miidiirlikte kullanilan demirbas esyalarin kayit, ¢ikis, devir ve zimmet islemleri ile ilgili isleri
yurutur.
1) Midirliigiin biitge hazirliklari, stratejik plan faaliyetleri ve i¢ kontrol faaliyetleri ile ilgili
islerini ylritir.
i) Midarliik ihtiyaclart dogrultusunda kullanilan cihazlarm bakim ve onarim giderleri, ambarda
bulunmayan mallarin alimi, avans ¢ekme, avans kapama ile ilgili islemleri ylirttir.
i) Midiirliikte gérev yapmakta olan memur, sézlesmeli personel, sirket personeli ve stajyer
dgrenciler ile ilgili isleri yUritdr.
k) Miidiirliik biinyesinde gérev yapan is¢i personelin puantajlarint hazirlar.
1) HIM, CIMER ve BILGI EDINME yolu ile gelen bagvurulari stiresi i¢inde yanitlar.
m) Personelin y1llik izin kullanim formlarinin ve almis olduklari saglik raporlarinin takibini yapar.
n) Demirbas islemlerinin takibini yapar.
0) Miidiirligiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimlarin gergeklestirir.
) Dosya, klasor ve arsiv malzemelerinin diizenlenmesi, korunmasini ve tedarik edilmesini saglar.
p) Miidirliigiin kirtasiye ihtiyaglarinin takibini ve teminini yapar.
r) izmir Biiyiiksehir Belediyesi ise alim islemleri i¢in vatandagin basvuru yaptigi CV Bank
platformunun saglikli isletilmesini saglar.
(2) PDKS (Personel Devam Kontrol Sistemi) yonetimi ve isleyisini ytriitir.
a) PDKS calismalarini yiiriitiirken asagidaki esaslar dikkate alinir:
1) Bilgi Islem Dairesi Bagkanhgi ile PDKS programi konusunda giincellemeler ve gerekli
islemleri yaptirtir.
2) PDKS siirecinin giincelligi ve siirdiirebilirligini saglamak amaciyla sistem yoneticisi
sifatiyla islemler gergeklestirir.
3) PDKS programinda tanimli mesai dongiileri, izinler ve gorevlendirme tanimlamalarini
yaparak, mevcut yasa ve TISler ile kapsaminda uygunlugunu denetler.
4) Belediyede Personel Devam Kontrol Sisteminin cihazlarinin kurulmast ¢aligmalarini
organize eder.
5) PDKS programi ve cihazlarin arizalanmasi ile ilgili diger birimlere destek olur.
6) PDKS cihaz ihtiyaglarini tespit etmek, gerektigi durumlarda sabit, mobil ve sanal cihaz
kurulumu ve tanimlamasi yapar.
7) Izmir Biyiiksehir Belediyesi il sinirlari igerisinde hizmet verilen noktalar BBYS
{izerinde “fiziki gorev yeri” olarak tespit edip tanimlar.
Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 8- (1) isci Personel Sube Miidiirii'niin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
a) Is¢i Personel Sube Miidiirliigii'nti temsil eder.
b) Miidirliigiin yapmakla yiikiimlii oldugu gorevleri kendisine bagh personele yaptirir, denetler
ve gerektiginde islerin yiiriitilmesinde yer alir.
¢) Ust amirince verilen evraki inceler, ilgili kisilere havale eder ve gereginin yaptlmasini saglar.
¢) Ust amirince kanun, tiiziik ve yonetmelige uygun olarak verilen gorevin zamaninda ve eksiksiz
olarak yapilmasini saglar.
d) Mudiirliigii icerisinde gorev dagilimi yapar, personelin verimli ve diizenli olarak ¢alismasini
saglar.
e) Miidirltigiine ait bilgi, belge ve dosyalarin derlenmesi ile korunmast igin gerekli tedbirleri
aldirir.
) Gergeklestirme gorevlisi olarak harcama belgelerini imzalar.
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) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve ilgili mevzuat ile belirlenmis gérevlerin yerine getirilmesinde ve
imza yetkisi kullaniminda Daire Bagkanina karst sorumludur.

h) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi insan Kaynaklar1 yonetimi ve ise alim uygulamalarina yonelik
cesitli projeleri yonetilmesini saglar.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Is¢i Personel Sube Miidiirliigii'nde gorev yapmakta olan seflerin gorev, yetki ve
sorumluluklart sunlardir:

a) Midirltgi ile ilgili isleri kanun, tliziik, yonetmelik ve ilgili mevzuata gbre yiiriitiir.

b) Daire Baskani ve Miidiirden gelen talimatlar dogrultusunda kurum ve kuruluslardan,
sahislardan veya diger midiirliiklerden gelen yazilara verilen cevaplarin ilk incelemesini yaparak, sekle
ve esasa ait yanhislari diizeltmek ve paraflayarak evrakin imzaya hazir hale gelmesini saglar.

¢) Midiirliikte gorev yapmakta olan sorumlu oldugu personelin ¢aligmalarint koordine eder ve
denetler.

¢) Miidir tarafindan kanun, tiiziik ve yonetmelige uygun olarak verilen gorevin zamaninda ve
eksiksiz olarak yapilmasini saglar.

d) Sorumlu oldugu sefligin isleyis ve disiplininden sorumludur.

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

Diger Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

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

a) Mudiirliige gelen evrakin kayitlarini yapar, islemi biten evraklarin ¢ikis islemlerini yapar.

b) Midiirliik i¢i ve Mudiirliik digi yazigmalari kurallarina uygun olarak en kisa zamanda yapar ve
parafa sunar.

¢) Stirekli isci ve s6zlesmeli personelle ilgili tiim yazigmalart yasal gergevesinde yerine getirir.

¢) Siirekli iscilerin ve sdzlesmeli personelin ise alinmasi, nakil ve gorevlendirilmeleri ile emeklilik
islemlerini yapar.

d) Sirekli iscilerin ve sozlesmeli personelin izin islemleri, sigorta prim islemleri ve maas
islemlerini yapar.

e) Miidiirliik i¢inde kullanilan biiro malzemelerinin teminini saglar, demirbag esyalarin kayitlarini
tutar.

f) Siirekli iscilerin ve sdzlesmeli personelin 6zliik dosyalarini olusturur ve arsivler.

g) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isglicli ve zaman tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirir.

&) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve ilgili mevzuat ile belirlenmis gérevlerin yerine getirilmesinde
birim seflerine ve Miidiire karst sorumludur.

h) 4734 sayili kanunun 22 nci maddesinin "d" bendi uyarinca Dogrudan Temin Usuli ile
gerceklestirilen Personel Temini Hizmet Alimi kapsaminda gérev yapmakta olan personel ile ilgili is ve
islemleri yiiriitiir, Isci Personel Sube Midirligii hizmet alimi kapsaminda gérev yapmakta olan
personelin puantaj islemlerini takip eder ve kidem tazminati 6demelerini yapar.

1) Sirket personelinin yazigma islemlerini yiiriitiir. (Gorevlendirme, kadro tinvan degisikligi,
disiplin ve ceza isleri vb.)

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

Miidiirliigiiniin calisma usul ve esaslari

MADDE 11- (1) isci Personel Sube Miidiirliigii'niin ¢aligma usul ve esaslart sunlardir:

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

b) 4857 sayih Is Kanunu dogrultusunda siirekli is¢ilerin 6zliik haklari (maas, izin) ve emeklilik
ile ilgili islerini yiritir.
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¢) 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu dogrultusunda stirekli is¢ilerin
sigorta islerini yUr(tar.

¢) 06.06.1978 Tarih ve 7/15754 Sayili Bakanlar Kurulu (Sézlesmeli Personel Calistirilmasina
[liskin Esaslar) ile 5393 sayih Belediye Kanunu ¢ercevesinde s6zlesmeli personelin 6zliik haklari (maas,
izin) ve emeklilik ile ilgili islerini yirtitir.

d) 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu dogrultusunda sozlesmeli
personelin sigorta islerini ytrtit{r.

e) Icisleri Bakanligi Merkez ve Tasra Teskilati Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi dogrultusunda
Belediyemizde gorev yapmakta olan siirekli isgiler ile sozlesmeli personelin ozliik dosyalarinin
hazirlanmasi ve arsivlenmesi ile ilgili islemlerini ytirtitlr.

f) Stirekli isciler ile szlesmeli personelin 6245 sayili Harcirah Kanunu, 4857 sayili [s Kanunu,
5393 sayih Belediye Kanunu ile Toplu Is S6zlesmesi ¢ergevesinde maas, izin, ikramiye, kidem tazminati
ve yol harcirahr ile ilgili islerini yapar.

g) Siirekli isciler ile sozlesmeli personelin 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu ¢ercevesinde sigorta primleri ile istirahat raporlari ile ilgili islerini yapar.

g) Surekli isciler ile sozlesmeli personele Toplu Is Sozlesmesi geregi yapilacak nakdi 6demeler
ile ilgili isleri yapar.

h) Norm Kadro ilke ve Standartlari Yonetmeligi ve 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 18 inci
maddesine istinaden var olan kadrolarin iptal ve ihdas islerini yUritdr.

1) Igisleri Bakanligi Merkez ve Tasra Teskilati Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi dogrultusunda
stirekli isciler ile sozlesmeli personelin 6zlik dosyalarimin hazirlanmasi ve arsivlenmesi ile ilgili
islemlerini yiiritiir.

i) Midiirliige gelen evraka Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelige uygun olarak cevap verilmesi islerini yUrtdir.

Miidiiriin calisma usul ve esaslar

MADDE 12- (1) Is¢i Personel Sube Miidiiriiniin ¢alisma usul ve esaslarini igerir.

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

b) Miidiirliikte yapilan tiim islerin kanun, tiiziik, yonetmelik ve ilgili mevzuata uygun olarak tam
ve zamaninda yapilmasini saglar.

¢) Miidurliigiinde gorev yapmakta olan personelin galisma saatlerinin takibini yapar, isyerinin
disiplin ve diizenini saglar.

¢) Mudirliigiinde gorev yapmakta olan personelin kendini gelistirmesine olanak saglayarak
hizmet ici egitimlerden faydalanmasina olanak saglar.

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

Seflerin ¢alisma usul ve esaslari

MADDE 13- (1) isci Personel Sube Miidiirliigii'nde gorev yapmakta olan seflerin ¢aligma usul
ve esaslarinin igerir.

a) Miidiirliik tarafindan yapilmasi gereken tiim is ve islemleri mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapar ve yaptirir.

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

Diger Personelin calisma usul ve esaslari

MADDE 14- (1) isci Personel Sube Miidiirliigii'nde gorev yapmakta olan memur, stirekli isci.
sozlesmeli personel ve sirket is¢ilerinin ¢alisma usul ve esaslarini igerir.

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

b) 4734 sayili kanunun 22 nci maddesinin "d" bendi uyarinca Sirket Personeli ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek, Is¢i Personel Sube Miidiirliigii hizmet alimi kapsaminda gorev yapmakta olan
personelin puantajlarint ve kidem tazminati demelerini yapar.

¢) Amirleri tarafindan mevzuata uygun olarak verilen diger gorevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yapar.
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Boliimler
Yiiriirlikten Kalkan Yonerge
MADDE 15- (1) Bu Yonerge, yiiriirlige girdigi tarihten itibaren, bundan onceki Yonerge
yirdarliikten kalmis olur.

Yiiriirlik

MADDE 16- (1) Bu Yonerge, Ust Yonetici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren ytriirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 17- (1) Bu Ydénergenin hiikiimlerini Ust Yonetici adina insan Kaynaklari ve Egitim
Dairesi Baskani ve Is¢i Personel Sube Miidiirii yiiritiir.
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