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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Teskilat Yapisi

Amacg
MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci, Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Dairesi Bagkanliginin gérev ve ¢alisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Bagkanligi ile bagli Sube Miidiirliiklerinin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu ve 22.02.2007 tarihli Belediye ve Bagl Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro ilke ve Standartlarina Dair Ydnetmelik, 10.04.2014 tarihli Belediye ve Bagli Kuruluslari
ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelikte Degisiklik
Yapilmasina iliskin Yénetmelik, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu,
5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu, 5502 Sayili Sosyal Giivenlik
Kurumuna iliskin Baz1 Diizenlemeler Hakkinda Kanun, 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu,
5434 sayili Emekli Sandigi Kanunu, 26.09.2011 tarihli 655 sayili Ulagtirma, Denizcilik ve
Haberlesme Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin
28’inci maddesine, 10.07.2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 1 sayili
Cumhurbagskanlig1 Teskilat1 Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 480°nci maddesi ile
497 nci maddesi ve 5434 sayili Kanun ile kabul edilen Tehlikeli Mallarin Karayolu ile
Uluslararas1 Tagimaciligina Iliskin Avrupa Anlasmasma dayanilarak hazirlanan Tehlikeli
Maddelerin Karayoluyla Tasinmas1 Hakkinda Yonetmelik, 11.06.2019 tarihli ve 44011 sayili
Bakanlik Makam Onayi ile yiirtirliige giren Tehlikeli Madde Faaliyet Belgesi Diizenlenmesine
[liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&nerge, 22/5/2014 tarihli ve 29007 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Tehlikeli Madde Giivenlik Danismanligi Hakkinda Teblig ve yiirtirlikkteki diger
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmistir.

Tanmimlar
MADDE 4-(1) Bu yonetmelikte yer alan;

a) Baskan: Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Belediye: Ordu Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Baskanligi: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskanligini,

d) Daire Bagkani: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskanini,

e) Meclis: Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
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f) Enciimen: Ordu Biiyiiksehir Belediye Enclimenini,

g) Sube Miidiirliigii: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskanligina bagli Sube Miidiirliiklerini,

h) Diger gorevliler: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagskanligina bagh diger

gorevlileri,

i) Birim: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde biitcesi bulunan harcama birimlerini,
ifade eder.

Teskilat Yapisi

MADDE 5- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1;

a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sube Miidiirliigii,

b) Bordro ve Tahakkuk Sube Midiirliigi,

c) Is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigii,

d) Meclis ve Enciimen Sube Midiirliigi,

e) Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigiinden olusmaktadir.

IKINCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 6- Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

1) Belediyenin insan giicii planlamasi ve personel politikasi ile ilgili ¢alismalar1 yapmak,

2) Daire bagkanligina bagl sube midirliiklerinin isbirligi i¢erisinde ¢aligmalarini temin
etmek ve hizmetin bir biitiin olarak iiretilmesini saglamak,

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

4) Daire bagkanligiin goérev alanmna giren konularda, hizmetlerin saglikli ve mevzuata
uygun bir sekilde yliriitiilmesini saglamak,

5) Daire bagkanlig1 personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek,

6) Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in personel
kaynaklarinin verimli bir sekilde kullanilmasina iligkin plan ve programlari yapmak,

7) Daire Bagkanligina gelen evraklari ilgili miidiirlikklere havale etmek, takibini yapmak,

8) Daire Bagkanlig1 tarafindan yazilan yazismalari imzalamak,

9) Baskanlik Makaminin vermis oldugu diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,

10) Belediyenin belirlenmis ya da belirlenecek olan politikalar1 dogrultusunda plan ve
program gelistirmek,

11) Daire Bagkanliginin faaliyet raporunu hazirlamak veya hazirlattirmak,

12) Belediye ve Bagh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik esaslaria gore Belediyenin norm kadro ¢alismalart ile
Organizasyon calismalarini yapmak,

13) Kanun, Yonetmelik, Tiiziik, Genelge, Tamim ve Yonergelerle belirlenen Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1 gorev alanlarina giren hususlart yapmak,

14) Daire Bagkanliginin biit¢esini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanmak,

15) Ihale yetkilisi olarak Daire Baskanligi biinyesinde yapilan ihalelerde ihale onay
belgesini diizenlemek, ihaleleri onaylamak, s6zlesmeler imzalamak,

16) Harcama yetkilisi olarak Daire Baskanlig1 biitgesinden harcama yapmak,

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

2/14



18) Daire Baskanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enclimenine
teklifte bulunmak,

19) Biiyiiksehir Belediye Meclisinin gorevlerini yerine getirebilmesi i¢in gerekli olan her
tirlii is ve islemi yerine getirmek,

20) Biiyiiksehir Belediye Enclimeninin gorevlerini yerine getirebilmesi i¢in gerekli olan her
tiirlii is ve islemi yerine getirmek,

21) Disiplin amiri olarak Daire Baskanlhiginda gorev yapan personel hakkinda disiplin
amirligi gérevini yiirtitmek,

22) Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.

Insan Kaynaklari ve Egitim Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 7- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir.

1) Talep halinde gorevleri ile ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, talimat gibi
diizenlemelerle ilgili ¢aligmalara katilmak, gorev ve yetkileri igerisine giren konular da
Daire Baskanina onerilerde bulunmak,

2) Hizmetin yiiriitilmesine bagli personele yazili ve sozli emirler vermek, verilen
emirlerin takibini yapmak, Belediyede gorev yapan Belediye Baskani, Bagkan
Danigsmanlari, memur personel, sdzlesmeli sanatgi personel, is¢i personel, 5393 sayili
Belediye Kanununun 49’uncu maddesine istinaden c¢alistirilan s6zlesmeli personelin
goreve baslayislarindan, gérevden ayrilislarina kadar her tiirlii 6zliik ve ek 6demeleri ile
ilgili hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

3) Daire bagkanmin verecegi yetki ve direktifler dogrultusunda sube miidirligiini
ilgilendiren konularda diger kuruluslarla baglant1 kurmak ve toplantilara katilmak,

4) Personel mevzuatini giinliik takip edip belediye birimlerini degisikliklerden haberdar
edip uygulamada biitiinliigii saglamak,

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

6) Kanun, Yonetmelik, Tiiziik, Genelge, Tamim ve Yonergelerle belirlenen Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Sube Miidiirliigli gérev alanlarina giren hususlar1 yapmak,

7) Gerektiginde Disiplin Kurullar1 ve Disiplin Amirleri Hakkindaki Yo6netmeligin ilgili
maddelerini isletmek ve yonetmelikte belirtilen usul ve esaslara gore islem yapilmasini
saglamak,

8) Hizmet i¢i egitim ihtiyacim belirlemek, planlamak,

9) Egitim organizasyonlarini siirekli iyilestirmek ve gelistirmek,

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

11) Daire Bagkanliginca verilen yazili veya sozlii diger is ve islemleri yapmak,

12) Faaliyet alani i¢erisinde midiirliigiiniin is ve islemleri ile ilgili koordinasyonu saglamak.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sube Miidiiriine Bagh Gorev Yapan Diger Personelin
Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 8- Insan Kaynaklar ve Egitim Sube Miidiiriine bagli gérev personelin gorev ve
sorumluluklar1 sunlardir.

1) Memur personelin ilk defa goreve baslama, agiktan atama, nakil, gorevde yilikselme,
unvan degisikligi ve birimler aras1 atama iglemlerini yliriitmek,

2) Memur personelin adaylik egitimi sonrasi asalet tasdiki igslemlerini yiiriitmek,

3) Memur personelin emeklilik, 6liim, istifa, gérevden cekilme, gibi nedenlerle kayit
kapama iglemlerini yliriitmek ve askerlik bor¢clanmasi islemlerini yapmalk,
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4) Memur personelin yillik, sithhi, mazeret ve licretsiz izin islemleri ile birlikte yurtdisi
¢ikis izin onaylarini hazirlamak ve takibini yapmak,

5) Memur personelin ceza, 6diil ve ikramiye is ve islemlerini takip ederek kayit altina
almak,

6) Memur personelin kurum i¢i ve kurum dis1 gegici gérevlendirme onaylar ile vekalet,
tedviren ylirlitme onaylarini hazirlamak,

7) Faaliyet alami ile ilgili olarak; dis kurumlardan, belediye birimlerinden, belediye
calisanlarindan ve vatandaglardan gelen her tiirlii yazi, dilekce ve taleplere mevzuat ve
iist amirlerinin direktifleri dogrultusunda cevabi yazilar1 hazirlamak,

8) Faaliyet alan ile ilgili olarak idare aleyhine yargi yerlerinde agilan davalara iliskin
hukuk miisavirligine savunmaya esas bilgi, belge ve kapsamli goriis yazilarini
hazirlamak,

9) Sube miidiirii ve istii kadrolara atama yapildiginda (vekaletler hari¢) Belediye
Meclisine gerekli bilgilerin sunulmasi i¢in gerekli yazigsmalar1 yapmak,

10) S6zlesmeli personel ile s6zlesmeli sanatgilarin ise baslayislarindan isten ayrilincaya
kadar her y1l s6zlesmelerini hazirlamak ve onaya sunmak,

11) S6zlesmeli personel ile ilgili mevzuat hiitkiimleri dogrultusunda gereken biitiin islemleri
yapmak ilgili kurumlara bilgi vermek,

12) Belediye Baskan danismanlarinin sozlesmelerini hazirlayarak ozliikleri ile ilgili
islemlerini yapmak,

13) Memur, sozlesmeli personel, sozlesmeli sanatgr ve is¢i personel ile baskan
danigmanlarmin tanitici belediye kimlik kartlar1 ile ulasim kartlarin1 hazirlamak,
dagitiminm1 yapmak kayip ve calint1 gibi sair nedenlerle kaybolmasi halinde gerekli
islemleri yapmak,

14) Amirlerinin verdigi diger is ve islemleri yiiriitmek,

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

16) Biiyiiksehir belediyesi memur kadrolari ile teskilat semasini giiniin sartlarina uygun
olarak; Belediye ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda hazirlamak. Belediyenin
insan glicii planlamasi ve personel politikasi ile ilgili ¢aligmalar1 yapmak, Norm kadro
ilke ve standartlarina uygun olarak memur personelin kadro diizenlemelerini aylik, 3’er
aylik ve yillik olarak diizenlemek,

17) Birimlerin tegkilat semasi ile ilgili degisiklik taleplerini incelemek, Belediye Meclisine
havale edilmek iizere Bagkanlik Makamina sunmak,

18) Belediyeye ilk defa agiktan atama yoluyla memur alimima yonelik sinav hizmetlerini
yiiriitmek,

19) Memur personelin kadro ve ek gostergeleri iglemleri ile ilgili yan 6deme ve 6zel hizmet
tazminat cetvellerinin hazirlanmasi ve onay islemlerini takip etmek,

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

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

22) Memur, sozlesmeli personel ve sozlesmeli sanatgilar ve diger galisanlar ile ilgili her
tiurlii 6zlik ve sicil bilgilerinin kayitlarimi bilgisayar ortaminda tutmak ve gerekli
degisiklikleri zamaninda kayit altina almak,

23) Personelin, mal bildirim kanunu hiikiimleri dogrultusunda siiresi igerisinde mal bildirim
beyannamesi diizenlemelerini saglamak,
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24) Ust dereceli kadrolarda bulunan memur personele verilecek hususi pasaportlar ile
hizmet damgali pasaportlarla ilgili yazigmalar1 yapmak,

25) Adli suglar ile ilgili mahkemelerde goriilen davalar hakkinda bilgi takibi yazigsmalarini
hazirlamak, adli mahkeme kararina gore agiga alinmasi gereken memur personelin
onayini hazirlamak adli mercilerle ilgili yazigmalar1 yapmak,

26) Memur ve sozlesmeli personelin gegmis yillardaki sosyal giivenlik kurumlarinda gegen
hizmetlerinin tespiti, askerlikte gecen siireler ile bir {list 6grenimi bitirenlerin
miiracaatlar1 halinde intibak onaylarini hazirlamak,

27) Memur ve sozlesmeli sanatg1 personelin derece, kademe ve kidem terfii onaylarimi
hazirlamak,

28) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sube Miidiirliigiine gelen evraklarin tasnifini yaparak kayit
altina almak ve gizlilik kurallar1 igerisinde ivedi ve gizli evrakin zimmet karsilig1 ilgili
kisi, birim, kurum ve kuruluglara teslimini saglamak,

29) Memur personelin sendikal iglemlerini takip etmek,

30) Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1 ve bagli Sube Miidiirliiklerinin demirbas ve ayniyatli
malzemelerin taleplerini, bakim ve temizligini yaptirmak ve kontrol etmek demirbas ile
ilgili diger islemleri yapmak,

31) Kanun, Yonetmelik, Tiiziik, Genelge, Tamim ve Yonergelerle belirlenen Memur,
Sanatc1 Personel ile S6zlesmeli Memur personelle ilgili gorev alanlaria giren hususlari
yapmak,

32) Is¢i personel aliminda; isci smav komisyonunun olusturulmasi icin Baskanlik Olur’u
alinmast, talep formlarinin diizenlenerek Is Kur’dan is¢i gonderilmesini temin etmek,
yazili ve sozlii smavin gerceklestirilmesi sonrasi sinavi kazanan iscilerin hizmet
sozlesmelerinin hazirlanarak goreve baglatilmalar1 islemlerini Belediye ve Baglh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair
Y onetmelik hiikiimleri dogrultusunda yiiriitmek,

33) Siirekli is¢i ve Gegici isgi statiisiindeki personellerin kanunlarinda belirtilen esaslara
gore Ozlik islemleri, gorevlendirmeler, hizmet pasaportu ve yurt digi goérevlendirme
islemleri, gecici is¢i vize onaylari, istthdam tablolari, her ay diizenli olarak ise giren ve
ayrilan is¢i personelin Valilik Makamina bildirimini yapmak,

34)Benzer sekilde mevsimlik is¢i alinmig ise hizmet sozlesmelerinin yenilenmesi
islemlerini yiiriitmek,

35) Is¢ilerin T.1.S. ile getirilen haklardan; {icret zammu igin yevmiye cizelgesi diizenlenmesi
ve diger sosyal haklariin takip ve tespiti i¢in yazismalar yapmak,

36) Iscilerin unvan degisikligi, gorevlendirme, gegici gorevlendirme yer degisikligi ve
yevmiye degisikligi islemleri i¢in Baskanlik Olur’larinin hazirlanmasi, takibinin
yapilmasi ve sonuglandirilmasi ile ilgili islemleri yiiriitmek,

37) Ilgili mevzuat1 geregince ise alman ve gesitli sebeplerle ayrilan iscilerin Aile, Calisma
ve Sosyal Hizmetler Bakanligina bildirilmesi islemlerini yapmak,

38) Iscilerin emeklilik siirelerinin tespiti igin, Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili islemleri
takip etmek,

39)Isten ayrilan veya ise baslayan iscilerin elektronik ortamda Is Kur’a bildirilmesi
islemlerini yiirtitmek,

40) T.1.S. hiikiimleri cercevesinde gereken is ve islemleri yapmak,

41)Norm kadro ilke ve standartlarina uygun olarak Is¢i kadro iptal ve ihdasi ile ilgili
islemleri ytiriitmek,

42) Iscilerin emeklilik islemleri ile ilgili Daire Baskanliklarindan gelen teklif {izerine
Bagkanlik Olur’u (kayit kapama) alarak ilgili miidiirliige gondermek,

43) Isci personel ile ilgili aylik ve yillik istatistiki bilgileri hazirlamak,
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44) Isci-Isveren iliskilerinin baslangici olan hizmet akdinin sonlandirilmasi ile hizmet
iliskisinin devamu siirecinde uyulmas1 ve uygulanmasi gereken kurallarin isci Disiplin
Kurulu aracilig ile tatbik ve takibini saglamak,

45) 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is Sozlesmesi Kanunu gergevesinde olmak iizere;
Belediyede 4857 sayili Kanuna tabi olarak gorev yapan iscilerin sendika tiyeliklerinin
takibi ile is yerlerimizde sendika isyeri temsilcisi veya bas temsilcilerinin mevzuat
cergevesinde yiiriitecekleri sendikal faaliyetleri takip etmek,

46) Iscilerin T.1.S. nden dogan haklarla ilgili yazigmalarn yapilmasi ve kayitlarmn diizenli
olarak tutulmasi,

47) Toplu Is Sézlesmesinin disiplini ilgilendiren konularinin ¢dziime ulastirilmasi igin
disiplin kurulunun olusturulmasi, giindemi ve toplantilarinin gerceklestirilmesi ile ilgili
sekreterya gorevini yerine getirmek,

48) Belediye ile Toplu Sézlesme yapmaya yetkili taraf sendika ile Toplu Is S6zlesmesinin
baslangicindan sonuna kadar siireci takip ve tanzim ederek, taraflara bildirmek, ortaya
cikabilecek uyusmazliklarin ¢6zlimii ile taraf sendikalarla iliskilerin saglikli bir bigimde
yiirtitiilmesini saglamak,

49) Emeklilige hak kazanan is¢inin sicil dosyasinin incelenerek kidem tazminatina esas
teskil edecek olan hizmet cetvelinin diizenlenerek Bordro ve Tahakkuk Sube
Miidiirliigline génderilmesi,

50) Belediyedeki ¢aligmalar1 sonucu Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan yaslilik, malulliik
ve Olim ayligi baglanmis olan isgiler i¢in Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanliginca
istenilen sosyal yardim zammi ddemelerine ait listenin kontrol edilmesi. Is¢i personele
ait sicil dosyalarinin arsivlenmesi ve muhafaza edilmesi ile ilgili islemleri ytiriitmek,

51)iscilere ait yillik iicretli izin defterlerinin tanzimi hari¢ yillik ve sihhi izinlerinin
dairelerinden gonderildigi kadart ile takibi ve bilgisayar kayitlarini1 yapmak,

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

53) is¢i personel ile ilgili mahkemelerden istenilen bilgi ve belgelere iliskin yazismalari
yapmak,

54) Kanun, Yonetmelik, Tiiziik, Genelge, Tamim ve Yonergelerle belirlenen stirekli is¢i,
gecici isciler ve mevsimlik isciler ile ilgili gérev alanlarina giren hususlar1 yapmak,
55)Hizmet i¢i egitim faaliyetlerini, organizasyonlarin1 diizenlemek ve diizenlenen

egitimlerin degerlendirilmesi ile ilgili islemleri yapmak,

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

57) Yeni ise alinan personelin oryantasyonunu saglamak icin egitim faaliyetleri ve
organizasyonlar1 diizenlemek,

58) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda Beceri egitimi ile staj ve tamamlayici
egitim ¢aligmalariyla ilgili is ve islemleri yapmak,

59) Daire Bagkanliginca verilen diger gérevleri yapmak,

60) Midiirliigiin gelen ve giden evraklarinin takibini yapmak,

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

62) Daire Bagkanliginin yillik faaliyet raporunu hazirlanmasi ile ilgili islemleri yapmak,

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

64) Kanun, Yonetmelik, Tiiziik, Genelge, Tamim ve Yonergelerle belirlenen Egitim Sube
Midiirligi ile ilgili gérev alanina giren is ve islemleri yapmak.
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Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 9- Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

1) Belediye biinyesinde ¢alisan memur, is¢i ve sozlesmeli personel 5018 sayili yasaya gore
verilecek destek hizmeti yiiriitme yetkisine dayanarak mutat hale gelmis aylik 6zliikk
alacaklariin tahakkuku ve sosyal giivenlik islemlerinin yapilmasi, konuyla ilgili olarak
mevzuatin takip edilmesi, personel hakkinda yasalarda meydana gelecek degisikliklerin
ve ya yeni mevzuatin daire bagskanligina baglh diger sube midiirliikleri ile koordineli
olarak uygulanmasini saglamak,

2) Sube midirligince yil iginde yapilmasi gereken isler i¢in planlama yaparak
uygulanmasini saglamak,

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

4) Kanun, Yonetmelik, Tizik, Genelge, Tamim ve Yonergelerle belirlenen Bordro ve
Tahakkuk Sube Miidiirliigii gérev alanlarina giren hususlar1 yapmak,

Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiiriine Bagh Gorev Yapan Diger Personelin Gorev ve
Sorumluluklar:

MADDE 10 - Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiiriine bagli gérev yapan personelin gérev ve
sorumluluklart sunlardir.

1) Maas bordrolarinin ¢ekilip kesinti listeleri ve 6deme evraklari ile birlikte tahakkuka
baglanip, incelenmesi, kontrolii ve 6demeye sunulmasi i¢cin Mali Hizmetler Dairesi
Bagkanligina gondermek,

2) 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,

3) Belediye Baskanligi biinyesinde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 5393 sayili
Belediye Kanunun ilgili maddelerine gore ¢alisanlarin 6zliik alacaklarma iligkin tiim
islemlerin ve tahakkuklarinin yapilmasini saglamak,

4) Maastan ayri1 olarak geriye doniik islemleri olan memurlarin, ek maas, terfi, kisi borcu
ve benzer bordrolarim1 hazirlamak,

5) Sozlesme ile galisan sanatgilarin maas ve ikramiye bordrolarini hazirlamak,

6) Belediyemiz birimlerinde c¢alisan 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi
personelin emekli kesenekleri ile ilgili her tiirlii islemleri yapmak,

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

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

9) Evrak, bilgi ve belgelerin korunmasi, arsivlenmesi ile ilgili islemleri yapmak,

10) 4857 sayili Kanuna tabi olarak c¢alisan personelin 6zlikk alacaklarina iliskin tiim
tahakkuklarin yapilmasini saglamak,

11) Tahakkukla ilgili daire bagkanliklari ile birim midiirliiklerine yazilacak resmi yazilari
hazirlamak,

12) Tahakkukla ilgili daire baskanliklarina ve birim miidirliklerine yapilacak resmi
yazilarin yayinlanmasi ve takip edilmesi ve belediyeye bagli tiim birimlerde ¢alisan 657
say1l1 Devlet Memurlar1 Kanununa tabi personelin maasla ilgili diger birimlerden gelen
her tiirlli, bilgilerinin (derece-kademe terfi, mesai, icra, kisi borcu, lojman, rapor,
askerlik bor¢lanmasi, asgari ge¢im indirimi vb.) elektronik ortamda iglemlerini yapmak,
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13) Maas bordolarinin ¢ekilip, kesinti listeleri ve 6deme evraklar ile birlikte tahakkuka
baglanip incelenmesi, kontrolii ve ddemeye sunulmasi i¢in Mali Hizmetler Dairesi
Baskanligina gondermek,

14) Maastan ayri 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,

15) 6772 sayili Kanun ve T.I.S. geregi 6denmesi gereken ikramiye ve ilave tediye
bordrolarini hazirlamak,

16) Emekli olan ve is akdi fesih edilen personele kidem tazminati, izin ticreti bordrosu ve
0deme evraklarinin hazirlamak,

17) Mahkeme kararlarina geregi istenilen belgeleri hazirlamak,

18) T.1.S’nin déneminde imzalanmasi halinde yiiriirliik tarihinden itibaren yevmiyeli
personele maas ikramiye ve tiim 6demelerine ait fark bordrolarin1 yapmak,

19) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi ¢alisgan memurlarin 5510 sayili Sosyal
Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanundan dogan emekli kesenek ve kurum
karsiliklart ile diger islemlerinin yapilmasini saglamak ve takip etmek,

20) Belediyemizin tim birimlerinde galigan 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortas1 Kanunu, 657 Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayil1 Is Kanununa tabi personel
ile 5393 sayili Belediye kanununun 49 uncu maddesine tabi calisan sozlesmeli
personelin aylik prim ve hizmet belgelerinin tanzim edilmesi, ilgili Sosyal Glivenlik
Kurumuna internet ortaminda ise giris ve ayrilis bildirgelerinin ve saglik aktivasyon
islemlerinin yapilmasi, Toplu Is Sézlesmelerinden dogan prim farklarinin sigorta
miidirliikleri ile mutabakat saglayarak zamaninda ilgili miidiirliiklere iletilmesi,
iscilerin sigortadan aldiklari is géremezlik 6denekleriyle T.I.S. ile belirlenen farklarmn
tama iblag edilmesinden dogan farklarin yapilmasi, emeklilik islemleri, issizlik
sigortastyla ilgili islemler, Sosyal Giivenlik Kurumu ile olan her tiirlii islemlerin
takibinin yapilmasi,

21) Yayimlanan genelge ve emirlerin personele tebligini saglamak, bu bilgi ve belgelerin
ayr1 klasor dosyalarda muhafaza ederek arsivlenmesini saglamak,

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

23) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1 ve bagl birimlerin biitge ve her tiirlii
tahakkuk islemlerini yapmak,

24) Kanun, Yonetmelik, Tiiziik, Genelge, Tamim ve Yonergelerle belirlenen Memur,
Sozlesmeli Memur, Sanat¢1 Personel, Siirekli isci, Gegici isciler ve Mevsimlik is¢iler,
diger calisanlarla ilgili Bordro ve Tahakkuk Sube Midiirliigi ile ilgili gérev alanina
giren is ve islemleri yapmak.

25) 696 sayili KHK’nin 127. maddesi ile 375 sayili KHK ya eklenen gegici 25. maddesiyle
yiriirlikte bulunan 696 sayili KHK kapsaminda c¢alisan is¢i personelin 6zliik
alacaklarina iligkin tiim islemlerin ve tahakkuklarin yapilmasini saglamak,

26) 3308 sayili Kanun kapsaminda stajyer dgrencilerin maas iglemleri ve tahakkuklarini
yapmak,

27) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 32. Maddesine istinaden Meclis bagkan ve liyelerinin
huzur hakki tahakkuk islemlerine esas her tiirlii is ve islemleri yapmak,

28) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 36. Maddesine istinaden Belediye enclimeni bagkan
ve memur iiyelerinin tahakkuk islemlerine esas her tiirlii is ve islemleri yapmak
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Is saghg ve Giivenligi Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 11- Is saghigt ve Giivenligi Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir.

1)

2)

6331 sayilh Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ile Is saghg ve giivenligi ile ilgili
caligmalarda bulunmak, is saghigi ve giivenligi kurullarinin hangi isyerlerinde
kurulacagi ve bu kurullarin olusumu, gorev ve yetkileri, ¢calisma usul ve esaslari ile
birden ¢ok kurul bulunmasi halinde kurullar arasinda koordinasyon ve isbirligi
yontemlerini belirlemek.

26.09.2011 tarihli 655 sayili Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanliginin Tegkilat
ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiitkmiinde Kararnamenin 28’inci maddesine, 10/7/2018
tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 1 sayili Cumhurbaskanlig1 Teskilati
Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 480 nci maddesi ile 497 nci maddesi ve
5434 sayili Kanun ile kabul edilen Tehlikeli Mallarin Karayolu ile Uluslararasi
Tasimacihigma liskin Avrupa Anlasmasina dayanilarak hazirlanan Tehlikeli
Maddelerin Karayoluyla Tasinmas1 Hakkinda Y 6netmelik, 11.06.2019 tarihli ve 44011
sayil1 Bakanlik Makam Onay ile yiiriirliige giren Tehlikeli Madde Faaliyet Belgesi
Diizenlenmesine Iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&nerge, 22/5/2014 tarihli ve 29007
sayili Resmi Gazetede yayimlanan Tehlikeli Madde Giivenlik Danismanligi Hakkinda
Teblig ile yiirtirlikkteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak isveren adina
gerekli ¢aligmalart yiirlitmek.

Is Saghg ve Giivenligi Sube Miidiiriine Bagh Gorev Yapan iSGB Biriminin (Is Saghg
Giivenligi) Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 12- is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiiriine bagli olarak gérev yapan ISGB (Is
Saglig1 Giivenligi Biriminin) gorev ve sorumluluklari sunlardir.

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

Isyerlerinde saglikli ve giivenli bir ¢calisma ortam1 olusturulmasina katkida bulunulmasi
amaciyla; Isyerinde saglik ve giivenlik risklerine kars1 yiiriitiilecek her tiirlii koruyucu,
Onleyici ve diizeltici faaliyeti kapsayacak sekilde, ¢aligma ortami gézetimi konusunda
isverene rehberlik yapilmasindan ve oneriler hazirlayarak ilgili birimleri uyarmak,
Calisanlarin saglhigini korumak ve gelistirmek i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak
Calisanlarin is saglig1 ve giivenligi egitimleri ve bilgilendirilmeleri konusunda planlama
yapilarak igverenin onayina sunmak,

Isyerinde kaza, yangin, dogal afet ve bunun gibi acil miidahale gerektiren durumlarm
belirlenmesi, acil durum planinin hazirlanmasi, ilkyardim ve acil miidahale bakimindan
yapilmast gereken uygulamalarin organizasyonu ile ilgili diger birim, kurum ve
kuruluslarla igbirligi yapmak,

Yillik calisma plani, yillik degerlendirme raporu, calisma ortaminin gozetimi,
calisanlarin saglik gozetimi, is kazasi ve meslek hastaligi ile i saglig1 ve giivenligine
iliskin bilgilerin ve ¢aligma sonuclarinin kayit altina almak,

Calisanlarin yiiriittiigii isler, isyerinde yapilan risk degerlendirmesi sonuglar1 ve
maruziyet bilgileri ile ise giris ve periyodik saglik muayenesi sonuglari, is kazalari ile
meslek hastaliklari kayitlarinin, igyerindeki kisisel saglik dosyalarinda gizlilik ilkesine
uyularak saklamak,

Isyeri hekimi ve diger saglik personelinin gorev, yetki, sorumluluk ve egitimleri ile ilgili
yonetmelik ile s Giivenligi Uzmanlarmin Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri
Hakkinda Yonetmelik kapsaminda hizmet verdikleri alanlarda belirtilen gérevlerin
yerine getirilip getirilmediginin izlenmesi, Calisma yonetmeliginde yer almayip 6331
sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ile yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde
belirlenen hususlar1 yerine getirmek,
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8)

9)

26.09.2011 tarihli 655 sayili Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanliginin Tegkilat
ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararnamenin 28 inci maddesine, 10/7/2018
tarihli ve 30474 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan 1 sayili Cumhurbagkanligi Teskilati
Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesinin 480 inci maddesi ile 497 nci maddesi ve
30.11.2005 tarihli ve 5434 sayili Kanunla katilmamiz uygun bulunan 08.05.2009 tarihli
Bakanlar Kurulu Karari ile kararlastirilmis Tehlikeli Mallarin Karayolu ile Uluslararasi
Tasimaciligina iliskin Avrupa Anlasmasma dayanilarak hazirlanan 24.10.2019
tarinTehlikeli Maddelerin Karayoluyla Taginmas1 Hakkinda Yonetmelik kapsaminda
kamuya acik karayoluyla yapilacak tehlikeli madde tasimaciligi faaliyetlerinin; insan
saglig1 ve diger canli varliklar ile cevreye zarar vermeden giivenli, emniyetli ve diizenli
bir sekilde yiiriitiilmesine ve bu faaliyetlerde yer alan; gonderenlerin, alicilarin,
dolduranlarin, yiikleyenlerin, bosaltanlarin, paketleyenlerin, tank-konteyner/portatif
tank isletmecilerinin, tasimacilarin ve tehlikeli maddeleri tasiyan her tiirli tasit
stirticiilerinin sorumluluk ve yiikiimliiliikklerine iliskin usul ve esaslar1 belirlemek,
11.06.2019 tarihli ve 44011 sayil1 Bakanlik Makam Onay ile yiiriirliige giren Tehlikeli
Madde Faaliyet Belgesi Diizenlenmesine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&nerge
kapsaminda tehlikeli maddeleri; tasimaci, dolduran, paketleyen, yiikleyen, gonderen,
alici, bosaltan ve tank konteyner/portatif tank isletmecisi olarak bu faaliyetler icin
Tehlikeli Madde Faaliyet Belgesi almak,

10) 22/5/2014 tarihli ve 29007 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Tehlikeli Madde

Giivenlik Danismanligi Hakkinda Teblig kapsaminda; tehlikeli madde tasimacilig
stirecinde yer alan ve bir takvim yil1 igerisinde net elli ton ve iistii miktarlarda islem
yapan, gonderen, paketleyen, yiikleyen, dolduran ve bosaltan olarak faaliyette bulunan
Tehlikeli Madde Faaliyet Belgesi sahibi olan isletmelerde, Tehlikeli Madde Giivenlik
Danismani istihdam etme ve Tehlikeli Madde Giivenlik Danigmanligi Kurumundan
hizmet almakla yiikiimlidiir.

Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 13- Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliniin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir.

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

Yazisma kurallari, kodlama, dosyalama ve arsivleme islemleri konusunda Belediyenin
tiim birimleriyle uygulama birligini saglayici calismalar yapmak. Elektronik Imza
Kanununun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik geregi ilgili
birimlerle igbirligi i¢inde yazigmalarin elektronik ortamda yapilmasini koordine etmek,
Belediye Bagkanligina, Kamu Kurum ve Kuruluslari ile gercek ve tiizel kisilerden gelen
her tiirlii evrakin incelenip, Oonemine binaen daire baskanmin bilgisi dahilinde,
gerektiginde Genel Sekreter Yardimcilarina arz etmek,

Sube miidiirliigiince yil iginde yapilmasi gereken isler i¢in planlama yaparak
uygulanmasini saglamak,

Daire baskaninin verecegi yetki ve direktifler dogrultusunda sube miidirligiini
ilgilendiren konularda gerekli gorevli yapmak,

Tenkit ve tavsiyelerin yerine getirilmesini saglamak ve bunlarla ilgili yazigsmalar
yapmak,

Arsiv Mevzuatin1 ve mevzuatta meydana gelen degisikleri takip ederek Belediyenin
degisikliklere adaptasyonunu saglamak. Belediyenin kurum arsivini kurmak, sevk ve
idare etmek,

Mevzuat ¢ercevesinde belirli bir siire muhafaza edilmesi gereken arsivlik malzeme igin,
birim arsivini kurmak. Birim arsivlerinin diizenlenmesi caligmalarini koordine etmek,
birim arsivlerinden kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek.
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8) Ayiklama ve imha komisyonlarinin tereddiit ettigi konularda Devlet Arsivleri
Bagkanligindan Bagkanlik kanaliyla goriis talep etmek,

9) Biiyiiksehir Belediyesi arsivinin ayiklanmasi ve tasnifi sonucunda ortaya ¢ikan tarihi
degerdeki malzemeleri toplayarak Belediye tarihi arsivini olusturmak,

10) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince kurum arsivinde saklama
stireleri sona eren belgeler ile Yonetmelikte belirtilen arsiv malzemelerinin Devlet
Arsivine devir islemlerinin takibini yapmak,

11) Evrak dosyalama islemlerinin standart dosya plan1 g¢ercevesinde yiiriitiilmesini
saglamak. Idari birim kimlik kodlar1 ve standart dosya planlarinda meydana gelebilecek
degisiklikleri takip ederek Belediye birimlerine bildirmek,

12) Belediyenin resmi miihiirleriyle ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

Yaz isleri ve Arsiv Sube Miidiiriine Bagh Gérev Yapan Diger Personelin Gorev ve
Sorumluluklar:

MADDE 14- Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiiriine baglh gorev yapan personelin gorev ve
sorumluluklart sunlardir.

1) Belediye Baskanligina, Kamu Kurum ve Kuruluslart ile gercek ve tiizel kisilerden gelen
her tiirlii yazilarin kayit islemlerini yapmak,

2) Kayit altina alinan evraki
zimmet karsiligi ilgili birimlere teslim etmek,

3) Sube Miidiirliigiine havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin karsiligi olan cevabi yazilari
stiresi i¢inde ve resmi yazisma kurallar1 ¢ercevesinde hazirlayip, giden evrak defterine
kaydettikten sonra, elden zimmet karsilig1 teslim etmek veya posta yoluyla gondermek,

4) Kurumumuza kapali zarf iginde gelen her tiirlii gizli evraki, zarfin1 agmadan ilgilisine
teslim etmek, havalesi yapildiktan sonra gizli evrak kayit defterine islemek ve zimmetli
olarak gizlilik icerisinde teslim etmek,

5) Kurumumuzdan gonderilen her tiirlii evrakin posta (zarflama, etiketleme, listeleme)
islemlerini yaptiktan sonra PTT Basmiidiirliigiine zimmetle teslimini yapmak,

6) Kurum arsivindeki evraktan muhafazasina lizum kalmayanlarin ayiklama ve imha
islemleri neticesinde kurum arsivinde saklanmasi1 gereken evraki mevzuata gore tasnif
ederek muhafaza etmek, verileri bilgisayar ortamina aktarmak,

7) Ayiklama ve imha komisyonlarinin tereddiit ettigi konularda Devlet Arsivleri
Bagkanligindan Bagkanlik kanaliyla goriis ve talep yazigmalarini yapmak,

8) Belediyenin resmi miihiirleriyle ilgili yazisma ve miihiirleri dosyalama islemlerini
yapmak.

Meclis ve Enciimen Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 15- Meclis ve Enciimen Sube Miidiirliniin goérev, yetki ve sorumluluklart
sunlardir.

1) 5216 sayili Belediye Kanununun 13 {incii maddesi geregince yapilmasi gereken her
tiirlii is ve islemi mevzuata uygun olarak yerine getirmek,

2) 5393 sayili Belediye Kanununun 21 inci maddesi ve Belediye Meclisi Calisma
Yonetmeliginin 8’inci maddesi geregince, Daire Baskanliklarindan gelen teklifleri,
Ihtisas Komisyonlarindan gelen raporlar1 ve Ilce Belediye Baskanliklarindan gelen
belediye meclisi kararlarin1 dikkate alarak belediye meclis giindemini hazirlatmak,
Baskana imzalatma, iiyelere ve kamuoyuna duyurulmasina iligkin is ve islemleri
yiriitmek,
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3) Belediye meclis toplantisinda, baskanlik makamina verilen yazili ve so6zli soru
onergelerinin seyrini takip etmek, cevaplandirilmasi i¢in ilgili birimlere gondermek ve
verilen cevaplarin ilgililere ulagtirilmasini saglamak,

4) Biiyiliksehir Belediyesine gonderilen ilge belediye meclis kararlarmin ilgili birimler
araciligiyla meclis giindemine alinmasini saglamak,

5) Belediye meclis ve enciimen iiyelerine verilecek huzur hakki ve 6deneklerine iligkin
belgeleri diizenletmek. ihtisas komisyonlarinin toplantilarini organize etmek, komisyon
caligmalari i¢in gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

6) 5393 sayili Belediye Kanununun 25 inci maddesi ve Belediye Meclisi Calisma
Yonetmeliginin 22 nci maddesi geregince, denetim komisyonunun kurulmasi ve
gorevlerini yerine getirebilmesi i¢in gerekli is ve islemleri yapmak,

7) Belediye Meclisi tarafindan kabul edilen Yonetmelikleri usuliine uygun sekilde ilan
etmek,

8) 5393 sayili Belediye Kanunu ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun ilgili
maddeleri geregince, Belediye Enciimeninin gorevlerini yerine getirebilmesi ig¢in
yapilmasi gereken her tiirlii is ve islemi yapmak,

9) Sube Midiirliigii evrak dosyalama islemlerinin standart dosya plani gergevesinde
yiirtitiilmesini saglamak,

10) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin
yerine getirilmesi ve bununla ilgili yazisma islemlerinin yapilmasini saglamak,

11) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu kapsaminda yapilacak ihalelerle ilgili her tiirlii is ve
islemi yapmak,

12) Sube miidiirligiince yil iginde yapilmasi gereken isler i¢in planlama yaparak
uygulanmasini saglamak,

13) Daire bagkanmnin verecegi yetki ve direktifler dogrultusunda sube miidirligini
ilgilendiren konularda gerekli gorevli yapmak.

Meclis ve Enciimen Sube Miidiiriine Bagh Gorev Yapan Diger Personelin Gorev ve

Sorumluluklar:

MADDE 16- Meclis ve Enciimen Sube Miidiiriine bagli gérev yapan personelin, gérev ve

sorumluluklart sunlardir.

1) Belediye meclisinden ihtisas komisyonlarina havale edilen teklifler ile komisyonlardan
belediye meclisine arz edilen raporlar1 takip etmek, bu konuda gerekli yazigmalari
yapmak, komisyon raporlarim1 yazmak ve raporlarin ilgililerine, zamaninda
ulastirilmasini saglamak,

2) Belediye meclisinde yapilan goriisme ve miizakereler sesli ve goriintiilii olarak
kaydetmek, bu gorlismeleri daha sonra yazili hale getirmek. Goriismeleri tutanak
halinde getirmek ve isteyen meclis iiyelerine vermek,

3) Meclis kararlarimi1 yazmak, Belediye Baskani, Meclis Bagkani1 ve Meclis Katiplerine
imzalatmak ve yedi giin i¢inde Valilige teslim etmek. Yiiriirliige giren meclis kararlarim
ilgili birimlere gondermek,

4) Meclis Kararlarinin ve karar 6zetlerinin kayitlarin1 tutmak, meclis toplantisina ait
yoklama cetvelini hazirlamak, tiyelere imzalatmak ve muhafaza etmek,

5) Meclis kararlarinin usuliine uygun sekilde diizenlenerek meclis karar defterine
kaydetmek,

6) Enciimen giindemini hazirlamak, enciimen kararlarin1 yazmak ve kararlarin encimen
karar defterine usuliine uygun sekilde kayit etmek,

7) Enciimen kararlarinin ilgili birimlere, kurumlara ve diger ilgililere zimmetli olarak
teslim etmek.
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UCUNCU BOLUM
Calisma Diizeni, Bilgi Verme Yasag ve Bilgilendirme

Cahisma Diizeni
MADDE 17- Dairede gorevli tiim personelin uymasi gereken kurallar sunlardir.

1) Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina
veremezler, yazili ve sozlii agiklama yapamazlar,

2) Higbir fark gozetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yaparlar,

3) 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,

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

5) Mesai bitiminde masa tizerindeki evraki dolap ve cekmecelere koyar ve kilitlerler,

6) Her tirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif
sebepler ile gérevinden ayrilmasi halinde, bunlari birimdeki gérevliye yazili bir tutanak
ile devir ederler,

7) Kendilerine verilen kurum sifrelerini baskalariyla paylasamazlar,

8) Bu kurallara aykiri davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

Bilgi Verme Yasagi

MADDE 18- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlari gizli olmasa bile evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremezler ve agiklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire
Bagkani, Sube Miidiirii veya yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykiri davranan
personel hakkinda kanuni islem yapilir. Kisilerin 6zliik haklar ile ilgili bilgiler disiplin ve
mahkemeye konu olan islemler disinda idarenin bilgisi olmadan hi¢ kimseye verilemez.

Bilgilendirme

MADDE 19- (1) Belediyemiz biinyesinde gorev yapan memur, is¢i, sozlesmeli memur,
istirakler personeli ile hizmet alimi1 yolu ile ¢alisan personellerin birinci derece akrabalarindan
(kendisinin, esinin, ¢ocugunun, annesinin, babasinin, kardesinin ve esinin anne, baba,
kardesinin) biri vefat ettiginde ve ¢ocugu olmasi durumunda kurumumuzda ¢alisan personellere
duyuru mesaji, personellerin yasal olarak bilgilendirilmesi gereken durumlarda bilgilendirme
mesaj1 gonderilmesi islemlerini yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Yonergeler ve Kaldirilan Hiikiimler

Yonergeler
Madde 20- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasimna ve dairenin yiirittigi
gorevlerin ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makamu yetkilidir.
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Kaldirilan Hiikiimler
Madde 21- (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bu konuya iliskin
onceki yonetmelikler yiiriirliikten kaldirilmistir.

BESINCI BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiirirluk

Madde 22-(1) Bu Yonetmelik Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisinin karar1 ile kabuliini
miiteakiben ilani ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 23-(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.
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