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MECLIS KARARI (et
Karar Tarihi: 18 Haziran 2018 Karar Numarasi: 2018/367

KONU: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligimin Gorev ve Calisma Yonetmeligi ile
ilgili teklifi.

KOMISYON INCELEMESI: Biiyiiksehir Belediye Meclisimizin 15.05.2018 tarihli
toplantisinda 9’uncu Giindem maddesi olarak goriisiiliip Komisyonumuza havale edilen Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi’min 04.05.2018 tarihli ve E.15339 sayili teklifi

Komisyonumuzca incelenmistir. Teklif yazisinda;

“Belediyemiz Meclis karart ile Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligina baglh
olarak faaliyet gosteren Sube Miidiirliiklerinin yan sira, Is Sagligi ve Giivenligi Sube Miidiirligi
kuruldugundan, [nsan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanlhigi Gérev ve Calima

Yonetmeliginin yenilenmesi gerekmektedir.

Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Bagkanlifinin gorev, yetki ve sorumluluklar ile

calisma usul ve esaslarini belirleyen "Gérev ve Calisma Yonetmeligi" yazimiz ekinde olup;

5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanununun 12. maddesi geregince Gorev ve
Calisma Yonetmeliginin"  gorusiilerek kabulii yoniinde karar alinmak lizere yazimizin

Biiyiiksehir Belediye Meclisine havalesini; Arz ederim.”

KOMISYON GORUSU: Teklif iizerinde Hukuk Komisyonunca yapilan inceleme neticesinde;
Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanhgmin Gorev ve Calisma Yonetmeligi

Komisyonumuzca uygun goriilmiistiir.

KARAR: Hukuk Komisyon Raporu, Komisyondan geldigi sekliyle oyland: ve oybirligi ile
kabul edildi.
Ek: Calisma Yo6netmeligi (8 Sayfa)

Serhat KOLUKIRIK
Katip Hye




2018/367 Sayili Karar Eki .

. KAHRAMANMARAS BUYUKSEHIR BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIREST BASKANLIGI GOREV VE CALISMA
YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak Tanimlar ve Teskilat
Amag
MADDE 1-(1) Bu Yoénetmeligin amaci, Kahramanmaras Biiyliksehir Belediye
Baskanlipina baglh Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Bagkanligi’ nmin ¢alisma usul ve
esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- () Bu Yonetmelik Kahramanmaras Biiyiiksehir Belediyesi Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligi biinyesinde faaliyet gosteren Sube Miidirliiklerinin
kurulugu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is/islemlerin diizenlenmesi ve
yiirtitiilmesine iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik 5216 Sayili Biyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393
Sayili Belediye Kanunu, 5434 Sayili Tirkiye Cumbhuriyeti Emekli Sandigi Kanunu, 5510
Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlart
Kanunu, 4857 Sayili Is Kanunu, 6245 Sayili Harcirah Kanunu, 4688/6289 Sayili Kamu
Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sézlesme Kanunu, 6356 Sayili Sendikalar ve Toplu Is
S6zlesmesi Kanunu, 3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu, 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki
Kanunu, 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullamlmasma Dair Kanun, Kamu Kurum ve
Kuruluslarmda Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarma Dalr Genel Yonetmelik,
4734 Sayilh Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu, 5018 Sayih
Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 6331 Sayih Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu ile
yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte yer alan;
a) Belediye: Kahramanmarag Biiytiksehir Belediyesini,
b) Baskan: Kahramanmaras Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
¢) Meclis: Kahramanmarag Biiytiksehir Belediyesi Meclisini,
¢) Enciimen: Kahramanmaras Biiytiksehir Belediyesi Enciimenini,
d) Daire Baskanligi: Kahramanmaras Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklari ve
Egitim Dairesi Bagkanligint,
e) Miidiir: Kahramanmarag Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi
Bagskanligina baglh Sube Miidiirlerini,
f) Sef: Daire Baskanina dogrudan veya Sube Miidiirliigiine bagli hizmet biriminin
sefini,
g) Birim: Kahramanmaras Biiyliksehir Belediyesi blinyesindeki Daire Bagkanligi ve
Mudirliikleri,
h) Calisan: Belediyemiz biinyesinde gérev yapan memur, sézlesmeli, is¢i ve gecici
is¢i personeli,
1) Calisan Temsilcisi: Is Saghgi ve Giivenligi ile ilgili ¢alismalara katilma, ¢alismalari
izleme, tedbir alinmasim isteme, tekliflerde bulunma ve benzeri konularda g¢alisanlar1 temsil
etmeye yetkili ¢alisani, :|
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i) Destek Elemani: Asli gorevinin yaninda Is Saglign ve Giivenligi ile ilgili &nleme,
koruma, tahliye, yanginla miicadele, ilk yardim ve benzeri konularda Ozel olarak
gorevlendirilmis uygun donanim ve yeterli egitime sahip kisiyi,

i) Is Givenligi Uzman: Is Saghgi ve Giivenligi alaninda gdrev yapmak tzere
Bakanlikca yetkilendirilmis, is glivenligi uzmanhg: belgesine sahip miihendis, mimar veya
teknik elemani,

k) Isyeri Hekimi: Is Sagligi ve Giivenligi hizmetlerinde gorevlendirilmek tizere
bakanlik¢a belgelendirilmis hekimi,

I) iISG-Katip: Is Saglig: ve Giivenligi hizmetleri ile ilgili is ve islemlerin Is Saghg1 ve
Giivenligi Genel Miidiirliigiince kayit, takip ve izlenmesi amactyla kullanilan Is saghgi ve
glivenligi kayit, takip ve izleme programini,

m) Isveren Vekili: Kahramanmarag Biiyiiksehir Belediyesi tiizel kisiligi adina hareket
etme yetkisine sahip daire bagkanlarin ve yetkilendirilmis kisileri,

n) Ortam Olgiimii: Is Saghg: ve Giivenligi mevzuati kapsaminda ¢alisma ortamindaki
kisisel maruziyetlere veya galigma ortamina yonelik fiziksel, kimyasal ve biyolojik etkenlerle
ilgili is hijyeni 6l¢iim, test ve analizlerini,

0) OSGB: Ortak Saglik ve Giivenlik Birimini,

0) Risk degerlendirmesi: Isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi, bu tehlikelerin riske doniismesine yol acan faktdrler ile tehlikelerden
kaynaklanan risklerin analiz edilerek ~derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin
kararlastirilmas1 amaciyla yapilmas: gerekli galigmalari,

ifade eder.

Teskilat Yapisi

MADDE 5- (1) Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Bagkanligi, Daire Baskanhgt’ na
bagl asagidaki miidiirliklerden olusur;

a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sube Mudiirlig,

b) Bordro ve Tahakkuk Sube Miidirliigt,

¢) Is Sagligr ve Giivenligi Sube Miidiirlig.

iKiINCI BOLUM
Daire Baskanhg ve Bagh Birimlerin Gorevleri

Daire Baskanhgmin Gorevleri

MADDE 6- (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanlig1 kendisine bagli sube
miidiirliikleri aracilif1 ile asagidaki gérevleri yerine getirir;

a) Belediyemiz biinyesinde gérev yapan memur, sdzlesmeli memur, is¢i ve gegici is¢1
personelin goreve baslayiglarindan, gorevden ayriliy veya emekliliklerine kadar her tiirlii
ozlik islemlerini yiiriitmek,

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

¢) Genel anlamda insan kaynaklari, hizmet i¢i egitim ve staj konularinda ¢alismalar
yapmak,

¢) Belediyemiz biinyesinde gorev yapan memur, sdzlesmeli memur, isci ve gegici ig¢l
personelin maag bordro ve tahakkuk islemlerini ytrttmek,

d) Calisan personelin 6zlikk alacaklarina iligkin tiim islemlerin, (Sosyal gtivenlik
islemlerinin, emeklilik keseneklerinin, emeklilik ile ilgili maag ve tahakku iglemlerinin ve
maasla ilgili diger birimlerden gelen her tiirlii bilgilerin (puantaj, icra, kisi)borcu, lojman,
askerlik borg¢lanmasi, 6zel sigorta, dogum, 6liim, evlenme ve aile yardimfs, ki emli is¢iligi
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tesvik pirimi, asgari ge¢im indirimi vb.) gereginin ve tahakkuklarinin yapilmasini saglamak.
¢) Daire Bagkanlig1 biitgesinin hazirlanmasini saglamak,
f) Diger birimlerdeki is ve islemlerin Is Saghg1 ve Giivenligi ile ilgili Kanun, Tiizik,
Yonetmelik ve Yo6nerge hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak ve koordine etmek,
g) Bagkanlik makamu tarafindan verilen diger gérevleri yapmaktir.

Insan Kaynaklar: ve Egitim Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 7- (1) Insan Kaynaklan ve Egitim Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardr:

a) Belediyemiz biinyesinde gérev yapan memur, sozlesmeli personel, is¢i ve gegici
is¢i personelin goreve baslayislarindan, gérevden ayriliglarina kadar her tiirlii 6zlik islemleri
ylirlitmek,

b) Personel mevzuatim giinliik takip edip belediye birimlerini degisikliklerden
haberdar ederck uygulamada biitiinltigii saglamak,

¢) Calisan personelin ilk defa goreve baslama, agiktan atama, nakil, gérevde yiikselme,
unvan degisikligi, s6zlesme yapma ve yenileme, agiga alma, kurum i¢i ve kurum dis1 gegici
gérevlendirmeleri ile birimler arasi atama islemlerini ytirtitmek,

¢) Calisan personelin emeklilik, 6liim, istifa, gorevden g¢ekilme gibi nedenlerle kayit
kapama iglemlerini yiirtitmek ve askerlik borglanmas: iglemlerini yapmak,

d) Memur personelin adaylik egitimi sonras1 asalet tasdiki iglemlerini yiiriitmek,

¢) Calisan personelin yillik, sithhi, mazeret ve licretsiz izin islemleri ile birlikte yurtdisi
¢ikis izin onaylarim hazirlamak ve takibini yapmak,

f) Gerektiginde Disiplin Kurullar1 ve Disiplin Amirleri Hakkindaki Yonetmeligin ilgili
maddelerini isletme ve yonetmelikte belirtilen usul ve esaslara gore islem yapilmasim
saglamak,

g) Calisan personelin ceza, dil ve ikramiye is ve islemlerini takip ederek kayit altina
almak,

h) Vekilet ve tedviren gorevlendirme onaylarim hazirlamak,

1) Faaliyet alam ile ilgili olarak; dis kuramlardan, belediye birimlerinden, belediye
calisanlarindan ve vatandaglardan gelen her tiirlii yazi, dilek¢e ve taleplere mevzuat ve iist
amirlerinin direktifleri dogrultusunda cevabi yazilari hazirlamak,

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

j) Sube miidiirii ve iistii kadrolara yapilan atamalara iliskin Belediye Meclisine bilgi
sunulmasi i¢in gerekli yazigmalar: yapmak,

k) Calisan personelin tanitict belediye kimlik kartlarini hazirlamak, dagitimini yapmak
kayip ve ¢alint1 gibi sair nedenlerle kaybolmasi halinde gerekli islemleri yapmak,

1) 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,

m) Biiyliksehir Belediyesi birimlerinin teskilat semast ile ilgili degisiklik taleplerini
inceleyerek Belediye Meclisine havale edilmek tizere Baskanlik Makamina sunmak, tegkilat
semasini giiniin sartlarina uygun olarak ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda hazirlamak,

n) Belediyenin insan giicli planlamast ve personel politikast ile ilgili ¢aligmalari
yapmak, norm kadro ilke ve standartlarima uygun olarak personelin kadro diizenlemelerini
yapmak,

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

0) Calisan personel ile ilgili aylik ve yillik olarak her tirlii istapistik bilgileri
hazirlamak,

p) Calisan personelin, ilgili mevzual hiikkiimleri dogrultusunda siire:

—

icexisinde mal

—
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bildirim beyannamesi iglemlerini yiiriitmek,

r) Caligan personelin pasaport islemlerine iligkin yazismalar: yapmak,

s) Sendikal islemleri, toplu is sozlesmesi ve sosyal denge tazminat1 sézlesmesine
iliskin is ve islemleri takip etmek,

§) Insan Kaynaklarn ve Egitim Dairesi Bagkanlhii ve bagli Sube Miidiirliiklerinin
demirbag ve ayniyath iglemlerini yliriitmek,

t) Benzer gekilde mevsimlik isgi almmug ise hizmet s6zlesmelerinin yenilenmesi
islemlerini yiiriitmek,

u) Iscilerin T.LS. ile getirilen haklardan; Gcret zammi icin yevmiye cizelgesi
diizenlenmesi ve diger sosyal haklarimin takip ve tespiti igin yazigmalar yapmak,

ii) Calisan personele ait sicil dosyalarmin argivienmesi ve muhafaza edilmesi ile ilgili
islemleri ytiriitmek,

v) Belediye ile Toplu Sozlesme yapmaya yetkili taraf sendika ile Toplu Is
Sozlesmesinin baglangicindan bagitlanma siirecine kadar ki prosediirii takip ve tanzim ederek,
taraflara bildirmek, ortaya c¢ikabilecek uyusmazhklarin ¢ozimii ile taraf sendikalarla
iliskilerin saglikh bir gekilde yiiriitiilmesini saglamak,

y) Staj yapanlarla ilgili tiim islemleri yapmak,

z) Hizmet I¢i egitim faaliyetlerini, organizasyonlarim diizenlemek ve diizenlenen
epitimlerin degerlendirilmesi ile ilgili islemleri yapmak,

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

bb) Mevzuat degisikliklerine jliskin gerekli olmasi halinde egitim diizenlemek,

cc¢) Daire Bagkanhgmin yillik faaliyet raporunu hazirlanmasi ile ilgili islemleri
yapmak,

¢¢) Midiirligin arsiv islemlerini ylirtitmek,

dd) Daire bagkanlig: tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 8- (1) Bordro ve Tahakkuk Sube Miid iirliigiintin gorevleri sunlardir:

a) Belediyemiz biinyesinde gorev yapan memur, sozlesmeli, ig¢i ve gegici i§gi
personelin maag bordro ve tahakkuk islemlerini yiiriitmek ve sdenmesini saglamak {izere ilgili
birimlere gondermek.

b) Calisan personelin ozlik alacaklarina iliskin tiim iglemlerin, sosyal giivenlik
islemlerinin ve maagla ilgili diger birimlerden gelen her tiirlii bilgilerin (puantaj, icra, Kisi
borcu, lojman, askerlik borglanmasi, ozel sigorta, dogum, 6liim, evlenme ve aile yardimi,
kidemli is¢iligi tegvik pirimi, asgari gegim indirimi vb.) gereginin ve tahakkuklarimin
yapilmasini saglamak,

¢) Midiirliigiin gorev alam ile ilgili olarak mevzuatin takip edilmesi, personel
hakkinda yasalarda meydana gelecek degisikliklerin veya yeni mevzuatin daire bagkanligina
bagli diger sube miidiirliikleri ile koordineli olarak uygulanmasini saglamak,

¢) Maastan ayr1 olarak geriye doniik islemleri olan personelin, maag farka (pazar, fazla
calisma vb.) ek maas, terfl, kisi borcu ve benzer bordrolarini hazirlamak ve raporlu olan
yevmiyeli personelin is goremezlik 6denegi ile ilgili islemlerini yapmak,

d) Her ay galigan personele ddenen maasla ilgili icmalleri diizenlemek,

e) Toplu is sozlesmesi ve sosyal denge tazminati sozlesmesinden kaynaklanan haklarin
ve tiim demelerin tahakkukunu yapmak,

f) Calisan personelin emekli kesenekleri, emeklilik ve is akdinin fes
maas ve tahakkuklara dair biitiin islemleri yapmak,

g) Meclis tiyeleri huzur hakk: ile enciimen iiyeleri ddencklerin
yapmak,

zdilmesine iligkin

tahakkuklarini

A
e
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h) Miidiirliigiin arsiv islemlerini ytiriitmek,
1) Daire bagkanlig tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Is Saghg ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin Gérevleri
MADDE 9- (1) Is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigtiniin gérevleri sunlardir:

a) 6331 Sayili Is Saghg: ve Giivenligi Kanunu ve bu kanunun ilgili yénetmelikleri
kapsaminda belediyemize bagli birimlerde saglikli ve giivenli isyerlerinin olugturulmasi, is
kazalarimin ve meslek hastaliklarmnin 6nlenebilmesi i¢in Is Sagligr ve Giivenligi kiiltiiriiniin
kazandirilmasini saglamak, rehberlik etmek,

b) Kanun, Tizik, Yonetmelik, Teblig vb. ilgili mevzuat degisikliklerini takip etmek
ve ilgili tim birimlere duyurmak,

¢) Is Saghg ve Giivenligi yiikiimliiliklerinin mevzuata uygun olarak tim birimler
tarafindan yerine getirilip getirilmedigini incelemek, kontrol etmek,

¢) Belediye’ nin tiim igyerinde saglik ve giivenlik risklerine kars: yiirtitiilecek her tiirlt
koruyucu, onleyici ve diizeltici faaliyet ¢alismasim koordine etmek, yapilan calismalarin
calisma ortam gozetimleri ile desteklenmesini saglamak ve tespit ¢neri raporlan ile ilgili
birimleri uyarmak,

d) Is Saglig: ve Giivenligi Hizmetleri kapsaminda ¢aliganlarin ilk ise giris ve periyodik
saglik muayenelerinin yaptlmasim saglamak, calisana uygun is verilmesi hususunda
igsvereni/igveren vekilini bilgilendirmek

e) Baskanlik Makami tarafindan Belediye calisanlar1 arasindan g¢alisan sayisina ve
tehlike siniflarna gére gorevlendirilen Is Giivenligi Uzmanlar1 ve Hizmet Alimui ile OSGB
araciligiyla temin edilen Isyeri Hekimi’'ni, yasal ¢alisma siiresi boyunca, Belediye’ ye ait
isyerlerinde gérevlendirmek, gorev siiresi bitiminde glincellemeleri yapmak,

f) Birimlerdeki personel sayist takip edilerek ilgili birimlerde Is Sagligi ve Giivenligi
Kurulu kurulmasim saglamak, takip etmek, kurul toplantilarimi takip etmek ve diger
birimlerde kurulmus olan Is Saglig1 ve Giivenligi Kurullar1 arasinda koordinasyonu saglamak,

g) Risk degerlendirmesi, Acil Eylem Plani, ortam Ool¢limleri ve yangin tahliye
kurtarma ¢alismalarinin yapilmasini koordine etmek ve ilgili birimleri bilgilendirmek,

h) Calisanlarin Is Saghg ve Giivenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik geregince is saghg ve giivenligi egitim programi hazirlamak ve onaya sunmak,
calisanlarn bilgilendirilmeleri konusunda gerekli yazismalar yapmak, egitimlerin yasal siire
icerisinde periyodik olarak tekrarlanmasini saglémak, verilen egitimlerin etkinligini 6lgmek,
iyilestirme alanlar1 belirlemek ve tist yonetime iletmek,

1) ISG kurullan, is giivenligi uzmani, isyeri hekimi, ¢aligan temsilcileri ve destek
elemanlar! arasinda koordinasyon saglamak,

i) Sube Miidiirliigiiniin ¢aligma plan ve programini hazirlamak, bu dogrultuda gereken
arag, gereg, malzeme (kitap, brosir, ilan da dahil) ve personel teminini saglayarak, plan ve
program dahilinde ¢aligmalari stirdiirmek.

j) Is Saglig1 ve Giivenligi konusundaki ulusal ve uluslararasi egitimlere katilmak,

k) Ramak kala (kil payt kurtulunan) olaylar, is kazalar1 ve meslek hastalifi gibi
durumlar kayit altina almak, gerekli bildirimleri yapmak ve istatistik tutarak tist yonetimi
bilgilendirmek,

1) Is Saglig1 ve Giivenligi ile ilgili ISG kurullarinin, isyeri hekiminin ve is giivenligi
uzmanlarinin yaptig1 ¢aligmalara ait bilgi, belge ve dokiimanlarin bir niishasini temin etmek
ve bunlarin dosyalanmasini, arsivlenmesini, saklanmasim ve gizliligin korunmasim saglamak,

m) Aylik faaliyet raporunu hazirlamak, izlemek, degerlendirmek v§ yilhik faaliyet

istatistigi ¢ikarmak,
n) Stratejik plan, performans programi ve biitgenin Miidiirlik ile ilg{lNkisimlarini
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hazirlamak,
0) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Dilekge hakkinin kullanilmasma dair kanun

cercevesinde gorev ve hizmet alanlan ile ilgili BIMER ve Bilgi Edinme aracilifiyla gelen
sikayet ve énerilerin degerlendirilerek sonuglandiriimasint saglamak.

) Miidiirliigtin fiziki veya elektronik ortamda yapilan yazisma ve arsiv islemlerinin,
standart dosya plani ile Resmi yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik ve Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik hiikiimleri dogrultusunda
yapmak,

p) Birimlerin s Saghgi ve Giivenligi ile ilgili [SG-Katip programu iizerinden
yapilabilecek yiikiimliliklerini yerine getirmek ve izlemek,

r) Asil igveren Belediye olmak tizere alt igveren (taseron) hizmeti ile is yapan

birimlere, Is Saghigi ve Giivenligi konusunda rehberlik ve danismanhik hizmeti verilmesini

koordine ve takip etmek,

s) Is Saghgi ve Giivenligi ile ilgili konularda dis kuruluslar ile is birligi yapmak,

s) Yillik ¢aligma plani, yillik degerlendirme raporu, Tespit Oneri Defteri, ¢alisanlarin
Kisisel Koruyucu Donanim zimmetleri, acil durum ekip listeleri ve tatbikatlar ile is saghg1 ve
giivenligine iligkin diger bilgileri ve ¢aligma sonuglarini kayit altina almak,

t) Daire Baskanlig1 tarafindan verilen diger gdrevleri yapmak.

UCUONCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Daire Bagkaninin gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 10- (1) Daire Bagkaninin gorev yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Dairesine baglh birimlerin galigmalarin Stratejik Plan ve Performans Programi
cercevesinde koordine etmek, Daire Bagkanhiginin faaliyet raporunu hazirlamak,

b) Biriminde yapilan is ve islemlerin hazirlanan is siireglerine uygun olarak bir
biitiinliik icerisinde iiretilmesini saglamak,

¢) Harcama yetkilisi olarak her yil i ve islemlerin amaglara, mali yénetim ilkelerine,
kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde gergeklestirmek ve i¢ kontrol gtivence
beyanini diizenleyerek birim faaliyet raporlarina eklemek,

¢) Birimle ilgili mevzuati, yenilikleri, teknik gelismeleri takip etmek, uygulanmasin
saglamak ve ilgili personeli bilgilendirmek,

d) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak,

e) Ust yonetimce istenen ve mevzuat ile ongoriilen kurul ve komisyonlara katilmak
ve/veya talep edilen personelin gérevlendirilmesini saglamak,

f) Birimini temsilen toplantilara katilmak, birim iginde diizenli ve planlt toplantilar
yapilmasint saglamak,

g) Gorevlerini yerine getirirken birim icinde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum
icinde ¢alisiimasini saglamak,

h) Yeterli sayr ve nitelikte personel istihdamini, personelin gorev dagilimini,
personelin hizmet i¢i egitimini ve gorev niteliklerine uygun olarak yetistirilmelerini saglamak,

1) Astlarinin  performansim  periyodik olarak degerlendirerek biriminde moral,
motivasyon ve performanst artirici calismalar yapmak,

i) Is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak calisiimasini saglamak,

j) Daire Bagkani, yukarida belirtilen gorevlerin tam ve zamaninda yering
saglama hususunda yetkili ve iist yonetime karst sorumludur,

k) Ilgili mevzuatin belirledigi esaslara gore Belediyenin norm kadro ¢afijmalan ile
Organizasyon ¢aligmalarini yapmak,

elirilmesini
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) Kanun, Yonetmelik, Tiiziik, Genelge, Tamim ve Yo&nergelerle belirlenen Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligi gorev alanlarina giren hususlar1 yapmak,

m) Daire baskanligi personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek,

n) Baskanlik Makaminin vermis oldugu diger gérevleri yapmak veya yaptirmak.

Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Sube Miidiirtiniin gérev yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Stratejik plan ve performans programi dogrultusunda mudiirliigiine verilen gérevleri
yerine getirmek,

b) Miidiirliikte yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapitlmasini saglamak,

¢) Calisma biirolarinin, salon ve koridorlarin, tesislerin, arag ve gereclerin
korunmasini, temizligini ve géreve hazir durumda tutulmalarini saglamak,

¢) Bagli personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

d) Birimiyle ilgili i¢ hizmet egitimlerinin belli bir plan ve program dahilinde
yapilmasini saglamak,

e) Yapilan is bolumii ¢er¢evesinde bagli personelinin sevk ve idaresini yagmak,

f) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini
saglamak,

g) Birimini temsilen toplantilara katiimak, birim iginde diizenli ve planli toplantilar
yapilmasini saglamak,

h) Is saglig1 ve giivenligi kurallarina bagh olarak ¢alisiimasim saglamak,

1) Birimine ait faaliyet raporunu ve performans bilgilerini hazirlamak,

i) I¢ Kontrol Standartlarina uygun olarak is siireglerini hazirlamak ve siirekli giincel
tutulmasini saglamak,

j) Kanun, Tiziik, Yonetmelikler ve amirince verilen diger gorevleri yapmak ve
yaptirmak,

k) Sube Miidiirti, Mudiirliigii ile ilgili islemleri yerine getirirken; Belediyenin Stratejik
Planindaki Vizyon, Misyon ve Ilkeleri ile mevzuata gore ¢alisilmasindan sorumludur,

) Gorev ve yetkileri ger¢evesinde idari, mali karar ve islemlerin etkili, siiratli, verimli
ve dogru ylriitilmesinden, Performans programindaki miidiirlik hedeflerinin
gergeklestirilmesinden sorumludur,

m) Daire Baskanligi tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

n) Sube Midiirti, Mudirlik gorevlerinin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden
Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Sefin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 12- (1) Daire Bagkanligina baglhi Sube Midiirliiklerinde gorevli sefler,
baginda bulundugu biiroda yapilan tiim is ve islemlerin mevzuata uygun olarak tam ve
zamaninda yapilmasindan/yaptirilmasindan ilgili Sube Midiirii ve Daire Bagkanina kars:
sorumludur. Amirleri tarafindan verilen diger gérevlerin de ifasini saglarlar.

Memur ve Isci Personelin gorev yetki ve sorumluluklar
MADDE 13- (1) Daire Baskanlifinca yapilan gorev bolimii g¢ercevesinde bagh
bulunduklar: Sube Midiirii ve Seflerin verdigi tim goérevleri tam ve zamaninda yaparlar.
Caligma diizenine uygun olarak is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi ile
gorev geregi kendisine zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullanilmasi ve m(ihafazasindan
sorumludurlar.

—
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DORDUNCU BOLUM
Dairenin Calisma Diizeni

Calisma Diizeni

MADDE 14- (1) Dairede gorevli tiim personel;

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

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

¢) 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 alamayacaklar gibi bor¢ da veremezler.

¢) Meclis, Enciimen ve Bagkanlik yazilar1 ve eki dosyalardaki bilgileri agifa vuramaz
ve yetkililer disinda kimseye bilgi veremezler,

d) Mesai bitiminde masa iizerindeki evraki dolap ve gekmecelere koyar ve kilitlerler,

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

f) Kendilerine verilen kurum sifrelerini baskalariyla paylasamazlar.

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

Bilgi verme yasagi

MADDE 15- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlar 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 aykiri
davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir. Kisilerin 6zlik haklari ile ilgili bilgiler
disiplin ve mahkemeye konu olan iglemler disinda idarenin bilgisi olmadan hi¢ kimseye

verilemez.

Yonergeler
Madde 16- (1) Bu Yonetmelik hitkiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yUrlttigi

gérevlerin ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Baskanlik Makamu yetkilidir.

Onceki diizenlemeler
Madde 17- (1) Bu yonetmeligin yiiriirlige girdigi tarihten itibaren, bu konuya iliskin
onceki yonetmelikler yiirtirliikten kaldirilmagtir.

BESINCI BOLUM
Yiiriirliikk ve Yiiriitme
Yiiriirliik
Madde 18- (1) Bu Yonetmelik Kahramanmarag Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin
karar1 ile kabuliinii miiteakiben belediye ilan panosunda ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 19- (1) Bu Yonetmelik hikiimlerini Kahramanmarag Biiyiiksehir Belediye

Baskani ytiriitiir.
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