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KONU:

Balikesir Bilyiiksehir Belediyesi insan Kaynaklam ve Egitim Dairesi Bagkanligs Gorev ve Calisma
Yénetmeliginde degisiklik yapilmasi.

KOMISYON GORUSU:

Bilyiiksehir Belediye Meclisimizin 11.11.2021 tarihli ve 1217 sayili karar ile incelenerek rapora baglanmak
i¢in komisyonumuza havale edilmistir. Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhiginin 25.10.2021 tarihli ve 44346 sayili
yazisinda;

"Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Baskanhg Gérev ve Caligma Y6netmeligi® degisiklik taslagi hazirlannmg ve
Ek' te sunulmustur.

5393 sayil Belediye Kanunu'nun 15/b ve 18/m maddeleri geregince hazirlanan ekte yer alan Y énetmeligin,
degerlendirilmek ve karar alinmak iizere Balikesir Biiyiiksehir Belediye Meclisi'ne havalesi; denilmektedir.

Teklif tizerine komisyonumuzca yapilan inceleme ve miizakere neticesinde;

T.C.
BALIKESIR BUYUKSEHIR BELEDIYESi
iNSAN KAYNAKLAR! VE EGITiM DAIRESi BASKANLIGI
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BirINC] BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Balikesir Biiyilksehir Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim
Dairesi Bagkanhfinin teskilat yapisini, faaliyet, gérev ve sorumluluklanini, yénetim ve uygulamaya iliskin
diizenleyici diger hususlar belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Balikesir Biyiiksehir Belediyesi insan Kaynaklan ve Eitim Dairesi
Bagkanlhig: ve alt birimlerini, porev ve faaliyetlerini Daire Bagkanhg ile koordine eden ve isbirligi yapan diger
Bagkanlik birim ve personelini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Ydénetmelik;

(1) 5216 sayil Bilyiiksehir Belediyesi Kanunu'nun 18/b, i, 20, 2t ve 22 nci maddelerine,

(2) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 18/m, 25, 38/b, 39, 40, 49, 54 ve 67'nci maddelerine,

(3) 5018 sayili Kamu Mali Yanetim ve Kontrol Kanunu’nun 11, 33 ve 417inci maddelerine,

(4) 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu’nun ilgili maddelerine,

(5) 1475 sayih (Eski) {5 Kanunu’nun 14*iincii maddesine,

(6) 2886 sayil: Devlet ihale Kanunu'nun 1’inci, 4734 sayih Kamu ihale Kanunu'nun 2/a ve 4735 sayih Kamu
ihale Sézlesmeleri Kanunu'nun 2’nci maddelerine,

{7) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu’nun 18’inci maddesine,

(8) 3628 sayil: Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu’nun 6 ve 7'nci

maddelerine,

(9) 4857 sayilh Is Kanunu'nun 7, 19, 25, 26, 32, 38, 44, 45, 53, 63, 75 ve 112'nci maddelerine (12 L
(10) 4688 say1h Kamu Gérevlileri Sendikalar ve Toplu S6zlesme Kanunu’nun 32°nci madd LI GIBIDIR
(11) 5510 sayil: Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu’nun 4, 16-18 ve 28’incf maddelefine~

(12) 5682 sayil: Pasaport Kanunu’nun 14/a ve b maddelerine,

(13) 6331 sayih Is Saghg: ve Giivenligi Kanunu’nun 4’iincii maddesine, M)
(14) 6356 Sayih Sendikalar ve Toplu i Sozlesmesi Kanunu’nun 33, 34 ve 41/4’{incii maddijcRagize KADIOGLU

azi {sleri Daire Basi
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(15) 6772 sayih Devlet ve Ona Bagh Miesseselerde Cahsan lggilere [lave Tediye Yapiimasina Dair Kanun'un 1-
5’inci maddelerine,

(16) 29/4/2021 tarih ve 3935 sayill Cumhurbaskanhg Karan ile yirirliige giren Devlet Memurlari Disiplin
Yénetmeligine,

(17) 16/05/1988 tarih ve 19816 sayily Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yanetmeligin 11- 20°nci maddelerine,
(18) 15/11/1990 tarih ve 20696 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda Yé&netmeligin 3 ve 11%inci
maddelerine,

(19) 22/05/2002 tarih ve 24762 sayili Mesleki ve Teknik Egitim Bolgesi fgindeki Meslek Yiiksekokulu
Ogrencilerinin Isyerierindeki Egitim, Uygulama ve Stajlarina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmeligin
2'nci maddesine,

(20) 3/5/2002 tarih ve 24744 sayih Kamu Gorevlerine ilk Defa Atanacaklar Igin Yapilacak Smavlar Hakkinda
Genel Yonetmelige,

(21) 13/04/2005 tarih ve 25785 sayth Kamu Gorevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslan
Hakkinda Y dnetmeligin 29°uncu maddesine,

(22) 17/02/2006 tarih ve 26083 sayili Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslan Hakkinda Yonetmelige,

(23) 22/02/2007 tarih ve 26442 sayih Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlar Ydnetmeligine,

(24) 30/12/2008 tarih ve 27096 savih Mesleki Yeterlilik, Sinav ve Belpelendirme Yénetmeliginin 13%iincii
maddesine,

(25) 31/07/2009 tarih ve 27305 sayith Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara lligkin
Yonetmeligin maddelerine,

(26) 08/09/2009 tarih ve 27343 sayil1 isci Alinmasinda Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Yo6netmelige,
(27) 02/05/2010 tarih ve 27579 sayih Sosyal Sigorta Islemleri Yonetmeliginin 40" inc1 maddesine,

(28) 29/12/2012 1arih ve 28512 sayih I Saglifi ve Gilvenligi Hizmetleri Ydnetmeligine,

(29) 18/01/2013 tarih ve 28532 sayih is Saghg ve Giivenligi Kurullari Hakkinda Yonetmeligin 4/4’iinci
maddesine,

(30) 02/02/2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y dnetmelige,
(31) Saglik Bakanhiginin 10/02/2005 tarih ve 25723 sayih Kurum Tabipliklerinin Standardina Dair Tebligine,
(32) igisleri Bakanhginin 20/06/2005 tarih ve 2005/62 sayili Genelgesine,

(33) Maliye Bakanlhigimin 26/12/2007 tarih ve 26738 sayih Kamu i¢ Kontrol Standartlan Tebliginin Genel
Sartlarina gore hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yo&netmeligin uygulanmasinda;

a) Bagkanhk: Balikesir Biiyiiksehir Belediye Baskanhgim (Bagh kurulusiar harig),

b) Belediye: Balikesir Biiyiiksehir Belediyesini,

c) Belediye Bagkani: Balikesir Biyiiksehir Belediye Bagkanin,

¢) Birim Arsivi: Baskanlik birimlerinin gérev ve faaliyetleri sonucu kendiliginden tesekkiil eden ve aktilalitesini
kaybetmemis olarak aktif bir bigimde ve giinliik is akimi iginde kullamlan arsiviik malzemenin 1-5 yil siire ile
sakiandig arsiv birimlerini,

d) Daire Baskanhgr: insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligini, ( ks

e) Ekonomiklik Analizi: Bir faaliyetin elde edilen sonuglarina ya da giktilarina laspna kullanilan
kaynaklarin maliyetinin ekonomikliginin analitik olarak incelenmesini,

f)  Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, génderilen, saklanan her tiirlii belggy ,ﬂfffz‘-’ KADIOGLU
g) Etkililik Analizi: Bir faaliyetin, planlanan ve gerceklesen sonuglari ya da ¢iktilar: aras: KisthkRrirerfiadran

ulasabilme bakimindan derecesi ve yerindeliginin analitik olarak incelenmesini,
§) Faaliyet: Belirli bir amaca ve hedefe yénelen, bash basina bir biitiinlik olusturan, yonetilebilir ve

maliyetlendirilebilir iretim veya hizmeli, < !
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h) Gegici Gorevlendirme: Memur ve sgzlesmeli memurlarin, ¢ahstirilmak istenen birimin talebi ve ¢alistifn

kamu kurumu veya birimin ve memurun muvafakati, Sube Miidilrii ve istiindeki kadrolar i¢in Belediye

Baskaminin oluru ile farkli birimlerdeki bir kadroda, bir yilda alt ay: gegmemek iizere gegici siireli olarak

gdrevlendirilmesini,

1) Genel Sekreter: Balikesir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

i) Genel Sekreter Yardimcisi: Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanhiginin bagh bulundugu Genel

Sekreter Yardimcisim,

j)  Gorev: Bir faaliyetin kavramsal amacina yénelik veya miinferit olarak gergeklestirilecek somut hedeflerin,

performans gostergesi ile birlikie ifadesini,

k) I¢ Kontrol: Faaliyet ve gorevlerin Belediyenin amaglarina, belirlenmis politikalarina ve mevzuata uygun,

etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitillmesini, varlik ve kaynaklarn korunmasim, muhasebe kayitlarinin

dogru ve tam olarak tutulmasim, mali ve ynetim bilgisinin zamaninda ve giivenilir olarak iretilmesini saglamak

iizere, idare tarafindan olusturulan teskil, yéntem ve siiregle i¢ denetimi kapsayan mali ve diger kontroller
biitiiniind,

I} Isveren Vekili: Belediye bagh kuruluglan disinda, Sosyal Giivenlik Kurumundan almmis isyeri sicil numarasi

bulunan Daire Bagkanliin,

m) |5 Sozlesmesi: Isverenler ile galistirilan isgifisciler arasinda caligma sartlan ve ¢aligma ortamina iliskin hak

ve sorumluluklar diizenleyen, ¢alisma bigimleri bakimindan tam siireli, kismi siireli n veya deneme siireli ya da

diger thide yazili olaak yapilabilen sOzlegtueleni,

n) Kamu Gérevlileri: Iggiler diginda kalan kamu ¢ahsanlarini,

o) Memur Disiplin Kurulu: [igili yénetmelikte tanimlanan Belediye Disiplin Kurulunu,

&) Performans Gostergesi: Bagkanlikga, performans hedeflerine ulasilip ulasilmadigin: ya da ne kadar
ulagildigini dlgmek, izlemek ve degerlendirmek i¢in kullanilan, zaman sinirlamasi ile ve/veya sayisal olarak ifade
edilen araglan,

p) Performans Programi: Baskanligin, yilltk program dénemine iliskin performans hedeflerini, bu hedeflere
ulagmak igin ytiriitecekleri faaliyetler ile bunlarin kaynak ihtiyacini ve performans gostergelerini igeren programi,
1)  Risk Degerlendirmesi: Calisma ortaminda var olan ya da disandan gelebilecek tehlikelerin belirlenmesi, bu
tehlikelerin riske doniismesine yol agan faktdrler ile tehlikelerden kaynaklanan risklerin analiz edilerek
derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin kararlastinlmas: amaciyla yapilan ¢aligmalari,

s) Stratejik Plan: Bagkanhgin orta ve uzun vadeli amaglarini, temel ilke ve politikalarini, hedef ve énceliklerini,
performans gdstergelerini, bunlara ulagmak icin izlenecek yontemler ile kaynak dagilimlanni iceren plan,

§)  Seflik: Insan Kaynaklar ve Egitim Dairesi Sube Miidiirliikierinin alt birimleri olan seflikleri,

t)  Sube Miidiirliigii: insan Kaynaklar ve Egitim Dairesinin alt birimleri olan miidiirlikleri,

u) Sosyal Denge Tazminati Sézlesmesi: Sosyal denge tazminat: tutarim belirlemek ve toplu sézlesme siiresi ile
siirh kalmak Gzere, Belediyede en ¢ok iiyeye sahip memur sendikasinin Genel Baskan: ile Belediye Baskani
arasinda imzalanan sdzlesmeyi,

i) Tedviren Yiiriitme: Asilde aranan sartlara sahip vekil memur bulunamadig: takdirde, hizmetin aksamadan
yiriitiilebilmesi bakimindan herhangi bir sekilde bosalmis veya bos bulunan bir gérevin oncelikle varsa
yardimcilar yoksa asilde aranan sartlara en yakin personel tarafindan yiriitilmesini,

v} Toplu Iy Sézlegmesi: Is sézlesmesinin yapilmasina, icerigine ve sona ermesine iligkin hususlan diizenlemek
iizere yetkili is¢i sendikasi ile Belediye Bagkani arasinda yapilan sozlesmeyi,

y) Uygulama Ydnetmeligi: Faaliyet ve buna bagh gérevlerin iist norm mahiyetindeki u};@iﬁm
lem siirgg ve

ifasi igin hazirlanan ve Belediye Meclis onay ile yiiriirlige giren, diizenleyici kuralla
standartlarinin, gorev ve sorumluluklarin yazil oldugu resmi belgeyi,
igtianinin

z) Verimlilik Analizi: Kullamlan kaynaklar degismeden, bir faaliyetin elde edilen sonucjari
normalden ne kadar daha fazla ya da daha az oldugunun analitik olarak incelenmesini, Paf!ze

Yaz: |sleri Daire Bashani
S S
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aa) Yonerge: Bir veya birkac faaliyet ve buna bagh gérevlerin ifasi igin gereken girdileri, islem siireglerini ve
¢iktilar, bunlarin standartlan ile gérev ve sorumluluklari belirten, iist makamlardan alt makamlara belirl bir esasa
dayanarak verilen direktifi ifade eder.

iKINCi BOLUM
Teskilat, Kadro ve Nitelikler
Teskilat
MADDE 5- (1) Daire Bagkanhginin tegkilati ve baglantilan asagida sematik olarak gosterilmistir.
Sekil 1 Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanhgi Tegkilat:

1

GENEL SEKRETER
YARDIMCISI
INSAN KAYNAKLARI ]
VEEGITIM | nnmnan —LEtlk
D BSK.LIGI : Komisyonu
|
} [Genel Younetim Birimler)
———~l ' ls Saghigive Giivenliyi
I ; : Kurulu
INSAN KAYNAKLARI Ecm.}‘éﬂ ﬁmﬁﬁ l i Egitim
5 v D, 5 - L .
SMDLOGT §MD.LT il S.MD, f?Gﬁ. = H y Kuruli
l T )
i._|  Memur Disiplin
i Kol
| iparlisLER MEMUR BORDRO ' e
SEFLHET man SEFLIG] [
! is¢1 Disiplin
1¢11 ~ Rurulu
OZLOK {SLERI | | 15¢i BORDRO
SEFLIGH SEFLIGI

(2) Daire Bagkanhi$i, mevzuatta belirtilen faaliyetleri ile sirali amirler tarafindan verilen gérevlerini tam ve
zamaninda yerine getirmekten, bagh bulundugu Genel Sekreter Yardimcisina kargt sorumludur.
(3) Daire Bagkanligs, bu faaliyet ve gorevlerini alt birimleri olan,
a) insan Kaynak!ar Sube Miidirligi,
D idari igier Sefligi
2) Ozliik {sleri Sefligi
b) Egitim Sube Miidiirliigii,
c) Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigi,
1) Memur Bordro Sefligi
2) Is¢i Bordro Sefligi
{4) Daire Bagkanhf ayrica Bagkanhgm,
a) Etik Komisyonu,
b) Genel Yonetim Birimieri Is Sagligi ve Giivenligi Kurulu,
c) Egitim Kurulu,
) Memur Disiplin Kurulu,

S A0
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d) is¢i Disiplin Kurulu  igin sekretarya hizmetleri sunar, bu kapsamda toplanti duyurulanini yapar,
karar tutanaklarinin yaziimasini saglar. alinan kararlarin yayimini yapar.
Kadro

MADDE 6- (1) Daire Bagkanliginin personel kadrosu Belediye ve Bagli Kuruluglary ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro [lke ve Standartlarina Dair Yonetmelik esaslarina uygun olarak tespit ve Belediye Meclisi
karar: ile ihdas edilir.

Nitelikler
MADDE 7- (1) Daire Baskanliginda, bu Ydnetmelik geregi hazirlanacak uygulama yonetmelikleri,

yonergeler ile tasarlanacak sistemlerin girdi ve giktilannin kalitesi, is siiregleri, her faaliyet veya goreve dair
performans gdstergeleri;

a) Maliye Bakanhigimin Kamu I¢ Kontro! Standartiarina,

b) Cevre ve Sehircilik Bakanliginca belirlenen standartlara,

c) Gérev ve hizmet alaninda Tiirk Standartlar Enstitilsiince yayrmlanan standartlara,

¢) Uluslararas) Standardizasyon Teskilatimin, yiiriirliige girmis en yeni siirim ISO 9001 Kalite Ydnetim
Standartlarina,

d) Baskanlik¢a gelistirilecek ve ilan edilecek diger standartlara uygun olarak belirlenir.

CTNCT BOTA™
Faaliyet, Gérev ve Sorumluluklar

Faaliyet, Girev ve Sorumlulukiar

MADDE 8- insan Kaynaklar ve Egitim Dairesi Baskanhfinin Faaliyet ve Gorevleri;

(1) Baskanhgn teskilatlanma, norm kadrolari ile ¢aligma esaslarinin diizenlenmesi faaliyetlerini yonetmek, bu

kapsamda belediye birimlerinin kurulmasi, kaldiriimasi ve birlestirilmesiyle ilgili i ve islemleri yiirlitmek, norm

kadrolari yapmak ve kadro cetvellerini hazirlamak, bu konularda Belediye Meclisi karari istihsal ederek,

uygulamaya koymak,

(2) Memur personele dair is ve islemler kapsaminda, ilk defa géreve baslama, aciktan atama, Daire Bagkan,

Oze! Kalem Miidiirii, Sube Miidiirii, Uzman, Sef, {tfaiye Sube Miidiiri, itfaiye Amiri, itfaiye Cavusu, Zabita Sube

Miidiirii, Zabita Amiri, Zabita Komiseri ve diger personelin belediye norm kadrolarina atama, nakil veya yer

degistirmelerini yapmak, Miidiir ve iistii iinvanl kadrolara atama ve yer degistirmeleri ilk toplantida Belediye

Meclisi bilgisine sunmak, gérevde yiikselme, unvan degisikligi, asalet tasdiki, emeklilik, 6liim, istifa, gérevden

el cektirme, kayit kapama, askerlik bor¢lanmasi ve sosyal giivenlikle ilgili diger islemlerini yiriitmek, gegici

goérevlendirme, vekalet, tedviren yiiriitme onaylarimi almak, islemlerini gergeklestirmek, Sosyal Giivenlik Kurumu

Hizmet Takip Programina (HiTAP) veri girislerini yapmak, i¢ denetgilerin sertifikal: adaylar arasindan atanmasi

ve I¢ Denetim Yitksek Kuruluna bilgi verme iglemlerini yiiriitmek,

(3) Memur personelin maasa esas kadro ve ek gosterge islemlerini yapmak, yan édeme ve 6zel hizmet tazminat

cetvellerinin hazirlamak ve onay islemlerini gergeklestirmek, basarn durumlarina gore, cahstiklan siirelerle

orantili olarak yilda en fazla iki kez ikramiye 6denecek personeli belirlemek ve bu konuda belediye enciimeni

kararim istihsal etmek,

(4) Ulusal Yeterlilikler Cergevesinde is¢i temini igin sinav komisyonlarim kurmak, Belediye Baskam oluru

almak, iy s6zlesmelerini yapmak, temin iglemlerini ger¢eklestirmek, isgilerin unvan degisikligi, gérevlendirme,

gegici gorevlendirme yer degisikligi islemlerini ve mevsimlik isgilerin is sézlesmelerini

yiiriitmek, siirekli ve gegici is¢i statiisiindeki personelin 6zliik islemlerini yapmak ge&@ﬁ W

istihdam tablolanim hazirlamak, her ay diizenli olarak ise giren ve ayrilan isci personeli Valilige, ise ‘alinan \}“

cesitli sebeplerle igten aynlan igcileri Aile, Caligma ve Sosyal Hizmetler Bakanhgma bildiqmek, elektronik

ortamda isKur'a bildirme islemlerini yapmak, ayrilan iscilerin emeklilige esas siireletini fegpit {\ ek, sicif

dosyalarim argivlemek ve muhafaza etmek, J -

Pakize KADIOGL

Yazi [gleri Daire Bas!
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(5) Sozlesmeli personele dair is ve islemler kapsaminda, personelin ¢ahstinlacagt hizmetler ile yillik programda
yer alan dnemli projelerin hazirlanmasi, gergeklestirilmesi, isletilmesi igin sart olan, zaruri ve istisnai hallere
milnhasir olmak izere, 6zel bir meslek bilgisine ve ihtisasina ihtiyag gésteren gegici isleri Maliye Bakanhgmnca
vizelenen pozisyonlarda ve mali yilla sinirh olarak belirlemek, yillik sozlesme ile gahstirilan uzman ve teknik
personelin, Cevre ve Sehircilik Bakanlii sinirlamalari ve norm kadroya uygun olarak yiriitecekleri hizmetler igin
ihdas edilmis kadro unvanimin gerektirdigi nitelikleri icerecek sekilde kayitlarini tutmak, Bagkan damigmanlari
dahil, sézlesmeli personelin, sozlesmelerini hazirlamak ve onaya sunmak, mevzuat hitkiimleri dogrultusunda ilgili
kurumlara bilgi vermek, sozlesmeli personel eliyle yiiriitiilen hizmetler ile bu hizmetlerin kargihigi olan norm
kadrolarin listesini giincel olarak tutmak, bu kadrolara ayrica atama yapilmamasin1 saglamak,

(6) Personel performans degerlendirme sistemini yonetmek, Bagkanlik personelinin intibak, derece, kademe ve
kidem terfii onaylarnim yapmak, 6diil veya ikramiyelere, cezalandirmaya iliskin is ve iglemleri ilgili mevzuat
uyarinca yonetmek, haklarinda adli ve idari sorusturma baslatiimas: durumunda, personelin gorevden
uzaklastirilmas: ve ilgili diger islemlerini yapmak, y1llik, sihhi, mazeret ve {icretsiz izin igiemlerini diizenlemek,
belediye kimlik kart: ve giris kartlarin1 hazirlamak ve dagitmak, mesai devamlilik takip sistemini ydnetmek, mal
bildirim beyannamelerini hazirlatmak, Meclis ve enciimen iGyeleri dahil Belediye personelinin pasaport
islemlerini yapmak, yurt dis1 gikis izin onaylarini aimak, yurt dis1 islemlerini tek elden yonetmek, personelin
kederine ve sevincine ortak olabilmek amaciyla, duyurular yapmak, taziye veya tebrikat géndermek suretiyle bu
birlikteligi postermek, 6zlik haklarina dair her tiirlii kayitlan tutmak, personel hakkinda, kamu kurum ve
kuruluslarindan resmi olarak talep bilgilere iliskin yazismalar: yapmak,

(7) Belediye Bagkanina maas ve deneklerini, Belediye Baskaninin gérevde oimadig siire igerisinde vekaleten
gorevlendirdigi Belediye Meclis Uyesine vekalet iicretini, Baskan Damgmanlarina damgman iicretlerini ilgili
mevzuat hiikiimlerince 6demek,

(8) Memur ve sozlesmeli personel icin Sosyal Denge Tazminati Sézlesmesini hazirlamak, imzalanmasi
siirecinde sekretarya hizmetlerini yiiriitmek, imzalanan sozlesmeye gére mali haklarindaki degisikliklerin takibini
yapmak; memur ve sézlesmeli personelin maas, 6denek, zam, tazminat, ikramiye ve hizmetle ilgili her gesit
ddemelerini ilgili mevzuat, toplu sézlesme ve sosyal denge tazminali sézlesmesine gore hesaplayarak tahakkuk
ettirmek, bir takvim yil igerisinde, 7 giin ve {izerinde hastahik raporu alan memurlarin maas kesintilerinin
yaptlmasini saglamak, baska kurumlardan getirilerek Baskanlikta calistinlan gegici gorevli memur personelin
sosyal denge tazminatlanmi tahakkuk ettirmek, odeme listelerini hazirlayarak Mali Hizmetler Dairest
Baskanlifina bildirmek,

(9) lsgi personel igin Toplu is Sozlesmesini hazirlamak, imzalanmasi siirecinde sekretarya hizmetlerini
yiiriitmek, iki niishasim Calisma ve is Kurumu il Midirliigiine tevdi etmek, imzalanan sbzlesmeye gore iscilerin
mali haklarindaki degisikliklerin takibini yapmak, iscilerin iicretleri ile prim, ikramiye ve bu nitelikteki her cesit
istihkakim ilgili mevzuat, toplu is sozlesmesi ve is sozlesmesine gore hesaplayarak tahakkuk ettirmek, yaslilik
veya malulliik ayhigina ya da toptan 6demeye hak kazanan isgiye, kamu kuruluglarinda gegirdigi hizmet siirelerine
gore hizmet cetveli diizenlemek ve toplam iizerinden kidem tazminatim tahakkuk ettirmek, alinan gegici
isgdrmezlik raporlarini onaylamak, gegici iggérmezlik iicretlerinin 6dendigini takip etmek,

(10) Personele tahakkuk ettirilen her tirlii ticret, maas, 6denek, prim, zam, tazminat ve ikramiye gibi hizmetle
ilgili her gesit 5deme evrakinin harcama yetkilisi olarak Daire Bagkanlar, gerceklestirme gorevlisi olarak Daire
Baskanimnin belirleyecegi bir personel tarafindan imzalanmasini takip ve kontrol etmek,

(11) Personelin maas ve iicret 6demesine esas puantaj, derece, kademe, terfi, icra kesintisi, rapor, asgari gegim
indirimi, kisi borcu, lojman, askerlik borglanmasi, dzel sigorta, dogum, 6liim, evlenme ve aile yardimi, kidemlj
isciligi tegvik primi vs. her tiirli bilginin elektronik ortamda kayitlarim tutmak ve iglemlering
(12) Baskanhk egitim faaliyet ve gorevierini yonetmek, bu kapsamda, Daire Bagkanhklarinii'
egitim taleplerini toplamak, bireysel ve toplu egitim ve tatbikat ihtiyag analizlerini yapmak, egitim_ve fatbikat,
onceliklerini belirlemek, bireysel ve toplu egitimlere iliskin yilik veya donemsel egiFfmkipedifar 1)
hazirlamak, bu programlan Egitim Kurulunda onaylatmak, uygulanmasini takip ve kontrol g !tgéﬁkﬁgﬁl‘ﬁ’é‘
acil ihtiyaglar i¢in giincellemek, yilsonunda td\eg rlendirmek ve alinan dersleri miiteakip progranlara aktarmak,
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(13) Uygulama sorumlulugu bizzat insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Bagkanhifinca iistlenilen bireysel veya
toplu egitimleri planlamak, uygulamay: takip ve kontrol etmek, faaliyetin bitiminde degerlendirmek ve alinan
dersleri miiteakip egitimlere aktarmak, yénetim sorumlulugu bagka birimlere verilen veya disandan alnan
egitimlerin yénetim ve uygulanmasini Bagkanlik adina denetlemek ve degerlendirme raporlar hazirlamak,

(14) Genel yonetime tabi birimler i¢in isveren vekili olarak, Belediye genel yénetim birimlerinde saghkh ve
giivenli is yerlerinin olusturulmasy, is kazalarinin ve meslek hastaliklarinin 6nlenebilmesi igin is saghg ve
giivenligi killtiiriniin kazandinimasim saglamak, rehberlik etmek, birimlerin gérevierini yerine getirmeleri
amaciyla arag, gereg, mekan ve zaman gibi gerekli biitiin ihtiyaglari belirlemek ve kargilamak, saghk ve giivenlik
hizmetlerini yiiriitenler arasinda is birligi ve koordinasyonu saglamak, mevzuatta olan ve yazili olarak bildirilen
tedbirleri yerine getirmek, isyerinde yiritiilen is saghg: ve giivenligi faaliyetlerine iliskin her tiirlli kayitlar
tutmak, onayli defierin imzalanmasi ve diizenli tutulmasim saglamak, ig saghgini ve giivenligini etkiledigi bilinen
veya etkilemesi muhtemel konular hakkinda personeli bilgilendirmek ve egitmek, ¢alisanlarin isyerinde maruz
kalabilecekleri saghk ve giivenlik risklerini dikkate alarak, igyeri ortam gozetimi, periyodik saghik gézetimi ve
saglik muayenelerinin yapiimasins saglamak,

(15) Meydana gelen is kazasi ve ortaya ¢ikan meslek hastaliklarina iliskin hususlan Sosyal Giivenlik Kurumuna
zamaninda ve usuliince bildirmek,

(16) Meslek lisesi, yiiksekokul ve iiniversite dgrencilerinin staj basvurulanm almak, boliimlerine gore staj
verlerini tespit etmek, siaj belpelerini diizenlenmek, Baskanlik hiinyesinde staj yapan lise dgrencilerinin aylik
puantaj takibini yapmak, 6deme listelerini hazirlamak ve Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina bildirmek,

(17) Etik Komisyonu, Egitim Kurulu, Gene! Yonetim Birimleri is Saghg ve Giivenligi Kurulu, Memur Disiplin
Kurulu ve is¢i Disiplin Kuruluna sekretarya hizmetleri sunmak, alman kararlarin yayimini yapmak ve
vygulamak, diger uygulamalari takip etmek, uygulamalar ve sonuglar: hakkinda kurulu bilgilendirmekdtir.
MADDE 9- Daire Baskammn Gérev ve Sorumlululdan;

(1) Géreve ilk katuldigindan itibaren bir ay iginde ve sonu (0) ve (5) ile biten yilarin en ge¢ Subat ay1 sonuna
kadar veya degisiklik oldugunda Mal Bildirim Beyannamesini doldurmak ve vermek,

(2) Daire Bagkanliginin kanun ve ydnetmeliklerde belirtilen faaliyet ve gérevierini zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak ve yaptirmak, Daire Baskam sorumluluklarini eksiksiz olarak yerine getirmek, genel yonetime tabi
birimler igin igveren vekili olarak gérev yapmak,

(3) Daire Baskanhgimin faaliyet ve girev alaninda, uygulama yonetmelikleri ve/veya yonergeler, talimatlar,
standartlar, yilhik performans programlan, personel gérev tanimlarini hazirlamak, hazirlatmak bu kapsamda,

a) Faaliyet ve gorevlerin girdilerini, ig sitreleri ve is akig semalarim, performans hedef ve gostergeleri
ile birlikte ¢iktilarini belirlemek,
b) Diinyadaki gelismeleri ve iist norm mahiyetindeki mevzuat1 takip etmek, gerektiginde ve degisen

mevzuata gore Daire Bagkanlifimin i¢ mevzuatimi giincellemek, gerekiyorsa bagh bulundugu Genel Sekreter
Yardimcisina teklifler yapmak,

(4) Daire Bagkanhginin faaliyet ve gorevlerini, stratejik plan, performans ve yatirim programlarina, mali yonetim
ve i¢ kontrol sistemi esaslan ile bagh bulundugu Genel Sekreter Yardimcisimn emir ve talimatlarina gore
yonetmek ve yerine getirmek, bu kapsamda,

a) Daire Baskanligimin yatay ve dikey iletigim ve personel yonetim sistemini kurmak ve igletmek,

b) Faaliyet ve gorevleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek {izere performans programi ihtiyaglarim
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina, Biitce ihtiyagiarini Mali Hizmetler Dairesi Baskanli
gondermek, ~

c) Faaliyet, gorev ve yetki alaninda her tiirlii kaynaktan mal ve hizmet allm&ﬂb
mevzual uyarnca ger¢ceklestirmek, bu maksatla gerceklestirme gérevlist belirlemek, B
tamamni ilgilendiren hususlardaki taginir mal ve malzeme ahmlari igin Daire Baskanhg)
bunlardan Daire Baskanlig: uzmanlik alaninda olanlar igin Teknik Sartnameyi hazirlatmak g, Diatok HlizmBteri

Dairesi Bagkanhigmna géndermek,
% 1 -
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) Odeme emri belgelerini hazirlatmak ve Mali Hizmetler Dairesi Baskanhgina gondermek,

d) Daire Bagkanh@imin idari ve mali karar ve islemlerine iliskin etkili bir i¢ kontrol sistemi olugturmak,
uygulanmasin: saglamak ve izlemek, sistemin isleyisine ve birimin faaliyet ve gorev 6zelliklerine uygun olarak
i¢ kontrol standartlan gelistirilmek, i¢ kontrol sistemini yilda en az bir kere kapsamh bir degerlendirmeye tabi
tutarak eksiklikleri gidermek, bu kapsamda;

1) Kurumsal risk yonetimi ¢ahigmalarmmn Daire Bagkanligim ilgilendiren kisimlarinin
yiiriitiilmesini saglamak,
2) Daire Bagkanh@inin faaliyet ve gérevierinin basarisim tehlikeye diigiirecek, belirlenen amag

ve performans hedeflerine ulasilmasimi etkileyecek riskleri tespite, degerlendirmeye ve bu riskleri kargilayic
kontrolleri tesis etmeye yénelik ¢ahgmalar yapmak,

3) Yiiriitiilen faaliyetleri, gérevlerin ve personelin performansim yilda en az bir defa
degerlendirmek ve riskleri gozden gegirerek, alinmasi gereken tedbirlere yonelik bir eylem plani olugturmak ve
uygulamaya koymak,

4) Faaliyet raporlarin1 ve i¢ kontrol gilvence beyanim hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina géndermek,

5) Belediye Meclisi Denetim Komisyonun, dis ve i¢ denetim birimlerinin istedigi bilgi ve
belgeyi gecikmeksizin temin etmek,

&) Etkin. verimli. hesap verebilir. vatandas beyanma giivenen ve seffaf bir kamu ydnetimi
olusturmak amaciyla, Daire Bagkanhginca iiretilen ve sunulan hizmetlerin hizh, kaliteli, basitlestirilmis ve diisiik
maliyetli bir sekilde yerine getirilmesini saglamak iizere, faaliyet ve gérev alaninda Kamu Hizmet Standartlan
Tablosunu olusturmak ve uygun vasitalarla hemserilere duyurulmasim saglamak,

(5) Bagkanlik personeline insan Kaynaklan ve Egitim Dairesinin gorev alaninda verilecek egitimler ile Daire
Baskanlis personelinin efitim ihtiyaglarini  belirlemek, egitimlerin  planlanmas), uygulanmasi ve
deperlendirilmesini saglamak,

(6) Daire Bagkanhigina teslim edilen Devlet mahni korumak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak igin
ikmal, temin, tedarik, bakim ve onarim sisteminin tesisi dahil gerekli tedbirleri almak,

(7) Giintin yirmi don saatinde veya mesai saatleri disinda devamlhilik gosteren hizmetlerde calisanlarin, ¢alisma
saat ve gekillerini, ilgili mevzuat esas ve usulleri dairesinde diizenlemek,

(8) Daire Bagkanhgmnn, evrak olarak veya elektronik ortamda resmi yazigma sistemini mevzuata uygun olarak
tesis etmek ve y6netmek,

(9) Daire Bagkanhiginm birim argivini kurmak ve ydnetmek, arsivlik malzemenin tasnif edilerek arsivienmesini
ve muhafaza edilmesini, zamam geldiginde ayirma, ayiklama ve imha islemlerine tabi tutulmasim veya kurum
argivine gonderilmesini saglamak,

(10) Daire Bagkanliginin koruyucu giivenlik, bu kapsamda ¢alisma alanlarinda fiziki giivenlik, personel gitvenligi,
evrak gilvenligi, teknik ve siber giivenlik tedbirlerini emretmek, uygulamak ve uygulatmak,

(11) Genel yonetime tabi igveren vekili olarak, mesleki risklerin énlenmesi igin egitim ve bilgi verilmesi dahil her
tirlii iy saghg ve giivenligi tedbirini almak, genel yonetime tabi birimlerde saghklh ve giivenli i3 yerlerinin
olusturulmasi, is kazalarinin ve meslek hastalikiarinin Snlenebilmesi igin is sagligi ve giivenligi kiltiiriiniin
kazandinlmasini saglamak, rehberlik etmek, bu maksatla,

a) Siirekli risk degerlendirmesi yapmak veya yaptirmak, galisanlara gérev verirken, ¢alisanmn saglik ve
giivenlik yoniinden ise uygunlugunu goz dniine almak, :

b) is saglig ve giivenlik tedbirlerini degisen sartlara uygun hale getirmek ve mevi&trd mi%cl
caligmalar yapmak, is saghgi ve giivenlidi icin gereken arag ve geregleri saglamak, KR

c) isyerinde alinan is saghf ve giivenligi tedbirlerine uyulup uyulmadiuni izlegheR, de etlemek vey
uygunsuzluklarin hemen giderilmesini saglamak, Pakiz DIOG L

¢) Yeterli egitim, bilgi ve talimat verilenler digindaki ¢aliganlarin hayati ve 6zel t hnw;lygrfe ef

asha

girmemesi i¢in gerekli dnlemleri almak,

/ Ve .
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(12) Biiyiiksehir Belediye Bagkani, Genel Sekreter ve bagh bulundugu Genel Sekreter Yardimetsi tarafindan
verilecek, memuriyet sinifi ve derecesine uygun ve hizmete miiteallik difer faaliyet ve gérevleri yapmaktir.
MADDE 10- Insan Kaynaktar Sube Miidirligiiniin faaliyet ve gorevieri;

(1) Daire Bagkanlhginin idari isleri kapsamindaki faaliyet ve gérevleri;

a) Daire Baskanh@ is muhtirasini tutmak, evrak, faaliyet ve géirevlerin tamamlanma siirelerini takip
etmek, siireli evrak, bilgi ve belgenin zamaninda ilgililere génderilmesini saglamak, Belediye gorev ve
hizmetlerine iligkin olarak TUIK’in Daire Bagkanligindan istedigi istatistiki verileri, TUIK in belirleyecegi
standartlarda elektronik ortama akiarmak,

b) Daire Baskanlifinim ve faaliyetlerinin tamtimi ile tamamlanan, devam eden ve planlanan faaliyet ve
gorevlerine iligkin 5 ve 15 dakikalik kisa ve 60 dakikalik uzun brifinglerini hazirlamak ve Sube Miidiirliiklerinin
faaliyetlerini takip ederek giincel olarak bulundurmak, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlt@i veya Basin ve Halkla

Iligkiler Sube Midirligiinden istenilen giince! bilgi. resim ve goriintiileri 30 dakika igerisinde gdnderebilecek
durumda bulunmak,

c) Kurumsal risk yénetimi galigmalarinin Daire Bagkanhgini ilgilendiren kisimlarini Insan Kaynaklar
ve Egitim Dairesi Risk Koordinatorii olarak yliriitmek, bu kapsamda,;
1) Sube Midiirleri ile koordineli olarak Daire Bagkanhginin faaliyet ve gorevierinin basanisim

tehlikeye diistirecek, belirlenen amag¢ ve performans hedeflerine ulasilmasim etkileyecek riskleri tespite,
degerlendirmeye ve bu riskleri karsilayici kontrolleri tesis etmeye yénelik siirek!i ¢alismalar yapmak,

2) Yiida en az bir defa riskleri gbzden gegirerek bunun sonucunda alinmas gereken tedbirlere
yonelik Daire Baskanhgi geneli i¢in eylem plani olugturmak,
3) Daire Baskanliginin idari ve mali karar ve islemlerine iliskin i¢ kontrol sistemini kurmak ve

birimin faaliyet ve gorev 6zelliklerine uygun olarak i¢ kontrol standartlar gelistirilmesi igin teklifler yapmak,
kurulan sistemin isleyisini saglamak,

¢) Daire Bagkanhgimin performans programi ihtiyaglarmi ve faaliyet raporfarini Strateji Geligtirme
Dairesi Baskanlifina, buna uygun biitge tekliflerini Mali Hizmetler Daire Bagkanh@ina zamaninda géndermek,
d) Bagkanlik birimlerin tamamin: ilgilendiren hususlardaki taginir mal ve malzeme alimlar igin Daire

Bagkanhg ihtiyaglar listesini ve bunlardan Daire Baskanhd uzmanhk alaninda olanlar igin Teknik Sartnameyi
hazirlatmak ve Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlifina gondermek,

e) Daire Baskanlifinin evrak olarak veya elektronik ortamda resmi yazigma sistemini mevzuata uygun
olarak tesis etmek ve isletmek, bu kapsamda, giden ve gelen evrak ve elektronik belgeleri mevzuata uygun olarak
kaydetmek, dagitimin1 yapmak, Sube Miidiirliigiine ait olanlar: standart dosya planina uygun olarak dosyalamak,
emniyetini saglamak,

f) Daire Bagkanliginin birim arsivini mevzuata uygun olarak kurmak ve calighrmak, bu kapsamda
arsivlik malzemeyi tasnif ederek arsivlemek ve muhafaza etmek, her yil Ocak ayinda ayiwma, ayiklama ve imha
islemlerine tabi tutmak veya kurum argivine géndermek,

g) Daire Bagkanhginca hazirlanan ve usuliince onay islemleri tamamlanan yénetmelik ve yonergeler,
talimatlar, standartlar, yillik performans programlari, personel gérev tanimlarini usuliince yayimlamak, bunlarin
envanter kayitlanm tutmak, islak imzali suretlerini 6zel gizlilik derecesinde muhafaza etmek, i¢ mevzuat
giincelleme ¢alismalarini yonetmek, diger Daire Bagkanliklarinca yayimlanan yonetmelik ve yonergeleri elde
bulundurmak ve Daire Bagkanh@i personelinin istifadesine sunmak,

g) Daire Baskani:giin.sekretaryas: ile her tiirlii protokol ve téren hizmetlerini yénetmek,

h) Daire Bagkanliginin yatay ve dikey iletisim sistemi ¢alistirmak, toplant: progragg!
ve tutanaklarini zamaninda yayimlamak, argivlemek, alinan kararlarm gerceklesme sﬁreql&?ﬁ?
yonetimini saglamak, KA‘DIOCLU

1) Baskanlhigina testim edilen Devlet mallarini, ; Daire Boske

1) Daire Bagkanlig: envanterine almak, envanter kayitlarini tutmak, zimmet n‘(ﬁﬁbﬁ'ﬁ l: Tasimr
Kayit ve Yonetim Sistemini Daire Baskanhg seviyesinde isletmek,

S

juern
i et ek, b]lgl
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2) Korumak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak igin temin, tedarik, ikmal. kullanici
bakim, periyodik bakim, periyodik servis bakims, onarim, kullanimdan kaldirma, hurdaya ayirma sistemlerinin
Daire Baskanhg seviyesindeki gorevlerini yerine getirmek, yerine getirilmesini saglamak,

3) Amaca ve usuliine uygun kuilanmak, kullanilmasini saglamak, Kullanici, Bakim ve Emniyet
Talimatlarini hazirlatmak, bunlarin egitimlerini yaptirmak ve egitim kayitlann tutmak,

4) ikmal ve bakimla ilgili hizmetleri Destek Hizmetleri ve Fen isleri Dairesi Bagkanliklari ile
koordineli olarak yiiritmek,

1) Belediye Meclisi Denetim Komisyonun, dis ve i¢ denetim birimlerinin Daire Bagkanhiindan istedigi
bilgi ve belgeyi gecikmeksizin Sube Miidirliiklerinden temin etmek, denetgilerin ¢alisma ortamini hazirlamak,
(2) insan kaynaklarinin yonetimi kapsamindaki faaliyet ve gérevleri;

a) Baskanhigin teskilatlanma, norm kadrolari ve galisma esaslarimin diizenlenmesi faaliyetlerini
yonetmek, bu kapsamda belediye birimlerinin,
1) Kurulmas, kaldiriimasi ve birlestirilmesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
2) Norm kadrolarim1 yapmak ve kadro cetvellerini hazirlamak,
3 Bagkanlik ve alt birimlerinin teskilati ile kadro cetvelleri hakkinda Belediye Meclisi karar
istihsal ederek, uygulamaya koymak,
4) Gorev ve Caligma Yonetmeliklerinin Belediye tegkilati ile kadro cetvellerine uygunlugunu
kontrol etmek
b) Memur personele dair is ve islemler kapsaminda,

i) Ik defa géreve baslama, agiktan atama, Daire Bagkam, Ozel Kalem Miidiirii, Sube Miidiirii,
Uzman, Sef, itfaiye Sube Mudiirii, itfaiye Amiri, itfaiye Cavusu, Zabita Sube Miidiirii, Zabita Amiri, Zabita
Komiseri ve diger personelin belediye norm kadrolarina atama, nakil veya yer degistirmelerini yapmak, miidiir
ve iistii iinvanli kadrolara atama ve yer degistirmeleri ilk toplantida Belediye Meclisi bilgisine sunmak,

2) Gorevde yiikselme, unvan degisikligi, asalet tasdiki, emeklilik, 6liim, istifa, gérevden el
cektirme, kayit kapama askerlik borglanmasi iglemlerini yiiriitmek,
3) Gegici gorevlendirme, her diizeyde yonetici kadrolarina vekilet, tedviren yiiriitme onaylarim

almak, islemlerini gerceklestirmek,

4) Sosyal Giivenlik Kurumu Hizmet Takip Programina (HITAP) veri girislerini yapmak,

5) I¢ denetgilerin sertifikali adaylar arasindan atanmasi ve i Denetim Yiiksek Kuruluna bilgi
verme islemlerini yiiriitmek,

6) Personelin maaga esas kadro ve ek gosterge islemlerini yapmak, yan 6deme ve 6zel hizmet tazminat

cetvellerinin hazirlamak ve onay iglemlerini gergeklestirmek,

7) Bagar1 durumlarma gére, Devlet memurlarina uygulanan aylik katsaymin 20.000 gdsterge
rakam ile ¢arpimi sonucu bulunacak miktar1 ge¢memek iizere, hastalik ve yilhik izinleri dahil olmak iizere,

caligtiklari stirelerle orantili olarak yilda en fazla iki kez ikramiye 6denecek personeli belirlemek ve bu konuda
belediye enciimeni kararini istihsal etmek,

c) Isci personele dair is ve islemler kapsaminda;
1) Ulusal Yeterlilikler Cergevesinde is¢i temini igin sinav komisyoniarini kurmak, Belediye
Baskani oluru almak, ig sézlesmelerini yapmak, temin islemlerini gergeklestirmek,
2) Isgilerin unvan degisikligi, gorevlendirme, gegici gorevlendirme yer degisikligi islemlerini ve
mevsimlik ig¢ilerin is s6zlesmelerinin yenilenmesi iglemlerini yiiriitmek,
3 Siirekli ve gecici isci statiisiindeki personelin ozliik, gorevlendinne gecici i vlarm e
istihdam tablolanm hazirlamak, her ay diizenli olarak ise giren ve ayrilan isci personeli V{{ Tﬁ

4) ise alinan ve cesitli sebeplerle isten ayrilan igcileri Aile, Calisma ve Sosyal 1 tlr: ; B]&'l?
bildirmek, elektronik ortamda {sKur’a bildirilmesi islemieri yapmak, Plakize 0y

5) Aynlan isgilerin emeklilige esas siirelerini tespit etmek, sicil dosyalarn a\- ; lﬁmﬂkrVE‘}Hﬁha?
etmek, ;

¢) Sozlegmeli personele dair is ve islemler kapsaminda,

——— .
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1) Sozlesmeli personel ¢ahistinlacak hizmetleri, yilhk programda yer alan dnemli projelerin
hazirlanmasi, gergeklestirilmesi, isletilmesi igin sart olan, zaruri ve istisnai hallere miinhasir olmak iizere, dze! bir
meslek bilgisine ve ihtisasina ihtiyag gosteren gecici igleri Maliye Bakanhginca vizelenen pozisyonlarda ve mali
yilla simirh olarak belirlemek,

2) Baskan damigmanlari dahil, sdzlesmeli personelin, stzlesmelerini hazirlamak ve onaya
sunmak, mevzuat hiikiimleri dogrultusunda ilgili kurumlara bilgi vermek,

3) Sozlesmeli personel eliyle yiiriitiilen hizmetler ile bu hizmetlerin karsih§ olan norm
kadrolanin listesini giincel olarak tutmak. bu kadrolara ayrica atama yapilmamasini saglamak,

4) Belediye ve bagh kuruluslarinda yillik sézlesme ile galistinlan uzman ve teknik personelin,
Gevre ve Sehircilik Bakanhgi simirlamalan ve norm kadroya uygun olarak yiiriitecekleri hizmetler igin ihdas
edilmis kadro unvanmimin gerektirdigi nitelikleri icerecek sekilde kayitlarimi tutmak,

d) Personel performans degerlendirme sistemini ydnetmck, bu kapsamda Belediye personelinin
performans Sl¢iitlerini bir Yonerge ile belirlemek, bu yénerge hakkinda Cumhurbagkanlig: Personel ve Prensipler

Genel Miidiirliigiinin goristinii istihsal etmek, personelin performansina dair gdzlem sonuglanimi toplamak,
degerlendirmek, bir rapor halinde Belediye Meclisine sunmak,

e) Tiim Bagkanlik personelinin 6zliik is ve iglemleri kapsaminda,
1) intibak, derece, kademe ve kidem terfii onaylarim yapmak,
2) Odiil veya ikramiyelere iliskin is ve islemleri ilgili mevzuat uyarinca yonetmek.
3) Cezalandirmaya ihiskin 15 ve 15lemlers 1lgih mevzuat uyarinca yonetmek, haklarinda adh ve
idari sorusturma baslatilmasi durumunda, personelin gbrevden uzaklagtinlmas: ve ilgili diger islemlerini yapmak,
4) Yilhk, sthhi, mazeret, iicretsiz ve giinliik izin islemlerini diizenlemek,
5) Belediye kimlik kartlarini ve giris kartlarini hazirlamak ve dagitmak,
6) Mesai devamlilik takip sistemini y6netmek,
7) Baskanlik personeline, géreve ilk katildiginda bir ay iginde ve sonu (0) ve (5) ile biten yilarin en geg
Subat ay1 sonuna kadar veya degisiklik oldugunda Mal bildirim beyannamelerini hazirlatmak ve toplamak,
8) Meclis ve enciimen iiyeleri dahil Belediye personelinin pasaport iglemlerini yapmak, yurt

digi ¢ikis izin onaylanni almak, yurt digina qikis ile ilgili islemleri tek elden ySnetmek,

aa) Gorev ve hizmetle iliskisi olmayan konular igin yurt disina gérevlendirme
yapmamak, gorev icin azami tasarruf ilkelerine uygun olarak, asgari sayida personeli, asgari siirede
gorevlendirmek, yurt disina goreviendirmeler igin Belediye Meclisi karar1 almak, yurt disi gérev doniisiinde ilk
toplantida temaslar hakkinda Belediye Meclisine bilgi verilmesini saglamak,

bb) Toplants, kongre, seminer, panel vb. organizasyonlar ile kardes sehir iliskileri
nedeniyle goérevlendirmelerde, yabanci dil bilgisi ve niteliklerini, organizasyonu diizenleyen belediye veya
belediye birligi, uluslararas) kurulus ya da resmi makamlar tarafindan yapilmis davet yazilarini aramak, dernek,
vakif, sirket gibi kuruluglar tarafindan diizenlenen programlar igin personel gérevlendirmemek,

ce) Gorevlendirilen personelin yol ve yevmiye giderleri diginda bir 6deme yapmamak,

¢g) Belediye biitigesinden odeme gerektirsin veya gerektirmesin her tlirli yurt dis
¢ikislarinda, yurt disina gikigin amacin, siiresini ve program hakkinda bilgileri Cevre ve Sehircilik Bakanligina
iletmek tizere Valilige 6nceden bildirmek,

9) Personelin kederine ve sevincine ortak olabilmek amaciyla, duyurular yapmak, taziye veya
tebrikat gondermek suretiyle bu birlikteligi gostermek

10)  Ozliik haklarina dair her tiirlii kayrtlarini ’tutmak, ASLI GIBID]R

11) Baskanlik personeli hakkinda, kamu kurum ve kuruluglarindan resmi olarak lm@@i[&re

iligkin yazismalari yapmak, Paki ire Bashan
f Etik Komisyonu, Memur Disiplin Kurulu ve Is¢i Disiplin Kurulu'na sekretaias ! nmak,r'-
alinan kararlarin yayimini yapmak ve uygulamak, difer uygulamalar: takip etmek, uygu malar nuglar
Ber uyg P

hakkinda kurulu bilgilendirmektir.
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MADDE i1- Egitim Sube Miidiirliigiiniin Faaliyet ve Gorevleri;

(1) Baskanlik personelinin gérev yeterliliklerini saglamak, gorevlerdeki etkinligi ve verimliligini artirmak ve
daha ileriki gérevler i¢in gereken ehliyeti kazandirmak amaciyla uygulanacak hizmet i¢i egitimlerini yiriitmek,
bu kapsamda;

a) Daire Baskanliklarimin ihtiyag duyduklar egitim konularim toplamak, bireysel ve toplu egitim ve
tatbikat ihtiyag analizlerini yapmak, egitim ve tatbikat ncetiklerini belirlemek,

b) Bagkanlik personeline insan Kaynaklar: ve Egitim alaninda verilecek egitimler ile Daire Bagkanligi
personelinin egitim ihtiyaglarim Sube Miidiirliikleri ile koordineli olarak belirlemek, c) Bireysel ve toplu
egitimlere iliskin yilhk veya donemsel egitim programlarini hazirlamak, bu programlan Egitim Kurulunda
onaylatmak, uygulanmasim takip ve kontrol etmek, gerektiinde acil ihtiyaglar igin giincellemek, yilsonunda
degerlendirmek ve alinan dersleri miiteakip programlara aktarmak,

¢) Uygulama sorumlulugu bizzat iistlenilen bireysel veya toplu egitimleri planlamak, uygulamay takip
ve kontrol etmek, faaliyetin bitiminde degerlendirmek ve alinan dersleri miiteakip egitimlere aktarmak,
d) Y&netim sorumlulugu baska birimlere verilen veya disaridan aliman egitimlerin y&netim ve

uygulanmasin Bagkanlik adina denetlemek ve degerlendirme raporlan haziriamak,

(2) Egitim Kuruluna sekretarya hizmetleri sunmak, alinan kararlarim yayimimi yapmak ve uygulamak, diger
uygulamalar: takip etmek, uygulamalar ve sonuglan hakkinda kurulu bilgilendirmek,

(3} Moslek liscsi. vitksckokul ve idiniversite dgrencilerinin staj bagvurulanimi almak, boliimlerine gore staj
yerlerini tespit etmek, staj belgelerini diizenlenmek,

(4) Genel Yénetim Birimleri Is Saghi ve Gilvenligi Kuruluna sekretarya hizmeti vermek, genel ydnetime tabi
birimlerde mesleki risklerin énlenmesi ve bu risklerden korunmasina yonelik ¢alismalan da kapsayacak is saglig;
ve giivenligi hizmetlerini sunmak, is sagligi ve giivenligi kapsaminda,

a) Birimlerin gorevlerini yerine getirmeleri amaciyla arag, gereg, mekan ve zaman gibi gerekli biitiin
ihtiyaclar: belirlemek ve karsilamak,

b) Saglik ve giivenlik hizmetlerini yiriitenler arasinda is birligi ve koordinasyonu saglamak,

c) Is saglif1 ve giivenligi ile ilgili mevzuatta olan ve yazih olarak bildirilen tedbirleri yerine getirmek,

) is sagligini ve giivenligini etkiledigi bilinen veya etkilemesi muhtemel konular hakkinda personeli
bilgilendirmek ve egitmek,

d) Meydana gelen is kazas: ve ortaya ¢ikan meslek hastaliklarina iliskin hususlari Bordro ve Tahakkuk
Sube Miidiirliigiine zamaninda ve usuliince bildirmek,

€) Isyerinde yiiriititlen is saghg ve giivenligi faaliyetlerine iligkin her tirlii kayitiars tutmak, onayh
defierin imzalanmasi ve diizenli tutulmasim saglamak,

f) Calisanlarin isyerinde maruz kalabilecekleri saglik ve giivenlik risklerini dikkate alarak, igyeri ortam

gdzetimi, periyodik saghk gézetimi ve saglik muayenelerinin yapilmasini saglamaktir.

MADDE 12- Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin Faaliyet ve Gorevleri;

(1)} Belediye Bagkanina maags ve 6deneklerini, Belediye Baskaninin gérevde olmadig siire igerisinde vekaleten
gorevlendirdigi Belediye Meclis Uyesine vekalet iicretini, Bagkan Damigmanlarina danisman iicretlerini ilgili
mevzuat hiikiimlerince 6demek,

(2) Memur ve stzlesmeli personelle ilgili is ve islemler kapsaminda,

a) Belediye Bagkaninin teklifi iizerine Belediye Meclisince karar verilmesi halinde, Sosyal Denge
Tazminat S8zlesmesini hazirlamak, imzalanmas: siirecinde sekretarya hizmetlerini yiirii 22t

b) imzalanan Sosyal Denge Tazminati Sozlesmesine gére memur ve s6z Igﬁ
haklarindaki degisikliklerin takibini yapmak,

c) Belediye hizmetlerinde sozlesmeli olarak istihdam edilecek personele &den Hul/

hizmetin karsihg olan kadro unvam igin birinci derecenin birinci kademesini esas almak:
Devlet Memuriari Kanununa gore tespit edilecek her tiirlii demeler toplaminin net tutarin

vv’iizde 25 fazlasini
gecmemek izere, Belediye Meclisi karanylabelirlemek,

; A\
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) Personelin fazla mesai iicretini biitge yili biitce kanununda belirlenen iist simir1 agmamak kaydiyla ve
Belediye Meclisi karan ile tespit etmek,
d) Calistirilan memur ve s6zlesmeli personelin maag, ddenek, zam, tazminat, ikramiye ve hizmetle ilgili

her ¢esit ddemelerini ilgili mevzuat. toplu sdzlesme ve sosyal denge tazminati sdzlesmesine gore hesaplayarak
tahakkuk ettirmek,

€) Bir takvim yih igerisinde, 7 giin ve iizerinde hastalik raporu alan memurlarin maas kesintilerinin
yapimasmi saglamak,
f) Bagka kurumiardan getirilerek Bagkanlhkta galistirilan gegici gorevli memur personelin sosyal denge

tazminatlarim ve her tiirlii mali haklarini tahakkuk ettirmek, deme listelerini hazirlamak Mali Hizmetler Dairesi
Baskgnllgma bildirmek,
(3) Isgilerle ilgili is ve iglemler kapsaminda,

a) Toplu Is Sézlesmesini hazirlamak, imzalanmasi siirecinde sekretarya hizmetlerini yiriitmek, iki
niishasini Calisma ve is Kurumu il Miidirliigiine tevdi etmek,

b) imzalanan Toplu is Sézlesmesine gore iscilerin mali haklarindaki degisikliklerin takibini yapmak,

c) Caligtinlan iggilerin Gicretleri ile prim, ikramiye ve bu nitelikteki her gesit istihkakini ilgili mevzuat,
toplu is s6zlesmesi ve is sozlesmesine gére hesaplayarak tahakkuk ettirmek,

¢) Yaghhk veya malullik ayliina ya da toptan 6demeye hak kazanan isgiye, kamu kuruluslarinda

gecirdigi hizmet siirelerine gére hizmet cetveli diizenlemek ve toplam iizerinden kidem tazminatim tahakkuk
ettirmek,

d) Alman gegici isgdrmezlik raporlarini onaylamak, gecici isgdrmezlik ticretlerinin 6dendigini takip
etmek,
(4) Personele tahakkuk ettirilen her tiirlii iicret, maag, ddenek, prim, zam, tazminat ve ikramiye gibi hizmetle
ilgili her gesit ddeme evrakinin harcama yetkilisi olarak Daire Bagkanlan, gergeklestirme gorevlisi olarak Daire
Bagkaninm belirleyecegdi bir personel tarafindan imzalanmasini takip ve kontrol etmek,
(5) Personelin maas ve iicret ddemesine esas puantaj, derece, kademe, terfi, icra Kesintisi, rapor, asgari gegim
indirimi, kisi borcu, lojman, askerlik borglanmasi, 6ze! sigorta, dogum, 5lim, evlenme ve aile yardim, kidemli
is¢iligi tesvik primi vs. her tiirlii bilginin elektronik ortamda kayitlarini tutmak ve iglemlerini yapmak,
(6) Belediyenin yillik toplam personel giderlerinin, gergeklesen en son yil biitge gelirlerinin 213 sayili Vergi
Usul Kanununa gore belirlenecek yeniden degerleme katsayisi ile carpimi sonucu bulunacak miktarin yiizde
otuzunu agmamasini saglamak,
(7) Baskanhk biinyesinde staj yapan lise 6grencilerinin aylik puantaj takibini yapmak, 6deme listelerini
hazirlamak ve Mali Hizmetler Dairesi Bagkanhgina bildirmek,
(8) Meydana gelen is kazas) ve ortaya ¢ikan meslek hastaliklarina iliskin hususlar Sosyal Giivenlik Kurumuna
zamaninda ve usuliince bildirmektir.
MADDE 13- Sube Miidiirlerinin Gorev ve Sorumlulukiar;
(1) Gaoreve ilk katildiktan itibaren bir ay iginde ve sonu (0) ve (5) ile biten yilarin en ge¢ Subat ayi sonuna kadar
veya degisiklik oldugunda Mal Bildirim Beyannamesini doldurmak ve vermek,
(2) Sube Midirliiginin kanun ve yonetmeliklerde belirtilen faaliyet ve gérevlerini zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak ve yaptirmak, $ube Miidiirii sorumluluklarim eksiksiz olarak yerine getirmek,
(3) Sube Miidiirliigiiniin faaliyet ve gorev alaninda, uygulama ydnetmelikleri ve/veya ySnergeler, talimatlar,
standartlar, yilhk performans programlari, personel gorev tanimlarini hazirlamak, hazirlatmak bu kapsamda,

a) Faaliyet ve gorevlerin girdilerini, is siiregleri ve is akig semalarim, ¢iktilara dair performan} hedef ve
gostergelerini gelistirmek,

b) Diinyadaki gelismeleri ve iist norm mahiyetindeki mevzuati takip etmek, gerektifpy IDH:
mevzuata gore Sube Mitdiirligii i¢ mevzuatini giincellemek, gerekiyorsa Daire Bagkanina tekliffery JOGL{
(4) Sube Miidiirliigiiniin faalivet ve gorevierini, stratejik plan, performans ve yatirnm p RlarI i@k sh.

y6netim ve i¢ kontrol standartlarina uygun otarak yonetmek ve yerine getirmek, bu kapsamda,
isletmek,

a) Sube Miidiirliigiiniin yatay ve djkgyfletisim ve personel yonetim sistemini kurmak
ey
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b) Faaliyet ve gdrevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak igin, alaninda her tiirlii kaynaktan mal ve

hizmet alimlan ile yapim islerini gerceklestirmeye yonelik biitge teklifleri hazirlamak, gerceklestirme siirecinde
ilgili mevzuat uyarinca gérev almak,

c) Tiim faaliyet ve gérevlere yonelik yillik programlan hazirlamak ve uygulamak.

) Sube Miudirliigiiniin idari ve mali karar ve islemlerine iliskin i¢ kontrol sistemini olusturmak,
sistemin igleyisine ve birimin faaliyet ve grev 6zelliklerine uygun olarak i¢ kontrol standartlar gelistirilmek,

d) Kurumsal risk yonetimi ¢alismalarini Risk Koordinatérii ile koordine etmek, Sube Miidiirliigiinii
ilgilendiren kisimlarini Alt Birim Risk Sorumlusu olarak yiiriitmek,

e) Sube Miidirliiginde yiiriitiilen faaliyetlerin bagarisini tehlikeye disiirebilecek ve performans

hedeflerine ulagilmasim etkileyebilecek riskleri tespit etmek, degerlendirmek ve bu riskleri karsilayici kontrolieri
tesis etmek,

f) Yilda en az bir defa riskleri gozden gegirmek ve sonuglari Daire Bagkanhigr Risk Koordinatériine
bildirmek,

g Sube faaliyet raporlarini hazirlamak, insan Kaynaklari Sube Midirligii (idari isler Sefigi)'ne
géndermek,

8) Belediye Meclisi Denetim Komisyonun, dis ve i¢ denetim birimlerinin istedigi bilgi ve belgeyi
gecikmeksizin temin etmek,

1N Ftkin_ verimli. hesap verebilir. vatandas beyanina giivenen ve seffaf bir kamu yonetimi olusturmak

amaciyla, Sube Miidiirliigiince iiretilen ve sunulan hizmetlerin hizli, kaliteli, basitlestirilmis ve diisiik maliyetli
bir sekilde yerine getirilmesini saglamak iizere, faaliyet ve gorev alaninda Kamu Hizmet Standartlan Tablosunu
clusturmak ve uygun vasitalarla hemserilere duyurulmasim saglamak,

(5) Sube Miidiirliigli personelinin egitim ihtiyaglarin: belirlemek, egitimlerin planlanmasi, uygulanmas: ve
degerlendirilmesi hususunu Egitim Sube Miidiirliigii ile koordine etmek,

(6) Sube Miidiirliigiiniin, evrak olarak veya elektronik ortamda resmi yazisma sistemini mevzuata uygun olarak
tesis etmek ve ydnetmek, evraki standart dosya planina uygun olarak dosyalatmak,

(7) Arsiviik malzemenin tasnif edilerek arsivlenmesini ve muhafaza edilmesini, her yil Ocak ayinda ayiwma,
ayiklama ve imha iglemlerine tabi tutulmasini veya gerekenlerin birim argivine gonderilmesini saglamak,

(8) Sube Miidurliigiiniin koruyucu gilivenlik, bu kapsamda ¢alisma alanlarinda fiziki giivenlik, personel
gitvenligi, evrak giivenligi, teknik ve siber giivenlik tedbirlerini emretmek, uygulamak ve uygulatmak,

(9) Sube Miidiirligiine teslim edilen Devlet malini korumak, ilgililere zimmetini yapmak, her an hizmete hazir
halde bulundurmak i¢in gerekli tedbirleri almak,

(10) Sube miidiirligiinde, mesleki risklerin dnlenmesi igin egitim ve bilgi verilmesi dahil her tiirlii is saghgi ve
giivenligi tedbirini almak, bu maksatla,

a) Siirekli risk degerlendirmesi yapmak veya yaptirmak, ¢alisanlara gorev verirken, gahisanin saghk ve
giivenlik yoniinden ise uygunlugunu géz dniine almak,

b) Is saglig ve giivenlik tedbirlerini degigen sartlara uygun hale getirmek ve mevcut durumu iyilestirici
caligmalar yapmak, is sagh@ ve glivenligi i¢in gereken arag ve geregleri saglamak,

c) fsyerinde alinan is saghg ve giivenligi tedbirlerine uyulup uyulmadigimi izlemek, denetlemek ve
uygunsuzlukiarin hemen giderilmesini saglamak,

¢) Yeterli egitim, bilgi ve talimat verilenler disindaki ¢alisanlann hayati ve 6zel tehlike bulunan yerlere

girmemesi icin gerekli 6nlemleri almak,

(11) Daire Bagkani tarafindan verilecek, memuriyet simfi ve derecesine uygun ve hizmete mutealhl@dig',?:ﬁfaa_l‘_{%l'n
ve gorevleri yapmaktir.

Etik Komisyenu Teskilat, Gorev ve Sorumluluklan -
MADDE 14- {1) Balikesir Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Etik Komlsyonu :
tarafindan gorevlendirilecek en az ii¢ kisiden olusur.

(2) Etik Komisyonunun gdrev ve sorumluluklars;

a) insan Kaynaklar ve Egmum{Eil Baskanhgmin ¢agnsi ile yilda en az iki defa toplanmak
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b) Balikesir Biiyiiksehir Belediyesinde etik kiiltiiriinii yerlestirmek ve gelistirmek,

c) Personelin etik davranig ilkeleri konusunda karsilagtiklar1 sorunlarla ilgili olarak tavsiye ve
yonlendirmelerde bulunmak,

¢) Kurumsal etik ilkelerinin uygulama sonuglarini degerlendirmek,

d) Basbakanlhik Kamu Gorevlileri Etik Kurulu ile isbirligi yapmak,

€) Kuruldugunda veya iiye degisikliklerinde etik komisyonu iiyelerinin 6zgegmis ve iletigim bilgilerini

Bagbakanlik Kamu Gorevlileri Etik Kuruluna gdndermektir.
Genel Yonetim Birimleri Is Sagh ve Giivenligi Kurulu Teskilat, Gérev ve Sorumiuluklan

MADDE 15- (1) Genel yonetime tabi birimler igin Is Saglign ve Giivenligi Kurulu;
a) insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskam (Kurul Bagkant),
b) is saghg ve giivenligi uzman,
c) isyeri hekimi,
) Sivil savunma uzmani,
d) Kamu gorevlileri temsilcisi,
e) Formen, ustabagi veya usta,
f) Sendikalardan ¢alisan temsilcileri,
g) idari ve mali igleri yiriitmek fizere Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Bagkanhgindan

gorevlendirilen bir personelden olugur.

(2) Genel Yénetim Birimleri i5 Sagh@ ve Giivenligi Kurulunun gérev ve sorumluluklari,
a) Kurul Baskanliginin ¢agrisi tizerine, ayda bir defa toplanmak,
b) Genel yonetime tabi birimler igin Is Saghg ve Giivenligi Kurulu olarak,

1) isyerinin niteligine uygun bir is saglig1 ve giivenligi i¢ yonerge taslagi hazirlamak, isverenin veya
isveren vekilinin onayina sunmak ve ydnergenin uygulanmasim izlemek, izleme sonuglarmi rapor haline getirip
alinmas: gereken tedbirleri belirlemek ve kurul giindemine almak,

2) [s saghg ve giivenligi konularinda o isyerinde alisanlara yol géstermek,

3) isyerinde is saghp ve giivenligine iliskin tehlikeleri ve Snlemleri degerlendirmek, tedbirleri
belirlemek, isveren veya igveren vekiline bildirimde bulunmak,

4) Igyerinde meydana gelen is kazalan ile is kazasi olarak degerlendirilmeyen ancak isyeri ya da
is ekipmamimt zarara ugratma potansiyeli olan olaylar hakkinda, meslek hastalifinda yahut is sagligs ve giivenligi
ile ilgili bir tehlike halinde gerekli aragtirma ve incelemeyi yapmak, alinmasi gereken tedbirleri bir raporla tespit
ederek isveren veya igveren vekiline vermek,

5) Isyerinde is saglifn ve giivenligi egitim ve Hgretimini planlamak, bu konu ve kurallarla ilgili
programlan hazirlamak, igveren veya isveren vekilinin onayina sunmak, bu programlarin uygulanmasini izlemek
ve eksiklik goriillmesi halinde gen bildirimde bulunmak,

6) isyerinde yapilacak bakim ve onarim galismalarinda gerekli giivenlik tedbirlerini planlamak ve bu
tedbirlerin uygulamalarini kontrol etmek,

7) Isyerinde yangin, dogal afet, sabotaj ve benzeri tehlikeler igin alinan tedbirlerin yeterliliini ve
ekiplerin galismalarini izlemek,

8) lIsyerinin is saghgn ve giivenligi durumuyla iigili yilik bir rapor hazirlamak, o
yilki ¢ahismalan degerlendirmek, elde edilen tecriibeye gore ertesi yilin ¢alisma programinda yer alacak
hususlar1 belirlemek ve isverene teklifte bulunmak, =

9) Caligmaktan kaginma hakkt talepleri ile ilgili acilen toplanarak karar vermek,

10) Isyerinde teknoloji, is organizasyonu, ¢alisma sartlan, sosyal iliskiler ve gﬁ@g‘)

-
R

gili
faktérlerin etkilerini kapsayan tutarli ve genel bir énleme politikasi gelistirmeye yonelik ¢ahismalaf ypp -
c) Alinan kararlari karar defterine kaydetmek ve takibini yapmak, alinan tiim ayhk toplan bk
ayin son i§ giind; miiteakip yila ait Y1llik Calisma ve Egitim Programi ile 6nceki yila ait Yilk !17le¥ebgﬂp(ﬁudll' L,
Ocak ayinin 15°ine kadar igyeri Sagiik ve Giivenlik Birimine gondermektir. Yoif fele™

o
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Egitim Kurulunun Tegkilat, Gérev ve Sorumluluklan

MADDE 16- (1) Balikesir Biiyiiksehir Belediye Baskanhf Egitim Kurulu Belediye Baskam
tarafindan goreviendirilecek en az ii¢ kisiden olusur.

(2) Egitim Kurulunun gérev ve sorumluluklar;

a) Bagkanhgin hizmeti¢i egitimle jigili genel politikasini belirlemek,

b} insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanlig ¢agris iizerine, yilda en az bir defa toplanmak.

c) Egitim Sube Miidiirliigii koordinatrliigiinde hazirlanan yilhk veya doneme ait Egitim Programlarini
incelemek, gerekirse tadil edilmesini istemek,

) Bagkanlik Egitim Programimi ve egitim biitgesini, onceki yila ait Egitim Faaliyet Raporunu
onaylamak,

d) Alinan kararlari tiim birimlere duyurmaktir.
Yiiksek Disiplin Kurulunun Teskilat ve Yetkileri
MADDE 17- ) Balikesir Biiyiiksehir Belediye Baskanhginm Yiiksek Disiplin Kurulu igigleri

Bakanhg Yiiksek Disiplin Kuruludur.
(2) Yiiksek Disiplin Kurulu,

a) Memurluktan ¢ikarma cezasi vermeye,

b) Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezaswna kars: yapilan itirazlari degerlendirmeye yetkilidir.
Memur Disiplin Kurulunun Tegkilat ve Yetkileri
MADDE 18- (1) Baskanhgin Memur Disiplin Kurulu, Bilyiiksehir Belediye Baskani veya Genel
Sekreter tarafindan belirlenen Genel Sekreter Yardimcisinin Bagkanlifinda, birim miidiirii veya iistil yoneticiler
arasindan Belediye Baskaninca gorevlendirilen dort iiye ile varsa memurun iiyesi oldugu sendikanin
temsilcisinden olusur.
(2) Memur Disiplin Kurulunun sekretarya hizmetleri insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigiince yiiriitiliir.
(3) Memur Disiplin Kurulu;

a} Kademe ilerlemesinin durdurulmas cezasi teklifini degerlendirmeye,
b) Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarina kars: yapilan itirazlan degerlendirmeye,
c) Kademe ilerlemesinin durdurulmas: cezasmin ézlilk dosyasindan g¢ikariimasi talepleri hakkinda

miitalaa vermeye yetkilidir.

(4) Disiplin kurullarimin ayri bir ceza tayinine yetkisi yoktur, cezay kabul veya reddeder.
isci Disiplin Kurulunun Teskilat ve Yetkileri

MADDE 19- (1) Baskanhgin is¢i Disiplin Kurulu, imzalanan Toplu [s S6zlesmesi siiresince ve Toplu
is Sozlesmesinde belintilen iiyelerden teskil edilir. Is¢i Disiplin Kurulunun sekretarya hizmetleri insan Kaynaklan
Sube Midiirligiince yiriitiilir.

(2) lsciye, Is Kanunu gercevesinde (iicret kesme ve siire bitiminden veya bildirim siiresinden 6nce ig
sozlesmesinin feshi gibi) cezalar verilir. iggi Disiplin Kurulunun yetkileri ve uygulanacak cezalar Is Kanunun
ilgili maddelerine uygun olarak Toplu is S6zlesmesinde belirtilir,

Bu Ydnetmelikte Belirtilen, Belirtilmeyen Faaliyet, Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 20- )] Bu Yonetmelikte belirtilen esasiar iist norm mahiyetindeki Kanun ve
Yonetmelik’lerde belirtilen esas ve usullerin disinda ve tizerinde degildir, bu sekilde anlagilamaz.

(2) insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Baskanlify faaliyet, gérev ve sorumluluk alaminda olan ve isbu
Yénetmelikte yer almayan hususlarda ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir. .

Y4z Isleri Daire Baghan

i (\A ; NQ
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DORDUNCU BOLUM
Diizenleyici ve Son Hiikiimler

Uygnlama Ydnetmeligi, Yonerge, Talimat, Standart ve Programlar
MADDE 21- n Yonetim sorumlulugu Daire Baskanhigina verilmis bulunan faaliyet ve gorevler, agik
sistem yaklasimi ile yazili olarak hazirlanmig yénetmelik, ySnerge, talimat, standart ve programlara uygun olarak
planh bir sekilde yénetilir ve yerine getirilir.

(2) Bu kapsamda;

a) Ehliyetli ve liyakatli personelin temini, istithdami, gegici gorevlendirilmesi, gerektiginde yer
degistirmesi ve daha {ist gdrevlere atanabilmesi; personelin performans degerlendirme sonuglan ile de iliskili
olarak intibak, derece, kademe ve kidem terfii onaylarim yapmak, 6diil, ikramiye, cezalandirma, haklarinda adli
ve idari sorugturma baglatilan personelin gérevden uzaklastirilmasi ve ilgili diger iglemlerini yapmak; yilhik, sihhi,
mazeret, licretsiz ve giinliik izin iglemlerini diizenlemek, belediye kimlik kartlari ve girig kartlarim hazirlamak ve
dapitmak, mesai devamhlik takip sistemini ydnetmek, mal bildirim beyannamelerini hazirlatmak ve toplamak,
yurt digt islemleri, personelin kederine ve sevincine ortak olabilmek amaciyla, duyurular yapmak, taziye veya
tebrikat gondermek, ozlilk haklarina dair kayitlan tutmak, kamu kurum ve kuruluglarindan resmi olarak talep
edilen bilgilere iliskin yazismalar yapmak gibi is ve iglemlerin standardizasyonu igin “Bahkesir Bityiiksehir
Belediye Baskanhi Personel Yinetimi Uygulama Fsaslar Yinergesi”,

b) Belediyede goérevli memur ve sdzlesmeli personelin performans degerlendirme sistemini
tanimlamak, uygulama esas ve usullerinin standardizasyonu, birimlerin bu faaliyet alanindaki gorev ve
sorumluluklarini  belirlemek iizere “Bahkesir Biiyiiksehir Belediye Baskanhg Personel Performans
Degerlendirme Ydnetmeligi”,

c) Belediyede gérevli memurlarin disiplin amirlerini, Cumhurbaskanhgi Personel ve Prensipler Genel
Miidiirliigii ve Cevre ve Sehircilik Bakanhgi onay/tebligleri gergevesinde belirlemek ve duyurmak amaciyla
“Balikesir Bilyitksehir Belediye Baskanhg Disiplin Amirleri Yonetmelidi”,

) Hizmet igi egitimleri i¢in bireysel, toplu egitim ve tatbikat ihtiyaglan analizleri yapmak, egitim ve
tatbikat onceliklerini belirlemek, yillik veya donemsel egitim programlanim hazirlamak, bu programlan
onaylatmak, uygulanmasim takip ve kontrol etmek, gerektiginde acil ihtiyaglar igin glincellemek, yilsonunda
degerlendirmek ve alinan dersleri miiteakip programlara aktarmak, uygulama sorumlulugu bizzat iistlenilen
bireysel veya toplu egitimleri planlamak ve uygulamak, egitimlerin ydnetim ve uygulanmasim Bagkanlik adina
denetlemek ve degerlendirme raporlan hazirlamak gibi is ve islemlerin standardizasyonu igin “Balikesir
Biiyiiksehir Belediye Bagkanhg Hizmet ici Egitim Yonergesi”

d) Balikesir Bilyiiksehir Belediye Bagkanhgina atanan aday memurlarin yetistirilmesi i¢in uygulanacak
usul ve esaslan belirlemek amaciyla igin “Bahkesir Biiyiiksehir Belediye Baskanh§ Aday Memurlarm
Yetistirilmesine iliskin Yonetmelik” ile ihtiyag duyulacak diger uygulama yonetmelik ve yonergeleri hazirlanir.
(3) Ayrica;

a) Daire Baskanligimin i¢ Kontrol Sistemi ve Standartlan yazih talimat haline getirilir,

b) Daire Baskanhfinda gorevli personelin performansinin artirllmasina dair tiim tedbirleri igeren bir
talimat hazirlanir, talimat kapsaminda bireysel ve toplu egitim ihtiyaglarinin tespiti esas ve usulleri belirlenir,
tespit edilen egitim ihtiyaglarinin Bagkanligin dénemsel egitim programlarina dahil edilmesi saglanir,

c) Daire Baskanhgmin kullammina tahsis edilmis bulunan devlet malmin epyg T R
emniyetle kullammina, perivodik bakimina, gerekirse onarimi veya yenilestirme periyotBn ] alimat
hazirlanr, ﬂ

¢) Daire Baskanhginda gérevli personelin, is sagligi ve giivenliginin saglanmas: ka sz}!, nda! @]_ U
standartlar gelistirilir ve talimat olarak yayimlanir, N Baske

d) Daire Bagkanhginca ihtiyag duyulan diger yazih talimat, standart ve programlarY ; fféfﬁ'r.D atre 264

(; %ﬁ Tal,
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(4) Hazirlanan diizenleyici uygulama ydnetmelikleri, yonerge, talimat, standart ve programlarda, girdilere,
bunlarin niteliklerine, is akis semalarina, giktilara, performans hedef ve gostergelerine, i¢ kontrol usul ve
yontemlerine ve sistemin siirekli gelistirilmesine dair tedbirlere yer verilir,

(5) Yénetmelik, ybnerge, talimat, standart ve programlardan olusan i¢ mevzuat tiim personele duyurulur,
gerekirse efitim programlar: diizenlenir.

(6) Yillk performans programlarina gére uygulanan her faaliyet veya gérevin hemen sonrasinda mutlaka bir
faaliyet sonu incelemesi ve yilsonunda genel program degerlendirmeleri yapilir. Faaliyet sonu incelemeleri ve
yilsonu program degerlendirmelerinde etkililik, ekonomiklik ve verimlilik analizleri yapihr. Elde edilen sonuglara
gore diizenleyici i¢ mevzuat giincellenir, gerekirse ilave i¢ mevzuat hazirlanir. Boylece sistemlerin siirekli ve
sistematik olarak gelistirilmesi saglanir.

Komisyon ve Kurul Calismalan

MADDE 22- (i) Ydonetim sorumlulugu Baskanlik biinyesinde olugturulan komisyon ve kurullara
verilmis bulunan faaliyet ve gdrevler, agik sistem yaklasimi ile yazih olarak hazirlanmis yonetmelik, yonerge,
talimat, standart ve programlara uygun olarak planh bir sekilde yonetilir ve yerine getirilir.

(2) Bu kapsamda;

a) Baskanhk biinyesine etik kiiltiiriindi yerlestirmek ve gelistirmek, personelin etik davrams ilkeleri
konusunda karsilagtiklan sorunlarla ilgili olarak tavsiyelerde ve yénlendirmede bulunmak, etik uygulamalan
defierlendirmek gibi is ve islemlerin standardizasyonu igin, Ftik Komisvonu tarafindan “Rahkesir Bityiiksehir
Belediye Bagkanhgs Etik Komisyonu Ydnergesi”,

b) Hazirlanan yillik veya doneme ait egitim programlarim incelemek, gerekirse tadil edilmesini
istemek, dnceki yila ait egitim faaliyet raporunu, milteakip yil veya déneme ait egitim programlarnm ve egitim
biltgesini onaylamak, alinan kararlari tiim birimlere duyurmak i5 ve iglemlerinin standardizasyonu igin, Egitim
Kurulu tarafindan “Balikesir Bilyiiksehir Belediye Bagkanh@ Egitim Kurulu Cahgma Esaslan Yonergesi”
hazirlanir.

(3) Baskanlik disiplin kurullari goérev ve sorumluluklarini ilgili mevzuatin kendilerine verdigi yetkiler ve
mevzuatin belirledigi galisma esas ve usullerine gore yerine getirir.

Personel Gorev Tammlan

MADDE 23- 1) Daire Baskanliginin ihdas edilen kadrolari igin, bu Yonetmelik ve Yénetmelik geregi
hazirlanacak olan diizenleyici uygulama yonetmelikleri, yonerge, talimat, standart ve programlarda tanimlanan
tiim gorevleri ihtiva edecek sekilde personel gérev tamimlar hazirlanir.

(2) Persone! gérev tantmlan, personele teblig edilir, gerektirdigi bireysel egitimler planlamr ve uygulanir.

(3) Hazirlanan personel gorev tammlan defiisen mevzuat ve uygulamalardan ¢ikanlan derslerle

Yetkiler

MADDE 24- (1) Bu Yonetmelik kapsaminda hazirlanacak uygulama yonetmelikleri, yonergeler,
yillik performans programlar: ve talimatlar ile personel gérev tammlarinin hazirlama, onaylama. imzalama ve
uygulama sorumluliklan tabloda belirtilmistir.

Tablo 1 Mevzuat Onay ve imza Yetkileri Tablosu

Yetkiler Hazirlama Onay Imza Uygulama
Calisma ve Gorev Genel Belediye ) Baskanlik
Ydnetmeligi Sekreterlik Meclisi Personeli
Uygulama Daire Belediye ) ﬁ""’-.‘ 1% ; b‘pg
Yénetmelikleri Baskanlig: Meclisi AL Aaddient
Uygulama Daire AN ol
Yonergeleri Bagskanltg ) L Sekf’ ’i."‘? ﬁ!r”sg'? Jii{r,'_
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BALIKESIR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

MECLIS KARARI
i Karar Tarihi ] 25.11.2021
'%_F Karar Numarasi 111318
- Konu . | Yonetmelik
BALIKESIR [Komisyonu : | Temel Haklar ve Hukuk Komisyonu
BUYUFSEWR Rapor Tarih ve No +123.11.2021/ 10

Balikesir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 2021 yili Kastm ay1 Olagan 2. birlesimi 2. oturumu
25.11.2021 Persembe giinii saat 16.50'te yaptig1 toplantisinda alinan 2021 — 1318 sayih karardir,

Yillik Performans Daire Genel Sek. * Daire Bsk Baskanlik
Programlan Bagkanhig; ’ 3. Personeli
Sube Md.liiklerinin Calisma Daire . Daire
ve Gorev Talimatlari** Bagkanlig i LGS Personeli
Sefliklerin Caligma Sube Sube
ve Gérev Talimatlar Miidiirliikleri ; Sube Md. Personeli
Personel Sube Sube
Gorev Tanimlan Miidiirlikleri . L Personeli
*Mali Performans Programlart Belediye Meclisi onayina sunulur. ** htiyag halinde
Yiiriirliik
MADDE 25- (1) Bu Yonetmelik Baskanlik ilan tahtasi ve web sitesinde (www.balikesir.bel.tr) ilan

edildigi giin yiriirliige girer.
(2) Bu Yénetmeligin yiiriirliige girmesi ile Balikesir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 25/02/2021 tarihli ve 238

sayih Karart ile yiirirliige giren insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Baskanhfy Gorev ve Calisma Ydnetmeligi
yururlukten kaldirilmigtir.

Yiiriitme

MADDE 26- (N isbu Yénetmelik hitkiimierini Belediye Bagkam yiiritiir.

5393 sayih Belediye Kanununun 15/b ve 18/m maddeleri uyarinca, 26 maddeden ibaret olan Balikesir
Biiyiiksehir Belediyesi insan Kaynaklann ve Egitim Dairesi Bagkanhg Gorev ve Calisma Ydnetmelik
degisikliginin uygun oldufuna, komisyonumuzca oybirligi ile karar verilmistir.

KARAR :

Konunun Mecliste miizakeresi sonucunda; 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b ve 18/m maddeleri
uyarinca, 26 maddeden ibaret olan Balkesir Bilyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Baskanlifn Gorev ve Galisma Yonetmelik degisikliginin uygun olduguna dair Temel Haklar ve Hukuk
Komisyonu raporunun komisyondan geldigi sekliyle kabuliine iliskin yapilan oylama sonucunda mevcudun
oybirli@i ile karar verildi. -
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