T.C.

MARMARAEREGLISI BELEDIYE BASKANLIGI

EGITIM VE INSAN KAYNAKLARI MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER

AMAC

Madde 1: Bu yonetmeligin amaci Marmaraereglisi Belediye Baskanhg! Egitim ve
insan Kaynaklari Mudurligi’'niin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile gérevli
personelin ¢alisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

KAPSAM

Madde 2: Bu yénetmelik, Egitim ve insan Kaynaklari Mudurlugi’'ndeki personelin
gorev, yetki ve sorumluluklar ve madurligiun ¢alisma usuli ile birlikte isleyisini
kapsar.

DAYANAK

Madde 3: Bu yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 Sayili Belediye Kanununun 15/b
bendi hitkimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
Madde 4: Bu yonetmelikte adi gegen;,

1.Belediye: Marmaraereglisi Belediyesi'ni

2.Baskan: Marmaraereglisi Belediye Baskani'ni

3.Baskan Yardimcisi : Marmaraereglisi Belediye Baskan Yardimcisi'ni

3.Miidiir: Marmaraereglisi Belediyesi Egitim ve Insan Kaynaklari Muduri’'nt

4 Midiirlitk: Marmaraereglisi Belediyesi Egitim ve insan Kaynaklari Madurlagi’'ni
5.Personel: Marmaraereglisi Belediyesi Egitim ve insan Kaynaklar Mudurlugi’'nde
calisan personeli tanimlar.

TESKILAT VE BAGLILIK

Madde 5: Egitim ve Insan Kaynaklar Mudurlaga Belediye Baskani ve Bagkan'in yetki
verdigi Belediye Baskan Yardimcisi’'na bagl olarak galismaktadir. Egitim ve insan
Kaynaklar Mudurlagu Madar,Sef, Memur,Daimi is¢i , Blro personeli ve Hizmet Alimi
ile galigan idari personelden olusur.

Egitim ve Insan Kaynaklar Mudirlig, Insan Kaynaklari ve Egitim Birimi, Ozluk
Haklari Biriminden olusur.



_ iKi_Nci BOLUM
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

MUDURLUGUN GOREVLERI

Madde 6:

a- Belediye Birimlerinden gelen, personel taleplerini alarak bu talepleri
degerlendirmek.

b- ligili mevzuat uyarinca ve birimlerden gelen talepler dogrultusunda memur, vekil
memur, sézlesmeli personel ve is¢i alimi ile yasalardaki oranlar kadar ézurla, teror
magdduru ve eski htikimli personel istihdamini gerceklestirmek.

c- Tum calisanlarin 6zlik dosyalarini hazirlayarak muhafazasini saglamak.

d- Personelin atama, nakil, sicil, terfi, izin, rapor, mal beyani vb. 6zliik islemleri ile
personel hareketlerine iligskin iglemleri yapmak.

e- Calisanlarin mevcut durumlari ile ilgili degisiklikleri gergeklestirmek ve ilgililere
tebligini yapmak.

f- Calisanlarin mali, 6zlilk ve sosyal haklari ile ilgili mevzuati ve TiS'deki degisiklikleri
takip etmek ve bu degisiklikleri uygulamak.

g- Aylik emekli keseneklerini ve sigorta primlerini diizenleyerek ilgili kurumlara
elektronik ve/veya yazili ortamda génderilmesini saglamak.

h- Belediye personelinin maas ve diger tim mali haklari ile personelin sosyal yardim
zamlarn ile ilgili islemleri gerceklestirmek.

i- Vefat, istifa, emeklilik ve isten cikariima islemlerini ilgili mevzuat uyarinca
gerceklestirmek.

j- Yeni ise baslayan personellerin Belediyeye ve ise uyum saglayabilme siirecini
baslatmak ve gelistirmek.

k- Calisanlarin gérevlendirildikleri stireglerde yetkinlik ihtiyaglarina gére, birimlerin
taleplerini de géz 6niine alarak egitim programlarini hazirlamak ve gerceklestirmek.
I- Islerin strekliligini glivence altina almak amaciyla kariyer ve yedekleme planlarini
yapmak ve gerceklestirmek.

m- Caliganlarin performanslarini degerlendirerek sonuglarina gore iyilestirme
calismalarini gerceklestirmek.

n- Kurum kaltrina olusturmaya yonelik faaliyetleri planlanmak ve gerceklestirmek.
o- Kurum igi iletisimi ve diizeni saglayacak genelgeleri zamaninda yayimlamak ve
uygulanmasinin takibini yapmak.

6- 5176 Sayili Kanun geregi Belediyedeki Etik Kurul islemlerini ylratmek.

p- Meslek Lisesi, Meslek Yiiksekokulu ve Universitelerde okuyan égrencilerin, talep
ve kontenjana gore stajyer olarak istihdamiarini saglamak.

r- Personelin, Saglik Karnesi, Hizmet Belgesi ve Yesil Pasaport gibi taleplerini alarak
gerekli islemleri yapmak.

MUDURUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Madde 7:

1- Belediye Baskani tarafindan belirlenen usul, sinir ve talimatlar cercevesinde
Belediyeyi temsil etmek ve bu ¢ercevede verilen goérevleri yerine getirmek ilgili
Baskan Yardimcisini bilgilendirmek.

2- Belediye Baskani, Belediye Baskan Yardimcilarn ve diger ilgililerle yaptigi
istisareler sonucu Belediyenin ihtiya¢ duydugu kadrolari tespit etmek.

3- Isci Disiplin Kurulu ve Kurum idari Kurullarinda, kurul yelik gérevlerini yerine
getirmek.



4- Personeli ilgilendiren tim komisyonlarda gérev yapmak. (Personellerin istihdami
ve gorevlendirilmesi ile ilgili kurulan komisyonlar ile lojman komisyonu vb.
komisyonlar)

5- Isci personelle ilgili yapilacak TIS gériismelerinde isveren adina kurulan
komisyonda yer almak.

6- Personel planlamasi ile ilgili galismalar yiriitmek, personel ihtiyaglarini sistemli
bir bicimde tespit etmek, personelin birimler arasinda say ve nitelik yéniinden uygun
bicimde dagihmini saglamak ve Baskanlik Makami’nin emri ve bilgisi dahilinde buna
gore atamalar yapmak.

7- Belediye Bagkani tarafindan belirlenen, Belediye teskilat semasini hazirlamak.

8- Memurlar hakkinda birim amirleri tarafindan doldurularak génderilen sicil
raporlarini degerlendirmek ve degerlendirme sonucuna bagh olarak idari iglemleri
baslatmak ve bu raporlar Sicil Defterlerine kaydederek gizli arsiv dosyalarina
kaldirmak ve muhafazasini saglamak.

9- Diger Mudurltklerin kariyer planlamalarinin yapilmasi i¢in ilgili mtdurlerle
koordineli galismak.

10- Belediye personelinin mali ve 6zlik haklari ile ilgili uyusmazlik ve anlagsmazliklari
¢6zimlemek.

11- Midarlagin yarattaga islemlerin, yapilis asamalarindan ve sonuglarindan
Baskana, bagli oldugu Baskan Yardimcisina ve diger ilgililere ve yetkililere devamli
olarak bilgi vermek.

12- Personelin kisilik ve 6zlik haklarini koruyarak, mahiyetindeki personele
hakkaniyet ve esitlik icinde davranmak.

13- Mevcut personelin durumuna gére Mudurlik igi gérevlendirmeleri yapmak ve
teblig etmek.

14- Baska belediyelerde gérev yapan ancak iznini lzmir'de gegiren veya lzmir'deki
hastanelere sevk edilen memur personellerin hasta sevk kagitlarini imzalamak.

15- Muduarltgan idari iglerinden, Baskanlik Makamina karsi birinci derecede sorumiu
olmak.

16- Belediye Baskani ve bagli oldugu Baskan Yardimcisindan aldigi gérevleri
personeline ve biitin Belediye ¢aliganlarina iletmek, yapilan gorevleri kontrol etmek
ve islerin sonuglandiriimasini takip etmek.

17- Mudarlugin tam gorevlerinin yiratilmesinde, gérev dagilimi yaparak personel
arasinda ¢aligma diizenini, koordinasyonu ve es gudimu saglamak ve personelini
denetlemek.

18- Mudurlugin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimi iglerini ylritmek.

19- Mudurlagin bitcesini hazirlamak ve harcama yetkilisi olarak MudarllGgan her
tarlt giderinin 6deme belgelerini imzalamak.

20- Aday memurlara, asli memurluga atanmasindan sonra yemin ettirmek.

21- Mudurlagin galisma ve kariyer plani ile programini hazirlamak.

22- Mudurluge gelen giden evraki incelemek ve ilgili Midurlik Personeline havale
ederek takibini yapmak.

23- Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisi, kayit, rapor ve yazigmalarin,
ilgili mevzuat ve kurallara uygun olarak diizenlenmesini, saklanmasini ve gerekiyorsa
gizliligini saglamak.

24- Mudurluk emrinde gorev yapan personele idari gorevlerin ylrtilmesi ile ilgili
egitim vermek.

25- Mudurlik personelinin bireysel performanslarini degerlendirmek, sicil raporlarini
doldurmak ve onaylamak.

26- Isyerinde davranislara iligkin ilkeleri tespit ederek disiplin saglayici énlemler
almak.



27- Mudirluk calismalari sirasinda yapilan tim idari islemlerin, yasalara, ¢alisma
ilke ve kosullarina uygun olarak yuratilmesini denetlemek.

28- Gorev alani ile ilgili calismalarda dusik maliyet, yuksek kalite ve verimlilik
hedefleri ile hareket etmek ve personelini bu konuda tesvik etmek, bilinglendirmek.

29- Gegici olarak gérevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi
belirlemek ve amirine teklif etmek.

30- Mudarlikte goérev yapan personelin izin ve hasta sevk kagitlarini imzalamak ve
takip etmek.

31- Belediye personelinin géreve devam/devamsizligini izlemek ve gerekli énlemleri
almak.

32- Belediye personelinin izin taleplerinin mevzuata uygunlugunu kontrol edip,
onaylamak.

0zLUK HAKLARI BiRiMi PERSONEL GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI :

Madde 8 :

1- Memur personellerin istihdamiyla ilgili idari iglemleri yurutmek.

2- Baskanhgin ihtiyaglan dogrultusunda Dolu Kadro Degisikligi, Bos Kadro
Degisikligi, Kadro ihdasi ve Kadro Iptallerini mevzuata uygun bir sekilde hazirlayarak
Meclis yazilarini yazmak ve yapilan kadro degisikliklerini glincelleyerek kadro
defterine ve elektronik ortamdaki personel programina iglemek.

3- Memur personellerin durumlarina gére personel hareket onaylarini hazirlayarak
unvan ve kadro derece degisikligi islemlerini yapmak.

4- Memur personel hakkinda yuritilen sorusturmalara iligkin istenen bilgi ve belgeleri
hazirlayarak ilgili kurum ve birimlere géndermek.

5- Memurlarin disiplin sorugturmalarinda ¢ikan sonuca gére Memur Disiplin
Kurulunun olusturulmasi igin yazigsmalari yapmak, verilen disiplin cezalarini
uygulamak ve ilgili personele disiplin sorusturmalarinin sonucu ile ilgili bilgi vermek.
6- Memur disiplin affiyla ilgili gikan yasalara ve 657 sayili Deviet Memurlari
Kanunu'nun 133. maddesine istinaden memurlarin disiplin cezalarinin sicilden
silinmesi iglemlerini yuratmek.

7- 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa istinaden, memurlarin gérevden
uzaklastirma ve gérevden uzaklastirma tedbirinin kaldiriimasi iglemlerini ylrttmek. .
8- Gorev yaptigi sirada bir st 6grenimi bitiren memur personellerin terfileri ile daha
dnce SSK, Bag — Kur ve muvazzaf askerlik hizmeti oldugunu bildiren memur
personellerin hizmet birlestirmelerini yaparak terfilerini ilerletmek ve bu ilerlemeyi
kadro defterine ve elektronik ortamdaki personel programina iglemek.

9- Tim memur personellerin hizmet belgelerini olugturmak.

10- Belediyemize ilk kez devlet memuru olarak atanan memur personellerin 1 yillik
hizmet yilini doldurmasindan sonra asalet tasdiki evraklarini hazirlayarak, Baskanlik
Makami'nin asalet tasdikini onaylamasi durumunda asalet tasdiki iglemlerini
yiritmek, onaylamamasi durumunda ise personelin adaylik siresini uzatmak.

11- Memur personellerin Gérevde Yiikselme veya Unvan Degisikligi Sinavlar ile ilgili
idari iglemlerini yuritmek.

12- Memur personellerin resen (yas haddinden veya malulen emeklilik ile emekliligi
hak etmis ancak; ahlak, yetersizlik veya disiplin nedenlerinden dolayi) veya istek
tizerine (hizmet yilini doldurmus) emeklilik iglemlerini yaratmek.

13- Memur personellerin naklen ayriima, istifa ederek ayriima, gérevden gektirime ve
memurlugun sona erdiriimesi ile ilgili iglemleri ylritmek.

14- Kendisine tahsis edilmis olan sifre ile memur personellerin ise girig / isten ¢ikis



bildirgelerini stiresi iginde SGK'na elektronik ortamda bildirmek.

15- Memur Islem Servisinde yapilan tim idari faaliyetlerin mevzuata uygun bir sekilde
yurutilmesini kontrol ederek paraf etmek ve bu faaliyetlerle ilgili Miidire bilgi vermek.
16- Memur Islem Servisindeki calisma kosullarini ve diizeni kontrol etmek ve gerekli
onlemleri almak.

17- Memur personellerin kurum igi, kurum disi, vekaleten gérevlendirilmeleri ve ikinci
gorev verilmesi ile ilgili idari islemleri yapmak.

18- Belediyemizin idari islemleri hakkinda acilan davalarda, Mahkemelerin tanik
olarak dinlemek istedikleri personellerimizle ilgili olarak génderdikleri durusma tarih
ve kararlarini ilgili personellere teblig etmek ve alinan tebellii§g belgelerini
Mahkemelere gondermek.

19- Memurlarin 6zliik haklarina ve disiplin durumlarina dair kurumlardan ve
birimlerden gelen bilgi ve belge taleplerine iligkin yazilara gerekli cevaplari vermek.
20- Memur personelin, hizmet gérev belgesi, haciz yoktur yazisi v.b. talepli
muracaatlarini cevaplandirmak.

21- Mevzuatta gerceklesen degisiklikler veya Merkezi Otoritenin aldidi kararlar
nedeniyle Belediyemizde gérev yapan memur personellerin degisen 6zliik durumlari
ile ilgili idari iglemleri ytrttmek.

22- Mevcut yil icerisinde giyecek yardimindan faydalanacak memur personellerin
listesini ve hak ettikleri giyecek esyalarinin gésterildigi melbusat cetvelini hazirlamak
ve gerekli islemleri yapmak.

23- Nakil, agiktan atanma v.b. is bagvuru talepli dilekcelere cevap vermek.

24- Gerektiginde Belediyemizin bazi faaliyetlerini gerceklestirmek icin kisa streli
personel istihdami ile ilgili iglemleri gerceklestirmek.

25- Belediyemizde géreve baslayan, Belediye personel kimligini kaybeden veya
gincel bilgilerinde degisiklik olan memur personellere, yeni personel kimlik karti
¢cikarmak.

26- Belediyemizde gérev yapan tim memur personellerin, nifus, askerlik, sigorta ve
askerlik bor¢glanmalari, sosyal givenlik, okul, iletisim, 6zlik, kan grubu v.b. tim
guincel bilgilerini elektronik ortama islemek ve bu bilgileri stirekli giincel halde tutmak.
27- Iznini yurtdiginda gegirmek isteyen memur personeller igin Valilik Makamina bilgi
yazilarini yazmak.

28- Kilik Kiyafet Yonetmeligi, yaz/kis saati uygulamasi, sigara yasagi, mesai
saatlerine uyulmasi, tedavi yardimi, aile durum bildirimi v.b. personelle ilgili tim
genelgelerin yazigmalarini yapmak.

29- Belediyemizde 1., 2. ve 3. derecede gorev yapan memur personellerin talepleri
dogrultusunda pasaport formlarini doldurarak onay yazisindan sonra Kaymakamlik
Makamina gondermexk.

30- Vatandaslardan Mudurliik faaliyetleriyle ilgili gelen elektronik postalara ayni yolla
cevap vermek.

iINSAN KAYNAKLARI VE EGITiM BiRiMi PERSONEL GOREV YETKIi VE
SORUMLULUKLARI :

Madde 9 :

1- Her ay memur personellerin, kadrolari, maas derece kademeleri, hizmet siniflar,
gorev tarleri, aile yardimi, gocuk yardimi, asgari gegim indirimi, kefalet ve sendika
aidati, yemek, nafaka, icra, kisi borcu, ilag katki payi, raporlu oldugu giin sayisi ve
para cezalarini dikkate alarak, koordineli bir sekilde maaslarini hazirlamak ve
gerceklestirme islemlerini yaratmek.



2- Her ay s6zlesmeli personellerin, kadrolar itibariyle tasniflerini yaparak gérev
turlerini, asgari gegim indirimlerini, nafaka ve icralarini takip ederek, koordineli bir
sekilde maaslarini hazirlamak ve gercgeklestirme islemlerini ylrttmek.

3- Memur personellerin Emekli Sandigi (emekli kesenekleri) ve Kesintileri ile
sozlesmeli personellerin Sosyal Sigortalar Kurumu primlerinin (aylik prim ve hizmet
bildirgeleri) génderiimesi islemlerini hazirlayarak ilgili Kurumlara siresi iginde
elektronik ve/veya yazili ortamda géndermek.

4- Memur personellerin Ek Ozel Hizmet Tazminatlarinihazirlayarak gergeklestirme
islemlerini yarttmek.

5- Belediye Baskaninin 6denegi ile Enciimen Uyelerinin huzur haklarini hazirlayarak
gerceklestirme islemlerini yuritmek.

6- Baskan vekili 6denegi ve vekil mudirlerin vekalet lcretleri ile zam ve tazminat
farklarini hazirlayarak gergeklestirme islemlerini yaritmek.

7- Memur personellerin fazla mesai, giinliik yol harcirahi, yemek ve giyecek yardimi
odemelerini hazirlayarak gergeklestirme islemlerini ylratmek.

8- Memur personellerin askerlik bor¢lanma, icra, asgari gegim indirimi ve ilag kesinti
islemlerini yapmak.

9- Memur personellerin dogum ve 6lum yardimlarini hazirlayarak gerceklegtirme
islemlerini ylratmek.

10- Mudurlik personelinin katildigi egitim ve seminer Ucretlerini hazirlayarak
gerceklestirme islemlerini yuritmek.

11- Mudirluk personelinin, mevzuati takip edebilmesi ve kendini gelistirebilmesi igin
aldigi kitaplar ile abone oldugu dergi vb. yayinlarin, satin alim ve abonelik Gcretlerini
hazirlayarak gergeklestirme iglemlerini yuritmek.

12- Memur personellerin 5393 Sayili Kanunun 49. Maddesine konu performans
tcretlerini hazirlayarak gergeklestirme iglemlerini ylrtmek.

13- Emekli olan veya naklen Belediyemize gelen memur personellerin 6245 Sayili
Kanuna konu harcirahlarini hazirlayarak gergeklestirme islemlerini ytratmek.

14- Belediyemizden emekli olup ta makam ve gérev tazminati almaya hak kazanmis
olan emekli personeller igin gerekli tahakkuk islemlerini yaparak SGK'na géndermek.
15- Mudurlagun mal ve hizmet alimlari ile ilgili iglemlerini yuritmek, belgelendirmek,
ddeme emri belgesi ile ekindeki evraklari mevzuata uygun bir sekilde hazirlamak ve
&n mali kontrolden gecirdikten sonra ilgili Mudurlige géndermek.

16- Mudurliik butgesinin hazirlanmasi sirasinda, Harcama Yetkilisine yardimei olmak.

17- Yeni gikan kanun, yonetmelik ve genelgeleri takip ederek uygulanmasina dair
egitim ve seminerleri aragtirmak ve Mudurltklerin kariyer planlamasi gergevesinde
ihtiya¢ duyulan egitim ve seminerleri organize etmek.

18- Mudurlikler ile goéruserek veya gerektiginde yazisma yaparak, personellerinin
ihtiyag duyduklari egitim ve seminer konularini belirlemek.

19- Vatandaslardan gelen sikayetler dogrultusunda gérilen eksikliklerin hangi
egitimler ile giderilecegdini tespit etmek.

20- Egitime girecek personellerin birimlerdeki hizmeti aksatmadan isim listelerini
hazirlamak ve egitim gruplarini olusturmak. 21- Memur personellerin performans
degerlendirilmeleriyle ilgili idari islemleri ylruterek isim listelerini olugturmak.

22- Yilda en az bir kez yapilacak olan Personel Memnuniyet Anketlerini dizenlemek
ve bu anketle ilgili tim islemleri yiritmek ve sonuglandirmak.

23- Belediyenin web sitesinde bulunan, Mudurluge ait sayfadaki glincellenebilir
bilgilerin, Bilgi Islem Mudurlugu ile koordineli sekilde her ay giincellenmesini
saglamak.



24- Kaymakamlik Makaminin direktifleri dogrultusunda hazirlanan lige Afet Planini, 6
ayda bir giincelleyerek lige Sivil Savunma Mudirligine géndermek ve
gorevlendirilen personelleri bilgilendirmek.

25- Mudurlugan stratejik plan, performans programi, yillik faaliyet raporlari ve swot
analizlerini hazirlamak, buradaki kazanimlari dogrultusunda Mudurltk Butgesinin
hazirlanmasi sirasinda Harcama Birim Yetkilisi ile diger ilgili personellere yardimci
olmak.

26- Sozlesmeli personel istihdami ile ilgili islemleri yuritmek.

27- Sene basinda sézlegsmesi yenilenen veya yil icinde yeni ise alinan sézlesmeli
personellerin sd6zlesme metinlerini diizenleyip taraflara imzalattirdiktan sonra Igisleri
Bakanligi'na gerekli belgeler ile birlikte stresi icinde géndermek.

28- Belediyemizde goreve baslayan tim sozlesmeli personellerin, nifus, askerlik,
sigorta ve askerlik borglanmalari, sosyal guvenlik, okul, iletisim, ézlik, kan grubu vb.
tim gincel bilgilerini elektronik ortama islemek ve bu bilgileri stirekli giincel halde
tutmak.

29- Talep eden sozlesmeli personellerin hasta sevk kagidini dizenlemek.

30- Sozlesmeli personelin hizmet gorev belgesi, haciz yoktur yazisi v.b. talepli
muracaatlarini cevaplandirmak.

31- Kendisine tahsis edilmis olan sifre ile sézlesmeli personellerin ise giris / isten
cikis bildirgelerini stresi icinde SGK'na elektronik ortamda bildirmek.

32- Belediyemizde goreve baslayan, Belediye personel kimligini kaybeden ve giincel
bilgilerinde degisiklik olan sézlesmeli personellere, yeni personel kimlik karti
ctkarmak.

33- iznini yurtdisinda gecirmek isteyen sézlesmeli personeller icin izmir Valiligi'ne
bilgi yazilarini yazmak.

34- Isci personelin istihdamiyla ilgili idari islemleri yuratmek.

35- Toplu Is Sézlesmesi goriismelerinde yénetimin kararlarina yardimei olmak
amaciyla stratejik veri toplamak ve gérismelerde karar altina alinan metinleri
hazirlamak.

36- Isci personelin is akdinin fesih edilmesi veya askiya alinmasi ile emeklilik, vefat
ve istifa gibi nedenlerden dolayi, Belediye ile is iligkisi kesilen personellerle ilgili tim
idari iglemleri yuritmek.

37- Isci personelin kurum igi ve kurum digi yapilan atama ve gérevlendirmeleri ile ilgili
islemleri yuratmek.

38- Baskan tarafindan Is¢i Disiplin Kuruluna sevk edilen isgilerle ilgili yazismalar
yapmak, Kurul, kararn onayladiktan sonra sendikaya ve ilgili personele bilgi vermek
ve karara istinaden idari islemleri yuritmek.

39- Bagkan'in emri halinde, Isci kadro degisiklikleri igin, “VI” Sayili “Strekli Is¢i Kadro
Degisikligi Cetveli” ve kadro ihdasi igin, “V” Sayili “Surekli Is¢i Kadro Ihdasi Cetveli”
hazirlayarak yeni kadrolarin Belediye Meclisine sunulmasi iglemlerini yuriitmek.

40- isci personellerce mahkemelerde, Belediyemiz aleyhine agilan davalarla ilgili
olarak mahkemelerin istedigi bilgi ve belgeleri hazirlayarak yazigmalari yapmak ve
bahsi gegen Mahkemelerin kararlarina istinaden ilgili idari iglemleri ylritmek.

41- Mevzuatta gergeklesen degisiklikler veya Merkezi Otoritenin aldidi kararlar
nedeniyle Belediyemizde gérev yapan isci personellerin degisen 6zlik durumlari ile
ilgili idari islemleri yurtutmek.

42- Her ay sonu itibariyle mevcut daimi, gegici, 6zurlQ, eski hikimli ve terér
magduru olarak galigan is¢i personellerin cinsiyet, géreve baslama ve gérevden
ayriima istatistiklerini yaparak Is ve Is¢i Bulma Kurumuna elektronik ortamda ve /
veya yazil olarak géndermek.

43- Isci Islem Servisinde yapilan tim idari faaliyetlerin mevzuata uygun bir sekilde



yurtttulmesini kontrol ederek paraf etmek ve bu faaliyetlerle ilgili Midiire bilgi vermek.
45- [sci Islem Servisindeki calisma kosullarini ve diizeni kontrol etmek ve gerekli
onlemleri almak.

46- Isci personellerin kullandigi senelik, saglik, ticretsiz ve sosyal izinlerin kontroliinii
yaparak izin kartlarina ve elektronik ortama islemek ve bu izinlerle ilgili idari igslemleri
ylritmek.

47- Stajyer 6grenci ¢ahligtiriimasi ile ilgili iglemleri yuratmek.

48- Belediyemizde gérev yapan tum is¢i personellerin, nufus, askerlik, sigorta ve
askerlik borglanmalari, sosyal glivenlik, okul, iletisim, 6zlik, kan grubu vb. tim
bilgilerini elektronik ortama islemek ve bu bilgileri strekli giincel halde tutmak.

49- Belediyemiz Mali Y1l Bltcesine esas teskil etmek tGizere ihdas olunan isgi
kadrolarini gésterir K-2 Cetvellerini hazirlayarak Mali Hizmetler Mudurligtne
géndermek.

50- Isci personelin hizmet gérev belgesi, haciz yoktur yazisi v.b. talepli muracaatlarini
cevaplandirmak.

51- Vatandaslarin is talep dilekgelerine cevap vermek.

52- Belediyemizde goreve baslayan, Belediye kimligini kaybeden veya gtincel
bilgilerinde degisiklik olan is¢i personellere, yeni personel kimlik karti gitkarmak.

53- Belediyemize yeni katilan is¢i personellerin her birine sahsi ve isci islem servisi
ile ilgili her faaliyet icin ayri ayri dosya hazirlamak ve personelle ilgili her yazisma ve
belgeyi isci personelin sahsi dosyasina, faaliyetler ve genel isleyisle ilgili yazilari da
ilgili faaliyet dosyalarina takarak argiviemexk.

54- Siirekli isci kadrolarinin Unvan Bazinda Dolu — Bos Durumunu Gésterir “7 Sayili
Tablo” ile her ay igin ayr ayri hazirlanan Isgilik Giderlerine lligkin “20 Sayili Tablo"yu
hazirlayarak Mart, Haziran, Eylill ve Aralik aylari sonu itibariyle Igisleri Bakanhigina
iletiimesi icin Marmaraereglisi Kaymakamligi’'na géndermek.

55- Isci personele TIS geregi yillik olarak verilen temizlik malzemesi ve koruyucu
esya listelerini hazirlamak ve gerekli iglemleri yapmak.

56- Isci personelin TIS geregdi yaptirilan saglik kontrolt islemlerini, ilgili sendika ile
birlikte yurttmek.

57- Isci personele TIS geregi verilen erzak yardimlarinin zamaninda yapilabilmesi
icin gerekli islemleri yapmak.

58- Her ayin 19'una kadar mevcut ayin is ginii ve isci personellerin, izinli ve raporlu
olduklari giin sayisi ile is¢i personellerin fazla mesai, pazar ve bayram caligmalarini,
asgari gegim indirimini, icra ve nafakalarini takip ederek maaslarini hazirlamak ve
gerceklestirme islemlerini yuriitmek ve s6z konusu maas tahakkuk islemi neticesinde
aylik prim ve hizmet 13 belgelerini stresi icinde kendisine tahsis edilen sifre ile
SGK'na elektronik ortamda géndermek.

59- isci personellerin TIS'den kaynaklanan dogum, evienme, 6lim, stinnet, gegici
gorev, egitim ve giyim yardimlarini hazirlayarak gergeklestirme iglemlerini yuritmek.
60- isci personellerin TIS geregi verilen ikramiye ile hizmet ikramiyelerini ve 6772
Sayili Yasa ile verilen ilave tediyeleri hazirlayarak gergeklestirme iglemlerini
yuratmek.

61- isci personellerin izin parasi iglemlerini takip ederek gergeklestirme iglemlerini
yurtutmek.

62- Her iki yilda bir yapilan Toplu Is Sézlesmesi goriigsmelerinin basladigi tarihten,
s6zlesmenin imzalandidi tarihe kadar gecen siirede olugsan maas, ikramiye ve diger
sosyal haklardaki farklar icin ek tahakkuk bordrolarini yaparak gergeklestirme
islemlerini yuritmek.



63- Belediye tarafindan is akdi feshedilen isci personellerin ihbar ve kidem
tazminatlari ile emekli olan is¢i personellerin kidem tazminatlarini hazirlayarak
gerceklestirme islemlerini yiratmek.

64- Emekli olan is¢i personellerin yol harcirahlarini hazirlayarak gergeklestirme
islemlerini ylritmek.

65- 5510 Sayili Kanuna istinaden, is¢i personel igin her ay “Form 8" i (Eksik Giin
Bildirimi Formu) hazirlayarak SGK Tekirdag Bolge Mudurltigiine géndermek.

66 - Kendisine tahsis edilmig olan sifre ile isci personellerin ise giris / isten gikis
bildirgelerini stiresi icinde SGK'na elektronik ortamda bildirmek.

67- Mudurlik butgesinin hazirlanmasi sirasinda, Harcama Yetkilisine yardimer olmak.

~ UcUNcU BOLUM
ISBIRLIGI VE KOORDINASYON

BIRIMLER ARASI iSBIRLIGi VE KOORDINASYON

Madde 10: Mudurliik dahilinde ¢aliganlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Midiir
tarafindan saglanir.

DIGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON

Madde 11:

1. Mudurltkler arasi yazigsmalar ile 6zel, tlzel kisiler ve diger sahislarla yapilan
yazigmalar Mudurtn imzasi ile yuratalar.

2. Muadurlugian Belediye disi Valilik, Blyiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslar ile gerekli gérilen yazismalari; Mudir ve Baskan Yardimcisi'nin parafi,
Belediye Baskani'nin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisi’nin imzasi ile yuratalir.

o DORDUNCU BOLUM .
CESITLI VE SON HUKUMLER, YORURLUK VE YURUTME

CESITLi VE SON HUKUMLER

Madde 12:

1. Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle
goérevlerinden ayrilmalari durumunda gérevleri geredi yanlarinda bulunan her tirli
dosya, yazi ve belgeleri zimmeti altinda bulunan esyalari bir gizelgeye bagli olarak
yeni gérevliye devir teslim yapmalari zorunludur.

2. Calisanin 6lumi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag! bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

YURURLUKTEN KALDIRMA

Madde 13: Bu Yonetmeligin yururlige girmesinden itibaren ylrirlikte var ise énceki,
Marmaraereglisi Belediyesi Egitim ve insan Kaynaklar Mudurlugu Yonetmeligi
yurirlikten kaldirimistir.



YURURLUK
Madde 14: Bu Y6netmelik, 5393 sayili Kanunun 18/m bendi geregi Marmaraereglisi
Belediye Meclisi'nde kabul edildikten sonra 3011 sayili Kanunun 2inci maddesi

geregi mahallinde gikan gazete veya diger yayin yollar ile ilan edildigi tarihte
yurarluge girer.

YURUTME

Madde 15: Bu yonetmelik hiikiimlerini Marmaraereglisi Belediye Bagkani yuritiir.



