KOCAELI BUYUKSEHIR BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanliginin isleyisi ve yonetimine iliskin gorev, yetki ve
sorumluluklarina yonelik usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik; Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Dairesi Bagkanligi, bagli sube miidiirliikleri ve sefliklerin gorev, yetki ve sorumluluklari
ile calisma esas ve usullerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayil1 Biiyiliksehir Belediyesi
Kanunu, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayil1 Belediye Kanunu ile yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yo6netmelikte yer alan;

a) Bagkan: Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,

b) Belediye: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire: Insan Kaynaklari Dairesi Bagkanligini,

¢) Daire Baskani: Insan Kaynaklar1 Dairesi Baskanini,

d) Enctimen: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,

e) Genel Sekreter: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimcisi: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreter
Yardimcisini,

g) Meclis: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesi Meclisini,

g) Personel: Kocaeli Biiyiiksehir Belediyesinde ¢alisan tiim personeli,

h) Sef: Daire Baskanina veya Sube Miidiirliigiine bagli birimin sefini,

1) Seflik: Daire Bagkanligina veya Sube Miidiirliikklerine bagh seflikleri ifade eder.

1) Sube Midiirliigii: Daire Bagkanligina bagli sube miidiirliiklerini,

J) Sube Miidiirii: Daire Bagkanligina bagl ilgili sube miidiiriinii,
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IKINCI BOLUM
Teskilat Yapist

Teskilat yapis1

MADDE 5- (1) Meclis Karariyla onaylanan teskilat semasina gore Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Dairesi Bagkanligi; asagida belirtilen sube miidiirliiklerinden olusmaktadir;

a) Bordro ve Tahakkuk Sube Midiirligii
b) Egitim Sube Miidiirliigii

¢) insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigii

d) Is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigii
e) Personel Isleri Sube Miidiirliigii

UCUNCU BOLUM
Daire Bagkanlig1, Sube Midiirliikleri ile Sefliklerin Gorev Yetki ve Sorumluluklari

Daire baskanligi

MADDE 6- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskaninin gorev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir:

a) Belediye vizyon, misyon ve politikalarinin kendisine bagli boliim ve birimlerde
duyurulmasini ve bu yondeki bilincin artirilmasini saglamak. Calisanlarin belediye vizyonu ve
misyonu ile kurum degerlerine bagliliklarini saglamak,

b) Ise alma ve atama, oryantasyon, egitim ihtiyag tespiti, kariyer planlama gibi insan
kaynaklar1 yonetimi ¢ergevesinde ¢alismalar yapmak, politikalar gelistirmek, kurum genelinde
1s birligi igerisinde uygulanmasini saglamak,

¢) Insan Kaynaklari uygulamalarinda ortaya gikan diizenleme ihtiyaglarmi tespit etmek,
bagli birimlerin Onerilerini degerlendirmek, birimler arasi is birliginin artirilmasina katkida
bulunmak,

¢) Daireye bagl miidiirliikk ve sefliklerin verimlilik ve etkinliginin artirilmasina yonelik
stratejiler gelistirmek, baglh miidiirliik ve seflikler genelinde motivasyon ve katilimi saglamak.

d) Daire ile ilgili yonetmelik ve talimatlara iliskin degisiklik ihtiyaglarini belirlemek ve
bu dogrultuda ¢aligmalar yapmak,

e) Insan kaynaklar1 hedef ve stratejileri gergevesinde siirekli gelisme ve iyilestirme
bilincini olusturarak ¢alisanlarin gelisimini saglamak,

f) Dairenin tiim fonksiyonlarini sistem yaklagimini esas alarak yonetmek ve yonetim
gelistirme 1htiyaglarina bagh olarak yonetim sistemlerinin gelistirilmesini saglamak,

0) Is saghg ve giivenligi hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak.

Bordro ve tahakkuk sube midiirliigii

MADDE 7- (1) Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir;
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a) Belediye biinyesinde ¢alisan memur, is¢i, s6zlesmeli personel, sdzlesmeli sanat¢i ve
stajyer 6grencilerin 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
ve 31/05/2006 tarihli ve 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
geregince aylik 6zliik alacaklarinin hesaplanmasi ve sosyal giivenlik islemlerinin yapilmasini
saglamak,

b) Talep halinde gorevleri ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, talimat gibi
diizenlemelerle ilgili ¢alismalara katilmak, gorev ve yetkileri igerisine giren konularda Daire
Baskanina onerilerde bulunmak,

) Hizmetin yiirtitiillmesinde bagli personele yazili ve sozlii gorev vermek, verilen
gorevlerin takibini yapmak,

¢) Midiirliikte ¢alisan personelden gelen teklifleri degerlendirmek ve personel arasinda
koordinasyonu saglamak,

d) Daire baskanmin verecegi yetki ve talimatlar dogrultusunda sube miudiirligiini
ilgilendiren konularda diger kuruluslarla baglanti kurmak ve toplantilara katilmak,

e) Mevzuati1 giinliik takip ederek birimini degisikliklerden haberdar edip uygulamada
biitiinligli saglamak,

f) Kanun, yonetmelik, tiiziik, genelge, yonerge ve diger mevzuatla belirlenen Bordro ve
Tahakkuk Sube Miidiirligii gorev alanina giren diger isleri yapmak,

g) Miidiirliige bagl seflikler tarafindan yiiriitiilen tiim gorevlerin, etkinliklerini artirmak
amaciyla egitim, denetim, raporlama ve kayit siireclerini koordine etmek.

(2) Sefliklerin gorev, yetki ve ¢alisma konulari sunlardir:

a) Belediye biinyesinde 22/05/2003 tarihli ve 4857 sayili Is Kanunu, 14/07/1965 tarihli
ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu,
10/07/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 05/06/1986 tarihli ve 3308
sayili Mesleki Egitim Kanunu ve diger mevzuattaki ilgili maddelere gore calisanlarin mali
haklarina iliskin hesaplamalar1 yapmak,

b) Belediyede ¢alisan memur, is¢i, s6zlesmeli personel, sézlesmeli sanat¢1 ve baskan
danismanlarinin 31/05/2006 tarihli ve 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu ile 08/06/1949 tarihli ve 5434 sayili Emekli Sandigi Kanunu kapsaminda aylik prim ve
hizmet belgelerini ve emekli keseneklerini Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek,

c) Belediyede calisan is¢i, memur, sdzlesmeli personel ve bagkan danigmanlarinin ise
girig ve isten ayrilis bildirgelerini diizenlemek,

¢) Belediyeye ait igyerlerinin Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan gerceklesen isyeri
acma, isyeri kapatma ve giincelleme islemlerini yapmak,

d) Seflige ait evrak, bilgi ve belgelerin korunmasi, arsivlenmesi ile ilgili islemleri
yapmak,

e) 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 152. maddesi ile 2006/10344 Sayili1 Devlet
Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara Iliskin Bakanlar Kurulu Kararma istinaden
memur personelin kadro ve ek gosterge islemleri ile ilgili yan ddeme ve 6zel hizmet tazminat
cetvellerini hazirlamak ve onay iglemlerini takip etmek,

f) 10/02/1954 tarihli ve 6245 sayili Harcirah Kanununa istinaden Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Dairesi Baskanlhigina ait siirekli ve gecici gorev yolluklarin1 hazirlamak ve
tahakkuklarini yapmak,

g) 04/07/1956 tarihli ve 6772 sayili kanun ve toplu is sozlesmesi geregi 6denmesi
gereken ikramiye ve ilave tediye bordrolarini hazirlamak,
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g) Memur personelin Sosyal Giivenlik Kurumu Hizmet Takip Programi (HITAP)
ekranlarinda ek gostergeleri ile makam, gorev ve temsil tazminatlarini giincellemek ve Mali
Otomasyon Sistemi Projesi (MOSIP) islemlerinin tahakkuklarmni yapmak,

h) Daire Baskanligi biitgesini hazirlamak; stratejik plan, faaliyet raporu, yatirnm ve
hizmet programi ile performans programlarinin islemlerini yiiriitmek ve koordinasyonunu
saglamak,

1) Dairede gorev yapan isci personelin islemlerini takip etmek, aylik mesai olurlarini ve
puantajlarini hazirlamak,

i) Belediyede staj yapan Ogrencilerin puantaj islemlerini takip etmek ve ticretlerini
O0demek,

j) Dairenin her tirlii satin alma ihtiyacin1 belirlemek, teminini yapmak, Daire
Baskanligimizdaki demirbas malzemelerinin kayit, kontrol ve takip siirecini yiiriitmek,

k) Belediyede istihdam edilen isgiler ve dogrudan temin yontemiyle istihdam edilen
sirket is¢ilerinin kidem tazminati ile taleplerini ilgili birimlere iletmek,

I) Faaliyet alan: ile ilgili olarak; dis kurumlardan, belediye birimlerinden, belediye
calisanlarindan ve vatandaslardan gelen her tiirlii yazi, dilek¢e ve taleplere mevzuat ve iist
amirlerinin direktifleri dogrultusunda cevabi yazilar1 hazirlamak,

m) Seflige ait evrak, bilgi ve belgelerin korunmasi, arsivlenmesi ile ilgili islemleri
yapmak,

n) Faaliyet alani igerisinde mudirliigiiniin is ve islemleri ile ilgili koordinasyonu
saglamak,

0) Daire Bagkani tarafindan verilen yazili ve/veya sozli diger is ve islemleri yapmak,

0) Miidiirliigiin gelen ve giden evraklarinin takibini yapmak,

p) Kanun, yonetmelik, tiiziik, genelge ve yonergelerle belirlenen Bordro ve Tahakkuk
Sube Miidiirligi ile ilgili gérev alanina giren is ve islemleri yapmak.

Egitim sube miidirligi
MADDE 8- (1) Egitim Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Hizmet i¢i egitim ihtiyacinin belirlenmesini ve planlanmasini saglamak, egitim
organizasyonlarini stirekli iyilestirmek ve gelistirmek,

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

) Hizmetin yiiriitiilmesinde, bagli personele yazili ve sozlii gorev vermek, verilen
gorevlerin takibini yapmak,

¢) Miidirliikte calisan personelden gelen teklifleri degerlendirmek ve personel arasinda
koordinasyonu saglamak,

d) Daire baskaninin verecegi yetki ve talimatlar dogrultusunda sube miidiirliigini
ilgilendiren konularda diger kuruluslarla baglant1 kurmak ve toplantilara katilmak,

e) Mevzuat1 giinliik takip ederek birimini degisikliklerden haberdar ederek uygulamada
biitiinliigli saglamak,

f) Kanun, yonetmelik, tiiziik, genelge, yonerge ve diger mevzuatla belirlenen, Egitim
Sube Miidiirliigli gorev alanina giren diger isleri yapmak,

g) Miidiirliige bagl seflikler tarafindan yiiriitiilen tiim gorevlerin, etkinliklerini artirmak
amactyla egitim, denetim, raporlama ve kayit siireclerini koordine etmek.

4/13



(2) Sefliklerin gorev, yetki ve ¢alisma konular1 sunlardir;

a) 25.07.1983 tarihli ve 83/6854 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige konulan
Devlet Memurlar1 Egitim Genel Plam1 ve belediye “Hizmet I¢i Egitim YoOnetmeligi”
kapsaminda personelin egitim ihtiyacini belirleyip egitim plani1 yapmak,

b) Egitim organizasyonlarini siirekli iyilestirmek ve gelistirmek,

) Kurumsal hizmet i¢i egitim hafizasinin olusturulmasi amaciyla egitimin, egitmenin
ve katilimcilarin bilgilerini kayit altina almak,

¢) Bakanliklar, iniversiteler, belediye birlikleri gibi ulusal kurumlar ile personele
yonelik mesleki ve kisisel gelisim amagli programlar diizenlemek, kurum ve kuruluslarin
planlamis oldugu egitim programlarinin duyurusunu yapmak, belediye ¢alisanlarindan katilim
olmasi halinde gerekli koordinasyonu saglamak,

d) Egitim plan ve programlarinin verimli ve etkin bir sekilde gerceklesmesi amaciyla
yurticinde kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak, egitim ve 6gretim bakimindan yararli
olabilecek imkan ve kaynaklari belirlemek,

e) Personelin gelisimini saglamak, farkli kurumlarin egitim ihtiyacim1 karsilamak
amactyla kurum i¢i egitmen kadrosunu olusturmak, gelistirmek ve giincellemek,

f) Kurumumuzda goéreve baslayan personelin oryantasyonunu saglamak igin egitimler
planlamak,

g) 05/06/1986 tarihli ve 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu geregince Belediyenin
stajyer Ogrenci kontenjanini tespit etmek, iiniversite ve meslek lisesi Ogrencilerinin staj
basvurular ile ilgili islemlerini yapmak, staj donemi boyunca tiim birimler ile koordinasyon
icerisinde staj islemlerini yiiriitmek,

g) Calisanlarin motivasyonunu ve kurum aidiyetini yiikseltmek amaciyla yoneticilerle
personel bulusmalari diizenlemek,

h) Hizmet ici egitimlerle ilgili haber metnini hazirlayip Basmn Yayin ve Halkla liskiler
Dairesi Bagkanligina gondermek, yerel ve ulusal basinda takibini yaparak arsivlemek,

1) 21/02/1983 tarihli ve 83/6061 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige konulan
Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Iliskin Genel Y&netmelik hiikiimleri ¢ercevesinde aday
olarak atanan memurlarin yetistirilmeleri ve asli memurluga atanmalari i¢in uygulanacak egitim
programlari ile ilgili islemleri yapmak,

i) 11.04.2007 tarihli ve 26490 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye Zabita
Yonetmeligi ve 21.10.2006 tarihli ve 26326 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye Itfaiye
Yonetmeligi ¢ercevesinde gorevde yiikselme egitimi ile ilgili islemleri yapmak,

j) Belediye ile kurum ve kuruluslar (hastane, okul vb.) arasinda personele avantaj
saglayacak protokoller imzalayarak duyurusunu yapmak,

k) 13.04.2005 tarihli ve 25785 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu
Gorevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik geregince
kamuda etik kiiltiiriinii yerlestirmek iizere egitimler yapmak,

I) Faaliyet alani ile ilgili olarak; dis kurumlardan, belediye birimlerinden, belediye
calisanlarindan ve vatandaslardan gelen her tiirlii yazi, dilek¢e ve taleplere mevzuat ve iist
amirlerinin direktifleri dogrultusunda cevabi yazilar1 hazirlamak,

m) Seflige ait evrak, bilgi ve belgelerin korunmasi, arsivlenmesi ile ilgili islemleri
yapmak,

n) Faaliyet alani igerisinde mudiirliigiiniin is ve islemleri ile ilgili koordinasyonu
saglamak,

5/13



0) Daire Bagkani tarafindan verilen yazili ve/veya sozli diger is ve islemleri yapmak,

0) Midiirligiin gelen ve giden evraklarinin takibini yapmak,

p) Kanun, yonetmelik, tiiziikk, genelge ve yonergelerle belirlenen Egitim Sube
Midiirligi ile ilgili gérev alanina giren is ve islemleri yapmak.

Insan Kaynaklari sube miidiirliigii

MADDE 9- (1) insan Kaynaklar1 Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar:
sunlardir:

a) Belediyenin stratejik hedefleri ile uyumlu insan kaynaklari yonetimi olusturmak,
gelecekteki insan kaynagi ihtiyacina uygun, siirekli 6grenmeyi tesvik eden Ogrenen
organizasyonlar olusturmak,

b) Talep halinde gorevleri ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, talimat gibi
diizenlemelerle ilgili ¢alismalara katilmak, gorev ve yetkileri igerisine giren konularda Daire
Baskanina onerilerde bulunmak,

) Hizmetin yiiriitilmesinde, bagli personele yazili ve sozlii gérev vermek, verilen
gorevlerin takibini yapmak,

¢) Midiirliikte ¢alisan personelden gelen teklifleri degerlendirmek ve personel arasinda
koordinasyonu saglamak,

d) Daire Baskaninin verecegi yetki ve talimatlar dogrultusunda sube miidiirligiinii
ilgilendiren konularda diger kuruluslarla baglant1 kurmak ve toplantilara katilmak,

e) Mevzuat1 giinliik takip ederek birimini degisikliklerden haberdar edip uygulamada
biitiinliigl saglamak,

f) Kanun, yonetmelik, tiiziik, genelge, yonerge ve diger mevzuatla belirlenen, Insan
Kaynaklar1 Miidiirliigiiniin gorev alanina giren diger isleri yapmak,

g) Midiirliige bagh seflikler tarafindan yiiriitiilen tiim gorevlerin, etkinliklerini artirmak
amaciyla egitim, denetim, raporlama ve kayit siireclerini koordine etmek.

(2) Sefliklerin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Belediyenin stratejik hedeflerinin gergeklestirilmesi igin mevcut insan kaynagimnin
etkin bir sekilde yonetilmesini saglamak,

b) insan kaynaklar1 yonetim sisteminin gelistirilmesini, uygulanmasin1 ve kontroliinii
saglamak,

¢) Insan kaynag planlamasi, kariyer planlamasi, yedekleme, rotasyon, ise alim siiregleri
ve personel politikalari ile ilgili ¢aligmalar yapmak,

¢) Belediye teskilat semasini ihtiyaglara uygun olarak; 22.02.2007 tarihli ve 26442
sayill Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Y&netmelik hiikiimleri dogrultusunda hazirlamak,

d) Birimlerde pozisyonlarin goérev, yetki ve sorumluluklarini ile belirlemek icin is
analizleri yapmak,

e) Pozisyonlarin is yiiklerini analiz ederek hizmet esaslar1 ve stratejik plana uygun
olarak kisa ve uzun vadede her statiide insan kaynag ihtiyacini tespit etmek,

f) Insan kaynag: ihtiyacinin karsilanmasinda, pozisyona bilgi ve beceri olarak uygun
oldugu diisiiniilen personel ile beklenti ve hedefler ile ilgili goriigsmeler yapmak,
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g) Pozisyonlarin bilgi, beceri ve asgari gereklerini belirlemek, pozisyon ile ¢aligan
uyumunu artirmak i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak,

g) Pozisyonlarda gorev yapan personelin, almasi gereken egitimlere yonelik tespitler
yapmak,

h) Insan kaynaklar1 bilgi ve beceri envanterini gelistirerek yetenekleri kesfederek
organizasyona kazandirmak,

1) Belediyenin ve personelin ihtiyaglar ¢ergevesinde, 02.07.2020 tarihli ve 31173 sayili
Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri
Personelinin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik hiikiimleri
dogrultusunda gorevde yiikselme ve unvan degisikligi planlama ¢alismalarini yiiriitmek,

i) insan kaynaklar1 teknolojilerini gelistirerek, veri odakli karar verme siireclerini
yayginlastirmak,

j) Belediye personelinin tanitici kurum kimlik kartlar1 ve Personel Devam Kontrol
Sistemi (PDKS) ile ilgili islemleri yapmak,

K) Faaliyet alani ile ilgili olarak; dis kurumlardan, belediye birimlerinden, belediye
calisanlarindan ve vatandaslardan gelen her tiirlii yazi, dilek¢e ve taleplere mevzuat ve iist
amirlerinin direktifleri dogrultusunda cevabi yazilar1 hazirlamak,

I) Seflige ait evrak, bilgi ve belgelerin korunmasi, arsivlenmesi ile ilgili islemleri
yapmak,

m) Faaliyet alani igerisinde mudirliigiiniin is ve islemleri ile ilgili koordinasyonu
saglamak,

n) Daire Bagkani tarafindan verilen yazili ve/veya sozlii diger is ve islemleri yapmak,

0) Midiirligiin gelen ve giden evraklarinin takibini yapmak,

) Kanun, yonetmelik, tiiziik, genelge ve yonergelerle belirlenen Insan Kaynaklar1 Sube
Midiirligi ile ilgili gérev alanina giren is ve islemleri yapmak.

Is saghg ve giivenligi sube miidiirliigii

MADDE 10- (1) Is saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklart
sunlardir:

a) 30/6/2012 tarihli, 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu, ilgili ydnetmelikler,
rehberler ve kurum i¢i politika belgeleri ¢cergevesinde belediye personeline yonelik is sagligi ve
giivenligi hizmetlerini yiirlitmek, bu hizmetlerin koordinasyonunu ve rehberligini yapmak,

b) Talep halinde gorevleri ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, talimat gibi
diizenlemelerle ilgili ¢aligmalara katilmak, gorev ve yetkileri igerisine giren konularda Daire
Baskanina onerilerde bulunmak,

) Hizmetin yiiriitiilmesinde, bagli personele yazili ve sozlii gorev vermek, verilen
gorevlerin takibini yapmak,

¢) Miidiirliikte ¢alisan personelden gelen teklifleri degerlendirmek ve personel arasinda
koordinasyonu saglamak,

d) Daire Baskaninin verecegi yetki ve talimatlar dogrultusunda sube miidiirligiini
ilgilendiren konularda diger kuruluslarla baglanti kurmak ve toplantilara katilmak,

e) Mevzuati giinliik takip ederek birimini degisikliklerden haberdar edip uygulamada
biitiinliigli saglamak,

f) Kanun, yonetmelik, tiiziik, genelge, yonerge ve diger mevzuatla belirlenen Is Saglig
ve Giivenligi Miidiirliigli gorev alanina giren diger isleri yapmak.

7113



g) Midiirlige bagh seflikler tarafindan yiiriitiilen tiim gorevlerin, etkinliklerini artirmak
amactyla egitim, denetim, raporlama ve kayit siire¢lerini koordine etmek.

(2) Sefliklerin gorev, yetki ve ¢caligma konular1 sunlardir;

a) Belediyeye bagl tiim isyerlerinde risk degerlendirmesi, ortam olgiimleri, periyodik
kontroller, is ekipman1 uygunluk gozetimleri ve kisisel koruyucu donanim temini siire¢lerini
mevzuata uygun sekilde planlanmasi ve yiiriitimii i¢in rehberlik yapmak ve koordinasyonu
saglamak,

b) is saghg ve giivenligi ile ilgili egitimleri planlamak, kayit altina alinmasi ve
raporlanmasi i¢in ¢aligmalar yapmak,

C) Acil durum ekiplerinin egitimi, tahliye tatbikatlar1 ve olay sonrasi degerlendirme
uygulamalarinda rehberlik yapmak ve koordinasyonu saglamak,

¢) Is kazas1 ve ramak kala olaylariin sahada bildirilmesini saglamak, kayitlarmi
tutmak, kok neden analizleri yapmak ve dnleyici-diizeltici faaliyetlerin uygulanmasini koordine
etmek,

d) Tiim faaliyetlerin standart prosediirler, kontrol listeleri ile is sagligi ve giivenligi
mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak; bu kapsamda Is Izin Belgeleri, Yiiksekte
Calisma Talimatlari, Kapali Alan Giris Formlar1 gibi is prosediirlerini ve dokiimantasyonu
hazirlamak ve sahada etkin sekilde uygulanmasi i¢in rehberlik yapmak,

e) Yiklenici firmalarin is saghigi ve giivenligi sartlarina uyumu, kontrol teskilatiyla
koordinasyon ve gerekli dokiimantasyon siireclerine rehberlik etmek; is ekipmanlarinin giivenli
kullanimi, periyodik kontroller ve teknik raporlama ¢aligmalarinda yonlendirici destek sunmak,

f) Risk degerlendirmesi, acil durum planlari, saglik gozetimi, kisisel koruyucu donanim
(KKD) envanteri, denetim formlar1 ve olay kayit sistemlerinin giincelligini saglamak amaciyla
birimler arasi koordinasyonu yiiriitmek; is kazalar1 ve meslek hastaliklarina iliskin kayit,
inceleme, analiz ve diizeltici faaliyet siireclerine teknik destek saglamak,

0) Is Saghg ve Giivenligi Kayit Takip ve Izleme Programi (ISG KATIP) ekranlarinda
atama islemlerini yapmak,

g) Kurum ici denetimlere katilim saglamak, is sagligi ve giivenligi uygulamalarinin
performansin1 izlemek, uygunsuzluklarin tespiti ve giderilmesine yonelik faaliyetleri
yonlendirmek; yillik is sagligi ve gilivenligi egitim planlarinin hazirlanmasi, uygulanmas: ve
geri bildirim sistemlerinin isletilmesinde hizmet birimleriyle is birligi yapmak,

h) Is saghig ve giivenligi kiiltiirii ve farkindalik arttirma faaliyetleri kapsaminda gorsel
materyaller, bilgi afisleri, biiltenler gibi araclarla bilgilendirme yapmak,

1) Belediye genelinde is saglig1 ve giivenligi kiiltiiriinii gelistirmek amaciyla; is sagligi
ve glivenligi agisindan Ornek teskil eden 1yi uygulamalar1 belgelemek, yayginlagtirmak ve
kurum kiiltiiriine entegre etmek; bu dogrultuda ilgili daire bagkanliklari, yiiklenici firmalar ve
dis paydaslarla is birligi gelistirerek farkindalik artirici faaliyetler yiiriitmek ve kurumun ulusal
ve uluslararasi is sagligi ve gilivenligi programlarina katilimini organize etmek veya temsilen
katilim saglamak,

1) Calisanlarin ise giris muayeneleri, periyodik saglik kontrolleri, anamnez formlar1 ve
risk grubu takibi gibi saglik gozetim siireglerini planlamak ve yiiriitmek; bu kapsamda mobil
saglik hizmetleri ile koordinasyon saglamak,

J) Bagisiklama-asilama hizmetlerini (tetanoz, hepatit vb.) organize etmek, ilk yardim
egitimlerini planlamak, sertifikali ilkyardimec1 personel sayisini yeterli diizeyde tutmak ve
stirekli giincel kalmasini saglamak,
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k) Is kazas1 ve meslek hastahig1 siiphesi durumlarinda calisanlarin saglik takibini
yapmak, gerekli yonlendirmeleri saglamak; rehabilitasyon, ise doniis ve calisan uyumu
stireclerini igyeri hekimi, saglik personeli ve psikososyal destek ekipleriyle birlikte yliriitmek,

I) Saglik kayitlarmin gizliligini ve veri gilivenligini saglayarak elektronik ortamda
arsivlemek; calisanlarin psikososyal risklerine iliskin degerlendirmeler yapmak ve gerekirse
uygun destek mekanizmalarina yonlendirmek.

p) Faaliyet alani ile ilgili olarak; dis kurumlardan, belediye birimlerinden, belediye
calisanlarindan ve vatandaslardan gelen her tiirlii yazi, dilek¢e ve taleplere mevzuat ve iist
amirlerinin direktifleri dogrultusunda cevabi yazilari hazirlamak,

r) Seflige ait evrak, bilgi ve belgelerin korunmasi, arsivlenmesi ile ilgili islemleri
yapmak,

S) Faaliyet alani igerisinde midirliigiiniin is ve islemleri ile ilgili koordinasyonu
saglamak,

s) Daire Baskani tarafindan verilen yazili ve/veya sozlii diger is ve islemleri yapmak,

t) Midiirligiin gelen ve giden evraklariin takibini yapmak,

u) Kanun, yonetmelik, tiiziik, genelge ve ydnergelerle belirlenen Is Saglhigi ve Giivenligi
Sube Miidiirliigii ile ilgili gérev alanina giren is ve islemleri yapmak.

Personel isleri sube midiirligii

MADDE 11- (1) Personel Isleri Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Baskan, bagkan danigmanlari, memur, sdzlesmeli personel, sdzlesmeli sanatg1 ve isci
personelin, goreve baslayislarindan gorevden ayrilislarina kadar her tiirlii 6zliik islerinin
yiiriitiilmesini saglamak,

b) Talep halinde gorevleri ile ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, talimat gibi
diizenlemelerle 1ilgili ¢aligmalara katilmak, gorev ve yetkileri igerisine giren konularda
Onerilerde bulunmak,

) Hizmetin yiiriitilmesinde bagli personelin sevk ve idaresini saglamak, verilen
gorevlerin takibini yapmak,

¢) Mevzuat1 takip ederek birimini degisikliklerden haberdar etmek, miidiirliik¢e
yiiriitiilen tiim i ve islemlerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda yapilmasini saglamak,

d) Midiirliigiine bagli personelden gelen teklifleri degerlendirmek ve personel arasinda
koordinasyonu saglamak,

e) Daire Bagkaninin verecegi yetki ve talimatlar dogrultusunda sube midiirliigiini
ilgilendiren konularda diger kuruluslarla baglant: kurmak ve toplantilara katilmak,

f) Kanun, yonetmelik, tiiziik, genelge, yonerge ve diger mevzuatla belirlenen Personel
Isleri Miidiirliigii'niin gdrev alania giren diger isleri yapmak,

g) Miidiirliige bagl seflikler tarafindan yiiriitiilen tiim gorevlerin, etkinliklerini artirmak
amaciyla egitim, denetim, raporlama ve kayit siireclerini koordine etmek.
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(2) Sefliklerin gorev, yetki ve ¢alisma konulart sunlardir;

a) Is¢i alimi yapilmas1 durumunda smav komisyonunu olusturmak, Calisma ve Is
Kurumu Il Miidiirliigiinden (ISKUR) talepte bulunmak ve goreve baslama islemlerini yerine
getirmek,

b) Isci personelin ISKUR’dan tescil islemlerini yapmak ve aylik is giicii ¢izelgesini
ISKUR’a bildirilmek,

€) 22.02.2007 tarihli ve 26442 Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik
hiikiimleri dogrultusunda memur ve is¢i kadrolarinin iptal ve ihdas cetvellerini hazirlamak,

¢) Birimlerin teskilat semas ile ilgili degisikliklerini onaylatmak ve Meclise havale
edilmek tizere Baskanlik Makamina sunmak,

d) 15/7/1950 tarihli ve 5682 sayili Pasaport Kanunu’nda belirtilen esaslara gore
personelin ve diger gorevlilerin pasaport ile ilgili islemlerini yapmak,

e) Her yilin sonunda bir sonraki yilda ¢alistirilacak gegici isgilerin sayisini belirleyerek
Meclisten karar almak, mevsimlik is¢i ¢alistirilmasi durumunda Meclisten karar alarak hizmet
sozlesmelerini hazirlamak ve diger islemleri yapmak,

f) Is¢i, Memur, s6zlesmeli personel ve sdzlesmeli sanatg1 personelin emeklilik, 6liim,
istifa, gorevden ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilig islemlerini ytiriitmek,

0) Isci, Memur, sézlesmeli personel ve sézlesmeli sanatg1 personelin gegmis yillardaki
sosyal giivenlik kurumlarinda gegen hizmetlerinin tespiti, memur personelin terfi ve intibak
islemlerini yapmak,

g) 18/10/2012 tarihli ve 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is Sozlesmesi Kanunu ve
25/06/2001 tarihli ve 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu
geregince is¢i, memur, sozlesmeli personel ve sozlesmeli sanatgi personelin sendikal
islemlerini takip etmek,

h) Is¢i, memur, sdzlesmeli personel ve sdzlesmeli sanatci personelin disiplin kurulu
sekretaryasi ile gorevden uzaklastirma islemlerini yapmak,

1) Toplu Is S6zlesmesi ve Sosyal Denge Sézlesmesi islemlerini takip etmek,

i) istihdam edilen her bir personel icin 6zliik dosyasi diizenlemek, bu dosyada
personelin kimlik bilgilerinin yaninda ilgili mevzuat uyarinca diizenlemek zorunda oldugu her
tiirlii belge ve kayitlart saklamak,

j) Isci, memur, sozlesmeli personel ve sozlesmeli sanatci personelin yillik, sthhi,
mazeret ve ucretsiz izin islemlerini kayit ve kontrol islemlerini yapmak, gorev belgelerini
diizenlemek, yurtdisi izinlerini Valilik Makamina bildirmek,

k) Isci personelin izin kurulu sekretarya islemlerini yiiriitmek,

I) Memur ve sozlesmeli sanatg1 personelin 14/07/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanununun ilgili maddeleri uyarinca; ilk, aciktan ve naklen atama ile asalet tasdiki
islemlerini yapmak,

m) 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 49 uncu maddesi ile 6/6/1978
tarihli ve 7/15754 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige konulan Sozlesmeli Personel
Calistirilmasina Iliskin Esaslar uyarinca sozlesmeli personelin islemlerini yapmak,

n) Memur personelin 02/07/2020 tarihli ve 31173 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Mahalli Idareler Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarma Dair
Y onetmelik hiikiimleri uyarinca gérevde yiikselme ve unvan degisikligi islemlerini yiiriitmek,
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0) Isci, memur, sdzlesmeli personel ve sdzlesmeli sanatgi personelin kurum igi ve kurum
dis1 gecici gorevlendirme, sendikal ve diger gorevlendirme islemlerini yerine getirmek, memur
personelin tedviren gorevlendirme onaylari ile vekaleten atama onaylarin1 hazirlamak,

0) 04/11/1981 tarihli 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve 14/07/1965 tarihli ve 657
sayitli Devlet Memurlart Kanunu’nun 89. maddesi uyarinca goérevlendirme islemlerini
yiirtitmek,

p) 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanununun 22. maddesi
uyarinca sube midiirii ve {istii kadrolara yapilan atamalarla ilgili Meclise bilgi sunmak,

r) Sefliklerin gorev alanlariyla ilgili Hizmet Takip Programma (HITAP) ve Strateji
Biitce Baskanligi (SBB) Kamu Personeli Bilgi Sistemi e-uygulama veri girisi ve kontrolii
islemlerini yliriitmek,

s) 10/07/2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu’nun 20. maddesi
uyarinca baskan danismanlarinin sézlesmelerini hazirlamak,

s) 19/04/1990 tarihli ve 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve
Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu ve 15/11/1990 tarihli ve 20696 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Mal Bildiriminde Bulunulmasi1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda
verilen mal bildirimleri ile ilgili islem ve kontrolleri yapmak,

t) Faaliyet alani ile ilgili olarak; dis kurumlardan, belediye birimlerinden, belediye
calisanlarindan ve vatandaslardan gelen her tiirlii yazi, dilek¢e ve taleplere mevzuat ve iist
amirlerinin direktifleri dogrultusunda cevabi yazilari hazirlamak,

u) Toplu mesaj sistemini kullanarak personele toplu olarak duyurulmasi gereken
bilgileri mesajla iletmek.

i) Faaliyet alani ile ilgili olarak; dis kurumlardan, belediye birimlerinden, belediye
calisanlarindan ve vatandaslardan gelen her tiirlii yazi, dilekge ve taleplere mevzuat ve tist
amirlerinin direktifleri dogrultusunda cevabi yazilar1 hazirlamak,

V) Seflige ait evrak, bilgi ve belgelerin korunmasi, argivlenmesi ile ilgili islemleri
yapmak,

y) Faaliyet alami igerisinde miidiirliigiiniin is ve islemleri ile ilgili koordinasyonu
saglamak,

z) Daire Bagkani tarafindan verilen yazili ve/veya sozlii diger is ve islemleri yapmak,

aa) Mudirliigiin gelen ve giden evraklarinin takibini yapmak,

bb) Kanun, yonetmelik, tiiziik, genelge ve yonergelerle belirlenen Personel Isleri Sube
Miidiirligii ile ilgili gbérev alanina giren is ve islemleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Calisma Diizeni ve Bilgilendirme
Calisma diizeni

MADDE 12- (1) Dairede gorevli tiim personel;

a) Kendilerine verilen gorevleriyle ilgili mevzuata, is akisina uygun olarak yerine
getirir.

b) Gorevlerinin gerektirdigi yazismalart yapmak, kayitlar tutmak, takibini yapmak,
yazismalarda 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
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Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ile belirlenmis usul ve
esaslara uymak zorundadir.

c) Veri girisi yapan personel gorevlendirildikleri islerle ilgili yaptiklart veri girislerinin
dogru yapilmasindan ve verinin korunmasindan sorumludur.

¢) Egitim planlamasina uygun olarak seminer, kurs, konferans ve diger hizmet ici
egitimlere katilmak zorundadir.

d) Calismalarinda kullandiklar1 ya da kendilerine teslim edilen belediyeye ait her tiirli
arag, gere¢, demirbas ve malzemeyi etkin, ekonomik ve verimli kullanmak ve korumak
zorundadir.

e) Siireli, giinlii, ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmekten sorumludur.

f) Etik davranis ilkelerine uygun hareket eder.

g) Mesai saatlerine riayet eder, ¢alisma siiresini etkin ve verimli kullanir.

g) Calisma arkadaslartyla uyumlu ¢alisir.

h) Mevzuat degisikliklerini takip ederek mesleki bilgisini gelistirir ve uygular.

Bilgilendirme
MADDE 13- (1) Dairede gorevli tiim personel;

a) Gorevli oldugu faaliyetler kapsaminda iiretilen verileri gizlilik derecelerine uygun
olarak belirlenen usuller ¢ercevesinde ve zamaninda kayit altina alarak ilgili yoneticisine sunar.

b) Gorevleriyle ilgili konularda; yoneticilerini siirekli bilgilendirmek, gerekli
raporlamalar1 yapmak, gorevi ile ilgili karsilasilan sorunlar1 ve Onerileri yoneticilerine intikal
ettirmek zorundadir.

c) Bilgi ve belgeleri izinsiz olarak birim disina ¢ikaramaz, gizli evrak ve islemin
sonucuna ait bilgi veremez ve agiklamada bulunamaz, ilgililere mevzuatta tanimlanmis usule
uygun olarak bilgi verilebilir.

¢) Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum digina
veremez, yazili ve sozli agiklama yapamaz.

d) 24/03/2016 tarihli ve 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda,
calisan verilerinin korunmasini saglar.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
YoOnerge

MADDE 14- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yiiriittigi
gorevlerin ayrintilarina iliskin olarak yonergeler ¢cikarmaya iist yonetim yetkilidir.

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 15- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirlikteki mevzuat
hiikiimleri ile bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 16- (1)

a) Bu Yonetmelik Meclis Kararinin kesinlesmesini takiben ilan edilmesiyle yiirtirliige
girer.
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b) Bu Yénetmelik yiiriirliige girdigi tarihten itibaren daha dnce yiiriirliige girmis Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi Gorev ve Calisma Yonetmelikleri yiirtirliikkten
kaldirilir.

Yiritme

MADDE 17- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Baskani
yuriitiir.
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