ESKISEHIR BUYUKSEHIR BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIiM DAIRESI BASKANLIGI
GOREV VE CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amac ve Kapsam

MADDE 1-(1) Bu Yonerge nin amaci; Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanlig
ile alt birimlerinin gorev tamimlarim ve fonksiyonel gérev dagilimini belirlemek, birim
teskilat semalarini ortaya koymak, verilen gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik
mekanizmalar gelistirmek, i¢ kontrol sisteminin isleyisini saglamak, hesap verebilirligi ve
uygun raporlama iliskisini gostermektir.

(2) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi bu Yonerge kapsaminda belirlenen
gorevleri, ilgili mevzuat ve kurumsal diizenlemeler dogrultusunda yiiriitiir.

Dayanak

MADDE 2-(1) Bu Yonerge, 09.02.2015 tarihli ve 53 sayili Meclis Karari ile ytiriirlige
giren Eskisehir Biiyiiksehir Belediyesi Kurulus, Gorev ve Calisma Esaslarina Dair
Yonetmelik’e dayanilarak hazirlanmstir.

Tammlar

MADDE 3-(1) Bu Yonerge'de yer alan;

a) Alt birim: Birime bagli sube miidiirliiklerini,

b) Alt birim amiri: Birim amirine bagh alt birimlerin amirlerini,

c¢) Belediye: Eskisehir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Birim: Belediye teskilat semasinda yer alan harcama birimlerini,

d) Birim amiri: Harcama biriminin en tist diizey yoneticisini,

e) Daire Baskanhgi: Eskisehir Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar ve Egitim
Dairesi Bagkanhigini,

f) Ilgili diizenleme: Belediye birimleri tarafindan yiiriitiilen is ve islemlere iliskin usul
ve esaslarin belirlendigi ve Ust Yonetici oluru ile yiiriirliige konulan yonerge, genelge.
kilavuz ve benzeri diizenlemeleri,

g) Meclis: Eskisehir Biiytliksehir Belediye Meclisini,

g) Ortak nitelikteki gorev: Tim Belediye birimleri tarafindan, ilgili mevzuat ve
kurumsal diizenlemeler dogrultusunda yiiriitiilen ortak nitelikteki gérevleri,

h) Personel: Biiyliksehir Belediye Baskanlig1 biinyesinde ¢alisanlar,

1) Sube miidiirliigii: Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanlifina bagh sube
mudirliklerini,

i) Ust yonetici: Eskisehir Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

j) Ust yonetim: Ust Yonetici, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeilarint,

k) Yonerge: Bu Yonerge'yi,

ifade eder.
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Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanhgmmin Misyonu

MADDE 4-(1) Belediye biinyesinde personelin egitim, performans, kariyer ve
liyakatine gore istihdami ile is verimliligini yiikselterek gelisim seviyesini ve personel
kalitesini stirekli artirmaktir.

IKINCi BOLUM
insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanh@iin Teskilat Yapisi1 ve Gorevleri

Teskilat yapisi

MADDE 5-(1) Daire Baskanlig1 asagida siralanan:
a) Insan Kaynaklan ve Egitim Sube Miidiirliigii,
b) Maas Tahakkuk Sube Midiirliigii,

¢) Is Saghg ve Giivenligi Sube Miidiirliigii,

ile bunlara bagl diger alt birimlerden olusur.

Teskilat semasi

MADDE 6-(1) Kurumsal olarak yiiriitiilen faaliyetler ve sunulan hizmetlerde hesap
verebilirlik ve seffaflifn temin etmek lizere; gorev, yetki ve sorumluluk dagilimi esasina gore
ve uygun raporlama iligkisini gosterecek sekilde hazirlanan Daire Baskanlig: ile alt birimlerini
gosteren teskilat semas1 Yonerge ekinde yer almaktadir (Ek-1).

(2) Teskilat semalarinda, Ust Yonetici onay1 ve/veya Meclis karar1 gerektirmeyen
degisiklikler birim amirinin onayina tabidir. Teskilat semalarinda meydana gelen degisiklikler
en ge¢ bir is giinii igerisinde ilgili alt birim amiri tarafindan semaya isletilir ve personele
duyurulur.

Fonksiyonel gorev dagilim tablosu ve giorev tamim formlari

MADDE 7-(1) Gegici veya siirekli olarak gorevden ayrilma nedenleriyle gérevi
devralacak personel ile personelin asli olarak yiiriittiigii géreve iliskin bilgiler Fonksiyonel
Gorev Dagilim Tablosunda yer almaktadir (Ek-2).

(2) Fonksiyonel gorev dagilimi tablolarinda degisiklik gerektiren hususlar birim
amirinin onayna tabidir. Gorev dagilim tablolarinda meydana gelen degisiklikler, en geg bir
is glinii i¢erisinde ilgili alt birim amiri tarafindan tablolara isletilir ve personele duyurulur.

(3) Daire Bagkanhiginda goérevli personel igin fonksiyonel gorev dagilim tablolar
dogrultusunda gorev tanim formlari hazirlanir.

Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanhginin Gorevleri

MADDE 8-(1) Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Belediye Memur ve Is¢i kadrolan ile teskilat semasim giiniin sartlarina uygun
olarak; 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunun 21 nci maddesi, 5393 sayili Belediye
Kanununun 49 ncu maddesi ve Belediye ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda hazirlamak ve
uygulama i¢in Belediye Meclisine sunmak.

b) Diger daire baskanlklari ve Bagkanlikla irtibat kurmak suretiyle personel
politikasimin  tiim Belediye personelince benimsenmesini saglamak ve onlarla isbirligi
yapmak.
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¢) Hiverarsik siralama ve mevzuat geregi sorumlu oldugu makamlara bilgi vermek
veya onay gereken konularda onay almak suretiyle her tiirlii personel hareketini yapmak ve
hizmetin daha pratik, daha verimli ytiriitiilmesini saglamak.

¢) Belediyemizde istihdam edilen tiim personelin planlamasini yapmak, sayisal ve
nitelik olarak ilgili birimlere dagitilmasimi saglamak, ¢alisanlarin 6zlik haklarin takip
etmek.

d) Kurum personelinin mesleki gelisimi ve etkin /verimli hizmet iiretilmesine yonelik
egitim programlarinin planlanmasini ve gergeklestirilmesini saglamak.

e¢) Belediyemizde mevzuatlara uygun olarak istihdam edilecek olan personelin is ve
islemlerini yliriitmek.

f) Belediyemizde gorevli personelin ozliik dosyalarim mevzuatlara uygun olarak
diizenlemek.

g) Personele ait gizlilik arz eden evrak ve mal bildirimlerinin yasalar ¢ercevesinde,
stiresi igerisinde verilmesini saglamak, kontrol ve muhafaza etmek.

g) Belediyemizde gorevli personelin atama, kadro, terfi, gorevde yiikselme egitimi ve
unvan degisikligi, disiplin, emeklilik ve tiim 6zliik haklari ile ilgili islemleri yiirtitmek.

h) 5216 sayili Bilyiiksehir Belediyesi Kanunun 22 nci maddesi geregince miidiir ve
tistii unvanlh kadrolara yapilan atamalar1 Meclisin bilgisine sunmak.

1) Toplu Is Sézlesmesi ve Sosyal Denge S6zlesmesi hiikiimlerini uygulamak.

i) 4857 sayili Is Kanununa gore ¢alisan ve g¢alistirilacak gegici is¢ilerin vizelerinin
Belediye Meclisine sunulmak tizere gerekli islemlerini yapmak.

j) Belediyemiz personelinin maas ve licret hesaplama iglemlerini yapmak.

k) Belediyemizde zorunlu staj yapacak olan meslek ve teknik liseleri ile
yiiksekdgrenim dgrencilerinin staj islemlerini ytiriitmek.

1) Belediyemizde bos memur kadrolar karsih@inda, 5393 sayili Belediye Kanununun
49. maddesi geregince calisan ve ¢alistirilacak tam zamanlh sézlesmeli personelin mevzuatlara
uygun olarak ticretlerinin tespiti i¢in ilgili evraklarin hazirlanarak karar alinmasi i¢in Meclise
gondermek.

m) Belediyemiz kadrolari ile ilgili iptal, ihdas, dolu, bos, derece ve unvan
degisiklikleri, Belediye ve Baglh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda hazirlamak ve karar alinmasi igin
Meclise gonderilmesini saglamak.

n) Kurum personeline yonelik motivasyon arttirici sosyal ve Kkiiltiirel etkinlikleri
koordine etmek.

0) Belediyeye bagh birimlerde is sagh@ ve giivenligi tedbirleri ile ilgili mevzuat
geregi tedbirlerin alinmasina rehberlik etmek ve koordinasyonu saglamak.

insan Kaynaklar ve Egitim Dairesi Baskanhgmn Ortak Nitelikteki Gorevleri
MADDE 9-(1) Daire Baskanliginin:

a) Gelir ve gider biitce tekliflerini hazirlamak.

b) Yatirim ve proje tekliflerini hazirlamak.

c¢) Yillik is planini olusturmak.

¢) Is siireglerini belirlemek ve giincel tutmak.

d) Is siireglerine yonelik riskleri belirlemek ve kontrol altinda tutmak.

¢) Hizmet Envanteri ve Hizmet Standartlar tablolarini hazirlamak ve giincel tutmak.
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f) Gérev alanina iliskin mevzuat degisikliklerini takip etmek ve duyurmak.

g) Faaliyetlerine iliskin veri girisleri yaparak kayit olusturmak ve raporlamak.

g) Izleme ve degerlendirme calismalarim yiirtitmek.

h) Harcama belgelerini hazirlamak, 6n mali kontrollerini yapmak ve gergeklestirme
islemlerini yiirtitmek.

1) Tasinir mal islemlerini yiirtitmek.

i) Resmi yazigsma, evrak kayit ve arsiv islerini yiiriitmek.

j) Oneri, istek ve sikdyet bagvurularini cevaplamak.

k) Personele yonelik izin, egitim ve performans degerlendirme islemlerini yiiriitmek.

1) Faaliyetleri kapsaminda kaydedilen kisisel verilerin korunmasina yonelik tedbirleri
almak.

m) Faaliyetler: kapsaminda gerekli is sagligi ve giivenligi tedbirlerini almak.

n) Kullaniminda bulunan bina ve tesislerin bakim, onarim ve tadilat islerini yapmak.

0) I¢ kontrol sistemini kurmak, gelistirmek ve standartlar uygulamak.

0) Faaliyet raporunu hazirlamak.

p) Gorev alani dahilinde Stratejik Plan ve Performans Programi hazirlik calismalarina
katki saglamak.

r) Ust yonetim tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Insan Kaynaklar: ve Egitim Sube Miidiirliigiiniin Fonksiyonlar

Personel istihdamina iliskin islemlerin yiiriitiilmesi

MADDE 10-(1) 657 sayil Devlet Memurlar1 Kanununun 48 inci maddesi ile Kamu
Gorevlerine Ilk Defa Atanacaklar Igin Yapilacak Sinavlar Hakkinda Yonetmelik
dogrultusunda, Kamu Personel Se¢me Sinavi sonuglarina gére memuriyete ilk defa
atanacaklarin islemleri gergeklestirilir. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun gegici 13 ve
16 1nc1 maddelerine istinaden sozlesmeli stajyer sanatgi, sanat¢r ile sanat ve sahne
uygulaticilarl, 4857 sayili Is Kanununa istinaden is¢i (engelli, eski hiikiimlii ve teror magduru)
personel ve Belediyemizde bog memur kadrolari karsiliginda 5393 sayili Belediye Kanununun
49. maddesi geregince caligtirilacak tam zamanli sézlesmeli personelin ise alinmasina iliskin
islemler yiiriitiiliir. Ayrica, 657 sayih Devlet Memurlar1 Kanununun 92 nci ve 93 {incii
maddelerine gdre agiktan atama islemleri ile aymi Kanununun 74 iincii maddesine gore
kurumlar arasi naklen atama islemleri gergeklestirilir. 696 sayili Kanun Hiikmiinde
Kararname kapsaminda Belediyemizde istihdam edilecek personel icin ilgili birimlerden
gelen talepler dogrultusunda, belediye sirketleri ile gerekli yazismalar yapilir; goreve
baslayacak personelin ise girisine iliskin evraklarin tamamlanmasi saglanarak siirecin
koordinasyonu gergeklestirilir.

(2) Fonksiyonun gergeklestirilmesi i¢in yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:

a) Memur personel aciktan atama islemlerini yiiriitmek.

b) Memur personel naklen atama islemlerini yiiriitmek.

¢) Sozlesmeli personel ise giris islemlerini yiiriitmek.

¢) Sozlesmeli stajyer sanatgi, sanatgi ile sanat ve sahne uygulaticilarinin ise giris
islemlerini yiiriitmek.

d) Is¢i personel ise giris islemlerini yiirtitmek.
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e) Gegici is¢i personel ise giris islemlerini yiiriitmek.
) 696 sayili KHK kapsaminda belediye sirketlerinde istihdam edilecek personelin ig
giris islemlerini ylirtitmek.

Kadro islemlerinin yiiriitiilmesi

MADDE 11-(1) Belediye ve Bagh Kuruluslan ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yo6netmelik hiikiimleri dogrultusunda, Belediyemiz
kadrolar: ile ilgili iptal, ihdas, dolu, bos, derece ve unvan degisiklikleri hazirlanarak karar
alinmasi i¢in Meclise gonderilir. Belediye memur ve is¢i kadrolar ile teskilat semasi giiniin
sartlarina uygun olarak; 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunun 21 nci maddesi ve 5393
sayili Belediye Kanununun 49 ncu maddesi ve Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik hiikiimleri dogrultusunda
hazirlanir ve uygulama i¢in Belediye Meclisine sunulur. 4857 sayili Is Kanununa gére galisan
ve calistinlacak gegici iscilerin vizelerinin Belediye Meclisine sunulmak iizere gerekli
islemleri yapilir.

(2) Fonksiyonun gerceklestirilmesi icin yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:

a) Memur bos kadro derece ve unvan degisikligi islemlerini yiiriitmek.

b) Memur dolu kadro derece ve unvan degisikligi islemlerini yliriitmek.

¢) Kadro ihdas islemlerini yiiriitmek.

¢) Kadro iptal islemlerini yiiriitmek.

d) Teskilat semasini hazirlamak.

e) Gegici is¢i vizelerinin onaylanmasini saglamak.

Personel 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesi

MADDE 12-(1) 657 sayili Kanunun 64, 67 ve 68 inci maddeleri geregince Belediye
memurlarimin bulunduklar1 kadro dereceleri igerisinde yasal yiikselme siiresini doldurmus
bulunanlardan, derecelerinin yiikseltilmesiyle terfi islemleri yapilir. 657 sayili Kanunun 58
inci maddesi geregince aday memurlarin asalet tasdik islemleri yapilir. 657 sayili Kanunun 94
incli maddesi geregince devlet memuriyetinden ¢ekilenlerin istifas1 ve 5434 sayili Tiirkiye
Cumbhuriyeti Emekli Sandigi Kanununun 39 uncu maddesi geregince emekliye ayrilmasi
islemleri yapilir. Memur personelin Sigortali ve Bagkur’lu olarak daha 6nceden ¢alismis
oldugu hizmet siirelerinin birlestirilmesi saglanir. 657 sayili Kanunun 36/A-12-d bendine
istinaden, memuriyette iken bir {ist 6grenimi bitirenlerin, bu 6grenimlerine iliskin yeni derece
ve kademelerinin tespit edilerek intibaki yapilir. 657 sayili Kanunun 108 inci maddesine gore
dogum vyapan, askere gidecek memurlarin ficretsiz izne ayrilmalarina iligkin islemler
yiiriitiiliir. Belediye ve Bagh Kuruluslan ile Mahalli Idare Birlikleri Personelinin Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik’in uygulanmasina iliskin
islemler yapilir. 5682 sayili Pasaport Kanunu hiikiimleri dogrultusunda memura hususi
pasaport ile hizmet damgali pasaport verilmesi iglemleri yiiriitiiliir. 657 sayili Kanunun 125
inci maddesi geregince disiplin cezalarina iligkin islemler yiiriitiiliir. 657 sayili Kanunun 102
nci maddesi geregince memur personelin yillik izin islemleri ve 105 inci maddesi geregince
memur personelin almis oldugu rapor siirelerine iliskin iglemler yiiriitiiliir. Cevre, Sehircilik
ve Iklim Degisikligi Bakanlig1 Yerel Yonetimler Genel Miidiirliigiiniin 21.04.2021 tarihli ve
2021/6 sayili Genelgesi ile 09.03.2022 tarihli ve 2022/5 sayili Genelgeleri geredince
memurun yurt dist ¢ikisina iliskin islemler yapilir. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunun 38
inci maddesi geregi ikinci gorev ayhi@ ile gorevlendirilen personellerin islemleri yiirtitiiliir.
Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda personelden mal beyani alinmasi, 6nceki yillarda alinan
beyannamelerle karsilastirma yapilmast ve muhafaza edilmesi saglanir. Belediye ile Toplu
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Sozlesme yapmaya yetkili taraf sendika ile Toplu Is Sozlesmesinin baslangicindan bagitlanma
siirecine kadar ki prosediirii takip ve tanzim ederek taraflara bildirilmesini ve ortaya
¢ikabilecek uyusmazliklarin ¢éziimii ile taraf sendikalarla iliskilerin saglikli bir bigimde
yiiriitiilmesi saglamir. 4688 sayili Kanun Kapsaminda Sosyal Denge Tazminati iglemleri
yiiriitiiliir. 657 sayili Kanuna tabi personelin hizmet bilgilerinin Sosyal Giivenlik Kurumu
Hizmet Takip Programui sistemine islenmesi ve takibi saglamr. Personelin seyahat istek
onaylarina iliskin iglemleri yiiriitiiliir. Igisleri Bakanligi Merkez ve Tagra Teskilat1 Arsiv
Hizmetleri Yonetmeligine gore personelin ozlik dosyalarmin arsivlenmesi islemleri
yuritilir.

(2) Fonksiyonun gergeklestirilmesi igin yiiriitiilen is ve iglemler sunlardar:

a) Personelin aylik terfilerini hazirlamak.

b) Aday memurlarin asalet tasdiki islemlerini yiirtitmek.

¢) Personelin emeklilik islemlerini yapmak.

¢) Personelin istifa islemlerini yiiriitmek.

d) Personelin vefat islemlerini yiiriitmek.

¢) Memur personel hizmet birlestirme islemlerini yapmak.

f) Memur personel 6grenim degisikligi intibakin1 yapmak.

g) Personelin iicretsiz izine ayrilmalarina iliskin islemleri ylirlitmek.

§) Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavlarina iliskin is ve islemleri yapmak.

h) Pasaport islemlerini yiiriitmek.

1) Personelin disiplin is ve islemlerini yiiriitmek.

i) Personelin izin ve rapor iglemlerini yiiriitmek.

j) Personelin yurt disina ¢ikisina iliskin islemleri yiiriitmek.

k) Ikinci gérev aylid1 ile gorevlendirilen personellerin iglemlerini yiiriitmek.

1) Personele ait mal bildirimlerinin yasalar gercevesinde, siiresi igerisinde verilmesini
saglamak, kontrol ve muhafaza etmek.

m) Toplu Is S6zlesmesi is ve islemlerini ytiriitmek.

n) Sosyal Denge Tazminati is ve islemlerini yiiriitmek.

0) 657 sayili Kanuna tabi personelin hizmet bilgilerini Sosyal Giivenlik Kurumu
Hizmet Takip Programi sistemine iglemek ve takibini saglamak.

o) Personelin seyahat istek onaylarina iligkin iglemlerini yiirlitmek.

p) Personelin 6zliik dosyalarinin arsivlenmesini saglamak.

Egitim planlama faaliyetlerinin yiiriitiilmesi

MADDE 13-(1) Belediyemizde devlet memuru statiisiinde gorev yapan personel i¢in
gerekli egitim faaliyetleri 657 sayih Kanunun VII. Kisminda yer alan hiikiimler dogrultusunda
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sube Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir. Egitim ihtiya¢ analizleri
yapilarak tiim birimlerin egitim talepleri belirlenir. Egitim ihtiya¢ analizi sonuglar
dogrultusunda egitim plam hazirlamir. Egitim Kurulu Kararmna istinaden Hizmet I¢i Egitim
Programi hazirlanir.

(2) Fonksiyonun gergeklestirilmesi i¢in yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:

a) Egitim ihtiyacim belirlemek.

b) Egitim plani hazirlamak.

c¢) Egitim programi hazirlamak.
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Egitim programlarinin yiiriitiillmesi

MADDE 14-(1) Belediye personelinin mesleki bilgi ve becerilerinin gelistirilmesi,
hizmet ici egitimlerle verimlilik ve etkinligin artirilmasi, kurumsal aidiyetin gii¢lendirilmesi
amaciyla egitim programlan ile sosyal ve Kkiiltiirel etkinlikler diizenlenir. Ayrica, aday
memurlarin yetistirilmesi ve Ggrenci staj siireclerinin mevzuat dogrultusunda yiiriitiilmesi
saglanir.

(2) Fonksiyonun gerceklestirilmesi icin yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:

a) Belediye personeline yonelik hizmet i¢i egitim programlarini planlamak ve
uygulamak.

b) Egitim Kurulu Karan dogrultusunda egitici personelin gorevlendirilmesini
saglamak.

¢) 657 sayili Kanun kapsaminda ilk defa atanan personelin temel, hazirlayic1 ve staj
egitimlerini gergeklestirmek.

¢) Belediyede zorunlu staj yapacak meslek lisesi ve yiiksekdgrenim &grencilerinin staj
islemlerini ytiriitmek.

d) Kurum personeline yonelik sosyal ve kiiltiirel etkinlikleri planlamak ve koordine
etmek.

DPORDUNCU BOLUM
Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin Fonksiyonlar:

Maas tahakkuk islemlerinin yiiriitiilmesi

MADDE 15-(1) Belediye biinyesinde ¢ahijan memur, sozlesmeli sanatgi, sanat ve
sahne uygulaticilari, sozlesmeli personel ile is¢i personelin aylik 6zliik alacaklar hesaplanur.
Personel hakkinda yasalarda meydana gelecek degisiklikleri ve yeni mevzuatin Daire
Baskanlhigina bagh diger sube miidiirliikleri ile koordineli olarak uygulanmasi saglanir.
Belediyemizde calisan personelin maagla ilgili gelen her tiirlii, bilgi ve belgelerinin islemleri
yapilir. Belediyede gorevli personele yapilmasi gereken ddemelerde mevzuatlara uygun
olarak bordrolarm cekilip kesinti listeleri ve &deme evraklart ile birlikte ilgili Daire
Baskanhigma ddeme emri yapilmasi igin oénderilir. Emekli olan ve is akdi fesih edilen
personelin kidem tazminati, izin ticreti bordrosu ve 6deme evraklarinin hazirlanmasi saglanir.
Mahkeme kararlar geregi istenilen belgelerin hazirlanmasi saglanir. 4857 sayilh Kanuna tabi
olarak calisan personelin dzliik alacaklari Toplu Is Sozlesmesi hiikiimlerine gore yapilir. 657
sayill Devlet Memurlari Kanuna tabi personel kadrolarinin; Bakanlar Kurulu Karari ile
yiiriirliige konulan “Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara Iligkin Karar ve eki
cetvellere” uygun olarak hazirlanir ve onay igin Valilik Makamina gonderilir.

(2) Fonksiyonun gergeklestirilmesi igin yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:

a) Memur personel maag bordrolarini hazirlamak.

b) is¢i personel maas bordrolarini hazirlamak.

¢) Sdzlesmeli personel maag bordrolarmi hazirlamak.

¢) Sozlesmeli stajyer sanatgl, sanatgi ile sanat ve sahne uygulaticilarinin maas
bordrolarini hazirlamak.

d) Gegici is¢i personel maag bordrolarini hazirlanmak.

¢) Toplum yararina ¢aligan personelin maas bordrolarini hazirlamak.
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f) Is¢i personelin 6grenim yardimlarii hesaplayarak ilgili kadro birimlerine
gondermek.

o) ls¢i personelin sendika ikramiyelerini hesaplayarak ilgili kadro birimlerine
gondermek.

g) Is¢i personelin bayram ikramiyelerini hesaplayarak ilgili kadro birimlerine
gondermek.

h) is¢i personelin ilave tediyelerini hesaplayarak ilgili kadro birimlerine géndermek.

1) Is¢i personelin giyim yardimini hesaplayarak ilgili kadro birimlerine gondermek.

i) Mahkeme karari ile dogacak olan kisi farklarini hesaplayarak ilgili kadro birimlerine
gondermek.

i) Yan 6deme ve dzel hizmet tazminati cetvellerini hazirlamak.

Sosyal giivenlik islemlerinin yiiriitiillmesi

MADDE 16-(1) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi ¢alisan memurlar ile 657
sayili Kanunun ek gegici 13 ve 16. maddelerine istinaden gorev yapan sdzlesmeli stajyer
sanatcl, sanatgi ile sanat ve sahne uygulaticilarinin 5434 sayih Kanundan dogan emekli
kesenek ve kurum karsihiklar ile diger islemleri yapihr. 4857 sayili Kanuna tabi personel ile
5393 sayili Kanuna tabi sozlesmeli personelin aylik prim ve hizmet belgelerinin tanzim
edilmesi, ilgili Sosyal Giivenlik Kurumuna internet ortaminda tahakkuklarimi yapip Mali
Hizmetler Dairesi Baskanligi ile mutabakat saglayarak primlerin odeme asamasina getirilmesi
saglanir. Toplu Is Sozlesmelerinden dogan prim farklari sigorta midiirliikleri ile mutabakat
saglayarak zamaninda ilgili miidtrliklere iletilir. Mahkeme kararlar1 geregi istenilen
belgelerin hazirlanmasi saglanir.

(2) Fonksiyonun gergeklestirilmesi igin ytiriitiilen is ve iglemler sunlardir:

a) Sosyal Giivenlik Kurumuna internet ortaminda ise giris ve ayrilis bildirgelerini
yapmak.

b) Is kazalar1 ve meslek hastaliklarmmn bildirimini yapmak.

¢) Isci ve sozlesmeli personelin almig olduklar hastalik izinlerinin Sosyal Giivenlik
Kurumu sistemine girisini yapip takibini saglamak.

¢) Mahkeme karari ile kisi farklarindan dogan kesintileri Sosyal Giivenlik Kurumu’na
gondermek.

BESINCi BOLUM
is Sagh@ ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin Fonksiyonlar:

is saghg ve giivenligi hizmetlerinin yiiriitiilmesi

MADDE 17- (1) Belediye birimlerine is saghg: ve giivenligi ile ilgili mevzuat geregi
alinmas1 gereken tedbirler konusunda rehberlik edilir, bilgilendirme ve egitim faaliyetleri
diizenlenir, isyeri hekimi ve is glivenligi uzmanlariyla isbirligi ve koordinasyon saglanir.

(2) Fonksiyonun gergeklestirilmesi iin yiiriitiilen is ve islemler sunlardir:

a) Is saglig ve giivenligi hizmetlerini yiirtitmek.

b) isyeri hekimi ve is giivenligi uzmani ihtiyacini yonetime bildirmek ve temininde
koordinasyonu saglamak.

¢) Belediye birimlerine is saglig1 ve giivenligi ¢alismalarinda rehberlik etmek.
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ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Gorevin devir ve teslimi

MADDE 18- (1) Cesitli nedenlerle gorevinden ayrilan personel;

a) Uzerinde bulunan gorevlerle ilgili bilgi ve belgelere ait dosya ve evraki birim
amirinin belirledigi sorumluya eksiksiz olarak teslim eder ve devir ile ilgili diizenlenen
tutana@i (Ek-3) birim amirine verir.

b) Kendisine teslim edilmis olan makine, arag, gereg ve malzemeleri yetkililere teslim
eder ve bununla ilgili diizenlenen tutanagi (Ek-3) birim amirine verir.

¢) Kendisine elektronik ortamda verilen erigim yetkilerinin iptal edilmesi igin Bilgi
islem Dairesi Bagkanligina bilgi verir.

(2) Devir ve teslim ile yiikiimli olanlar, bu islemleri mevzuatinda belirlenen
hiikiimlere gore yapar.

Hassas gorevlerin belirlenmesi

MADDE 19-(1) Yénerge'de yer alan tiim is ve iglemlerden, riskli ya da zorluk degeri
yiiksek oldugu tespit edilenler, Hassas Gorevler Listesine kaydedilir (Ek-4).

(2) Hassas gorevler, sorumlular tarafindan her yil gdzden gegirilir ve gerekli goriillirse
giincellenir.

(3) Belirlenen hassas gorevlere iligkin olarak prosediirler hazirlanir ve tiim personele
duyurulur.

Gorevler ayrihgi

MADDE 20-(1) Gorevler ayrihig ilkesi dogrultusunda, Yénerge’de yer alan tiim is ve
islemlerin onaylanmasi, uygulanmasi, kaydedilmesi ve kontrolii gérevleri farkli kisilere
verilir.

(2) Personel sayisinin yetersizligi nedeniyle gorevler ayrilifn ilkesinin tam olarak
uygulanamamasi  durumunda  birim  amirleri, bahsi  gecen ilkenin tam olarak
uygulanamamasindan kaynaklanan riskleri ilgili diizenlemeler dogrultusunda tespit ederek
gerekli onlemleri alirlar.

Birim giorev ve ¢calisma yonergesinin giincellenmesi

MADDE 21-(1) Bu Yénerge Daire Bagkanlig1 tarafindan her y1l Nisan ayinda gdzden
gecirilir ve gerekli goriilmesi halinde giincellenir.

(2) Daire Baskanhigmin teskilat yapisinda ya da gorevlerinde degisiklik olmasi
durumunda Nisan ay1 beklenilmeden Yonerge ivedilikle giincellenir.

Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 22-(1) Bu Yénerge’'nin uygulanmasinda ortaya gikabilecek tereddiitleri
gidermeye Ust Yonetici yetkilidir.
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Yiiriirliik

MADDE 23-(1)Bu Yonerge Ust Yonetici onayini miiteakip yayimlandig: tarihte
yiiriirliige girer. Bu Yonerge'nin yiirlirlige girmesiyle mevcut Eskisehir Biiyiiksehir
Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanh@ Gérev ve Calisma YOnergesi
yurtirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 24-(1)Bu Yénerge hiikiimlerini Ust Yonetici yiiriitiir.

Ekler £

Ek-1 : Insan Kaynaklar ve Egitim Dairesi Baskanligi Teskilat Semasi

Ek-2/1 : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sube Miidiirliigii Fonksiyonel Gérev Dagilim Tablosu
Ek-2/2 : Maas Tahakkuk Sube Miidiirliigii Fonksiyonel Gérev Dagilim Tablosu

Ek-2/3 : s Saghig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigii Fonksiyonel Gérev Dagilimi Tablosu
Ek-3 : Gorev Devir ve Teslim Tutanag:

Ek-4 : Hassas Gorevler Listesi
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