T. C.
Izmir Bornova Belediye Baskanhg:
Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii

Cahisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik

BIRINCI BOLUM |
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1- Bu Yonetmeligin amaci; Bornova Belediye Baskanhigi, Insan Kaynaklar ve
Egitim Miidiirliigii’niin gérev, yetki ve sorumluluklari ile c¢aligma usul ve esaslarim

belirlemek ve uygulanmasinm saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yoénetmelik, yiiriirtiikteki ilgili mevzuat ¢ergevesinde Bornova Belediyesinde
calisan, memur, is¢i ve sézlesmeli personellerin maaslar1 ve 6zlik haklari, egitimleri ve daha
once Bornova Belediyesinde ¢aligmis olup gesitli sebeplerle ayrilmis olanlarin tim is ve
islemlerinin, Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirltigiince yiiriitilmesi sirasindaki, Miidiirliikte
gorevli personelin, calisma usiil ve esaslan ile gérev, yetki ve sorumluluklarim ve bunlarin

denetimini kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3- Bu yonetmelik, 03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b

maddesine dayanilarak hazirlanmgtir.

Tanimlar

MADDE 4-

Belediye: Bornova Belediyesini,

Baskan / Belediye Baskani: Bornova Belediye Baskanini,

Bagkan Yardimcaisi: Varsa Miidiirliigiin bagl oldugu Bagkan Yardimcisini,

Miidiirliik: Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirltigiinii,

Miidiir: insan Kaynaklar ve Egitim Miidiiriini,




Memur: 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun, 4. maddesinin “a” bendine konu, Devlet
ve diger kamu tiizel kisiliklerince yiiriitiillen, asli ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren
personeli, |

Isci: Goérev ve sorumluluklan isverence tanimlanan ve 4857 sayili Is Kanunu’na tabi siirekli
olarak ¢alisan daimi isciler ile belirli siirelerde ¢aligtirilan gegici isgileri,

S6zlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49. Maddesine gére bos memur
kadrosu karsiligi ve ayn1 kanun geregi, belirli siirelerle ¢alistirilacak kariyerli‘personeli,
Calisan: Belediyede gorev yapan memur, is¢i ve sdzlesmeli personeli,

TiS: Memur, is¢i ve s6zlesmeli personellerin mali, 6zliik ve sosyal haklarim iyilestirmek
amaci ile yasalar gercevesinde Belediye ile Yetkili sendika arasinda imzalanan Toplu Is
S6zlesmesini, -

SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

Kurul: Belediyedeki is ve islemlerin yliriitiilmesi i¢in kanun ve ydnetmeliklerle kurulmasi

zorunlu olan veya Belediye Bagkan tarafindan olusturulan komisyonlar ifade eder.

IKINCI BOLUM
Gorev Tanimi, Bagllllk,'Yetki, Sorumluluk, Kurulus ve Teskilatlanma

Miidiirliigiin Gorev Tanim

MADDE 5-

1)Belediye Birimlerinden gelen, personel taleplerini alarak bu talepleri degerlendirmek.
2)ilgili mevzuat uyarinca ve birimlerden gelen talepler dogrultusunda memur, vekil memur,
sozlesmeli personel ve is¢i alimi ile yasalardaki oranlar kadar 6ziirlii, terér magduru ve eski
hiikiimlii personel istihdamini gerceklestirmek.

3)Tiim ¢alisanlarin 6zliik dosyalarin1 hazirlayarak muhafazasint saglamak.

4)Personelin atama, nakil, sicil, terfi, intibak, izin, rapor, mal beyami, gorevde yiikselme /
unvan degisikligi vb. ozliik islemleri ile personel hareketlerine iligkin islemleri yapmak.
5)Calisanlarin meveut durumlarn ile ilgili degisiklikleri ger¢eklestirmek ve ilgililere tebligini
yapmak.

6)Calisanlarin mali, 6zliik ve sosyal haklan ile ilgili mevzuati ve TIS deki degisiklikleri takip
etmek ve bu degisiklikleri uygulamak.

T Aylik emekli keseneklerini ve sigorta primlerini diizenleyerek ilgili kurumlara elektronik

ve/veya yazili ortamda gonderilmesini saglamak.
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8)Belediye personelinin maag ve diger tiim mali haklar ile personelin sosyal yardim zamlari
ile ilgili iglemleri gerceklestirmek.

9)Vefat, istifa, emeklilik ve isten c¢ikarilma islemlerini ilgili mevzuat uyarinca
gerceklestirmek.

10)Yeni ige baglayan personellerin Belediyeye ve ise uyum saglayabilme siirecini baglatmak
ve gelistirmek.

11)Calisanlarin  gorevlendirildikleri siireclerde yetkinlik ihtiyaclarina goére, birimlerin
taleplerini de g6z 6niine alarak egitim programlarimi hazirlamak ve gergeklestirmek.

12)islerin siirekliligini gilivence altina almak amaciyla Kariyer ve yedekleme planlarim
yapmak ve gergeklestirmek.

13)Calisanlarin performanslarini degerlendirerek sonuglarma gore iyilestirme g¢alismalarim
gerceklestirmek.

14) Kurum kiiltiiriinii olugturmaya yo6nelik faaliyetleri planlanmak ve gerceklestirmek.
15)Kurum igi iletisimi ve diizeni saglayacak genelgeleri zamaninda yayimlamak ve
uygulanmasinin takibini yapmak.

16)5393 Sayih Kanunun 18/A maddesi geregi ylirlirliige konacak olan Belediye Personeli
Performans Olgiitlerinin gereklerini yerine getirmek.

17)Calisanlarin motivasyonunu yiikseltmek amacryla, sosyal ve kiiltiirel faaliyetler planlamak
(kuliiplerin kurulmasi, gezi vb.) ve gerceklestirmek.

18)Baskan ve Baskan Vekili 6denegi ile Meclis ve Enciimen {iyelerinin huzur haklarim
hazirlayarak tahakkukunu gergeklestirmek.

19) 5176 Sayili Kanun geregi Belediyedeki Etik Kurul Iglemlerini yiiriitmek.

20) Meslek Lisesi, Meslek Yiiksekokulu ve Universitelerde okuyan Ogrencilerin, talep ve
kontenjana gore stajyer olarak istihdamlarini saglamak.

21)Personelin, Hizmet Belgesi ve Hususi (Yesil) Pasaport gibi taleplerini alarak gerekli
islemleri yapmak.

22)2946 Sayili Kamu Konutlarn Kanunu ve ilgili Yonetmelikler dogrultusunda, Lojman
Komisyonunu kurmak ve Belediyeye ait sira/gorev tahsisli lojmanlarin, talepte bulunan ve
hak sahibi oldugu tespit edilen memur personele tahsis islemlerini ytirtitmek.

23)Miidiirliikteki is ve islemlere yonelik Kisisel Verileri Koruma Komitesi’nin almis oldugu
kararlarin uygulanmasini saglamak.

24)Midiirliikk tarafindan hazirlanacak bagvuru formlann ve ilgili kisilerden talep edilecek
dilekgeleri, Kisisel Verilerin Korunmas:1 Kanunu uyarinca 6n kontroliin yapilabilmesi igin

Kisisel Verileri Koruma Komitesi’nin onayina sunmak. 0



25)Fiziki dosyalarda ve dijital sistemlerde yer alan kisisel verilere iligkin periyodik tarama ve
imha caligmalarini yiiriitmek.

26)i¢ kontrol sistemi kapsaminda yiiriitiilen eylem ve ¢alismalar1 takip etmek ve uygulamak.

Baghhk
MADDE 6- Miidiirlik, Belediye Bagskam1 ve varsa Bagkanin gorevlendirecegi Bagkan

Yarduncisina bagh olarak gorev yapar.

Miidiirliigiin Yetkisi

MADDE 7- Miidiirliik, mevcut yasalar ve/veya Bagkan’in talimatlar1 dogrultusunda, Belediye
personelinin atama, 6zIiik, sicil, disiplin, terfi, intibak, maas vb. mali ve sosyal haklan ile
istifa, isten ¢ikarma/cikarilma ve emeklilik islemleriyle ilgili is ve islemleri ile 5. Maddede

sayilan diger is ve islemleri yiiriitiir, takibini yapar ve sonuglandirir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu
MADDE 8- Midiirliik, yiiriittigli tiim is ve islemlerde; Belediye Bagkam tarafindan
gorevlendirilen Bagkan Yardimcisina ve Belediye Baskanina karsi, ilgili mevzuat hiitktimlerini

yerine getirmekle sorumludur.

Kurulus ve Teskilatlanma
MADDE 9- Miidiirlikk, 22.04.2006 tarih ve 26147 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan
“Belediye ve Bagh Kuruluslar: ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik™ hiikiimleri geregince Bornova Belediye Meclisi’nin 01.08.2006 tarih ve 16
sayil1 karari ile kurulmustur. |

Mudiirlik;

a) Ozliik Islem Servisi,

b) Tahakkuk Islem Servisi,

¢) Egitim Servisi, olmak iizere ii¢ alt birimden olusur.

Miidiir gerektiginde Belediye Bagkani’nin bilgisi ve yazili oluru dahilinde bu birimlerin isim
ve sayisinda degisiklik yapabilir. Bu birimlerde Midiir, Sef, Veri Hazirlama ve Kontrol
Isletmeni, Bilgisayar Isletmeni ve Memur kadrolarinda olmak iizere asagidaki gorevlerde
personel galigtirilir;

a) Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirii

b) Ozliik islem Servis Sefi




¢) Ozliik Islem Servis Personeli

d) Tahakkuk Islem Servis Sefi

e) Tahakkuk Islem Servis Personeli

f) Egitim Sorumlusu

g) Tasmur Kayit Yetkilisi

h) Tagir Kontrol Yetkilisi

i) Genel Kayit Sorumlusu

j) Yardimci Personel

Bu goérevleri yiiriitecek personellerin yetki, géifev ve sorumluluklari 10. Maddede
belirtilmigtir. Asagida belirtilmemis veya mevzuattaki degisiklikler sonucu ortaya ¢ikmis olan

yeni yetki, gérev ve sorumluluklarin verilecegi personelleri belirlemeye Miidiir yetkilidir.

UCUNCU BOLUM

Personelin Yetki, Gorev ve Sorumluluklari ile Nitelikleri

Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 10-

a) Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirii’niin Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

1) Belediye Bagkam tarafindan belirlenen usul, sinir ve talimatlar gergevesinde Miuidiirliigiin
gorev alanina giren konularda Belediyeyi temsil etmek ve bu gergevede verilen gorevleri
yerine getirmek.

2) Belediye Baskan, Belediye Bagkan Yardimcilari ve diger ilgililerle yaptigi istisareler
sonucu Belediyenin ihtiyag duydugu kadrolar tespit etmek.

3) Isci Disiplin Kurulu ve Kurum Idari Kurullarinda, kurul iiyelik gorevlerini yerine getirmek.
4) Personeli ilgilendiren tiim komisyonlarda gorev yapmak (Personellerin istihdami ve
gorevlendirilmesi ile ilgili kurulan komisyonlar, Lojman Komisyonu, Is S'aghgl ve Glivenligi
Komisyonu vb. komisyonlar).

5) Calisanlarla ilgili yapilacak TIS goriismelerinde igveren adina kurulan komisyonda yer
almak.

6) Personel planlamasi ile ilgili ¢aligmalari yiiriitmek, personel ihtiyaglarim sistemli bir
bigimde tespit etmek, personelin birimler arasinda say1 ve nitelik ydniinden uygun bigimde
dagilimin saglamak ve Bagkanlik Makami’nin emri ve bilgisi dahilinde buna gére atama is ve

islemlerini stirdtirmek.

7) Belediye Bagkam tarafindan belirlenen, Belediye teskilat semasini hazirlamak.




8) Diger miidiirliiklerin kariyer planlamalarinin yapilmas: igin ilgili midiirlerle koordineli
calismak.

9) Belediye personelinin mali ve ozlik haklan ile ilgili uyusmazlik ve anlagsmazliklan
¢Oziimlemek.

10) Miidiirliigiin yiiriitttigii islemlerin, yapilis asamalarindan ve sonuglarindan Bagkana, bagl
oldugu Baskan Yardimcisina ve diger ilgililere ve yetkililere devamli olarak bilgi vermek.

11) Personelin kisilik ve 6zliik haklarim koruyarak, mahiyetindeki personele hakkaniyet ve
esitlik i¢cinde davranmak. '

12) Mevcut personelin durumuna gore Miidiirlikk i¢i gorevlendirmeleri yapmak ve teblig
etmek.

13) Midiirliigiin idari islerinden, Bagkanlik Makamina kars: birinci derecede sorumlu olmak.
14) Belediye Bagkani ve bagl oldugu Bagkan Yardimcisindan aldig1 gorevleri personeline ve
biitin Belediye c¢alisanlarina iletmek, yapilan gorevleri kontrol etmek ve islerin
sonuglandirilmasini takip etmek.

15) Miidiirliigiin tiim gorevlerinin yiiriitiilmesinde, gérev dagilim yaparak personel arasinda
calisma diizenini, koordinasyonu ve es giidiimii saglamak ve personelini denetlemek.

16) Miidiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alim iglerini yliriitmek.

17) Midiirliigiin biitgesini hazirlamak ve harcama yetkilisi olarak Mudiirliifiin her tiirlii
giderinin 6deme belgelerini imzalamak.

18) Aday memurlara, asli memurluga atanmasindan sonra yemin ettirmek.

19) Midiirliigiin ¢alisma ve kariyer plamnt ile programim hazirlamak.

20) Midiirliige gelen giden evraki incelemek ve ilgili Miidiirliik Personeline havale ederek
takibini yapmak.

21) Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akigi, kayit, rapor ve yazigmalarin, ilgili
mevzuat ve kurallara uygun olarak diizenlenmesini, saklanmasini ve gerekiyorsa gizliligini
saglamak. _

22) Miidiirliik emrinde gérev yapan personele idari gorevlerin yiiriitiilmesi ile ilgili egitim
vermek.

23) Miidiirliik personelinin bireysel performanslarim degerlendirmek.

24) Belediye Baskani ile birlikte galiganlarin davramslarina iliskin ilkeleri tespit ederck
disiplin saglayici 6nlemler almak.

25) Miidiirliik caligmalar sirasinda yapilan tiim idari islemlerin, yasalara, ¢alisma ilke ve

kosullarima uygun olarak yiiriitiilmesini denetlemek.




26) Gorev alam ile ilgili caligmalarda diigiik maliyet, yiiksek kalite ve verimlilik hedefleri ile
hareket etmek ve personelini bu konuda tegvik etmek, bilin¢lendirmek.

27) Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi belirlemek ve
amirine teklif etmek. ‘

28) Belediye personelinin izin taleplerinin mevzuata uygunlugunu kontrol edip, onaylamak.
29) Kisisel Verileri Koruma Kanunu kapsaminda yapilmas: planlanan gorevlerin zamaninda
yerine getirilmesini denetlemek.

30) I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda yapilmasi planlanan gorevlerin zamanmnda yerine

getirilmesini denetlemek.

b) Ozliik Islem Servis Sefi’nin Yetki, Gorev ve Sorumluluklar:

1)Calisanlarin istihdamiyla ilgili idari islemleri yiirtitmek.

2)Bagkanligin ihtiyaclan dogrultusunda Dolu Kadro Degisikligi, Bos Kadro Degisikligi,
Kadro Thdas1 ve Kadro Iptallerini mevzuata uygun bir sekilde hazirlayarak Meclis yazilarim
yazmak ve yapilan kadro degisikliklerini giincelleyerek kadro defterine ve elektronik
ortamdaki personel programina islemek.

3)Memur personellerin durumlarina gére personel hareket onaylarin1 hazirlayarak unvan ve
kadro derece degisikligi islemlerini yapmak.

4)Memur personel hakkinda yliriitillen sorusturmalara iligkin istenen bilgi ve belgeleri
hazirlayarak ilgili kurum ve birimlere géndermek. '

5)Memurlarin disiplin sorusturmalarinda ¢ikan sonuca gore Memur Disiplin Kurulunun
olusturulmas: igin yazigmalari yapmak, verilen disiplin cezalarimu uygulamak ve ilgili
personele disiplin sorugturmalarimin sonucu ile ilgili bilgi vermek.

6)Memur disiplin affiyla ilgili ¢ikan yasalara ve 657 sayili Devlet Memurlani Kanunu’nun
133. maddesine istinaden memurlarin disiplin cezalarmn sicilden silinmesi iglemlerini
yiiriitmek.

7)657 sayili Devlet Memurlari Kanununa istinaden, memurlarin gérevden uzaklagtirma ve
gorevden uzaklagtirma tedbirinin kaldirilmasi islemlerini ytirlitmek.

8)Memur personellerin yillik ve 8 yil disiplin cezas1 almamasindan dolay: aldiklar terfilerini
yaparak emeklilik ve maas derece kademelerini birer kademe ilerletmek ve bu ilerlemeyi
kadro defterine ve elektronik ortamdaki personel programina islemek.

9)Gorev yaptigr sirada bir {ist grenimi 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 islemek.

10)Memur personellerin hizmet belgelerini olusturmak ve HITAP iglemlerini takip etmek.
11)Belediyemize ilk kez devlet memuru olarak atanan memur personellerin 1 yilhik hizmet
yilm1 doldurmasindan sonra asalet tasdiki evraklarim hazirlayarak, Baskanlik Makami’nin
asalet tasdikini onaylamasi durumunda asalet tasdiki islemlerini yiirtitmek, onaylamamasi
durumunda ise personelin adaylik siiresini uzatmak. '

12)Memur personellerin Gorevde Yiikselme veya Unvan Degisikligi Sinavlan ile ilgili idari
islemlerini ytirtitmek.

13)Memur personellerin resen (yas haddinden veya malulen emeklilik ile emekliligi hak etmis
ancak; ahlak, yetersizlik veya disiplin nedenlerinden dolayr) veya istek iizerine (hizmet yilin
doldurmus) emeklilik islemlerini yiirtitmek.

14)Memur personellerin naklen ayrilma, istifa ederek ayrilma, gérevden gektirilme ve
memurlugun sona erdirilmesi ile ilgili islemleri ylirlitmek.

15)Kendisine tahsis edilmis olan sifre ile memur personellerin ise giris / isten ¢ikig
bildirgelerini siiresi iginde SGK’ya elektronik ortamda bildirmek.

16)Toplu Is Sozlesmesi goriismelerinde yonetimin kararlarina yardimer olmak amaciyla
stratejik veri toplamak ve goriismelerde karar altina alinan metinleri hazirlamak.

17)is¢i personelin is akdinin fesih edilmesi veya askiya alinmasi ile emeklilik, vefat ve istifa
gibi nedenlerden dolay1, Belediye ile is iliskisi kesilen personellerle ilgili tiim idari islemleri
yiiriitmek.

18)Calisanlarin kurum i¢i ve kurum dig1 yapilan atama ve gorevlendirmeleri ile ilgili islemleri
yiirtitmek.

19)Baskan tarafindan Is¢i Disiplin Kuruluna sevk edilen isgilerle ilgili yazigmalari yapmak,
Kurul, karar onayladiktan sonra sendikaya ve ilgili personele bilgi vermek ve karara istinaden
idari islemleri yiirtitmek.

20) Baskan’in emri halinde, Is¢i kadro degisiklikleri igin, “VI” Sayili “Stirekli Is¢i Kadro
Degisikligi Cetveli” ve kadro ihdasi igin, “V* Sayih “Siirekli Is¢i Kadro Ihdasi Cetveli”
hazirlayarak yeni kadrolarin Belediye Meclisine sunulmasi iglemlerini yiiriitmek.

21) is¢i personellerce mahkemelerde, Belediyemiz aleyhine agilan davalarla ilgili olarak

mahkemelerin istedigi bilgi ve belgeleri hazirlayarak yazismalari yapmak ve bahsi gegen

Mahkemelerin kararlarina istinaden ilgili idari iglemleri ylirtitmek.




22) Mevzuatta gergeklesen degisiklikler veya Merkezi Otoritenin aldifi kararlar nedeniyle
Belediyemizde gérev yapan is¢i personellerin degisen 6zliikk durumlan ile ilgili idari islemleri
ylirtitmek.

23) Her ay sonu itibariyle mevcut daimi, gegici, 6ziirlti, eski hiikiimlii ve terér magduru olarak
calisan is¢i personellerin cinsiyet, goreve baglama ve gorevden ayrilma istatistiklerini yaparak
Is ve Is¢ci Bulma Kurumuna elektronik ortamda ve / veya yazili olarak gondermek.

24)isci personele TIS geregi aylik olarak verilen toplu ulagim kart: ile ilgili ESHOT Genel
Miidiirligti ve Izmir Inovasyon Teknoloji A.$ biinyesindeki islemleri yiiriitmek ve gerekli
yazigmalar1 yapmak.

25)Ozlik Islem Servisinde yapilan tiim idari faaliyetlerin mevzuata uygun bir sekilde
yiirtitlilmesini kontrol ederek paraf etmek ve bu faaliyetlerle ilgili Miuidiire bilgi vermek.
26)Ozliik Islem Servisindeki ¢alisma kosullarim ve diizeni kontrol etmek ve gerekli énlemleri
almak.

¢) Ozliik islem Servis Personelinin Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

1)Calisanlarin kurum i¢i, kurum dis1, vekéleten gorevlendirilmeleri ve ikinci gorev verilmesi
ile ilgili idari iglemleri yapmak.

2)Belediyemizin idari islemleri hakkinda agilan davalarda, Mahkemelerin tamik olarak
dinlemek istedikleri personellerimizle ilgili olarak gonderdikleri durusma tarih ve kararlarim
» ilgili personellere teblig etmek ve alinan tebelliig belgelerini Mahkemelere gondermek.
3)Calisanlarm 6zliik haklarina ve disiplin durumlarina dair kurumlardan ve birimlerden gelen
bilgi ve belge taleplerine iliskin yazilara gerekli cevaplar1 vermek.

4)Calisanlarn, hizmet gérev belgesi, haciz yoktur yazis1 v.b. talepli miiracaatlarim
cevaplandirmak.

5)Mevzuatta gerceklesen degisiklikler veya Merkezi Otoritenin aldifi kararlar nedeniyle
Belediyemizde gérev yapan ¢alisanlarin degisen ozliik durumlan ile ilgili idari iglemleri
yliriitmek.

6)Mevcut yil igerisinde giyecek yardimindan faydalanacak memur personellerin listesini ve
hak ettikleri giyecek esyalarmn gosterildigi melbusat cetvelini hazirlamak ve gerekli
islémleri yapmak.

7)Memur Dolu Bos Sayilan Icmali, Hizmet Siniflar ile Unvan Smif ve Dereceler Itibariyle
Memur Kadrolarimin Dolu - Bog Durumunu Gosterir Tablo ve Personel Hareketleri Tablosunu
hazirlayarak Mart, Haziran, Eyliil ve Aralik aylan sonu itibariyle Igisleri Bakanhg1 E-

Belediye Sistemine girilmesi iginMali Hizmetler Miidiirliigline gondermek.
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8)Stirekli is¢i kadrolarinin Unvan Bazinda Dolu — Bos Durumunu Gosterir “7 Sayili Tablo”
ile her ay icin ayn ayr hazirlanan Iscilik Giderlerine Iligkin “20 Sayih Tablo”yu hazirlayarak
Mart, Haziran, Eyliil ve Aralik aylar1 sonu itibariyle Igisleri Bakanhigi E-Belediye Sistemine
girilmesi i¢in Mali Hizmetler Miidiirligiine gondermek.

9)Belediyemiz Mali Yili Biitgesine esas teskil etmek iizere ihdas olunan memur/isci
kadrolarim gsterir K-1 / K-2 cetvelini hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirligiine gondermek.
10)Maas tahakkuk islemine esas olmak iizere, I (Is Giigligii Is Riski, Temininde Giigliik ve
Mali Sorumluluk Zammi), II (Ozel Hizmet Tazminati) ve III Sayilh (Diger Tazminatlar)
cetvelleri, Memur Maas Tahakkuk ve Gergeklestirme Gorevlisi / Gorevlileri ile koordineli bir
sekilde, mevzuata uygun olarak hazirlayarak Valilik Makaminca onaylanmak lizere Bornova
Kaymakamligi’na goéndermek ve Valilik Makaminca onaylanarak Miidiirliglimiize geri
gonderilen cetvellerin kontrollerini yaparak Maliye Bakanligina iletmek.

11)Nakil, agiktan atanma v.b. ig bagvuru talepli dilekgelere cevap vermek.

12)Gerektiginde Belediyemizin baz1 faaliyetlerini gergeklestirmek igin kisa siireli personel
istihdamn ile ilgili islemleri gerceklestirmek.

13)Her y1l mayis ay1 igerisinde yetkili memur sendika temsilcisinin katildig1 Yetki Tespit
Toplanti Tutanaklarimi hazirlamak ve sendikali ve sendikasiz memur personel sayimizi
hazirlayarak Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanhigmna iletilmek iizere Bornova
Kaymakamligi’na géndermek.

14)Belediyemizde goreve baglayan, Belediye personel kimligini kaybeden veya giincel
bilgilerinde degisiklik olan memur personellere, yeni personel kimlik karti ¢ikarmak.
15)Calisanlarin, niifus, askerlik, sigorta ve askerlik borglanmalari, sosyal giivenlik, okul,
iletisim, hizmet i¢i egitim, 6zlikk, kan grubu v.b. tiim giincel bilgilerini elektronik ortama
islemek ve bu bilgileri siirekli giincel halde tutmak.

16)iznini yurtdisinda gecirmek isteyen memur personeller igin Valilik Makamma bilgi
yazilarin1 yazmak.

17)Kihik Kiyafet Yonetmeligi, yaz/kis saati uygulamasi, sigara yasagi, mesai saatlerine
uyulmasi, tedavi yardimi, aile durum bildirimi v.b. personelle ilgili tiim genelgelerin
yazigmalarini yapmak.

18)Belediyemizde 1. 2. ve 3. derecede gorev yapan memur personellerin talepleri
dogrultusunda hususi damgal: pasaport formlarim doldurarak onay yazisindan sonra 11 Niifus

ve Vatandaghik Miidiirliigine gondermek.

19)Vatandaglardan Miidiirliik faaliyetleriyle ilgili gelen elektronik postalara aym yolla cevap




20)Lojmanlarin tahsisi ile ilgili tiim is ve islemleri yiirtitmek.

21)Sene basinda sdzlesmesi yenilenen veya yil i¢inde yeni ise alman sdzlesmeli personellerin
sozlesme metinlerini diizenleyip taraflara imzalattirdiktan sonra Cevre ve Sehircilik
Bakanligi’na gerekli belgeler ile birlikte siiresi i¢inde gondermek.

22)Kendisine tahsis edilmis olan sifre ile s6zlesmeli personellerin ise giris / isten ¢ikig
bildirgelerini siiresi iginde SGK’ya elektronik ortamda bildirmek.

23)isci personellerin kullandid1 senelik, saglik, ficretsiz ve sosyal izinlerin kontroliinii yaparak
izin kartlarina ve elektronik ortama islemek ve bu izinlerle ilgili idari islemleri yiirtitmek.
24)Stajyer dgrenci ¢aligtirilmast ile ilgili islemleri ytirlitmek.

25)Calisanlara TiS’in tiim maddeleri ile verilen baklarin yerine getirilmesi ile ilgili is ve
islemleri yiirtitmek.

d) Tahakkuk Servis Sefi’nin Yetki, Gorev ve Sorumluluklar
Calisan personellerin maaglarina iliskin asagida sayilan tiim gorevlerin mevzuata uygun
olarak yerine getirilebilmesi igin gerekli koordinasyonu, diizeni ve iletisimi saBlayarak,

tahakkuk islemlerinin zamaninda bitirilmesini saglamak.

¢) Tahakkuk islem Servis Personelinin Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

1)Her ay memur personellerin, kadrolari, maag derece kademeleri, hizmet simflari, gérev
tiirleri, aile yardimi, gocuk yardim, asgari gegim indirimi, kefalet ve sendika aidati, yemek,
nafaka, icra, kisi borcu, ilag katki pay, raporlu oldugu giin sayis1 ve para cezalarini dikkate
alarak, Ozliik Islem Sefligi ile koordineli bir sekilde maaglarim hazirlamak ve gergeklestirme
islemlerini ytirtitmek.

2)Her ay sozlesmeli personellerin, kadrolar itibariyle tasniflerini yaparak gorev tiirlerini,
asgari gecim indirimlerini, nafaka ve icralarim takip ederek, Ozlik Islem Sefligi ile koordineli
bir sekilde maaglarin1 hazirlamak ve gergeklestirme islemlerini ylirtitmek.

3)Her ayin 19°una kadar mevcut aym is giinii ve is¢i personellerin, izinli ve raporlu olduklar:
giin sayisi ile iggi personellerin fazla mesai, pazar ve bayram ¢aligmalarini, asgari ge¢im
indirimini, icra ve nafakalarim takip ederek, Ozlik Islem Sefligi ile koordineli bir sekilde
maaslarim hazirlamak ve gergeklestirme islemlerini ylirlitmek ve sdz konusu maas tahakkuk
islemi neticesinde aylik prim ve hizmet belgelerini siiresi i¢inde kendisine tahsis edilen sifre
ile SGK’ya elektronik ortamda gondermek.

4)Memur personellerin Emekli Sandig: (emekli kesenekleri) ve Kefalet Aidati Kesintileri ile

sozlesmeli personellerin Sosyal Giivenlik Kurumu primlerinin (aylik prim ve hizmet
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bildirgeleri) gonderilmesi islemlerini hazirlayarak ilgili Kurumlara siiresi iginde elektronik
ve/veya yazili ortamda géndermek.

5)Memur personellerin Ek Ozel Hizmet Tazminatlar1 (Arazi Tazminati) ile Biiyikk Yatirim
Projelerinden kaynaklanan 6zel hizmet tazminatlarim hazirlayarak gergeklestirme islemlerini
ylirlitmek.

6)Belediye Bagkanmimin odenegi ile Meclis ve Enciimen Uyelerinin huzur haklarim
hazirlayarak gerceklestirme iglemlerini ylirtitmek.

7T)Bagkan vekili 6denegi ve vekil miidiirlerin vekalet ticretleri ile zam ve tazminat farklarim
hazirlayarak gergeklestirme islemlerini ytiriitmek.

8)Memur personellerin fazla mesai, giinliikk yol harcirahi, yemek ve giyecek yardim
ddemelerini hazirlayarak gergeklestirme islemlerini ytirtitmek.

9)Memur personellerin askerlik borglanma, icra, asgari ge¢im indirimi ve ilag kesinti
islemlerini yapmak. |

10)Memur personellerin dogum ve 6liim yardimlarim hazirlayarak gergeklestirme islemlerini
yiirtitmek.

11)Midiirlitk personelinin katildig1 egitim ve seminer ticretlerini hazirlayarak gergeklestirme
islemlerini yiiriitmek. '

12)Miidiirliik personelinin, mevzuati takip edebilmesi ve kendini gelistirebilmesi i¢in aldig1
kitaplar ile abone oldugu dergi vb. yaynlarin, satin alim ve abonelik {icretlerini hazirlayarak
gerceklestirme islemlerini yiirtitmek.

13)Memur personellerin 5393 Sayili Kanunun 49. Maddesine konu performans icretlerini
hazirlayarak gergeklestirme islemlerini yliriitmek.

14)Emekli olan veya naklen Belediyemize gelen memur personellerin 6245 Sayili Kanuna
konu harcirahlarim hazirlayarak gergeklestirme islemlerini yiirtitmek.

15)Belediyemizden emekli olup da makam ve gorev tazminati almaya hak kazanms olan
emekli personeller igin gerekli tahakkuk iglemlerini yaparak SGK’ya gondermek.
16)Miidiirliigiin mal ve hizmet alimlari ile ilgili islemlerini ytirtitmek, belgelendirmek, 6deme
emri belgesi ile ekindeki evraklar mevzuata uygun bir sekilde hazirlamak ve 6n mali
kontrolden gegirdikten sonra ilgili Miidiirliige gondermek.

17)Miidiirliik biitgesinin ha21rlanm351 sirasinda, Harcama Yetkilisine yardimer olmak.

18)is¢i personellerin TIS’den kéynaklanan dogum, evlenme, o6liim, siinnet, gegici gorev,
egitim ve giyim yardimlarim hazirlayarak gergeklestirme islemlerini yiirtitmek.

19)isci personellerin TIS geregi verilen ikramiye ile hizmet ikramiyelerini ve 6772 Sayili

Yasa ile verilen ilave tediyeleri hazirlayarak gergeklestirme islemlerini yiiriitmek.




20)isci personellerin izin ficreti igslemlerini takip ederek gerceklestirme iglemlerini yiiriitmek.
21)Her iki yilda bir yapilan Toplu Is Sozlesmesi goriigmelerinin bagladigi tarihten,
sdzlesmenin imzalandig tarihe kadar gegen siirede olusan maas, ikramiye ve diger sosyal
haklardaki farklar i¢in ek tahakkuk bordrolarini yaparak gerceklestirme islemlerini yliriitmek.
22)Belediye tarafindan is akdi feshedilen ig¢i personellerin ihbar ve kidem tazminatlan ile
emekli olan is¢i personellerin kidem tazminatlarim hazirlayarak gergeklestirme islemlerini
yiirlitmek.

23)Emekli olan is¢i ve memur personellerin yol harcirahlarmi hazirlayarak gergeklestirme
islemlerini ytirtitmek.

24)3308 Sayili Yasa uyarinca stajyer 6grencilerin ise devam cizelgelerini kontrol etmek ve
asgari ticretin % 30’undan az olmamak iizere fiicretlerini hazirlayarak gergeklestirme
islemlerini ytirlitmek.

25)5510 Sayili Kanuna istinaden, ig¢i personel i¢in her ay “Form 8” i (Eksik Giin Bildirimi
Formu) hazirlayarak SGK Izmir Bélge Miidiirliigiine géndermek.

26)Kendisine tahsis edilmis olan sifre ile ig¢i personellerin ise giris / isten ¢ikis bildirgelerini
stiresi iginde SGK’ya elektronik ortamda bildirmek.

27)Miidiirliigiin mal ve hizmet alimlan ile ilgili islemlerini yiirlitmek, belgelendirmek, 6deme
emri belgesi ile ekindeki evraklam mevzuata uygun bir sekilde hazirlamak ve 6n mali
kontrolden gegirdikten sonra ilgili Miidiirliige gébndermek.

28)Hizmet alimi vasttastyla yiiklenici firma biinyesinde calismakta iken kidem tazminatin
hak eder sekilde is akdine son verilen hizmet alum personellerin kidem tazminatlarim

odemek.

f) Egitim Sorumlusu’nun Yetki, Gorev ve Sorumluluklar:

1)Yeni ¢ikan kanun, yonetmelik ve genelgeleri takip ederek uygulanmasina dair egitim ve
seminerleri arastirmak ve Miidiirliiklerin kariyer planlamasi gergevesinde ihtiya¢ duyulan
egitim ve seminerleri organize etmek.

2)Miidiirliikler ile goriiserek veya gerektiginde yazisma yaparak, personellerinin ihtiyag
duyduklar egitim ve seminer konularim belirlemek.

3)Vatandaslardan gelen sikiyetler dogrultusunda goriilen eksikliklerin hangi egitimler ile
giderilecegini tespit etmek.

4)Bgitime girecek personellerin birimlerdeki hizmeti aksatmadan isim listelerini hazirlamak

ve egitim gruplarini olusturm:




5)Memur personellerin performans degerlendirilmeleriyle ilgili idari islemleri yliriiterek isim
listelerini olusturmak.

6)Yilda en az bir kez yapilacak olan Personel Memnuniyet Anketlerini diizenlemek ve bu
anketle ilgili tiim islemleri yiiriitmek ve sonuglandirmak.

7T)Belediyenin web sitesinde bulunan, Miidiirliige ait sayfadaki giincellenebilir bilgilerin, Bilgi
Islem Miidiirliigii ile koordineli gekilde her ay giincellenmesini saglamak.

8)Miidiirltigiin  stratejik plan, performans programi, yillik faaliyet raporlar1 ve swot
analizlerini hazirlamak, buradaki kazammlar dogrultusunda Miudiirliik Biitgesinin

hazirlanmas: sirasinda Harcama Birim Yetkilisi ile diger ilgili personellere yardime1 olmak.

g) Tagmr Kayit Yetkililerinin Yetki, Gorev ve Sorumluluklar:

Tasmirlara iliskin tiim is ve iglemlerinden asagidaki sekliyle yerine getirilmesinden Taginir
Kayit Yetkilileri sorumludur.

1)Harcama birimleri tarafindan edinilen tagiirlardan, ilgili Tagmmr Kayit Yetkilisinin kayit
islemlerini yapmak iizere; muayene ve kabulii yapilanlari, cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullamma verilmeyen taginirlar
sorumlulugunda ambarlarda muhafaza etmek. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan
taginirlar1  kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullamma
verilmesini Snlemek.

2)Tasmurlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
_ diizenlemek ve tagmnir yonetim hesap cetvellerini Belediye konsolide gorevlisine géndermek.
3)Tasimirlarin  yangma, islanmaya, bozulmaya, c¢almmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

4)Ambarda galinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar: harcama
yetkilisine bildirmek ve gerekli islemleri yapmak.

5)Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diigen taginirlar: harcama yetkilisine bildirmek.

6)Kullammda bulunan dayamkh tagimirlart bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarim
yapmak ve yaptirmak.

7)Miidiirliigiin malzeme ihtiyag planlamasimn yapilmasinda harcama yetkilisine yardimei
olmak.

8)Kayitlarim tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

9)Taginirlarin elektronik ortamda takibi i¢in yapilacak programa her tiirlii veri girisi yaparak
buradaki verileri siirekli giincel halde tutmak.




10)Taginir Mal Y6netmeligi’nce verilen diger gorevleri yapmak.

h) Tasmir Kontrol Yetkilisinin Gorev ve Sorumluluklan

1D Tasmr kayit ve iglemleri ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

2)Harcama Birimi Tagmur Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine

sunmak.

1) Genel Kayit Sorumlusu’nun Yetki, Goérev ve Sorumluluklar

1)Miidiirliige; vatandaslardan, personelden, Belediye Birimlerinden veya diger kurumlardan
gelen evraklarin takibini ve kayit islemlerini gergeklestirmek.

2)Miidiirliik tarafindan yazilan evraklarin imza ve onay asamalarim takip ederek imza ve onay
asamalar1 tamamlanan evraklarin giden evrak kayitlarim yapmak ve ilgili kisi veya kurumlara
zimmet defteriyle imza karsilig1 teslim etmek veya ettirmek.

3)“Kamu Gorevlileri Etik Soézlesmesi™ni tiim personele imzalatarak o6zlik dosyalarina
takmak.

4)Tiim memur personellerin “Mal Bildirim Formlarini” doldurmalarim saglamak.

5)Y1l igerisinde galisanlarin kullandif: senelik, saglik, mazeret ve diger izinlerin kontroliinii
yaparak elektronik ortama ve izin kartlarina islemek.

6)Memur personellerin saghk raporlarim, saglik iznine doniistiirecek onay yazilarim yazmak.
7)Belediyemizde gorev yapan tiim memur ve sozlesmeli personellerin her birine sahsi ve her
faaliyet icin ayn ayr dosya hazirlamak. Personelle ilgili her yazismay: igerigine gore ilgili
personelin atama, ceza, 6diil, izin ve sahsi boliimlerine; faaliyetler ve genel isleyisle ilgili
yazilan da ilgili dosyalara takarak arsivlemek.

8)Belediyemizde gorev yapan memur ve sozlesmeli personellere her yilin baginda, aile
yardimi bildirimi ile tedavi yardim beyannamelerini doldurtmak ve bu bilgileri personel

programina iglemek.

i) Yardimci Personel’in Yetki, Gorev ve Sorumluluklari

1)Miidiirliik Personelince hazirlanan her tiirlii evrak ve dosyay: ilgili yerlere dagitmak ve
gerektiginde toplamak.

2)Midiirliigiin her tiirlii fotokopi ve faks islemlerini ytirtitmek.

3)Miidiirliigiin temizlik iglerini ytriitmek.

4)Ustlerinin verdigi diger gorevleri eksiksiz ve zamaninda yerine getirmek.

A




Miidiirliik Personelinin Nitelikleri

MADDE 11-

a) Miidiir :

Miidiir, Insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirliigiinii temsil eder. Bagkanlik Makaminca, en az 4
yillik Yiiksekokul mezunu ve ilgili gérevi yiriitebilecek bilgi ve tecriibeye sahip olan
personeller arasindan yiirtirliikteki mevzuat hitkiimlerine uygun olarak atanir. Miidiir olarak
atanacak personel, Kamu Yo&netimi, Isletme, Iktisat, Maliye, Caligma Ekonomisi, Siyasal
Bilimler, Uluslararas iligkiler, Tarih v.b. Sosyal ve Idari Bilim dallarindan herhangi birinde
Yiiksek Ogrenim gormiis olmalidir. Atanacak olan personelin sicil notlar1 olumlu ve disiplin

cezasi almamis olmasi gerekir. Miidiir ayni zamanda, Miidiirliigiin Harcama Yetkilisi’dir.

b) Sef :

Miidiirlikk biinyesinde Ozliik Islem Sefi ve Tahakkuk Islem Sefi olmak tizere 2 adet Sef
gorevlendirilir. Ozliik Islem Servisi ve Egitim Servisi, Ozlik Islem Sefine, Tahakkuk Islem
Servisi, Tahakkuk Islem Sefine bagh olarak gorev yapar. Sef, en az 2 ‘yillik Yiksekokul
mezunu ve ilgili gérevi yiiriitebilecek bilgi ve tecriibeye sahip olan Miidiirlikk personelleri
arasindan, Insan Kaynaklan ve Egitim Midiiri tarafindan belirlenir. Sef olarak

gorevlendirilecek personelin disiplin cezas: almamis olmasi gerekir.

¢) Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni ve Memur:

Bu personeller en az ortadgrenim mezunu olmalidir. Veri hazirlama ve vkontrol isletmeni ile
bilgisayar isletmeni kadrolarmna atanabilmek igin personelih ayrica Milli Egitim Bakanhiginca
veya bu Bakanlikga izin verilen 6zel bilgisayar kurslarindan belge almis olmasi veya bitirdigi
okulun ders miifredatinda en az iki donem bilgisayarla ilgili ders aldigim belgelemesi

gereklidir.

DORDUNCU BOLUM

Miidiirliigiin Cahsma Esaslar, Isleyisi ve Islerin Siireci

Cahsma Esaslar ve Isleyisi
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a) Gorevin Planlanmas::

Miidiirliik biinyesinde yapilacak tiim isler ihtiyag, talep ve oneriler dikkate alinarak Midiir
veya gorevlendirecedi personeller tarafindan. planlanir ve uygulanmasi i¢in birim iginden
yeterli personel gérevlendirilerek sorumlular belirlenir. Verilen gérevlerin yasal stiresi iginde

yapilmasi saglanir.

b) Goérevin Yiiriitiilmesi:

Miidiirlik ¢aligmalar1 kigilere bagli kalinmadan, mevzuata uygun yazili kurallara gore
yiirtitiilmesi esastir. Miidiirlikk personeli bu yonetmelikteki gérev tanimlan ile kendisine
tamimlanan is ve islemlerin yiiriitiilmesinden ve takibinden, yasalara ve amirlerine karsi

birinci derecede sorumludur.

¢) Denetimin Yapilmasi:

Miidiirliigiin biitiin is ve islemleri her zaman Bagkanlik Makami ve Miidiiriin denetiminde
yiiriitiiliir. Aynica teftis ve denetimle gérevlendirilen kisiler tarafindan da her an denetim
yapilabilir. Bu tiir teftis ve denetimlerde denetgilere yardime: olunmas: Miidiirliik

Personelinin gorevidir.

Miidiirliikte Yiiriitiilen Islerin Siireci

MADDE 13-

Belediye Baskani veya Bagkan Yardimcisi tarafindan, Belediye disindan gelen evraka islem
yapilarak cevap verilmesi icin Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliiline havale edilmesi
suretiyle gérevin intikali saglanmig olur. Miidiir EBYS iizerinden Miidiirliige havale edilen
evraklari inceledikten sonra igslem yapilmak tizere gorev tamimlari kapsaminda uygun goérdiigii
personele havale eder. Evraktan sorumlu personel zamaninda evraki sonuglandirarak varsa bir
{istii olan bagli bulundugu makamin imzasina sunar. Ust sorumlu kisi yapilan iglemleri
kontrol eder ve yine EBYS {izerinden paraf edip miidiire goénderir. Miidiir evraki EBYS
iizerinden varsa bagli oldugu Bagkan Yardimcisina yoksa direk Bagkanlik Makaminin
imzasma sunulmak iizere paraf eder. Evraklarin imza islemleri tamamlandiktan sonra
sorumlular bu evraklari; varsa eklerinin konulmas: ve zimmet defteri ile ilgili Miidiirliige /
Kuruma / Personele / Sahsa gonderilmesi igin Genel Kayit Sorumlusuna teslim eder. Kalan

evraklar personele ait ise ilgilinin 6zliikk dosyasinda; genel evrak ise, muhtelif dosyalarda

evrakin igerigine gore muhafaza edilir.




BESINCi BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Bu Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 14-
Bu yo6netmelikte hiikkiim bulunmayan hallerde yiiriirlilkteki ilgili kanun ve mevzuat
hitkiimlerine gére uygulama yapilir.

Yiiriirliik

MADDE 15-

Bu Yonetmelik, 5393 sayilh Kanunun 18. Maddesi “m” bendi geregi Bornova Belediye
Meclisinde kabul edildikten sonra Belediyenin Resmi Internet Sitesi (www.bornova.bel.tr)

tizerinden yayimlanarak yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 16-
Bu Yo6netmelik Hiikiimlerini Belediye Bagkan: ile ilgili Bagkan Yardimecisi ve Midiir yliriitiir.

Ek-1 Organizasyon Semast

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUODURLOGD
ORGANIZASYON SEMASI

Belediye Bagkani

Belediye Bagkan
Yardimcisi

insan Kaynaklan
ve Egitim
Miidiirii

A 1ok i Tahakkuk islem e . )M
Ozliik islem Servisi Servisi | _Egitim Servisi 18 \/ 16




ALTINCI BOLUM

YONETMELIKTE YAPILAN DEGISIKLIKLER VE YORURLUGE GIRiS TARIHI

Yiiriirkige Giris

Yiiriirligii Girdigi

Yapilan Degisiklik
Tarihi
Meclis Karar No

03.04.2023 104 Hukuki Dayanak Madde 3 “Bu yonetmelik
03.07.2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu’nun
15/b maddesine dayanilarak hazirlanmigtir.” seklinde
degistirilmistir.

03.04.2023 104 Miidiirliigiin gorevlerine bu maddeler
eklenmistir.

1-Miidiirliik tarafindan hazirlanacak bagvuru formlar
ve ilgili kisilerden talep edilecek dilekgeleri, Kisisel
Verilerin Korunmasi1 Kanunu uyarinca 6n kontroliin
yapilabilmesi igin  Kisisel Verileri Koruma
Komitesi’nin onayina sunmak.

2-Fiziki dosyalarda ve dijital sistemlerde yer alan
kisisel verilere iligkin periyodik tarama ve imha
calismalarim yliriitmek.

3-I¢ kontrol sistemi kapsaminda yiiriitiilen eylem ve

calismalar takip etmek ve uygulamak.
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03.04.2023

104

Miidiiriin gorevlerine bu maddeler eklenmistir.

1-Kisisel Verileri Koruma Kanunu kapsaminda
yapilmasi planlanan gorevlerin zamaninda yerine
getirilmesini denetler.

2- I¢ Kontrol Sistemi kapsaminda yapilmasi
planlanan gorevlerin zamaninda yerine getirilmesini

denetler.

Ek-1 Organizasyon Semas1 degismistir.( Ortak Is
Saglig1 ve Giivenligi Birimi Afet Isleri Midiirliigiine

gectigi icin kaldirilmagtir.)

Madde-5 Miidiirliigiin Gorev Tanimindan 21.bent
“Belediyenin “Ortak Is Saghg: ve Giivenligi Birimi”
hizmetlerini yiirtitmek ve bu dogrultuda gerektiginde
Is Saghg ve Giivenligi Uzmam ile Isyeri Hekimi
istthdamin1 saglayarak {icret tahakkukunu yapmak.”
Afet Isleri Mudiirliigiine gegtigi i¢in kaldinlmgtir.
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