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BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Teskilat Yapisi

Amag
MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amaci, Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskanliginin gorev ve ¢alisma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanlig
ile bagli Sube Midiirliiklerinin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 5216 say1l1 Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve
22.02.2007 tarihli Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Y&netmelik, 10.04.2014 tarihli Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasma Iliskin
Yonetmelik, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve
Genel Saglik Sigortast Kanunu, 5502 Sayili Sosyal Giivenlik Kurulu Kanunu, 5434 sayili Emekli Sandig1
Kanunu, 26.09.2011 tarihli 655 sayili Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakanliginin Teskilat ve
Gorevleri Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararnamenin 28’inci maddesine, 10/7/2018 tarihli ve 30474 sayil
Resmi Gazetede yayimlanan 1 sayili Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligi
Kararnamesinin 480°nci maddesi ile 497 nci maddesi ve 5434 sayili Kanun ile kabul edilen Tehlikeli
Mallarin Karayolu ile Uluslararasi Tasimaciligina Iliskin Avrupa Anlasmasina dayanilarak hazirlanan
Tehlikeli Maddelerin Karayoluyla Tasinmasi Hakkinda Yonetmelik, 11.06.2019 tarihli ve 44011 sayil
Bakanlik Makam Onayi ile yiiriirliige giren Tehlikeli Madde Faaliyet Belgesi Diizenlenmesine liskin Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonerge, 22/5/2014 tarihli ve 29007 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Tehlikeli
Madde Giivenlik Danigmanligi Hakkinda Teblig ve yiiriirliikteki diger mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
hazirlanmustir.

Tammlar
MADDE 4-(1) Bu yonetmelikte yer alan;
a) Baskan: Ordu Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,
b) Belediye: Ordu Biiyiiksehir Belediyesini,
¢) Daire Baskanligi: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligini,
d) Daire Baskani: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanin,
e) Meclis: Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
f) Enciimen: Ordu Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,
g) Sube Miidiirliigii: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligina
bagli Sube Miidiirliiklerini,
h) Diger gorevliler: insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanligia bagh diger gérevlileri,
i) Birim: Ordu Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde bitgesi bulunan harcama birimlerini, ifade eder.
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Teskilat Yapisi

MADDE 5- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1, asagidaki miidiirliiklerden olusur.
a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sube Miidiirliigii,

b) Bordro ve Tahakkuk Sube Miudiirliigi,

c) Is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigii,

d) Meclis ve Enciimen Sube Mudiirliigt,

e) Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigiinden olusmaktadir.

IKINCI BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 6- Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir.
1) Belediyenin insan giicii planlamas1 ve personel politikasi ile ilgili ¢alismalar1 yapmak,
2) Daire baskanligina bagli sube miidiirliiklerinin isbirligi igerisinde ¢alismalarini temin etmek ve hizmetin
bir biitiin olarak iiretilmesini saglamak,
3) Genel anlamda insan kaynaklar1 ve hizmet i¢i egitim konularinda ¢aligmalar yaparak, alinan kararlar
ilgili birimlere zamaninda iletmek ve yapilmasini temin etmek,
4) Daire baskanliginin gorev alanina giren konularda, hizmetlerin saglikli ve mevzuata uygun bir sekilde
yiriitiilmesini saglamak,
5) Daire baskanlig1 personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek,
6) Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in personel kaynaklarinin
verimli bir sekilde kullanilmasina iligskin plan ve programlar1 yapmak,
7) Daire Baskanligina gelen evraklari ilgili midiirliiklere havale etmek, takibini yapmak,
8) Daire Baskanligi tarafindan yazilan yazismalari imzalamak,
9) Baskanlik Makaminin vermis oldugu diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,
10) Belediyenin belirlenmis ya da belirlenecek olan politikalart dogrultusunda plan ve program
gelistirmek,
11) Daire Bagkanliginin faaliyet raporunu hazirlamak veya hazirlattirmak,
12) Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair
Yonetmelik esaslarina gore Belediyenin norm kadro ¢aligmalari ile Organizasyon ¢aligmalarini yapmak,
13) Kanun, Yonetmelik, Tiiziik, Genelge, Tamim ve Yonergelerle belirlenen Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Bagkanlig1 gorev alanlarina giren hususlar1 yapmak,
14) Daire Bagkanliginin biit¢esini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanmak,
15) Ihale yetkilisi olarak Daire Bagkanlig1 biinyesinde yapilan ihalelerde ihale onay belgesini diizenlemek,
thaleleri onaylamak, sdzlesmeler imzalamak,
16) Harcama yetkilisi olarak Daire Bagkanligi biitgesinden harcama yapmak,
17) Daire Baskanligi arsivini olusturmak ve arsiv ¢aligmalarini yiiriitmek,
18) Daire Bagkanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine teklifte
bulunmak,
19) Biiyiiksehir Belediye Meclisinin gorevlerini yerine getirebilmesi i¢in gerekli olan her tiirlii is ve islemi
yerine getirmek,
20) Biiyiiksehir Belediye Enclimeninin gorevlerini yerine getirebilmesi igin gerekli olan her tiirlii is ve
islemin yiiriitimiinii saglamak,
21) Disiplin amiri olarak Daire Baskanliginda gorev yapan personel hakkinda disiplin amirligi gorevini
yaritmek,
22) Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.



Insan Kaynaklari ve Egitim Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 7- insan Kaynaklar1 ve Egitim Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir.
1) Talep halinde gorevleri ile ilgili kanun, tizik, yénetmelik, genelge, talimat gibi diizenlemelerle ilgili
caligmalara katilmak, gorev ve yetkileri igerisine giren konular da Daire Bagkanina onerilerde bulunmak,
2) Hizmetin yiirtitiillmesine bagl personele yazili ve sozlii emirler vermek, verilen emirlerin takibini
yapmak, Belediyede gorev yapan Belediye Baskani, Bagskan Danigmanlari, memur personel, s6zlesmeli
sanatc1 personel, isci personel, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49’uncu maddesine istinaden ¢alistirilan
so0zlesmeli personelin géreve baslayislarindan, gorevden ayrilislarina kadar her tiirlii 6zliik ve ek 6demeleri
ile ilgili hizmetlerin yiiriitilmesini saglamak,
3) Daire bagkanimin verecegi yetki ve direktifler dogrultusunda sube miidiirliigiinii ilgilendiren konularda
diger kuruluslarla baglant1 kurmak ve toplantilara katilmak,
4) Personel mevzuatini giinliik takip edip belediye birimlerini degisikliklerden haberdar edip uygulamada
biitlinliigii saglamak,
5) Personelden gelen teklifleri degerlendirmek ve personel arasinda koordinasyonu saglamak,
6) Kanun, Yonetmelik, Tiizik, Genelge, Tamim ve Y0nergelerle belirlenen insan Kaynaklar1 Miidiirliigii
gorev alanlarina giren hususlar1 yapmak,
7) Gerektiginde Disiplin Kurullar1 ve Disiplin Amirleri Hakkindaki Yonetmeligin ilgili maddelerini
isletmek ve yonetmelikte belirtilen usul ve esaslara gore islem yapilmasini saglamak,
8) Hizmet Ici egitim ihtiyacini belirlemek, planlamak,
9) Egitim organizasyonlarini siirekli iyilestirmek ve gelistirmek,
10) Yeni ise alinan personelin oryantasyonunu saglamak i¢in egitimler planlamak,
11) Daire Baskanliginca verilen yazili veya sozlii diger is ve islemleri yapmaktir,
12) Faaliyet alani igerisinde miidiirliigiiniin is ve islemleri ile ilgili koordinasyonu saglamak.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sube Miidiiriine Bagh Gérev Yapan Diger Personelin Gorev ve
Sorumluluklar:

MADDE 8- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sube Miidiiriine bagli gorev personelin goérev ve sorumluluklar
sunlardir.

1) Memur personelin ilk defa géreve baslama, agiktan atama, nakil, gorevde yiikselme, unvan degisikligi
ve birimler aras1 atama islemlerini ytiriitmek,

2) Memur personelin adaylik egitimi sonrasi asalet tasdiki islemlerini yiiriitmek,

3) Memur personelin emeklilik, 6liim, istifa, gorevden ¢ekilme, gibi nedenlerle kayit kapama iglemlerini
yuriitmek ve askerlik bor¢clanmasi islemlerini yapmak,

4) Memur personelin y1llik, sthhi, mazeret ve ticretsiz izin islemleri ile birlikte yurtdisi ¢ikis izin onaylarini
hazirlamak ve takibini yapmak,

5) Memur personelin ceza, 6diil ve ikramiye is ve iglemlerini takip ederek kayit altina almak,

6) Memur personelin kurum i¢i ve kurum dis1 gegici gorevlendirme onaylari ile vekalet, tedviren ylritme
onaylarin1 hazirlamak,

7) Faaliyet alani ile ilgili olarak; dis kurumlardan, belediye birimlerinden, belediye caliganlarindan ve
vatandaglardan gelen her tiirlii yazi, dilekge ve taleplere mevzuat ve {ist amirlerinin direktifleri
dogrultusunda cevabi yazilar1 hazirlamak,

8) Faaliyet alani ile ilgili olarak idare aleyhine yargi yerlerinde agilan davalara iliskin hukuk miisavirligine
savunmaya esas bilgi, belge ve kapsamli goriis yazilarini hazirlamak,

9) Sube miidiirii ve istii kadrolara atama yapildiginda (vekaletler hari¢) Belediye Meclisine gerekli
bilgilerin sunulmasi i¢in gerekli yazigmalar1 yapmak,

10) So6zlesmeli personel ile sozlesmeli sanatgilarin ise baslayislarindan isten ayrilincaya kadar her yil
sOzlesmelerini hazirlamak ve onaya sunmak,

11) Sozlesmeli personel ile ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda gereken biitiin islemleri yapmak ilgili
kurumlara bilgi vermek,

12) Belediye Baskan danismanlarinin sdzlesmelerini hazirlayarak ozliikleri ile ilgili islemlerini yapmak,
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13) Memur, sozlesmeli personel, sdzlesmeli sanatci ve is¢i personel ile bagkan danismanlarinin tanitici
belediye kimlik kartlar1 ile ulasim kartlarini hazirlamak, dagitimini yapmak kayip ve calinti gibi sair
nedenlerle kaybolmasi halinde gerekli islemleri yapmak,

14) Amirlerinin verdigi diger is ve islemleri yiiriitmek,

15) Belediyenin hizmet esaslarina gore her statiide personel ihtiyacini stratejik plana uygun olarak kisa ve
uzun vadede tespit etmek ve ihtiyaca gore kadro iptal ve ihdas cetvellerini hazirlamak,

16) Biiyiiksehir belediyesi memur kadrolari ile teskilat semasini giiniin sartlarina uygun olarak; Belediye
ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik
hiikiimleri dogrultusunda hazirlamak. Belediyenin insan giicii planlamasi ve personel politikas ile ilgili
caligmalar1 yapmak, Norm kadro ilke ve standartlarina uygun olarak memur personelin kadro
diizenlemelerini aylik, 3’er aylik ve yillik olarak diizenlemek,

17) Birimlerin teskilat semasi ile ilgili degisiklik taleplerini incelemek, Belediye Meclisine havale edilmek
iizere Bagkanlik Makamina sunmak,

18) Belediyeye ilk defa agiktan atama yoluyla memur alimina yonelik sinav hizmetlerini yiiriitmek,

19) Memur personelin kadro ve ek gostergeleri islemleri ile ilgili yan 6deme ve 6zel hizmet tazminat
cetvellerinin hazirlanmasi ve onay islemlerini takip etmek,

20) Memur, sozlesmeli personel ve sozlesmeli sanatgilar, is¢i personel ile ilgili aylik ve yillik olarak her
tiirlii istatistiki bilgileri hazirlamak,

21) Midirliigin bilgisi dahilinde; kamu istihdam verilerine iliskin olarak diger kamu kurum ve
kuruluslartyla kadro ve personel sayilar ile ilgili yazismalar1 yapmak,

22) Memur, sdzlesmeli personel ve s6zlesmeli sanatgilar ve diger ¢alisanlar ile ilgili her tiirli 6z1ik ve sicil
bilgilerinin kayitlarini bilgisayar ortaminda tutmak ve gerekli degisiklikleri zamaninda kayit altina almak,
23) Personelin, mal bildirim kanunu hiikiimleri dogrultusunda siiresi i¢erisinde mal bildirim beyannamesi
diizenlemelerini saglamak,

24) Ust dereceli kadrolarda bulunan memur personele verilecek hususi pasaportlar ile hizmet damgali
pasaportlarla ilgili yazismalar1 yapmak,

25) Adli suglar ile ilgili mahkemelerde goriilen davalar hakkinda bilgi takibi yazigsmalarini hazirlamak, adli
mahkeme kararina gore agiga alinmasi gereken memur personelin onayini hazirlamak adli mercilerle ilgili
yazigmalar1 yapmak,

26) Memur ve sozlesmeli personelin gegmis yillardaki sosyal giivenlik kurumlarinda gegen hizmetlerinin
tespiti, askerlikte gegen stireler ile bir iist 68renimi bitirenlerin miiracaatlar1 halinde intibak onaylarini
hazirlamak,

27) Memur ve sOzlesmeli sanatg1 personelin derece, kademe ve kidem terfii onaylarini hazirlamak,

28) Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigiine gelen evraklarin tasnifini yaparak kayit altina almak ve gizlilik
kurallar1 icerisinde ivedi ve gizli evrakin zimmet karsilig1 ilgili kisi, birim, kurum ve kuruluslara teslimini
saglamak,

29) Memur personelin sendikal islemlerini takip etmek,

30) Insan Kaynaklari Daire Baskanligi ve bagl Sube Miidiirliiklerinin demirbas ve ayniyatli malzemelerin
taleplerini, bakim ve temizligini yaptirmak ve kontrol etmek demirbas ile ilgili diger islemleri yapmak,
31) Kanun, Yonetmelik, Tiiziikk, Genelge, Tamim ve Yo6nergelerle belirlenen Memur, Sanatg1 Personel ile
Sozlesmeli Memur personelle ilgili gérev alanlarina giren hususlart yapmak,

32) lsci personel aliminda; is¢i smav komisyonunun olusturulmasi icin Baskanlik Olur’u alinmasi, talep
formlarmin diizenlenerek Is Kur’dan isci gonderilmesini temin etmek, yazili ve sdzlii smavin
gerceklestirilmesi  sonrasi smavi kazanan iscilerin  hizmet soOzlesmelerinin hazirlanarak goreve
baslatilmalar1 islemlerini Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yo6netmelik hiikiimleri dogrultusunda yiirtitmek,

33) Siirekli is¢i ve Gegici isci statiisiindeki personellerin kanunlarinda belirtilen esaslara gore 6zlik
islemleri, gérevlendirmeler, hizmet pasaportu ve yurt dis1 gérevlendirme islemleri, gegici is¢i vize onaylari,
istihdam tablolari, her ay diizenli olarak ise giren ve ayrilan is¢i personelin Vilayet Makamina bildirimini
yapmak,

34) Benzer sekilde mevsimlik ig¢i alinmis ise hizmet sdzlesmelerinin yenilenmesi islemlerini yiirtitmek,



35) Iscilerin T.1.S. ile getirilen haklardan; iicret zammu igin yevmiye cizelgesi diizenlenmesi ve diger sosyal
haklarinin takip ve tespiti i¢in yazigmalar yapmak,

36) Iscilerin unvan degisikligi, gérevlendirme, gecici gérevlendirme yer degisikligi ve yevmiye degisikligi
islemleri i¢in Bagkanlik Olur’larmin hazirlanmasi, takibinin yapilmasi ve sonuglandirilmasi ile ilgili
islemleri yiiriitmek,

37) Ilgili mevzuat1 geregince ise alian ve gesitli sebeplerle ayrilan iscilerin Calisma ve Sosyal Giivenlik
Bakanligina bildirilmesi islemlerini yapmak,

38) Iscilerin emeklilik siirelerinin tespiti i¢in, Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili islemleri takip etmek,
39) isten ayrilan veya ise baslayan iscilerin elektronik ortamda Is Kur’a bildirilmesi islemlerini yiiriitmek,
40) T.1.S. hiikiimleri gergevesinde gereken is ve islemleri yapmak,

41) Norm kadro ilke ve standartlarina uygun olarak Is¢i kadro iptal ve ihdas ile ilgili islemlerin
yiratalmesi,

42) Iscilerin emeklilik islemleri ile ilgili Daire Baskanliklarindan gelen teklif iizerine Baskanlik Olur’u
(kay1t kapama) alarak ilgili miidiirliige gondermek,

43) Isci personel ile ilgili aylik ve yillik istatistiki bilgileri hazirlamak,

44) Isci-Isveren iliskilerinin baslangic1 olan hizmet akdinin sonlandirilmasi ile hizmet iliskisinin devami
siirecinde uyulmasi ve uygulanmasi gereken kurallarin Is¢i Disiplin Kurulu aracilifs ile tatbik ve takibinin
saglanmasi,

45) 6356 sayil1 Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu gercevesinde olmak iizere; Belediyede 4857
sayil1 Kanuna tabi olarak gorev yapan iscilerin sendika liyeliklerinin takibi ile i yerlerimizde sendika isyeri
temsilcisi veya bas temsilcilerinin mevzuat ¢er¢evesinde yiirtitecekleri sendikal faaliyetleri takip etmek,
46) Iscilerin T.1.S. nden dogan haklarla ilgili yazismalarin yapilmasi ve kayitlarin diizenli olarak tutulmast,
47) Toplu Is Sézlesmesinin disiplini ilgilendiren konularinin ¢éziime ulastirilmasi i¢in disiplin kurulunun
olusturulmasi, giindemi ve toplantilarinin gergeklestirilmesi ile ilgili raportdr gérevinin yerine getirilmesi,
48) Belediye ile Toplu Sozlesme yapmaya yetkili taraf sendika ile Toplu Is Sézlesmesinin baslangicindan
sonuna kadar siireci takip ve tanzim ederek, taraflara bildirmek, ortaya ¢ikabilecek uyusmazliklarin ¢6ziimii
ile taraf sendikalarla iligkilerin saglikli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak,

49) Emeklilige hak kazanan is¢inin sicil dosyasinin incelenerek kidem tazminatina esas teskil edecek olan
hizmet cetvelinin diizenlenerek Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigline gonderilmesi,

50) Belediyedeki galigmalari sonucu Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan yaglilik, malulliik ve 6lim aylig:
baglanmis olan isciler i¢in Sosyal Gilivenlik Kurumu Bagkanliginca istenilen sosyal yardim zammi
odemelerine ait listenin kontrol edilmesi. Isci personele ait sicil dosyalarinin arsivlenmesi ve muhafaza
edilmesi ile ilgili islemleri ytriitmek,

51) lscilere ait yillik iicretli izin defterlerinin tanzimi hari¢ yillik ve sihhi izinlerinin dairelerinden
gonderildigi kadari ile takibi ve bilgisayar kayitlarini yapmak,

52) Calisan ve ayrilan is¢i personel ile ilgili diger kamu kurum ve kuruluslarindan gelen resmi bilgi
taleplerine iliskin yazismalar1 yapmak,

53) Isci personel ile ilgili mahkemelerden istenilen bilgi ve belgelere iliskin yazismalar1 yapmak,

54) Kanun, Yonetmelik, Tlzik, Genelge, Tamim ve Yonergelerle belirlenen siirekli is¢i, gegici isciler ve
mevsimlik isg¢iler ile ilgili gorev alanlarina giren hususlar1 yapmak,

55) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerini, organizasyonlarimi diizenlemek ve diizenlenen egitimlerin
degerlendirilmesi ile ilgili islemleri yapmak,

56) Egitim organizasyonlarini siirekli iyilestirmek ve gelistirme ile ilgili iglemleri yapmak,

57) Yeni ise alinan personelin oryantasyonunu saglamak icin egitim faaliyetleri ve organizasyonlari
dizenlemek,

58) Beceri egitimi ve staj ¢alismalari ile ilgili is ve islemleri yapmak,

59) Daire Bagkanliginca verilen diger gorevleri yapmaktir,

60) Miudiirliigiin gelen ve giden evraklarinin takibini yapmak,

61) Faaliyet alan1 igerisinde miidiirligiiniin is ve iglemleri ile ilgili koordinasyonu saglamak,

62) Daire Baskanliginin yillik faaliyet raporunu hazirlanmasi ile ilgili islemleri yapmak,

63) Amirlerinin vermis oldugu yazili veya sozlii diger is ve islemleri ytiriitmek,



64) Kanun, Yonetmelik, Tiiziik, Genelge, Tamim ve Yonergelerle belirlenen Egitim Sube Mudiirligii ile
ilgili gérev alanina giren is ve islemleri yapmak.

Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 9- Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

1) Belediye biinyesinde ¢alisan memur, is¢i ve sdzlesmeli personelin, 5018 sayili yasaya gore verilecek
destek hizmeti yiirlitme yetkisine dayanarak mutat hale gelmis aylik 6zliik alacaklarinin tahakkuku ve
sosyal giivenlik islemlerinin yapilmasi, konuyla ilgili olarak mevzuatin takip edilmesi, personel hakkinda
yasalarda meydana gelecek degisikliklerin veya yeni mevzuatin daire baskanligina bagli diger sube
midiirliikleri ile koordineli olarak uygulanmasini saglamak,

2) Sube midiirliigiince yil iginde yapilmasi gereken isler i¢in planlama yaparak uygulanmasini saglamak,
3) Daire bagkanimin verecegi yetki ve direktifler dogrultusunda sube miidiirliigiinii ilgilendiren konularda
diger kuruluslarla baglant1 kurmak ve toplantilara katilmak,

4) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitgenin Midiirliik ile ilgili kisimlarini

hazirlamak,

5) Kanun, Yonetmelik, Tiiziik, Genelge, Tamim ve Yonergelerle belirlenen Bordro ve Tahakkuk Sube
Miidiirliigii gérev alanlarina giren hususlar1 yapmak,

Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiiriine Bagh Gorev Yapan Diger Personelin Gorev ve Sorumluluklar:
MADDE 10- Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiiriine bagli gorev yapan personelin gorev ve sorumluluklar
sunlardir.

1) Maas bordrolarinin ¢ekilip kesinti listeleri ve 6deme evraklari ile birlikte tahakkuka baglanip,
incelenmesi, kontrolii ve 6demeye sunulmasi i¢in Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina gondermek,

2) Maasgla ilgili diger birimlerden gelen her tiirlii bilgilerin puantaj, icra, kisi borcu, lojman, askerlik
bor¢lanmasi, 6zel sigorta, dogum, 6liim, evlenme ve aile yardimi, kidemli is¢iligi tesvik pirimi vb. iglemleri
kontrol ederek elektronik ortamda kayitlarini yapmak,

3) Belediye Baskanlig1 blinyesinde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 5393 sayili Belediye Kanunun
ilgili maddelerine gore ¢alisanlarin 6zliik alacaklarina iliskin tiim islemlerin ve tahakkuklarinin yapilmasini
saglamak,

4) Maastan ayr1 olarak geriye doniik islemleri olan memurlarin, ek maas, terfi, kisi borcu ve benzer
bordrolarini hazirlamak,

5) Sozlesme ile ¢alisan sanatgilarin maas ve ikramiye bordrolarini hazirlamak,

6) Belediyemiz birimlerinde ¢alisan 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na tabi personelin emekli
kesenekleri ile 1lgili her tiirlii islemleri yapmak,

7) Sozlesmeli personelin mali ve 6zliik haklariyla ilgili her tiirlii islemleri yapmak,

8) Her ay memurlara 6denen maasla ilgili faaliyet raporu diizenlemek,

9) Evrak, bilgi ve belgelerin korunmasi, arsivlenmesi ile ilgili islemleri yapmak,

10) 4857 sayili Kanuna tabi olarak calisan personelin Ozliik alacaklarina iliskin tiim tahakkuklarin
yapilmasini saglamak,

11) Tahakkukla ilgili daire bagkanliklar1 ile birim miidiirliiklerine yazilacak resmi yazilar1 hazirlamak, 12)
Tahakkukla ilgili daire bagkanliklarina ve birim miidiirliiklerine yapilacak resmi yazilarin yayinlanmasi ve
takip edilmesi ve belediyeye bagli tim birimlerde ¢alisan 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi
personelin maasla ilgili diger birimlerden gelen her tiirli, bilgilerinin (derece-kademe terfi, mesai, icra, kisi
borcu, lojman, rapor, askerlik bor¢lanmasi, asgari gecim indirimi vb.) elektronik ortamda islemlerini
yapmak, 8 / 14



13) Maas bordolarinin ¢ekilip, kesinti listeleri ve 6deme evraklart ile birlikte tahakkuka baglanip
incelenmesi, kontrolii ve 6demeye sunulmasi i¢cin Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina gondermek,

14) Maastan ayr1 olarak geriye doniik maas farki (pazar, fazla ¢alisma) kisi borcu bordrosu hazirlanmasi,
raporlu olan yevmiyeli personele is goremezlik 6denegini Belediye veznesine yatirmasi halinde maaginin
tam’a iblag edilmesini saglamak,

15) 6772 sayil1 Kanun ve T.1.S. geregi ddenmesi gereken ikramiye ve ilave tediye bordrolarmi hazirlamak,
16) Emekli olan ve is akdi fesih edilen personele kidem tazminati, izin {icreti bordrosu ve O6deme
evraklarinin hazirlamak,

17) Mahkeme kararlarina geregi istenilen belgeleri hazirlamak,

18) T.1.S’nin déneminde imzalanmas:1 halinde vyiiriirliik tarihinden itibaren yevmiyeli personele maas
ikramiye ve tiim ddemelerine ait fark bordrolarini1 yapmak,

19) 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’na tabi ¢alisan memurlarin 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortas1t Kanundan dogan emekli kesenek ve kurum karsiliklar ile diger islemlerinin yapilmasini
saglamak ve takip etmek,

20)Belediyemizin tiim birimlerinde ¢alisan 5510 Say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
657 Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanununa tabi personel ile 5393 sayili Belediye kanununun
49 uncu maddesine tabi ¢alisan s6zlesmeli personelin aylik prim ve hizmet belgelerinin tanzim edilmesi,
ilgili Sosyal Givenlik Kurumuna internet ortaminda ise giris ve ayrilig bildirgelerinin ve saglik aktivasyon
islemlerinin yapilmasi, Toplu Is Sézlesmelerinden dogan prim farklarinin sigorta miidiirliikleri ile
mutabakat saglayarak zamaninda ilgili miidiirliiklere iletilmesi, ig¢ilerin sigortadan aldiklari is géremezlik
odenekleriyle T.1.S. ile belirlenen farklarin tama iblag edilmesinden dogan farklarmn yapilmasi, emeklilik
islemleri, 1gsizlik sigortasiyla ilgili islemler, Sosyal Giivenlik Kurumu ile olan her tiirlii islemlerin takibinin
yapilmasi,

21) Yayimlanan genelge ve emirlerin personele tebligini saglamak, bu bilgi ve belgelerin ayri klasor
dosyalarda muhafaza ederek arsivlenmesini saglamak,

22) Personelin bizzat kendi Talep etmesi halinde aylik maas bordrolarinin hazirlanarak kendilerine
verilmesi,

23) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi ve bagli birimlerin biitge ve her tiirlii tahakkuk
islemlerini yapmak,

24) Kanun, Yonetmelik, Tiiziik, Genelge, Tamim ve Yonergelerle belirlenen Memur, S6zlesmeli Memur,
Sanat¢1 Personel, Stirekli is¢i, Gegici isciler ve Mevsimlik isgiler, diger calisanlarla ilgili Bordro ve
Tahakkuk Sube Miidiirliigii ile ilgili gbérev alanina giren is ve islemleri yapmak.

25) 696 sayili KHK’nin 127. maddesi ile 375 sayili KHK ya eklenen gecici 25. maddesiyle yiirtirliikte
bulunan 696 sayili KHK kapsaminda ¢alisan is¢i personelin 6zliik alacaklarina iliskin tiim islemlerin ve
tahakkuklarin yapilmasini saglamak,

26) 3308 sayil1 Kanun kapsaminda stajyer 6grencilerin maas islemleri ve tahakkuklarin1 yapmak,

27) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 32. Maddesine istinaden Meclis bagkan ve iiyelerinin huzur hakki
tahakkuk islemlerine esas her tiirlii is ve islemleri yapmak,

28) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 36. Maddesine istinaden Belediye enciimeni baskan ve memur
iiyelerinin tahakkuk islemlerine esas her tiirlii is ve islemleri yapmak

Is saghg ve Giivenligi Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11- Is saghig1 ve Giivenligi Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir.

1) 6331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ile Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili calismalarda bulunmak,
is sagligr ve giivenligi kurullarinin hangi igyerlerinde kurulacagi ve bu kurullarin olusumu, gorev ve



yetkileri, ¢calisma usul ve esaslari ile birden ¢ok kurul bulunmasi halinde kurullar arasinda koordinasyon ve
isbirligi yontemlerini belirlemek.

Is Saghg ve Giivenligi Sube Miidiiriine Bagh Goérev Yapan ISGB Biriminin (Is Saghg Giivenligi)
Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 12- s Saghg1 ve Giivenligi Sube Miidiiriine bagli olarak gorev yapan ISGB (Is Saglig1 Giivenligi
Biriminin) gorev ve sorumluluklari sunlardir.

1) isyerlerinde saglikli ve giivenli bir calisma ortami olusturulmasina katkida bulunulmasi amaciyla;
Isyerinde saglik ve giivenlik risklerine kars1 yiiriitiilecek her tiirlii koruyucu, dnleyici ve diizeltici faaliyeti
kapsayacak sekilde, ¢alisma ortami gozetimi konusunda isverene rehberlik yapilmasindan ve Oneriler
hazirlayarak ilgili birimleri uyarmak,

2) Calisanlarin saglhigini korumak ve gelistirmek i¢in gerekli ¢caligmalar1 yapmak

3) Calisanlarin is saglig1 ve giivenligi egitimleri ve bilgilendirilmeleri konusunda planlama yapilarak
igverenin onayina sunmak,

4) Isyerinde kaza, yangin, dogal afet ve bunun gibi acil miidahale gerektiren durumlarin belirlenmesi, acil
durum planmin hazirlanmasi, ilkyardim ve acil miidahale bakimindan yapilmasi gereken uygulamalarin
organizasyonu ile ilgili diger birim, kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

5) Yillik ¢alisma plani, yillik degerlendirme raporu, ¢alisma ortaminin gézetimi, ¢alisanlarin saglik
gbzetimi, is kazas1 ve meslek hastaligi ile is saglig1 ve giivenligine iligkin bilgilerin ve ¢calisma sonuglarinin
kayit altina almak,

6) Calisanlarin yiiriittiigii isler, isyerinde yapilan risk degerlendirmesi sonuglari ve maruziyet bilgileri ile
ise giris ve periyodik saglik muayenesi sonuglari, is kazalari ile meslek hastaliklar1 kayitlarinin, igyerindeki
kisisel saglik dosyalarinda gizlilik ilkesine uyularak saklamak,

7) Isyeri hekimi ve diger saglik personelinin gorev, yetki, sorumluluk ve egitimleri ile ilgili yonetmelik ile
Is Giivenligi Uzmanlarinin Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda Yonetmelik kapsaminda
hizmet verdikleri alanlarda belirtilen gorevlerin yerine getirilip getirilmediginin izlenmesi, Caligma
yonetmeliginde yer almayip 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu ile yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat
hiikiimlerinde belirlenen hususlari yerine getirmek,

Yaz Isleri ve Arsiv Sube Midiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 13- Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardr.

1) Daire Bagkani tarafindan verilen emir ve talimatlari mevzuat ¢ergevesinde yerine getirmek,

2) Belediye Bagkanligina, Kamu Kurum ve Kuruluslan ile, gergek ve tiizel kisilerden gelen her tiirlii
evrakin incelenip, dnemine binaen Daire Baskaninin bilgisi dahilinde, (Gerektiginde) Genel Sekreter
Yardimcilarina arz etmek, yazilarin havale ve kayit islemlerini yapmak, zimmet karsiligi ilgili birimlere
teslim etmek,

3) Daire Bagkanligina havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin karsilig1 olan cevabi yazilari siiresi i¢inde
ve resmi yazisma kurallar1 ¢ergevesinde hazirlayip, giden evrak defterine kaydettikten sonra, elden imza
(zimmet) karsilig1 teslim edilmesini veya posta yoluyla gonderilmesini takip etmek,

4) Belediye Bagkanligina kapali zarf iginde gelen her tiirlii gizli evraki, zarfin1 agmadan ilgilisine teslim
etmek, havalesi yapildiktan sonra gizli evrak kayit defterine islemek ve zimmetli olarak gizlilik igerisinde
teslimini saglamak,

5) Sube Miidiirliigiince evrak dosyalama islemlerinin standart dosya plani genelgesi gergevesinde
yiirtitiilmesini saglamak,

6) 5393 sayili Belediye Kanunu 2nun 61. maddesi geregince Sube Miidiirliigiiniin biit¢ce hazirlama ve
islemlerini yapmak,

7) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu cergevesinde Sube Miidiirliigii adma mal alimi ve hizmet alimi
islemlerine iligkin talep ve yazismalar1 yapmak,

8) Tasinir Mal Yonetmeligi geregince Daire Baskanligina ait tasinir mallarin kaydinin tutulmasi ve
muhafaza edilmesiyle ilgili i ve islemleri yapmak, gerekli tedbirleri almak,



9) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 64. maddesi geregince Daire Bagkanligi kesin hesap is ve islemlerinin
yapilmasini saglamak.

10) Denetim ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine
getirilmesini saglamak ve bunlarla ilgili yazismalar1 yapmak,

11) Disiplin Amiri olarak gerektiginde personel hakkinda disiplin islemlerini yiiriitmek,

12) Daire baskaninin verecegi yetki ve direktifler dogrultusunda sube miidiirliigiini ilgilendiren konularda
gerekli gorevleri yapmak,

13) Elektronik Imza Kanunu’nun Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik geregi
ilgili birimlerle is birligi iginde yazismalarin elektronik ortamda yapilmasini koordine etmek,

14) Sube midiirligiince yil iginde yapilmasi gereken isler i¢in planlama yaparak uygulanmasini
saglamak,

15) Belediyenin resmi mihdrleriyle ilgili islemlerin yapilmasini saglamak,

16) Belediyenin kurum arsivini kurmak, sevk ve idare etmek,

17) Belge yonetimi ve arsiv hizmetlerinin Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Y6netmelik ile arsivcilik
metot ve tekniklerine uygun olarak yuruttlebilmesi igin yeterli nitelik ve nicelikte personel bulundurmak,
18) Kurum arsivinde bulunan her tiirlii belgenin yangin, hirsizlik, rutubet, sicaklik, su baskini, toz ve
haseratin tahribatindan korunmasi i¢in fiziki sartlarin uygunlugunu saglamak,

19) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkindaki Yonetmelikte, Standart Dosya Planinda, Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelikte meydana gelen degisiklikleri takip ederek
Belediyeye adaptasyonunu saglamak,

20) Belge yonetimi, Standart Dosya Plani, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y onetmelik konularinda gorev alan personele egitim vermek,

21) Yonetmelik hiikiimlerine gore birim arsivlerinin olusturulmasini saglayarak, arsiv hizmetlerinin
mevzuata uygun olarak yiiriitiilebilmesi i¢in miidiirliik bazinda “Birim Belge Yoneticisi” belirlemek,

22) Birim arsivlerinde gergeklestirilen dosyalama, tasnif ve devir islemlerinin yonetmelige uygun sekilde
yiirlitiilmesini saglamak,

23) Ayiklama ve imha Komisyonuna baskanlik ederek, ayiklama ve imha islemlerinin yonetmelige uygun
olarak gerceklestirilmesini saglamak,

24) Ayiklama ve imha komisyonlarinin tereddiit ettigi konularda Devlet Arsivleri Bagkanligindan
Bagkanlik kanaliyla goriis talep etmek,

25) Biiyiiksehir Belediyesi arsivinin ayiklanmasi ve tasnifi sonucunda ortaya ¢ikan tarihi degerdeki
malzemeleri toplayarak Belediye tarihi arsivini olusturmak,

26) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik geregince kurum arsivinde saklama siireleri sona eren
belgeler ile Yonetmelikte belirtilen arsiv malzemelerinin Devlet Arsivine devir islemlerinin takibini
yapmak,

27) GerekKli goriilen durumlarda kurum arsivinin dijitallestirme ¢aligmalarini gergeklestirmek.

28) Miidiirliige bagl personelinin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglar.

29) Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigiinii temsilen gerekli koordinasyon toplantilarina katilmak, birim
icinde diizenli ve planl toplantilar yapilmasini saglar.

Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiiriine Bagh Gérev Yapan Diger Personelin Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 14- Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiiriine bagl gérev yapan personelin gorev ve sorumluluklart
sunlardir.

1) Belediye Baskanligina, Kamu Kurum ve Kuruluslari ile gergek ve tiizel kisilerden gelen her tiirlii evraki

inceleyip teslim alip kaydi yapildiktan sonra, havale onay islemlerinin yapilmasi sonrasinda dijital
evraklarin ilgili birimlere dagitimi ve zimmet karsiligi teslim etmek,

2) Yaz Isleri Personelinin izin, rapor, puantaj gibi 6zliik is ve islemlerini hazirlamak ve bununla ilgili
yazigmalar1 yapmak, imzaya sunmak ve takibini yaparak zimmetle gorevlisine teslim etmek,

3) Miidiirliigiimiize havale edilen resmi yazi ve dilekgelerin karsiligi olan cevabi yazilari siiresi iginde
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve Dilekge Hakkinin



Kullanilmasina Dair Kanunu ¢er¢evesinde hazirlayip, fiziksel eki varsa giden evrak defterine kaydettikten
sonra elden zimmetle teslim etmek veya 6nemine gore posta yoluyla gondermek,

4) Belediyemize gelen dilekge evrak kayitlarinda, 3071 Sayili Dilek¢e Kanunun 4’ncii maddesi geregi, ad-
soyadi, ikametgah veya is adresi, imza bulunmasi kanuni bir gereklilik oldugundan, dilekge evrakini kontrol
ederek teslim almak ve kayit islemini yapmak,

5) (Posta, Faks, Mail) yoluyla gelen dilekgeler, 3071 Sayili Dilek¢e Kanunun 4’nciti maddesinde belirtilen
eksikliklerden dolay1r kurumumuz tarafindan kayit altina alinmaz. Dilekge iizerinde cep telefonu yazili ise
vatandas aranarak dilekg¢esinin kayda alinamayacagi tarafina bildirildikten sonra tutanakla dosyaya
kaldirilma isleminin yapilmasini saglamak,

6) KEP (Kayitli Elektronik Posta) hesabi {izerinden kurumlardan ve gergek ve tiizel kisilerden gelen
evrakin uygunlugunu kontrol ederek EBYS sistemine aktararak kayda almak ve ilgili birimlere havale
etmek,

7) UETS (Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi) {izerinden mahkeme ve noterlerden gelen evraki kayda
almak ve ilgili birime havale etmek,

8) Baskanligimiz birimlerinden EBYS sistemi {izerinden, kep adresi olan gergek ve tiizel kisilere KEP
(Kayith Elektronik Posta) ile gonderilen tiim yazilarin kars: tarafa teslim olup olmadiginin bir sonraki giin
kontroliiniin yapilmasini saglamak,

9) Kurumumuza gizli evrak kapali zarfiile “Gizli” ibareli gelmis ise, gizli evraki agmadan zarfin dis1 taranip
kay1t islemi ve say1 aldiktan sonra havalesi yapilip, gizli evrak kayit defterine islemek ve zimmetli olarak
gizlilik icerisinde teslim etmek,

10) Belediyemiz birimlerince muhataplarina gonderilmek iizere hazirlanan evraklarin, Yazi Isleri ve Arsiv
Sube Miidiirliiglince teslimi ile Giden (posta ¢ikis1) evrak kaydi, 29019 Sayili Posta Hizmetlerinin
Sunulmasina Iliskin Yénetmelik dahilinde postalama is ve islemlerinin gonderi tiiriine gére zarflama,
barkodlama ve tart1 isleminin yapilmasi,

11) Ucreti tespit edilen tiim zarflar (iadeli taahhiitli, tebligat, kargo, adi posta) koli vb. tek tek posta licret
makinesinden (iicret pulu) damga gegirilip etiketleme islemi tamamlanip listelenerek, Ordu Biiyliksehir
Belediye Baskanlig1 adina PTT Bagmiidiirligline imza karsiliginda teslim etmek,

12) Belediyenin resmi miihiirleriyle ilgili yazisma ve miihiirleri dosyalama islemlerini 18513 sayili Resmi
Miihiir Yonetmeligine gére yapmak.

13) Kayda alman dilek¢e veya resmi evraklarin hangi birimde oldugu hakkinda, EBYS iizerinden
sorgulama yaparak ilgiliye bilgi vermek,

14) Midirligiimizde haftalik, aylik ve yillik faaliyet raporlarin diizenlenmesini saglamak,

15) Ordu Biiyiiksehir belediye daire baskanliklarinca ¢ikarilan Yonerge, Genelge ve Tebligler igin kayit
numarasi vermek.

16) Daire Baskanliginca verilen diger gérevleri yapmak,

17) Arsivlerden yararlanmaya yonelik her tiirlii kayitin diizenli olarak tutulmasini saglamak,

18) Arsiv belgesi vasfini tagiyan belgelerin asillarinin kurum arsivinde incelenmesini saglamak. Ancak
Devlete, gercek ve tiizel kisilere ait bir hizmetin goriilmesi, bir hakkin korunmasi ve ispat1 gerektiginde
usuliine gore ornekler verilebilir. Yahut mahkemelerce tayin edilecek bilirkisiler veya ilgili dairelerince
gorevlendirilecek yetkililerce yerinde incelenebilir.

19) Birim arsivinden kurum arsivine devir edilecek belgelerin devir listelerinin ve sirt etiketlerinin
uygunlugunu kontrol etmek,

20) Birim arsivinden kurum arsivine devir edilecek belgelerin asli diizenleri igerisinde korunmasini
saglamak,

21) Ayiklama ve imha Komisyonu tarafindan imhasi planlanan belgelerin, imha listelerini saklama
planlarina gore hazirlayarak Devlet Arsivleri Bagskanligindan uygun goriis alma islemlerini yapmak,
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22) Ayiklama ve imha komisyonlarinin tereddiit ettigi konularda Devlet Arsivleri Baskanligindan
Baskanlik kanaliyla goriis ve talep yazismalarini yapmaktir.

23) Ayiklama ve imha Komisyonu tarafindan imhasi kesinlesen belgelerin yonetmelik hiikiimlerine gore
kiyma igslemlerini gerceklestirmek.

Meclis ve Enciimen Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 17- Meclis ve Enciimen Sube Miidiiriinlin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir.

1) 5216 sayil1 Belediye Kanunu’nun 13’lincii maddesi geregince yapilmasi gereken her tiirlii is ve islemi
mevzuata uygun olarak yerine getirmek,

2) 5393 say1ili Belediye Kanunu’nun 21 inci maddesi ve Belediye Meclisi Calisma Y 6netmeliginin 8’inci
maddesi geregince, Daire Baskanliklarindan gelen teklifleri, [htisas Komisyonlarindan gelen raporlar1 ve
Ilce Belediye Baskanliklarindan gelen belediye meclisi kararlarini dikkate alarak belediye meclis
giindemini hazirlatmak, Baskana imzalatma, iiyelere ve kamuoyuna duyurulmasina iliskin is ve islemleri
yiritmek,

3) Belediye meclis toplantisinda, bagkanlik makamina verilen yazili ve sézIlii soru 6nergelerinin seyrini
takip etmek, cevaplandirilmasi i¢in ilgili birimlere gondermek ve verilen cevaplarin ilgililere ulagtirilmasini
saglamak,

4) Biiyiiksehir Belediyesine gonderilen il¢e belediye meclis kararlarinin ilgili birimler araciligiyla meclis
giindemine alinmasini saglamak,

5) Belediye meclis ve enciimen {liyelerine verilecek huzur hakki ve odeneklerine iliskin belgeleri
diizenletmek. Thtisas komisyonlarinin toplantilarini organize etmek, komisyon calismalar1 igin gerekli is ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

6) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 25 inci maddesi ve Belediye Meclisi Calisma Yo6netmeliginin 22’nci
maddesi geregince, denetim komisyonunun kurulmasi ve gorevlerini yerine getirebilmesi icin gerekli is ve
islemleri yapmak,

7) Belediye Meclisi tarafindan kabul edilen Yo6netmelikleri usuliine uygun sekilde ilan etmek,

8) 5393 sayili Belediye Kanunu ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun ilgili maddeleri
geregince, Belediye Enciimeninin gorevlerini yerine getirebilmesi icin yapilmasi gereken her tiirlii is ve
islemi yapmak,

9) Sube Midiirliigii evrak dosyalama islemlerinin standart dosya plani ger¢evesinde yiiriitiilmesini
saglamak,

10) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve lahiyalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin yerine
getirilmesi ve bununla ilgili yazisma islemlerinin yapilmasini saglamak,

11) 2886 sayili Devlet ihale Kanunu kapsaminda yapilacak ihalelerle ilgili her tiirlii is ve islemi yapmak,
12) Sube midiirligiince y1l i¢inde yapilmasi gereken isler i¢in planlama yaparak uygulanmasini saglamak,
13) Daire bagkaninin verecegi yetki ve direktifler dogrultusunda sube miidiirliigiinii ilgilendiren konularda
gerekli gorevli yapmak.

Meclis ve Enciimen Sube Miidiiriine Bagh Gorev Yapan Diger Personelin Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 18- Meclis ve Enciimen Sube Miidiiriine bagh gorev yapan personelin, gorev ve sorumluluklari
sunlardir.

1) Belediye meclisinden ihtisas komisyonlarina havale edilen teklifler ile komisyonlardan belediye
meclisine arz edilen raporlari takip etmek, bu konuda gerekli yazismalar1 yapmak, komisyon raporlarini
yazmak ve raporlarin ilgililerine, zamaninda ulastirilmasini saglamak,

2) Belediye meclisinde yapilan goriisme ve miizakereler sesli ve gorilintiilii olarak kaydetmek, bu
goriismeleri daha sonra yazili hale getirmek. Goriismeleri tutanak halinde getirmek ve isteyen meclis
uyelerine vermek,

3) Meclis kararlarini yazmak, Belediye Bagkani, Meclis Bagkani ve Meclis Katiplerine imzalatmak ve yedi
giin i¢cinde Valilige teslim etmek. Yiiriirlige giren meclis kararlarini ilgili birimlere géndermek,

4) Meclis Kararlarinin ve karar 6zetlerinin kayitlarimi tutmak, meclis toplantisina ait yoklama cetvelini
hazirlamak, {iyelere imzalatmak ve muhafaza etmek,

5) Meclis kararlariin usuliine uygun sekilde diizenlenerek meclis karar defterine kaydetmek,
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6) Enciimen giindemini hazirlamak, enciimen kararlarini yazmak ve kararlarin enciimen karar defterine
usulline uygun sekilde kayit etmek,
7) Enciimen kararlariin ilgili birimlere, kurumlara ve diger ilgililere zimmetli olarak teslim etmek.

UGUNCU BOLUM
Calisma Diizeni, Bilgi Verme Yasag ve Bilgilendirme

Calisma Diizeni
MADDE 19- Dairede gorevli tim personelin uymasi gereken kurallar sunlardir.

1) Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum digina veremezler, yazili ve
s0zli aciklama yapamazlar,

2) Higbir fark gozetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yaparlar,

3) Gorevleri ile ilgili, dogrudan dogruya veya dolayli olarak, hi¢ kimsenin hizmet, ikram ve hediyelerini
kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamazlar. Bu gibi kimselerden bor¢ para alamayacaklar1 gibi borg
da veremezler,

4) Meclis, Enclimen ve Baskanlik yazilar1 ve eki dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz ve yetkililer diginda
kimseye bilgi veremezler,

5) Mesai bitiminde masa iizerindeki evraki dolap ve gekmecelere koyar ve kilitlerler,

6) Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif sebepler ile
gorevinden ayrilmasi halinde, bunlari birimdeki gorevliye yazili bir tutanak ile devir ederler,

7) Kendilerine verilen kurum sifrelerini bagkalariyla paylasamazlar,

8) Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni iglem yapilir.

Bilgi Verme Yasag

MADDE 20- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlar1 gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna ait bilgi
veremezler ve aciklamada bulunamazlar. Bilgi alacak kisiler, bilgileri Daire Bagkani, Sube Miidiirii veya
yetki verilen gorevliden alirlar. Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.
Kisilerin 6zliik haklar ile ilgili bilgiler disiplin ve mahkemeye konu olan islemler disinda idarenin bilgisi
olmadan hi¢ kimseye verilemez.

Bilgilendirme

MADDE 21- (1) Belediyemiz bunyesinde gorev yapan memur, is¢i, s6zlesmeli memur, istirakler personeli
ile hizmet alim1 yolu ile ¢alisan personellerin birinci derece akrabalarindan (kendisinin, esinin, cocugunun,
annesinin, babasinin, kardesinin ve esinin anne, baba, kardesinin) biri vefat ettiginde ve ¢ocugu olmasi
durumunda kurumumuzda ¢alisan personellere duyuru mesaji, personellerin yasal olarak bilgilendirilmesi
gereken durumlarda bilgilendirme mesaj1 gonderilmesi islemlerini yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Yonergeler ve Kaldirilan Hiikiimler

Yonergeler
Madde 22- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina ve dairenin yiiriittiigii gérevlerin ayrintilarina
iliskin olarak yonergeler ¢ikarmaya Bagkanlik Makami yetkilidir.

Kaldirilan Hiikiimler

Madde 23- (1) Bu yonetmeligin yiirirlige girdigi tarihten itibaren, bu konuya iliskin 6nceki yonetmelikler
yuriirliikten kaldirilmastir.
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BESINCi BOLUM
Yurarlik ve Yurutme

Yurarlok

Madde 24-(1) Bu Yo6netmelik Ordu Biiyiiksehir Belediye Meclisinin karari ile kabuliinii miiteakiben ilani
ile yuirtirliige girer.

Yuridtme

Madde 25-(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Ordu Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.

is bu “Ordu Biiyiiksehir Belediyesi — Insan Kaynaklar: ve Egitim Dairesi Baskanlhgi- Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik” Hukuk Komisyonunun 04.06.2026 tarihli ve 2026/08 nolu raporunun ekidir.

Macit COSGUN Hiiseyin Avni SEKER
Komisyon Baskant Komisyon Baskan V.
Namik PAC Deniz BENLI Sengiil AGCA
Uye Uye Uye
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