TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESi INSAN KAYNAKLARI VE EGITIiM
DAIRESI BASKANLIGI TESKILAT YAPISI, GOREV, YETKIi VE
SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci, Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanliginin teskilat yapisi, gorev, yetki ve sorumluluklar ile
calisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi insan Kaynaklar1 ve
Egitim Dairesi Baskanliginda gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢galisma usul
ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Ydnetmelik, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ve ilgili diger
mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tamimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte yer alan;

a) Belediye : Tekirdag Biiyliksehir Belediyesini,

b) Meclis : Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

c) Enciimen : Tekirdag Biiyliksehir Belediye Enciimenini,

¢) Baskan : Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

d) Ust Yonetim : Biiytiksehir Belediye Baskanini, Genel Sekreteri ve Genel

Sekreter Yardimcilarini,
e) Daire Baskanhg : Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Bagkanligini,

f) Daire Baskam : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkann,

g) Sube Miidiirliigii : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligina bagl Sube
Miidiirliiklerini,

g) Sube Miidiirii : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanliginda gorev
yapan sube miidiirlerini,

h) Birim : Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde biitce ile ddenek
tahsis edilen birimleri,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi ve Gorevler
Teskilat

MADDE 5- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1 biinyesinde;
a) Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigii,

b) Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirligii,

c¢) Egitim Sube Miidiirliigi,



¢) Is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigii,

d) Isci ve Isveren Iliskileri Sube Miidiirliigii,
e) Kurumsal Mikemmellik ve YOnetim
Sistemleri Sube Miidiirligi,

bulunmaktadir.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Basgkanhiginin gérevleri

MADDE 6- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanliginin gorevleri asagida
gosterilmistir.

a) Belediyenin insan giicii planlamasi ve personel politikasi ile ilgili ¢alismalarin
yiiriitilmesini saglamak,

b) Belediye personelinin aylik ve ozliik haklarmin tahakkuku ve sosyal giivenlik
islemlerinin yapilmasini saglamak,

¢) Insan kaynaklar1 ve hizmet igi egitim konularinda calismalar yaparak, alinan kararlar
ilgili birimlere zamaninda iletmek ve yerine getirilmesini saglamak,

¢) Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan
kaynaklarinin verimli kullanilmasina iligkin plan ve programlar yapmak,

d) Belediyede galisan memur ve iscilerle ilgili toplu s6zlesmelerin mevzuata, plan ve
program ilkelerine uygun olarak yapilmasini saglamak,

e) Belediyeye ait isyerlerinde galisan tiim personelin (hizmet alimi suretiyle ¢alisanlar
dahil), is sagligi ve giivenliginin saglanmasi ile mevcut saglik ve giivenlik sartlarinin
iyilestirilmesi icin is saghig1 ve glivenligi kurallarina iligkin usul ve esaslar1 diizenlemek ve
olusturmak,

) Belediyeye ait isyerlerinde saglik ve giivenlik risklerine kars1 yiiriitiilecek her tiirlii
koruyucu, Onleyici ve diizeltici faaliyeti kapsayacak sekilde, calisma ortami goézetimi
konusunda rehberlik yapilmasin1i ve hazirlanan oneriler dogrultusunda ilgili birimlerin
uyarilmasini saglamak,

g) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik esaslarina gore, Belediyenin norm kadro caligmalari ile
Organizasyon ¢aligsmalarinin yapilmasini saglamak,

g) Kalite Yonetim Sisteminin gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin siirekli
tyilestirilmesi i¢in gerekli calismalar1 yaptirmak,

h) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biit¢enin daire ile ilgili
kisimlarini hazirlamak,

1) Daire Bagkanligina ait Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisini belirlemek,

i) Tlgili mevzuat ve iist ydnetim tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ve yaptirmak.

Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 7- (1) Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida gosterilmistir:

a) Belediyede gorev yiiriiten; Belediye Baskani, danismanlar, memur, sézlesmeli ve is¢i
personelin goreve baslayislarindan, gérevden ayriliglarina kadar her tiirlii 6zlik hakki ve ek
o0demeleri ile ilgili hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

b) Belediyenin tiim birimlerinde c¢alisan (5510-657-4857 yasalara tabi personel ile
5393 sayili yasaya tabi s6zlesmeli personelin) personelin aylik prim ve hizmet belgelerinin
tanzim edilmesi ile ilgili Sosyal Giivenlik Kurumuna internet ortaminda ise giris ve ayrilis
bildirgelerinin yapilmasin saglamak,

¢) Insan kaynaklari konusundaki mevzuat diizenleme calismalarina katilmak, gerekli
onerilerde bulunmak,

¢) Daire bagkaninin verecegi yetki ve direktifler dogrultusunda sube miidiirliigiinii
ilgilendiren konularda diger kuruluslarla baglant1 kurmak, toplantilara katilmak,

d) Personel mevzuatini takip ederek, belediye birimlerini degisikliklerden haberdar
etmek, uygulamada biitlinliigii saglamak,



e) Insan kaynaklari konusunda, ilgili mevzuatta gdsterilen gorevlerin yerine
getirilmesini saglamak,

) Gerektiginde Disiplin Kurullari ve Disiplin Amirleri Hakkindaki Y6netmeligin ilgili
maddelerini isletmek ve Yonetmelikte belirtilen usul ve esaslara gore islem yapilmasini
saglamak,

g) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun 44 iincii maddesi
kapsaminda Miidiirliik biinyesindeki tasinir mallara dair islemlerin kayit ve kontroliinii yapmak,
yaptirmak,

§) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitcenin Miidiirliik ile ilgili
kisimlarini hazirlamak,

h) Tlgili mevzuat, iist yonetim ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri
yiirlitmek.

(2) iInsan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigii biinyesindeki Memur Personel Sefliginin
gorevleri asagida gosterilmistir:

a) Memur personelin ilk defa goreve baslama, agiktan atama, nakil, gérevde yiikselme,
unvan degisikligi ve birimler arasi atama iglemlerini yiiritmek,

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

€) Memur personelin emeklilik, 6liim, istifa, gérevden ¢ekilme gibi nedenlerle kayit
kapama islemlerini yiiriitmek ve askerlik bor¢lanmasi islemlerini yapmak,

¢) Memur personelin yillik, saglik, mazeret ve iicretsiz izin islemleri ile birlikte yurtdisi
c¢ikis izin onaylarini hazirlamak ve takibini yapmak,

d) Memur personelin ceza, 6diil ve ikramiye vb. is ve islemlerini takip ederek kayit
altina almak,

e) Memur personelin kurum i¢i ve kurum disi atama, yer degistirme, gegici
gorevlendirme onaylari ile vekalet ve tedviren yliriitme onaylarin1 hazirlamak,

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

g) Belediyenin tiim birimlerinde ¢alisan memur ve sdzlesmeli personelin aylik prim ve
hizmet belgelerinin tanzim edilmesi ile ilgili Sosyal Giivenlik Kurumuna internet ortaminda ise
girig ve ayrilis bildirgelerinin yapilmasini saglamak,

g) Faaliyet alani ile ilgili olarak Belediye aleyhine yargi yerlerinde agilan davalara
iliskin Hukuk Miisavirligine savunmaya esas bilgi, belge ve kapsamli goriis yazilar hazirlamak
ve gondermek,

h) Sube miidiirii ve iistii kadrolara atama yapildiginda (vekaletler hari¢) Belediye
Meclisine bilgi sunulmasi igin gerekli yazigmalar1 yapmak,

1) Sozlesmeli personelin ise baslayislarindan isten ayrilincaya kadar her yil
sO0zlesmelerini hazirlamak ve onaya sunmak,

i) Sozlesmeli personel ile ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda gereken biitiin
islemleri yiiriitmek, ilgili kurumlara bilgi vermek,

J) Belediye Baskan danismanlarinin sézlesmelerini hazirlayarak, 6zlik isleri ile ilgili
islemlerini yiirtitmek,

K) Memur, sozlesmeli personel, sozlesmeli sanatgr ve is¢i personel ile baskan
danigmanlarmin tanitici kimlik kartlar1 ile ulagim kartlarin1 hazirlamak, dagitimin1 yapmak,
kayip ve ¢alint1 gibi nedenlerle kaybolmasi halinde gerekli islemleri yerine getirmek,

I) 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
hazirlayarak onaylanmasi icin Belediye Meclisine sunmak, onaydan sonra personele
uyarlamak,



m) Belediye memur kadrolar ile teskilat semasini giinlin sartlarina uygun olarak;
Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda hazirlamak, Belediyenin insan giicii planlamas1 ve
personel politikast ile ilgili galismalar1 yapmak, memur personelin kadro diizenlemelerini norm
kadro ilke ve standartlarina uygun sekilde aylik, 3’er aylik ve yillik olarak diizenlemek,

n) Birimlerin teskilat semasi ile ilgili degisiklik taleplerini incelemek, Belediye
Meclisine havale edilmek tizere Baskanlik Makamina sunmak,

0) Belediyeye, ilk defa veya agiktan atama yoluyla memur alimina yonelik islemleri
yiiriitmek,

0) Belediye personeli ile ilgili mevzuat geregi yapilmasi gereken sinav iglemlerini
yiiriitmek,

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

r) Memur, sozlesmeli personel ve so6zlesmeli sanatgilar, is¢i personel ile ilgili aylik ve
yillik olarak her tiirlii istatistiki bilgileri hazirlamak,

s) Miidiirliigiin bilgisi dahilinde; kamu istihdam verilerine iliskin olarak diger kamu
kurum ve kuruluslariyla kadro ve personel sayilar ile ilgili yazismalar1 yapmak,

s) Memur, sdzlesmeli personel ve s6zlesmeli sanatgilar ve diger ¢alisanlar ile ilgili her
tiirlii 6zliik ve sicil bilgilerinin kayitlarini bilgisayar ortaminda tutmak, degisiklikleri zamaninda
kayit altina almak,

t) Personelin, ilgili mevzuat dogrultusunda siiresi igerisinde mal bildirimi vermelerini
saglamak,

u) Ust dereceli kadrolarda bulunan memur personele verilecek hususi ve hizmet damgali
pasaportlarla ilgili yazismalar1 yapmak,

1) Memurlar hakkindaki adli suglarla ilgili davalar takip etmek, mahkeme kararina gore
aciga alinmasi gerekenlerin onayimi hazirlamak, adli mercilerle ilgili yazismalar1 yapmak,

V) Memur ve sozlesmeli personelin gegmis yillardaki sosyal giivenlik kurumlarinda
gegen hizmetlerinin tespiti, askerlikte gegen siireler ile bir {ist 6grenimi bitirenlerin miiracaatlari
halinde intibak onaylarini hazirlamak,

y) Memur ve sézlesmeli sanatg1 personelin derece, kademe ve kidem terfi onaylarimi
hazirlamak,

Z) Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigiine gelen evraklarin tasnifini yaparak kayit altina
almak,

aa) Gizlilik kurallari icerisinde ivedi ve gizli evrakin zimmet karsiligi ilgili kisi, birim,
kurum ve kuruluglara teslimini saglamak,

ab) Memur personelin sendikal islemlerini takip etmek,

ac) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Daire Baskanligi ile bagli Sube Miidiirliiklerinin
demirbas ve ayniyatli malzeme taleplerini, bakim ve temizligini yaptirmak, kontrol etmek,
demirbaslarla ilgili diger islemleri yapmak,

ag) Ilgili mevzuatla; memur, sanatg1 ve sdzlesmeli personelle ilgili verilen gorevleri
yerine getirmek,

ad) Amirlerinin verdigi diger is ve islemleri ylirlitmek.

(3) Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigiine bagli olarak gorev yapan; Isci Personel
Sefliginin gorevleri agagida gosterilmistir:

a) Isci personel aliminda; is¢i sav komisyonunun olusturulmast igin Baskanlik Olur’u
almak, talep formlarinin diizenlenerek Is Kur’dan isci gonderilmesini temin etmek, yazili ve
sOzIlii smavin gerceklestirilmesi sonrast sinavi kazanan iscilerin hizmet sézlesmelerinin
hazirlanarak goreve baslatilmalari islemlerini Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda
yiriitmek,



b) Siirekli ve gegici is¢i statiistindeki personelin, ilgili mevzuatta belirtilen esaslara gore
ozliik iglemleri, hizmet pasaportu ve yurt dis1 gorevlendirme islemlerini, gegici is¢i vize
onaylarini, istthdam tablolarini, her ay diizenli olarak ise giren ve ayrilan is¢i personelin ilgili
kurumlara bildirimini yapmak,

c) Belediyeye alinacak gegici isgilerle (mevsimlik) ilgili islemleri yiiriitmek,

¢) Iscilerin Toplu Is Sozlesmeleri ile getirilen haklar ile iicret zammi icin yevmiye
cizelgesi dlizenlenmesi ve diger sosyal haklarinin takip ve tespiti i¢in yazismalar yapmak,

d) Iscilerin unvan degisikligi, gérevlendirme, gecici gorevlendirme, yer degisikligi ve
yevmiye degisikligi islemleri i¢in Bagkanlik Olur’larinin hazirlanmasi, takibinin yapilmasi ve
sonuglandirilmasi ile ilgili islemleri ytiriitmek,

e) Ilgili mevzuat1 geregince ise alian ve gesitli sebeplerle ayrilan is¢ilerin Calisma ve
Sosyal Giivenlik Bakanligina bildirilmesine yonelik islemleri yapmak,

f) Iscilerin emeklilik siirelerinin tespiti icin, Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili islemleri
takip etmek,

g) Isten ayrilan veya ise baslayan iscilerin elektronik ortamda Is Kur’a bildirilmesi
islemlerini yiirtitmek,

g) Toplu Is So6zlesmesi hiikiimleri cercevesinde gereken is ve islemleri yapmak,

h) Norm kadro ilke ve standartlarina uygun olarak is¢i kadro iptal ve ihdasi ile ilgili
islemleri yiiriitmek,

1) Iscilerin emeklilik islemleri ile ilgili Daire Baskanliklarindan gelen teklif iizerine
Bagkanlik Olur’u (kayit kapama) alarak ilgili seflige gondermek,

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

j) Isci-Isveren iliskilerinin baslangici olan hizmet akdinin sonlandirilmasi ile hizmet
iliskisinin devamu siirecinde uyulmas: ve uygulanmas: gereken kurallarim Isci Disiplin Kurulu
araciligi ile tatbik ve takibini saglamak,

K) Iscilerin Toplu s Sézlesmesinden dogan haklarindan sefligin gorev alanina girenlerle
ilgili yazismalar1 yapmak ve kayitlar1 diizenli olarak tutmak,

[) Toplu Is Sozlesmesinin disiplini ilgilendiren konularinin ¢dziime ulastirilmasi igin
disiplin kurulunun olusturulmasi, glindemi ve toplantilarinin gergeklestirilmesiyle ilgili
raportdr gorevini yerine getirmek,

m) Emeklilige hak kazanan is¢inin sicil dosyasinin incelenerek kidem tazminatina esas
teskil edecek olan hizmet cetvelini diizenleyerek, Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigline
gondermek,

n)Belediyedeki ¢alismalart sonucu Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan yashlik,
malulliik ve 6liim aylig1 baglanmis olan isciler i¢cin Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanliginca
istenilen sosyal yardim zammi 6demelerine ait listeyi kontrol etmek,

0) Isci personele ait sicil dosyalarmin arsivlenmesi ve muhafaza edilmesi ile ilgili
islemleri ytriitmek,

0) 4734 sayili Kanunun 62 nci maddesinin birinci fikrasinin (€) bendi uyarinca personel
calistirilmasina dayali hizmet alimi1 kapsaminda is¢i ¢alistiran harcama birimleri tarafindan
olusturulan 6zliikk dosyalarint muhafaza etmek, giincellemek,

p) Iscilere ait yillik iicretli izin defterlerinin tanzimi hari¢ yillik ve saglik izinlerinin
dairelerinden gonderildigi kadart ile takibi ve bilgisayar kayitlarin1 yapmak,

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

S) Amirleri tarafindan verilen diger isleri ytiriitmek.



Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 8- (1) Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida
gosterilmistir:

d Belediye biinyesinde calisan memur, is¢i ve sozlesmeli personelin, 5018 sayili
Yasaya gore verilecek destek hizmeti yiiriitme yetkisine dayanarak mutat hale gelmis aylik
0zliik alacaklariin tahakkuku ve sosyal giivenlik islemlerinin yapilmasi, konuyla ilgili olarak
mevzuatin takip edilmesi, personel hakkinda yasalarda meydana gelecek degisikliklerin veya
yeni mevzuatin Daire Baskanligina bagl diger sube miidiirliikkleri ile koordineli olarak
uygulanmasini saglamak,

b) Ilgili mevzuatta gosterilen Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii alanina giren
gorevleri yerine getirmek,

0 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 iincii maddesi
kapsaminda Miidiirliik biinyesindeki tasinir mallara dair islemlerin kayit ve kontroliinii yapmak,
yaptirmak,

¢) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitgenin Miudiirliik ile ilgili
kisimlarin1 hazirlamak,

d) Ilgili mevzuat, iist yonetim ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri
yiirlitmek.

(2) Bordro ve Tahakkuk Sube Midiirliigiine bagli olarak goérev yapan Bordro ve
Tahakkuk Sefliginin gérevleri asagida gosterilmistir:

a) Belediye biinyesinde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 5393 sayili Belediye
Kanununun ilgili maddelerine gére calisanlarin 6zliik alacaklarina iliskin tiim islemlerin ve
tahakkuklarinin yapilmasini saglamak,

b) Maasla ilgili diger birimlerden gelen her tiirlii puantaj, icra kesintisi, kisi borcu,
lojman, askerlik bor¢lanmasi, 6zel sigorta, dogum, 6liim, evlenme ve aile yardimi, kidemli
isciligi tegvik pirimi vb. islemleri kontrol ederek elektronik ortamda kayitlarin1 yapmak,

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

¢) Maastan ayr1 olarak geriye doniik islemleri olan memurlarin, ek maas, terfi, kisi borcu
ve benzer bordrolarin1 hazirlamak,

d) Belediyede caligan 657 sayili Yasaya tabi personelin emekli kesenekleri ile ilgili her
tiirlii islemi yapmak,

¢) Sozlesmeli personelin mali ve 6zliik haklartyla ilgili her tiirlii islemi yapmak,

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

e) Sefligine ait evrak, bilgi ve belgelerin korunmasi, arsivlenmesi ile ilgili islemleri
yapmak,

f) 4857 sayili Kanuna tabi olarak calisan personelin 6zliik alacaklarina iliskin tiim
tahakkuklarin yapilmasini saglamak,

g) Tahakkukla ilgili olarak; daire baskanliklar1 ile birim miidiirliiklerine yazilacak resmi
yazilar1 hazirlamak,

h)Tahakkukla ilgili olarak; daire baskanliklarina ve birim midiirliiklerine yazilacak
resmi yazilarin takip edilmesi, belediyeye bagl tiim birimlerde calisan 657 sayil1 Kanuna tabi
personelin maasla ilgili diger birimlerden gelen her tiirli bilgilerin (derece-kademe terfi, mesai,
icra kesintisi, kisi borcu, lojman, rapor, askerlik bor¢lanmasi, asgari ge¢im indirimi vb.)
islemlerini elektronik ortamda yapmak,

1) Maastan ayr1 olarak geriye doniik maas farki (pazar, fazla ¢alisma) kisi borcu bordrosu
hazirlanmasi, raporlu olan personelin is goremezlik Odeneginin Belediye veznesine
yatirilmasini saglamak,



i) 6772 say1l1 Kanun ve Toplu Is Szlesmesi geregi ddenmesi gereken ikramiye ve ilave
tediye bordrolarini hazirlamak,

J) Emekli olan ve is akdi fesih edilen personele kidem tazminati, izin ticreti bordrosu ve
O0deme evraklarini hazirlamak,

k) Mahkeme kararlar1 geregi istenilen belgeleri hazirlamak,

[) Toplu is Sézlesmesinin doneminde imzalanmasi halinde yiiriirliik tarihinden itibaren
yevmiyeli personele maas, ikramiye ve tiim 6demelerine ait fark bordrolarini yapmak,

m) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi g¢alisan memurlarin 5510 sayili
Kanundan dogan emekli kesenek ve kurum karsiliklar ile diger islemlerinin yapilmasini
saglamak ve takip etmek,

0) Toplu Is Sézlesmelerinden dogan prim farklarini, sigorta miidiirliikleri ile mutabakat
saglayarak zamaninda ilgili midiirliiklere iletmek,

o) Iscilerin sigortadan aldiklar1 is gdremezlik ddenekleri ve Toplu Is Sozlesmesi ile
belirlenen farklarin tama iblag edilmesinden dogan farklarin yapilmasi, emeklilik islemleri,
igsizlik sigortasiyla ilgili islemler, Sosyal Giivenlik Kurumu ile olan her tiirli islemlerin
takibinin yapilmasini saglamak,

p) Ilgili mevzuatta belirlenen memur, sézlesmeli, siirekli is¢i, gecici is¢i ve mevsimlik
is¢iler ile diger ¢alisanlarin Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii ile ilgili gérev alanina giren
is ve islemleri yapmak.

Egitim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9- (1) Egitim Sube Miidiirliigliniin gorevleri asagida gosterilmistir:

a) Hizmet ici egitim ihtiyacini belirlemek, planlamak,

b) Egitim organizasyonlarini siirekli iyilestirmek ve gelistirmek,

C) Yeni ise alinan personelin oryantasyonunu saglamak i¢in egitimler planlamak ve
yapmak,

¢) Faaliyet alani igerisinde Midirligiiniin is ve islemleri ile ilgili koordinasyonu
saglamak,

d) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 iincii maddesi
kapsaminda Miidiirliik biinyesindeki taginir mallara dair islemlerin kayit ve kontroliinii yapmak,
yaptirmak,

e) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitgenin Miidiirliik ile ilgili
kisimlarini hazirlamak,

f) Qlgili mevzuat, iist yonetim ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri
yliriitmek.

(2) Egitim Sube Miidiirliigline bagl olarak gorev yapan; Egitim Sefliginin gorevleri
asagida gosterilmistir:

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

b) Egitim organizasyonlarimi siirekli iyilestirmek ve gelistirmekle ilgili islemleri
yapmak,

C) Yeni ise alinan personelin oryantasyonunu saglamak i¢in egitim faaliyetleri ve
organizasyonlar1 diizenlemek,

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

d) Miidiirliigiin gelen ve giden evraklarinin takibini yapmak,

e) Faaliyet alani igerisinde Midiirligliniin is ve islemleri ile ilgili koordinasyonu
saglamak,

f) Daire Bagkanliginin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasi ile ilgili islemleri yapmak,

g) ilgili mevzuatla belirlenen Egitim Sube Miidiirliigii ile ilgili gérev alanina giren is ve
islemleri ytiriitmek,



g) Amirlerinin vermis oldugu yazili veya sozlii diger is ve islemleri yiiriitmek.

Is Saghg ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 10- (1) Is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida
gosterilmistir:

a) Belediyeye ait isyerlerinde calisan tiim personelin, alt isverenlerin, gerektiginde
hizmet alimi1 yontemi de kullanilarak, Belediye isyerlerinde calisanlarin is sagligi ve
giivenliginin saglanmasi, mevcut saglik ve giivenlik sartlarin iyilestirilmesi i¢in, 6331 sayili
Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu ve ilgili mevzuat geregi gerekli ¢alismalar yapmak, usul ve
esaslar1 diizenlemek, olusturmak ve takip etmek,

b) isyerinde saglik ve giivenlik risklerine kars: yiiriitiilecek her tiirlii koruyucu, énleyici
ve diizeltici faaliyeti kapsayacak sekilde, ¢calisma ortami gozetimi konusunda rehberlik yapmak
ve Oneriler hazirlayarak ilgili birimleri uyarmak,

€) Calisanlarin glivenligini korumak ve gelistirmek i¢in gerekli ¢alismalar yiiriitmek,

¢) Calisanlarin i saglig1 ve giivenligi egitimleri ve bilgilendirmeleri konusunda gerekli
planlamay1 yaparak onaya sunmak, Calisanlarm Is Saglig1 ve Giivenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslar
Hakkinda Y 6netmelik geregince egitim programini hazirlamak, egitimlerin verilmesini saglamak, verilen
egitimlerin etkinligini 6l¢mek, iyilestirme alanlar1 belirlemek ve iist yonetime iletmek,

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

) Belediyenin ¢alisma alanlarinda Isyeri Hekimi ile koordineli olarak saglik ve is
giivenligi kosullarinin belirlenmesi ve gecgici Onlemlerin alinmasina yonelik c¢aligmalar
yiirlitmek,

f) Is saglhg ve giivenligi esaslarma uygunlugun siirekliligini saglamak,

o) Is Giivenligi Risk Y&netim Sistemi olusturarak, mesleki risklerin énlenmesi igin
Belediyenin her bir lokasyonunda risk degerlendirme organizasyonlari yapmak ve 6nlemlerin
alinmasi i¢in gereken kaynak planlamasini koordine etmek, takibini yapmak,

g) Tehlike simiflarin1 dikkate alarak is kazalar1 ve meslek hastaliklarina karsi 6nleyici
tedbirler alinmasina ydnelik Isyeri Hekimi ile koordineli olarak organizasyonu saglamak,

h) Yillik calisma plani, yillik degerlendirme raporu, ¢alisma ortaminin gozetimi, is
kazasi, risk degerlendirme raporlari, saha gdzetim denetimleri ve diizeltici faaliyetleri, Is
Saglig1 ve Giivenligi Kurullari, Tespit Oneri Defteri, calisanlarin Kisisel Koruyucu Donanim
zimmetleri, is kazas1 tutanaklari ve kaza bilgileri, c¢alisanlardan iletilen Ramakkala bildirimleri,
1s saglig1 ve giivenligi egitimleri, alt yiiklenici firma bilgileri, yillik periyodik kontrol plani,
yillik egitim plani, tehlike smiflarina gore yillik Is Saghigi ve Giivenligi Kurul Toplant: plan,
acil durum planlari, acil durum ekip ve tatbikat listeleri ile is saglig1 ve gilivenligine iliskin
bilgileri ve ¢alisma sonuglarini kayit altina almak,

1) Miidiirliglin gelen-giden evraklarinin takibini yapmak, standart dosya planina gore
dosyalayarak arsivlemek,

) Biiyiiksehir birimlerinde hizmetlerin TS 18001 Is Sagligi ve Giivenligi Yonetim
Sistemi gergevesinde yiiriitiilmesine iliskin, Is Saghg ve Giivenligi Yiiriitme Temsilcisi olarak
sistemin gerektirdigi uygulamalar yliriitmek ve genel kontrolleri saglamak,

j) Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi’nde hizmet alimlarinda kullanilan Alt Isveren Is
Saghigi Giivenligi ve Cevre Teknik Sartnamesi’nin giincelligini saglamak,

K) Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi hizmet birimlerinde Is Saghgi ve Giivenligi
konularinda Destek Elemanlarindan iletilen saha degerlendirme, ramakkala rapor ve



bildirimleri sonucunda iyilestirme faaliyeti belirleyerek, Is Saghg ve Giivenligi ile ilgili
diizeltici faaliyetleri baglatmak,

) Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi’nde tehlike siniflarina gére planlanmis Is Saglhig: ve
Giivenligi Kurul toplantilarin1 gergeklestirmek, ilgili kurulda iyilestirmeye agik alanlar igin{ist
yOnetimin karar almasin1 saglamak, alinan toplanti kararlarinin takibini yapmak,

m) Miidirlik binyesi disinda diger Belediye birimlerinde calisan is giivenligi
uzmanlariny, is yeri hekimini ve diger saglik personelini sevk ve idare etmek,

n) Miidiirliik biinyesindeki Is Giivenligi Uzmanlarina is saglig1 ve giivenligi konularinda
raporlama ve faaliyet bildirmekten sorumlu diger Belediye birimlerindeki is sagligi ve
giivenligi ile ilgili calisan temsilcisi ve destek elemanlarinin sevk ve idaresini saglamak,

0) Biiyiiksehir Belediyesinde hizmetlerin, TS 18001 is Sagilig1 ve Giivenligi Yonetim
Sistemi anlayist ile yiiriitiilmesine iliskin usul ve esaslar1 belirlemek,

p) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 {incii maddesi kapsaminda
Miidiirliik biinyesindeki taginir mallara dair islemlerin kayit ve kontroliinii yapmak, yaptirmak,

Q) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitgenin Miidiirlikk ile ilgili
kisimlarini hazirlamak,

) ilgili mevzuat, iist yonetim ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

(2) Is Saghg ve Giivenligi Sube Miidiirliigii; isyeri hekimi ve diger saglik personelinin
gorev, yetki, sorumluluk ve egitimleri ile ilgili yonetmelik ile Is Giivenligi Uzmanlarmin, gérev,
yetki, sorumluluk ve egitimleri hakkinda yonetmelik kapsaminda hizmet verdikleri alanlarda
belirtilen gorevlerin yerine getirilip getirilmediginin izlenmesi, ¢alisma yonetmeliginde yer
almayip 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat
hiikiimlerinde belirlenen hususlarin yerine getirilip getirilmedigini denetlemek ve gereken
tedbirlerin alinmasinda gérevli ve sorumludur.

Isci ve Isveren iliskileri Sube Miidiirliigiiniin gérevleri

MADDE 11- (1) isci ve Isveren Iliskileri Sube Miidiirliigiiniin gérevleri asagida
gosterilmistir:

a) Belediye Baskanligindaki toplu s6zlesmelerin mevzuata, plan ve program ilkelerine
uygun olarak yapilmasi hususunda ¢alismalar yapmak,

b) Isveren ve isci iliskilerinin uyumlu olarak yiiriitiilmesine yardimci olmak,

¢) Kalite politikasmin Isci ve Isveren Iliskileri Sube Miidiirliigii icerisinde iletilmesini
ve anlasilmasini saglamak/saglattirmak,

¢) Iscilerin ise alinmasinda, gérevlendirilmesinde ve hizmet akitlerinin kurulmasinda
ilke ve esaslar belirleyerek, istthdam politikalar1 tiretmek,

d) Toplu Is S6zlesmesi, Grev ve Lokavt Kanunu hiikiimleri cergevesinde yetki alan taraf
sendika ile toplu is sdzlesmesi akdetmek,

e) Toplu is s6zlesmesinin uygulanmasina doniik agiklamalarda bulunmak,

f) Belediye aleyhine agilan kidem ve ihbar tazminati, fazla mesai ve diger davalarda
savunmalar hazirlamak,

0) Iscilerin tayin ve nakillerinde, isgiicii planlamasina uygun islemler yapmak,

&) Kalite Yonetim Sisteminin gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin stirekli
iyilestirilmesi icin gerekli calismalara katilmak,

h) Kalite politikas1 ve kalite hedeflerinin, Is¢i ve Isveren Iliskileri Sube Miidiirliigii
personeline benimsetilmesini saglamak/saglattirmak,

1) Kurumun kalite hedeflerine ulagmasi igin stratejiler 6nermek,

1) Kurumun, c¢agdas anlayis ve tekniklere uygun olarak planlamasi ve ydnetilmesi
caligmalarina katilmak,

J) Personelin, deneyimli ve nitelikli olmasi i¢in gerekli ¢aligmalari yapmak/yaptirmak,

k) Miidiirliik sorumlulugunda olan Diizeltici ve Onleyici Faaliyetleri takip etmek ve
gerekli caligmalar1 yapmak/yaptirmak,

I) Ust yonetimin, Kalite Yonetim Sistemini Gozden Gegirme Toplantilaria
(cagirildiginda) katilmak,

m) Evraklarin dosyalama ve arsivleme islerini yaptirmak,

n) Toplu Is S6zlesmesi hiikiimleri ¢ercevesinde gereken is ve islemleri yapmak,



0) Isci-Isveren iliskilerinin baslangici olan hizmet akdinin sonlandirilmasi ile hizmet
iliskisinin devamu siirecinde uyulmasi ve uygulanmasi gereken kurallarin Is¢i Disiplin Kurulu
aracili81 ile tatbik ve takibini saglamak,

6) 2822 sayil1 Sendikalar Kanunu, 2821 sayili Toplu Is Sézlesmesi Grev-Lokavt Kanunu
cergevesinde; Belediyede 4857 sayili Kanuna tabi olarak gorev yapan isgilerin sendika
iiyeliklerinin takibi ile Belediye is yerlerinde sendika isyeri temsilcisi veya bas temsilcilerinin
mevzuat ¢ergevesinde yiiriitecekleri sendikal faaliyetleri takip etmek,

p) Iscilerin Toplu Is Sézlesmesinden dogan haklarindan gorev alanima girenlerle ilgili
yazismalarin yapilmasi ve kayitlarin diizenli olarak tutulmasini saglamak,

r) Toplu Is Sozlesmesinin disiplini ilgilendiren konularmin ¢dziime ulastirilmasi igin
disiplin kurulunun olusturulmasi, giindemi ve toplantilarinin gergeklestirilmesi ile ilgili raportor
gorevini yerine getirmek,

s) Belediye ile Toplu Is Sézlesmesi yapmaya yetkili taraf sendika arasinda, Toplu Is
Sozlesmesinin baglangicindan bagitlanma siirecine kadar olan prosediirii takip ve tanzim
ederek, taraflara bildirmek, ortaya ¢ikabilecek uyusmazliklarin ¢éziimii ile taraf sendikalarla
iligkilerin saglikl1 bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak,

s) 5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 iincii maddesi
kapsaminda Miidiirliik biinyesindeki tasinir mallara dair islemlerin kayit ve kontroliinii yapmak,
yaptirmak,

t) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitgenin Miidiirliik ile ilgili
kisimlarini hazirlamak

u) Tlgili mevzuat, iist yonetim ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri
yiirlitmek.

Kurumsal Miikemmellik ve Yonetim Sistemleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 12- (1) Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi’nin gorevlerini daha verimli ve etkin

yerine getirmesini saglamak iizere Avrupa Kalite Yonetim Vakfi'nmin (EFQM) Kurumsal
Mikemmellik Modelinin kurum genelinde uygulanmasimi saglamak ve calismalart koordine
etmek.

a. Kurumsal yonetim araci olarak benimsenen EFQM Miikemmellik Modeli’nin kurum
genelinde uygulanmasi ile kurumsal yonetim yaklasim ve uygulamalarinin stirekli
gelistirilmesi yoniinde amag¢ ve hedefler belirlemesi i¢in caligmalar yapmak, diger
birimlere rehberlik etmek ve gerektiginde danigmanlik hizmeti almak.

b. Kurumsal Mikemmellik Kurulu’nun toplantilarini organize etmek, yazismalarini
yapmak, alinan kararlar1 duyurmak ve uygulanmasini takip etmek.

c. Kurumsal mikkemmellik yoniinde ilerlemeyi izlemek ve O6lgmek, yapilacak
tyilestirmeleri belirlemek amaciyla gerceklestirilecek kurumsal 6zdegerlendirme
faaliyetlerini planlamak, koordine etmek, ilgili ekibin raporlama faaliyetlerini takip
etmek, gerektiginde uzman kuruluslardan bu konuya dair hizmet alim1 yapmak.

d. lyilestirmeye agik alanlara yonelik olarak projeler gelistirilmesi ile projelerin
uygulamasini temin i¢in gereken kaynak planlamasini ilgili birimlerle birlikte koordine
ve takip etmek.

e. llerlemenin tarafsiz bir bicimde degerlendirilmesi amaciyla yapilabilecek dis veya ddiil
degerlendirmeleri i¢in basvuru dokiimanimin hazirlanmasi ¢alismalarini planlamak,
calisma ekiplerinin olusturulmasini saglamak ve ilgili tiim faaliyetleri koordine etmek.

f. Kurumun isleyisinin (liderlik kiiltiirti, kurumsal ¢eviklik, siirekli ve etkin degisim
yOnetimi, stratejik yonetim, ¢alisanlara, vatandaslara ve diger paydaslara odaklilik,
siire¢ bakisi, yaraticilik, yenilesim, kaynaklarin verimli kullanimi ve siirdiiriilebilirlik
boyutlarini iceren) kurumsal miikkemmellik anlayisiyla siirdiiriilmesi i¢in ilgili
personele yonelik egitim ihtiyacini tespit ederek Egitim Sube Miidiirliigii’ne bildirmek.

g. Kurum genelinde uctan uca siireglerin ve performans gostergelerinin tanimlanmasi
calismalarini takip ve gerektiginde koordine etmek.

h. Kurum faaliyetlerinin temel paydaslarda olusturdugu algiyr diizenli bir bigimde



6l¢gmek amaciyla yapilan memnuniyet 6l¢timii ¢aligmalarinda yer almak, bununla ilgili
olarak gerektiginde hizmet alimi1 yapmak, elde edilen sonuglari kurumsal siireclerin
iyilestirmesine yonelik olarak degerlendirmek ve ilgili birimleri bilgilendirmek.
Kurumsal Miikemmellik anlayisini esas alan ulusal veya uluslararasi 6diil veya tanima
sistemlerine bagvuru siireclerinde ilgili kurumla gerekli yazigsmalari, faaliyetleri ve
programlar1 yapmak ve siireci yakindan takip etmek.

Ulkemizdeki ve diinyadaki iyi uygulamalar ile ilgili arastirma yapmak, bu uygulama
sahipleri ile kiyaslama faaliyetlerinde bulunmak ve iyi uygulamalarin Kurumda
uygulanabilirligi konusunda ¢aligmalar yapmak.

Kurumsal Miikemmellik Modeliyle ilgili olarak Ust Y&netimin uygun gordiigii KalDer
ve EFQM basta olmak iizere kamu, 6zel ve sivil toplum kuruluslarinin diizenledigi tim
egitim ve gelistirme faaliyetlerine katilim saglamak, katilim sonuglarini rapor etmek.
Basin, Yaymn ve Halkla Iliskiler Dairesi Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii’niin icraci
birim oldugu Miisteri Memnuniyeti Ydnetim Sisteminin kurulumunu ve siirekliligini
saglamak iizere gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in rehberlik etmek.

. Bilgi Islem Dairesi Baskanligi’nin icraci birim oldugu Bilgi Giivenligi Yonetim

Sisteminin siirekliligini saglamak tizere gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin
rehberlik etmek.

Saglik Isleri Dairesi Gida Kontrol ve Mezbahalar Sube Miidiirliigii’niin icraci birim
oldugu Gida Giivenligi Yonetim Sisteminin siirekliligini saglamak iizere gerekli
faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in rehberlik etmek.

(2) Biyiiksehir Belediyesinin tiim birimlerinde Entegre Yonetim Sistemlerinin kurulmast,
uygulanmasi ve gelistirilmesine yonelik faaliyetleri koordine etmek ve icract birimlerle
birlikte sitirdiirmek.

a.

b.

Kurum genelinde Entegre Yonetim Sistemleri Politikasi basta olmak iizere; bu
konudaki usul ve esaslar1 belirlemek ve duyurmak.

Entegre Yonetim Sistemlerinin kurulmasi, gelistirilmesi, siirdiiriilmesi ve calisan
farkindaliginin arttirilmasi ile ilgi ¢alismalar yapmak ve/ya konuyla ilgili gerektiginde
mal ya da hizmet alim1 yapmak.

Entegre Yonetim Sistemi i¢in gerekli dokiimantasyon yapisini tasarlamak, gelistirmek,
stirekliligini saglamak, dagitimin1 yapmak ve degisen sartlara gore ilgilisi tarafindan
giincellenen dokiimanlar1 sisteme dahil etmek.

Entegre Yonetim Sistemleri belgelendirme islemlerini gergeklestirmek {izere gerekli
mal ve hizmet alimlarin1 yapmak, denetimlerle ilgili plan ve program yapmak, icraci
oldugu yonetim sistem veya sistemlerine ait belgeleri arsivlemek.

Is Saghg ve Giivenligi Sube Miidiirliigii’niin icract birim oldugu Is Saghg ve
Giivenligi Yonetim Sisteminin siirekliligini saglamak {izere gerekli faaliyetlerin
gerceklestirilmesi i¢in rehberlik etmek.

Cevre Koruma ve Kontrol Dairesi Bagkanligi’nin icraci birim oldugu Cevre Y 6netim
Sisteminin siirekliligini saglamak tizere gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in
rehberlik etmek.

Yonetim  Sistemleri ve  Dokiiman  Sorumlularimin  kendi  birimlerinde
gerceklestirdikleri; dokiiman hazirlanmasi, siire¢ performans etkilerinin belirlenmesi,
dokiimante edilmesi ve kontrolii, hedef takipleri ve diger tiim 1yilestirme ¢alismalarinin
sevk ve idaresini gergeklestirmek.

Yonetimin Gozden Gecirmesi toplantilarini organize etmek, toplanti kararlarini
duyurmak ve alinan kararlarin uygulanmasini takip etmek.

Entegre Yonetim Sistemleri geregi I¢ Tetkik Faaliyetlerinin planlanmasi ve
uygulanmasini saglamak, tetkik sonuglar1 ile c¢alisma ve performans raporlarim
Yénetimin Gézden Gegirmesi Toplantilarinda ve Ust Yénetimin talebi halinde
Kurum genelinde sorumlulari tarafindan gergeklestirilen 6lgiim cihaz ve aletlerinin
kalibrasyonlarini takip etmek.

Entegre Yonetim Sistemleriyle ilgili olarak Ust Yénetimin uygun gordiigii kamu, 6zel
ve sivil toplum kuruluslarinin diizenledigi tiim egitim ve gelistirme faaliyetlerine



katilim saglamak ile katilim sonuglarini rapor etmek.

Basin, Yaym ve Halkla liskiler Dairesi Halkla iliskiler Sube Miidiirliigii’niin icraci
birim oldugu Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sisteminin kurulumunu ve siirekliligini
saglamak iizere gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in rehberlik etmek.

. Bilgi Islem Dairesi Baskanligi’nin icrac1 birim oldugu Bilgi Giivenligi Yonetim

Sisteminin siirekliligini saglamak iizere gerekli faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin
rehberlik etmek.

Saglik Isleri Dairesi Gida Kontrol ve Mezbahalar Sube Miidiirliigii’niin icraci birim
oldugu Gida Giivenligi Yonetim Sisteminin siirekliligini saglamak iizere gerekli
faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in rehberlik etmek.

(3) Entegre Yonetim Sistemleri kapsaminda bulunan Kalite Yonetim Sisteminin, Tekirdag
Biiytiksehir Belediyesinin tiim birimlerinde etkin ve verimli bir sekilde kurulmasi,
uygulanmasi ve gelistirilmesine yonelik faaliyetleri icraci birim olarak siirdiirmek.

a.

b.

K.

Kalite Yonetim Sistemleri Politikasini olusturarak kurumsal faaliyetlerin buna uygun
sekilde yiiriitiillmesine yonelik ¢aligmalar yapmak.

Kalite Yonetim Sistemleri ¢aligmalarinin stratejilerini belirlemek, uygulamalarda Ust
Yonetimin liderligini, katilimint ve projelerinin uygulamasini temin igin gereken
kaynak planlamasini koordine ve takip etmek.

Kurum biinyesinde gerceklestirilen Kalite Yonetim Sistemi calismalarini koordine
etmek ile sistemin olusturulmasi, hedeflerin belirlenmesi, dokiimante edilmesi,
uygulanmasi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesiyle ilgili ¢aligmalar1 yapmak ve takip
etmek.

Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili tiim birimlerde dokiimantasyonun hazirlanmasina
yardimct olmak ve uygulama sonrasi etkinligini izleyerek gerekli revizyonlarin
yapilmasini saglamak.

Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili herhangi bir uygunsuzlugun olugsmasini 6nlemek igin
birimlerle is birligi igerisinde gerekli iyilestirme c¢aligmalarin1 baglatmak ve takip
etmek.

Kurum igerisinde kalite arastirmalar1 planlanmak, uygulamak ve degerlendirmek ile
bu caligmalara destek olmak tizere rehberlik ve i¢ danigsmanlik yapmak.

Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda kurumsal risk degerlendirmesi yapmak,
sonuglarini raporlamak, alinan 6nlemlerin takip etmek.

Kalite Yonetim Sisteminin gerektirdigi dis dokiiman ve mevzuat takibini yapmak,
gerekli olanlar1 temin etmek.

Kalite Yonetim Sistemiyle ilgili farkindaligin arttirilmasina yonelik olarak egitim
dokiimanm1 hazirlamak, i¢ ve dis kaynaklarla egitimleri gerceklestirilmesini takip
etmek.

Kalite Yonetim Sistemi calismalar1 ile ilgili konferans, panel, sdylesi ve benzeri
etkinlikler diizenlemek, bu etkinlikler i¢in {niversiteler, kamu ve 06zel sektor
kuruluglart ile sivil toplum orgiitlerinden iist diizey yonetici, uzman ve Ogretim
elemanlarin1 konusmaci olarak davet etmek, anilan kuruluslarca diizenlenecek bu tiir
etkinliklere katilmak, katilim sonuglarini rapor etmek.

Kalite Yonetim Sistemine yonelik veri tabani olusturmak.

(4) Miidiirliik ile ilgili idari faaliyetleri gergeklestirmek.

a.

b.

d.

Kurumda benimsenen Entegre Yonetim Sistemleri ve EFQM Miikemmellik Modeli
anlayigin1 Midiirliigiin tiim faaliyetlerinde uygulamak ve gelistirmek.

Kurumsal Miikemmellik Modeli ve Entegre Yonetim Sistemleriyle ilgili gorev alacak
kisilerin ¢aligma usul ve esaslarin1 belirleyen yonergeleri hazirlayarak Biiyiiksehir
Belediye Meclisine sunmak.

Ust Yonetimin talimatlar1 dogrultusunda gérev alaniyla ilgili mesleki birlik, dernek,
vakif gibi kuruluslara iiyelik ve/ya mevcut iiyeliklerin devami igin gereken is ve
islemleri yapmak.
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Miidiirliik biinyesindeki taginir mallara dair islemlerin kayit ve kontroliinli yapmak.

e. Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitcenin Miidiirliik ile ilgili
kisimlarini hazirlamak.

f. Ilgili mevzuat ya da idare tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Daire Bagkaninin gérevleri asagida gosterilmistir:

a) Daire Bagkanligi faaliyetlerinin onaylanan plan, program ve biitceye uygun bir
sekilde gerceklestirilmesi i¢in gerekli onlemleri almak veya alinmasi i¢in iist yonetime teklifte
bulunmak,

b) Daire Baskanlig1 biinyesindeki birimlerin ¢alismalarinin, etkin ve verimli bir sekilde
yuritiliip gerceklestirilmesi i¢in is dagiliminda denge ve esneklik saglamak, bu amagla
kadrosunun is bolimiinii ve ¢alisma diizenini belirlemek, alt gruplari izlemek, koordine etmek,
Daire Bagkanliginin faaliyetleri ile ilgili periyodik toplantilar diizenleyerek yapilacak isler
hakkinda personele agiklamalarda bulunmak, yol goéstermek, gerektiginde yardim etmek,
onerilerde bulunmak ve aksakliklara ¢6ziim bulmak,

c) Kaynaklar1 verimli ve etkili kullanmak, kullandirmak, bu amagla gerekli planlama ve
denetimi yapmak ve yaptirmak,

¢) Daire hizmetlerinin yiiriitiilmesine yonelik ihtiyaclari belirlemek ve temini i¢in iist
makamlara teklifte bulunmak,

d) Oncelikle daire igcinde olmak iizere, gerektiginde belediyenin diger birimleri ve ilgili
kuruluslarla etkin haberlesme ve bilgi aligverisi faaliyetlerini ytiriitmek, koordine etmek, gelen-
giden evraklarin havalesini yapmak, takip ederek sonuglandirilmasini saglamak,

e) Belgelerin tam, dogru ve giincel olarak tutulmasi, dosyalanmasi, saklanmasi,
gizliliginin korunmasi ve arsivlenmesini yaptirmak, birim faaliyetlerini etkileyecek veya
ilgilendirecek nitelikteki i¢-dis gelismeleri ve yayinlart izlemek, ilgililere bilgi vermek,
gerektiginde personeline konu kapsaminda agiklama yapmak,

f) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasimi saglamak, {ist yonetim
tarafindan istenen raporlarin hazirlanip sunulmasini temin etmek,

g) Personelin gerekli nitelikleri kazanmasi ve lizumlu bilgileri edinebilmesi i¢in egitim
ve diger yollarla yetistirilmesini ve gelistirilmesini saglamak, bu konuda gerekli caligmalarin
yapilmasi igin girisimde bulunmak,

g) Personelin liyakat degerlendirmelerini yapmak, gerektiginde terfi, taltif ve yer
degisikligi onerileri sunmak,

h) Personelin 6zliik isleri ile ilgili belgeleri incelemek, uygun gordiiklerini imzalamak,
ilgili mevzuata gore islemi sonu¢landirmak, mesai devam ve izinlerini izlemek, gerektiginde
uyarilarda bulunmak,

1) Personelin yurt i¢i gorevlendirmelerini belirleyerek onaylamak, onaylatmak ve
onaylanan iglemleri sonuc¢landirmak,

i) Kendisi de dahil, personelin her hangi bir nedenle isyerinden kisa veya uzun siireli
ayrilmasi halinde, s6z konusu islerin kimler tarafindan yiiriitiilecegini belirlemek,

J) Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul ve ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor
veya proje hazirlamak,

K) Daire Baskanligina ait gorevleri, faaliyet ve proje bazinda izlemek,

[) Sorumlu oldugu personel ve faaliyetler hakkinda iist yonetime bilgi vermek, iist
yoOnetim tarafindan verilen diger gorevleri yliriitmek,

m) Daire biinyesindeki personelin disiplin amiri olarak goérev ve sorumluluklarini yerine
getirmek,

(2) Daire Baskaninin yetkileri asagida gosterilmistir:



d Bu yonetmeligin 6 nc1 maddesinde yazili gorevleri bizzat yapmak, yaptirmak, bu
gorevlerle ilgili konularda midiirliikler arasi koordinasyonu saglamak, miidiirliiklerin
calismalarini denetlemek, miidiirlere emir ve talimat vermek,

b) Daire Baskanligina bagli personeli mesai saatleri disinda da gérevlendirmek, isin
yapilip yapilmadigimin takibi ile mesailerini imzalamak,

¢ Daire Baskanligina bagli tiim personel ile kendisine bagl her birimde, kanun ve
tiiziiklere uygun olmak kaydi ile personel hareketlerini (izin, dis gorev) planlamak, denetlemek
ve gorev vermek,

¢) Gorevlendirme durumunda Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini temsil etmek.

(3) Daire Bagkani, kendisine verilen gorevlerin ilgili mevzuatta gosterilen sekilde etkin
ve verimli, Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiriitilmesinden ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan iist yonetime kars1 sorumludur.

Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Daire Baskanlig1 biinyesindeki sube miidiirlerinin ortak gorev, yetki
ve sorumluluklar1 asagida gosterilmistir:

a) Miidiirliige ait tiim yazigsmalar1 yapmak, yaptirmak, kontrol etmek, paraflamak, islem
bittiginde dosyasina kaldirtmak, arsivletmek,

b) Miidiirliik biinyesindeki personelin 6zliik islerini (izin, rapor, terfi, disiplin, istirahat
ve buna benzer) takip etmek ve egitim almasini saglamak, ayrica isci statiisiinde c¢alisan
personelin aylik puantajini hazirlatmak, onaylamak, onaylatmak, siiresi i¢erisinde ilgili daireye
ulastirmak,

c) Daire Bagkanindan gelen evraklari ilgili birimlere zamaninda havale ederek,
caligsanlar1 arasinda gerekli koordineyi ve isbirligini saglamak,

¢) Gorev alanina ait sikayet ve Onerileri incelemek ve cevaplandirmak,

d) Sube islerinin yiiriitiilmesinde uygulanacak kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname,
genelge gibi mevzuata erisim konusunda ¢alisanlarini bilgilendirmek ve personelin bunlardan
kolayca yararlanmasini saglamak,

e) Midirligiiniin faaliyet alanina giren konularda arastirma, planlama, oOrgiitleme,
igbirligi, koordinasyon, uygulama, yoneltme, biitceleme, denetleme, degerlendirme ve
raporlama is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

f) Miidiirliik faaliyetlerinin kanun, tiiziikk, yonetmelik, yonerge, genelge, talimat, plan,
program, biitce ve tekniklerle bu Yonetmeligin ilgili maddelerinde belirtilen usul ve esaslara
uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

g) Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarint belirleyerek kendilerine teblig etmek,
personeli izlemek, denetlemek,

§) Miidiirliigiin fiziki ¢alisma kosullarini ve i ortamini iyilestirmek ve gelistirmek,

h) Mal ve hizmet alimlari ile ilgili is ve islemlerin dogru, zamaninda ve hizli bir sekilde
yapilmasini saglamak,

1) Faaliyetlerin gerektirdigi s6zlesme, protokol, yonetmelik, yonergeleri hazirlatip onaya
sunmak,

I) Subeye ait gorevleri, faaliyet ve proje bazinda izlemek,

j) Izin, hastalik, gérev vb. sebeplerle gorevde bulunamayacagi zamanlarda yerine vekil
birakmak,

k) Ilgili mevzuat ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Sube Miidiirleri; kendisine verilen gorevlerin ilgili mevzuatta gosterilen sekilde
etkin ve verimli, Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiriitilmesinden ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan Daire Baskanina karsi sorumludur.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Daire Baskanligi biinyesindeki Sube Miidiirliigiinde gorevli tiim
personel, Sube Miidiirliigiiniin gorevleri ¢ergevesinde, biirosunun gérev alanina giren konularda
Daire Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen gorevleri yerine getirir ve yetkileri kullanir.

(2) Daire Bagkanligi biinyesindeki Sube Miidiirliiklerinde gorevli tiim personel; ¢alisma



diizenine uygun olarak is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi ile gérev geregi
kendisine zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullanilmasi ve muhafazasindan Ust Y 6netime, Daire
Bagkanina ve Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Kalite, Cevre, Is Saghgi ve Giivenligi

MADDE 16- (1) Daire Baskanliginda gorevli tiim personelin uymak ve yiiriitmek
zorunda oldugu; kalite, ¢evre, is sagligi ve giivenligine iliskin gorev ve sorumluluklar asagida
gosterilmistir:

a) Daire Baskani

1. Calisanlan Kalite, Cevre ve Is Sagligi ve Giivenligi Yonetim Sistemleri etkinligine
katkida bulunmalar1 yoniinde desteklemek, yonlendirmek ve katilimlarini saglamak,
iyilestirmeye tesvik etmek,

2. Personeli siire¢ ve risk dncelikli yaklagima tesvik etmek, etkin kalite, Cevre ve Is
Sagligi ile Glivenli Yonetim Sistemleri sartlarina uygunlugun dnemini iletmek,

3. Is saglig1 ve giivenligi ve cevre konularindaki tiim yasal sartlar1 ayn1 zamanda “Is
Saghg ve Giivenligi I¢ Yonerge Prosediirii”’nde yer alan diger tiim kurallar1 kabul ederek, tim
caligmalarin bu kurallara uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

b) Miidiir, Sef, Miihendis

1. Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlarini tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti
Onerileri sunmak ve bu caligmalarda gorev iistlenmek, elemanlarinin gereklerini yerine
getirmesini saglamak,

2. Kendi sorumluluk alanina giren faaliyetlerde gerekli is saghg ve gilivenligi
onlemlerini almak, alinan dnlemlere uyulmasini saglamak ve bu konuda gerekli denetimleri
yapmak,

3. Kendi sorumluluk alanindaki faaliyetlerde ortaya ¢ikan atiklari gevre mevzuati ile
uyumlu sekilde kontrol altina almak ve azaltmak,

4. 1s saghig1 ve giivenligi ve gevre konularindaki tiim yasal sartlar1 ayn1 zamanda “Is
Saghig ve Giivenligi I¢ Yonerge Prosediirii’nde yer alan diger tiim kurallari kabul ederek, tiim
caligmalarini bu kurallara uygun sekilde yiiriitmek.

c) Teknisyen, Tekniker

1. Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlarini tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti
onerileri sunmak ve bu ¢alismalarda gorev iistlenmek,

2. Is saglhig1 ve giivenligi ve ¢evre konularindaki tiim yasal sartlari ayn1 zamanda “Is
Saglig1 ve Giivenligi I¢ Yonerge Prosediirii”’nde yer alan diger tiim kurallari kabul ederek, tiim
caligmalarini bu kurallara uygun sekilde yiirtitmek,

3. Cevre, is saglig1 ve giivenligi konusundaki kurallara uymak ve uyulmasini saglamak,
verilen kisisel koruyucu malzemeleri kullanmak ve kullanilmasini saglamak, atiklari ayr1 ayri
toplamak.

¢) Memur ve Isci

1. Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlarini tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti
onerileri sunmak ve bu caligmalarda gorev iistlenmek,

2. Is sagh@ ve giivenligi ve cevre konularindaki tiim yasal sartlar1 ayn1 zamanda “Is
Saghg ve Giivenligi I¢ Yonerge Prosediirii’nde yer alan diger tiim kurallari kabul ederek, tiim
caligmalarini bu kurallara uygun sekilde yiiriitmek,

3. Cevre, is saghigi ve giivenligi konusundaki kurallara uymak, verilen kisisel koruyucu
malzemeleri kullanmak, atiklar1 ayr1 ayr1 toplamak.



BESINCi BOLUM
Calisma Diizeni ve Bilgilendirme

Cahisma diizeni

MADDE 17- (1) Dairede gorevli tiim personel;

a) Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina
veremez,

b) Gorevlerini yerine getirirken, hicbir fark gézetmeden her vatandasa esit ve adil
muamele eder,

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

¢) Meclis, Enclimen ve Bagkanlik yazilar1 ve eki dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz
ve yetkililer disinda kimseye bilgi veremez,

d) Mesai bitiminde masa lizerindeki evraki dolap ve ¢ekmecelere koyar ve Kilitler,

e) Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif
sebeplerle gorevinden ayrilmasi halinde, bunlar1  birimdeki gorevliye yazili bir
tutanak ile devir eder.

Bilgi verme yasagi

MADDE 18- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlari, gizli olmasa bile evrak ve
islemin sonucuna ait bilgi veremez ve agiklamada bulunamaz. Bilgi alacak kisiler, bilgileri
Daire Bagkani, Sube Miidiirii veya yetki verilen diger gorevliden alir. Bu kurallara aykiri
davranan personel hakkinda kanuni islem yapilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonerge

MADDE 19- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerinin uygulanmasi ve dairenin alt birimlerinin
ylriittiigli gorevlerin ayrintilarina iliskin yonergeler, Daire Baskaninin teklifi ve Biiyliksehir
Belediye Bagkaninin onayi ile yiirtirliige girer.

Yiiriirlikten kaldirilan Yonetmelik
MADDE 20- (1) 14 Ekim 2014 tarih ve 312 sayili Belediye Meclisi karar ile kabul

edilen “Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanhg
Gorev ve Calisma Yonetmeligi” yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik
MADDE 21- (1) Bu Yonetmelik, Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Meclisinde kabul
edilip, kararin kesinlesmesinden sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 22- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini, Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Bagkani
adina Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkam yiiriitiir.



