INSAN KAYNAKLARI VE ECiTiM D_Ail__zEsi“BAsKANLIGI
ISCI ISLEMLERI SUBE MUDURLUGU )
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE
BiRiNCi B(")LI"JM
AMAC, KAPSAM, HUKUKI DAYANAK, iILKELER ve TANIMLAR
Amag

Madde 1- Bu ydnergenin amaci; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Dairesi Baskanhg Isci Islemleri Sube Miidiirliigi’'niin kurulus, goérev, yetki,
sorumluluk ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge; Isci Islemleri Sube Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve
sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligskin esas ve
usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3- Bu Yonerge; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Baskanliginin Teskilat Yapisi ve Caligma Esaslarina Dair Yonetmeligi’nin 10.
maddesine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar

Madde 4- Bu Yonergede ad1 gecen;

a) Belediye : Biiytiksehir Belediyesini,
b) Baskanlik : Biiyliksehir Belediye Baskanligini,
c) Baskan : Biiyliksehir Belediye Bagkanini,
d) Meclis - Biiyliksehir Belediye Meclisini,
e) Enciumen : Biiyiiksehir Belediye Enctiimenini,
f) Daire Baskanlig1 : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanliginy,
g) Mudurlik : Is¢i Islemleri Sube Miidiirliigiinii
ifade eder.

. IKINCIBOLUM .
SUBE MUDURLUGUNUN GOREVLERI

Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

Madde 5- Sube miidiirliigiiniin gérevleri asagida sayilmistir (S6zlesmeli personel ve
is¢i islemleri):

a) Personel alimi, atama, emeklilik, istifa, askerlik bor¢lanmasi, iicretli veya iicretsiz
izin, yillik, hastalik veya mazeret izni ve sendikal izin, yurt dis1 izni ile ilgili is ve islemleri
yurutmek,

b) Personelin &zlilkk dosyalarini olusturmak ve ozlik haklar ile ilgili tim is ve
islemleri yiiriitmek, licret ve ek 6deme tahakkuklarini yapmak ve ddenmesini saglamak,
yapilan kesintileri emanet defteri ile emanet hesaplarina kayit edilmesini saglamak ve ilgili



kesintilerin 6denmesini saglamak, is gérmezlik raporu alanlarin kesintilerinin takibini
yapmak,

C) Personelin gorev ve vyer degisikligi, diger kurumlardan veya kurumlara
gorevlendirme, gecici gorevlendirme ile ilgili is ve islemleri yiirlitmek,

¢) Personele verilecek prim, 6diil ve ikramiye ile ilgili i3 ve islemleri yiiriitmek,
diizenlemeleri Bagkanlik onayina sunmak ve tahakkuklarini yapmak,

d) Gerektiginde toplu is sOzlesmesinin yapilmasini saglamak, bununla ilgili
toplantilara katilmak, is¢i-isveren iligkilerini diizenlemek ve yiritmek,

e) SGK'nin e-bildirge sistemi (zerinden siresi icerisinde gerekli bildirim ve
tahakkuklar1 yapmak ve 6denmesini saglamak,

f) Fiili hizmet siiresi zammi kesinti ve prim belgelerini hazirlamak ve SGK’na
gondermek,

g) Personel icra ve kesintilerini kaydetmek ve ilgili icra dairelerine gonderilmesini
saglamak,

8) Isci kadrolarmn iptali, ihdas1, unvan ve derece degisikliklerinin takiplerini yapmak,
cetvelleri diizenlemek ve karar alinmak tizere Belediye Meclisi’ne sunmak,

h) Sozlesmeli pozisyonda, hangi unvanda ne kadar personel c¢alistirilabilmesi
hususunda izin alinmasi ve ticretinin belirlenmesi hususunu Belediye Meclisine sunmak,

1) Iscilerin normal puantaj kayitlari ile fazla calisma, fazla siireli ¢alisma ve gece
caligmalarina ait puantaj kayitlar1 ile seyyar goérev tazminatim1 takip etmek, puantaj
cetvellerini ¢ikartmak, ilgili birimlerin kontrolii ve onayindan sonra 6édenmek iizere Mali
Hizmetler Dairesi Baskanligi'na gondermek,

i) Personel Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi sirasinda ortaya c¢ikan aksakliklar
belirlemek, bu hususlarin giderilmesi i¢in gerekli onlemleri almak, ¢6ziim Onerilerini
olusturmak ve uygulamalar takip etmek, isleyis hakkinda Bagkanliga bilgi vermek,

J) Personelin uyumu ve kendini yenilemesi, kalite yonetimi ve performansini artirmasi
hususunda, ilgili yasal degisiklikleri izlemek ve degisiklik durumunda personeli
yonlendirmek,

k) Kalkinma plan ve programlarindaki personel planlamasi ile ilgili c¢alismalari
yiirlitmek, personel ihtiyaglarini sistemli bir bigimde tespit etmek, birimler arasinda say1
nitelik yoniinden uygun bicimde dagilimimi saglamak, kadro, sema ve cetvellerini
onaylattirmak ve kadrolari saglamak, buna gore atama iglemlerini yiirtitmek,

I) Ogrencilere yonelik staj uygulamasi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

m) Is¢i disiplin kurulu galismalarina katilmak, kurulun sekreterya gorevini yapmak,

n) Gegici is pozisyonunda personel calistirilabilmesi hususunu vize alinmak iizere
Belediye Meclisine sunmak,

0) Personel ile ilgili her tirlG davalar igin gerekli bilgileri toplamak, dosyalarini
hazirlamak, gereginde 1. Hukuk Miisavirligi’ne bilgi vermek, davalarin sonuglarini izlemek,

0) Personel calistirilmasina dayali hizmet alimlar1 kapsaminda istihdam edilen
iscilerden; is so6zlesmeleri kidem tazminatim1 hak edecek sekilde sona ermis olanlar igin,
harcama birimlerinden gelen 6zliik dosyalari, ihale dokiiman1 ve ihale sdzlesmesi ile birlikte
hizmet cetvellerinin kayit ve kontrollerini yapmak, 6deme tahakkuklar ile ilgili is ve islemleri
yurutmek.

Sube Miidiirii

Madde 6- Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskanlhiginin Teskilat Yapist ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’nde ve bu yonergede
belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan Oncelikle Baskana veya
bagli oldugu Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina ve Daire Baskanina kargi birinci
derecede sorumludur.



UCUNCU BOLUM
SON HUKUMLER
Servis Olusturulmasi

Madde 7- Sefliklerin igerisinde servis olusturulmasi, Kalite Yonetim ve Ar-Ge Sube
Mdiirliigii’niin koordinesinde Daire Baskani’nin onayi ile gergeklestirilir.

Degisiklik
Madde 8- Bu yonergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Bagkan onay ile yapilir,

degisiklik teklifinin Baskan onayma sunulmasi iglemi Kalite Yonetim ve Ar-Ge Sube
Mudurligi’niin koordinesinde gergeklestirilir.

Yurarlok

Madde 9- Bu yonerge hiukumleri Biiyiiksehir Belediye Bagkani onayiyla yiiriirliige
girer.

Yuratme
Madde 10- Bu yonerge hikimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskan1 yirQtdr.

(Bu yonerge, Baskanligin 27.08.2015 tarih ve 85 sayui Onay’1 ile 27.08.2015 tarihinde
yiirtirliige konulmustur.)



