Faaliyet Raporu /2012 S & EYUP BELEDIYESI

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

I- GENEL BiLGILER

I- Birimin Gorev ve Sorumluluklari
Miidiirliigiimiiz, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 657 Sayili D.M.K, 5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu,
4857 sayili Is Kanunu, 506 sayili SSK Kanunu, 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortast
Kanunu, 2822 sayili Toplu Is Sozlesmesi grev ve Lokavt Kanunu ile bunlara dayanarak ¢ikacak
yonetmelik ve genelgeler cercevesindeki mevzuat hiikiimleri dogrultusunda;
Belediyemizde calisan is¢i ve memurlarin 6zliik haklari ile daha 6nce calismis ve cesitli sebeplerle
ayrilmis olanlarin tiim is ve islemlerinin yan sira Belediyemizin istihdam yonetimi, isgiicli planlamasi
ve organizasyonu, performans degerlendirme sistemi, kurum personeline yonelik hizmet i¢i egitim
ihtiyaclarim tespit etmek yasal mevzuat ¢ercevesinde planlamak, organize etmek ve yiiriitmekte, bu
amacla oneriler hazirlamak, arastirmalar yapmak, calisma alani ile ilgili tiim mevzuati izlemek,
uygulamak ve tliim birimlerin uyum icinde ¢alisabilmesi icin eleman secimi, yerlestirmesi ve
gorevlendirmesini yapmak, personele yonelik verimi arttirict calismalar yapmak ile bunlarin denetimini
kapsamaktadir.
1. Tiim personelin kurum i¢i gorevlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro degisikligi, aciktan atama,
gecici gorevlendirme ve mahkeme yazigsmalari islemlerinin yapilmasi, talep dilekcelerinin incelenip
sonuglandirilmasi, goreve baslayis islemlerinin yapilmasi.
2. Tiim personelin fasilalar ile diizenlenmis olan 6zliik dosyasinda ve 6zel boliimde muhafazasi
gereken evraklarin arsiv yonetmeligine uygun olarak arsivlenmesi.
3. Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerini belirten listelerin takibi,
onaylarinin alinmasi. Maasa etki yapan kidem ve hizmet yillarinin tesbiti.
4. Memur personelin iicretsiz izin (askerlik, dogum sonrasi, v.b.) gdrevden ayrilig ve goreve baslayig
islemlerinin yapilmasi.
5. Memur personelin hizmet belgelerinin diizenlenmesi. Bor¢lanma ve intibak (SSK, Bag-kur, Tahsil
degisikligi, Askerlik siiresi ve diger mazerete dayali siireler) islemlerinin yapilmasi.
6. Memur ve Isci Emeklilik islemlerinin yapilmasi.
7. Sekiz yillik siire icinde disiplin cezast almayan memur personele her yilin ilk haftasi itibariyle
birer kademe verilmesi.
8. Memur Saglik islemlerinin Aktivasyon Programina Islenmesi.
9. Aday memurlarin asalet tasdik iglemlerinin yapilmasi
10. Belediyemizden ayrilan personelin (Nakil, Emeklilik, Vefat, Istifa vb.) Ozliik dosyalarmin
arsivlenerek muhafaza edilmesi.
11. Memur personelin Hizmet Sendikalar iiyelik ve istifa islemlerinin ve bildirimlerinin yapilmasi.
12. Personelin agiktan atanma, kadro ihdasi ve kadro derece unvan degisiklikleri islemlerinin yapilmasi.

13. Memur personelin yillik izin iglemleri ile sihhi rapor ve saglik kurulu raporlarinin izin onaylarinin
alinmasi ve izin takip cetvellerine islenmesi. Ocak ay1 icinde tiim personelin izin durumu cikarilarak
Miidiirliiklerine bildirilmesi.

14. Memur ve Isci disiplin kurulunun olusturularak, disiplin kuruluna génderilen evrak islemlerinin
takip edilmesi, disiplin kararinin yazilarak onaylatilmasi ve disiplin karar defterine iglenmesi.

15. Memur ve Isci dolu-bos kadro cetvellerinin giincellenerek muhtelif tarihlerde Mali Hizmetler
Miidiirliigiine ve 3 ayda bir kez Icisleri Bakanlig1 Il Mahalli Idareler Miidiirliigiine Kaymakamlik
araciligi ile gonderilmesi.
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16. Sakat, Eski Hiikiimlii ve Teror Magduru is¢i kontenjanlarina alinacak iscilerin yasal ¢ercevede
alim islemlerini gerceklestirilmesi.

17. Yeni ise alinan, isten ayrilan personelin Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanligina isci giris-¢ikis
bildirimlerinin ve her ay diizenli olarak Tiirkiye Is Kurumuna isgiicii ¢izelgesinin internet ortaminda
yapilmasi.

18. Isci personelin yillik izin onaylarini diizenleyip, tetkik ederek onaylatiimasi.

19. Staj yapmak i¢in miidiirliige miiracaat eden lise ve yiiksekokul 6grencilerinin staj dilekgelerini
kabul ederek, basar1 durumlari,ikametgah veya okullarmin ilgemiz sinirlari icerisinde olmasi kriterleri
esas alinarak kontenjan dahilinde staja baslayacak 6grencilerin gorevlendirme islemlerinin
gerceklestirilmesi.

20. Personelin yillik izin, mazeret izin, iicretsiz izin islemleri ve takibi.

21. Isci yevmiye cizelgelerinin diizenlenerek onaylatiimas.

22. Cesitli nedenlerden dolayi isten ayrilan is¢ilerin kidem tazminatlarinin diizenlenmesi.

23. Miidiirliigiin gelen-giden evrak kayitlarinin Otomasyon sisteminden yapilmasi ve zimmet defterinin
tutularak, zimmet karsilig1 ilgili birimlere tesliminin saglanmasi.

24. Belediyemizin web sitesinde Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin faaliyetleri ve gorevleri
ile ilgili personel bilgilerinde giincellemelerin yapilmasi.

25. Personel kimlik ve gorev kartlarinin hazirlanmasi.

26. Ilgili Bakanlik, Mahalli Idareler Genel Miidiirliigii, Tiirkiye Belediyeler Birligi ve Marmara
Belediyeler Birligi tarafindan organize edilen Hizmetici Egitim programlari ve diger egitimlerin
planlanarak katilimin saglanmasi.

27.PDKS (Personel Devam Kartli Sistem) programinin kullanilarak personel giris-¢ikislarinin kontrol
altina alinmasi, raporlanmasi ve raporlarin ilgili birimlere ve baskan yardimcilarina gonderilmesi.
28. Sozlesmeli personelin atama, kurum i¢i gorevlendirme, yillik sézlesmelerini yenileme, istifa,
gecici ig goremezlik raporlarinin E-SGK sistemine giriglerinin yapilmasi.

29. Personel Ozliik Bilgilerinin HITAP’ A (Hizmet Takip Programina) girilmesi.
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II-BiRiME ILiSKiN BiLGiLER

a) Birimin Fiziksel Altyapisi

Midiirliigiimiiz, Belediyemiz ana hizmet binasinin 1.katinda, 75 m2 lik bir alan1 kapsayan Personel

Ozliik Isleri, Performans, Egitim ve Idari Isler, Iletisim ve Entegrasyon Isleri Birimi ile 1 Miidiir
odas1 olmak iizere iki boliimden olusmaktadir.

b) Birim igi Organizasyon Yapisi

Ismail KAVUNCU
Belediye Bagkam

v
Metin ISERL
Bagkan Yardimcisi

v

Omer Faruk TORUN
Midiir

v

Ebru KOC
Personel Sefi

PERSONEL OZLUK ISLERI PERFORMANS, EGITIM VE ILETISIM VE ENTAGRASYON
BiRIMI IDARI iSLER BiRiMi ISLERI BiRiMi
BiRiM SORUMLUSU BIRIM SORUMLUSU BIRIM SORUMLUSU
Melek AKAR Abdulsamet DIKILITAS Omer OZYURT
| Mahir YILDIZ
] Belgin DEMIRAL

¢) Birimin Bilgi ve Teknolojik Kaynaklari:
Midiirliigtimiizde 7 Adet Masaiistii Bilgisayar Belediyemizin otomasyon programina bagli olarak
ofis programlari kullanilmaktadir. 3 Adet Diziistii Bilgisayar, 3 Adet yazici, 2 Adet scaner,1 Adet
Projektor,1 Adet Kamera,1 Adet Fotograf Makinasi,2 Adet Fax,1 Adet Fotokopi Makinasi mevcuttur.

d) Birimin insan Kaynaklari:

Miidiirliigiimiizde, 1 Miidiir, 1 Adet Personel Sefi, Personel Ozliik Isleri Birim Sorumlusu ve bagh
2 Memur, Performans, Egitim ve Idari Isler Birim Sorumlusu, iletisim ve Entegrasyon Isleri Birim
Sorumlusundan olusan 7 personel gorev yapmaktadir.

‘

_
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III- AMAC VE HEDEFLER
A. Birimin Stratejik Amaclar1 ve Stratejik Hedefleri (2013 YILI)

1. Norm kadroya uygun personel istihdaminin saglanmasi.

2. Personel anket calismasinin yapilmasi

3. Personel programina entegrasyonun tamamlanmasi.

4. Personel arsivinin dijital ortama aktarilmasinin tamamlanmast.

5. Personel bilgi (vefat, kutlama vb.) koordinasyonunun personel biilteni ve kisa mesaj ile saglanmast
6. Performans degerlendirme sistemi kapsaminda basarilt memur (%10) personelin yilda 2 kez
odiillendirilmesi.

7. Staj miiracaatinda bulunan 6grencilerin basar1 kriterleri dikkate alinarak 60 adet lise donem stajyeri,
40 adet yiiksekokul yaz stajyerlerine staj yaptirilmast.

8. Belediyemiz Web sitesinde miidiirliik sayfamizin periyodik giincellenmesi.

9. Belediye personelimizin motivasyon diizeyinin arttirilmasina yonelik aktiviteler diizenlenmesi.
10. Egitim talep ihtiyacinin tedariki ve egitim planinin hazirlanmasi.

11. Memur personele yonelik mesleki giincel mevzuat icerikli hizmet ici egitimlerin verilmesi.

12. Miidiirliik personeline Insan Kaynaklari ve Personel Yo6netimi konularinda egitim verilmesi.
13. Miidiirliik personeline Insan Kaynaklar1 ve Personel Toplam Kalite Yonetimi konularinda egitim
verilmesi.

14. Her ay miidiirliigiimiiz ¢aliganlari ile birlikte sosyal ve teknik nitelikli toplant1 yapilmasi.

15. Gorevde Yiikselme Egitimi ve Unvan degisikligi sinavi agtirtlarak personelin kadro degisiklik
islemlerinin tamamlanmasi.

16. Memur personelin mesleki seminerlere katiliminin saglamasi.

17. Birim arsivinde Standart Dosya Planina uygun dosyalama yapilmasi.

18. Belediye personeline tasarruf bilinci egitimi verilmesi.

19. Memur personelin 6zliik bilgileri, iist tahsil, askerlik ve derece-kademe terfilerinde meydana
gelen degisikliklerin her ay HITAP’A girilmesi.

20. Is Saghig1 ve Giivenligi Kurulunun olusturulmasi.

21. Belediyemizdeki donem stajyerlerine staj sertifikast verilmesi.
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IV -FAALIYETLERIMIiZ

A-) 2012 Y1l Performans Programi Faaliyet Raporu

1. Norm kadroya uygun olarak merkezi atama yoluyla 3 adet Bilgisayar Isletmeni ve 7 adet Memur
olmak iizere toplam 10 adet personel ile Uzman Erbas olarak gorev yapmis 7 adet Memur, 15 adet
Zabita Memuru, 1 adet Koruma ve Giivenlik Gorevlisi ve 1 adet Bilgisayar Isletmeni olmak iizere

toplam 24 personelin atamalart yapilmistir.

2. Belediye personelinin dayanigmasinin ve motivasyonunun saglanmasi amaciyla bayramlasma
programlari ve personel yemegi programlari organize edilmistir.

3. Ust yonetim, birim miidiirleri toplantilari organize edilerek Belediye ¢alismalari degerlendirilmis,
eksiklikler tespit edilerek ¢oziimler getirilmistir.

4. Birim personeliyle aylik mutat toplantilar tertip edilerek ¢alismalar degerlendirilmistir

5. Memur personelin hastalik izin iglemlerinde evrak ve biirokrasi yogunlugunu ortadan kaldiran yeni
diizenlemeye gidilmistir.

6. T.C.Istanbul Kalkinma Ajansi tarafindan %751 desteklenen, 12 Arahk 2011-19 Ocak 2012
tarihleri arasi 1.donem ve 27 Subat 2012-29 Mart 2012 tarihleri arasinda 2. donem halinde“Eyiip
Siirekli Egitim ve Is Gelistirme Merkezi” projesi (ESEM) Egitim Hizmeti isi diizenlenmistir.

7. “Byiip Siirekli Egitim ve Is Gelistirme Merkezi” projesine (ESEM) ait demirbaslarin proje sonunda
Miidiirligiimiize devir-teslim islemleri yapilmustir.

8. Stajyer 6grencilere birim personeli tarafindan her ayin sonunda kariyer planlama egitimleri verilerek
donem sonunda staj sertifikasi verilmisgtir.

9. Personel Ozliik dosyalarimin dijital sistemde arsivlenmesine ve e-imza’ya yonelik gerekli altyapi
calismalarinda kademeli olarak evrak tarama ¢alismalarina devam edilmistir.

10. 2012 yil igin 1 adet Olgii ve Ayar Memuru kadrosu i¢in Unvan degisikligi smavi agilmustir.

11. Belediyemizde miinhal bulunan bos Oziirlii Memur kadrolar1 igin belediyemize atanmak iizere
Devlet Personel Baskanligindan 3 adet Oziirlii Memur talep edilmistir.

12. Memur personelin 6zliik bilgileri HITAP’A (Hizmet Takip Programi) aktarimi tamamlanmustir.

13. Donem stajyerlerine staj sertifikast verilmistir.
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B) Diger Faaliyetlerimiz

Aylara gore memur personel hareketi ile ilgili tablo asagiya cikarilmistir.

MEMUR HAREKET CETVELI
o8 B8 e | x| |20 000 a0 gl 2
A E g g g g E é gg % Z 2 é 5 g gg %“ EE g g g
ge | & g =EEl =< < | 37F =
OCAK/12 79 176 | 255 - - - 1 - - - 1 50 305
SUBAT/12 79 176 | 255 1 - - - - . - - - 51 306
MART/12 79 175 | 254 - - - 1 - . - - - 51 305
NISAN/12 79 174 253 S 2 - S 2 i 2 2 2 50 303
MAYIS/12 79 174 253 - - - 2 - ) 5 c - 54 307
HAZIRAN/12 | 79 172 251 - - - 1 - . - - - 56 307
TEMMUZ/12 | 78 172 | 250 - - - 1 - . - - - 55 305
AGUSTOS/12 | 78 171 249 S 2 - 1 2 i 2 2 2 56 305
EYLUL/12 83 197 280 - - - - - i - - - 55 336
EKiM/12 83 197 280 - - - - - . 1 - 1 56 337
KASIM/12 83 199 282 - - - - - i - - - 56 339
ARALIK/12 83 19 | 282 - - - - - . - - 1 58 341

1. 2012 yili basi itibariyle 50 kisi olan s6zlesmeli personele ayrica 2 adet S6zlesmeli Sehir
Plancisi, 3 adet Sozlesmeli Mimar, 6 adet S6zlesmeli Miihendis, 1 adet S6zlesmeli Tekniker,
1 adet Sozlesmeli Cocuk Egiticisi, 1 adet Sozlesmeli Programci eklenmis olup, bu kisilere
ait hizmet sozlegsmeleri diizenlenerek ilgili Bakanliga bilgi verilmistir.

2. 2012 yil1 icinde 3 adet So6zlesmeli Miihendis, 1 adet s6zlesmeli Mimar ayrilis iglemleri
yapilmistir.

3. Memurlarin 6zliik islemleri (kademe ilerlemeleri, derece terfileri, sicil karnesi girisleri,
yillik, mazeret, saglik ve iicretsiz izinleri, SGK, Bag-Kur hizmet intibaklari, tahsil intibaklari,
hizmet belgeleri, askerlik bor¢clanmalari, mahkeme yazigmalari, pasaport islemleri) yapilmistir.

4. Teknik Hizmetler sinifinda yer alan personelin her ii¢c ayda bir Ozel Hizmet Tazminat
Olurlar1 diizenlenerek Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmistir.

5. Miidiirliigimiiziin 2013 yil1 gider biitcesi ve izleyen iki yilin performans programi
2010-2014 yil1 stratejik plan hedef programimiz dogrultusunda hazirlanarak Mali Hizmetler
Miidiirliigiine teslim edilmisgtir.

6. Okullarin kapanmasi ile Belediyemize miiracaat eden lise stajyerlerinin arasindan 70
adet stajyerin gorevlendirmeleri yapilmistir.
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7. E-Belediyecilik sistemi ile Alfabim programina is¢i-memur personel 6zliik, adres bilgileri
girisi yapilmistir.

8. Miidiirliigliimiiziin caligma alaninin yeniden dizayn, teknik donaniminin desteklenmesi
konularinda iyilestirme yapilmistir.

9. Belediyemiz Web sitemizin Miidiirliik sayfasinda giincellemeler giinliik ve aylik olarak
yapilmistir.

10. Kurum calisanlari, Personel Biilteni, cep mesaj ile etkinlik, vefat vb. konularda
bilgilendirilmistir.

11. Baskanligimiz ile HIZMET-IS SENDIKASI arasinda 01.03.2012-28.02.2014 tarihleri
arasini kapsayan isci personeli Toplu Is Sozlesmesi imzalanmistir.

12. Emekli olan ve hizmet akdi feshedilen toplam 13 adet is¢inin kidem ve ihbar tazminati
islemleri yapilmistir. SGK sitesinden is¢i ¢ikis islemleri ve Tiirkiye Is Kurumu sitesinden
is giicii ¢izelgeleri doldurulmustur.

13. Is¢i Miidiirliiklerden gelen yevmiye cetvelleri ve yillik izin ¢izelgelerinin kontrol
islemleri yapilmaistir.

Belediyemiz memur personelinin 6zliik isleri ile alakali yapilan islemlerin aylara gore
dagilim

MEMUR PERSONELE AiT iSLEM CETVELI

= " @ = 3 w® . =} q

= . 5 = = | =}

& .é'g g'g é; 5 -9-5-5 :E'g 2 E| 2 EE’E gé% E%E %% §
TARIH S| ES |ES E|5535| 835 |52 3 |E%E %.g'w-g E|ES | =
Z| ST | FF |gp2|52® BT |3E | g S £5 =
BN AR R S H R AN,

& < = g E5|3% < =]

OCAK/12 2 1 7 1 49 6 2 26
SUBAT/12 5 5 = 5 5 24 1 1 31
MART/12 4 4 - 5 5 25 3 5 3 27
NISAN/12 g g - 2 - 30 2 1 - 16
MAYIS/12 1 5 c 2 - 40 5 4 - 12
HAZIRAN/12 5 2 - 5 s 78 1 2 - 11
TEMMUZ/12 3 5 5 5 - 137 2 . - 7
AGUSTOS/12 1 - - 4 2 125 3 1 10 16
EYLUL/12 1 - - - - 70 - - 27 16
EKIM/12 = 1 1 5 2 76 2 1 1 5
KASIM/12 5 1 1 6 5 45 1 5 = 12
ARALIK/12 5 1 - 5 5 88 3 1 1 17
TOPLAM 12 10 7 21 35 787 29 2 2 196
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isci hareketi ile alakah tablo asagiya cikarinustir.

ISCi HAREKET CETVELI
: = =
e | 10| AL TR
3 S gé ¢ | ZHE 22 s g8
2E / <° < “OF
OCAK/12 7 108 115 - . . . . . 115
SUBAT/12 7 107 114 1 . - 1 3 . 114
MART/12 7 106 13 - 1 - 1 . 5 113
NISAN/12 7 105 112 1 - - 1 . - 112
MAYIS/12 7 102 109 3 - - 3 - . 109
HAZIRAN/12 7 102 109 - - - - - - 109
TEMMUZ/12 6 101 107 2 2 - 2 - - 107
AGUSTOS/12 6 97 103 4 5 - 4 - - 103
EYLUL/12 6 9 102 1 - - 1 - - 102
EKIM/12 6 9% 102 - - - - - - 102
KASIM/12 6 9 102 - - - - - - 102
ARALIK/12 6 9 102 - - - 2 - - 102
PERSONEL GRAFIGI
Sozlesmeli
Isci; 102 Memur; 58

Memur;
282
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V -FALiYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDiRMELER
A-MALI BILGILER

PERFORMANS SONUCLARI TABLOSU

No FAALIYET/PROJE TANIMI g{, l:fg;&%‘;gts HEDEF DEGERI TA;’I:M%MA
1 Egitim Faaliyetlerinin
Stirdtirnimesi 1 Tamamlanma % 100 31.12.2012
Yiizdesi T
= Sosyal Etkinlikler Diizenlenmesi il
1 Vimdles %100 31.12.2012
3 | Norm Kadroya Uygun Personel Tamamlanma
Istihdaminin Saglanmasi 1 Stdtes % 60 31.12.2012
Personel Arsivinin Dijital Tamamlanma
a
Ortama Aktarilmasi 1 Yiizdesi %15 31122012
L Tamamlanma
5 Periyodik Toplantilar Yapilmasi 1 St 1 adet 31.12.2012
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