. ' Umraniye
Belediyesi

Insan Kaynaklari ve
E§itim Miidirligii

MEMUR - iSCi - SOZLESMELI
0ZLUK iSLERI

» Kadro ihdas, Aktarma ve Genisleme islemleri

» Memur Terfi ve intibak islemleri

» Memur Nakil ve Aciktan Atama islemleri

» Memur Merkezi Yerlestirme islemleri

» \iekalet islemleri

» Gorevlendirme islemleri

» Memur, isci ve Stzlesmeli Personel E-Bildirge
(Sosyal Giivenlik Kurumu) islemleri

» Mahkeme Kararlari (Personele iliskin)

» Yesil Pasaport islemleri

» Isci Ozlik islemleri

» isci Is Akdi Fesihleri ve Emeklilik islemleri

» Stizlesmeli Personel Ozliik islemleri

» Memur Ozlik islemleri

MAAS VE TAHAKKUK iSLEMLERI

» Memur Maas ve Sosyal Denge Tahakkuk
Islemleri

» Isci Maas ve Mesai Tahakkuk islemleri

» Meclis ve Enclimen Huzur Haklari Tahakkuk
Islemleri

» Komisyon Tahakkuk islemleri

» Memur Arazi Tazminati Tahakkuk islemleri

» Memur-isci icra Takip ve islemleri

» Kidem ve ihbar Tazminati Tahakkuk islemleri
» Memur-isci Yolluk - Harcirah islemleri

PERSONELE YONELIK
EGITIMLER

» Personel Hizmetici Egitimleri

» Aday Memur Yetistirme Egitimleri

» Kurum Disi Egitimler

» Kisisel Gelisim ve Motivasyon Egitimleri

PERSONELE YONELIK SOSYAL
FAALIYETLER

PERSONEL DEVAM VE KONTROL
SISTEMiI

» Personelin Giris-Cikis Takibinin Raporlanmasi
» Yilllk ve GUnlik izinlerin islenmesi

TOPLU SOZLESME
CALISMALARI

» Is¢i Toplu SBzlesme islemleri
» Memur Sosyal Denge Sozlesmesi islemleri

STAJ iSLEMLERI

TYCP (Toplum Yararina Calisma
Programi)
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. ."’ Umraniye
Insan Kaynaklari ve Belediyesi

Egitim Mudurltga

PERSONEL YAPISI

Istihdam Tirlerine Gore Personel Durumu

Umraniye Belediye Baskanligi biinyesinde Aralik 2013 tarihi iti-
bariyle 413 Memur, 92 is¢i ve 1 Sozlesmeli Personel statiisiinde

Belediye Personelinin istihdam Tiirlerine Gére Dagilim Grafigi
0,2 % (1kisi)

_ MAAS VE DIGER
ODEMELERE iLISKIN
TAHAKKUK iSLEMLERI

PERSONEL OZLUK VE
SiCiL iISLEMLERI

2013 yilinda 276 adet terfi ve intibak islemi, 1620 adet izin ve is-
tirahat islemi, 170 adet gdrevlendirme ve atama islemi, 193 adet

el e Gl 56 ety sl e vy *iSCi vekalet islemi gerceklestirilmistir. 2013 yilinda 1 adet enciimen,
Yan tarafta yer alan grafikte giriildiiii izere kadrolu perso- VIR 11 adet meclis teklifi hazirlanmis olup, alinan meclis ve.e.ncumen
nelin %81,6’sinl memurlar, %718,2’sini isciler olustururken, 2013 pen i k?rarlar| Flogrultusur}da. uy gula.mala-r yapimistir. Vil icinde 148

SOZLESMELI stizlesmeli personel istihdami islemi yapilmistir. 2013 yilinda 3

yilinda s6zlesmeli personelin memur kadrolarina atanmalari ne-
deniyle sadece %0,2 ‘sini s6zlesmeli personel olusturmaktadir.

Kurumumuzda kadrolu personel disinda hizmet alimi yoluyla
istihdam edilen calisan sayisi 1737°dir. ihale kapsaminda hizmet
alimi yoluyla temin edilen personelin hiiyiik cogunlugu Temizlik
Hizmetleri, park ve yesil alan calismalar, destek hizmetleri ve
altyapi bakim onarim hizmetleri kapsaminda yiritiilen faaliyet-
lerde istihdam edilmektedir.

Yillara Gore Personel Hareketleri

Belediye Baskani, Baskan Yardimcilar, memurlar, isciler ve
sozlesmeli personelin maas ve diger ddemelerine iliskin tahak-
kuk islemleri zamaninda yapilmis, maas ddemelerinin her ayin
15’inde difer ddemelerin ise zamaninda yapiimasi saglanmistir.
internet tizerinden gonderilen emekli kesenekleri her ay diizenli
olarak Sosyal Guvenlik Kurumunun internet sitesine girilmistir.

Enciimen ve Meclis Huzur haklarinin diizenli olarak tahakkuk
islemleri yapilmis, cesitli seheplerden 6tiirti gérevlendirilen per-

memur personelimiz nakil, 2 memur personelimiz emekli olmak
sureti ile kurumumuzdan ayrilmistir. 2 memur personel diger
kurumlardan nakil yolu ile, 3 memur personel ise agiktan atama
yapilarak kurumumuzda géreve baslamistir. 4 is¢i personelimiz
is akidleri feshedilmek sureti ile kurumumuzdan ayrilmistir.

PERSONEL OzZLUK-SICiL iSLEMLERI

Umraniye Belediye Baskanligi calisanlarinin 1984 - 2013 yillari silanmasi sonucu szlesmeli personel istihdaminda artis oldugu sonelin harcirah tahakkuklari yapilmistir. Memur personele y&- ISLEMLER Skala = 2012 | 2013
arasinda istihdam tirlerine gére dedisim hareketleri asagida gorilmektedir. Grafikte goriildigi lzere 2013 yilinda memur nelik imzalanan sosyal denge sozlesmesine bagli olarak sosyal
yer alan grafikte goriilmektedir. Grafik incelendiginde toplam istihdam sayisinda keskin bir artis gozlenirken ayni paralellikte denge ddemelerinin tahakkuklar yapilarak diizenli olarak her Terfi ve intibak adet 237 276
personel sayisinin 2002 -2013 yillan arasinda ¢ok fazla degis- sozlesmeli personel istihdaminda bir diistis gorilmektedir. Bu- ayin 5’inde 6denmesi saglanmistir. 2013 yilinda iscilerin devlet
medidi, is¢i personel istihdaminda emekli olan personellerin ay- nun nedeni 12/07/2013 tarihli ve 6495 sayili kanunun 9. Maddesi tarafindan verilen ve sozlesme geregi hak ettikleri ikramiyele- izin ve istirahat adet 1460 1620
rilmasi ile bir diistis oldugu, 2006 yilindan itibaren ise Umrani- ile sozlesmeli statiide calisan personele Memur kadrosuna gegis rinin tahakkuk islemleri zamaninda yapilarak édemelerin yapil-
y?,r,.!n, T[l::kiye"nin h|zl| bpyﬁmesine paralel olarak ekor}clmik bir hakki verilmesi ile kurumumuzda istihdam edilen 147 s6zlesmeli masl saglanmistir. Goreviendirme, Vekalet ve
bilytime stirecine girmesi ile kurumumuzun artan teknik ve ka- personelin memur kadrolarina atanmalaridir. Atama adet 307 363
lifiye personel ihtiyacinin s6zlesmeli personel istihdam ile kar-
villara Gore Personel Hareketleri Emeklilik (Memur) adet 3 2
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g [ ——— Personelimizin maag ve diger degigirligi, (zin, hastalir
Umraniye Belediye Baskanligi calisanlarinin istihdam durumuna A | lich| A7
gore editim diizeyleri (mezuniyetleri) asagidaki tabloda gorl- 'Udemelelmne [[l§ hln Tahahhuk ' Faﬂ UI"U{ Vb' ﬂ BFSUHBI UZ[U'[?,
mekte olup grafikte ise istihdam edilen tim kadrolu persone- o islemlert 2013 yut boyunca hig islemleri duzenli olarak takip
lin editim diizeylerinin (mezuniyetleri) oranlari gésterilmistir. " YOKSEK LISANS ) L
Grafik incelediginde istindam edilen personelin 964’tintin Yiiksek "LiSANS ahsa f[[mad[)n ya[][[m[§ U[U/j, edller‘eh h@f‘hangl b[/” ahsahllh
Lisans mezunu, %43’liniin Lisan mezunu, %12°sinin On lisans = 5N LISANS . . ye ,
mezunu, %28,5iin Lise mezunt, %4,5inin ortackul mezuny, o Gdemelerinin her ayin 15'(nde veya gecikmeye meydan
%8’inin ilkokul mezunu oldugu gorilmektedir. Genel olarak ku- . . .
rumumuzun calianlanmin efitim durumy defierientiriiinde duzenli olarak yapimast vertimeden zamaninda

yaklasik yarisinin Yilksekdgretim mezunu ve kalifiye personel
oldugu gorilmektedir. Kalanlarin ise agirlikli olarak ortadgretim
mezunu oldudu ve yaptiklari is igcin yeterli egitim diizeyine (me-
zuniyete) sahip olduklari gérillmektedir
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HiZMET iCi EGITIM
UYGULAMALARI

Umraniye Belediye Baskanligi olarak personelimize yonelik her
vil hazirladi§imiz egitim plani kapsaminda kurum ici egitimleri
gergeklestirirken ayni zamanda gelen talep ve ihtiyaclara gore
personelimizi kurum disinda yapilan egitimlere de géndermek-
teyiz. Kurum ici egitimlerde personelimizin Kisisel Gelisimine
katkida bulunmak, gérevleri ile ilgili olarak mesleki hilgi ve bece-
rilerini arttirmak, yapilan islerin mevzuata uygunlugu agisindan
glincel mevzuat konusunda hilgi sahibi olmalarini saglamak gibi
3 temel baslik altinda egitimlerimizi gerceklestirdik. 2013 yilin
da verilen 37 adet egitimin 25 adeti kurumumuz tarafindan ve-
rilirken, 12 adeti kurum disinda verilmistir. Kurum icinde Kisisel
Gelisim kapsaminda “Kurumsal iletisim, Halkla iliskiler ve Etki-
li iletisim Teknikleri”, “Belediyecilik”, “Kalite Hizmet Anlayisi?,
“Kurumsal Kimlik”, “Aidiyet Bilinci”, “Temel Afet ve Belediyemiz
Afet Bilgi Sistemi 17,” Temel Afet Bilinci ve Belediyemiz Afet Bil-
gi Sistemi 2”, “ilk Yardim”, *Diksiyon, iletisim ve Viicut-Beden
Rili*, “Protokol ve Nezaket Kurallari, Karsilama ve Ugurlama,
Telefonda Dogru Konusma ve Etkili Konusma Teknikleri”, “Ekip
Ruhu ve Takimdaslik”, Stres Yonetimi”, Moral Mativasyon”, “is
Ahlaki ve Gérev Sorumlulugu”, konularinda 14 egitim, personelin
mesleki Bilgi ve Becerilerini arttirmak amaciyla “Resmi Yazis-
malarda Uygulanacak Esas ve Usuller”, “TSE 1SO En 9001 Kali-
te Yonetim Sistemi Temel Egitimi”, “Stratejik Plan ve Perfor-
mans Programi ile Belediyelerde Faaliyet Raporu Hazirlanmasi”,
“Otomasyon(U-kbs)” konularinda 4 egitim, glincel mevzuatin
takihi icin “5018 Sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu”,
“Su Uriinleri Satis ve Toplu Tilketim Yerleri Denetimi”, “5393
Sayili Belediye Kanunu”, “5326 Sayili Kabahatler Kanunu”, “5827
Sayili Kanun ve ilgili Yonetmelikler”, “ Belediye Emir ve Yasak-
lar”, “is Saglg ve Givenligi” konularinda 7 egitim gercekles-
tirilmistir. Kurum disinda ise personelimiz; “imar, Kiyi, Yapi ve
Cevre Uygulamalari Marmara Bolgesel Semineri”, *Yerel Yo-
netimlerde Uluslar Arasi iligkiler ve Diplomasi Egitimi”, “Asfalt
Kaplama Sertifika Egitimi”, “Arama Kurtarma Kamp Egitimi”,
“Erisebilirlik ve Ulasabilirlik Komisyonu Uyelerine Yonelik Temel
Egitim”, “Arama Kurtarma Egitimi”, “Akilll Belediyecilik Zirve-
si Programi”, “Kamu i¢ Mali Kontrol Sisteminin Olusturulmasi,

» Hizmetgi Egitim

UMRANIYE BELEDIYESI

2013 yllinda personelimize
yonelik hizmet (gl egitim
programlart kapsaminda
37 ayrt konuda, toplam 1549
personele, Rigi bagt I3 saat
egitim verilerek personelimizin
mevzuat ve uygulamada
donantmlt hale gelmeleri

saglanmugtur

Gelistirilmesine ve Uyumlastirilmasi Egitimi”, “Uygun Mali-
yetler-Odeme Prosediirleri-Raporlama-Gaoriiniirlik ve Satin
Alma Kurallar”, “Aile Egitim Programi Egitici Egitimi”, “istan-
bul AB’ye Hazirlaniyor Projesi Egitim Faaliyetleri 17, “ istanbul
AB’ye Hazirlaniyor Projesi Egitim Faaliyetleri 2” konulu egitim-
lere génderilmistir.

» Stratejik Planlama Egitimi

SOZLESMELI PERSONELIN
MEMUR KADROLARINA
ATANMASI

6495 sayill kanunun 9. maddesi ile 657 sayili Devlet Memurlari
Kanununa eklenen gecici 41. madde “..il 6zel idaresi, belediye ve
bagli kuruluslar ile mahalli idare birliklerinde 3/7/2005 tarihli ve
5393 sayil Belediye Kanununun 49 uncu maddesinin Ggiincd fik-
ras| gergevesinde 25/6/2013 tarihi itibariyla calismakta olan ve
48 inci maddede helirtilen genel sartlari tasiyanlardan, bu mad-
denin yurirlige girdigi tarihten itibaren otuz giin icinde yazili
olarak basvuranlar, s6zlesmeli personel olarak galistirilmalarina
esas alinan memur kadrolarina atanirlar...” hilkkmtine istinaden,
Belediye Baskanlifimiz hiinyesinde bu kapsamda gérev yap-
makta olan 147 sozlesmeli personelin memur kadrolarina atama
islemleri yapilmistir.

Hikimetimizece mevzuatta
yaptlan degisirlige istinaden,
5393 Sayul Belediye Kanununun
49 maddesi gergevesinde
Baskanligumiz biinyesinde
gbrev yapmarta olan 14/
sozlesmeli personelimiz memur
kadrolarina atanmuglardir

» S6zlesmeli Personelin Kadroya Gegis Toreni.

l ' Umraniye
Belediyesi

PERSONEL DEVAM TAKIiP
SISTEMI (PDKS)

Belediye Baskanligimiz biinyesinde gorev yapmakta olan perso-
nelimizin mesai saatlerine riayetlerinin, giris ve gikislarinin sag-
Ukl bir sekilde kontrol edilmesi amaciyla, Belediyemizin hiitiin
hizmet hirimlerinde Personel Devam Takip Sistemi yil hoyunca
diizenli olarak uygulanmistir. Bu kapsamda her 15 giinde hir per-
sonelin giris ve ¢ikis bilgilerinin yer aldig takip raporlar Middr-
ltiklerimize diizenli olarak génderilmis, mesai saatlerine riayet
etmeyen personel tespit edilerek gerekli ikaz uyari ve islemlerin
vapilmasi saglanmistir.

EVRAK iSLEMLERI

2013 yilinda Midurligiimiize 3157 adet evrak gelmis olup, gelen
tim evraklar incelenerek cevap verilmesi gerekenlere siire-
si icinde cevap verilmis, baska islem gerektiren evraklarin da
geregi yapilmak sureti ile Midurligimiz is ve islemleri kapsa-
minda 5148 adet evrak Uretilerek gerek Belediyemiz birimlerine
gerekse diger kisi, kurum ve kuruluslara gonderilmistir.

STAJ iISLEMLERI

Gerek lise gerekse Universite 6gren-
cilerinin zorunlu stajlarini yapmak

lizere staj yeri bulmada ciddi sikin-
tilarla karsilastiklar gz éniinde bu-
lundurularak, yaz aylarinda iniversi-

~ te 6grencilerine, okul déneminde ise
lise 6grencilerine Kurumumuzun kapasitesi elverdigi 6lctide, Ku-
rumumuzda staj imkani saglanmistir. Bu cercevede 2013 yilinda
g2 Universite égrencisi, 82 lise dgrencisinin staj kabul islemleri
vapilarak ihtiyaglan dogrultusunda birimlerimizde gérevlendi-
rilerek okullarinda teorik olarak égrendiklerini Kurumumuzdaki
uygulamalari gorerek uygulama yapma imkani saglanmistir. Bu
sayede dgrencilerin is hayatina hazirlanmalarina katkida bulu-
nulmustur. Ayrica bunun yani sira hirgok lise 6grencisinin yap-
masi gereken “toplum hizmeti” galismalarini Kurumumuzun de-
gisik birimlerinde yapmalarina imkan saglanmistir.

FAALIYET RAPORU 2013
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iS SAGLIGI VE GUVENLIGI

is Sagligy ve Givenligi mevzuatinda
vapilan degisiklikler dogrultusunda
is Saglgn ve Givenligi Kurulumuz
glncellenmis, Belediyemize ait
tlm is mekanlarinda risk degerlen-
dirmeleri yapilarak, calisanlarimiz
icin risk olusturan hususlar tespit
edilmistir. Tespit edilen risklerin
bertaraf edilmesi icin ilgili birimlerimiz harekete gegirilmistir.

Bunun yani sira galisanlarimiz igin temel is saglig ve gtivenligi
egitimleri yapilarak galisanlarimizin bu konuda bilinglendirilmesi
saglanmistir.

is Sagligr ve Givenligi Kurulumuz belli periyotlarda toplanmak
sureti ile Kurumumuzda is sagligi ve giivenligi alaninda yapilan
ve yapilmasi gereken galismalar, alinmasi gereken énlemler go-
ristlmus ve sirekli olarak takip edilmistir. Calisanlarimiz igin
her tirll riskten arindiritmis, kisisel koruyuculari temin edilmis,
meslek hastaliklarina karsi gerekli tedbirler alinmis, yapilacak
isle ilgili her tiirlti ekipmanin temin edildigi, calisanlarimizin en iyi
kosullarda islerini yapabilecekleri calisma kosullari ve mekanla-
ri saglanmasina yonelik calismalarimiz bundan sonra da devam
edecektir.

» Personel Iftari

UMRANIYE BELEDRIVYESI

PERSONELE YONELIK
SOSYAL FAALIYET VE
ORGANIZASYONLAR

Belediyemizin vatandaslarimiza en iyi ve kaliteli sekilde hizmet
sunmasi bu hizmetlerin sunumunu yapan personelin moral-mo-
tivasyonu ile dogrudan ilgilidir. Bu nedenle ¢alisanlarin is verim-
liligi ve performansinin arttirilmasi, moral - motivasyonunun
yiksek tutulmasi bu sayede hizmet alanlarin memnuniyetinin
daha da arttirilmasi amaciyla yil icerisinde Personelimiz ve ya-
kinlarina yonelik cesitli sosyal etkinlik ve faaliyetler gercekles-
tirilmistir. Calisanlarimiza yonelik gezi programlari, moral-mo-
tivasyon arttirici toplanti ve seminerler diizenlenmis, Ramazan
ayinda personelimiz ve yakinlari igin iftar organizasyonu gibi
sosyal etkinlik ve faaliyetler gerceklestirilmistir.

‘ ’ Umraniye
Belediyesi

Yazi isleri
Mudurlugu

MECLIS KALEMi

» Meclis Glindeminin Olusturulmasi

» Meclis Giindeminin web’ den ilani ve Uyelere Tebligi
» Meclis Oturumlarinin Koordinasyonu

» Meclis Kararlaninin Daktilo Edilmesi

» Meclis Kararlarinin Kesinlesmesi icin Gerekli islemler
» Meclis Kararlarinin Arsivienmesi

» Kararlaninin web Yayini

ENCUMEN KALEMi

» Enclimen Glndeminin Olusturulmasi, Enctimen
Toplantisinin Koordinasyonu

» Enclimen Kararlaninin Daktilo Edilmesi
» Enctimen Kararlarinin ilgili Miidiirliiklere Tebligi
» Enclimen Kararlarinin Arsivlenmesi

GELEN EVRAK KALEMi

» Resmi Evraklarin Teslim Alinmasi
» Evrak Kayit ve Tasnif islemleri

» Mudlir Havalesinden Sonra ilgili Baskan
Yardimcisina Sunulmak Uzere Zimmet Karsiligi
Teslimi

ASKER AiLE YARDIMI

» Basvurularin Alnmasi

» Gerekli Sosyal ve Ekonomik Durum Arastirmasinin
Yapilmasi

» Enclimene Karar Alinmak Uzere Havalesi

» Kabul Edilen Dosyalarin Mali Hizmetler Mudirligtine
Gonderilmeleri, Red Olanlarin Arsivlenmesi

YAZISMA KALEMI

» Yazi Isleri Midirligii ile ilgili Gelen Evrakin
Cevaplandinlmasi

» Diger Mudurliklerle ile ilgili Evrakin Takibi,
Neticelendirilmesi ve Koordinasyonu

» Mevzuat Takibi
» Standart Dosya Plani Takibi

» EvraklaraZamaninda Cevap Verilmesi icin Gerekli
Koordinasyon Islemleri

» Personelin izin ve Ozlitkk Haklarina iliskin islemlerin
Takibi

DILEKCE KALEMi

» Sikayet, istek, Tebrik vh. Sebeplerle Belediyemize
Bizzat Miracaat Eden Vatandaslara Ait Rilekcelerin
Kabul Edilmesi

» Kayit, Tasnif ve Cogaltma islemleri

» MUdr Havalesinden Sonra ilgili Baskan
Yardimeisina Sunulmak Uzere Zimmet Karsiligi
Teslimi

» Dilekeelere Zamaninda Cevap Verilmesi icin Gerekli
Koordinasyon Islemleri

GIiDEN EVRAK KALEMi

» Birimlerden Gelen Tiim Evraklarin Zimmet Karsiligi
Teslim Alinmasi

» Mevzuata Uygunluk Agisindan Evraklarin
Incelenmesi

» Cikis Kayitlarinin Yapilmasi

KURUM ARSiVi

» Kurum Arsiv Hizmetlerinin Yerine Getirilmesi

KURYE



