T.C.
BASAKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI
Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Kurulus
Amac ve Kapsam
MADDE 1-(1) Bu Yonetmelik, Basaksehir Belediye Baskanhigi insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigiiniin kurulus amaci, faaliyet alanlari, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve
esaslarini kapsar.
Dayanak
MADDE 2-(1) Bu yonetmelik; 5393 sayili1 Belediye Kanunun 15/b, 18 (m), 48 ve 49 uncu maddeleri
ve yiurirliikteki diger ilgili mevzuat hiikkiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.
Tanimlar
MADDE 3-(1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye . Basaksehir Belediyesini,
b) Baskanlik . Basaksehir Belediye Baskanligini,
c) Belediye Baskan1 : Basakschir Belediye Baskanini,
d) Bagkan . Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin bagli bulundugu
Yardimcisi Basaksehir Belediyesi Baskan Yardimcisini,
e) Bagvuru Yonetim : Basaksehir Belediyesi adina tiim bagvurularin alindig1 merkezi,
Merkezi
f) Enclimen . Basaksehir Belediye Enciimenini,
g) EBYS . Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,
h) KEP : Kayitl Elektronik Posta,
i) Meclis . Basaksehir Belediye Meclisini,
J) Midiir . Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriini,
k) Midirlik . Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,
1) Personel . Basaksehir Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine
bagli calisanlari,
m) SDP . Standart Dosya Plani,
n) Sef . Bagaksehir Belediyesi Insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirliigiine
bagh sefleri,
0) Yonetmelik . Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii Goérev ve Calisma

Yonetmeligini ifade eder.

Kurulus

MADDE 4-(1) Basaksehir Belediye Baskanlig1 insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii, 22.02.2007
tarih ve 26442, 31/05/2009 tarihli 27244 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulunun
‘Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Iliskin
Esaslar hakkinda kanun geregince, Basaksehir Belediye Meclisinin 06/01/2022 tarih ve 2022/09
numarali kararlariyla kurulmustur.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat
MADDE 5-(1) Mudirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir:
1) Insan Kaynaklar1 Yonetimi Sefligi:

a) Insan Kaynaklar1 Yonetimi Birimi,

b) Personel Ozliik Birimi,

¢) Idari Isler Birimi,
2) Egitim ve Gelisim Sefligi:

a) Egitim ve Gelisim Birimi,



b) Is Saglhig ve Giivenligi Birimi,
¢) Performans Birimi.
3) istihdam ve Kariyer Sefligi
Personel Yapisi
MADDE 6-(1) Miidiirliigiin personel yapis1 asagidaki gibidir:
a) Memur,
b) So6zlesmeli Personel,
¢) Kadrolu Isci,
d) Belediye Iktisadi Tesekkiilii Iscisi.
Baglilik
MADDE 7-(1) Midiirliik, belediye baskanina veya gorevlendirecegi baskan yardimcisina baglidir.
Bagskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki, Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 8-(1) Mudiirliigiin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Miidirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icerisinde yerine getirir,

b) Midiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken islemleri yiiriitiir ve sonuglandirir,

c) Stratejik Plana, yillik performans programina, yatirim programina ve mudiirliik biitgesine
uygun ¢alismalar1 yiiriitiir,

d) Midirligiin gelen evrak ve giden evrak ile ilgili islemlerini yiiriitiir,

e) Midirlikge yapilan islemlerin kayitlarii ¢agin gereklerine ve teknolojik degisimlere gore
tutar, gerektiginde bunlarin arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglar,

f) Kamu kurum kuruluslari ile gergek ve tiizel kisiler tarafindan gorev alanina giren konular
hakkinda istenilen bilgi ve belgelerin ilgili mevzuatlarin 6n gordiigii siireler igerisinde verilmesi
kapsaminda yazigmalar yapar,

g) 4734 sayili Kamu fhale Kanununa gére gerektigi durumlarda mal ve hizmet alim1 yapar.

h) 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanununda yer alan islemleri yiiriitiir,

i) Belediyenin, ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi/uygulayacag: tiim kalite, gevre, is
saglig1 ve giivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme caligmalarina yonelik yonetim
sistemleri, standartlar ve kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak islemleri yiiriitiir,

J) Mudiirliige bagl birimlerin belediyenin diger birimleriyle koordineli bigimde c¢alismalarini
saglar,

k) Belediyenin insangiicii planlamasi ve insan kaynaklart politikasi ile ilgili tim ( egitim,
istihdam, devamlilik, performans degerleme, staj islemleri vb. ) caligmalar yiiriitiir,

I) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda yer alan gorevleri yiiriitir,

m) 5510 say1li Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanununda yer alan gorevleri yiiriitiir,

n) 5434 sayili Tirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanununda yer alan gorevleri yiiriitiir,

0) 5393 sayili Belediye Kanununda yer alan insan kaynaklart ile ilgili iglemleri yiiriitiir,

p) 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanununda yer alan gérevleri yiiriitiir,

q) 4857 sayili Is Kanununda yer alan gérevleri yiiriitiir,

) 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanununda yer alan islemleri yapar,

S) 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanununda yer alan islemleri
yapar,

t) Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Personelinin Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik kapsamindaki islemleri yiiriitiir,

u) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik ¢ercevesinde belirtilen iglemleri yiiriitiir,

v) Kanun, yonetmelik, genelge vb. mevzuatlarda yapilan degisikliklerden kaynaklanan islemleri
yiiriitir,



w) PDKS (Personel Devam Kontrol Sistemi)’nin yonetimini tiim miidiirliiklerle koordineli olarak
yurutur,

X) 7315 sayili Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Kanununda yer alan islemleri
yurutur,

y) Kurum i¢i, kurum dis1 gérevlendirmeler ve gecici gorevlendirmelerin takibini yapar,

z) Miidiirliigii ilgilendiren; teknolojik ve inovatif gelismeleri takip eder ve uygulanmasini saglar,

aa) Miidiirliikk; bunlar disinda, mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile baskanlik¢a verilen
gorevleri ilgili mevzuat ¢ergevesinde yapar ve yiiriitiir.

Miidiirliigiin Yetkisi

MADDE 9-(1) Mudiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Kanun ve bu kanuna
dayanarak belediye baskaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar ger¢evesinde yapmaya yetkilidir.
Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 10-(1) Midiirliik, belediye baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili mevzuatta belirtilen gorevleri yapmak ve yiiriitmekte sorumludur.

(2) Midiirliik, belediyenin stratejik planinda 6n gordiigi misyon, vizyon ve ilkeleri dogrultusunda
hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.

Insan Kaynaklar1 Yénetimi Birimi Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11-(1) Insan Kaynaklar1 yonetimi biriminin gérev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki
gibidir:

a) Personelin gelismesi, insan giiciiniin verimli kullanilmasi, 6rgiitleme, planlama, yonlendirme,
denetleme, plan ve program yapma islevlerini yiiriitiir,

b) Kurumda ¢alisilacak pozisyonlari tespit eder. Her bir pozisyonda ¢alisacak is goren sayisini,
is ylki analizleri ile tespit eder,

c) Kurumun gorev, sorumluluk ve c¢alisma kosullarini belirlemeye yonelik galismalar yapar.
Calisanlarin bilgi, beceri ve yeteneklerini belirlemeye ¢alisir,

d) Personel arzini ve arzinin belirlenmesi faaliyetlerini yiiriitiir,

e) Personel ihtiyaci ve personel arzinin kiyaslama faaliyetlerini yiiriitiir,

f) Insan kaynaklar1 planlamas: faaliyetlerini; kurumun misyonu, vizyonu, oncelikleri, norm
kadro ilke ve standartlar1 ve ilgili mevzuatlar dogrultusunda yiiriitiir,

g) Personel segme siireci ve miilakat faaliyetlerini yiiriitiir, midiirliikk¢e verilen ve mevzuatin
ongordiigi diger gorevleri yapar.

Personel Ozliik Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 12-(1) Personel Ozliik Biriminin gérevleri asagidaki gibidir:

a) Belediyemize atanacak/alinacak memurlar ile ilgili mevzuat dogrultusunda gerekli tiim
islemleri yapar,

b) Personelle ilgili kurum igi ve kurumlar aras1 gérevlendirme, nakil, emeklilik, agiktan vekil,
aciktan atama ve sozlesmeli personel atamalari/alimlari, istifa, emeklilik ile ilgili tim islemleri
yurutir,

C) 5393 sayili yasanin 49. Maddesine gore kurumumuzda gérev yapan sdzlesmeli personelin is
ve islemlerini yliriitiir,

d) Memur personelin 657 sayili kanunda yer alan kariyer plani islemlerini yiiriitiir,

e) Calisanlarin ilgili mevzuat kapsamindaki disiplin islemlerini yiiriitiir,

f) Memur personelin hizmet birlestirilmesi ve intibak islemlerini yapar,

g) Personelin ilgili mevzuatlar dogrultusunda mazeret, rapor, izin (yurt i¢i-yurtdisi) haklariyla
ilgili mevzuat kapsaminda tiim islemleri yiiritiir,

h) Kamu kurum ve kuruluslarindan personelle ilgili gelen evrakin; teblig-tebelliig ve ilgili
kuruma ulastirma islemlerini yiiriitiir,

1) Calisanlarin yer degistirme, silahaltina alinma ve terhis nedeniyle is akitlerinin askiya
alinmasi ve goreve donmeleriyle ilgili islemleri yiiriitiir,

J) Mevzuatin 6n gordiigii kontenjanlar dogrultusunda ise alim islemlerini yiiriitir,

k) Personelle ilgili; goreve son verme, ¢ekilme, gérevden uzaklastirma, gorevlendirme, gorev
yeri degisimi ve gorev degisimi ile ilgili islemleri yapar,

I) Pasaport miiracaatlarina iliskin islemleri yiiritiir,



m) Memurlarin hizmet belgelerinin ve personel ozliik bilgilerinin HITAP(Hizmet Takip
Programina) islenmesi ve giincellenmesi islemlerini yiiriitiir,

n) Mevcut kadro cetvellerinin takibi, miinhal kadrolarin listelerini giinliik olarak giincellestirir.
lgili diizenlemeleri gerektiginde meclise sunar,

0) Calisan sendikalar1 ve Isveren sendikalari ile ilgili mevzuat kapsaminda (Sozlesme, Protokol,
vb)tiim iglemleri yiiriitiir,

p) Personelle ilgili mevzuat kapsaminda kurulmasi gereken kurul ve komisyonun kurulmasi igin
gerekli yazismalar1 yapar ve sonuglarini dosyalayarak muhafaza eder,

q) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngérdiigii diger goérevleri yapar.

Idari Isler Birimi Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 13- (1) idari isler Biriminin gorevleri asagidaki gibidir:

a) PDKS (Personel Devam Kontrol Sistemi)’nin yonetimini tiim miidiirliiklerle birlikte yiiriitiir,

b) Personelin kuruma ait oldugunu ifade eden ayricaliklarinin ve haklarmin tanimlandigr (
personel karti, yemek kart1 vb. bunlarin yiiklii oldugu uygulama veya dijital ortam) sistemlerin
tanimlama yetkilendirme ve takip islemlerini yapar,

¢) Miidiirliigiin demirbas islemlerinin Tagmir Mal Y 6netmeligine uygun olarak takibini yapar,

d) Miidiirliigiin ihtiya¢ duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglar,

e) Proje raporlamalarinda finansal veri ve dokiimanlarin olugmasina destek verir,

f) Miidirligiin stratejik plani, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini
koordine eder,

g) Siirekli degisen ve gelisen teknolojik imkanlar ve ¢alisma sartlar1 karsisinda AR-GE
calismalar1 yaparak; yenilik¢i, kalite odakli ve siirdiiriilebilir faaliyetleri planlar ve uygular,

h) Midiirliik Biitgesini hazirlar,

i) 4734 sayili kanun ve mevzuatlari uyarinca ilgili islemleri yiiriitiir,

j) Mudiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Egitim ve Gelisim Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 14-(1) Egitim ve Gelisim Biriminin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Belediyesinin siirdiiriilebilir egitim politikasini, personelinin kurumsal egitim ihtiyacini
kurumun misyon, vizyon ve dncelikleri dogrultusunda tespit eder,

b) Kurumsal kapasite ile kisisel kabiliyetleri arttiran her tiirlii faaliyeti, egitim ¢aligmalari
kapsaminda degerlendirir,

c) Egitim ihtiya¢ analiz ¢aligmalarini; Belediye birimleriyle birlikte ortak akil ile Belediyenin
stratejik planina uygun, Miidiirlikklerin yonetmeliklerindeki gorev alanlari ve diinyadaki iyi uygulama
orneklerine gore yapar,

d) Egitim ihtiya¢ analiz ¢aligmasi i¢in alaninda uzman kurum, kurulus ve kisilerin goriislerine
bagvurmak gerekirse profesyonel destek almak, Egitim ihtiya¢ analiz ¢aligmasini donemsel olarak
giinceller,

e) Egitim ihtiya¢ analiz ¢alismalar1 kapsaminda olusan verilerden kurumsal 6ncelikler ve dnem
derecesine gore idarenin onayi ile egitim ve gelisim programlar1 hazirlar ve hazirlanan bu
programlarin uygulanmasini gergeklestirir,

f) Verilecek egitimleri kurumsal ve kisisel gelisime yonelik egitimler olarak belirler. Verilecek
tiim egitimleri modiillere ayirir ve tekrar siirelerini belirler,

g) Belediyede ilk defa ise baslayan personelin oryantasyon egitimini planlar ve gergeklestirir.
Personelin teknolojik gelismelere ve degisimlere uyumunu saglar,

h) Kanunen ve mevzuat agisindan yapilmasi zorunlu olan egitim ve gelisim programlarini planlar
ve uygular,

i) Kurumsal hizmet i¢i egitim hafizasinin olusturulmasi amaciyla uygulanan egitimleri kayit
altina alir ve tiim personelin kullanimi igin elektronik ortamda paylagima acar,

J) Egitime katilanlarin devam durumlarini en yeni teknolojilerle ve mevzuata uygun olarak takip
ederek kayit altina alir, gerekli durumlarda egitime katilmayanlarla ilgili idari cezalar uygulayabilir,

k) Kurumun nitelikli ¢alisan sayisini arttirmak, ¢alisanlarin ve yoneticilerin gelisimine katki
saglamak amaciyla tiniversitelerle anlasarak yurt i¢i veya yurt dist Tezli-Tezsiz Yiiksek Lisans,
Doktora, Kuruma 6zel MBA ve Sertifikali Egitim Programlar1 planlar. Bahse konu programlara



yonelik yasal diizenlemeler kapsaminda personelini iicretsiz yararlandirabilmek adina ¢alismalar
yapar,

I) Bakanliklar, Universiteler, Enstitiiler, Akademiler, Belediye Birlikleri vb. gibi ulusal ve
uluslararasi kurumlar ile personele yonelik mesleki ve kisisel gelisim amagli programlar diizenlemek,
kurum ve kuruluslarin planlamis oldugu egitim programlarmin Belediye igerisinde gerekiyorsa
duyurusunu yapmak, belediye ¢alisanlarindan katilim olmasi halinde gerekli koordinasyonu
saglamak,

m) Egitim ihtiyaclarma iliskin programlarin maliyet hesaplarini ¢ikararak, en uygun olaninin
uygulanmasi i¢in arastirmalar yapar ve se¢enekli onerileri hazirlar,

n) Staj ve stajyerler ile ilgili tiim islemleri yiiriitir,

0) Miidiirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngordiigi diger gorevleri yapar.

Is Saghg ve Giivenligi Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 15-(1) Is Saglig1 ve Giivenligi Biriminin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Is saghg ve giivenligi hizmetlerini, ilgili mevzuat gercevesinde Belediye ¢alisanlarindan
sertifika sahibi Is Giivenligi Uzmani, Isyeri Hekimi ve Isyeri Hemsirelerinden gérevlendirme veya
Saglik Bakanligina ait doner sermayeli kuruluslardan dogrudan veya ihale yoluyla satin alarak sunar,

b) Isyerlerinde is saglig1 ve giivenligi ile ilgili olarak yapilan ¢alisma, tespit ve gdzlemlerini
raporlandirarak; kalite yonetiminde kullanilmak {izere iyilestirme sonuclarinin geri bildirimini temin
eder,

c) Kamu ve 6zel sektor aragtirma kuruluslar1 ve {iniversiteler ile isbirligi yaparak is sagligi ve
giivenligi kiiltlirinlin gelistirilmesi, is kazalar1 ve meslek hastaliklarinin 6nlenmesi konularinda
inceleme ve arastirma c¢alismalarini takip eder,

d) Is Sagligi ve Giivenligi konusunda calisanlara yonelik fiziki veya dijital ortamda kitap, dergi,
brosiir ve el ilan1 hazirlatir; konferans, seminer ve sunum gibi organizasyonlar yapar,

e) Caligsanlarin periyodik saglik muayenelerini yapar veya yaptirir,

f) Calisanlarin is saghigi ve giivenligi egitimlerini verir veya verdirir,

g) Kurumun is yerlerine ve g¢alisanlarina yonelik i¢ kontrol amaciyla is ekipmanlari ile is
ortaminin test, kontrol, muayene ve dl¢limlerini yapar veya yaptirir; sonuglarini belgelendirir,

h) Miidiirliik kadrosunda yer alan teknik personel ve doktorlarin is saglig1 ve glivenligi alaninda
aragtirma ve gelistirme calismalari ile Is Saglhig1 ve Giivenligi uygulamalarina katkida bulunmalarimni
saglar,

i) s saglig ve giivenligi kurulunun aylik olagan veya olaganiistii toplant: islerini yiiriitiir.

J) Gerekli durumlarda ve Onleyici olacak sekilde; is kazasi ve meslek hastaligi bildirimlerinin
yapilmasini, kayitlarin tutulmasini ve istatistiklerin hazirlanmasini saglar,

k) Hastalik risk degerlendirme analizi, hastalik acil eylem plan1 ve bu kapsamda is yeri
onlemlerinin alinmasini saglar ve denetler,

I) Belediyeye bagli ¢alisan teknik personel ve doktorlarin is sagligi ve giivenligi alaninda
aragtirma ve gelistirme calismalari ile Is Saglig1 ve Giivenligi uygulamalarina katkida bulunmalarimni
saglar,

m) Miidiirliik¢e verilen ve mevzuatin dngordiigii diger gorevleri yapar.

Performans Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 16- (1) Performans Biriminin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Kurumsal aidiyetin olusturulmasi ve gelistirilmesi yoniinde personelde ilgi ve istek
uyandirmak, moralini yiikseltmek ve performansini arttirmak amaciyla belediye igerisinde veya
disinda personelin birlikte hareket edebilecegi faaliyetleri diizenler,

b) Kurumun stratejik amaclarmi gerceklestirmeye yonelik proje fikirleri ile ilgili ¢aligmalar
yapar/yaptirir ve onerilerde bulunur,

c) Kurumsal iletisimi, bilgi ve birikimi, moral, motivasyon ve performansi arttirmak,
koordinasyonu ve tecriibe paylasimini saglamak amaciyla diinyadaki degisim ve doniisiimii takip
eder,

d) Egitim programlar1 ve programlar sonucundaki personel performansini 6lgmek igin; kuruma
ozel 6lgme ve degerlendirme sistemini, gliniin kosullarina gore kurar veya kurdurur,

e) Miidirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevleri yapar.



Istihdam ve Kariyer Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 17-(1) Istihdam ve Kariyer Sefligi (BIKAM) Biriminin gérevleri asagidaki gibidir:

a) Ilgemizde ikamet eden vatandaslarimizin genel is istekleriyle ilgili 6zgegmis olusturma ve
acik is pozisyonlarina yonlendirme ¢alismalarini yapar,

b) Istihdam saglamak isteyen isverenlerle, is talebinde bulunan vatandaslarimizin bulusmasini
saglar,

¢) ISKUR, KOSGEB vb. kuruluslarla ortaklasa egitim, istihdam ve girisimciligi destekleyici
caligmalar yapar,

d) Ilgemizdeki vatandaslarin mesleki ve kisisel becerilerini gelistirerek, uygulama konusunda
yetkinlik kazanmalarina yonelik egitim faaliyetlerini yapar,

e) Istihdam ve kariyer calisma alaniyla ilgili olarak {iniversite, meslek kuruluslar1 ve ilgedeki
diger kurumlar ile is birligine yonelik faaliyetleri yapar,

f) Midiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordigii diger gorevleri yapar.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 18-(1) Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Midir, 8,9 ve 10’uncu maddelerde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine
getirilmesini saglamakla yiikiimlii olup, baskanlik makami ile baskanin goérevlendirdigi baskan
yardimcisina karsi sorumludur,

b) Midiirliigi temsil eder,

€) Midirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirligiin her tiirlii galismalarini diizenler,

d) Midirligiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve midiirliikk personelinin amiridir,

e) Midirligi ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar,

f) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar,

g) Personeli arasinda yazili veya sozlii gérev dagilimi yapar,

h) Midiirliigiin caligma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢aligmalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar,

1) Miidirliigiin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini
saglar,

J) Midiirliigiin y1llik biitgesinin hazirlanmasini saglar.

(2) Miidiiriin yetkileri agagidaki gibidir:

a) Miudirligiin islevlerine iligskin gorevlerin, baskanlik makaminca uygun goriilen programlar
geregince yiriitiilmesi i¢in gereken kararlar1 ve tedbirleri alir ve uygulatir,

b) Midiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alimmasi i¢in Bagkanlik Makamina onerilerde bulunur,

c) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1’inci derece imza yetkisine sahiptir,

d) Miidirlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ercevesinde 6diil ve takdirname,
yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu baskan yardimecisi ile bagkanlik makamina
onerilerde bulunur,

e) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta ongoriilen disiplin cezalarin verir,

f) Midiirligiine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yaparak, karsilastigi aksakliklar giderir,

g) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum, ticretsiz, vb. izin kullanis
zamanlarini planlar ve kullanilmasini saglar,

h) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, midiirliige tayin sartlarini haiz olan
personelden birini vekalet etmek tizere belirler ve bagkanlik makaminin onayina sunar,

1) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapar,

J) Midiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla istisare yapar,

k) 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ile ilgili mevzuata gére kurumu ilgilendiren
islemleri ytirtitiir,

(3) Miidiir ilgili Kanunun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 19-(1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:



a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir,

b) Isleri plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini, vaktinde bitirilmesini saglar,

c) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir,

d) Midiir tarafindan verilen gérevleri miidiir adina yiirtitiir,

e) Seflige ait islemlerden miidiire kars1 sorumludur,

f) 11, 12, 13,14,15,16, ve 17’inci maddelerde belirtilen birimlerdeki gorevlerin yerine
getirilmesi adina midiiriin gézetiminde gerekli ¢alismalari yiiriitiir,

g) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirlik gérevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirir.

(2) Sef: Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde
ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.
Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 20-(1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen islemleri mevzuat gergevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen Ve siirati gostererek yapar,

b) Personel gérevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir,

c) Personel islemlerden amirlerine karsi hiyerarsik olarak sorumludur,

d) Personel, gorev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle alakali verilecek
diger gorevleri de yerine getirir,

e) Miidirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir,

f) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagl etkinliklere istekli olarak
katilir,

g) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak igin gerekli ¢abayi ortaya koyar,

h) Is béliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
calisir,

i) Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlart igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,

j) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
artirir,

k) Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar,

I) Verilen direktife uygun islemleri gerceklestirir,

m) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

n) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz,

0) Irk, siif ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir,

p) Herhangi bir nedenle gérevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz,

q) Miudirligi ilgilendiren cesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi i¢in herkes, gayret ve gaba gosterir. Olumsuz bir durumda konu
miidiire yansitilir. Midiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir,

r) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda
adaletli olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢alisilir.

(2) Personel 657 sayili Kamu Personeli Kanunun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine
ylikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin Alinmasi
MADDE 21-(1) Midiirliigiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler elektronik
velveya fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 22-(1) Midiirliikteki islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiilir.

Gorevin Yiriitiilmesi



MADDE 23-(1) Midiirlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen goérevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

MADDE 24-(1) Midiirliik birimleri arasindaki isbirligi ve koordinasyon miidiir tarafindan saglanir.
Koordinasyon

MADDE 25-(1) Personel arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliigiin yazismalar1 bagkanin veya yetki verdigi bagskan yardimcisinin imzasi ile yiirttiiliir.
Midiirligiin, belediyenin diger birimleriyle olan yazigsmalari miidiiriin imzasi ile de yiiriitilebilir.
Imza yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivleme

MADDE 26-(1) Miidiirliige gelen evrakla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye her tiirli kanal ile (sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal medya, vb.) gelen
basvurular Bagvuru Yonetim Merkezi’nde EBYS iizerinden alinarak dokiimanlastirilir,

b) Bagvurular, Bagvuru Yonetim Merkezi tarafindan konusuna gore miidiirliige fiziksel ve
elektronik ortamda sevk edilir,

c) Miidiirliik, gelen bagvurular1 kontrol ederek faaliyet alanina giren bagvurularin sevkini fiziksel
ve elektronik ortamda kabul eder,

d) Midirlige gelen bagvurular EBYS iizerinden ilgili personele miidiir veya yetkilendirdigi kisi
eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi saglanir,

e) Islemi tamamlanan evrak miidiirliik veya kurum arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda
saklanir.

(2) Midirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Isleme alman basvurularla ilgili tiim is akislart EBYS iizerinden ¢oziimlenir. Siiregte
elektronik ve/veya mobil imzalar kullanilir,

b) Belediye igerisinde midiirlikkler arasi yazigmalarda giden evrak elektronik ortamda (i¢
yazisma gibi) gonderilir,

c) Belediye disinda herhangi bir yolla (posta, kurye, vb.) gidecek evrak, mudiirliik tarafindan
hazirlanarak evrak ¢ikisini saglayan birime gonderilir,

f) ¢) e-Yazigma paketi ile iiretilen belgelerin, belediye disina KEP yoluyla ilgili kuruma
elektronik ortamda mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir,

d) Miidiirliik tarafindan hazirlanan evrak da, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik dikkate alinir.

YEDINCIi BOLUM
Arsivleme

Arsivleme ve Dosyalama Islemleri
MADDE 27-(1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak islemler
asagidaki gibidir:

a) Belediyeye disaridan gelen evrak, Basvuru Yonetim Merkezi tarama biriminde standartlara
uygun olarak taranip akillandirilarak belediye elektronik arsivine kaydedilir. Tasnif edilen fiziksel
evrak, belediye genelini ilgilendiriyorsa belediye fiziksel arsivine, miidiirliikleri ilgilendiriyorsa ilgili
miidiirliige gonderilir,

b) Midirliiklerde is stiregleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim
elektronik arsivinde dosyalanir. Is siireclerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen evrak



ile Bagvuru Yonetim Merkezi tarafindan gonderilmis olan fiziksel evrak, midirlik elektronik
arsivinin yaninda fiziksel arsivinde de dosyalanir,

c) Belediye igerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama - arsivleme islemleri SDP’ye
uygun olarak yapilir,

d) Miidiirliik, miidiirliik arsivinde saklama siiresi dolan evraki kurum arsivine devreder ve imha
edilmesi gereken evraki SDP’ye uygun olarak hazirlanan imha planina gore Bilgi islem Miidiirliigiine
bagli arsiv biriminin koordinasyonunda, imha komisyonunun onayinin ardindan imha eder.

SEKIZINCi BOLUM
Denetim

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 28-(1) Midiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:

a) Midiir, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir,

b) Miidiir, 1’inci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiiriitiir,

(2) Mudiirliikte galisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, 6diillendirme ve
cezalandirma vDb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan 6zliik dosyasi tutulur.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 29-(1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yirirlikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiirtirlik

MADDE 30-(1) Bu Yo6netmelik hiikiimleri; 5393 sayil1 Belediye Kanunun 18’inci maddesinin (m)
bendi geregi belediye meclisinin kabulii ve miilki amire gonderilmesiyle yiirtirliige girer.
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