DiYARBAKIR BUYUKSEHIR BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM DAIRESi BASKANLIGI
GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUK ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag

MADDE 1-Bu yo6netmelik, Diyarbakir Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Dairesi Bagkanliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluk Esaslarmi belirlemek iizere
hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2-Bu Yo6netmelik, Diyarbakir Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Dairesi Bagkanliginin hizmet, faaliyet ve ¢caligmalarini kapsar.

Tanimlar

MADDE 3-Bu Yonetmelikte ifade edilen;

a)Bagkanlik :Diyarbakir Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

b)Belediye/Kurum  :Diyarbakir Biiyiiksehir Belediyesini,

c)Daire Bagkani :Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanin,

¢)Daire Personeli :insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanhiginda calisan
personeli tanimlar,

d)Sube Midiiri :Insan Kaynaklar1 Sube Miidiiriinii, Bordro ve Tahakkuk Sube
Miidiiriinii Egitim Isleri Sube Miidiiriinii, Hizmet Alim Isleri Sube
Midiirtiint

e)Kurum Personeli  :Biiyiiksehir Belediye Bagkanlig1 blinyesinde calisan personeli,

f) Ust Yonetim :Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiliklarini.
IKINCI BOLUM
Kurulus ve Yasal Dayanak
Teskilat

MADDE 4- Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina Dair Yénetmelik dogrultusunda kurulan Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskanlig1: insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigii, Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii, Egitim
Isleri Sube Miidiirliigii ve Hizmet Alim Isleri Sube Miidiirliiklerinden olusmaktadir.

Yasal dayanak

MADDE 5-Bu Yonetmelik, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 Sayili
Belediye Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 Sayili Is Kanunu ve bu kanunlara
gore c¢ikarilan yonetmelikler ile Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine gore hazirlanmistir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanhiginin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- Daire Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a)Biiyiiksehir Belediyesi kurumsal politika ve stratejisinin insan kaynaklar1 boyutunun
belirlenmesi ¢aligsmalarini koordine etmek,

b)idarenin personel politikasini tespit ederek gerekli planlamalari yapmak, yasal mevzuat
cercevesinde personel temini, se¢imi ve sosyalizasyon faaliyetlerini koordine etmek,

¢)Kurum genelinde personel mevzuatinin uygulanmasinda birligi saglamak,

¢)Kurum genelinde personel planlamasinin yapilmasini saglamak,

d)Norm kadro esaslar1 dogrultusunda Kurum kadro planlamasinin hazirlanmasini
saglamak

e)Norm kadro esaslar1 ve Kurum ihtiyacit dogrultusunda kadro iptal/ihdas igslemlerinin
Meclis’te goriisiilmesini saglamak,

f)Kurum is¢i/memur kadro hareketlerinin takibinin yapilmasini saglamak,

g)Personel alimlarinin duyurulmasini saglamak,

g)Personel hareketleri yonetimi ve Kurum genelinde uygulama birligini saglamak,

h)Kurum Disiplin Amirleri Yonetmeliklerinin glincellestirilmesini saglamak,

1)idari faaliyetlerin etkinligi ve verimliligini arttirmak amaciyla egitim ¢alismalarinin
planlanmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve degerlendirilmesi ile bu amaglara yonelik egitim
merkezlerinin kurulmasi ve egitimle ilgili dis ortakliklar kurma faaliyetlerini koordine etmek,

i)darenin tiim ¢alisanlarina ait her tiirlii 6zliik islerinin (terfi, emeklilik, hastalik, izin,
bordro, fazla mesai vs.) yiiriitiilmesi, 6zliik dosyalarinin diizenlenmesi ve saklanmasini koordine
etmek,

j)Personelin sosyal, ekonomik ve kiiltiirel yonden gelisimine katkida bulunmak amaciyla
sosyal tesisler kurma ve isletme faaliyetlerini koordine etmek,

k)isci-isveren iliskilerinin diizenlenmesi, toplu is sozlesmelerinin yapilmas1 ve
uygulanmasi, is uyusmazliklarinin ¢oziimlenmesi ve is kanununa tabi calisanlarin sosyal sigorta
islemleri faaliyetlerini koordine etmek,

)Tim c¢alisanlara verilecek aylik ve gilindelik {icretler ile harcirahlar, ikramiyeler
istihkakinin tahakkuklari ile 6demelerin zamaninda yapilmasini koordine etmek,

m)Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili islemlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi,
kayitlarinin tutulmasi islerini koordine etmek,

n)Calisanlarin ticret artiglar ile ilgili uygulamanin yapilmasini saglamak,

0)Kurum personelinin 6zliik haklar1 ile ilgili tahakkuk islemlerinin gergeklestirilmesini
saglamak,

0)Kurum teskilat semasinin giincellestirilmesini saglamak,

p)Kurum personeline iliskin bilgi ve belgelerin toplanmasi ile arsivlenmesi islemlerini
koordine etmek,

r)Kadro cetvellerini hazirlama ve yapilacak degisiklikleri gerceklestirme faaliyetlerini
koordine etmek,

s)idarenin yeniden yapilanma ve Norm Kadro ile Hizmet Alim Sézlesmeleri kapsaminda
ihtiya¢ duyulan personel sayisini tespit etme ¢aligsmalarini koordine etmek,

s)Birimlerin olusturulmasi/kaldirilmasi/isim degisikligi ile ilgili Meclisten karar
alinmasini saglamak,
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t)Personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek iizere ¢esitli sosyal ve kiiltiirel
etkinliklerin organizasyonlarini ger¢eklestirmek,

u)Personelin ddiillendirilmesi ile ilgili 6nerileri sonuglandirmak,

1)3308 sayil1 Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda Meslek Lisesi/Yiiksekokul/Lisans
Ogrencilerine staj yaptirilmasi ile ilgili islemlerin gerceklestirilmesini saglamak,

v)Kurum digindan mal ve hizmet alinmasi halinde, gereken is ve iglemlerin yiiriitiilmesini
saglamak,

y)Caligsanlari ilgilendiren mevzuatin takip ve uygulanmasini koordine etmek,

z)Siireglerin siirekli iyilestirilmesine yonelik ¢aligmalar yapmak,

aa)Kalite yonetim sistemini uygulamak,

bb)Daire Baskanliginin Biitce teklifini hazirlamak,

cc)Disiplin Kurullarinin almis oldugu kararlarin uygulanmasini saglamak,

¢¢)Amirlerce Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuatlara uygun
verilecek her tiirlii gorevi zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine getirmek.

dd) Belediyemiz birimlerinin hizmet alim1 personeli talep ve ihtiyaglarini tespit etmek,
Belediyemiz Sirketleri biinyesinde istihdam edilen hizmet alimi personelinin is ve islemlerini
yiiriitmek.

Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7-Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklart
sunlardir:

a)Kurumun insan kaynaklar1 ihtiyacinin belirlenmesi ve gerekli istihdam islemlerinin
yiirtitiilmesini saglamak,

b)idarenin personel politikasin1 belirleyerek gerekli planlamalar1 yapmak, ihtiyag
duyulan personelin temini, se¢imi ve sosyalizasyonunu Daire Bagkani’nin onayiyla saglamak,

c)ldarenin tiim calisanlarina ait her tiirlii 6zliik islerinin (terfi, emeklilik, hastalik, izin,
fazla mesai vs.) yiiriitilmesini, 6zliik dosyalarinin diizenlenmesini ve saklanmasini saglamak,
bunlar kontrol etmek,

¢)ldarenin yeniden yapilanma ve Norm Kadro calismalarmin gerceklestirilmesini
saglamak,

d)Personelin izin, emekliye ayrilma, istifa, miistafi addedilme ve hizmetten ¢ikarilma
islemlerinin yerine getirilmesini saglamak,

e)Devlet Memurlar1 Kanunu, Is Kanunu ve ¢alisma mevzuati ile ilgili kanun, kararname,
tiiziik ve yonetmelikleri takip etmek ve uygulamak,

f)Bliyiiksehir Belediyesi Tegskilat Yonetmeligi'nde Ongoriilen disiplin  kurulunun
kurulmasin, isleyisini ve alinan kararlarin uygulanmasini saglamak,

g)Toplu is sozlesmesinde Baskanliga danismanlik etmek, Toplu Is Sozlesmesi esas
prensiplerini tespit etmek ve bunlarin uygulanmasini saglamak,

g)Miidiirligiin biitge teklifini hazirlamak,

h)Amirlerce kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun verilecek
her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine getirmek.

Insan Kaynaklar: Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8- insan Kaynaklar1 Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a)Kurumun insan kaynaklar ihtiyacinin belirlenmesi ve gerekli istihdam iglemlerini
yiirtitmek,
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b)idaredeki memur, is¢i ve sdzlesmeli personel statiisiindeki calisanlara ait her tiirlii 6zliik
islerini (terfi, emeklilik, hastalik, izin, fazla mesai, 6245 sayili Harcirah Kanunu vs.)
yiiriitiilmesini, 6zliik dosyalarinin diizenlenmesi ve saklanmasi faaliyetlerini yiirtitmek,

c)idarenin yeniden yapilanma ve norm kadro ¢aligmalarm yiiriitmek,

¢)Degisen metotlar1 dikkate almak suretiyle birimlerle isbirligi yaparak yillik kadro
cetvellerinin hazirlanmasi ve yapilacak degisikliklerin gergeklestirilmesi faaliyetlerini yiiriitmek,

d)Memur, isci ve sozlesmeli personel statiisiindeki ¢alisanlarin izin, sosyal giivenlik,
emekliye ayrilma, istifa, miistafi addedilme ve hizmetten ¢ikarilma islemlerini yiiriitmek,

e)Memur, is¢i ve s6zlesmeli personel statiisiindeki ¢alisanlarla ilgili tiim i¢ ve dis yazisma
faaliyetlerini yiirtitmek,

f)Memurlarla ilgili aylik terfi islemlerini yiiriitmek,

g)Emekli is¢i ve memurlarin emeklilik onaylarinin hazirlanmasi faaliyetlerini yiiriitmek,

g)Devlet Memurlar1 Kanunu, Is Kanunu ve ¢alisma mevzuati ile ilgili kanun, kararname,
tiiziik ve yonetmelikleri takip etmek ve uygulamak,

h)Amirlerce kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara uygun
verilecek her tiirlii gorevi zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine getirmek.

1) Memur ve is¢i disiplin kurullarinin is ve islemlerini yiiriitmek.

Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9-Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a)Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde memur, sézlesmeli personel ve is¢i statiisiinde
calisanlarin maas, mesai, ikramiye bordolarini diizenleyerek ilgili birimlere teslim etmek,

b)Memurlarin aylik ve emekli kesenekleri ile isci ve sozlesmelilerin aylik prim
bilgilerinin zamaninda ilgili kurumlara gonderilmesini saglamak,

c)Toplu is sozlesmesiyle verilen zamlarin zamaninda maaslara yansitilmasi, memur
terfilerini zamaninda maaglara yansitma ve bordolarin tanzimi gibi hizmetleri yiiriitmek,

¢)scilerin Toplu Is Sozlesmesi kapsaminda isveren komisyonunda gorev alarak
Bagkanliga danismanlik yapmak ve verilen zam orani i¢in yevmiye hesabini yapmak,

d)Miidiirligiin biitce teklifini hazirlamak,

e)Amirlerce kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun verilecek
her tiirlii gérevi zamaninda ve eksisiz bir sekilde yerine getirmek.

Bordro ve Tahakkuk Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10-Bordro ve Tahakkuk Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a)Calisanlarin maas bordolarini, mesai ve ikramiye islemlerini dijital ortamda
diizenlemek,

b)Mesai ddemeleri ve Toplu Is Sozlesmesi ile saglanan sosyal yardimlarm tahakkukunu
yapmak,

¢)Aylik maag ve tlicret bordrolarin1 hazirlamak,

¢)Memurlarin aylik emekli keseneklerini hesaplamak,

d)Belediyede gorevli memur, is¢i ve sozlesmeli personelin aylik ve SGK bildirgelerini
diizenleyip SGK Il Miidiirliigiine géndermek,

e)Emekli olan is¢ilerin tazminat bordolarini diizenlemek,

f)isci icretlerini, memur maaslarii ve ikramiyelerini hazirlamak,

g)Raporlu personelin vizite islerini yapmak,

g)Yeni ise baslayan personel bilgilerini kayit altina almak,
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h)Memur, is¢i ve s6zlesmeli personele ait icra ile ilgili islemleri yliriitmek,

1)Isci ikramiyelerinin tahakkuk islemlerini yapmak,

1)Amirlerce kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara uygun
verilecek her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine getirmek,

j)Memurlarin aylik ve yillik Fiili Hizmet Zamlarinin diizenlenerek Sosyal Giivenlik
Kurumu elektronik kesenek sistemine gonderilmesi.

Egitim Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11-Egitim Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a)Birimlerden gelen goriis ve Onerileri géz Oniinde bulundurarak egitim 6nceliklerini
tespit etmek,

b)Alan taramasi yaparak Kurumun talep ve ihtiyaglarini tespit etmek ve egitim
programlari gelistirmek,

c)Personele yonelik yillik egitim programlarin1 hazirlayarak Daire Baskani’nin onayina
sunmak,

¢)Bakanliklar, Universiteler, Enstitiiler, Akademiler, Belediye Birlikleri vb. gibi ulusal
ve uluslararasi kurumlar ile personele yonelik mesleki ve kisisel gelisim amagh egitim
programlar1 diizenlemek, kurum ve kuruluslarin diizenlemis oldugu egitim programlarinin
duyurusunu yapmak, Belediye calisanlarindan katilim olmasi halinde gerekli koordinasyonu
saglamak,

d)Kesinlesen egitim programlarini Daire Bagkanliklar1 ve diger birimlere bildirmek,

e)Kesinlesen egitim programlarinin maliyet hesaplarin1 yapmak, alternatifler gelistirerek
Daire Baskani’na sunmak,

f)Egitimlere katilanlarin devam durumlarini kayit altina almak,

g)Egitim programlar ile ilgili arag-gere¢ ve sarf malzemelerini temin etmek ve mevcut
eksikliklerin giderilmesi i¢in ¢alisma yapmak,

g)Egitimle ilgili karsilasilan giicliikleri yetkili diger birimlerle koordinasyon ic¢inde
¢Ozmek,

h)3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda Yiiksekdgretim ve Ortadgretim
ogrencilerine staj yaptirilmasi ile ilgili bagvuru almak, Ogrencilerin dal ve alanlarina gore
birimlere dagilimini1 yapmak, 6zliik ve maas islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

1)Personel Kimlik Kartlarinin basim islemlerini yapmak ve (PDKS) Personel Devam
Kontrol Sistemine tanitmak, sistemden ilgili raporlar1 almak ve istendigi takdirde ilgili mercilere
sunmak,

1)Midiirliigiin faaliyet alanina giren kisi, birim ve kuruluslarla iletisime ge¢mek,

Y1l igerisinde yapilan egitim calismalarini yilsonunda rapor haline getirerek Daire
Baskani’na sunmak,

k)Egitim faaliyetleri ile ilgili anket formlar1 hazirlayarak analizler yapmak ve sonuglar
Daire Baskani’na sunmak,

)Midiirliigiin biitce teklifini hazirlamak,

m)Amirlerce kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun
verilecek her tiirlii gorevi zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine getirmek.

Egitim Isleri Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 12 —Egitim Isleri Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardr:
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a)Birimlerden gelen goriis ve Onerileri goz Oniinde bulundurarak egitim Onceliklerini
tespit etmek,

b)Alan taramasi yaparak Kurumun talep ve ihtiyaglarini tespit etmek ve egitim
programlarini gelistirmek,

c)Personele yonelik yillik egitim programlarini hazirlayarak Miidiiriin onayina sunmak,

¢)Bakanliklar, Universiteler, Enstitiiler, Akademiler, Belediye Birlikleri vb. gibi ulusal
ve uluslararasi durumlar ile personele yonelik mesleki ve kisisel gelisim amach egitim
programlar1 diizenlemek, kurum ve kuruluglarin diizenlemis oldugu egitim programlarinin
duyurusunu yapmak, belediye calisanlarindan katilim olmasi halinde gerekli koordinasyonu
saglamak,

d)Kesinlesen egitim programlarini Daire Baskanliklar1 ve diger birimlere bildirmek,

e)Kesinlesen egitim programlarinin maliyet hesaplarini yapmak, alternatifler gelistirerek
Miidiirliigiin onayina sunmak,

f)Egitimlere katilanlarin devam durumlarini kayit altina almak,

g)Egitim programlar ile ilgili arag-gereg ve sarf malzemelerini temin etmek ve mevcut
eksikliklerin giderilmesi i¢in ¢aligma yapmak,

g)Egitimle ilgili karsilasilan gilicliikleri yetkili diger birimlerle koordinasyon iginde
¢Ozmek,

h)3308 sayil1 Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda Meslek Lisesi/Yiiksekokul/Lisans
ogrencilerine staj yaptirilmasi ile ilgili bagsvuru almak, 6grencilerin dal ve alanlarina gore
birimlere dagilimin1 yapmak, 6zliikk ve maas islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

1)Personel Kimlik Kartlarinin basim iglemlerini yapmak ve (PDKS) Personel Devam
Kontrol Sistemine tanitmak, sistemden ilgili raporlar1 almak ve istendigi takdirde ilgili
mercilere sunmak.

1)Sefligin faaliyet alanina giren kisi, birim ve kuruluslarla iletisime gegmek,

j)Y1l igerisinde yapilan e8itim ¢aligmalarini rapor haline getirmek,

k)Egitim faaliyetleri ile ilgili anket formlar1 hazirlayarak analizler yapmak ve sonuglari
Miidiire sunmak,

l)Amirlerce kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara uygun
verilecek her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine getirmek.

Hizmet Alim Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13-Hizmet Alim Isleri Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklart
sunlardir:

a)Belediye biinyesinde alt igverene tabi hizmet alimi personeli iken 696 sayili Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin 126. maddesi ile 375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnameye eklenen
Ek-20. madde geregi Belediye Sirketlerine gegis islemleri yapilan hizmet alimi1 personeli ile 4734
saytlh Kamu Thale Kanununun 62. Maddesinin 1. fikrasmin (e) bendi kapsami disinda
calistirtlacak hizmet alim1 personeli islemlerine ait faaliyetlerin 28 Nisan 2018 tarihli ve 30405
say1li Resmi Gazete yayimlanan “Il Ozel idareleri, Belediyeler ve Baglhh Kuruluslari ile Bunlarin
Uyesi Oldugu Mahalli Idare Birliklerinin Personel Calistirilmasmna Dayali Hizmetlerinin
Gérdiiriilmesine Iliskin Usul ve Esaslar” cercevesinde Biiyiiksehir Belediyesinde biitiinliik
icerisinde yliriitilmesine ve birimler arasi koordinasyonun saglanmasina yonelik usul ve
esaslarin belirlenmesini saglamak,

b)Belediye birimlerinin hizmet alim1 personel talep ve ihtiyaglarini tespit etmek, Belediye
Sirketleri biinyesinde istihdam edilen hizmet alimi1 personelinin ise giris, is akdinin feshi, unvan
degisikligi, izin, birim degisikligi, mali haklari, disiplin islemlerinin belediye otomasyon
sistemine kayitlarinin yapilmasi ve diger haklar1 dahil olmak iizere goreve baslayisindan
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ayrilisina kadar her tiirlii 6zIliik haklar ile ilgili is ve islemlerin takibini yapmak, s6z konusu
islemlerle ilgili olarak Belediye Birimleri ve Belediye Sirketleri arasinda uygulamanin tesis
edilmesini ve siirdiiriilmesini saglamak,

¢)Hizmet alim1 personeli planlamasi ile ilgili ¢alismalar1 yiiriitmek, Belediye Sirketleri
tarafindan istihdam edilen hizmet alim1 personeli ile ilgili olarak Belediye birimlerinin talep ve
ihtiyaclar1 dogrultusunda say1 ve nitelik yoniinden verimli, etkin, ekonomik ve dengeli olarak
dagilimimi saglamak ve konuyla ilgili raporlar olusturmak,

¢)Birimlerce ihtiya¢ duyulan hizmet alim1 personeli i¢in mevzuat dogrultusunda egitim,
bilgi, beceri, yeterlilik ve tecriibesine uygun unvanda personel alimlar1 konusunda Belediye
sirketleri ile isbirligi i¢inde ¢alismak ve her personelin gérev yaptigr unvanina uygun alanda
istihdam edilmesini saglamak,

d)Hizmet alimi1 personelinin her tiirlii izin ve raporlarinin, devamsizlik tutanaklarina ait
verilerin birimlerce kullanilan Otomasyon Sistemine girisinin yapilip yapilmadiginin ve temin
edilen rapor formlari, izin formlari, puantajlar vb. ile sistem uyumlulugunun kontrol edilerek
sistem onaylarinin verilmesini saglamak ve hak edislerinin diizenlenmesi ile kontroliinii yapmak,

e)Her tiirlii Hizmet Alim1 Personeli davalari i¢in gerekli bilgileri toplamak, Hukuk
Miisavirligine bilgi vermek ve davalarin sonuglarini takip etmek,

f)Miidirliigiin biitge teklifini hazirlamak,

2)Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngdrdiigli ve ayrica Daire Bagkan
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Hizmet Alinu Personeli Mali islemler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 14-Hizmet Alimi Personeli Mali Islemler Sefliginin gorev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir:

a)Birimler tarafindan hizmet alimi yoluyla ¢aligtirllmakta olan personelin kayitlarinin
giincel tutulmasini saglamak,

b)Hizmet Alim1 Personelinin {icret ddemesine esas puantaj, aile yardimi, ¢ocuk yardimi
gibi her tiirlii verilerin sistem girislerini kontrol etme, hak edislerinin diizenlenmesi ile
kontroliinii yapmak,

¢)696 sayil1 Kanun Hiikmiinde Kararname ve 375 sayili Kanun Hitkmiinde Kararnamenin
Gegici 24. maddesi uyarinca Belediye Sirketlerine devredilen hizmet alimi personeline Toplu s
Sozlesmesine gore verilen sosyal haklarin elektronik ortamda veri giris islemlerinin yapilip
yapilmadigini kontrol etmek,

¢)Emekli olan veya is akdi feshedilen hizmet alimi personelinin hak edilen kidem
tazminatina iliskin 6deme emirlerini hazirlayarak Mali Hizmetler Daire Baskanliina
gondermek,

d)Hizmet alim1 personeli tarafindan belediye aleyhine a¢ilmis olan her tiirlii davalar ile
ilgili Hukuk Miisavirligince istenen belge ve bilgileri gondermek,

e)Hizmet alim1 personeli tarafindan belediye aleyhine agilmis olan is davalar ile ilgili
kesinlesmis mahkeme kararlarina istinaden 6deme emirlerini hazirlayarak Mali Hizmetler Daire
Bagkanligina gondermek,

f) Seflige ait evrak, bilgi ve belgelerin korunmasi, arsivlenmesi ile ilgili islemleri yapmak,

g) Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngérdiigii ayrica Daire Bagkani ve
Sube Miidiirii tarafindan verilen is ve islemleri yapmak.

Hizmet Alim1 Personeli Idari Islemler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 15-Hizmet Alimi Personeli Idari Islemler Sefliginin goérev, yetki ve
sorumluluklart sunlardir:
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a)Belediye biinyesinde ve alt igverene tabi hizmet alim1 personeli iken 696 sayili Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin 126. maddesi ile 375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnameye eklenen
Ek-20. madde geregi Belediye Sirketlerine gecis islemleri yapilan hizmet alimi personeli ile 4734
sayill Kamu Thale Kanununun 62. maddesinin 1. fikrasinin (e) bendi kapsami disinda
calistirilacak hizmet alimi personeli islemleri ile ilgili olarak birimlerden gelen talep iizerine
Bagkanlik Olur'u, Biitge Onay1, Teknik Sartname ve bunun gibi ilgili belgeleri verilen yetki
cercevesinde diizenlemek,

b)Hizmet alim1 personelinin birimler bazinda isgiicli planlamasi ile ilgili caligmalari
yiiriitmek, Belediye Sirketleri biinyesinde istihdam edilen hizmet alimi1 personel ile ilgili olarak
Belediye birimlerinin talep ve ihtiyaclar1 dogrultusunda say1 ve nitelik yoniinden verimli, etkin
ve ekonomik olarak gorevlendirmelerine yonelik islemleri yapmak,

c¢)Hizmet Alimi Personelinin izinlerini takip ederek her tiirli izin girislerinin yillik,
iicretsiz dogum, oliim, evlilik vb. izinlerin Belediye Otomasyonu ile uyumlulugunu kontrol
etmek,

¢)Seflige ait evrak, bilgi ve belgelerin korunmasi, arsivlenmesi ile ilgili islemleri yapmak,

d) Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngérdiigii, ayrica Daire Baskani ve
Sube Miidiirii tarafindan verilen is ve islemleri yapmak.

e)Toplu Is Sozlesmesi kapsaminda olusturulan ilgili is¢i disiplin kurulunun is ve
islemlerini yiirtitmek

Daire Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 16- Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a)Daire Bagkani, miidiir veya sefler tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek,
biitiin caligmalari mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek

b)Miidiirliik ile ilgili yazismalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, arsivlemek, gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yliriitmek. Gelen evraklari ivedi olarak Daire
Baskani’na iletmek, daire i¢i giden evraklart zimmet karsiligi elden, daire disina gonderilen
evraklar ise ilgili Daire Baskanligi kanali ile gondermek,

c)Mesaiye riayet etmek, c¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, caligma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

¢)Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinali, etkin
ve verimli sekilde kullanmak,

d)Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz olarak  yerine getirmek, gorevleriyle
ilgili konularda Daire Baskanini, miidiirii ve sefleri siirekli bilgilendirmek,

e)Bilgi edinme basvurularim1 cevaplayarak miiracaat sahibine zamaninda iletmek ve
sonucunu ilgili makama bildirmek,

f)Mahkemelerden ve icra dairelerinden gelen yazilarin geregini gecikmeksizin yerine
getirmek ve cevap vermek,

g)Siireli, glinlii ve acele yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek,

g)Gorev verilmesi halinde seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere
katilmak, mesleki bilgisini geligtirmek.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 17-isbu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.
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Yiiriirliikkten kaldirilan mevzuat

MADDE 18-Bu yonetmelik yiiriirliige girdigi tarihten 6nce Biiyliksehir Belediye Meclisi
karariyla kabul edilen “Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligmin Gorev, Yetki Ve
Sorumluluk Esaslarin1 Belirleyen Y6netmelik™ yiiriirliikkten kaldirilmastir.

Yiiriirliik

MADDE 19-Bu yonetmelik Biiyliksehir Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasina
miiteakip Belediye ilan tahtasinda ve/veya belediyenin resmi internet sitesinde yayimlandiktan
sonra yiiriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 20-Bu yonetmelik hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi “Gorev, Yetki ve Sorumluluk Esaslari
Hakkinda Yonetmeligi” 12.05.2023 tarih ve 101 sayil1 Meclis karar1 ile onaylanmistir.

Ali Thsan SU Abdullah CIFTCI Av. Sefik CELIK
Vali Genel Sekreter V. 1. Hukuk Miisaviri
Biiyiiksehir Belediye Bagkan V.

Mehmet KARAASLAN Zeki KARAHAN Kendal OKUTUCU
Imar ve Sehircilik Dai. Bsk. Mali Hizmetler Dai. Bsk. Yol Bakim ve Altyap1 Koor. Dai. Bsk.

9/9



