DENIiZLi BUYUKSEHIR BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM DAIRESi BASKANLIGI’NIN
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar

Amag

MADDE 1-(1) Bu ydnetmeligin amaci; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklari

ve Egitim Dairesi Baskanligi’nin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve ¢alismalarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénetmelik; insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanhig
bilinyesinde faaliyet gosteren birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan
is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina Dair Yonetmelik, Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Teskilat Yonetmeligi ile
yiirlirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte ad1 gegen;

a) Belediye : Biiyiliksehir Belediyesini,

b) Baskanlik : Biiyiliksehir Belediye Baskanligini,

c) Baskan : Biiyiliksehir Belediye Baskanini,

¢) Meclis : Biiytiksehir Belediye Meclisini,

d) Enciimen . Biiyiiksehir Belediye Enclimenini,

e) Genel Sekreter . Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimcisi : Tlgili Genel Sekreter Yardimcisini,

g) Daire Baskanligi : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlhigini,
&) Daire Bagkani : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkann,
h) Sube Midiirliigi : Daire bagkanligina bagl sube miidiirliiklerini,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Daire Baskanh@inin Kurulusu ve Gorevleri

Teskilat yapisi

MADDE 5- (Degisik bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 17/08/2020 tarih ve 366
sayll karari) (1) Daire Baskanliginin gérevlerini etkin ve verimli bir sekilde yliriitebilmesi
icin Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigii, Kurumsal Gelisim Sube Miidiirliigi ve bu
miidirliiklere bagl seflik/birimlerden olusturulur. Seflik/birimlerin sayilarinin belirlenmesi ve
isimlerinin belirlenmesinde Bagkanlik onay1 alinir. Ayrica Daire Baskanina bagl idari isler
sefligi olusturulur. Sube miidiirliiklerinin ve idari isler sefliginin teskilat yapisi, gorev ve
caligma ile ilgili ayrintili olarak yonerge diizenlenir, Bagkanlik onayu ile yiiriirliige konulur.

Daire Bagkanhiginin gorevleri

MADDE 6- (1) Daire baskanliginin gorevleri asagida sayilmstir:

a) Personel alimu ile ilgili is ve islemleri yiiritmek,

b) Personel atama, nakil, kadro unvan degisikligi, intibak, terfi, derece/kademe is ve
islemlerini yiiriitmek,

c) Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek,

¢) Personel maas tahakkuklarini yapmak ve buna bagli emanete alinan kesintiler ile ilgili
islemleri yiiriitmek,

d) Calisan personelin 6zlikk dosyalarini olusturmak; 6zlikk haklari, emeklilik, istifa ve
fesih ile ilgili tiim is ve islemleri yiirtitmek,

e) Personelin pasaport is ve islemlerini yiiriitmek, yurtdisi izin taleplerini Bagkan onayina
sunmak,

f) Toplu is sozlesmesi ve sosyal denge tazminati sézlesmesi ile ilgili is ve islemleri
yliriitmek,

g) Teskilat yapisi ile ilgili yapilacak yonetmelik diizenlemeleri ile ilgili sekretarya
gorevini yiiriitmek,

g) Dolu/bos is¢i ve memur kadrolarinin iptali, ihdasi, unvan, derece ve simif
degisikliklerinin takiplerini yapmak, cetvellerini diizenlemek ve karar alinmak tizere Belediye
Meclisi’ne sunmak,

h) Egitim Kurulu'nun sekretarya gorevini yapmak, alinan kararlar dogrultusunda Yillik
Egitim Plan ve Programu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek, Baskan onaymna sunmak ve
uygulamak,

1) Aday memurlarin temel egitim, hazirlayic1 egitim ve staj programlar ile ilgili is ve
islemleri yliriitmek ve uygulamak,

i) Personelin degisen mevzuat hiikiimleri karsisinda uyum ve bilgilenmesi amaciyla
egitimini saglamak, bu amagla hizmet i¢i egitimler yapmak veya yaptirmak,

J) Hizmet kalitesini arttirmak ve siirekliligini saglamak amaciyla, personele yonelik
egitimler yapmak veya yaptirmak,

k) Belediyeye yonelik yapilacak egitim faaliyetleri ile ilgili olarak daire baskanliklarini
bilgilendirmek, bu faaliyetlere katilm amaciyla personel gorevlendirmesi igin gereken
islemleri yapmak,



I) Personel ¢aligtirllmasi ve gelisimine iligkin gerekli ¢alismalar1 yapmak ve Baskanligi
bilgilendirmek,

m) Mal bildirimi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

n) Etik kiiltiirtini yerlestirmek ve gelistirmek amaciyla ¢alismalar yapmak, bunlarla ilgili
diizenlemeleri Bagkan onayina sunmak ve takibini yapmak,

0) Personele verilecek prim, 6diil ve ikramiye ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
diizenlemeleri Bagkanlik onayima sunmak ve tahakkuklarin1 yapmak,

0) Personel ile ilgili disiplin is ve islemlerini yiiriitmek,

p) (Miilga bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/02/2022 tarih ve 93 sayili karari)

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

s) Daire bagkanliginin gorev alanina giren konularda genelge vb. diizenlemeler ile ilgili
is ve islemleri yliriitmek,

s) Personelin gorev ve yer degisikligi ile vekalet is ve islemlerini yiirtitmek,

t) Personel atama izni ile diger kurumlardan veya kurumlara gorevlendirme izin
islemlerini yiiriitmek,

u) Baskanligin yetki devri ve imza yetkileri yonergesi ile ilgili is ve islemleri yiiritmek,

i) (Ek bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 13/04/2015 tarih ve 372 sayih karar)
Personel calistirilmasina dayali hizmet alimlar1 kapsaminda istihdam edilen iscilerden; is
sozlesmeleri kidem tazminatini hak edecek sekilde sona ermis olanlar igin, harcama
birimlerinden gelen 6zliik dosyalari, ihale dokiimani ve ihale sézlesmesi ile birlikte hizmet
cetvellerinin kayit, kontrol ve 6deme tahakkuklari ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,

V) (Ek bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/10/2019 tarih ve 547 sayih karari)
Y onetim sistemlerinin kurulmasi, uygulanmasi ve devam ettirilmesini saglamak,

y) (Ek bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/10/2019 tarih ve 547 sayil karar)
Stratejik plan dogrultusunda kurumsal hedeflerin gelistirilmesine yonelik ¢calismalar yapmalk,

z) (Ek bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/10/2019 tarih ve 547 sayih karari)
Yeni hizmet firsatlarin1 belirlemek, hizmetlerin iyilestirilmesine yonelik faaliyetler yiiriitmek
ve Oneriler sunmak,

aa) (Miilga bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/02/2022 tarih ve 93 sayih karar)

bb) (Miilga bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/02/2022 tarih ve 93 sayili kararr)

cc) (Miilga bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/02/2022 tarih ve 93 sayih karari)

¢¢) (Ek bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/10/2019 tarih ve 547 sayih karari)
Belediyede uygulanan performans degerlendirme sistemi kapsaminda; personelin basari,
verimlilik ve gayretleri ile gelisim ihtiyaclarinin tespit edilmesini, hedef, gorev ve
yetkinliklerinin belirlenmesini, Olgiitler ¢ercevesinde ve belirli bir degerlendirici veya
degerlendiriciler tarafindan izlenerek degerlendirilmesini saglamak,

dd) Baskanlikga verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Daire Baskani

MADDE 7- (1) Bu yonetmelikte belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve
koordinasyonundan oncelikle Belediye Baskanina veya bagli oldugu Genel Sekreter / Genel
Sekreter Yardimcisina karsi birinci derecede sorumludur.



Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigii
MADDE 8-(Degisik madde: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 17/08/2020 tarih ve 366
sayill karari) (1) Sube Miidiirliiglinlin gorevleri asagida sayilmistir:

a) Personel alimi, atama, nakil, emeklilik, istifa, askerlik bor¢lanmasi, intibak, terfi,
derece/kademe, atama izni, lUcretli veya licretsiz izin, yillik, hastalik veya mazeret izni ve
sendikal izin, yurt dis1 izni ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

b) Personelin 6zIiik dosyalarini olusturmak ve 6zliik haklari ile ilgili tiim is ve islemleri
yiriitmek,

c) Ust gorev (miidiir ve iistii) vekaleti, personelin gorev ve yer degisikligi, diger
kurumlardan veya kurumlara gorevlendirme, gecici gorevlendirme ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek,

¢) (Degisik bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/02/2022 tarih ve 93 sayih
karar1) Personel YoOnetim Sistemi’nin uygulanmasi sirasinda ortaya ¢ikan aksakliklar
belirlemek, bu hususlarin giderilmesi i¢in gerekli Onlemleri almak, ¢6ziim Onerilerini
olusturmak ve uygulamalar1 takip etmek, isleyis hakkinda Baskanliga bilgi vermek,

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

e) Dolu/bos personel kadrolarinin iptali, ihdasi, unvan, derece ve sinif degisikliklerinin
takiplerini yapmak, cetvelleri diizenlemek ve karar alinmak tizere Meclis’e sunmak,

f) Sozlesmeli pozisyonda calisacak personel ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

g) Mal bildirimlerini almak, denetimini yapmak ve muhafazasini saglamak,

g) Kalkinma plan ve programlarindaki personel planlamasi ile ilgili calismalar
yiirlitmek, personel ihtiyaglarimi sistemli bir bigimde tespit etmek, personelin birimler
arasinda say1r nitelik yoniinden uygun bi¢cimde dagilimmi saglamak, kadro, sema ve
cetvellerini onaylattirmak ve kadrolar1 saglamak, buna gore atama islemlerini yiiriitmek,

h) Memur personelin gorevde yiikselme ve unvan degisikligi smavlan ile ilgili is ve
islemleri ytiriitmek,

1) Personel disiplin kurulu ¢aligmalarina katilmak, kurulun sekreterya gorevini yapmak,

i) Personel ile ilgili her tiirlii davalar i¢in gerekli bilgileri toplamak, dosyalarini
hazirlamak, gereginde Hukuk Miisavirligi’ne bilgi vermek, davalarin sonuglarini izlemek,

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

k) Personel ile ilgili giivenlik sorusturmasi ve arsiv islemlerini ytiriitmek,

I) Personellerin yesil ve gri pasaport islemlerini yiiriitmek,

m) (Ek bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 17/08/2020 tarih ve 366 sayih karari)
Bagkan ve Baskan Vekili 6denegi ve meclis - enciimen huzur hakki ile komisyon iicretlerinin
islemlerini yiiriitmek,

n) (Ek bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 17/08/2020 tarih ve 366 sayih karar)
Personelin (memur, isci, sozlesmeli) maas, tlicret ve ek 6deme tahakkuklarini yapmak ve
O0denmesini, yapilan kesintilerin emanet hesaplarina kayit edilmesini ve ilgili kesintilerin
odenmesini saglamak, is gormezlik raporu alanlarin kesintilerinin takibini yapmak,

0) (Ek bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 17/08/2020 tarih ve 366 sayih karar)
Personele verilecek prim, 6diil ve ikramiye ile ilgili is ve islemleri yiirlitmek, diizenlemeleri
Bagkanlik onayina sunmak ve tahakkuklarini1 yapmak,



0) (Ek bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 17/08/2020 tarih ve 366 sayih kararr)
Gerektiginde sosyal denge tazminati ve toplu is s6zlesmesinin yapilmasini saglamak, bununla
ilgili toplantilara katilmak, personel-igsveren iliskilerini diizenlemek ve yiiriitmek,

p) (Degisik bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/02/2022 tarih ve 93 sayil karari)
Personelin fiili hizmet siiresi zammi kesinti ve prim belgelerini hazirlamak ve Sosyal
Giivenlik Kurumu’na gondermek,

r) (Ek bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 17/08/2020 tarih ve 366 sayili karari)
Personel icra ve kesintilerini kaydetmek ve ilgili icra dairelerine gonderilmesini saglamak,

s) (Ek bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 17/08/2020 tarih ve 366 sayih karar)
Memur personelin yan 6deme ve tazminat cetvelleri ile ilgili is ve islemleri yiirlitmek,

s) (Ek bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 17/08/2020 tarih ve 366 sayih karar)
Sozlesmeli pozisyonda galisacak personelin ticretinin belirlenmesi ile ilgili is ve islemleri
yiirlitmek,

t) (Ek bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 17/08/2020 tarih ve 366 sayih karar)
Personel calistirilmasina dayali hizmet alimlar1 kapsaminda istihdam edilen personelden; is
sozlesmeleri kidem tazminatini hak edecek sekilde sona ermis olanlar igin, harcama
birimlerinden gelen 6zliik dosyalari, ihale dokiimani ve ihale sézlesmesi ile birlikte hizmet
cetvellerinin kayit ve kontrollerini yapmak, 6deme tahakkuklari ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek,

u) (Ek bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 17/08/2020 tarih ve 366 sayih karar)
Isci personelin normal puantaj kayitlar ile fazla calisma, fazla siireli calisma ve gece
caligmalarina ait puantaj kayitlar1 ile seyyar gorev tazminatini takip etmek, puantaj
cetvellerini ¢ikartmak, ilgili birimlerin kontrolii ve onaymndan sonra ddenmek iizere Mali
Hizmetler Dairesi Bagkanligi'na géndermek,

i) (Degisik bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/02/2022 tarih ve 93 sayilh karari)
Fiili hizmet siiresi zammi kesinti ve prim belgelerini hazirlamak ve Sosyal Giivenlik
Kurumu’na gondermek,

V) (Degisik bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/02/2022 tarih ve 93 sayil karari)
Sosyal Giivenlik Kurumu’nun HITAP, MOSIP, e-bildirge ve Kesenek Bilgi Sistemi {izerinden
stiresi icerisinde gerekli bildirim ve tahakkuklar1 yapmak ve 6denmesini saglamak,

y) (Ek bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 17/08/2020 tarih ve 366 sayih karari)
Memurlar personelin maktu ve nisbi fazla ¢caligmalari ile arazi ve seyyar gorev tazminatlarina
ait puantaj kayitlarin takip etmek, puantaj cetvellerini ¢ikartmak, ilgili birimlerin kontrolii ve
onayindan sonra 6denmek iizere Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi'na gondermek,

z) (Ek bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 17/08/2020 tarih ve 366 sayih karar)
Tiirkiye Is Kurumu ile yapilan ¢aligma projelerinin yiiriitiilmesini saglamak,

aa) (Ek bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 17/08/2020 tarih ve 366 sayih karar)
Arabuluculuk is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

bb) (Degisik bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/02/2022 tarih ve 93 sayih
karar1) Daire Bagkanlig: tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.



Kurumsal Gelisim Sube Miidiirliigii
MADDE - 9 (Degisik madde: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 17/08/2020 tarih ve 366
sayih karari) (1) Sube Miidiirliigiiniin gérevleri asagida sayilmistir:

a) Yonetim sistemlerinin kurulmasi, uygulanmasi ve devam ettirilmesini saglamak,

b) Yonetim sistemlerine iliskin dokiimanlar1 (el kitabi, prosediir, gérev tanimlari, is akis
semalar1, talimat ve formlar) hazirlamak/hazirlatmak, kontrol etmek, giincellemek ve
yayinlamak,

¢) Yonetim sistemlerinin siirdiiriilmesi, gelistirilmesi amaciyla yapilacak i¢ ve dis tetkiki
organize etmek,

¢) Yonetim Sistemlerinin aksayan yonlerinin diizeltilmesine iliskin tedbirler almak,
diizeltici faaliyetleri baglatmak, belirlenen siirede bunlarin kapatilmasini saglamak,

d) Yonetimin Gozden Gegirme toplantilart i¢in gerekli olan verileri toplamak, hazirliklar
yapmak ve toplantilarda koordinasyonu saglamak,

e) Birim yonetmelik ve yonergelerinde yapilacak olan degisiklikler ve sube
miidirliiklerinde bulunan seflik veya birimlerde servis olusturulmasi ile ilgili is ve islemlerin
koordinasyonunu saglamak,

f) (Miilga bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/02/2022 tarih ve 93 sayili karari)

g) Belediyedeki isleyise iliskin siire¢ iyilestirme caligmalar1 yapmak ve yapilmasin
saglamak,

g) Belediye hizmetlerinde kullanilan 6l¢iim cihaz ve aletlerinin kalibrasyonlari takip
etmek,

h) Stratejik plan dogrultusunda kurumsal hedeflerin gelistirilmesine yonelik c¢alismalar
yapmak,

1) (Miilga bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/02/2022 tarih ve 93 sayih karari)

1) (Miilga bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/02/2022 tarih ve 93 sayih karari)

J) (Miilga bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/02/2022 tarih ve 93 sayili karari)

k) (Miilga bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/02/2022 tarih ve 93 sayil kararr)

I) (Miilga bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/02/2022 tarih ve 93 sayih karari)

m) (Miilga bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/02/2022 tarih ve 93 sayil kararr)

n) (Miilga bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/02/2022 tarih ve 93 sayih karar)

0) Belediyenin egitim ihtiyaglarin1 degerlendirerek buna gore egitim plani olusturmak,

0) Diizenlenen egitim, ¢alistay vb. konularinda birimleri bilgilendirmek, bununla ilgili is ve
islemlerini yiiriitmek,

p) Gorevde ylikselme ile aday memurlarin temel ve hazirlayici egitim ile staj programlarini
hazirlamak, uygulanmasini saglamak,

r) Yapilacak olan egitim ve organizasyon hizmeti ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

s) Egitim Kurulu’nun sekretarya gorevini yapmak, alinan kararlar dogrultusunda her yil
Hizmet i¢i Egitim Uygulama Esaslari ile personelin hizmet dncesi ve hizmet ici egitimlerinin
Yillik Egitim Plan ve Programimi hazirlayarak Baskan onayimna sunmak ve uygulanmasini
saglamak,

s) Yurtiginde ve yurtdisinda egitim c¢alismalarma katilanlarin verecekleri raporlarin
degerlendirmesini yapmak ve Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Egitim Kurulu’na sunmak,



t) Belediyede uygulanan performans degerlendirme sistemi kapsaminda; personelin basari,
verimlilik ve gayretleri ile gelisim ihtiyaglarinin tespit edilmesini, hedef, gorev ve
yetkinliklerinin belirlenmesini, oOlgiitler cergevesinde ve belirli bir degerlendirici veya
degerlendiriciler tarafindan izlenerek degerlendirilmesini saglamak,

u) Daire Baskanlig1 tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Daire Baskanhiginin biit¢e, performans program ve faaliyet raporu

MADDE -10- (1) Daire bagkanligt; 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu,
5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili
mevzuat hiikiimleri uyarinca yillik gider biitce tasarilarini, performans programlarini, faaliyet
raporlarini hazirlamak ve siiresi igcerisinde Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi’na teslim etmek
zorundadir.

Daire Baskanhgimin idari islerinin yiiriitiillmesi

MADDE -11- (1) Daire baskanligini ilgilendiren idari isler, satin alma ve tasinir mal
islemleri daire baskanligina bagli Idari Isler Sefligi tarafindan yiiriitiiliir. Idari Isler Sefliginin
gorev alanlart ile ilgili isler, daire baskanlig1 tarafindan hazirlanan yonerge ile belirlenecektir.

Daire Baskanhiginin tasimir mal islemleri ve ihtiyaclarin temini

MADDE 12- (1) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi Kontrol Kanunu’nun 60. Maddesi
uyarinca proje alimlar1 diginda mal ve hizmet alimlar1 ile hurdaya ¢ikan malzemelerin satisi
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginca, yapim ihaleleri ise daire baskanliginca
gergeklestirilir. Ayrica dogrudan temin sinirlart igerisinde kalan tamir, bakim, onarimlar ile
yedek parca alimlar1 daire baskanliginca gergeklestirilir. Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanliginca gergeklestirilecek ihaleler daire bagskanligiyla koordineli olarak gergeklestirilir.
Daire baskanligi, birimine ait mal ve malzemelerin giris-¢ikis ve muhafaza islemlerini
yapmak, hurdaya ¢ikan malzemeleri yok etmek veya satmak, bunlara iligkin kayitlari tutmakla
gorevli ve ylkiimlidiir.

Inceleme ve arastirma

MADDE 13 - (1) Daire baskani, daire bagkanliginin faaliyet alanlari ile sinirli olmak
lizere; yurtici ve yurtdisinda bulunan resmi ve 6zel kuruluslarda inceleme-arastirma yapmak
lizere personel gorevlendirebilir. Bu tiir gorevlendirmelerde Bagkanlik Makamindan onay
alinmasi gerekir. Ancak tiim personelin yurtdis1 gérevlendirmeleri Insan Kaynaklari ve Egitim
Dairesi Bagkanligi’nin koordinesinde gergeklestirilir.



Yazismalar

MADDE 14 - (1) Daire baskanligi;; Imza Yetkileri Yonergesi uyarinca Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine uygun olarak
yazisma yapar. Belediyenin diger birimleri ile yazigmasi oldugu takdirde, aralarindaki
yazismalar1 Oncelikle ele almak ve sonuglandirmak zorundadir. Dosyalama islemleri
“Standart Dosya Plan1” hiikiimleri ¢er¢evesinde yiirtitiiliir.

Ortak gorevler

MADDE 15 - (1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev soz konusu
oldugunda koordinatér daire baskanligi Baskanlik Makami tarafindan belirlenir.

(2) (Ek bent: Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 17/08/2020 tarih ve 366 sayih karar)
Personel calistirllmasina dayali hizmet alimlar1 kapsaminda is¢i g¢alistiran tiim harcama
birimlerince, is¢ilerin 6zliik dosyalar1 olusturularak, ihale dokiimani ve ihale s6zlesmesi ile
birlikte hizmet cetvelleri muhafaza edilir.

Yonergeler

MADDE 16 - (1) Yukarida sayilan gorev alanlar ile ilgili isler, tanimlanan sube
miidiirliigii ve Idari Isler Sefligi bazinda hazirlanacak ydnergelere gore yiiriitiilecektir. S6z
konusu yonergeler bu yonetmeligin yiiriirlige girmesi ile birlikte 1 ay igerisinde daire
baskanlig1 tarafindan hazirlanir ve Bagkanlik Makaminin onayzi ile yiiriirlige konur.

Degisiklik

MADDE 17 - (1) Bu yonetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik meclis karar ile yapilir,
degisiklik teklifinin Biiyiiksehir Belediye Meclisi’ne sunulmasi islemi Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Dairesi Bagkanligi’nin koordinesinde gercgeklestirilir.



DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirlik
MADDE 18 - (1) Bu y6netmelik hiikiimleri, belediye internet sitesinde yaymlanmasi ile

yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Biiyliksehir Belediye Baskani yiiriitiir.

Yonetmeligin Kabul Edildigi Meclis Kararinin

Tarihi Sayisi

14/5/2014 251

Yonetmelikte Degisiklik Yapan Yonetmeligin Kabul Edildigi Meclis Kararinin

Tarihi Sayisi

13/4/2015 372

17/8/2015 855

14/10/2019 547

17/08/2020 366

14/02/2022 93




