INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI
IDARI ISLER SEFLIGi )
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE
BIRINCI BOLUM
AMAC, KAPSAM, HUKUKI DAYANAK, ve TANIMLAR
Amag

Madde 1- Bu ydnergenin amaci; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Dairesi Baskanligi Idari Isler Sefligi’nin kurulus, gérev, yetki, sorumluluk ve
calismalarinmi diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge; idari Isler Sefligi biinyesinde faaliyet gésteren birimlerin
kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve
yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3- Bu Yonerge; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Baskanliginin Teskilat Yapisi ve Caligma Esaslarina Dair Yonetmeligi’nin 12.
maddesine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar

Madde 4- Bu Yonergede ad1 gegen;

a) Belediye : Biiytiiksehir Belediyesini,
b) Baskanlik : Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,
c) Baskan : Biiyiiksehir Belediye Bagkanin,
d) Meclis : Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
e) Enciumen : Biiyiiksehir Belediye Encuimenini,
f) Daire Baskanlign : insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanligini,
g) Seflik : Idari Isler Sefligini
ifade eder.
IKINCI BOLUM
SEFLiGIN GOREVLERI

Sefligin gorevleri
Madde 5- Sefligin gorevleri asagida sayilmistir:
a) Gelen-giden evrak kaydini tutmak,

b) Daire Bagkanhigmin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerinin ve
ihtiyaglarii yerine getirmek,

c) Seflige ait dosyalama ve arsivleme islemlerini yerine getirmek,
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d)

f)
9)

h)

)

k)

Danigma hizmeti vermek, telefonla arayanlar ilgilere yonlendirmek,

Daire Baskanlig: ile ilgili yapilacak ihalelerde ilgili sube miidiirliigii ile teknik
sartnameyi hazirlamak,

Ihale siirecinin tamamlanmasi ile birlikte imzalanan sdzlesmede tanimlanan tiim
stirecleri ve zaman planini takip etmek,

Thalenin bitisiyle birlikte hak edis raporunu ve alinan malin muayene kabuliinii ilgili
birim ile birlikte hazirlamak,

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

m) Ambarda calinma veya olaganiisti nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar

V)
y)
z)

harcama yetkilisine bildirmek,

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklart yerde kontrol etmek,
sayimlarin1 yapmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabin1 hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’na gore Daire Baskanliginin
giderlerinin gerceklestirilmesini saglamak, Kanun geregi Daire Bagkanligiyla ilgili
diger islemleri yiiriitmek.

Faks ve telefon kullanimu ile ilgili is ve islemleri takip etmek,
Teskilat yapisi ile ilgili yonetmelik ve diizenlemelerin sekretaryasini yapmak,

5176 sayili Kanun geregince; etik kiiltiiriinii yerlestirmek ve gelistirmek, etik davranis
ilkelerini belirlemek ve etik uygulamalari degerlendirmek tizere etik komisyonu
tiyelerini Bagkanlik Makaminin onayma sunmak, takibini yapmak ve etik komisyonu
uyelerinin bilgilerini 3 ay icinde Etik Kurulu’na bildirmek,

aa) Standart dosya planina uygun olarak, daire baskanliklar1 ile diger birimlerin yazisma

kodlart ile ilgili is ve islemleri ytiriitmek,

bb) Daire baskanliginin gérev alanina giren konularda yonetmelik, yonerge, genelge vb.

diizenlemeler ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

cc) Bagkanligin yetki devri ve imza yetkileri yonergesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

dd) Yiriittiigi tiim faaliyetler ile ilgili bilgi ve verileri toplamak,
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ee) Personelin uyumu ve kendini yenilemesi, kalite yonetimi ve performansini artirmasi
hususunda, ilgili yasal degisiklikleri izlemek ve degisiklik durumunda personeli
yonlendirmek,

ff) Personel Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi sirasinda ortaya ¢ikan aksakliklari
belirlemek, bu hususlarin giderilmesi igin gerekli onlemleri almak, ¢6ziim Gnerilerini
olusturmak ve uygulamalari takip etmek, isleyis hakkinda Bagkanliga bilgi vermek,

Sef

Madde 6- Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Bagkanliginin Teskilat Yapisi ve Calisma Esaslarina Dair Yo6netmeligi’nde ve bu yonergede
belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan Oncelikle Belediye
Baskanina veya bagli oldugu Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina ve Daire
Baskanina kars1 birinci derecede sorumludur.

UCUNCU BOLUM
SON HUKUMLER

Servis Olusturulmasi

Madde 7- Sefliklerin igerisinde servis olusturulmasi, Kalite Yonetim ve Ar-ge Sube
Miidiirligii’niin koordinesinde Daire Bagkaninin onayi ile gerceklestirilir.

Degisiklik
Madde 8- Bu yonergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Bagkan onayi ile yapilir,

degisiklik teklifinin Baskan onayma sunulmasi iglemi Kalite Yonetim ve Ar-Ge Sube
Miidiirliigii’niin koordinesinde gerceklestirilir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonerge

Madde 9- 28.05.2015 tarih ve 59 sayili Onay ile yiiriirliige konulan “Insan Kaynaklari
ve Egitim Dairesi Baskanlig1 Idari Isler Sefligi Teskilat Yapis1 ve Calisma Esaslarina Dair
Yonerge” yiiriirliikten kaldirilmastir.

Yururlik

Madde 10- Bu yonerge hiktmleri Biiyiiksehir Belediye Baskani onayiyla yiiriirliige
girer.



Yuratme
Madde 11- Bu yonerge hikimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskan1 yirQtdr.

(Bu yonerge, Baskanligin 27.08.2015 tarih ve 85 sayili Onay’1 ile 27.08.2015 tarihinde
yuiriirliige konulmustur.)



