INSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM DAIRESi BASKANLIGI
KURUMSAL GELISiM SUBE MUDURLUGU
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Ilkeler ve Tanimlar

Amacg

Madde 1- Bu ydnergenin amaci; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi insan Kaynaklar1 ve
Egitim Dairesi Baskanligit Kurumsal Gelisim Sube Midiirligi’niin kurulus, gorev, yetki,
sorumluluk ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge; Kurumsal Gelisim Sube Miidiirliigii blinyesinde faaliyet
gosteren birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin
diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3- Bu Yénerge; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim
Dairesi Baskanliginin Teskilat Yapist ve Caligma Esaslarina Dair YoOnetmeligi'nin 16.
maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 4- Bu Yonergede ad1 gegen;

a) Belediye : Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Bagkanlik : Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

c) Baskan : Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

¢) Meclis : Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

d) Enciimen : Bityiliksehir Belediye Enciimenini,

e) Daire Baskanlig1 : Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanligini,
f) Midirlik : Kurumsal Gelisim Sube Miidiirliigiini

ifade eder.



IKINCi BOLUM
Sube Miidiirliigiiniin Kurulusu ve Gorevleri

Kurulusu

Madde 5-Miidiirliigiin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi igin
3 seflik olusturulur. Sube Miidiirliigiiniin teskilat semas1 asagida gosterilmistir:

KURUMSAL GELiSIMSUBE MUDURLUGU

Performans Yonetim
Egitim Sefligi Yonetimi Sistemleri
Sefligi Sefligi

Sube Miidiirii

Madde 6- Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Bagkanligi’nin Teskilat Yapis1 ve Calisma Esaslarina Dair Yo6netmeligi’'nde ve bu yonergede
belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan oncelikle Belediye
Bagkanma veya bagli oldugu Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina ve Daire
Baskanina kars1 birinci derecede sorumludur.

Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 7- Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida sayilmistir:

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

b) Yonetim sistemlerine iliskin dokiimanlart (el kitabi, prosediir, gérev tanimlari, is
akis semalari, 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 iligkin tedbirler almak,
diizeltici faaliyetleri baglatmak, belirlenen siirede bunlarin kapatilmasini saglamak,

d) Yonetimin Gozden Gegirme toplantilari igin gerekli olan verileri toplamak,
hazirliklar1 yapmak ve toplantilarda koordinasyonu saglamak,

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

f) Belediyedeki isleyise iligkin siire¢ iyilestirme ¢aligmalar1 yapmak ve yapilmasini
saglamak,

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

g) Stratejik plan dogrultusunda kurumsal hedeflerin gelistirilmesine yonelik
caligmalar yapmalk,



h) Belediyenin egitim ihtiyaglarin1 degerlendirerek buna goére egitim plani
olusturmak,

1) Diizenlenen egitim, calistay vb. konularinda birimleri bilgilendirmek, bununla
ilgili ig ve iglemlerini yliriitmek,

1) Gorevde yiikselme ile aday memurlarin temel ve hazirlayici egitim ile staj
programlarin1 hazirlamak, uygulanmasini saglamak,

J) Yapilacak olan egitim ve organizasyon hizmeti ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,

k) Egitim Kurulu’nun sekretarya gérevini yapmak, alinan kararlar dogrultusunda her
yil Hizmet I¢i Egitim Uygulama Esaslar1 ile personelin hizmet 6ncesi ve hizmet ici
egitimlerinin Yillik Egitim Plan ve Programini hazirlayarak Bagkan onayina sunmak ve
uygulanmasini saglamak,

I) Yurtiginde ve yurtdisinda egitim calismalarina katilanlarin verecekleri raporlarin
degerlendirmesini yapmak ve Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Egitim Kurulu’na sunmak.

m)Belediyede uygulanan performans degerlendirme sistemi kapsaminda; personelin
basari, verimlilik ve gayretleri ile gelisim ihtiyaglarinin tespit edilmesini, hedef, gorev ve
yetkinliklerinin belirlenmesini, o6l¢iitler cer¢evesinde ve belirli bir degerlendirici veya
degerlendiriciler tarafindan izlenerek degerlendirilmesini saglamak,

n) Ilgili mevzuata gore yapilan yapim, mal, hizmet veya danigmanlik alinu islerine ait teknik
sartnameyi hazirlayarak imzalanan sozlesmede tanimlanan tiim siirecleri ve zaman planimi takip
ederek, hak edis, gegici kabul, kesin kabul islemlerini ve diger evraklariin kontrol edilmesini, eksiklik
olmasi halinde diizeltilmesini saglayarak Idari Isler Sefligi ile koordineli calisma yiiriitmek,

0) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Sefliklerin Gorevleri

Madde 8- Madde 5’te Sube Miidiirliigii Teskilat Semasi’nda gosterilen birimlerin
gorevleri:

1) Egitim Sefligi:

a) Birimlerden gelen hizmet igi egitim ihtiyaglarini belirlemek,

b) Belediyenin egitim ihtiyaglarint degerlendirerek buna goére egitim plani
olusturmak,

c) Diizenlenen egitim vb. konularda birimleri bilgilendirmek, bununla ilgili is ve
islemlerini yiirtitmek ve katilim1 saglamak,

¢) Gorevde yiikselme egitimi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

d) Yapilacak olan egitim ve organizasyon hizmeti ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

e) Sefligin dosyalama ve yazigma islemlerini yerine getirmek,

f) Seflige ait evrak, bilgi ve belgelerin korunmasini ve arsivlenmesini saglamak,

g) Yiriittiigh tiim faaliyetler ile ilgili bilgi ve verileri toplamak,

g) Aday memurlarin temel ve hazirlayici egitim ile staj programlarini hazirlamak,
uygulanmasini saglamak, programlari Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Iliskin Genel
Y onetmelige uygun olarak yiiriitmek

h) Egitim Kurulu’nun sekretarya gorevini yapmak, alinan kararlar dogrultusunda her
yil Hizmet I¢i Egitim Uygulama Esaslari ile personelin hizmet oncesi ve hizmet ici
egitimlerinin Yillik Egitim Plan ve Programini hazirlayarak Baskan onaymna sunmak ve
uygulanmasini saglamak,



1) Egitim Plan ve programlarinin verimli ve etkin bir sekilde ger¢eklesmesi amaciyla
yurti¢cinde ve yurtdisindaki kurum ve kuruluslarla igbirligi yapilarak egitim ve oOgretim
bakimindan yararli olabilecek imkan ve kaynaklar1 belirlemek,

1) Yurtiginde ve yurtdisinda egitim ¢alismalarina katilanlarin verecekleri raporlarin
degerlendirmesini yapmak ve Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Egitim Kurulu’na sunmak.

J) Etik komisyonu ile ilgili sekretarya islemlerini yiirtitmek

K) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

2) Performans Yonetim Sefligi:

a) Performans degerlendirme konulari, s6z konusu konulara iliskin 0lgiitler,
degerlendiriciler, yiizdelik agirliklar ve olagan geri bildirim tarihinin yer aldigi, ilgili
performans degerlendirme donemine ait performans degerlendirme planmi Onay igin Ust

Y 6netime sunmak

b) Personelin degerlendirme planinda yer alan hedefler, yetkinlikler ve idari kriterlere
iligkin performans puaninin tespit edildigi degerleme siirecinin yiiriitiilmesini saglamak,

c) Personellere ait Performans Degerlendirme raporlarinin personellere tebligi ile
ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

¢) Tim personelin performans degerlendirme puanlarinin ve yetkinlik bazli egitim
ihtiyag analizleri ile ilgili rapor hazirlamak ve bu raporu Ust Y&netime Sunmak,

d) Degerlendirme donemi sonunda ortaya ¢ikan yetkinlik bazli egitim ihtiyaglarini
Egitim Sefligi’ne iletmek,

e) Degerlendirme planlarinda yer alan performans beklentileri ile ilgili ¢aligmalari
yiriitmek,

f) Performans Degerlendirme Sonuglarina yapilan itirazlari incelemek iizere kurulan
Itiraz Komisyonu nun sekretaryasi yiiriitmek,

g) Performans Degerlendirme sistemi kapsaminda ¢alisma ekiplerini olusturmak.

g) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

3) Yonetim Sistemleri Sefligi:

Yonetim sistemleri ile ilgili genel olarak;

a) Yonetim Sistemlerinin kurulmasi, uygulanmasi ve siirdiiriilmesini saglamak,

b) Yonetim Sistemleri kapsaminda ¢alisma ekipleri olusturmak,

C) Yonetim sistemi politikalarinin  belediye c¢alisanlarima duyurulmasint = ve
caligsanlarin kalite bilincinin gelistirilmesini saglamak ve bu konuda gerekli caligsmalari
yapmak,

¢) Yonetim sistemi el kitaplarinin biitiinlesik ya da ayr1 hazirlanmasi ve gerektiginde

giincellemesini saglamak,

d) Calisma ekipleri ve birimler tarafindan hazirlanan yonetim sistemlerine iliskin
dokiimanlar1 (prosediir, gérev tanimlari, siiregler ve is akis semalari, talimatlar ve formlar vb.)
kontrol etmek ve yayimlamak,

e) Yonetim sistemlerinin kurulmasinda ilgili birimler ile is birligi yapmak, eksiklerin
giderilmesinde gerekli bilgiyi sunmak ve tespit edilen eksikleri gidermek,

f) Yonetim sistemi dokiimanlarinin hazirlanmasi ve giincellemelerinin yapilmasini
saglamak, hazirlanan ve gilincellenmis dokiimanlarin ilgili birimlerde kullanilmasini saglamak,
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g) Yonetim sistemleri ile ilgili olarak kayitlarin tutulmasini ve saklanmasini izlemek,

g) Yonetim Sistemlerinin aksayan yonlerinin diizeltilmesine iligkin tedbirler almak ve
onerilen degisiklikleri karara baglamak,

h) Kurulus igerisinde yonetim sistemlerinin siirdiiriilmesi, gelistirilmesi amaciyla
yapilacak i¢ denetimin planlanmasini yapmak,

1) Ig tetkik programimi (tiim y&netim sistemlerini gozeterek) hazirlamak, onaylatmak,
tetkikgiler ve ilgili birimlere bildirmek,

) I¢c tetkik sonuglarini tiim yonetim sistemleri icin esgiidiimlii raporlayarak
Yo6netimin Gézden Gegirmesi (YGG) toplantisina sunmak,

j)) I¢ tetkik sonucu tespit edilen uygunsuzluklarin giderilmesini takip etmek ve
sonuglarini {ist yonetime sunmak,

K} Yonetimin Gozden Gegirmesi (YGG) toplantilarinin  yapilmasinda gerekli
hazirliklar1 yapmak ve tiim yOnetim sistemleri ve birimler i¢in yaptirmak; iist yazi ile ilgili
birimlere toplantinin yeri, zamani ve igerigi hakkinda bilgi vermek,

) Yonetim sistemleri i¢in belgelendirme kuruluglar tarafindan gergeklestirilecek
denetimleri planlayip programlamak,

m) Birimlerdeki ¢alisma ekiplerine yonetim sistemleri ile ilgili bilgilendirme
egitimleri verilmesini saglamak, saglatmak,

n) Yonetim sistemleri kapsaminda gergeklestirilen proje ve ¢alismalari takip etmek,

0) Birim yonergelerinde yapilacak olan degisikliklerde gerekli koordinasyonu
saglamak.

0) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda;

d) Yonetim sistemleri ile ilgili yukarida belirlenen genel ¢alismalari, ISO 9001 Kalite
Yonetim Sisteminin (KYS) standart sartlarina uygun olarak gerceklestirmek ve siirdiirmek,

b) Calisma ekipleri ve birimler tarafindan hazirlanan kaliteye iliskin dokiimanlari
kontrol etmek veya yayimlamak,

¢ KYS’nin kurulmasinda ilgili birimlerle 1is birligi yapmak, eksiklerin
giderilmesinde gerekli bilgiyi sunmak ve tespit edilen eksikleri gidermek,

¢) KYS caligmalarini yiiriitmek, gerekli kayitlart tutmak ve muhafaza etmek,

d) KYS caligmalarinda gerekli egitimleri planlamak ve uygulamak,

e) KYS kapsaminda gergeklestirilen proje ve calismalarin kontrol ve takibini
yapmak.

ISO 45001 is Saglig1 Giivenligi Y&netim Sistemi kapsaminda;

a) Yonetim sistemleri ile ilgili yukarida belirlenen genel calismalari, Is Saghg ve
Giivenligi mevzuat sartlar1 dogrultusunda Is Saghig ve Giivenligi Uzmani gdzetiminde yapilan
calismalar1 ISO 45001 Is Saglig1 Giivenligi (ISG) Yonetim Sistemi standart sartlaria uygun
olarak gerceklestirmek ve siirdiirmek,

b) Standart sartlarina uygun sekilde is sagligi ve giivenligi yonetim programlari
dahilinde tehlike tanimlama ve risk degerlendirme calismalari yapmak, izleme ve Olgme
planlariin etkin olarak uygulanmasini saglamak ve kayit altina almak,

) Sistemin kurulmasi ve uygulanmasinda ilgili birimler ile is birligi yapmak,
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eksiklerin giderilmesinde gerekli bilgiyi sunmak

¢) ISG Yoénetim sistemi dokiimanlarinda gerekli giincellemeleri yaparak birimlerde
kullanilmasini saglamak,

d) Is saghg: ve giivenligi yonetim sistemiyle ilgili gerekli bilgilendirme egitimleri
planlamak ve uygulamak

ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi kapsaminda;

a) Yonetim sistemleri ile ilgili yukarida belirlenen genel ¢alismalari, Cevre mevzuati
gereklilikleri dogrultusunda yapilan c¢alismalar1 ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi (CYS)
standart sartlarina uygun olarak gerceklestirmek ve stirdiirmek,

b) Cevre Koruma ve Kontrol Daire Baskanligi tarafindan hazirlanan Cevre Yonetim
Sistemine iliskin dokiimanlar1 kontrol etmek veya yayimlamak,

¢) Cevresel Boyut Etki degerlendirmesi, ¢cevre yonetimi programlari, ¢evresel izleme

6l¢me planlarinin, ¢evresel acil durum planlarinin standart sartlarina uygunlugunu saglamak,
€) CYS dokiimanlarinda gerekli gilincellemeleri yaparak ilgili birimlerde
kullanilmasini saglamak,
d) CYS ileilgili gerekli egitimleri planlamak ve uygulamak, ¢alisanlarin gevre ve atik
yOnetimi, enerji ve dogal kaynak tiiketimi azaltimu, tehlikeli kimyasallarla ¢alisma konularinda
bilinglendirilmesi i¢in gerekli faaliyetleri ger¢eklestirmek,

ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi kapsaminda;
a) Yonetim sistemleri ile ilgili yukarida belirlenen genel ¢alismalari, ISO 27001 Bilgi

Giivenligi Yonetim Sisteminin (BGYS) standart sartlarina uygun olarak gerceklestirmek ve
sirdiirmek,

b) Bilgi Islem Dairesi Baskanligi tarafindan hazirlanan bilgi giivenligine iliskin
dokiimanlar1 kontrol etmek ve yayimlamak,

¢) BGYS calismalarini elektronik ortamdaki veriler igin Bilgi Islem Dairesi
Baskanlig: ile basili ortamdaki veriler i¢in Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig: ile
esglidiimlii ylriitmek, tiim birimlerde gerekli kayitlarin tutulmasini ve saklanmasini saglamak,

¢) BGYS dokiimanlarinda gerekli giincellemeleri yaparak birimlerde kullanilmasini
saglamak,

d) BGYS calismalarinda gerekli egitimleri planlamak ve uygulamak, kullanicilarin
bilgi glivenligi konularinda bilinglendirilmesi igin gerekli faaliyetleri gergeklestirmek,

e) Kullanicilarin bilgi giivenligini etkileyebilecek, hem kullanict hem de kurumumuz
icin bilgi glivenligi zaafiyeti olusturabilecek riskleri belirleyip bunlarin olugmamasi i¢in
gerekli faaliyetleri gerceklestirmek,

f) Kullanici kaynakli veya disaridan gelen, tespit edilen tehlikelere karsi gerekli
diizeltici ve Onleyici faaliyetleri gerceklestirmek, tekrar olmamasi i¢in gerekli glivenlik
tedbirlerinin alinmasini planlamak, izlemek, dokiimantasyonunu saglamak.

ISO 10002 Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sistemi kapsaminda;

d) Yonetim sistemleri ile ilgili yukarida belirlenen genel ¢alismalari, ISO 10002
Misteri Memnuniyeti Yonetim (MMY) Sisteminin standart sartlarina uygun olarak
gergeklestirmek ve slirdiirmek,




b) Basin Yayn ve Halkla iliskiler Dairesi Baskanlig1 tarafindan hazirlanan miisteri
memnuniyetine iliskin dokiimanlari kontrol etmek ve yayimlamak,

©) MMY Sistemi ¢alismalarini Basmn Yayn ve Halkla Iliskiler Dairesi Baskanlig ile
esgidiimlii yliriitmek, tiim birimlerde gerekli ¢aligmalarin yapilmasini, kayitlarin tutulmasini
ve saklanmasini saglamak,

¢) MMY Sistemi dokiimanlarinda gerekli giincellemeleri yaparak birimlerde
kullanilmasini saglamak,

d) MMY Sistemi ¢alismalarinda gerekli egitimleri planlamak ve uygulamak,

€) Vatandas ve calisan memnuniyeti anketi diizenlemek veanketin degerlendirme
sonuglarini {ist yonetime raporlamak,

f) Vatandastan gelen beklenti, dneri ve sikayetleri izleyerek degerlendirme raporlarini
diizenlemek,

g) Miisteri memnuniyetinin arttirtlmasina yonelik ¢caligmalar1 organize etmek,

g) Calisan memnuniyetini ve i§ verimini arttiracak uygulamalar1 ve iyilestirmeleri
takip etmek.

ISO 31000 Risk Yonetim Sistemi kapsaminda

a) Yonetim sistemleri ile ilgili yukarida belirlenen genel galigmalari, ISO 31000 Risk
YoOnetim Sisteminin standart sartlarina uygun olarak gergeklestirmek ve siirdiirmek,

b) Sistemin kurulmasi ve uygulanmasinda ilgili birimler ile is birligi yapmak,
eksiklerin giderilmesinde gerekli bilgiyi sunmak ve tespit edilen eksikleri gidermek,

) Risk Yonetimi ile ilgili gerekli egitimleri planlamak ve uygulamak

¢) Risk Yonetimi sistemi dokiimanlarinda gerekli giincellemeleri yaparak birimlerde
kullanilmasini saglamak,

d) Birimlerin hedeflerini ger¢eklestirmek igim yiiriittiikleri faaliyetleri etkileyebilecek
risklerin belirlenmesini saglamak,

e) Belirlenen risklerin i¢in aksiyon belirlenmesini ve yillik olarak takip edilmesini
saglamak

ISO 50001 Enerji Yonetim Sistemi kapsaminda

a) Yonetim sistemleri ile ilgili yukarida belirlenen genel c¢alismalari, ISO 50001
Enerji Yonetim Sisteminin standart sartlarina uygun olarak gergeklestirmek ve siirdiirmek,

b) Fen Isleri Dairesi Baskanlig1 tarafindan hazirlanan Enerji Yonetimine iliskin
dokiimanlar1 kontrol etmek veya yayimlamak,

) Enerji Yonetim Sistemi dokiimanlarinda gerekli giincellemeleri yaparak birimlerde
kullanilmasini saglamak,

¢) Enerji Yonetim Sistemi kapsaminda ekipmanlarin  bakim  zamanlarmi
programlamasi,

d) Enerji Yonetim Sistemi ¢alismalarinda gerekli egitimleri planlamak ve uygulamak,
enerji verimliligi konularinda bilinglendirme i¢in gerekli faaliyetleri gerceklestirmek

e) Enerji Yonetim Sistemi en 6nemli enerji kullanicilarini belirleyip, 6énemli enerji
kullanicilarinin elektrik tiikketiminin takibinin ve analizlerinin yapilmasini saglamak,

f) Enerji Yonetim Sistemi ile hizmet binalarinda elektrik/dogalgaz tiiketimlerinin
takibini ve analizlerini yapmak.




UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Servis olusturulmasi
Madde 7- Sefliklerin icerisinde servis olusturulmasi, Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Bagkanligi’nin koordinesinde Biiyiiksehir Belediye Baskani onayi ile gergeklestirilir.

Degisiklik

Madde 8- Bu yonergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Baskan onay1 ile yapilir,
degisiklik teklifinin Baskan onayma sunulmasi islemi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Bagkanligi’nin koordinesinde ger¢eklestirilir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge

Madde 9- 30.09.2020 tarih ve E.40720 sayili Onay ile yiiriirliige konulan “Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligi Kurumsal Gelisim Sube Miidiirligii Teskilat Yapisi
ve Calisma Esaslarina Dair Y6nerge” yliriirlikten kaldirilmistir.

Yiiriirliik
Madde 10- Bu yo6nerge hiikiimleri Biiyiiksehir Belediye Baskani onayiyla yiirtirliige
girer.

Yiiriitme
Madde 11- Bu yonerge hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.

(Bu yonerge, Baskanligin 08/04/2022 tarih ve E.85257 sayili Onay’1 ile 08/04/2022 tarihinde
yiiriirliige konulmustur.)



