INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM DAIRESI BASKANLIGI
IDARI iSLER SEFLIiGi
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amacg

Madde 1- Bu ydnergenin amaci; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Dairesi Baskanh@ Idari Isler Sefliginin kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve
calismalarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge; Idari Isler Sefligi biinyesinde faaliyet gdsteren birimlerin
kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve
yiirlitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3- Bu Yénerge; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Baskanlhiginin Teskilat Yapisi ve Calisma Esaslarina Dair YoOnetmeligi’nin 16.
maddesine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar

Madde 4- Bu Yonergede adi gegen;

a) Belediye : Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Baskanlik : Biiyliksehir Belediye Baskanligini,

c) Basgkan : Bliyliksehir Belediye Bagkanin,

¢) Meclis : Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

d) Enclimen : Biyiiksehir Belediye Enciimenini,

e) Daire Bagkanligi : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligini,
f) Seflik : Idari Isler Sefligini,

ifade eder.



IKiNCI BOLUM
Sefligin Gorevleri
Sef
Madde 5- Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Baskanliginin Teskilat Yapisi ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’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.

Sefligin gorevleri

Madde 6- Sefligin gorevleri asagida sayilmistir:

a) Gelen-giden evrak kaydini tutmak,

b) Sube Midiirliiklerinden gelen bilgi ve veriler dogrultusunda Daire Bagkanliginin
yillik performans programini, faaliyet raporunu, yillik gider biitce tasarisini hazirlamak ve yil
icerisinde biitce gider takibini yapmak,

c) Daire Bagkanliginin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerinin ve
ihtiyaglarini yerine getirmek,

¢) Seflige ait dosyalama ve arsivleme islemlerini yerine getirmek,

d) Danigma hizmeti vermek, telefonla arayanlari ilgilere yonlendirmek,

e) Daire Baskanligi ile ilgili yapilacak ihalelerde ilgili sube miidiirliigi ile teknik
sartnameyi hazirlamak,

f) Ihale siirecinin tamamlanmasi ile birlikte imzalanan sdzlesmede tanimlanan tiim
sliregleri ve zaman planini takip etmek,

g) Ihalenin bitisiyle birlikte hak edis raporunu ve alinan malin muayene kabuliinii
ilgili birim ile birlikte hazirlamak,

g) Ihtiyag dogrultusunda dogrudan temin siirecini baslatmak, takibini yapmak ve siire¢
sonunda 6demeye gonderilmek tlizere gerekli evraklari hazirlamak,

h) Ihtiya¢ dogrultusunda avans islemlerini yiiriitmek,

1) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

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

j) Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

k) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

I) Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

m)Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek,

n) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

0) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart bulunduklart yerde kontrol etmek,
sayimmlarimi yapmak,



6) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

p) Kayitlarini tuttugu tasiirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,

r) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’na gore Daire Bagkanliginin
giderlerinin gerceklestirilmesini saglamak, Kanun geregi Daire Baskanligiyla ilgili diger
islemleri yiiriitmek.

s) Baskanligin yetki devri ve imza yetkileri yonergesi ile ilgili is ve islemleri
yiirtitmek,

s) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

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 onayi ile yapilir,
degisiklik teklifinin Baskan onayina sunulmasi islemi Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Bagskanlig1’nin koordinesinde gergeklestirilir.

Yiiriirliikkten kaldirilan yonerge

Madde 9- 31.12.2019 tarih ve 40217 sayili Onay ile yiiriirliige konulan “Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanhig: Idari Isler Sefligi Teskilat Yapisi ve Calisma
Esaslaria Dair Yonerge” yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik
Madde 10- Bu yonerge hiikiimleri Biiyiiksehir Belediye Baskani onayiyla yiiriirlige
girer.

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

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



