ON IKINCI BOLUM

Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklarn ile
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Insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslari

Madde 12.1. Kurulus

12.1.1. Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii 5393 sayil1 Belediye Kanunu ile 22.02.2007
tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve
Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Madde 12.2. Tamimlar
Miidiirliik : Yildirrm Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii
Miidiir : Y1ldirim Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii

Madde 12.3. Calisma Ilkeleri

12.3.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiinde Madde 1.6 ’da bulunan “Temel Ilkeler”
baslig1 altinda yazili ilkelere uygun hareket etmek.

12.3.2. Belediyemizde g¢alisan memur, sézlesmeli personel, siirekli igs¢i personel ve hizmet
alim1 personelinin; etkin ve verimli ¢alismasini hedeflemek. Bu hedefe uygun olarak
belediye personeli i¢in gerekli hizmet i¢i egitim ¢alismalarin1 yapmak ve en uygun
calisma kosullarini olugturmak.

Madde 12.4. Miidiirliigiin Gorevleri

12.4.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiinde Madde 1.9°da bulunan “Miidiirliiklerin
Gorevleri” bagligi altinda yazili olan gorevleri yerine getirmek.

12.4.2. Y1ildirim Belediyesi Insan giicii Politikas1 ve Planlamas1 konusunda ¢alismalar yapmak,
personel ihtiyacini tespit etmek ve personelin birimler arasinda uygun bir sekilde
dagilimimi saglamak, memur, siirekli is¢i, sozlesmeli personel ve hizmet alimi
personellerinin 6zliik haklar1 islemlerini yiiriitmek (atama, intibak, kademe ilerlemesi,
derece yiikselmesi, gorevde yiikselme, gegici gorevlendirme, askerlik, izinler, disiplin
cezalari, Emeklilik, istifa) Is¢i personellerin puantajlarim hazirlamak, toplu is
sO0zlesmesi islemlerini yapmak ve uygulanmasini saglamak, Personelin hizmet igi
egitimine iliskin caligmalar1 diizenlemek, koordine etmek ve yiiriitmek, Meslek Lisesi
ve Universite dgrencilerine staj imkani saglamak, hizmet alim1 personellerinin her tiirlii
ozlik islemlerini yiiriitmek (ise alim, hizmet cetvelleri, gorev degisiklikleri, aylik
puantaj takipleri, izinler, emeklilik, istifa) is¢i, memur, s6zlesmeli personel, Belediye
Bagkani ve Bagkan Yardimcilarinin maas tahakkuklarin1 yapmak, 6demeye hazir hale
getirmek, Meclis ve Komisyon Uyelerinin huzur haklarmi hesaplayarak 6deme
yapilacak hale getirmek, emekli olan ve is akdi feshedilen is¢ilerin kidem tazminatlarini
hesaplamak ve odenecek hale getirmek ile isyeri saghg: ve giivenligi konularinda
islemleri yiiriitmek.

Madde 12.5. Organizasyon Yapisi
Miidiirliikk; Ozliik Isleri Birimi, Kurumsal Gelisim Ve Egitim Birimi, Hizmet Alimi
Personeli Ozliik Isleri Birimi, Maas Birimi, Isyeri Saglik ve Giivenlik Birimi ile idari ve
Mali Isler Birimi olmak iizere 6 birim ve bunlarin alt birimlerinden olusmaktadur.
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Madde: 12.5.1. Ozliik Isleri Biriminin Gorevleri
12.5.1.1.Belediyeye Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik gergevesinde; ihtiyac

a)
b)
c)
d)
e)
f)

duyulan nitelik, unvan ve sayida memur, siirekli is¢i ve sozlesmeli personel
pozisyonlarinda ¢alisacak personellerin istihdaminin saglanmasi amaciyla;

Kadrolarin tespiti,

Kadro ihdast,

Kadro degisikligi,

Kadro iptali,

Kadrolarin kullanimu,

Kadro kiitiikleriyle

ilgili is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiirtitmek.

12.5.1.2.Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik ¢ercevesinde Belediye Meclisine

sunulmas1 gereken bilgileri, evraklari, teklifleri ve gerekce raporlarini; siiresinde ve
eksiksiz olarak sunmak, Belediye Meclisinin almis oldugu kararlar1 uygulamak ve
miidiirlik uygulamalariyla ilgili meclis kararlarini arsivlemek.

12.5.1.3.Belediyedeki memur, siirekli is¢i ve sdzlesmeli personelin 6zliik haklar1 ve istthdami

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

ile ilgili;
Memur, siirekli is¢i ve s6zlesmeli personel alimi,

Memur atama,
Memur personelin zam ve tazminatlari,
Memur personelin kademe ilerlemesi ve derece yiikselmesi,

Memur personelin intibaki,

Memur personelin gorevde yiikselmesi,
Memur personelin unvan degisikligi,
Memur personelin nakil iglemleri,
Hizmet Takip Programi islemleri,
Kamu E-Uygulama iglemleri,

Iskur islemleri,

Disiplin iglemleri,

m) Ozliik dosyas1 tanzim etme,

n)
0)
p)
e))
r
s)
f)

Toplu s6zlesmeden kaynaklanan mali ve sosyal haklar,

Sosyal giivenlik kurumu iglemleri,

Gorev ve yer degisikligi,

Gegici gorevlendirme,

Vekalet gorevi,

Askerlik islemleri

Sendika islemleri,

Izinler (y1llik izin, mazeret izni, hastalik izni, refakat izni, rapor, gegici is goremezlik
hali, hamilelik halinde ¢alisma ve siit izni, ayliksiz izin vb.),

Mal bildirimi,
Emeklilik,
Istifa,

Isyeri tescili,
Toplu is sozlesmesi,
konularina iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek.
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12.5.1.4.5393 sayili Belediye Kanununun 49. Maddesine gore calistirilacak sozlesmeli
personellerin; sozlesmelerini hazirlamak ve bagkanlik onaymma sunmak, uygun
goriildiigiinde s6zlesmelerin yenilenme ve iptal islemlerini mevzuata uygun bir sekilde
yuriitmek.
12.5.1.5.Kamu kurum ve kuruluslar ile belediyemiz arasinda yapilacak gecici
gorevlendirmelere iliskin; Kurumlar Aras1 Gegici Gorevlendirme Yonetmeligi ile
5393 sayili Belediye Kanununun 49. Maddesi ve 657 sayili Devlet Memurlari
Kanununun Ek-8. Maddesi hiikiimlerine gore is ve islemleri yiiriitmek.
12.5.1.6.Belediye Baskaninin 6zliik haklar ile ilgili her tiirli is ve islemleri; 5393 sayili
Belediye Kanununu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger ilgili mevzuata
uygun bir sekilde yiiriitmek.
12.5.1.7.Meclis iiyeleri arasindan gorevlendirilen Belediye Baskan Yardimcilarinin 6zliik
haklarin1 5393 sayil1 Belediye Kanununun 49. Maddesi uyarinca yiiriitmek.
12.5.1.8.5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuatinda belirlenmis olan say1, miktar ve
oranlar1 gegmemek iizere; basar1 durumlarina gore belediyede gorev yapan memurlara
ikramiye 6denmesi konusunu enciimende karara baglanmasi i¢cin Bagkanlik Makamina
teklifte bulunmak ve alinan enciimen kararlarini uygulamak.
12.5.1.9.Belediye adina, 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu
cercevesinde kamu igvereni ile sendikalar arasinda yapilmasi gereken i ve islemleri
mevzuata uygun olarak yiiriitmek. Ilgili mevzuat kapsaminda;
a) Sendikaya liye olan memurlarin iiyelik bildirimlerini almak,
b) Bildirimlerin mevzuata uygun olup olmadigini incelemek,
c) Uygun olan bildirimleri gegerli kabul ederek tiyelik 6dentilerine esas olmak iizere
dosyasinda muhafaza etmek,
d) Uygun olmayan bildirimleri dikkate almayarak ilgilisine ve sendikalara yazili olarak
bildirmek,
e) Uyelikten ¢ekilme bildirimlerini almak ve bildirimin bir drnegini siiresi icerisinde
ilgili sendikaya gondermek,
f) Memuriyet gorevinden ¢ekilme, goreve son verilmesi veya sair nedenlerle kamu
gorevinden ayrilanlari ilgili sendikalara stiresi igerisinde bildirmek,
g) Sendikalarin ve konfederasyonlarin temsilcileri ile yonetim ve denetim kurullarinda
gorev alan personelin sendikal izinlerini mevzuata uygun olarak diizenleyip
kullandirmak,

12.5.1.10.4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Soézlesme Kanununun 22.
Maddesi geregince; kurum diizeyinde kamu gorevlilerinin ¢alisma kosullar1 ve
kanunlarin kamu gorevlilerine esit uygulanmasi konularinda goriis bildirmek {izere,
her 6 ayda bir Kurum Idari Kurulu toplantismin yapilmasmi saglamak. Kurulun ve
kurul toplantilarinin sekreterya islemlerini yapmak. Bu toplantilarda alinan kararlari
Baskanlik Makamindan alinan onay ile birlikte tiim miidiirliiklere bildirmek.

12.5.1.11. 4688 Sayili1 Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanununun “Sendika
ve konfederasyonlarin liye sayilarinin tespit edilmesi ve Toplu S6zlesme Goriismeleri”
konularini i¢eren hiikiimleri ¢ercevesinde;
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a)

b)

c)

Kanunda belirlenmis olan tarih itibariyla kurumun kadro veya pozisyonlarinda istihdam
edilenlerden is¢i statiisii disinda ¢alisan kamu gorevlilerinin listesi ile {iyelerinden aidat
kesintisi yapilan sendikalarin liyelerini gosterir listeyi hazirlamak,

Kanunda ongoriilen tarih ve siireler igerisinde tespit toplantis1 diizenlemek ve bu
toplantinin yer ve zamanimi siiresi igerisinde sendikalara ve diger katilimcilara
bildirmek, toplantiya kurum adina isveren vekili ile tahakkuk memuru veya mali
hizmetler birimi yetkilisinin katilimini saglamak,

Tespit toplantisinin sekretarya islemlerini yapmak ve imzalanan tutanaklar1 kanunda
belirlenmis olan siirenin son is giiniine kadar Valilik Makamina gondermek.

12.5.1.12. Memur ve Siirekli Is¢i Disiplin Kurullari, Etik Kurulu ve is Saghg ve Giivenligi

Kurullarinin sekreteryasini yapmak.

12.5.1.13.4857 sayili Is Kanununun; engelli, eski hiikiimlii, terér magduru ve benzeri

durumdaki kisileri ¢alistirma zorunlulugunu i¢eren maddeleri uyarinca her tiirlii is ve
islemlerini yiiriitmek.

12.5.1.14. Belediyemiz adma, 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu

a)

b)

d)

9)

gercevesinde;
Belediye ile is¢i sendikalar1 arasinda yapilmasi gereken is ve islemleri mevzuata uygun
olarak ytiriitmek,
Toplu Sozlesme icin yetkilendirilecek sendikanin tespit edilmesine iligkin olarak;
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanliginca her yilin Ocak ve Temmuz aylarinda
yayimlanacak istatistikleri takip etmek, istatistiklerin gercege uygunlugunu kontrol
etmek, gercege aykirilik durumunda siiresi igerisinde itiraz etmek ve gerektiginde is
mahkemesine bagvurulmasini saglamak,
Gerektiginde; Toplu Is Sozlesmesi yapmak iizere, Calisma ve Sosyal Giivenlik
Bakanligina yaziyla basvurarak yetkili is¢i sendikasinin tespitini istemek,
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanliginca yetkilendirilen sendika ile toplu s6zlesme
goriismelerinin mevzuata uygun bir sekilde ylriitiilmesini saglayacak tiim prosediirleri
belediye admna takip etmek ve vyiiriitmek. Toplu Is Sozlesmesi siirecinin tiim
asamalarinda, belediye yetkililerini zamaninda ve saglikli bir sekilde bilgilendirmek ve
toplantilarda hazir bulunmalarini saglamak,
Toplu goriigmenin sonunda anlagmaya varilirsa; taraflarca imzalanan toplu is
sozlesmesinin bir niishasim1 belediye adma teslim almak ve muhafaza etmek.
Uyusmazlik olmasi durumunda ise; mevzuatta igsverence yapilmasi gereken is ve
islemleri belediye adina takip etmek ve ylriitmek,
Kanuni grev i¢in aranan sartlar gerceklesmeden yapilan grevler ile siyasal amagli grev,
genel grev, dayanigsma grevi, isyeri isgali, isi yavaslatma, verimi diisiirme ve diger
direnigler hakkinda kanun dis1 grevin miieyyidelerinin uygulanmasini saglamak,
Isyeri giivenliginin saglanmasmni, makine ve demirbas esyalar ile gereglerin
korunmasii, hammadde ile yar1 mamul ve mamul maddelerin bozulmasinin
onlenmesini, hayvan ve bitkilerin korunmasini gergeklestirecek is¢ilerin; kanuni grev
ve lokavt kapsami1 disinda tutulmasini saglayacak yasal is ve islemleri siiresi igerisinde
yapmak.
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Madde 12.5.2. Kurumsal Gelisim Ve Egitim Biriminin Gorevleri

12.5.2.1.Yirirlikteki Devlet Memurlart Kanunu geregi; Personel Aday Memurlarin
yetistirilmesi i¢in uygulanacak temel egitim, hazirlayici egitim ve uygulamali egitim
programlarini, egitim siirelerini, yapilacak siavlari, sinav degerlendirme esaslarini ve
diger ilgili hususlar belirlemek.

12.5.2.2. Miidiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini
stiresi igerisinde yerine getirmek. Miidiirliik personelinin bilgi ve beceri diizeylerini
artirmak amactyla diizenli olarak egitim almalarin1 saglamak. Gerektiginde diger
miidiirliklerden gelen hizmet i¢i egitim taleplerini almak ve degerlendirmek. Kamu
kurum ve kuruluslari, tiniversiteler, meslek kuruluslari ve sivil toplum kuruluslar ile
igbirligi ve ortak caligmalar planlayarak, belediye birimlerinin hizmet i¢i egitim
taleplerini karsilamak.

12.5.2.3.Baskanlik¢a diizenlenecek toplanti, seminer, sempozyum gibi etkinliklerde idari
organizasyonu saglayici calismalar yapmak. Kurum dis1 yapilan organizasyonlara
ilgili personellerin yonlendirilmesini saglamak.

12.5.2.4.1s ve bilgi akisini etkinlik ve verimlilik prensiplerine gore planlamak, iist ve alt
kademelere gerekli bilgilerin zamaninda ulagmasini saglamak, ihtiya¢ dogrultusunda
genelgelerin hazirlanmasini ve duyurulmasini saglamak.

12.5.2.5.Kurum ¢alisanlarinin kurum igi gérevlendirme yazigmalarini yapmak.

12.5.2.6.3308 Sayil1 Mesleki Egitim Kanununa gore alinacak uzun dénem stajyer 6grencilerin
tespiti, baslama yazigmalari, ilgili miidiirliklere dagilimi1 ve staj takip islemlerini
gerceklestirmek.

12.5.2.7.Yaz donemi meslek lisesi ve Tlniversite Ogrencileri staj yapacak oOgrencilerin
belirlenmesi, yazigsma ve staj takip islemlerinin tamamlanmasini saglamak.

Madde 12.5.3. Hizmet Alim1 Personeli Ozliik isleri Biriminin Gorevleri
12.5.3.1.Hizmet Alim1 Personellerinin 6zliik islemleri kapsaminda;

a) Thale mevzuati gergevesinde personel hizmeti alimu is ve islemleri,

b) Ozliik dosyalari,

c) Hizmet cetvelleri,

d) Gorev degisiklikleri, gorevlendirmeler,

e) Aylik puantaj takipleri,

f) Calisma siireleri,

g) Izinler,

h) Ise giris ve ¢ikis islemleri,

i) Personel ¢alistirllmasima dayali hizmet alimi isine ait dogrudan temin dosyasmin

hazirlanmasi,
J) Hizmet alim1 isini Gistlenen sirkete veri akiginin saglanmasi.

Madde 12.5.4. Maas Biriminin Gorevleri

12.5.4.1.1s¢i, memur, sozlesmeli personel ve stajyerlere ddenen maas, her ne suretle olursa
olsun tahakkuk eden maas farklari, dogum, 6liim, evlenme yardimlari ile her tiirlii yasa
ve sozlesmelerle belirlenen sosyal yardim bordrolar1 ve ikramiye gibi tahakkuk
evraklar diizenleyip, tetkik ederek 6demeye hazir hale getirmek.
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12.5.4.2. Belediye Bagkan ve yardimcilarinin maaglarimi diizenleyerek, ddemeye hazir hale
getirmek.

12.5.4.3.Meclis ve Komisyon Uyelerinin oturum iicretlerini diizenlemek, huzur haklarini
hesaplayarak, 6deme yapilacak hale getirmek.

12.5.4.4 Emekli olan ve is akti fesh edilen isciler i¢in kidem tazminatlarin1 hesaplamak,
O0demeye hazir hale getirmek.

12.5.4.5.Memurlarin aylik emekli keseneklerinin diizenlenmesini saglamak.

12.5.4.6.1scilerin ve sozlesmeli personelin aylik sigortali hizmet dokiimlerini hazirlamak.

12.5.4.7 Isci, sdzlesmeli personel ve memurlarin bagli bulunduklari sendikalara iliskin 6deme
listelerini diizenlemek.

12.5.4.8.Mevcut yil iginde kurumda calisan stajyer Ogrencilerin iicretlerini diizenlemek ve
O0denecek hale getirmek.

12.5.4.9.Teknik personelin yil iginde Ek Ozel Hizmet Tazminatlarini hesaplamak ve 6denecek
hale getirmek.

12.5.4.10. Iscilerin aylik puantajlarin1 hazirlamak.

12.5.4.11. Memur personelin aylik kadro, terfi ve kidem yillarinin degisikliklerini yapmak,
Odenecek hale getirmek.

12.5.4.12.5393 sayili Kanunun 49.maddesinin 9.fikrasina istinaden memur ikramiyeleri
hesaplamak, 6denecek hale getirmek.

Madde 12.5.5 isyeri Saglik ve Giivenlik Biriminin Gorevleri

12.5.5.1.Yénetime Isyeri Saghgi ve Giivenligi Kanunu ve alt yonetmelikleri uyarinca rehberlik
hizmeti saglamak.

12.5.5.2.Risk degerlendirmesini ve ¢alisma ortaminin gézetimini yapmak ilgili raporlamalar
yoneticilere yazili olarak bildirmek.

12.5.5.3.Yasal mevzuat uyarinca isyeri giivenligi, isyeri sagligi gibi egitimlerin planlamasini
yapmak ve egitimleri vermek.

12.5.5.4. Periyodik kontrollerin takibinin yapilmasini saglamak.

12.5.5.5.Is yerinde meydana gelebilecek is kazalari ve meslek hastaliklari ile ilgili
degerlendirme yapmak, gerekli oOnleyici faaliyet planlarin1 hazirlamak ve
uygulamalarin takibini yapmak.

12.5.5.6.Calisanlarin periyodik saglik muayenelerinin yapilmasinin planlamasini yapmak ve
kayitlarini tutmak.

12.5.5.7.1syeri Sagh@ ve Giivenligi ile ilgili y1llik calisma planini hazirlamak.

12.5.5.8.1syeri Saghgi ve Giivenligi uygulamalarinin etkin yiiriitiilebilmesi amaci ile diger
birimlerle isbirligi ve koordinasyonu saglamak.

Mad.de 12.5.6. Idari ve Mali isler Biriminin Gérevleri
12.5.6.1.Evrak Kayit
a) Mudiirliige gelen evraklari kaydederek havale edilen evraklari ilgili birimlere/personele
iletmek.
b) Miidiirlik isleyisine gore gerekli yazismalar1 yapmak veya yapilan yazigsmalarin onay
islemlerini takip etmek,
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c)

d)

9)

Elektronik Belge Sisteminden ¢iktis1 alinan evraklarin tasdik islemlerinin yapilarak
ilgili yerlere gonderilmesini saglamak.

Midiirliik¢e islem yapilan ve dagilimi gereken evraklari kayda alarak zimmet defteriyle
imza karsiliginda teslim etmek.

Gelen ve giden evrak olarak arsivleme yapmak.

Memur olarak gorev yapmakta olan personellere aylik puantajlarina goére yol
yardimlarini hesaplamak.

Memur ve sozlesmeli personellerin fiili ¢alisma giinlerine gére 6denecek kalemlere esas
teskil etmek iizere puantajlarin hazirlanmasi.

12.5.6.2. Tasinir Kayit Kontrol
12.5.6.2.1. Tasmir Kayit Islemleri Birim Tasmir Kayit Yetkilisi tarafindan vyiiriitiiliir ve

a)

b)

9)

h)
i)

)
K)

)

gorevleri asagida siralandigi gibidir;
Tasimir Mal Yonetmeligini rehber alarak miidiirliik biinyesinde bulunan mallarin ve
alimi1 yapilan mallarin takibini yapmak.
Tasmir Kayit Yetkilisi, Harcama Yetkilisi adina birim igerisinde taginirlart teslim alir,
korur, kullanim yerlerine teslim eder, yonetmelikte belirtilen esas ve usullere gore
kayitlar1 tutar ve bunlara iliskin belge ve cetvellerin diizenlemesini yapar.
Harcama biriminde muayene ve kabulii yapilan tasinirlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak ve 6lcerek teslim almak.
Muayene ve kabul islemleri hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
teslim alinan tasinirlarin kesin kabuliinii yapmak.
Tasmirlarin giris ve c¢ikiglarina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenleyerek ilgili birime géondermek.
Demirbas malzemeleri kullanima verilecegi zaman kullanacak olan kisiye zimmet
karsiliginda teslim etmek.
Demirbas malzemelerin demirbas sicil numaralarinin yapistirilarak muhatazasi
saglamak veya kullanima vermek.
Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililerine teslim etmek.
Tasinirlarin  yangina, 1slaga, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere kars
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak.
Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak.
Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlar1 bulunduklar1 yerde kontrollerini saglamak ve
sayimini yapmak.
Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasini yapmak.

m) Kayitlarin tutuldugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak,

n)

0)

p)

Tasinir Kayit Yetkilisi gorevinden ayrilmasi gerektiginde sorumlulugunda bulunan
birim ambarma iliskin devir ve teslim belgelerinin hazirlanarak devir edilmesini
saglamak.

Kullanilamaz hale gelen tasiirlara kanun ve yonetmelige uygun olarak hurdaya ayirma
islemini yapmak.

Tasinir Kayit Yetkilisi diizenledigi ve imzaladigi belge ve cetvellerin dogrulugundan
harcama yetkilisine kars1 sorumludur.



g Yildirim Belediyesi Miidiirliiklerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklart ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik

P

12.5.6.2.2. Tasmir Kontrol Islemleri Birim Tasmir Kontrol Yetkilisi tarafindan yiiriitiiliir ve
gorevleri asagida siralandig gibidir;
a) Tasmir kayit ve islemleriyle ilgili diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek.
b) Harcama Birimi Tasinir Mal Ydnetim hesabi cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak.
¢) Tasmir Kontrol Yetkilisi diizenledigi ve imzaladig1 belge ve cetvellerin dogrulugundan
harcama yetkilisine karst sorumludur.

12.5.6.3.Satin Alma

a) Midiirliigiin ihtiyaglar: dogrultusunda Dogrudan Temin i¢in mal, hizmet alim ve yapim
isiyle ilgili talep olusturmak, teknik sartname hazirlamak

b) Dogrudan Temin limitini asan talepler i¢in ise miidiirliigiin ihtiyaglart dogrultusunda
Ihale yapilmasi i¢in mal, hizmet alim ve yapim isiyle ilgili teklif cetveli, teknik
sartname, yaklasik maliyet cetveli, teklif alma formu, onay belgesini hazirlayarak ihale
dosyasmi olusturmak, (Pazarlik ihalelerinde davet edileceklerin listesi ve gerekce
formlarini hazirlamak)

¢) Sonuglanan Dogrudan Temin ve ihale Islem dosyalarma gore ilgili firmayla irtibat
saglayarak isin takibini yapmak.

d) Is bitiminde muayene kabul komisyonu tarafindan yapilan isin veya mal aliminin
kontrol islemlerini yapmak.

e) Odeme islemleriyle ilgili 6deme evraklarini Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

12.5.6.4.Stratejik Planlama
a) Stratejik plan caligmasini yapmak.
b) Performans programinin hazirlanmasini saglayarak, belirli periyodlarda yapilmasi
gereken izleme degerlendirme formlarinin hazirlanmasini saglamak.
c) Yil sonunda biriminin faaliyet raporunu hazirlamak.

12.5.6.5.1¢ Kontrol

a) I¢ Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda gerekli caligmalar1 yapmak.

b) I¢ Kontrol igin gerekli bilgilerin miidiirliigiiyle ilgili kisminin {iretilmesi ve gerekli
mercilere iletilmesini saglamak.

¢) I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Planinda ongoriilen; miidiirliigii ile ilgili
eylemlerin gergeklestirilmesini, I¢ Kontrol Sistemi izleme formlarini doldurmak.

d) i¢ Kontrol ¢alismalar1 kapsaminda miidiirliigiin ve alt birimlerinin risk analizlerini
olusturmak ve belirli periyodlarda izlenmesini saglamak.

e) Belediyede I¢ Kontrol Sistemiyle ilgili ekip calismasi gerektiren komisyonlara,
kurullara ve olusturulan ¢alisma gruplarina katilim saglamak.

12.5.6.6. Belge Yonetimi ve Arsiv
a) Midiirliiklerin arsiv politikasinin olusturulmasinda, gelistirilmesinde ve gerektiginde
degistirilmesinde kurum arsivine goriis bildirmek,
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b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

Ayiklama ve imha Komisyonlarina katiimak,

Alt birimlerden arsivlik malzemeyi teslim almak,

Teslim alinan malzemenin asli diizenleri ve aidiyetini koruyarak birim arsivine
yerlestirmek,

Arsivlik malzemeyi kayba ugramaktan ve tahrip olmaktan korumak, bunun i¢in gerekli
tedbirleri almak,

Birim arsivinden faydalanma taleplerini karsilamak, hizmetlerin aksamamasi igin
gerekli tedbirleri almak,

Birim arsivinde bekleme siiresini dolduran evraklar1 ayristirarak, kurum arsivine
devredilmesi gereken arsivlik malzeme ile bu arsive devri gerekmeyen imhalik
malzemeyi ayirmak,

Gerekli hazirliklar yaparak arsivlik malzemeyi kurum arsivine teslim etmek,

Birim arsiv faaliyetlerini kurum belge yoneticilerinin ve argiv uzmanlarinin denetimine
hazir halde bulundurmak,

Kurum arsivinin, arsiv faaliyetlerine ve denetimlerine yonelik tavsiye ve taleplerini
yerine getirmek,

Kurum arsivince diizenlenen seminer, kurs, konferans ve diger toplantilara katilmak,
Her y1l Aralik ay1 sonunda, birim arsiv faaliyetleri ile ilgili olarak Kurum Arsivine rapor
vermek,

m) Birimlerinde iretilen belgelerin dosya planlarina uygun bir sekilde dosyalanip

dosyalamadigini takip ve kontrol etmek.

12.5.6.7.PDKS (Personel Devam Kontrol Sistemi)

a)

b)

Belediye’de Is¢i, Memur, Sézlesmeli Personel ve Hizmet Alim1 Personeli olarak calisan
personellerin ige giris ¢ikislarini takip etmek, kisa ve uzun siireli izinlerin denetimini
yapmak, mazeretsiz devamsizlik yapan personeli tespit etmek ve belirli periyodlarda
miidiirliiklere listeleri gondererek devamsizliklarin sorgulanmasini saglamak.
Belediyede Is¢i, Memur, Sozlesmeli Personel ve Hizmet Alimi Personeli olarak galisan
personellere ait tiim parmak okutma sistemi verilerinin giincel tutulmasini ve bu verilerin
ilgili miidiirliiklere paylagilmasini saglamak.

Belediye’de Is¢i, Memur, Sézlesmeli Personel ve Hizmet Alim1 Personelin statiisiiniin
de yer aldig1 Personel Kimlik girig-¢ikis kartinin hazirlanarak teslim edilmesini, istifa
eden, is akdi feshedilen ve emekliye ayrilan personele ait girig-¢ikis kartlarini geri
alinmasini saglamak ve takibini yapmak.

Madde 12.6. Miidiiriin Gorevleri
12.6.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler bolimiinde Madde 1.10°da bulunan “Miidiirlerin

Gorevleri” bagligi altinda yazili olan goérevleri yerine getirmek.

12.6.2. Kurumlar aras1 nakil iglemlerinin yapilmasini saglamak.
12.6.3. Memur Personelin sicil islemlerinin 25.02.2011 tarihli ve 27857 sayil1 Miikerrer Resmi

Gazetede yayimlanan bazi alacaklarin yeniden yapilandirilmasi ile sosyal sigortalar ve
genel saglik sigortasi kanunu ve diger bazi kanun ve kanun hiikkmiinde kararnamelerde
degisiklik yapilmasi hakkinda kanunun ilgili maddesine uygun olarak diizenlenmesini
saglamak.

12.6.4. Kurum tegkilat yapisinin giincellestirilmesini saglamak.
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Madde 12.7. Miidiiriin Yetkileri
12.7.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiinde Madde 1.11°de bulunan “Miidiirlerin

Yetkileri” baslig1 altinda yazili olan yetkiler.

Madde 12.8. Miidiiriin Sorumluluklari
12.8.1. Bu yonetmeligin Ortak Hiikiimler boliimiinde Madde 1.12°de bulunan “Miidiirlerin

Sorumluluklar:1” baghig altinda yazili olan sorumluluklar yerine getirmek.

Madde 12.9. Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari
12.9.1. Midirliik; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak kaydiyla, miidiirliiglin gérev

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuata uygun olarak yerine getirir.

Cumhurbaskanlig1 Kararnameleri, Genelgeleri, Y 0netmelikleri
5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

5393 sayili Belediye Kanunu,

4734 say1li Kamu fhale Kanunu,

4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4688 sayilt Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu,
4857 sayili Is Kanunu,

6331 sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

6356 say1li Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu,

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

m) 3308 sayilt Mesleki Egitim Kanunu,

n)
0)
p)
a)
r
s)
t)

4982 say1l1 Bilgi edinme Hakki1 Kanunu,

3071 Dilek¢e hakkinin kullanilmasina dair Kanun,

6245 sayil1 Harcirah Kanunu,

193 sayili Gelir Vergisi Kanunu,

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,

1475 sayili Is Kanunu,

Tasinir Mal Y6netmeligi,

Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yo6netmelik,

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina
Dair Yo6netmelik,

Tlgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.
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BIiRINCi BOLUM
Ortak Hiikiimler

Kurulus

MADDE 1.1. Yildirim Belediyesi; 27.06.1987 tarih ve 19500 miikerrer sayili Resmi Gazetede
yayimlanan, 18.06.1987 tarih ve 3391 sayili “Bursa ili Merkezinde Osmangazi, Y1ildirim ve
Niliifer Adiyla Ug Ilge Kurulmas1 Hakkinda Kanun” hiikiimlerince kurulmustur. 26.03.1989
yilinda yapilan mahalli se¢imlerden sonra faaliyetlerine baglamistir.

Yasal Dayanak

MADDE 1.2. Bu Yonetmelik asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine dayali olarak

hazirlanmstir.

1.2.1. 5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesinin (b)) bendi, 18. Maddesinin (m ) bendi,
38. Maddesinin ( k) bendi ve 48. Maddesinde yazili olan hiikiimler.

1.2.2. 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan;
Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri.

Amacg
MADDE 1.3. Bu yonetmeligin amact; Yildinm Belediye Baskanligi biinyesindeki
miidiirliiklerin, gérev ve hizmet alan1 igerisindeki;

a) Idari ve hukuki statiilerini,

b) Gorev, yetki ve sorumluluklarini,

c) Calisma usul ve esaslarmni

diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 1.4. Bu Yonetmelik, Yildirim Belediye Baskanligi biinyesindeki miidiirliiklerin;
gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Tanmmlar
MADDE 1.5 Yo6netmelik kapsamindaki kavramlarin tanimlar asagidaki gibidir;

Tige :Yildirim lgesi

Biiyiiksehir Belediyesi :Bursa Biiyiiksehir Belediyesi

Belediye Yildirim Belediyesi

Baskan / Baskanhik Makami Y1ildirim Belediye Bagkan

Belediye Meclisi Yildirim Belediye Meclisi

Belediye Enciimeni Y1ldirim Belediye Enclimeni

Miidiirliik :Y1ildirim Belediyesinin Ilgili Miidiirliigii

Miidiir :Y1ldirim Belediyesinin Ilgili Miidiirii

Birim :Y1ldirim Belediyesi Ilgili Miidiirliigiin Birim Sefligi
Temel Ilkeler

MADDE 1.6. Belediyenin temel ¢alisma ilkeleri;

11
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1.6.1. Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun caligmak,

1.6.2. Belediye hizmetlerinde; kaynaklarin etkin, ekonomik ve verimli bir sekilde elde
edilmesini, kullanilmasini, hesap verilebilirligini ve mali saydamligini saglamak,

1.6.3. Faaliyetleri; belediyenin misyonu, vizyonu, hizmet kalitesi, Belediyenin stratejik plani
ve yillik programina paralel bir anlayisla ylriitmek,

1.6.4. Hizmetlerimizi; adalet, diirtistliik, giivenirlik, bilgi ve ¢6ziim odaklilik, yenilik¢ilik,
esitlik, tarafsizlik, seffaflik, milli degerlere saygi cergevesinde ve takim bilinciyle
yiirtitmek,

1.6.5. Calisanlarin zamanini verimli kullanmasini saglamak,

1.6.6. Islemleri vatandas lehine kolaylastirict uygulamalar gelistirmek ve bu uygulamalari
yirlirliige koyarak vatandas memnuniyetini saglamak,

1.6.7. Halkin belediyemize gilivenini siirekli arttiracak sekilde ¢aligmalar yapmak.

Organizasyon Yapisi

MADDE 1.7. Belediyenin biitiin miidiirliikleri; Belediye Bagkanina veya belediye baskaninin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi baskan yardimcisina bagli olarak ¢alisir.

Miidiirliiklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin
teklifi, ilgili baskan yardimcisinin uygun goriisii, belediye baskaninin onayiyla olusur ve
yiirtirliige girer.

Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Personel Yapisi
MADDE 1.8. Belediyenin Personel Yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki iinvan ve sayiy1
asmamak iizere Memur, Siirekli Isci, Gegici Isci ve Sézlesmeli Personelden olusmaktadir.

MADDE 1.9. Miidiirliiklerin Gorevleri

1.9.1. Midirliigiin calisma ilkeleri ve gorevleri olarak ifade edilmis olan hususlarin
gereklerini yerine getirmek.

1.9.2. Midiirliigiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuat uyarinca
hareket etmek, mevzuatin takibini yapmak ve gereklerini yerine getirmek.

1.9.3. Midiirliigiin; diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuc¢landirmak.

1.9.4. Miidiirliikteki personellerin bilgi ve beceri diizeylerini artirmak amaciyla Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan diizenli olarak yapilan hizmet ici egitim,
seminer ve konferanslardan midiirliigiin is akigini ve programini ayarlayarak tim
personelin esit sekilde istifade etmesini saglamak.

1.9.5. Midirliigiin gorev alanina giren konularda; miidiirliik personelinin bilgi ve becerisinin
gelistirilmesi farkli proje uygulamalarini yerinde goézlemlenmesi i¢in gerekli her tiirlii
arastirma, gelistirme, kiyaslama, gezi ve inceleme faaliyetlerinde bulunmak ve yurtigi
ve yurtdisinda; fuarlara, kongrelere, sempozyumlara, egitimlere ve calistaylara
katilmak, bunlarla ilgili rapor hazirlayarak kuruma yarar saglayacak konularda
caligmalar yapmak/yaptirmak.

1.9.6. Miidiirliigiin gérev alanina giren konularla ilgili olarak; Belediyenin resmi web sitesinde
(www.yildirim.bel.tr) yayinlanmak tizere ilgili midiirlige fotograf, video ve yazili
olarak veri akis1 saglamak.
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1.9.7.

1.9.8.

1.9.9.

1.9.10.

1.9.11.

1.9.12.

1.9.13.

1.9.14.

1.9.15.

Bagkanlik Makamina bilgi vermek kaydiyla; Adli Mercilerce ytiriitiilecek ¢aligmalar ile
Sorusturma Izni Yetkililerinin, yetkili diger miifettislerin veya mahkemelerce
gorevlendirilmis bilirkisilerin talep etmis olduklar1 evrak ve dosyalan ilgililerine
vermek. Yukarida sayilan kisi ve kurumlarca, evraklarin asillarimin talep edilmesi
durumunda evraklarin "Asli gibidir" veya "Aslina uygundur" onay1 yapilmis niishalari
hazirlayarak dosyasinda muhafaza etmek ve asillar1 denetim ve incelemeden sonra geri
alimmak tizere ilgili kisi veya kurumlara teslim etmek.

Midiirliiklerce yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini, bunlarin arsivlenmesini,
korunmasini ve muhafazasini saglamak, yapilan islemlerin tiim dokiimanlarini; Meclis
Denetimi, 5018 sayili kanununa gore yapilacak i¢ ve dis denetim (Sayistay), Teftis,
Inceleme ve Sorusturma yetkisine haiz Icisleri Bakanligi Miifettisleri, Belediye
Miifettisleri ve bu amacla gorevlendirilecek diger denetim elemanlar ile adli yonden
yapilacak incelemeler i¢in hazir bulundurmak.

4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda; Miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal
alimi, hizmet alimi ile yapim islerini ihale yolu ile gerceklestirmek, kontrolliigiinii
yapmak, hak edislerini diizenlemek ve kabullerini yaparak sonu¢landirmak.

Miudiirliik hizmetlerinde kullanilacak olan tiiketim malzemelerini uygun sartlarda ve
zamaninda temin etmek tizere; satin alma ve ihale islemlerini koordine etmek ve
gerceklestirmek, kabullerini yapmak, ilgili alt birim ya da personele sevk ve teslimatini
yapmak.

Miidiirliik hizmetlerinde kullanilacak olan dayanikli tasinir mallarin teminini saglamak
ve bu tagiirlarin bakim ve onarimi igin gerekli olan her tiirlii yedek parca ile tamir
takim1 ve bakim-onarim malzemelerini uygun sartlarda ve zamaninda temin etmek
iizere; satin alma ve ihale islemlerini koordine etmek ve gergeklestirmek, kabullerini
yapmak, ilgili alt birimlere ya da personele sevk ve teslimatini yapmak, garanti siireleri
icerisindeki ariza ve fonksiyon kayiplarini izlemek, gerektiginde garanti belgelerindeki
iicretsiz tamir ya da degistirme hiikiimlerinin isletilmesini saglamak, yiikiimliiliiklerini
yerine getirmeyen saticilar hakkinda gerekli yasal islemleri baglatmak ve hukuki siireci
takip etmek, gerektiginde bu dayanikli tasiirlarin montaj, demontaj, tamir ve
bakimlarin1 yaptirmak.

Faaliyet alanina giren islerle ilgili mal ve malzemenin usuliine gére ambarda muhafaza
edilmesini saglamak, stok ve sarf kayitlarin1 diizenli olarak tutmak.

Miidiirliige ait olan tasinir mallardan; ekonomik Omriinii tamamlamis veya
tamamlamadig1 halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyen ve
hizmet dis1 birakilmasi gerekenlerin ilgili mevzuatina uygun sekilde hurdaya ayirma
caligmalarin1 yapmak. Hurdaya ayrilan malzemelerin belediye tarafindan belirlenmis
olan birime teslimini saglamak.

Midiirligiin etkinlik ve faaliyetlerini duyurmak i¢in ilgili mudiirlige pankart ve afis
hazirlatmak, hazirlanmis olan afisleri ve pankartlar1 uygun goriilen yerlere astirmak.
Midiirlik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlagsmazlik ve dava siireglerini
ilgili miidiirlik ile koordinasyon halinde takip etmek, dava siirecleriyle ilgili olarak
Belediye Bagkanina ve baglh bulunulan Baskan Yardimcisi’na gerekli bilgi akisini
zamaninda ve dogru bir sekilde aktarmak.
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1.9.16.

1.9.17.

1.9.18.

1.9.19.

1.9.20.
2)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

)

K)

Gerektiginde belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalartyla, ihale stirecindeki ilgililerle yazigmalar yapmak. Bagkan ya da ilgili Bagkan
Yardimcisinin  bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu
cercevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri basvuru sahibinin bilgisine sunmak.
Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi i¢erisinde cevaplamak.

Belediyenin kollektif ¢alisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge
paylasiminda bulunmak.

Ilgili mevzuat ve benimsenen ilkeler cercevesinde; gelecege iliskin misyon ve vizyon
olusturmak, stratejik amaclar ve Sl¢iilebilir hedefler saptamak, performans dl¢iimii ile
stire¢ izleme ve degerlendirmesini yapmak, midiirliige ait tim alt birimlerin ve
gerektiginde diger birimlerin de katilimlariyla miidiirliigiin Stratejik Planin1 ve Biitce
Taslagini hazirlamak.

Stratejik Plan ve Performans Programina uygun faaliyette bulunmak. Birimin yillik
Faaliyet Raporunu hazirlamak. Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasiyla ilgili her
tiirlii istatistiki veri ve kayitlari, siiresi i¢erisinde belediyenin ilgili birimine géndermek.
Belediyede Kamu i¢ Kontrol Standartlarmin yerine getirilmesi i¢in gerekli ¢alismalari
yapmak ve bu kapsamda;

Ic Kontrol Sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda gerekli tiim ¢alismalart yapmak,

Ihtiyac halinde yonetmelikler iizerinde gerekli diizenleyici islem tasarilarini hazirlamak
ve Belediye Meclisinde goriisiilmek tizere Baskanlik Makamina sunmak,
Organizasyon semalar1 olusturmak ve bu semaya uygun idari yapilanmayi tesis etmek,
Miidiirliik ile midirliigiin tiim alt birimlerinin gérev tanimlarin1 hazirlamak ve ilgili
birimlere ve personele teblig edilmesini saglamak,

Uygulamada kullanilacak olan standart formlar1 ya da dokiimanlar1 hazirlamak ve bu
form ve dokiimanlar1 kullanmak,

Midiirliigiin gorev alanina giren islerle ilgili uygulama prosediirlerini hazirlamak ve
bu prosediirleri uygulamak,

Is siireglerini ve siireclerdeki riskleri belirleyerek ve bu risklere kars1 gerekli onlemleri
almak,

Uygulama prosediiriine uygun is akis semalarin1 hazirlamak,

Diizeltici ve onleyici faaliyet yapmak ve ilgili birimlere ve personele teblig edilmesini
saglamak,

Hizmet standartlarini olusturarak hizmet alan 6zel ve tiizel kisilere duyurmak ve
mevzuatinda belirlenmis {ist kurumlara bildirmek,

Gerekli envanter ¢alismalarini yaparak midiirliigiin hassas gorevlerini belirlemek ve
hassas gorevlerin gereklerini yerine getirmek,

Makine ve teghizatlarin kullanim talimatlarini, kazalara ve yangina karsi is giivenligi
talimatlarini, hizmet talimatlar1 ile muayene ve kontrol talimatlarin1 hazirlamak ve
afislerini ilgili yer ve mekanlara asmak,

m) Miidiirligiin isleriyle ilgili olarak hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle yonlendirildigi

ve ilgili miidiirliik vasitasiyla afis ya da el kitapgigr seklindeki rehber caligsmalar
hazirlayarak hizmet alan tiim kesimlere duyurmak ve ulastirilmasini saglamak.

14



a Yildirim Belediyesi Miidiirliiklerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklart ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik

P

1.9.21.

1.9.22.

1.9.23.

1.9.24.

1.9.25.

1.9.26.

Midiirlikler arasinda kollektif calisma gerektiren konularda yonerge tasarisi
hazirlamak ve Bagkanlik Makamina sunmak.

Bagkanlik Makaminin ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem
dosyasini hazirlamak ve siiresi igerisinde Baskanlik Makamina sunmak.

Miidiirliigiin gorevleriyle ilgili her tirli faaliyetin giderlerini miidiirliik biit¢esinden
karsilamak.

Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in zaman,
personel, mali imkanlar ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun ve verimli bir
sekilde kullanilmasini saglamak iizere ¢aligmalar yapmak.

Bagkanlik¢a yayimlanan genelgelere, yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Baskanlik
Makaminca verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

Belediyede yiiriitiilen arsiv hizmetleri ile ilgili, birimlerinin arsiv faaliyetlerini kurumun
arsiv politikasina uygun olarak yiriitmek ve bu konuda Kurum Arsiv Birimi ile
koordineli ¢alismak.

MADDE 1.10. Miidiirlerin Gorevleri

1.10.1.

1.10.2.
1.10.3.
1.10.4.

1.10.5.
1.10.6.

b)
c)

d)

9)

Bagkanlik Makamina, belediyenin karar organlarina, belediyenin diger birimlerine,
miidiirliigiin alt birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek
kuruluslarina ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karsi sahsen ya da evrak
iizerindeki imzasiyla midiirliigii temsil etmek.

Temsil ettigi Miidiirliiglin gorev alanina giren tiim is ve islemlerin; ilgili mevzuata ve
yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

Personeli, ekipman1 ve midiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1; etkili, verimli ve
ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek.
Alt birimler arasinda koordinasyonu ve ¢alisma huzurunu saglamak.
Midiirliigiin 15 ve islemleriyle ilgili gerekli denetimleri yapmak.

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ¢ergevesinde;

Miidiirliigiin stratejik planlarinin, performans programlariin, biitge taslaginin ve
faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak,

Biitce ddeneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak.

Y1l igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin ger¢eklesmesini
saglamaya ¢aligmak.

Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gerceklestirilmesini
saglamak.

Miidiirliigiin faaliyetleri ile ilgili i¢ kontrol giivence beyan1 vermek.

Miidiirlik uygulamalariyla ilgili har¢ ve ticretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli
yasal siireci takip etmek, islem siireclerinde harg ve {icretlerin tahakkuk ve tahsilatinin
yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

Taginir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak
yapilmasint saglamak. Tasmir mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve
ekonomik olarak kullanilmasini saglayacak bir taginir mal yonetimini tesis etmek.
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1.10.7. Ihale yetkilisi olarak; yapilacak ihaleler igin gerceklestirme gorevlileri ile komisyon
iiyelerini belirlemek ve gorevlendirmek. Thale siirecini mevzuata uygun olarak takip
edip sonu¢landirmak.

1.10.8. Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 gercevesinde “Miidiirliiklerin Gérevleri’’ kisminda
bulunan Madde 1.9.20.’de siralanan gérevlerin yerine getirilmesini saglamak.

1.10.9. Midiirliigin - gorev  alanina giren konularla 1ilgili; kanunlari, kararnameleri,
yonetmelikleri, genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarini ve ilgili diger
meslek kuruluglarinin mevzuatini ve yayinlarini takip etmek, bu konularda mudiirliik
personelinin bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak.

1.10.10. Midiirliigiin gorev alanina giren is ve islemlerin etkin, verimli ve ilkelere uygun
yirlitiilebilmesi i¢in; miidiirliiglin goérevlerini tstlenebilecek meslek gruplarindan ve
idari personelden yeteri kadar personelin istihdam edilmesini saglamak.

1.10.11. Personellerin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

a) Miidiirliik personeli arasinda gérev boliimii yapmak,

b) Calisma kosullarini iyilestirmek,

c) Personelin izin planini yapmak,

d) izin, fazla mesai ve arazi tazminati gibi tiim 6zliik islemlerine yonelik ¢alismalarin
diizenli olarak yapilmasini saglamak,

e) Hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gérevinden ayrilan personelin yerine bir
baskasini gorevlendirmek,

f) Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

1.10.12. Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde hareket etmek.

1.10.13. Belediyenin Is Giivenligi Uzmanu, isyeri Hekimi ve bulunmasi halinde Is Saglhigi ve
Giivenligi Kurulu ¢aligmalarina yardimer olmak.

1.10.14. Midirligiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak, gerektiginde ilgili ve yetkili
mercilere miidiirliik goriistinii hazirlayip sunmak.

1.10.15. Bagkanlik Makaminin ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem
dosyasinin hazirlanmasini ve siiresi igerisinde Baskanlik Makamina sunulmasini
saglamak.

1.10.16. Ihtiyag duyuldugunda miidiirliik uygulamalariyla ilgili toplanan Meclis Ihtisas
Komisyonlarina, miidiirliigii temsilen uzman personel gorevlendirmek.

1.10.17. Mevzuatin 6ngdrdiigli; Enciimen toplantisi, kurul ve komisyon toplantilarina katilmak.

1.10.18. Miidiirliik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Kararinin veya Enclimen
Kararinin gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere
gerekgeli miizekkere hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak.

1.10.19. Baskanlik¢a yayinlanan genelgelere, yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun
hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.

1.10.20. Caligma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca verilen diger gorevleri mevzuata
uygun olarak ifa etmek.

1.10.21. Kurumun arsiv politikasina uygun olarak birimlerinde arsiv faaliyetlerinin
ylriitiilmesini saglamak.
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MADDE 1.11. Miidiirlerin Yetkileri
1.11.1. Miidiir, gorev ve sorumluluklarinin ifasinda miidiirligi;

a) Baskanlik Makamina, belediyenin diger birimlerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve
personeline karsi dogrudan, belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve
kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karsi ise
Bagkanlik Makaminin izni ve onayiyla sahsen ya da evrak iizerindeki imzasiyla temsil
etmeye,

1.11.2. Personeli, ekipmani ve midiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

1.11.3. Biit¢e ddeneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,

1.11.4. Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri
almaya,

1.11.5. Bagkanlik Makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif vermeye,

1.11.6. Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

1.11.7. Performans 6l¢iimii ve istatistiki calisma yapmaya ve yaptirmaya,

1.11.8. Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye,

1.11.9. Calisma gruplar1 olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

1.11.10. Thaleler icin;

a) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

b) Gerektigi kadar komisyon iiyesini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

c) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Ve Kontrol Kanunu’nun “Mali hizmetler birimi”
baslikli 60. maddesinde belirtilen “Alum, satim, yapim, kiralama, kiraya verme,
bakim-onarim ve benzeri mali islemlerden; idarenin tamamini ilgilendirenler destek
hizmetlerini yiiriiten birim, sadece harcama birimlerini ilgilendirenler ise harcama
birimleri tarafindan gerceklestirilir. Ancak, harcama yetkililigi gorevi uhdesinde
kalmak sartiyla, harcama birimlerinin talebi ve iist yoneticinin onaytyla bu islemler
destek hizmetlerini yiiriiten birim tarafindan yapilabilir.” hikmii uyarinca adi gegen
islemlerin bir kismin1 Destek Hizmetleri Miidiirliigii vasitasiyla yaptirmaya,

1.11.11. Tasmir Kay1t ve Kontrol Yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

1.11.12. Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
stirecini baglatmaya,

1.11.13. Toplant1 diizenlemeye ve toplantry1 yonetmeye,

1.11.14. Biit¢e ve Is Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda baskan
veya yetki verdigi baskan yardimcisinin onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,

1.11.15. Gerekli gordiigii konularda ilgili miidiirliiklerden goriis sormaya,

1.11.16. Islemlerde usulsiizlik ve yolsuzlugu &nlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidirler.
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MADDE 1.12. Miidiirlerin Sorumluluklari

1.12.1.

a)
b)

c)

d)

1.12.2.

a)
b)
c)
d)

1.12.3.

Midiirler, temsil ettikleri Miidiirliiklerinin ve Miidiir olarak kendilerinin gorev
alanlarma giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun
olarak yiiriitilmesinde;

Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina karsi,

Bagkanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisine, Meclisin ilgili ihtisas komisyonlarina
ve Belediye Enciimenine karsi,

Kollektif ¢alisma gerektiren konularda; ¢alismanin  6znesi  durumundaki
miidiirliiklerine, birim sorumlularma ve kurullara karsi,

6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili diger mevzuatlar kapsaminda
miidiirler ayn1 zamanda igveren vekili olup; isyerinde bulunan c¢alisanlarin ve
vatandaslarin, Is Saghgi ve Giivenligi ile meslek hastaliklar1 konusunda her tiirlii
tedbiri almak ve ¢alisanlara gerekli egitimleri verdirmekle

sorumludurlar.

Miidiirler, temsil ettikleri Miidiirliiklerinin ve Miidiir olarak kendilerinin goérev
alanlarma giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina
uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;
Sayistay’a,

Ilgili Bakanliklar Denetim Organlarina,

Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

I¢ Denetim Organlarina,

gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludurlar.
Birim Midiirleri, Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari
inceleme ve sorusturma asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay1 yliriiten
organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla
sorumludurlar.
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YIRMIDOKUZUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Belirtilmeyen Hususlar
MADDE 29.1. Bu Yonetmelikte belirtilmeyen hususlarda, Miidiirliigiin ¢alisma alanlarina
iliskin olarak;

a)

b)

Yargi Kararlari, Bakanlar Kurulu Kararlari, Bakanliklarin ¢ikardiklar1 Yonetmelikler,
genelgeler ya da tebligler,

Bagkanlik Makaminin yayinladig1 Genelge veya Talimatlar ile gerekli goriilen hallerde
Belediye Meclisi kararlari, uygulanir.

Yiriirliik
MADDE 29.2. Bu Yonetmelik; Yildirinm Belediye Meclisince karara baglandiktan sonra,
yayimlandigi tarihte yiiriirliige girer.

29.2.1.

29.2.2.

29.2.3.

Bu Yonetmeligin yiirlirliige girmesiyle; yiiriirliikte bulunan “Yildirim Belediyesi
birimlerinin; teskilat, kurulus, gorev, yetki, sorumluluk ve calisma esaslarina dair
yonetmelikler yiiriirliikten kaldirilir.

27.11.2011 tarihli ve 28125 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan,
Belediye ve Bagh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina iliskin Y&netmeligin 2.
maddesinde “Bu yonetmelik kapsaminda teftis kurulu bagskanligi ve/veya midirligi
bulunan mahalli idareler mevzuata uygun olarak hazirladiklar teftis kurulu
yonetmeliklerini Icisleri Bakanhigindan alinacak uygun goriisten sonra yiiriirliige
koyarlar. S6z konusu yonetmelik igin uygun goriis alinmadan miifettis ve miifettis
yardimciligi kadrolarina atama yapilamaz.” hiikkmii yer aldigindan; Belediyenin Teftis
Kurulu Midiirligiiniin Teskilat, Kurulus, Gorev, Yetki, Sorumluluk Ve Calisma
Esaslaria Dair Yo6netmeligi ayrica hazirlanir.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 63-65. maddelerine gorev
yapan I¢ Denetim Birim Baskanligi; amlan kanun uyarinca ¢ikarilmis bulunan ve
12.07.2006 tarih ve 26226 Sayili Resmi Gazetede Yayimlanan i¢ Denetcilerin Calisma
Usul ve Esaslari Hakkindaki Yonetmelik hiikiimleri gdz oniinde bulundurularak Ig
Denetim Biriminin Yonergesi hazirlanir ve Maliye Bakanliginin uygun goriisii iizerine
Ust Yoénetimin Onayina miiteakiben yiiriiliige girer.

Yiiriitme
MADDE 29.3. Bu Yo6netmelik hiikiimlerini, Y1ldirim Belediye Baskani yiiriitiir.
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