T.C.
ERZURUM ERZURUM BUYUKSEHIR BELEDIYESi
B INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM DAIRE BASKANLIGI

CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

Karar Tarihi: 09.12.2024
Karar No : 895
BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg
MADDE 1- Bu yo6netmeligin amaci, Erzurum Biiyiliksehir Belediyesi hedefleri ve ilkeleri
dogrultusunda kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin
temin edilmesi, Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve
hemserilerimize medeni yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek i¢in,insan Kaynaklan ve
Egitim Dairesi Bagkanligi ve bagl birimlerin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu yénetmelik; Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Bagkanliginin ve bagli birimlerinin goérev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonetmelik, 10.07.2004 tarihinde kabul edilen 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye
Kanunu, 03.07.2005 tarihinde kabul edilen 5393 sayil1 Belediye Kanunu ve 22.02.2007 tarihli Belediye
ve bagl Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik,
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun, 4857 sayil1 Is Kanunu ile 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortas1 Kanunu ile yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte gegen;

4.1 Baskan : Erzurum Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

4.2 Baskanlik : Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarini,

4.3 Belediye : Erzurum Biiyliksehir Belediyesini,

4.4 Birim : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1 miidiirliiklerini,
4.5 Daire Baskani: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanini, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Yonetim
Teskilat )
MADDE 5- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanlig1 asagida belirtilen miidiirliiklerden
olusur;

5.1 Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sube Miidiirliigi,
5.2 Maas ve Tahakkuk Sube Miidiirligii.



Yonetim

MADDE 6- Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanliginda sunulan hizmetler; bu Y&netmelik
hiikiimleri ¢ercevesinde, Daire Baskanligi ile Daire Baskanligi’na bagli Sube Miidiirliikleri tarafindan
diizenlenir ve yiirtitiliir.

UCUNCU BOLUM

Daire Baskanhgi ve Bagh Miidiirliiklerin Gorevleri

Daire Baskanhginin Gorevleri
MADDE 7- Daire Bagkanliginin goérevleri sunlardir:

7.1 Biiyiiksehir Belediyesi Memur ve Isci kadrolari ile teskilat semasimi giiniin sartlarina uygun
olarak; 5393 sayil1 Belediye Kanununun 49. maddesi geregince, I¢isleri Bakanligi ve Devlet Personel
Baskanliginca miistereken hazirlanan "Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda hazirlamak ve uygulama igin
Belediye Meclisine sunmak,

7.2 Belediyenin hizmet esaslarma gore personel gereksinimlerini stratejik plana uygun olmak
kaydr ile kisa ve uzun vadeli olarak tespit etmek, mevcut personelin etkin ve verimli olarak hizmet
gormesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak,

7.3 Belediye birimleri arasindaki personel islerinin belli esaslar dahilin de mevzuata uygun ve her
birimde ayni1 sekilde yapilmasini saglamak,

7.4 Personel mevzuati ile ilgili degisiklikleri ve uygulamalar1 izlemek, belediye haricindeki
kuruluglarla bilgi ve tatbikat konularinda birlikte hareket islerligini tesis etmek,

7.5 Atama, Asalet tasdiki, Emekli, Istifa ve nakil giden personel dosyalarmin arsiv kaydmin
yapilmast ile ilgili islemleri yapmak,

7.6 Personelin izin, istirahat vb. durumlari ile ilgili hizmetleri yiiriitmek,

7.7 Personel hareketleri ile ilgili olarak aylik ve yillik olmak iizere istatistiki bilgileri diizenlemek,

7.8 Tiim emekli islemlerini yiiriitmek ve takip etmek,

7.9 Personelin sigorta ve askerlikte gegen hizmetlerinin degerlendirilebilmesi bakimindan
bor¢lanma iglemlerinin yapilmasini saglamak,

7.10 Tazminat ve yan 6demelerle ilgili yenilikleri takip etmek ve yasalara uygun olarak hazirlanip
saglikli bir sekilde tatbik edilmesini saglamak,

7.11 Ozliik sicil dosyalarin1 muntazam bir sekilde diizenlemek ve icindeki boliimlerin noksansiz
tanzimini saglamak,

7.12 Gizli sicil raporlarinin yasalar ¢ergevesinde, siiresi igerisinde ve eksiksiz doldurulup 6zel
dosyalarla muhafazasini temin etmek,

7.13 Belediye sicil yonetmeliginin yasalar ve genel sicil yonetmeligindeki esaslar ¢ercevesinde
hazirlanarak, saglikli olarak uygulanmasini saglamak,

7.14 Personel derece ve kademe terfileri ile ilgili islemleri, mevzuat hiikiimlerine gére zamaninda
yerine getirmek, Belediyeden ayrilan personelin nakil islemlerini yiiriitmek, disiplin ve diger cezai
islemlerin takibini yaparak sonug¢landirilmasini saglamak ve cezalarm ilgililere duyurulmasini temin
etmek,

7.15 Belediye personelinin biitce ¢alismalarini yapmak, Is¢i sendika faaliyetlerini yakindan izleyip,
sOzlesme esaslariin saglikli olarak tatbikini saglamak,

7.16 657 sayili Devlet Memurlar1 yasasi ve 4857 sayil Is Yasasi ile 5393 sayili Belediye Yasasina
tabi olarak belediyemizde istihdam olunan memur, is¢i ve sézlesmeli personelin subelerinden alinan
yardimci bilgi ve belgelere dayanilarak 6zliik haklarma iligkin tahakkuklarinin hazirlanmasi, isleme
konulmasi ve ddemeye esas olmak tizere, Mali Hizmetler Daire Bagkanligina iletilmesini saglamak,

7.17 Belediye personelinin hizmet i¢i egitim faaliyetlerini diizenlemek,

7.18 Belediyemizde mevzuat dahilinde staj yapacak olan orta ve yiiksek 6grenim 6grencilerinin
staj islemlerini yiiriitmek.



7.19 3628 Sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu ve
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun'unun 14'{incli maddesi uyarinca 0 ve 5 ile biten yillarda 3628 sayili
kanun kapsamina giren personele mal bildirim beyannamesinin doldurulmasini saglamak,

7.20 Tlgili kanunlardaki degisiklikleri takip etmek ve ilgili birimlere duyurmak,

7.21 Gorevde Yiikselme Egitim Programindan birimlerin haberdar olmalarini ve egitime katilacak
personelin egitime katilimini saglamak,

7.22 Gorevde Yikselme Egitim Programina gore egitimlerin yapilmasini ve koordinasyonu
saglamak,

7.23 Gorevde Yiikselme Egitimi sonrasinda personelin sinavlariin yapilmasini saglamak.

7.24 Unvan degisikligi sinavinin ilan edilmesi, basvurularinin kabul edilmesi, ilgili Yonetmelige
uygun olarak degerlendirme yapmak,

7.25 Unvan degisikligi sinavinin yapilmasini koordine etmek.

7.26 Norm Kadro esaslarina uygun olarak birimlerin kurulmasi veya birlestirilmesi ile ilgili
Biiyiiksehir Belediye Meclisine teklif sunmak,

7.27 5216 Sayili Kanunun 22. maddesi uyarinca her yil Sozlesmeli ve Isci statiisiinde calisan
personel hari¢ olmak {iizere belediye memurlarindan basari durumlarina gore toplam memur
say1sinin%10'mu gecmemek lizere yilda en az iki kez ikramiye verilmesi ile ilgili teklifi Belediye
Enciimenine sunmak,

7.28 5216 Sayili Kanun'un 20'nci maddesi uyarinca Bagkan Danismanlarinin atamasini yapmak,
Belediyemizde 4857 Sayili Is Kanununa gére ¢alisan isci personel ile ilgili yetkili sendika ile toplu is
s0zlesmesi yapilmasi ile ilgili caligmalar1 yapmak,

7.29 Memur, Is¢i ve Sozlesmeli personele dair ¢ikacak olan genelge, ydnetmelik, kanun ve
K.H.K. hiikiimlerine gore ¢aligmalar1 yapmak,

Insan Kaynaklar: ve Egitim Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 8 - (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Sube Miidiirliigiiniin gérevleri asagidaki gibidir:

8.1 Idari kadro cetvellerini saglikli bir bigimde tutmak veya tutturmak.

8.2 Her yil, kadro iptal-ihdas, dolu-bos, derece ve unvan degisikligi, agiktan atama kullanim izni
ile ilgili islemleri yapmak veya yaptirmak.

8.3 Agciktan veya naklen atama islemlerini yapmak,

8.4 Naklen atanacak idari personel i¢in kurumlarindan muvafakat istemek,

8.5 Aciktan, yeniden veya naklen atamasi yapilarak goreve baslayan idari personelin bilgi
girislerini yapmak veya yaptirmak.

8.6 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendika Kanunu uyarinca Mayis ve Kasim aylarinda
sendikalara {liye personel durumunu Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi'na bildirmek,

8.7 Askere sevk, tehir ve askerlik sonrasi ige baglama islemlerini yapmak veya yaptirmak.

8.8 657 sayili Yasaya tabi Memur, 5393 Sayil1 Yasanin 49. Maddesine istinaden sozlesmeli ve
4857 Sayil Is Kanuna tabi isci personelin alimlari, gérevlendirilmeleri, 6zliik isleri ve emeklilige sevk
islemlerini yapmak veya yaptirmak.

8.9 Personel terfi islemlerini diizenli olarak yiiriitmek,

8.10 idari personelin ise baslama, gorev degisikligi, kadro ve gdrev yeri degisiklikleri v.b. bilgileri
diizenli olarak kaydetmek,

8.11 Calisan ve emekli personelin "Hususi ve Hizmet Pasaport” talep yazigmalarini yaptirmak.

8.12 Yeni ige baglayip asaleti tasdik olan idari personele yemin belgesi imzalatmak,

8.13 idari personelin Sosyal Giivenlik Kuruluslarinda gecen hizmetlerinin Emekli Sandig
Hizmetleriyle birlestirilme islemlerini yapmak veya yaptirmak.

8.14 Idari personelin iicretsiz izinli olarak gegen siirelerinin fiili hizmetten sayilmasi islemlerini
yapmak veya yaptirmak.

8.15 Personelin 6zliik haklarma iligkin is ve islemleri yapmak veya yaptirmak.
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8.16 Aday memurlarin asaletlerinin tasdikine iliskin iglemlerini yapmak,

8.17 Erzurum Biiyiiksehir Belediyesinde ¢alisan tiim personelin kadro islemlerini takip etmek,
istatistiki bilgiler vermek.

8.18 Norm Kadro Yonetmeligine uygun olarak tespit edilen kadrolarin takibini yapmak,

8.19 Y1l igerisinde periyodik araliklarla yapilan taramalar ve ihtiya¢ dogrultusunda Memur Kadro
ve Derece yiikselmesi Biiyiliksehir Belediye Meclisine sunularak Kadro Derecelerde degisiklik
yapilmasini saglamak,

8.20 Her ii¢c ayda bir idari personelin ve kadrolarin istatistikleri, Valilik aracilifiyla il Mahalli
Idareler Miidiirliigiine bildirmek,

8.21 4857 Sayili Is Kanununa gore calisan gegcici iscilerin vizelerinin Biiyiiksehir Belediye
Meclisince yapilmasini saglamak,

8.22 Personel bilgilerinin bilgisayara islenme islerini yapmak veya yaptirmak

8.23 Personel dosyalarini diizenlemek ve muhafaza ettirmek

8.24 Yeni memuriyete baglayacak personelden Adli Sicil Kaydinin istenme islemini yapmak,

8.25 Aciktan- yeniden atananlar ile gorevden ayrilanlarin, ad ve soyadi degisikligi islemlerini
emekli sandigina bildirmek,

8.26 Personelin yillik, mazeret (evlenme, dogum, 6liim) ve hastalik izin islemlerini yapmak,

8.27 Personelin (nakil gelen ve giden) dosyalarmin alinmasi ve gonderilmesi islemlerini
yluriitmek,

8.28 Naklen ayrilan personele ilisik kesme ve personel nakil bildirimi belgelerini diizenlemek,

8.29 657 sayili devlet memurlar1 kanunun 64. Maddesine istinaden son sekiz yillik siire i¢erisinde
herhangi bir disiplin cezas1 almayan personele kademe ilerlemesi yapilmasinin saglanmasi,

8.30 Personele hizmet belgesi diizenlemek,

8.31 Personelden yas haddi, vefat eden, malulen ve istek iizerine emekli olmak isteyenlerin
emeklilik islemlerini yapmak veya yaptirmak,

8.32 Ilgili kanunlardaki degisiklikleri takip etmek, islemek ve ilgili birimlere duymak,

8.33 Personel arsivini diizenlemek,

8.34 Teskilat Semasinin hazirlanmasi ve giincellenmesini saglamak.

8.35 Personelin 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanununa gore bilgilendirme islemi yapmalk,

8.36 Disiplin sorusturmasina esas olmak tizere istenen sicil durumu ve aldig1 cezalar olup olmadigi
konusunda sorusturmaci birime gerekli bilgileri vermek,

8.37 Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin bilgisayar ortaminda takip edilmesi ve verilen
ceza durumuna gore gerekli bildirimleri yapmalk,

8.38 i¢ ve dis denetimlerde ilgili denetciler tarafindan talep edilen her tiirlii bilgi, belge, tablo vs.’
yi hazirlayarak Denetcilere sunmak,

8.39 Birimin is alaniyla ilgili davalar i¢in gerekli bilgi ve belgeleri hazirlayarak ilgili yerlere
ulastirmak,

8.40 Tiirkiye Is Kurumu i1 Miidiirliigiince istenilen "Is Giicii Cizelgesi" her ay diizenlenerek
Kuruma gondermek,

8.41 5393 Sayili Kanunun 49.maddesi geregince Her yil Ocak ay1 igerisinde Belediyemizde
istihdam edilecek tam zamanli personel i¢in Meclis karar1 alinip, ¢alisan s6zlesmeli personel i¢inde
sOzlesmeleri yenilemek,

8.42 i¢inde Bulunan Mali y1l igin 5393 Sayili Kanunun 49.maddesi geregince ihtiyaca binaen yeni
sOzlesmeli personel alimi islemlerini yapmak,

8.43 Biiyiiksehir Belediyesine Belediye Baskaninca atanan personelden Miidiir ve iist unvan
olanlarm ilk toplantida Biiyliksehir Belediye Meclisi bilgisine sunmak,

8.44 5018 say1li kanuna gore gerceklestirme gorevini yiiriitmek,

8.45 Hizmet i¢i Egitim Y&nergesini uygulamak,

8.46 Yillik hizmet ici egitim planlarinin hazirlanmasi,

8.47 Unvanlara gore Gorevde Yiikselme Egitimi ile ilgili mevzuatlarda meydana gelebilecek

degisikliklere gore giincelligini saglamak,

8.48 Egitim ve Sinav Yiriitme Komisyonunun kurulmasini saglamak ve komisyon tiyelerine
yazili olarak teblig etmek,
8.49 Aday memurlarin Temel Egitim programini, egitim yerini, egitimcilerini belirlemek ve



egitimlerden haberdar olmalarin1 saglamak, egitimcilere Temel Egitim Notlar1 kitabindaki
egitim konularini iletmek,

8.50 Aday memurlarin Temel Egitim, Hazirlayic1 ve Staj Egitimlerini hazirlamak

8.51 Temel Egitim sonunda sinavlarin yapilmasini saglamak Temel Egitim Degerlendirme
Formunu diizenlemek.

8.52 Adaykmemurlarm uygulamali Staj Egitimlerinin yapilmasini ve sonuglandirilmasini takip
etmek.

8.53 Birimlerden gelen calisan personele yonelik hizmet i¢i egitim programu taleplerini
degerlendirilmek ve sonuglandirmak.

8.54 Calisan personeli gelistirme ve motivasyon amagli egitim programlarinin hazirlanmasi,

8.55 Egitim ve Sinav Yiirlitme Komisyonu'nun kurulmasi iglemlerinin yiiriitiilmesi,

8.56 Yillik Egitim Programi dahilinde yapilan hizmet i¢i egitimleri rapor halinde iist yonetime
sunmak

8.57 Daire baskanlig1 ve/veya iist yonetim tarafindan verilen gorev ve sorumluluklari kanunlar
cergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmek.

Maas ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin

Gorevleri

MADDE 9-

9.1 Kanun ve ilgili mevzuatlari takip ederek, kurum personellerinin 6zliik haklarinda
(icretlerinde) olabilecek degisiklikleri, uygulamak hizmetlerin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak.

9.2 Biiyiiksehir Belediye Bagkani, Baskan vekili, Bagkanlik Danigmanlari, Biiyiiksehir Belediye
Meclisi, Enciimen Bagkanligi ve Meclis vb. benzeri komisyonlarin iicret tahakkuklarini
yapmak,

9.3 657 Sayil1 yasaya tabi memur ve 4857 sayil1 yasaya tabi kurum personellerinin 6zliik
haklarina iliskin maag ve diger 6demeler ile sosyal yardim tahakkuklarini yapmak.
Kurumumuz memur, ig¢i, danigmanlar ve sozlesmeli personellerin sosyal giivenlik kurumu
ile ilgili emekli kesenekleri ve sigorta primlerinin tahakkuklarini yapmak.

9.4 Sube Miidirligiini ilgilendiren konularda ilgili kamu kurum ve kuruluslar ile gerekli
yazigmalar1 yapmak.

9.5 Kurum personelinin 6zliikk haklarina iliskin maas, ikramiye ve 6demelerin tahakkuklarini
yapmak.

9.6 Kurum personellerinin maas tahakkuklarindan yapilan kesintilere ait islemleri yapmak.

9.7 Idari personelin askerlik bor¢lanma islemlerini yapmak veya yaptirmak.

9.8 Kurumumuzdan emekli olan memur personelin sosyal giivenlik kurumu ile ilgili islemlerini
yapmak,

9.9 Kurumumuz memur kadrolarina iliskin yan 6deme ve 6zel hizmet cetvellerini hazirlamak ve
ilgili makamlarin onayina sunmak.

9.10 Kurumumuzdan emekli olan ve is akdi fesih edilen is¢ilerin kidem ve ihbar tazminatlarini
hazirlamak.

9.11 Miidiirliigiin amag ile 6devlerini gerceklestirmek i¢in gelecege doniik hedeflerinibelirlemek.

9.12 Yillik, aylik ¢alisma planlarini hazirlamak ve uygulamak.

9.13 Birimin is alan1 ile ilgili davalar i¢in gerekli bilgi ve belgeleri hazirlayarak ilgili yerlere
ulastirmak.

9.14 Kurum disindan mal ve hizmet alinmas1 halinde gerekli is ve islemleri ger¢eklestirmek.

9.15 Kalite yonetim sisteminin siirekli uygulanmasini saglamak.

9.16 Biitce teklifi ¢caligmalarini yapmak ve hazirlamak.

9.17 Kurum Caliganlarinin saglik, atama, terfi, nakil, sicil, disiplin vb. 6zliik islerini yiiriitmek

,2icret tahakkuklar ile ilgili islemleri yapmak.

9.18 Her tiirlii mevzuati takip edip mevzuatin ve degisikliklerin uygulanmasini temin etmek.

9.19 Toplu is sdzlesmelerinin uygulanmasini saglamak

9.20 Calisanlarin aile ve ¢ocuk bildirimi iglemlerini takip etmek.

9.21 Sendika liyesi memur ve iscilere ait listeleri ilgili mercilere gondermek.

9.22 5018 sayili kanuna gore gergeklestirme gorevini yiiriitmek getirmek,



9.23 Daire bagkanlig1 ve/veya iist yonetim tarafindan verilen gérev ve sorumluluklar1 kanunlar
cercevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluklar:

Gorevleri

Madde 10- Daire Bagkaninin gorevleri sunlardir:

10.1 Daire Baskanligini yiiriirlikteki mevzuatlar c¢ercevesinde idare etmek, kendisine bagh
miidiirliikleri yonlendirmek, denetlemek, gorevlerini daha verimli yapabilmeleri i¢in onlari
motive etmek ve ¢aligmalarinin Belediye menfaatlerine uygun olmasini temin etmek, personelin
hakkinin korunmasina, vatandasa daha iyi hizmet sunulmasma gayret etmek, tiim bunlar
yapilirken Kanun, Yo6netmelik ve Genelgelere riayet edilmesini saglamak,

10.2 Diger Daire Baskanliklar1 ve Bagkanlikla irtibat kurmak suretiyle personel politikasinin tiim
Belediyece benimsenmesini saglamak ve onlarla igbirligi yapmak,

10.3 Hiyerarsik siralama ve mevzuatlar geregi sorumlu oldugu makamlara bilgi vermek veya onay
gereken konularda onaylamak suretiyle her tiirlii personel hareketini yapmak ve hizmetin daha
pratik, daha verimli yiiriitilmesini saglamak,

10.4 Kendisine baglanan birimlerin biitiin islemleri ve yeni projelerle ilgili planlarin1 Bagkana
iletmek, konular takip etmek,

10.5 Belediyede gorevli Memur, Isci, Gegici Isci veya her ne suretle olursa olsun istihdam edilen
diger calisanlarin (S6zlesmeli, Danisman, vb.) planlamasini yapmak, sayisal ve nitelik olarak
ilgili birimlere adil bi¢imde dagitilmasin1 saglamak, ¢alisanlarin 6zliik haklarint yakindan takip
etmek, Belediyemizin veya personelin bu hususta bir haksizlia ugramamasi icin c¢aba
gostermek,

10.6 Calisan Personelin Hizmet I¢i Egitimini, aday memurlarimn yetistirilmesi konularinda yapilan
plan ve programlar1 uygulamaya koyarak takibini yapmak,

10.7 Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin olarak
yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalar: ile uyumlu politikalar belirlemek, bu
husustaBagkanliga 6nerilerde bulunmak,

10.8 Yillik calisma programlarini ilgili birimlerle igbirligi yaparak hazirlamak ve Baskanliga
sunmak, Astlarin belirlenen politikalar1 anlamalarini ve belirlenmis faaliyetlerin uygulanmasini,
yerine getirilmesini saglamak,

10.9 Faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in, birimine tahsis edilen
personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve standartlar
belirlemek,

10.10 Temel fonksiyon olarak belirlenen faaliyetlerin etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak
yerine getirilebilmesi i¢in kendinin ve astlarinin faaliyetlerini programlamak ve ¢izelgelemek,

10.11 Rutin islerin formlara baglanmasina, islerin basitlestirilmesine ¢alismak, sonucu
Baskanliga iletmek,

10.12 Birimdeki personel arasinda ve bunlarla organik gorev iliskisi bulunan diger birimlerin
personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve igbirligi diizenini kurmak,

10.13 Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiiriitmek ve gelistirmek,

10.14 Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitiilebilmesi i¢in gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde
tutmak,

10.15 Birimdeki kadrolara iliskin gorevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro goérevlerine
atanacaklarda aranan Ozel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlart tespit etmek ve
Baskanliga 6nermek,

10.16 Daire faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi icin gerekli elemanlarin sec¢iminde, gorevden
alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, 6diillendirme ve cezalandirmalarinda Baskanliga 6neride
bulunmak,

10.17 Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine iliskin Onerileri incelemek,
degerlendirmek, Baskanliga 6neride bulunmak,

10.18 Siirekliolarak personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini



yerinegetirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak,

10.19 Birim personeli tarafindan 6nerilen hizmet ici egitim ihtiyaglarini incelemek, bu hususta
programlar hazirlamak ve Egitimi Sube Miidiirliigline ve Baskanliga iletmek,

10.20 Baskanliga havale edilen is ve evraklarin birim personeline havalesini yapmak ve geregini
saglamak, cevap yazilarinin hazirlanmasini, giinliik islerin imza takibinin yapilmasimi ve
sonuglandirilmasini saglamak,

10.21 Bagh personelinin, glinliik mesaiye gelis ve gidislerini kontrol ederek mesaisini aksatan
personele geregini yapmak,

10.22 Kalite Gelistirme Ekibinin faaliyetlerini izlemek ve iyilestirme ve gelistirme Onerilerinde
bulunmak.

10.23 Harcama yetkilisi gérevini yiiriitmek, daire bagkanliginin biitce teklifini hazirlamak.

10.24 "Hususi ve Hizmet Pasaport” talep yazismalarini yaptirmak.

10.25 Bagli bulunan iist makamlar tarafindan verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

Yetkileri
Madde 11- Daire Bagkaninin yetkileri sunlardir:

11.1 Bagkanligina iligkin gorevlerin, mevzuat hiikiimleri ve enciimen kararlar1 geregince
yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbir almak, uygulamak,

11.2 Gorevlerin daha saglikl, siiratli ve verimli olarak yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyacagi yeni
tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in Bagkanliga 6nerilerde bulunmak,

11.3 Bagkanliga bagl personele mazeret izni vermek, yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek
ve takdirname, odiil, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in Baskanliga oOnerilerde
bulunmak,

11.4 Ihtiya¢ duydugu konularda yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in Baskanliga onerilerde
bulunmak,

11.5 Sicil amiri olarak personeline sicil verme ve disiplin yonetmeliginde 6ngoriilen disiplin
cezalarini Bagkanliga 6nermek,

11.6 Baskanligin hizmet kapsaminda yer alan faaliyetler ile ilgili, baskanlik personelinin gorev,
yetki ve sorumluluklarini belirlemek ve bildirmek,

11.7 Bagkanlik gorev kapsaminda yer alan hizmetler ile ilgili, Yonetmelik ve yonergeler
hazirlamak ve Biiyiiksehir Belediye enciimenine 6neride bulunmak,

Sorumluluklari

Madde 12-

12.1 Mevzuat ve bu yonetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde, kendisine verilen gorevlerin Anayasa,
kanun, karar ve bu gibi mevzuata uygun olarak yerine getirilmemesinden, yetkilerinin
zamaninda kullanilmamasindan Baskanliga kars1 sorumludur.

12.2 Daire Baskanliginda yiiriitiilen faaliyetlerin Erzurum Biiyliksehir Belediyesi Kalite Yonetim
Sistemi ile uyumlu bir sekilde yiriitiilmesinden, Yd&netmelik, Prosediir, Talimat ve
Rehberlerin uygulanmasindan sonug¢ ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve duyurmaktan
Biiyiiksehir Belediye Baskanina karsi sorumludur.

12.3 657 /4857/ 5216 /5393 sayili kanunlarla ilgili maddeleri geregince atama islemlerinin daire
bagkaninin teklifi, genel sekreterin uygun goriisii ve baskanin onayi ile yapilir. Atamalardan
daire baskan1 sorumludur.

BESINCI BOLUM
Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorevleri

MADDE 13- Sube Miidiirlerinin gorevleri sunlardir:

13.1 Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek,

13.2 Ilgili mevzuat, Basbakanlik, ilgili Bakanliklar ve Biiyiiksehir Belediye Baskanligi, genelge,
Bildiri, Prensip kararlar1 ve Talimatlar ¢ercevesinde, yoneticilik gorevlerini yerine getirmek,
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13.3 Miidiirliiglin ¢calisma ve usullerini kalite yonetim sistemi ve mevzuat uygulamalarina bagh
kalarak gozden gecirerek, Miidiirliige bagli birimlerin gérevlerini etkinlikle yerine getirilmesi
i¢in yetkisi i¢indeki tedbirleri almak,

13.4 Bagkanligindan prensip kararlan alinmasi hususunu iist makamlara intikal ettirmek, miidiirliik
faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati takip etmek,

13.5 Miidiirliigiin islevleri ile ilgili Ust Makamm istedigi raporlar1 hazirlamak, bu raporlari
hazirlamak i¢in inceleme ve arastirmalar yapmak,

13.6 Ust Makam tarafindan istenilen bilgileri temin i¢in sorumlu oldugu béliimlerde is boliimiinii
gergeklestirmek,

13.7 Ust Makamlar tarafindan diizenlenecek toplantilara istirak etmek, istenilen bilgileri vermek,
talimatlar almak,

13.8 Miidiirliigiin c¢alisma esaslarin1  planlayip-programlayarak, calismalarin bu programlar
uyarinca ylriitilmesini saglamak,

13.9 Miidiirliik¢e yapilan islemlerde kullanilan formlarin gelistirilmesi i¢in inceleme vearastirmalar
yaparak, sonucunu Daire Bagkanina bildirmek,

13.10 Ust Makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gdrevleri de yerine getirmek,

13.11 Miidiirliigiinde ¢alisan personele iist makamlarin goriis, istek ve talimatlarini aktarmak,

13.12 Yiirttiilen islerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in ¢calismak, gerekirse bu konuda ilgili
personeli uyarmak,

13.13 Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve miidiirlik hizmet kapsaminda yetkili
faaliyetleri planlamak, Birim faaliyetlerine iligkin tutulan kayitlarin birimde muhafaza
edilmesini saglamak,

13.14 Birim faaliyetleri ile ilgili kalite yonetim sistemini olusturmak, uygulanmasini saglamak ve
etkinligini siirekli iyilestirmek,

13.15 Faaliyetlerine iligskin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurulmasi hususunda
gerekli olan diizenlemeleri yapmak,

13.16 Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili faaliyet raporlar1 hazirlamak ve iist makama
sunmak,

13.17 Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili belirlenen hedeflerin gergeklesme durumlarini
izlemek ve list makama rapor etmek,

13.18 Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili birim ¢alisanlar1 ile toplantilar diizenlemek,

Yetkileri

MADDE 14- Sube Miidiirlerinin yetkileri sunlardir:

14.1 Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik¢a uygun goriilen program geregince
yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak,

14.2 Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya ¢ikan mevzuat yetersizliginden
kaynakl1
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve
idari tedbirler konusunda Bagkanliga tekliflerde bulunmak,

14.3 Bagli bulunulan {ist makamlara sunulmak {izere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki
sinirlart iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

14.4 Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarini yetkisini
kullanmak,

14.5 Miidiirliigiine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetleme
yapmak, rastlayacagi aksakliklar1 gidermek,

14.6 Emrinde gorev yapan personelle ilgili yonetmelik ¢ercevesinde, mazereti bulunana mazeret
izni vermek ve 0diil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagl bulundugu
Daire Baskani ile Bagkanliga 6nerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanig
zamanlarmi takip etmek

14.7 Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, Miidiirliige tayin sartlarina haiz
Miidiirlerden birini veya bir personeli miidiirliige vekalet etmek iizere belirlemek ve
Makamin onayina sunmak,



14.8 Miidiirliik ile ilgili tim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, maiyeti personel
arasindaki is boliimii ve koordinasyonu saglamak,

14.9 Midiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek,

14.10 Miidiirliik personelinin gorev ve sorumluluklarini belirlemek ve is béliimii yapmak,

14.11 Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gerceklestirilmesi siirecinde
belirlenen uygunsuzluklarin tekrarinin 6nlenmesi amaci ile gerekli olan diizeltici faaliyetleri
baglatilmasi,

Sorumluluklari
MADDE 15
15.1 Belediye mevzuati, goreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yonetmelik ile kendisine verilen
gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden; yetkilerin zamaninda ve geregi gibi
kullanilmamasindan bagli bulundugu Daire Bagkanina ve Bagkanliga kars1 sorumludur.
15.2 Midiirliikteki islemlerin, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye
Kanunu, 4857 Sayili Is Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunundan sorumludur.
15.3 Miidiirliikte yiiriitiilen faaliyetlerin Erzurum Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi
ile uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesinden, yonetmelik ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve

duyurmaktan Daire Bagkanina kargi sorumludur.
ALTINCI BOLUM
Sube Sefleri ve Memurlarin, Gorev ve Sorumluluklari

Sube Seflerinin Gorevleri
MADDE 16- Sube Seflerinin gorevleri sunlardir:
Birim Personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar icerik ve bicim yoniindeninceleyerek

gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

16.1 Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli onlemleri almak,

16.2 Tamamlanmis olan evrak ve dosyalar ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirmak ve
sevkmemurlarina verilmesini saglamak,

16.3 Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

16.4 Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme
hizmetleriniizlemek ve yapilmasini saglamak,

16.5  Personeli hizmete iligkin iglemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak
icin yontemler gelistirmek,

16.6  Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun dnlemleri almak,

16.7  Personelin devam ve caligmalarimi izlemek, islerin zamaninda sonuglandiriimasini
saglamak,

16.8  Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

16.9  Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan hizmet gergeklestirme ve kalite planlarmin birim
personeli tarafindan uygulanmasini saglamak,

16.10 Birim faaliyetlerine iligskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,

16.11 Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan kalite yonelim sistemini uygulamak ve etkinligini
siirekli 1yilestirmek i¢in gerekli olan caligmalari {iste dnermek,

16.12 Birim faaliyetlerine iliskin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurmak,

16.13 Birim faaliyetleri ile ilgili belirlenen hedeflerin ger¢ceklesme durumlar ile ilgili toplanan
verileri analiz etmek, {iste rapor etmek ve planl toplantilara katilmak.

16.14 Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak.

Sube Seflerinin Sorumluluklar:

MADDE 17- Sube Seflerinin sorumluluklari sunlardir:

17.1  Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin gergeklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir

sekilde calismasini saglayici bilgi ve belgeye sahip olmak,

17.2  Amirlerin verdigi emirleri hukuki zemin icinde, en siiratli saglikli bir sekilde yerine

getirilmesini saglamak,

17.3  Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime tahsis
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edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yoOnelik hedefler ve standartlar
belirlemek ve iistiine iletmek,

Memurlarin Gorevleri

MADDE 18- Memurlarin gorevleri sunlardir:

18.1 Gorevli oldugu miidiirliikte is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek ve
gerekli islemleri yapmak,

18.2 Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde Erzurum Biiytiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir sekilde
yerine getirmek,

18.3 Yazismalan belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonuc¢lanmasini saglamak,

18.4 Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine damigarak alacagi talimata gore
islemleri yerine getirmek,

18.5 Birimin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacag talimata
gore gerekli islemleri yapmak,

18.6 Kullandig1 demirbas esyanin i1yi bir bi¢imde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

18.7 Evraka iliskin isleri imzadan c¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,

18.8 Goreviyle 11g111 evrak, egya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

18.9 is hacmi yogun olan subelere amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak,

18.10 Amirlerince verilecek diger isleri ve gérevleri yapmak.

Memurlarin sorumluluklar:
MADDE 19 - (I)Midiirliiglin is ve islemlerinin usuliine uygun olarak tam ve zamaninda

yapamamasindan, kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanamamasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin Erzurum Biiyiiksehir
Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir sekilde yerine getirilmemesinden Miidiire karsi
sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Calisma Sekli ve isleyis

MADDE 20- Daire baskanliginca Miidiirliiklere gonderilen yazilarin tamami gelen evrak kayit

defterine kaydedilir. Miidiir tarafindan okunup, geregi yapilmak iizere isleme konulur. Islemi bitirilen
evrak hakkinda yasal islemler yapilir. Planlamaya yonelik olarak gelen basvuru ve talepler yasalar
cercevesinde degerlendirilerek baskanligin goriisii dogrultusunda ilgilisine cevap verilerek veya
meclisesunularak sonuglandirilir.

MADDE 21-Miidiirliiklerde tutulacak defter ve dosyalarda; Daire Bagkanlifi ve bagh

Miidiirliiklerde tutulacak defter ve kayitlar ile ilgili Standart Dosya Plan1 uygulanir.

MADDE 22-Bagl bulunan Mevzuat ve Kalite Yontem sistemi kapsaminda: Daire Bagkanlig1 ve
baglhh Miidiirliiklerde tutulan evraklar ve dosyalar diizenli bir sekilde kanunlarda 6ngoriildigi
sekilde ve Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine gore arsivlenir ve muhafaza edilir.

SEKIZINCi BOLUM
Diger Hiikiimler

MADDE 23- Bu yonetmelikte belirtilmeyen hususlar i¢in Anayasa, Tiiziik, K.H.K., Yonetmelik

ve Genelgelerdeki ilgili madde ve hiikiimler uygulanir.

MADDE 24- 657/4857/5216/5393 /5510 sayili kanunlar ve K.H.K., yonetmelik, genelgeler ve

tebliglerde yapilan degisikler aynen uygulanir.

10



B .

T . W e

DOKUZUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yirirlik

_ MADDE 25- Bu yonetmelik, Biiyiiksehir Belediye Meclisinin onayindan sonra yiirtirliige
girer.

Kaldirilan Hiikiimler
MADDE 26- Bu Yonetmeligin yliriirliige girmesi ile birlikte 19.08.2020 giin ve 510 sayili
lyonetmelik hiikiimleri yiiriirliikten kaldirilir.

Yiiriitme
MADDE 27- Bu yonetmelik hiikiimlerini, Erzurum Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.

Ahmet TIKICI Mehmet Akif DORMAN
Katip Uye Katip Uye

Mehmet AKARSU
Meclis 1.Baskan Vekili
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