T.C.

BAGCILAR BELEDIYE BASKANLIGI

Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yo6netmeligi

Amag ve kapsam
MADDE 1- (1) Bu Yénetmelik, Bagcilar Belediye Baskanlig1 Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin
kurulus amaci, faaliyet alanlari, gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yo6netmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m) maddelerine, 5216
Biiyiiksehir Belediye Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na dayanilarak ve bu kanunlara dayanak teskil
eden tiim yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar
MADDE 3- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a)
b)

c)

%)
d)

e)

f)
9)

-

8)
h)
1)
i)
)
k)

1)

Teskilat ve personel yapisi

Baskan Yardimcist
Baskanlik
Basvuru Yonetim
Merkezi

Belediye
Belediye Baskani
Biiyiiksehir
Belediyesi

EYBS

KEP

Meclis

Midiir

Miidiirliik
Personel

SDP
Sef

YOnetmelik

BiRiNCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Bagcilar Belediyesi Baskan Yardimcisini,
Bagcilar Belediye Bagkanligini,
Bagcilar Belediyesi adina tiim bagvurularin alindig1 merkezi,

Bagcilar Belediye Bagkanligini,
Bagcilar Belediye Baskanini,
Istanbul Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

Elektronik Yonetim Bilgi Sistemini,

Kayith Elektronik Postayz,

Bagcilar Belediye Meclisini,

Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriinii,

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,

Bagcilar Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine bagl
calisanlari,

Standart Dosya Planini,

Bagcilar Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine bagl
sefleri,

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Gorev ve Calisma
Y 6netmeligini ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk

MADDE 4- (1) Mudiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir:

a) Idari ve Mali Isler Biirosu

b) Memur Ozliik Biirosu
¢) Isci Ozliik Biirosu

¢) Performans ve Egitim Biirosu

d) Maas Biirosu
(2) Midiirliigiin personel yapisi; 657 sayili Kanunun 4. Maddesi, 5393 sayili Kanunun 49. Maddesi ve
375 sayilt KHK Ek 20. maddesi hiikiimleri dogrultusunda istihdam edilen personelden olusur
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Kurulus

MADDE 5- (1) 5393 sayili Belediye Kanunun 48. Maddesi ile Belediye ve bagli kuruluslari ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik yiikiimlerine dayanilarak Belediye Meclisinin
05/04/2007 tarih ve 104 sayil1 karariyla Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii kurulmustur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorev ve yetKisi

MADDE 6- (1) Mudiirliigiin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Midirligiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip eder ve mevzuatin gereklerini siiresi i¢erisinde
yerine getirir.

b) Miidiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve iglemleri yiiriitiir ve sonuglandirir.

c) Stratejik Plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirlik biit¢esine uygun
calismalari yiiriitiir.

¢) Memur, Is¢i ve Sozlesmeli Personelin 6zliik isleri ile ilgili islemleri yiiriitiir.

d) Personel egitim hizmetlerini yiriitiir.

e) Midirliikce yapilan islemlerin kayitlarmin tutulmasini  saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglar.

f) Toplu Is S6zlesmeleri ile ilgili islemleri yiiritiir.

g) Sendikalarla ilgili igleri yiiritiir.

&) Belediye kadrosunda gorev yapan personelin maas iglemlerini yapar.

h) Bagkanlikta gorev yapan personelin performansinin objektif kriterlere gore ol¢iilmesi, izlenmesi ve
gelistirilmesi amaciyla Bireysel Performans Ydnetim Sistemi’ni (BPYS) uygular.

1) Kamu kurum ve kuruluslari ile gergek ve tiizel kisilikler ya da mahkemeler tarafindan gorev alanina
giren konular hakkinda istenilen bilgileri verir, yazismalar1 yapar.

i) 4734 sayili Kanuna gore gerektigi durumlarda mal ve hizmet alimi yapar.

j) Miidiirliigtin, 5018 sayili Kanuna gore kurumun stratejik plani, performans programi ve faaliyet raporu
calismalarim gerceklestirir.

K) Miidiirligiin 5018 sayili Kanuna gore tiim taginir islemlerini yiiritiir.

I) Belediyenin ulusal ve uluslararasi diizeyde uyguladigi/uygulayacag: tiim kalite, ¢evre, is saglig1 ve
giivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme ¢aligmalarina yonelik yonetim sistemleri, standartlar ve
kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve islemlerini yiiriitiir.

m) Miidiirliige bagh biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli bigimde ¢aligmalarini saglar.

(2) Mudirliik, bunlar disinda, mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri ile Bagkanlikca verilen gorevleri
mevzuat gercevesinde yapar ve yiiritiir.

Miidiirliigiin yetkisi
MADDE 7- (1) Midiirliik, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Kanuna dayanarak Belediye
Baskaninca kendisine verilen gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 8- (1) Midiirliik, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili
mevzuatta belirtilen gorevleri yapar ve yiiriitiir.

(2) Midiirliik, belediyenin stratejik planinda 6n gordiigii misyon, vizyon ve ilkeleri dogrultusunda
hizmetlerini yerine getirmekle sorumludur.
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Idari ve mali isler biirosu gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) idari ve Mali isler Biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Midiirliigiin idari yazigmalarimi takip eder.

b) Miidiirlikk tarafindan gergeklestirilen faaliyetlerin gerekli satin alimlari, dogrudan temin veya ihale
usulii ile yapar.

¢) Miidiirliigiin demirbas islemlerini Tasinir Mal Yo6netmeligine uygun olarak takibini yapar.

¢) Miidiirliigiin ihtiya¢ duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglar.

d) Midiirliigiin, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini koordine eder.

e) T.C. Cumhurbaskanlig1 iletisim Merkezi (CIMER) basvurularinin takibini yapar.

) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin ongordiigii diger goérevleri yapar.

Memur ézliik biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Memur Ozliik Biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir:

a) Belediyemize ilk defa atanacak memurlar ile ilgili mevzuat dogrultusunda gerekli tiim islemleri yapar,

b) Miidiirliikklerde gorevlendirilen memurlarin miidiirliiklerden gelen teklif {izerine adaylikta en az bir
yilin1 tamamlayan basarili memur adaylarin asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan adaylarm da iligkilerinin kesilmesi
islemlerini yiirtitiir.

¢) Memurlarin kurum igi ve kurumlar arasi gorevlendirme, nakil, emeklilik ve istifa ile ilgili islemleri
yiriitiir.

¢) Memur disiplin ig ve iglemlerinin takibini yapar.

d) Goreve son verme ve gorevden uzaklastirma islemlerini ytriitir.

e) Memur personelin her y1l kademe ilerlemesi ve 3 yilda bir derece terfilerinin yapilmasi, kadro derecesi
yoniinden magduriyeti olanlarin kadro degisiklik tekliflerini yapar.

f) Emeklilik, istifa, nakil gelen, nakil giden, agiktan atama ve s6zlesmeli personel atama islemlerini yapar,

g) Memur personelin 657 sayili yasanin 76. Maddesi g¢ergevesinde gorev yerlerinin ve gorevlerinin
degistirilmesi islemlerini yiiriitiir.

&) Memurlarla ilgili her tiirlii islemlerin kayitlarini bilgisayar ortaminda ilgili programlara yiikler ve bu
kayitlarin giincelligini saglar.

h) Memur ve Sozlesmeli Personel Ozliik dosyalarinin takibini yapar.

1) Memur Sendikalari ile ilgili is ve islemleri yiiriitiir.

1) Memurlarla ilgili mahkemelerde agilan personel davalarina iligskin ¢aligma ve gerekli kanuni islemleri
yiriitiir.

j) 11, ilge idare Kurul Kararlarinin ve Danistay Kararlarinin ilgililere ve daire amirlerine tebligi yapilarak
alman tebelliig belgelerini ilgili kuruma gonderir.

k) Memurlarin Yillik izin Onaylarini hazirlar.

)Memurlarin yillik, mazeret, hastalik, iicretsiz izin, evlilik, 6liim ve dogum izinlerine iligkin islemleri
yiriitiir.

m) Memur ve S6zlesmeli personelden yasal siiresi igerisinde mal beyani alir.

n) Hastalik raporlar1 yil icerisinde 40 giinii gecen personelin raporlarimi birlestirerek heyet raporuna
dondistiiriilmesi i¢in gerekli islemleri ylirtitiir.

0) 5393 sayili yasanin 49. Maddesine gore kurumumuzda gorev yapan sézlesmeli personelin is ve
islemlerini yiiriitiir.

6) Kamu istihdanm ile ilgili dolu-bos kadro cetvellerinin Ilge Kaymakamligina bildirilmesi islemlerini
yiriitiir.

p) Mevcut kadro cetvellerinin takibi, miinhal kadrolarin listelerini giinliik olarak giincellestirir.

r) Izinlerini yurtdisinda gegirmek isteyen memur ve sézlesmeli personelin yurtdisi izin evraklarini
hazirlayarak gerekli islemleri yapar.

s) Personel dilekgelerine istinaden ilgili makama yazilacak yazilar1 yazar.

s) Memur personelin 6grenim degisikligi veya sigorta islemlerinden dolay: intibak islemleri ile Sosyal
Giivenlik Kurumuna ait hizmetlerini belediyedeki hizmetleri ile birlestirme islemlerini yfiriitiir.
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t) 1., 2. ve 3. Derece kadrolarda bulunan memurlarinin talepleri {izerine hususi pasaport miiracaatlarina
iligkin islemleri yiiriitiir.

u) Memur personelin emeklilik is ve islemlerini yapar.

i) Askerlik ve Hizmet Bor¢lanmasi islemlerini yiiriitiir.

v) Memur personelin Hizmet Belgelerinin ve personel 6zlikk bilgilerinin Hizmet Takip Programina
(HITAP) islenmesi ve takibini yapar.

y) Memur 6zliik biirosuna ait idari yazismalar1 takip eder.

z) Miidiirliikk¢e verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Isci 6zliik biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) isci Ozliik Biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Belediyemize ilk defa isci olarak alinacaklarin ilgili mevzuat dogrultusunda is¢i alimlarinda aranacak
sartlari tespit ederek, Tiirkiye Is¢i Bulma Kurumundan isci talebinde bulunur, talep sartlarim tastyanlarin bagvuru
islemlerini yiirtitiir.

b) Engelli, Eski Hiikiimlii ve Teror Magduru is¢i kontenjanlarindan ise alinacak isgilerle ilgili islemleri
yapar.

¢) Isci Personel Ozliik dosyalarimin takibini yapar.

¢) Ise alinanlar1 Sosyal Giivenlik Kurumuna ve Bolge Calisma Miidiirliigiine bildirir.

d) Goreve yeni baglayan memur, is¢i ve s6zlesmeli personele personel kimlik kart1 diizenler.

e) Isci Ozliik Biirosunun idari yazismalarini takip eder.

f) Iscilerin yer degistirme, silah altma alinma ve terhis nedeniyle is akitlerinin askiya alinmasi ve géreve
donmeleriyle ilgili islemleri yfiriitiir.

g) Disiplin Kurulu olusturur, disiplin cezalar ile ilgili islemleri yapar.

g) Iscilerin Is akdinden kaynaklanan ve mahkemeye intikal eden konulara iliskin gerekli kanuni islemleri
yapar.

h) Is¢i Personelin Toplu Is Sézlesmesi ile ilgili islemleri yiiriitiir.

1) Y1llik izin durumlarini tetkik ederek onaylatir.

i) Isci personelin kadro ve miidiirliiklerine gore bilgisayarda listelerin takibini giinliik olarak giincellestirir,
miidiirliikler arasi kadro nakil islemlerini yapar.

j) Isci unvan degisiklikleri ile ilgili islemleri yiiriitiir.

k) Emeklilik, istifa ve kayit kapama iglemlerini yapar.

1) Sosyal, mazeret ve {licretsiz izin iglemlerini yiiriitir.

m) Kidem tazminati ¢izelgelerini tetkik ederek onaylatir.

n) Is¢i Sendikalar1 ve Isveren sendikalari ile ilgili islemleri yiiriitiir.

0) Personel devam kontrol sistemini yiiriitiir.

0) Miidirlikk tarafindan gerceklestirilen faaliyetlerin gerekli satin alimlarini dogrudan temin veya ihale
usulii ile yapar. Thale islerinin hak edis ve kesin hesap islemlerini yiiriitiir.

p) Miidiirliigiin demirbas islemlerinin Tasinir Mal Y onetmeligine uygun olarak takibini yapar.

r) Miidiirliigiin ihtiya¢ duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglar.

s) Proje raporlamalarinda finansal veri ve dokiimanlarin olugmasina destek verir.

s) Midiirliigiin stratejik plani, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini koordine
eder.

t) Mudiirliik biitgesini hazirlar.

u) Miidiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Performans ve egitim biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 12- (1) Performans ve Egitim Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagidaki gibidir:

a) Belediyemiz personelinin mesleki bilgi, beceri ve yeteneklerine gore egitim ihtiyag¢ analizini yapar,
calisma, yetisme ve gelisim yoniinden adil ve esit imkanlar saglar, kurs, panel, konferans ve egitim faaliyetlerini
yiiriitmekle birlikte aday memurlarin yetistirilmesi i¢in gerekli mesleki egitimin verilmesini saglar.
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b) Baskanlikta gorev yapan personelin performansinin objektif kriterlere gore 6l¢iilmesi, izlenmesi ve
gelistirilmesi amaciyla Bireysel Performans Yonetim Sistemi’ni (BPYS) uygular. Bu sistem kapsaminda; beyaz
yaka personel icin Hedef ve Yetkinlik Bazli Bireysel Performans Yonetim Sistemi (HYBBPYS), mavi yaka
personel icin ise Kriter Bazli Bireysel Performans Yonetim Sistemi (KBBPYS) esas alinarak degerlendirmeler
yapilmasini saglar.

€) Memur personelin performans degerlendirmelerinin, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49 uncu
maddesi hiikiimleri ¢ercevesinde yilda iki defa yapilmasini saglar. Performans degerlendirme sonuglarina gore, ayni
madde uyarinca belirlenen oranlar dahilinde odiillendirme ve tesvik islemlerini gerceklestirir.

¢) Istirak personelinin performans degerlendirmelerinin, ilgili toplu is sézlesmesi ve sendika hiikiimleri
gergevesinde yiiriitlilmesini saglar. Performans degerlendirme sonuglarina gére, s6z konusu hiikiimlerde belirlenen
esas ve oranlar dahilinde ddiillendirme ve tesvik islemlerini gergeklestirir.

d) Kurumumuzda staj yapan 6grencilerin adil, esit ve giivenli bir ortamda mesleki ve kisisel gelisimlerini
desteklemek amaciyla egitim, rehberlik ve uygulama faaliyetlerini planlar, yiriitir ve degerlendirir.

e) Kurum personelinin psikolojik iyilik halini desteklemek amaciyla; is ve kisisel yasamlarinda ortaya
c¢ikan psikososyal zorluklara yonelik degerlendirme, danigmanlik, egitim ve farkindalik ¢aligmalarim yiiriitir.

f) Performans ve egitim biirosuna ait idari yazigmalar1 yapar.

g) Midiirliikge verilen ve mevzuatin 6ngordigii diger gorevleri yapar.

Maas biirosu gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 13- (1) Maas Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Belediye kadrosunda gorev yapan personelin maas islemlerini ve takibini yapar, gerekli evraklari
diizenler.

b) Sosyal Giivenlik Kurumu kesintilerini hazirlar ve tahakkuk ettirir.

¢) Yillik emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve tahakkuk ettirir.

¢) Midiirliikkge verilen ve mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapar.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14- (1) Midiiriin gérevleri asagidaki gibidir:

a) Midir, 6, 7 ve 8’inci maddelerde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamakla yiikiimli olup, Bagkanlik Makamina karst sorumludur.

b) Miidiirliigii temsil eder.

¢) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii ¢alismalarini diizenler.

¢) Miidiirliigiin tahakkuk amiri, harcama yetkilisi ve miidiirliik personelinin amiridir.

d) Midiirligi ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

e) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gérev dagilimi yapar.

g) Miidiirliigiin c¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, calismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

§) Miidiirliigiin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglar.

h) Miidiirliigiin yillik biit¢esinin hazirlanmasini saglar.

(2) Midiiriin yetkileri agagidaki gibidir:

a) Miudiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlar geregince
yiuriitiilmesi igin gereken kararlar1 ve tedbirleri alir ve uygular.

b) Midiirligiin islevlerinin yiiritiilmesinde ihtiyag¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin
Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunur.

¢) Midirliik ile ilgili yazismalarda 1’inci derece imza yetkilisidir.

¢) Miidiirliik emrinde goérev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ercevesinde 6diil ve takdirname, yer
degistirme gibi personel islemleri i¢in Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunur.

d) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarim verme yetkisi vardir.
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¢) Midirliigline bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapar,
karsilastig1 aksakliklar1 giderir.

f) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum, {icretsiz, vb. izin kullanig zamanlarin
planlar ve kullanilmasini saglar.

g) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan personelden
birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirler ve Baskanlik Makaminin onaya sunar.

§) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapar.

h) Miidiirliigiintin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla istisare yapar.

(3) Miidiir 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 15- (1) Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini saglar.

¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.

¢) Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiirtitiir.

d) Seflige ait is ve islemlerden miidiire kars1 sorumludur.

e) 9, 10, 11, 12 ve 13’iincii maddelerde belirtilen biirolardaki gorevlerin yerine getirilmesi adina midiiriin
gozetiminde gerekli caligmalart yiiriitiir.

f) Bu yonetmelikte belirlenen miidiirliikk gérevlerinden kendisine tevdi edilenleri yerine getirir.

(2) Sef; Belediye mevzuati ile diger mevzuatin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 16- (1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar agagidaki gibidir:

a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat gercevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar.

b) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir.

c) Personel is ve islemlerden amirlerine kars1 hiyerarsik olarak sorumludur.

¢) Personel, gorev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle alakali verilecek diger
gorevleri de yerine getirir.

d) Miidirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir.

¢) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak katilir.

f) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli cabay1 ortaya koyar.

g) Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde galisir.

§) Verilen isi ongoriilen biitce sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli artirir.

1) Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar eksiksiz hazirlar.

)Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.

J) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

k) Tetkik islerini, géreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutar. Bu konuda yetkili
ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

1) Irk, siif ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davranir.

m) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedik¢e gérevinden ayrilamaz.

n) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢alisilir.

(2) Personel 657 sayili Kanun ve diger belediye mevzuatinin, kendisine yilikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.
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DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icras
Gorevin alinmasi
MADDE 17- (1) Midiirligiin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler elektronik ve/veya
fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi
MADDE 18- (1) Midiirliikteki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi
MADDE 19- (1) Midiirliikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Is Birligi ve Koordinasyon
Miidiirliik biirolar1 arasinda is birligi
MADDE 20- (1) Miidiirliik biirolar1 arasindaki is birligi ve koordinasyon miidiir tarafindan saglanir.

Koordinasyon

MADDE 21- (1) Personel arasindaki is birligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliigiin yazigsmalar1 Bagkanin veya miidiirliigiin bagli bulundugu Bagkan Yardimcisinin imzasi ile
yiiriitiiliir. Midiirliigiin, belediyenin diger birimleriyle olan yazismalar1 miidiiriin imzas1 ile de vyiiriitiilebilir. imza
yetkisi devri hiikiimleri bu fikradan istisnadir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen- giden evrakla ilgili yapilacak islemler

MADDE 22- (1) Midiirlige gelen evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Belediyeye her tiirlii kanal ile “sahsen, telefon, faks, posta, kurye, sosyal medya, vb.” gelen bagvurular
Basvuru Yonetim Merkezi’'nde EYBS {izerinden alinarak dokiimanlastirilir.

b) Bagvurular, Bagvuru Yonetim Merkezi tarafindan konusuna gore miidiirliige fiziksel ve elektronik
ortamda sevk edilir.

¢) Midiirliik, gelen bagvurulart kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini fiziksel ve
elektronik ortamda kabul eder.

¢) Miidiirlige gelen bagvurular EYBS tizerinden ilgili personele miidiir veya yetkilendirdigi kisi eliyle
dogrudan zimmetlenerek iglemlerin yapilmasi saglanir.

d) Islemi tamamlanan evraklar miidiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda saklanir.

(2) Midiirliikten giden evraklarla ilgili yapilacak islemler asagidaki gibidir:

a) Isleme alman bagvurularla ilgili tiim is akislart EYBS iizerinden ¢oziimlenir. Siiregte elektronik ve/veya
mobil imzalar kullanilir.

b) Belediye icerisinde miidiirliikler aras1 yazismalarda giden evrak elektronik ortamda ““i¢ yazisma gibi”
gonderilir.

c) Belediye disinda herhangi bir yolla “posta, kurye vb.” gidecek evraklar, miidiirliikk tarafindan
hazirlanarak evrak ¢ikigini saglayan birime gonderilir.

¢) e-Yazigsma paketi ile tiretilen belgelerin, belediye disina KEP yoluyla ilgili kuruma elektronik ortamda
mevzuata uygun bir sekilde gonderilmesi saglanir.

d) Mudiirliik tarafindan hazirlanan evraklarda, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik dikkate alinir.
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Arsivleme ve dosyalama islemleri

MADDE 23- (1) Belediye igerisinde fiziksel ve elektronik arsivleme ile ilgili yapilacak islemler asagidaki
gibidir:

a) Belediyeye disaridan gelen evraklar, Bagvuru Yonetim Merkezi tarama biriminde standartlara uygun
olarak taranip akillandirilarak belediye elektronik arsivine kaydedilir. Tasnif edilen fiziksel evraklar, belediye
genelini ilgilendiriyorsa belediye fiziksel arsivine, miidiirliikleri ilgilendiriyorsa ilgili miidiirlige gonderilir.

b) Miidiirliiklerde is siirecleri boyunca belgeler elektronik ortamda olusturularak birim elektronik arsivinde
dosyalanir. Is siireclerinde 1slak imza gereken ve fiziksel olarak iiretilen evraklar ile Bagvuru Yonetim Merkezi
tarafindan gonderilmis olan fiziksel evraklar, miidiirliik elektronik arsivinin yaninda fiziksel arsivinde de dosyalanir.

c) Belediye icerisindeki tiim fiziksel ve elektronik dosyalama- arsivleme islemleri SDP’ye uygun olarak
yapilir.

¢) Miidiirliik, miidiirliik arsivinde saklama siiresi dolan evraklar1 kurum arsivine devreder ve imha edilmesi
gereken evraklar: SDP’ye uygun olarak hazirlanan imha planina gére Bilgi Islem Miidiirliigiine bagh arsiv biriminin
koordinasyonunda, imha komisyonunun onayinin ardindan imha eder.

YEDINCi BOLUM
Denetim
Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 24- (1) Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:
a) Miidiir, tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Miidiir, 1’inci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.
(2) Midurliikte ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, Odiillendirme ve
cezalandirma vb. islemlere iligkin belgeleri kapsayan 6zliik dosyasi tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 25- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikkiimlerine
uyulur.

Yiiriirlik

MADDE 26- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; 5393 sayil1 Belediye Kanunun 18’inci maddesinin (m) bendi
geregi Belediye Meclisinin kabulii ve miilki amire gonderilmesiyle yiiriirliige girer.

(2) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile Belediye Meclisi’nin 08/04/2021 tarih ve 40 sayili karart ile
kabul edilen “Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y dnetmeligi” yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 27- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Bagcilar Belediye Baskani yiiriitiir.
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