T.C.
TRABZON BUYUKSEHIR BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM DAIRESI BASKANLIGI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac¢

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci, Trabzon Biiyliksehir Belediyesi Bagkanligina
baglh Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligi’nin calisma usul ve esaslarimi
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yé&netmelik Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi insan Kaynaklar1 ve
Egitim Dairesi Baskanlig1 ile bagli Sube Miidiirliiklerinin gérev, yetki ve ¢alisma konularinm
ile caligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 5393
sayil1 Belediye Kanunu, 5434 sayili Emekli Sandigi Kanunu, 5510 sayili Sosyal Giivenlik
Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ile yiiriirliikteki diger
ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte yer alan;

a) Bagkan: Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Bagkanlik: Trabzon Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,

c) Belediye: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Daire Baskani: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Baskanini,

d) Daire Baskanligi: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim
Dairesi Bagkanligini,

e) Genel Sekreter: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini

f) Genel Sekreter Yardimcisi: Trabzon Biiyiiksehir Belediyesi insan Kaynaklari ve
Egitim Dairesi Bagkanliginin bagli bulundugu Genel Sekreter Yardimcisini,

g) Midiir: Sube Miidiirlerini

g) Personel: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanliginda ¢alisan tiim personel,

ifade eder.
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IKiNCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5- (1) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
flke ve Standartlarina Dair Yo6netmelik uyarica Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14.04.2014
tarih ve 11 sayili karar1 ile Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanhigi kurulmustur.
Ayrica, Biiyliksehir Belediye Meclisinin 19.06.2019 tarih ve 268 sayil1 karar1 Norm Kadroda
degisiklik yapilmistir.

Teskilat

MADDE 6- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi, Daire Baskanina
bagli;

a) Egitim Sube Mudirligi,

b) Bordro-Tahakkuk Sube Miidiirligi,

¢) Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigii’nden olusmaktadir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanh@min gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 7 — (1) Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Bilyiiksehir Belediyesi Memur ve Is¢i kadrolar1 ile teskilat semasmi giiniin
sartlarina uygun olarak; 5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesi geregince, Igisleri
Bakanligi ve Devlet Personel Bagkanliginca miistereken hazirlanan "Belediye ve Bagh
Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Ydnetmelik
hiikiimleri dogrultusunda hazirlamak ve uygulama i¢in Belediye Meclisine sunmalk,

b) Belediyenin hizmet esaslarina 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 ¢aligmalar1 yapmak,

c) Belediye birimleri arasindaki personel islerinin belli esaslar dahilinde mevzuata
uygun ve her birimde ayni sekilde yapilmasin1 saglamak,

¢) Personel mevzuati ile ilgili degisiklikleri ve uygulamalari izlemek, belediye
haricindeki kuruluslarla bilgi ve tatbikat konularinda birlikte hareket islerligini tesis etmek,

d) Atama, Asalet tasdiki, Emekli, Istifa ve nakil giden personel dosyalarinin arsiv
kaydinin yapilmasi ile ilgili islemleri yapmak,

e) Personelin izin, istirahat vb. durumlari ile ilgili hizmetleri yliriitmek,

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

g) Tiim emekli islemlerini yliriitmek ve takip etmek,

g) Personelin sigorta ve askerlikte gegen hizmetlerinin degerlendirilebilmesi
bakimindan bor¢lanma islemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Tazminat ve yan 6demelerle ilgili yenilikleri takip etmek ve yasalara uygun olarak
hazirlanip saglikli bir sekilde tatbik edilmesini saglamak,
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i) Ozliikk dosyalarmi muntazam bir sekilde diizenlemek ve icindeki béliimlerin
noksansiz tanzimini saglamak,

7) Gizli Sicil raporlarinin yasalara uygun siiresi i¢erisinde muhafaza etmek,

k) Personel derece ve kademe terfileri ile ilgili islemleri, mevzuat hiikiimlerine gore
zamaninda yerine getirmek, Belediyeden ayrilan personelin nakil islemlerini yiiriitmek,
disiplin ve diger cezai iglemlerin takibini yaparak sonu¢landirilmasini saglamak ve cezalarin
ilgilere duyurulmasini temin etmek,

1) Belediye personelinin biite ¢aligmalarmi yapmak, Is¢i sendika faaliyetlerini
yakindan izleyip, sozlesme esaslarinin saglikli olarak tatbikini saglamak,

m) 657 sayili Devlet Memurlar1 yasas1 ve 4857 sayili Is Yasasi ile 5393 sayili
Belediye Yasasina tabi olarak belediyemizde istihdam olunan memur, is¢i ve sozlesmeli
personelin subelerinden alinan yardimci bilgi ve belgelere dayanilarak 6zliik haklarina iligkin
tahakkuklarinin hazirlanmasi, isleme konulmasi ve O6demeye esas olmak iizere, Mali
Hizmetler Daire Bagkanligina iletilmesini saglamak,

n) Belediye personelinin hizmet i¢i egitim faaliyetlerini diizenlemek,

0) Belediyemizde mevzuat dahilinde staj yapacak olan orta ve yiiksek 6grenim
Ogrencilerinin staj islemlerini yliriitmek,

0)Stirekli olarak personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarini yerine
getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak,

p) Belediyede gorevli Memur, Isci, Gegici Is¢ci veya her ne suretle olursa olsun
istihdam edilen diger calisanlarin (S6zlesmeli, Danisman, vb.) planlamasini yapmak, sayisal
ve nitelik olarak ilgili birimlere adil bicimde dagitilmasini saglamak, calisanlarin 6zliik
haklarin1 yakinen takip etmek, Belediyemizin veya personelin bu hususta bir haksizliga
ugramamasi i¢in ¢aba gostermek.

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 8- (1) Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Yonetmeligin 7. maddesinde siralanan gorev ve sorumluluklar ile Bagkan, Genel
Sekreter ve bagli Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yasalar
cercevesinde yerine getirmek, ayrica birimlerine gelen ve takibi gereken evraktan iist
yoneticilerin gdérmesini gerekli bulduklari evraklar hakkinda kendilerine bilgi vermek ve
talimatlarin1 almak,

b) Kurumun misyon ve vizyonuna uygun olarak daire baskanliklar ile koordineli bir
sekilde hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

c¢) Daire Baskanligini ilgilendiren mevzuat uygulamalarinda degisiklik olup olmadigini
giincel olarak takip etmek, degisiklikleri ve uygulamalari emrinde gorev yapan Sube
Miidiirliiklerine bildirmek,

¢) 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ile 3071 sayili1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun kapsaminda (CIMER, Acik Kapi, Cagri Merkezi vb.) daire baskanhig: ile ilgili
yapilan basvurularin geregini yapmak ve vatandas memnuniyetini iist diizeyde tutmaya
calismak,

d) 5018 sayili Kamu Maliyeti ve Kontrol Kanununa uygun i¢ kontrol plani yapmak ve
uygulamak, tagiir kayit is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e) Daire Bagkanliginin 24 saat devamli ¢calisma planini hazirlamak ve personelin isyeri
giivenligini saglayici tedbiri almak,
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f) Daire Baskanliginca iicreti karsiliginda verilen hizmet bedelinin belirlenmesinde
Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina teklifte bulunmak,

g) Daire Baskanliginin is akis semalarin1 olusturmak, bu kapsamda periyodik olarak
faaliyet raporlarin tanzim edilmesini saglamak ve personelin performanslarini
degerlendirmek,

g) Daire Baskanliginin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) veya benzer
sistemlerin is ve islemlerin sisteme uygun yiiriitiilmesini saglamak,

h) Belediyenin Web sayfasina daire bagkanligimi ilgilendiren konularda bilgi akisini
saglamak,

1) Daire Bagkanligini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine
teklifte bulunmak,

1) 5393 sayili Belediye Kanununun 41’inci maddesi uyarinca daire bagkanliginin
stratejik plan, performans programi ve biitge caligmalarinin yapilmasini saglamak,

j) 5393 sayili Belediye Kanununun 56’nci maddesi uyarinca daire baskanliginin
faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,

k) 5393 Sayili Belediye Kanununun 63’iincii maddesi uyarinca daire baskanligi
Harcama Yetkilisi gorevini ifa etmek,

1) Daire Bagkanligini ilgilendiren ihaleler ile ilgili hazirliklarr yapmak,

m) 5393 Sayil1 Belediye Kanununun 61 ve 62. maddesi uyarinca Daire Bagskanliginin
biitcesini hazirlamak, biitge 6deneklerinin etkin verimli ve tasarruf tedbirleri genelgeleri
cer¢evesinde kullanmasini saglamak ve takip etmek,

n) Disiplin Amirligi gérevini yiirtitmek,

o) Daire Bagkanliginin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarinda yazigma yonergesine,
imza yonergesine ve standart dosya planina uygun yapilmasini saglamak,

0) Daire Baskanligina gelen yazilar ilgilisine havale etmek, islemi biten yazilarin
muhteviyatina gore arsivlenmesini saglamaya, evraklarin arsiv mevzuatina goére imha/kurum
arsivine devir is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamaya caligsmak,

p) I¢ ve dis denetimlere yardimci olmak igin istenilen bilgi ve belgeleri vermek,
denetim ve teftis sonucu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve tavsiyelerin
yerine getirilmesini saglamak,

r) Daire Bagkanligi emrinde gorev yapan personelin diiriistliik ve etik kurallari
cercevesinde gorev yapmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

s) Daire Baskanligi emrindeki personelin izin planinin yapilmasimi saglamak, izin
belgelerini imzalamak ve puantajlarini onaylamak,

s) Daire Bagkanlig1 personelin gorevlendirmelerini yapmak,

t) Is saglig1 ve giivenligi konusunda gerekli ¢alismalar1 yapmak/yaptirmak,

u) Birimin temel fonksiyonu olarak belirtilen ve dogrudan yonetilen faaliyetlere iliskin
olarak yonetim diizeyinde genel politikalar ve grup politikalar1 ile uyumlu politikalar
belirlemek, bu hususta Baskanliga onerilerde bulunmak,

i) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yoOnlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin,
birimine tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak
hedefler ve standartlar belirlemek,

v) Gorevleri yerine getirirken birim igerisinde ve diger birimlerle isbirligi ve uyum
icerisinde caligilmasini saglamak,
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y) Personelin gérev dagilimini yapmak, personelin gorev niteliklerine uygun olarak
yetistirilmesi ¢aligmalarina, yeterli say1 ve nitelikteki personel istihdamui ile personelin hizmet
ici egitimlerinin yapilmasina katki saglamak,

z) Daire Baskani yukarida belirtilen gorevleri tam ve zamaninda yerine getirmesini
saglama hususunda yetkili ve iist yonetime karsi sorumludur.

Egitim Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Egitim Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Hizmet I¢i Egitim Yonergesini uygulamak,

b) Yillik hizmet i¢i egitim planlarinin hazirlanmasi ve Devlet Personel Baskanligi’na
gonderilmesi,

c) Egitim ve Simav Yiritme Komisyonunun kurulmasini saglamak ve komisyon
iyelerine yazili olarak teblig etmek,

¢) Aday memurlarin uygulamali Staj Egitimlerinin yapilmasini ve sonuglandiriimasini
takip etmek,

d) Birimlerin Hizmet I¢i Egitim taleplerini yerine getirmek ve sonuclandirmak,

e) Birimlerden gelen calisan personele yonelik hizmet i¢i egitim programi taleplerinin
degerlendirilmesi,

f) Calisan personeli gelistirme ve motivasyon amagh egitim programlarinin
hazirlanmasi, egitim yerinin ve egitimcilerin belirlenmesi,

g) Egitim programlarindan birimleri ve personeli haberdar etmek,

g) Egitim ve Smav Yiritme Komisyonu’nun kurulmasi islemlerinin yliriitiilmesi
saglamak,

h) Aday memur temel egitimi sinavi sonunda, “Temel Egitim Degerlendirme
Formu”nun diizenlenerek Devlet Personel Baskanligi’na gonderilmesi saglamak,

1) Aday memurlarin uygulamali staj egitimlerinin yapilmasinin saglanmak,

1) Yilik Egitim Programi dahilinde yapilan hizmet i¢i egitimleri rapor halinde {ist
yonetime sunmak,

Egitim Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Egitim Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 9. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklart yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin caligmalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde calismalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iliskin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

c) Yirirlikteki mevzuatlarda belirlenen goérev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak,

d) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 0diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Baskani ile
Bagkanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiirtitmek,

Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 10/09/2019 tarihli ve 331 sayili kararinin ekidir.
Sayfa5/12



) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazigmalar1 hazirlamak,

g) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i saghigi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken onlemleri
almak,

g) Tasinir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanligina ait tasinir mallarin kaydi,
muhafazasi, ig ve iglemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak {izere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlari iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

1) Gorev alanma giren konularla ilgili genelge ve ydnerge vb. hazirlanmasini
saglamak,

j) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazisma islemlerini yiiriitilmesini saglamak,

1) Daire Bagkanligina havale edilen resmi yaz1 ve dilekgelerin siiresi i¢cinde cevabi
yazilarini resmi yazigsma kurallari ¢ergevesinde hazirlamak,

m) Miidiirliiglin imaj ve odevlerini gerceklestirmek i¢in gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢alisma planlarini hazirlamak ve uygulamak,

n) Midirliglin yapacagi yapim ve mal alimlari ile ilgili sartnamelerin hazirlanmasini
ve gergeklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

0) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitge ¢alismalarin1 yapmak,

0) Gorev alanina giren konulara iliskin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sézlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanma giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirlii afis, brosiir,
kitap¢ik vb.), sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurtigi
ve yurtdisi platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik
incelemelerde bulunmak,

r) Baskanlik Makami ve Daire Bagkaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirligliniin gorev yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir:

a) Kurum personelinin 6zlilk haklarina iliskin maas ve ikramiye tahakkuklarini
yapmak,

b) Kurum personelinin maas ve ikramiye tahakkuklarindaki yapilan yasal kesintilere
ait islemleri yapmak,

¢) Kurumdan emekli olan memur personelin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili is ve
islemleri yapmak,

¢) Kurumdan emekli olan ve is akdi fesih edilen is¢ilerin kidem ve ihbar tazminatlarin
hazirlamak.

Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklar:
MADDE 12- (1) Bordro ve Tahakkuk Sube Midiiriiniin gorev, yetki ve
sorumluluklari sunlardir:
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a) Bu yonetmeligin 11. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklar1 yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin g¢alismalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde ¢caligmalara katilmak,

b) Sube Miidiirii subesine iliskin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

c) Yirirlikteki mevzuatlarda belirlenen goérev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve igbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla igbirligi yapmak,

d) Emrinde gorev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 06diil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Bagkani ile
Bagkanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiiriitmek,

f) Sube Midiirliigiini ilgilendiren konularda raporlar ve yazismalari hazirlamak,

g) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gereg¢, makine ve tesislerin is¢i saghigi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak ¢aligmasini temin etmek, bunun i¢in gereken 6nlemleri
almak,

g) Tasinir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanligina ait taginir mallarin kaydi,
muhafazasi, is ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan ist makamlara sunulmak tizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlar1 iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini
saglamak,

J) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,

k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazigma islemlerini yiiriitiilmesini saglamak,

1) Daire Bagkanligina havale edilen resmi yaz1 ve dilekgelerin siiresi i¢inde cevabi
yazilarini resmi yazigsma kurallari ¢ergevesinde hazirlamak,

m) Miidiirliiglin imaj ve 6devlerini gerceklestirmek icin gelecege doniik hedeflerini
belirlemek, ¢alisma planlarint hazirlamak ve uygulamak,

n) Midiirliiglin yapacagi yapim ve mal alimlar ile ilgili sartnamelerin hazirlanmasini
ve gergeklestirilmis thalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

0) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitge ¢aligmalarini yapmak,

0) Gorev alanma giren konulara iliskin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sdzlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirli afis, brosiir,
kitap¢ik vb.), sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlari yapmak, bu konu ile ilgili yurtigi
ve yurtdisi platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik
incelemelerde bulunmak,

r) Bagkanlik Makam1 ve Daire Baskaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.
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Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigiiniin gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 13- (1) Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Idari kadro cetvellerini saglikl1 bir bigimde tutmak,

b) Her yil, kadro iptal-ihdas, dolu-bos, derece ve unvan degisikligi, aciktan atama
kullanim izni ile ilgili islemleri yapmak,

c¢) Agiktan veya naklen atama islemlerini yapmak,

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

d) Aciktan, yeniden veya naklen atamasi yapilarak goreve baslayan idari personelin
bilgi giriglerini yapmak,

e) Maliye Bakanligi, Basbakanlik Devlet Personel Baskanligi, YOK Baskanligi ve
diger makamlarin istedikleri c¢esitli izleme formlarinin ve islemlerini hazirlamak ve
gondermek,

f) 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendika Kanunu uyarinca 15 Mayis itibari ile
sendikalara iiye personel durumunu Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligi’na
bildirmek,

g) Askere sevk, tehir ve askerlik sonrasi ise baglama islemlerini yapmak,

g) 657 sayili Yasaya tabi Memur, 5393 Sayili Yasanin 49. Maddesine istinaden
sozlesmeli ve 4857 Sayili Is Kanuna tabi isci personelin alimlari, gorevlendirilmeleri, 6zliik
isleri ve emeklilige sevk islemlerini yapmak,

h) Personel terfi islemlerini diizenli olarak yiiriitmek,

1) Her mali yilbasinda yan 6deme cetvellerinin hazirlanarak Valilik Makaminin Onay1
vizesi) alindiktan sonra Sayistay Bagkanligina gondermek,

i) Idari personelin ise baslama, gorev degisikligi, kadro ve gorev yeri degisiklikleri
v.b. bilgileri diizenli olarak kaydetmek,

j) Idari personelin “Yesil pasaport” yazismalarini yapmak,

k) Yeni ise baglayip asaleti tasdik olan idari personele yemin belgesi imzalatmak,

1) idari personelin askerlik borglanma islemlerini yapmak,

m) Idari personelin Sosyal Giivenlik Kuruluslarinda gegen hizmetlerinin birlestirilme
islemlerini yapmak,

n) Idari personelin iicretsiz izinli olarak gecen siirelerinin fiili hizmetten sayilmasi
islemlerini yapmak,

0) Personelin 6zliik haklaria iligkin is ve islemleri yapmalk,

0) Aday memurlarin asaletlerinin tasdikine iligkin islemlerini yapmak,

p) Trabzon Biiyiiksehir Belediyesinde calisan tiim personelin kadro islemlerini takip
etmek, istatistiki bilgiler vermek,

r) Norm Kadro Yo6netmeligine uygun olarak tespit edilen kadrolarin takibini yapmak,

s) Y1l igerisinde periyodik araliklarla yapilan taramalar ve ihtiya¢ dogrultusunda
Memur Kadro ve Derece ylikselmesi Biiyliksehir Belediye Meclisine sunularak Kadro
Derecelerde degisiklik yapilmasini saglamak,

s) Her ii¢c ayda bir idari personelin ve kadrolarin istatistikleri, Cevre ve Sehircilik Il
Miidiirliigline bildirmek,

t) 4857 Sayili Is Kanununa gore calisan gegici iscilerin vizelerinin Biiyiiksehir
Belediye Meclisince yapilmasini saglamak,
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u) Personelin dosyalarinin incelenerek, istenen belgeler tamam ise sicil numarasi
verme iglemlerini yapmak,

i) Personel bilgilerinin bilgisayara islenme islerini yapmak,

v) Personel dosyalarinit muhafaza etmek ve diizenlemek,

z) Yeni memuriyete baslayacak personelden Adli Sicil Kaydinin istenme islemini
yapmak,

aa) Aciktan- yeniden atananlar ile gorevden ayrilanlarin, ad ve soyadi degisikligi
islemlerini Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek,

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

cc) Personelin (nakil gelen ve giden) dosyalarinin alinmasi ve gonderilmesi islemlerini
yiiriitmek,

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

dd) Personele hizmet belgesi diizenlemek,

ee) Personelden yas haddi, vefat eden, malulen ve istek iizerine emekli olmak
isteyenlerin emeklilik islemlerini yapmak,

ff) 3628 Sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele
Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unun 14’iincii Maddesi uyarinca 0 ve 5 ile
biten yillarda 3628 sayili kanun kapsamina giren personele mal bildirim beyannamesinin
doldurulmasini saglamak,

g8) Personel arsivini diizenlemek,

hh) Personelin 4982 Sayil1 Bilgi Edinme Kanununa gore bilgilendirme iglemi vermek,

1) Disiplin sorusturmasina esas olmak tiizere istenen sicil durumu ve aldig1 cezalar
olup olmadig1 konusunda sorusturmaci birime gerekli bilgileri vermek,

i1) Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin bilgisayar ortaminda takip edilmesi ve
verilen ceza durumuna gore gerekli bildirimleri yapmak,

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

kk) Gorevde Yiikselme Egitim Programina gore egitimlerin yapilmasini ve
koordinasyonunu saglamak,

11) Gorevde Yiikselme Egitimi sonrasinda personelin sinavlarinin yapilmasini
saglamak,

mm) Unvan degisikligi simnavinin ilan edilmesi, basvurularinin kabul edilmesi, ilgili
yonetmelige uygun olarak degerlendirme yapmak,

nn) Unvan degisikligi smavinin yapilmasini koordine etmek, smav evraklarini
hazirlamak,

0o) Tiirkiye Is Kurumu Il Miidiirliigiince istenilen “Is Giicii Cizelgesi” her ay
diizenlenerek Kuruma gondermek,

00) 5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi geregince Her yil Ocak ay1 igerisinde
Belediyemizde istthdam edilecek tam zamanli personel i¢in Meclis karari alinip, ¢alisan
sozlesmeli personel icinde sézlesmeleri yenilemek,

pp) Iginde Bulunan Mali yil igin 5393 Sayili Kanunun 49.Maddesi geregince ihtiyaca
binaen yeni sdzlesmeli personel alimi iglemlerini yapmak,
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rr) Norm Kadro esaslarina uygun olarak birimlerin kurulmasi veya birlestirilmesi ile
ilgili Biiytiksehir Belediye Meclisine teklif sunmak,

ss) 5216 Sayili Kanunun 22. Maddesi uyarinca her yil Sézlesmeli ve Isci statiisiinde
calisan personel hari¢ olmak iizere belediye memurlarindan basari durumlarina gore toplam
memur sayisinin %10’ nu gegmemek iizere yilda en az iki kez ikramiye verilmesi ile ilgili
teklifi Belediye Enciimenine sunmak,

ss) 5216 Sayili Kanun’un 20°nci Maddesi uyarinca Bagskan Danigsmanlarinin atamasini
yapmak,

tt) Belediyemizde 4857 Sayili Is Kanununa goére ¢alisan is¢i personel ile ilgili yetkili
sendika ile toplu is sozlesmesi yapilmasi ile ilgili caligmalar1 yapmak,

uu) Memur, Isci ve Sozlesmeli personele dair ¢ikacak olan genelge, yonetmelik, kanun
ve K.H.K. Hiikiimlerine gore ¢aligmalar1 yapmak,

Insan Kaynaklar1 Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 14- (1) insan Kaynaklar1 Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Bu yoOnetmeligin 13. maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari yapmak,
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, koordineyi saglamak, personelin g¢aligmalarini
denetlemek, emir ve talimat vermek, gerektiginde calismalara katilmak,

b) Sube Midiirii subesine iliskin gorev ve hizmetlerinde bagli bulundugu Daire
Baskanina kars1 sorumludur,

c) Yirirlikteki mevzuatlarda belirlenen goérev ve sorumluluklarin gerektirdigi
konularda ilgili kurum/kuruluslar ile koordinasyon ve isbirligi yapmak, bilgilendirici egitim
faaliyetleri yapmak/yaptirmak, diizenlenen etkinlik, egitim ve organizasyonlara katilim
saglamak,

¢) Belediye Birimleriyle ve gerekli goriilen kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

d) Emrinde gbrev yapan personele mazeretine binaen mazeret izni vermek ve odiil,
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Daire Basgkani ile
Bagkanliga onerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,

e) 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 33’ncii maddesi uyarinca
Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali is ve islemleri yiiriitmek,

f) Sube Miidiirliigiinii ilgilendiren konularda raporlar ve yazigmalar1 hazirlamak,

g) Yetki alani igerisinde biitiin arag-gereg, makine ve tesislerin is¢i saghgi ve is
giivenligi kurallarina uygun olarak ¢alismasini temin etmek, bunun i¢in gereken onlemleri
almak,

g) Tasmir Mal Yonetmeligi uyarinca Daire Baskanligina ait taginir mallarin kaydi,
muhafazasi, i§ ve iglemlerinin yapilmasini saglamak,

h) Birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek, birim arsivlerinden
kurum arsivine evrak intikalini takip ve kontrol etmek,

1) Bagli bulunulan {ist makamlara sunulmak tizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen
yetki sinirlari iginde incelemek, parafe veya imza etmek,

1) Gorev alanina giren konularla ilgili genelge ve yonerge vb. hazirlanmasini
saglamak,

J) Bagli personelin mesai takibini yapmak, disiplin ve diizenini saglamak,
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k) Denetim ve teftis sonu diizenlenen rapor ve layihalarda belirtilen tenkit ve
tavsiyelerin yerine getirilmesi ve bunlarla ilgili yazisma islemlerini yiiriitilmesini saglamak,

1) Daire Baskanligina havale edilen resmi yazi1 ve dilekgelerin siiresi i¢inde cevabi
yazilarini resmi yazigsma kurallari ¢gergevesinde hazirlamak,

m) Miidiirliigiin imaj ve 6devlerini gergeklestirmek i¢in gelecege donilik hedeflerini
belirlemek, caligma planlarini hazirlamak ve uygulamak,

n) Miidiirliiglin yapacagi yapim ve mal alimlar ile ilgili sartnamelerin hazirlanmasini
ve gergeklestirilmis ihalelerin sartnameler dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek,

0) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitge ¢alismalarini yapmak,

0) Gorev alanina giren konulara iligkin; ilgili diger kurum ve kuruluslar ile isbirligi
yapmak, gerektiginde bu kurum ve kuruluslar ile sézlesmeler ve/veya protokoller
yapmak/yaptirmak,

p) Gorev alanina giren konular ile ilgili bilgilendirici egitim (her tiirli afis, brosiir,
kitap¢ik vb.), sempozyum, vb. etkinlik ve organizasyonlar1 yapmak, bu konu ile ilgili yurtigi
ve yurtdisi platformlara (sempozyum, seminer, panel, fuar, vs.) katilmak ve teknik
incelemelerde bulunmak,

r) Bagkanlik Makami ve Daire Baskaninin verecegi gorevleri yerine getirmek.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15- (1) Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Daire Baskanlig1 biinyesinde yapilan gérev dagilimi neticesinde kendilerine verilen
gorevleri mevzuata uygun olarak yapmak, yaptirmak,

b) Personel arasinda gorev boliimii yapmak amaciyla Sube Miidiiriine teklifte
bulunmak.

c) Personelin etkin ve verimli ¢aligmasini saglamak.

¢) Yazismalarin Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yo6netmelik hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak.

d) Personelin mesai saatlerine riayetlerini saglamak.

e) Is giivenligi kurallarina uygun ¢alisma yapilmasini saglamak

f) Gorev alani ile ilgili konularda rapor hazirlamak,

g) Daire Baskan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Personelin gorev yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Verilen gorevleri ¢alisma diizeni ve is giivenligine uygun olarak etkin ve verimli bir
sekilde yapmak,

b) Gorev geregi kendisine zimmetlenen taginirlarin 6zenle kullanmak ve korumak,

¢) Yazigmalar1 yapmak, kayitlar tutmak, dosyalamak, arsivlemek, gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek,

¢) Mesai saatlerine riayet etmek, caligma saatlerini etkin ve verimli kullanmak,
caligma arkadaslariyla uyumlu olmak, Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak,

d) Mevzuat ve idare tarafindan belirlenen etik kurallara uymak,

e) Is akisina uygun galigmalar yapmak,

f) Gorevlendirilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet ici egitimlere
katilmak,

g) Daire Baskanliginca yapilan gorev boliimii ¢ercevesinde bagli bulunduklari Sube
Miidiirii ve Seflerin verdigi tiim gorevleri tam ve zamaninda yapmak.
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan haller
Madde 17- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat
hiikiimleri ile Baskanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 18- (1) Bu Yonetmelik ile Trabzon Biiyiiksehir Belediye Meclisinin
10.09.2015 tarih ve 419 sayili karart ile kabul edilen yonetmelik yiiriirliikten kaldirtlmistir.

BESINCi BOLUM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirlik
Madde 19- (1) Bu Yonetmelik Trabzon Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nin kararinin
kesinlesmesiyle yiirtirliige girer.

Yiiriitme
Madde 20- (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskani

tarafindan ytritalir.
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