T.C.
BERGAMA BELEDIYESI

. INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MI"JDI"JR_LI"J(';(I
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg
MADDE 1-(1) Bu Yonergenin amaci, Bergama Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yénerge; insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gdsteren birimlerin
kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin
esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yonerge; 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve yiiriirlikkteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Kurulus

MADDE 4-(1)Midiirliikk; 10.04.2014 tarih ve 28968 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Belediye ve Bagl
Kuruluslar1 fle Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hiikiimlerine
istinaden Belediye Meclisinin 09.05.2014 tarih ve 14/41 sayili karari ile kurulmustur.

ilkeler

Madde 5-(1) Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, esitlik, hizmette kaliteyi artirmak, belediyenin giiglii
ve zayif yonlerini tespit ederek firsat ve tehditleri analiz etmek, sorunlara kalic1 ve yerinde ¢oziim iiretmek,
gelecege doniik stratejiler belirlemek, mevcut kaynaklart optimum sekilde kullanmak, galisanlarin kuruma
bagliligmi artirmak, yonetime kullanilabilir ve etkin bir karar almada destek saglayici nitelikte bilgi sunmak,
yonetici ve diger pozisyonlarda gérev yapan personelin motivasyonunu saglamak, performansini artirmaktir.

Faaliyetlerini yiiksek nitelikli insanlarin ¢alistig1, ¢calisanlari ortak deger ve amaglar etrafinda kenetlenmis, kabul
edilebilir ve siirekli iyilestirme saglayan, teknolojik altyapiy1 etkin ve verimli kullanan ve 6grenen organizasyon
yapisina sahip, oncii ve 6rnek bir belediyecilik anlayisiyla gergeklestirmektir.

Bu anlayisa uygun amag¢ ve hedeflere ulasabilmek igin gerekli nitelik ve yetkinliklere sahip personel yapisini
olusturmaktir.
Tamimlar

MADDE 6-(1) Bu y6nergede gegen:
a) Biiyiiksehir  : izmir Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

b) Belediye : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi sinirlari igerisinde kurulmus olan Bergama Belediyesi’ni,
c) Baskanhk : Bergama Belediye Bagkanligi’ni,

¢) Baskan : Bergama Belediye Bagkani’ni,

d) Meclis : Bergama Belediye Meclisi’ni,

e) Enciimen : Bergama Belediye Enciimeni’ni,

f) Miidiirliik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligii’ni,

g) Miidiir : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii’nii,

g) Yonerge . Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Teskilat Yapisi ve Caligma Esaslarma Dair

Yonerge’sini, ifade eder.



IKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat Yapis1

MADDE 7-(1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’niin personel yapisi;

a)
b)
c)
©)
d)
e)

Miidiir,

Sef,

Memur,

Siirekli Isci,

So6zlesmeli Personel,

Hizmet ihaleleri kapsaminda galigan personel, seklindedir.

(2) Mudiirliigin teskilat yapist;

a)
b)
c)
©)
d)
e)

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii,
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sefligi,
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Servisi
Hizmetliler,

Kat Gorevlileri,
Bilisim ve Haberlesme Servisi Seklinde.



Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirligii

Insan Kaynaklari ve
Egitim Sefligi
| I
\
Insan kaynaklari ve : ; Bilisim ve Haberlesme
T Cee Sty Servisi

Kat Gorevlileri

Kaloriferciler

Baghhk

MADDE 8-(1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii’niin Gorevleri
MADDE 9-(1) Asagida belirtilen gorevler, midiirliik tarafindan yiirtitiilir;

a) Calisan personelin 6zliik dosyalarini olusturmak ve personelin 6zliik haklar ile ilgili tiim is ve islemleri
ylriitmek,

b) Belediyede gorevli memurlardan hususi pasaport almaya hak kazanan ve almak igin talepte bulunan
personelin is ve islemlerini yiiriitmek,

c) Toplu is s6zlesmesi ¢aligmalarim yiiriitmek,

¢) Teskilat yapisi ile ilgili yapilacak yonetmelik, yonerge ve diizenlemeler ile ilgili sekretarya gérevini
ylriitmek,



d)

m)
n)
0)

p)
r)
s)
$)
t)

“Belediye ve Bagl Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik” geregince dolu/bos is¢i ve memur kadrolarinin iptali, ihdasi, unvan, derece ve smif
degisikliklerinin takiplerini yaparak cetvellerini diizenlemek ve Belediye Meclisine sunmak,

Memur ve is¢i personelin degisen mevzuat hiikiimleri karsisinda uyum ve bilgilenmesi amaciyla
personelin egitimini saglamak; bu amacla hizmet ici egitimler yapmak veya yaptirmak,

Bergama Belediyesi’'nde calisan memur ve isci personelin kisisel gelisimini saglayacak egitimler
yapmak veya yaptirmak,

Belediye hizmet kalitesini arttirmak ve siirekliligini saglamak amaciyla is¢i ve memur personele yonelik
egitimler yapmak veya yaptirmak,

Belediyeye yonelik yapilacak egitim seminerleri, toplantilar, kongreler, fuarlar vb. faaliyetler ile ilgili
olarak Midiirliikleri bilgilendirmek, bu faaliyetlere katilim amaciyla personel gorevlendirmesi icin
gereken islemleri yapmak,

Personel calistirilmasi ve gelisimine iliskin gerekli ¢aligmalar1 yaparak Bagkanligi bilgilendirmek,
Yiriirlikteki Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat gergevesinde gerceklestirme
gorevlilerinin is ve islemlerini yaptirmalarim saglamak,

Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler
ile diger mevzuatlara uygun olmasimi 6deneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,
Harcama yetkilisi olarak, bir veya daha fazla sayida gerceklestirme gorevlisini gérevlendirmek. Odeme
emri belgesi diizenlemek ve bunun yazi ile Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne bildirilmesini saglamak,
Giderlerin gergeklestirilmesi i¢in; 6deme emri belgesini imzalamak ve net 6deme emri belgesi ile eki
belgelerini Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderilerek Ilgili muhasebe hesaplarina alinmasimi saglamak,
Biit¢eden bir giderin yapilabilmesi igin is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun olarak
almdiginin veya gerceklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca onaylanmis ve
gergeklestirme belgelerinin diizenlenmis oldugunu kontrol etmek,

Midiirliige gelen ve miidiirliikten ¢ikan evraklarin kayit altina alinmasini saglamak,

Miidiirliigiin demirbas islemlerini takip etmek,

Stratejik plana uygun yillik boliim biitgesini, yatirimlarini/cari projelerini belirlemek ve gergeklesmesini
saglamak,

Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siire¢/personel performanslarimin arttirilmasi igin
gerekli caligmalarin yapilmasini saglamak,

Boliim ile ilgili kurulus i¢i/dis1 denetimlerin gerceklestirilmesine yardime1 olmak ve denetim raporuna
gore gerekli diizeltici faaliyet planini hazirlamak,

I¢ ve dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak,

Miidiirliigiinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri hazirlamak ve siireg
kontroliinii saglamak amaci ile islemlerin siire¢ akis semalarini hazirlamak ve st yoneticinin onayina
sunmak,

Personelin gerekli egitim ihtiyacini belirleyerek Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’ne iletmek ve
planlanan egitimlere ilgili personelin katilimi saglamak,

Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve ¢aliganlar1 denetlemek, astlarinin arasinda ve gérevinin gerektirdigi
tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak, Hiyerarsik kademelere uymak, kademe atlamamak ve
atlanmasini1 6nlemek,

Sorumlulugundaki uzun/kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullara gore planlarda esneklik
yaratarak, iglerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in gerekli gelismeleri ve yayinlar
izlemek

Is sagh@ ve giivenligi kapsaminda gerekli ¢aligmalarm yapilmasini saglamak,

Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,



Miidiirliik Yetkisi

MADDE 10-(1) Bergama Belediye Meclisi tarafindan kurulmus olan Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirligi’ne ait bu yonerge; 03.07.2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine
istinaden hazirlanmis olup yetkiler tantmlanmustir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 11-(1) Mudiirliik, Baskan tarafindan verilen ve bu yonergede tarif edilen gérevler ile ilgili yasalarda
belirtilen gdrevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiirtitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 12-(1) Midiirtin gorev, yetki ve sorumlulugu asagida belirtilmistir;

a) Midiirliigi Baskanlik huzurunda temsil eder,

b) Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

€) Calismalar yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir,

¢) Midiirliigiin sevk idare ve disiplininden sorumludur,

d) Personeli arasinda yazili gérev dagilimini yapar,

e) Midiirliigiin harcama yetkilisi ve Miidiirlitkkte ¢alisan personelin birinci amiri olup, personelin basari ve
performans degerlendirmesini yapar,

f) Midirliigin calisma usul ve esaslarin1 belirleyip, programlayarak, calismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar,

g) Midiirliik biinyesinde gorev yapan birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesini saglar,

8) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gérevleri yerine getirir,

h) Miidirligiin islevlerine iligkin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen programlar geregince
yiiriitiilmesi igin karar verir, tedbirler alir ve uygulatir,

1) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in
Baskanlik Makamina onerilerde bulunur,

i) Midirliik ile ilgili yazigsmalarda birinci derece imza yetkisine sahiptir,

J) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini verir,

k) Midirliigiine baglh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapar,
rastlayacagi aksakliklar giderir,

I) Midirlik emrinde gorev yapan personele, ddiil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri
i¢in bagli bulundugu Bagkan yardimcisi ile Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunur,

m) Sorumlu oldugu tiim gérevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit eder,

n) Birimdeki tiim gorevlerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapar,

0) Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesir,

0) 5393 sayili kanunu ve diger belediye mevzuatinin kendisine ylikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

p) Miidiir, gorev ve yetkilerinden bazilarin1 sinirlarini agikga belirtmek, yazili olmak ve Kanuna aykiri
olmamak sartiyla ve st yoneticinin onayiyla alt birim yoneticilerine devredebilir, alt birim
yoneticilerine ait gorevlerde degisiklikler yapabilir. Yetki devri, uygun araglarla ilgililere duyurulur.

DORDUNCU BOLUM
Bagh Servisler

Insan Kaynaklan ve Egitim Sefligi,

MADDE 13-(1) Sef, Miidirlik biinyesinde yapilan goérev dagilimi cergevesinde; kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri g¢ergevesinde iist amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin
mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitilmesinde Miidiirlik Makamina kars1 tam yetkili ve
sorumlu kisidir.



Insan Kaynaklan ve Egitim Servisi

MADDE 14-(1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Servisi’nin gérevleri asagida belirtilmistir;

(1) idari ve Mali isler

a)
b)
c)
©)
d)
e)
f)
9)
g)
h)
1)

i)
)
K)
1)

Midiirliigiin tiim yazigmalarini yapmak; dosyalama diizeni ve miidiirliikk arsivini olusturmak,

Faks ve telefon kullanimi ve arayanlarin notunu tutmak,

Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

Isci personelin puantaj cetvellerini ¢ikartarak Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne gdndermek,

Miidiirliigiin hizmet i¢i egitim ihtiyaglarini belirlemek,

Midiirliigiin gider biitge taslagini, stratejik ve calisma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

Bir harcama birimi olarak Miidiirliigiin her tlirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore yiiriitmek,
[hale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,

Midiirliigiin kirtasiye, fotokopi, ozalit, dosyalama vb. taleplerini ve ihtiyaclarini yerine getirmek,

Gelen raporlar ve yapilan toplantilar sonucunda belirlenen aksakliklarin giderilmesine yonelik olarak
uygulamaya konulan 6nleyici faaliyetlerin takibini yapmak ve etkinligini denetlemek,

Mudiirliigii ile ilgili Belediye Meclisi ve Enclimen Kararlari ile Bagkanlik¢a yapilan toplantilarda alinan
kararlarin uygulanmasini saglamak,

Gorev alanina giren ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

AB’nin yerel yonetimler alanindaki mevzuatin1 ve uygulamalarini takip etmek ve arastirmak,
Tiirkiye-AB uyum siirecinde yerel yonetimlerle ilgili gelismeleri, projeleri ve fonlar takip etmek,

(2) ihale ve Satin Alma islemleri

a)

b)
c)
©)
d)

Yapilacak olan mal veya hizmet alimi i¢in eger midirlik tarafindan yapilacak ise 4734 sayili Kamu
Ihale Kanununa gore ihaleyi yapmak ve sdzlesmenin onaylanarak mal veya hizmet teminini saglamak,

[halenin bitisiyle birlikte hakedis raporlarini hazirlamak,
Alinan mal veya hizmetin muayene kabuliinii hazirlamak,
Yapilan ihalede biitiin siiregleri takip etmek,

fhale miidiirliik tarafindan degil, Alm-Satim, ihale ve Ayniyat Birimi tarafindan yapilacak ise teknik
sartnameyi hazirlamak,

(3) Tasinabilir Kayit ve Kontrol islemleri

a)

b)
c)

©)
d)

e)
f)

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

Muayene ve kabul igslemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlarr tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasiirlar ilgililere teslim etmek,

Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar harcama yetkilisine
bildirmek,

Ambar saymimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,



(4) Personel islemleri

a)

b)

c)

©)

n)
0)
0)

p)
r
s)
$)

t)

Yirirliikte olan ilgili mevzuat hiikiimleri cercevesinde goérev yapan personelin 6zliikk dosyalarini
olusturmak ve 6zliik islemlerini takip etmek,

Personel Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi sirasinda ortaya ¢ikan aksakliklar belirlemek, bu hususlarin
giderilmesi i¢in gerekli onlemleri almak, ¢6ziim Onerilerini olusturmak ve uygulamalar takip etmek,
isleyis hakkinda Bagkanliga bilgi vermek,

Memur ve is¢i personelin degisen mevzuat hiikiimleri karsisinda uyumu ve kendini yenilemesi, kalite
yoOnetimi ve performansini artirmast hususunda, ilgili yasal degisiklikleri izlemek ve degisiklik
durumunda personeli yonlendirmek ve bununla ilgili Bagkanliga bilgi vermek,

“Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik” geregince dolu/bos is¢i ve memur kadrolarmin iptali, ihdasi, unvan, derece ve sinif
degisikliklerinin takipleri yapilarak cetvelleri diizenlemek, Meclis tarafindan karar alinmak {iizere
yazilar1 hazirlamak,

Ust gorev (Miidiirliik vb.) vekalet yazilarini hazirlayip, duyurmak,

Personelin vizite, rapor ve izin iglemlerinin takibini yapmak,

Memur agiktan atama iglemleri, intibak ve terfi islerini yliriitmek,

Memur personel ve bakmakla yiikiimlii oldugu kisilerin saglik aktivasyon islemlerini yapmak,

Devlet Memurlar1 Kanunu’na gére memurlarin derece ve kademe ilerlemesi veya intibaklarini yapmak,
3628 sayili Kanun geregince personelden mal bildirimi almak, denetimini yapmak ve muhafazasini
saglamak,

Memurlarin askerlik bor¢lanmasi ile ilgili islemlerini yiiriitmek,

Memur personelin yesil pasaport 6n islemlerini diizenlemek,

Yurtdigina gonderilecek personelle ilgili islemleri yiiriitmek,

Emekliligi gelen ve emekli olmak i¢in talepte bulunan personelin islemlerini yiiriitmek,

Her ay, isyeri durum bilgilerini Calisma ve Is Kur 11 Miidiirliigii’ne bildirmek,

Gerektiginde toplu is sozlesmelerinin yapilmasini saglamak, toplu is sdzlesmesi toplantilarina katilmak,
is¢i-igveren iliskilerini diizenlemek ve yliriitmek,

Isci personelin atama ve is akdi fesih islemlerini yiiriitmek,

Isci personelin puantaj cetvellerini ¢ikartarak Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne gondermek,

Belediyemizde c¢alisan is¢i ve memur personelin kurum igi ve kurum dis1 gorev degisiklerinin ve gegici
gorevlendirmelerin Bagkanlik Makami1 onayi alindiktan sonra evraklar ilgili yerlere gondermek,
Personel planlamasi ile ilgili ¢aligmalart yiiriitmek, personel ihtiyaglarini sistemli bir bigimde tespit
etmek, personelin birimler arasinda say1 nitelik yoniinden uygun bi¢imde dagilimini saglamak, kadro,
sema ve cetvellerini onaylattirmak ve kadrolar1 saglamak, buna gore atama islemlerini yiiriitmek,
Memur ve is¢i disiplin kurulu ¢aligmalarina katilmak, kurulun raportorliik gérevini yapmak,

Kalkinma plan ve programlarindaki personel ile ilgili ilke ve tedbirlerin uygulanmasini saglamak,

Her tiirlii personel davalar1 i¢in gerekli bilgileri toplamak, dosyalarini hazirlamak, gereginde Hukuk
Isleri Miidiirliigii’ne bilgi vermek, davalarin sonuglarini izlemek,

Verilecek ceza ve Odiilleri yasalara uygun olarak uygulamak,

(5) Egitim islemleri

a)
b)
c)
¢

Birimlerden gelen hizmet i¢i personel egitim ihtiyaglarim belirlemek,
Kurum egitim ihtiyaglarin1 degerlendirerek buna gore egitim plani olusturmak,
Personelin hizmet 6ncesi ve hizmet i¢i egitimlerinin programlanmasi ve uygulanmasini saglamak,

Birimleri diizenlenen egitim, panel, toplanti konusunda bilgilendirmek ve katilimi saglamak,

(6) Bordro islemleri

a)

Personelin bordrolarindan yapilan kesintilerin emanet hesaplara alinarak, emanet defterine kayit
edilmesini saglamak,



b) Baskan ve Bagkan Yardimcilari 6deneklerinin tahakkukunu yapmak ve Odemelerinin yapilmasin
saglamak,

c) Emanet hesaplara alinan paralarin zamani geldiginde hak sahiplerine 6denmesini saglamak,
¢) Personel maas ve ticret bordrolarin1 hazirlamak ve 6denmesini saglamak,

d) Terfi ve atamalarla ilgili islemlerin takibini yapmak,

e) Aylik ve dort aylik bildirgeleri Sosyal Giivenlik Kurumu’na bildirmek,

f) Personel icra ve kesintilerini kaydetmek ve ilgili icra dairelerine gonderilmesini saglamak,

g) Fiili hizmet siiresi zammu kesinti ve prim belgelerini hazirlamak ve géndermek,

-

g) Emekli Sandig1 kesinti ve evraklarini hazirlamak ve gondermek,

Hizmetliler

MADDE 15-(1) Hizmetliler ti¢ gruba ayrilir. Bunlar
1.1-Kat Gorevlileri,
1.2-Kaloriferciler.

Kat Gorevlileri
1.1-Kat Gorevlileri’nin gérev tanimi asagida belirtilmistir;

a) Belediye hizmet binasi, ek hizmet binalar1 ile bagli birimlerin her tiirlii temizligini yapmak,

b) Evrak, dosya, her nevi taginabilir malzemelerin taginmasi veya tahliyesini yapmak,

c) Resmi toren, ¢elenk koyma, agilis, eglence gibi 6zel giin ve etkinliklerde gerekli temizlik, platform ve
tribiin kurma-kaldirma, demirbas esyalarin taginmasini saglamak,

¢) Mesai bitiminden yarim saat 6nce ¢opleri toplamak,

d) Tiim ¢aligma masalarini sabah veya aksam temizlemek,

e) Bina i¢inde goriilen aksaklik, ariza ve olagan dis1 halleri idareye bildirmek,

f) Sorumluluk verilen alanlarda iistlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek,

Kaloriferciler
1.2-Kalorifer Gorevlileri’nin gérev tanim asagida belirtilmistir;

a) Hizmet binalarinin isitilmasini saglamak,

b) Kalorifer arizalarini gidermek,

c) Kalorifer kazaninin bakim ve onarimini yapmak veya yaptirmak,
¢) Kalorifer dairesinin temizligini yapmak,

d) Kalorifer yakit ihtiyacini tespit etmek,

e) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek,

Bilisim ve Haberlesme Servisi
MADDE 16-(1) Bilisim ve Haberlesme Servisi’nin gérevleri agagida belirtilmistir;

a) Belediyenin bilgi iglem ihtiyacinin envanterini yapmak, bilgi islem sisteminin tesis, techizat ve malzeme
ihtiyacin belirlemek, ihtiyaca gore oneriler hazirlamak,

b) Bilgi islem faaliyetleri i¢in gerekli sistem analizi, programlama, operasyon c¢aligmalarini yonlendirmek,
nezaret etmek, denetim altinda tutmak,

c) Bilgi islem sistemi icerisinde bilgi isleme, sonug alma ve bilgi iletimi ¢aligmalarini hizli ve giivenilir
olarak zamaninda yiiriitilmesini saglamak,



©)

d)

Bilgi islem alanindaki techizat ve sistem programlama dili, program gelismelerini izlemek, uygun
goriliirse Belediyede kullanilmasi igin Oneriler hazirlamak,

Bilgi islem sisteminin techizati ve programlarinin alindig1 kuruluslarla iligkileri diizenlemek, s6zlesme
hazirlamak, gerekli servisi almak, techizati verimli, etkili, ekonomik, diizenli kullanimini saglamak,
gerekli dnlemleri onaya sunmak, uygulamaya koymak,

Kurum i¢in gerekli verilerin toplanmasini saglamak ve sistem ¢ikt1 raporlarinin dagitimini, bilgilerini ve
gizliligini disiplin altinda tutmak,

Vatandaglar ilgilendiren bilgi islem hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Baska kuruluslardan aliacak bilgi islem servis hizmetlerini diizenlemek ve kontrol altinda tutmak,
Sistem programlarinin ve diger paket programlarin kullanilmasi i¢in, personele gerekli egitim vererek
yetismis eleman sayisini artirmak,

Sistem otomasyonu verilerinin giinliik yedeklerini almak,

Sistem otomasyonuna bagli donanimsal, yazilimsal ve kullanicilara bagli sorunlar1 gidererek sistemin
sorusuz ¢aligmasini saglamak,

Belediyenin sistem otomasyonunda ve birimlerinde kullanilan bilgisayar programini hazirlamak veya
gerekli programlar1 satin alarak, zamanla degisen kanunun, tiiziik ve yonetmeliklere gore gerekli
diizenlemeleri yaparak teknik destek vermek,

Belediye faaliyetlerinin, etkinliklerinin sayisal ortamda (Internet, CD-DVD gibi) kentliye ulastirilmasi
amaciyla ¢esitli tanitim ve grafik faaliyetlerinin yiiriitiilmesini koordine etmek,
http://www.bergama.bel.tr web sitesinin sorunsuz ¢alismasini saglamak,

Kurum biinyesinde, korsan yazilim ve idarece uygun goriilmeyen teghizatin kullanilmasini 6nlemek,
Biit¢e i¢in teklif hazirlamak,

Servise ait ihale ve ayniyat islemlerini yapmak,

Mesleki konularda birim i¢i ve birim dis1 egitim ¢alismalarin1 yapmak,

Belediye Birimlerince istenilen telefon baglama taleplerini yerine getirmek,

Belediyemize gelen telefonlar1 santral olarak karsilamak,

Belediye santralinde ortaya g¢ikan sorunlar ilgili birime ve teknik servise bildirmek ve tamiratini
yaptirmak,

Bilisim ve Haberlesme Servisi Personeli

MADDE 17-(1) Bilisim ve Haberlesme Servisi Personelinin sorumluluklar1 asagida belirtilmistir;

Birim personeli gergeklestirdigi is ve islemlerinde; oncelikle Miidiire, Bagkan Yardimcisina ve Baskana karsi
sorumludur.

a)
b)
c)
)
d)
e)

f)

9)

-

)

Miidiirliikge havale edilen konulari ek kisa ve en ekonomik kosullarda sonuglandirmak,

Birim i¢i haberlesme ve birime ait evrak akisini1 Miidiirliigiin talimatlar1 dogrultusunda yapmak,

Birime gelen ve giden tiim evraki kayda almak ve takip ederek, sonuclandirmak,

Beceri ve mesleki bilgi ihtiyacim1 Miidiirliige iletmek,

Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢aligmak,
Midiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mevzuata riayet etmek,

Birimde verimliligin arttirllmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesi i¢in
calisma metotlarini gelistirmek,

Vatandagslarla iletisimde 6rnek tutum davranis sergilemek,

Verilen talimatlara uygun is ve islemleri gergeklestirmek,


http://www.bergama.bel.tr/

h) Vatandaslardan gelen talep, sikayet ve onerileri Midiirliige iletmek,

1) Birimin tertip diizen ve temizligini 6zen gostermek,

i) Birimde bulunan demirbasg malzemeyi etkin kullanmak igin gereken 6nlemleri almak,

j) Birim ihtiyaglarim Insan Kaynaklari ve Egitim Servisi ile koordineli temin etmek, satin alma
islemlerini gerceklestirmek.

Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii personelinin gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 18-(1) Midirliik emrinde gorevli personel; kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tizikler,
yonetmelikler, Bagskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat gergevesinde ve iist amirin emirleri
dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimlidiirler.

BESINCi BOLUM
Biitce

Miidiirliik Biitcesi

MADDE 19-(1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
ve Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca Belediye Baskanimin biitce ¢agrisina
istinaden yillik gider biit¢e tasarilarini hazirlayarak yasal siiresi icerisinde Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne teslim
etmek zorundadir.

ALTINCI BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Alinmasi

MADDE 20-(1) Midiirlige gelen belgeler, dosyalar ve isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 21-(1) Midiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiliir.

Gorevin Yiiritiilmesi

MADDE 22-(1) Midirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yoOnetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

YEDINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 23-(1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

a) Midiirlige gelen tiim evraklar konularina gére dosyalanir ve miidiire iletilir,

b) Midiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele yonlendirir,

c) Gorevli personel evraklar niteligine gore inceler ve sonuca ulagtirir,

¢) Bu yonergede adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-
teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir
tutanakla yeni goérevliye teslim edilir,

e) Midirlikler arasi1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiriitiiliir,
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f) Miudurligin, Valilik, Kaymakamlik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ilgili gerekli goriilen yazismalari,
yaziy1 diizenleyen personelin ve Miidiiriin parafi, Belediye Bagkani1 veya yetki devri yaptigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile ytiriitiliir,

SEKiZiNCi BOLUM
Evrak Islemleri

Evraklarla ilgili islemler

MADDE 24-(1) Mudiirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

a) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirlikk evraklar1 yine zimmetle ilgili Midiirliige teslim edilir.

b) Mudiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda da
diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak sayfa
numarast verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularmma gore agilacak dosyalarda
muhafaza edilir.

c) Midiirlik; Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine
uygun olarak yazisma yapar. Belediyenin diger birimleri ile yazismasi oldugu takdirde, aralarindaki
yazigsmalar1 Oncelikle ele almak ve sonu¢landirmak zorundadir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 25-(1) Midiirliiklerde yapilan yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri klasorlerde
saklanir. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman
cikarilmasindan arsiv gorevlisi sorumludur

Ortak Gorevler

MADDE 26-(1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev soz konusu oldugunda koordinator
midiirliik Bagkanlik Makami tarafindan belirlenir.

DOKUZUNCU BOLUM
Denetim

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 27-(1) Miidiir tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Kurumsal biitiinliik igerisinde
genel disiplini saglamak zorundadir.
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ONUNCU BOLUM
Cesitli Ve Son Hiikiimler

Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 28-(1) isbu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Degisiklik

MADDE 29-(1) Bu yo6nergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Bagkan onay1 ile yapilir, degisiklik teklifinin
Baskan onayina sunulmast islemi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’niin koordinesinde gergeklestirilir.
Yiiriirlik

MADDE 30-(1) Bu yonerge Belediye Meclisinin 09.05.2014 tarih ve 14/41 sayili karar1 dogrultusunda
Belediye Baskani’nin onay1 ve tiim birimlere yazili talimati ile ytirtirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 31-(1) Bu yonerge hiikiimlerini Bergama Belediye Baskani yiiriitiir.

ONAY

Prof. Dr. Tanju CELIK
Belediye Bagkani
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