TURKIYE CUMHURIYETI
ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Antalya Biiyliksehir Belediyesi hedefleri ve ilkeleri
dogrultusunda kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagiliminin
temin edilmesi, Antalya Biiyliksehir Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi ve
hemsehrilerimize medeni yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek i¢in, Insan Kaynaklar
ve Egitim Dairesi Bagkanligi ve bagli birimlerin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik; Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Baskanliginin ve bagli birimlerinin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yo6netmelik, 10.07.2004 tarihinde kabul edilen 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediye Kanunu, 03.07.2005 tarihinde kabul edilen 5393 sayili Belediye Kanunu ve 22.02.2007
tarihli Belediye ve baglh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma
Dair Yonetmelik, 6360 sayili On Dért ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmi Yedi Ilge Kurulmasi ile
Baz1 Kanun ve Kanun Hiikkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun, 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu ve 4857 sayili Is Kanunu hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Baskan: Antalya Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,

b) Baskanlik: Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarini,

c) Belediye: Antalya Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Birim: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig miidiirliiklerini,

d) Daire Bagkani: Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanini, ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Yonetim

Teskilat

MADDE 5 - (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligi asagida belirtilen
midiirliiklerden olusur:

a) Personel Sube Midiirliigi,

b) Egitim Sube Miidirligi,

¢) Isci Iliskileri Sube Miidiirliigii,

¢) Maas ve Tahakkuk Sube Midiirliigii.

Yonetim

MADDE 6 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanliginda sunulan hizmetler; bu
Y o6netmelik hiikiimleri gergevesinde, Daire Bagkanligi ile Daire Bagkanligi'na baghi Sube Midiirliikleri
tarafindan diizenlenir ve yiiriitiiliir.
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UCUNCU BOLUM
Daire Baskanhgi ve Bagh Miidiirliiklerin Gorevleri

Daire Baskanhginin gorevleri

MADDE 7 — (1) Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Biiyiiksehir Belediyesi Memur ve Is¢i kadrolar ile teskilat semasini giiniin sartlarma uygun
olarak; 5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesi geregince, Igisleri Bakanlig1 ve Devlet Personel
Baskanliginca miistereken hazirlanan "Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yénetmelik hiikiimleri dogrultusunda hazirlamak ve uygulama igin
Belediye Meclisine sunmak,

b) Belediyenin hizmet esaslarina gére personel gereksinimlerini stratejik plana uygun olmak
kaydi ile kisa ve uzun vadeli olarak tespit etmek, mevcut personelin etkin ve verimli olarak hizmet
gormesi i¢in gerekli ¢caligmalar1 yapmak,

c) Belediye birimleri arasindaki personel islerinin belli esaslar dahilinde mevzuata uygun ve her
birimde ayn1 sekilde yapilmasini 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
yapilmast 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 iglemlerini yiiriitmek 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
saglikl bir sekilde tatbik edilmesini saglamak,

1) Ozliik sicil dosyalarini muntazam bir sekilde diizenlemek ve i¢indeki béliimlerin noksansiz
tanzimini saglamak,

i) 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 sonuglandirilmasini saglamak ve cezalarin ilgilere duyurulmasini temin
etmek,

j) Belediye personelinin biitce calismalarini yapmak, Isci sendika faaliyetlerini yakindan
izleyip, sozlesme esaslarinin saglikli olarak tatbikini saglamak,

k) 657 sayili Devlet Memurlar1 yasasi ve 4857 sayili Is Yasasi ile 5393 sayili Belediye
Yasasina tabi olarak belediyemizde istihdam olunan memur, is¢i ve sdzlesmeli personelin subelerinden
alinan yardimci bilgi ve belgelere dayanilarak 6zliik haklarina iliskin tahakkuklarinin hazirlanmasi,
isleme konulmast ve 6demeye esas olmak iizere, Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligina iletilmesini
saglamak,

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

m) Belediyemizde mevzuat dahilinde staj yapacak olan orta ve yiksek Ogrenim
ogrencilerinin staj islemlerini yiiriitmek.

n) Belediye biinyesinde ¢alisan 657 sayili yasaya tabi memur ve sézlesmeli personel ile 4857
sayil1 yasaya tabi is¢i personellerin 5018 sayili yasaya gore verilecek destek hizmeti yiiriitme yetkisine
dayanarak mutat hale gelmis aylik o6zliik alacaklarinin tahakkuku ve sosyal giivenlik islemlerinin
yapilmasi, konuyla ilgili olarak mevzuatin takip edilmesi,
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0) Maasla ilgili diger birimlerden gelen her tiirlii bilgilerin puantaj, icra, kisi borcu, lojman,
askerlik bor¢lanmasi, 6zel sigorta, dogum, 6liim, evlenme ve aile yardimi, kidemli is¢iligi tesvik pirimi
vb. islemleri kontrol ederek elektronik ortamda kayitlarin1 yapmak.

Personel Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 8 — (1) Personel Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Idari kadro cetvellerini saglikl bir bigimde tutmak,

b) Her y1l, kadro iptal-ihdas, dolu-bos, derece ve unvan degisikligi, agiktan atama kullanim izni
ile ilgili iglemleri yapmak,

C) Aciktan 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 Baskanhigi ve diger
makamlarin istedikleri gesitli izleme formlarinin ve islemlerini hazirlamak ve géndermek,

f) 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendika Kanunu uyarinca Mayis ve Kasim aylarinda
sendikalara {iye personel durumunu Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi’na bildirmek,

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

g) 657 sayil1 Yasaya tabi Memur, 5393 Sayili Yasanin 49. Maddesine istinaden sozlesmeli ve
4857 Sayili Is Kanuna tabi isci personelin alimlari, gérevlendirilmeleri, 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
alindiktan sonra Sayistay Bagkanligi’nin vizesine sunmak,

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 baslayip asaleti tasdik olan idari personele yemin belgesi imzalatmak,

) Idari personelin askerlik bor¢lanma islemlerini yapmak,

m) Idari personelin Sosyal Giivenlik Kuruluslarinda gegen hizmetlerinin Emekli Sandig1
Hizmetleriyle birlestirilme islemlerini yapmak,

n) Idari personelin {icretsiz izinli olarak gegen siirelerinin fiili hizmetten sayilmasi islemlerini
yapmak,

0) Personelin 6zliik haklarina iligkin is ve islemleri yapmak,

0) Aday memurlarin asaletlerinin tasdikine iliskin islemlerini yapmak,

p) Antalya Biiyiiksehir Belediyesinde caligan tim personelin kadro islemlerini takip etmek,
istatistik1 bilgiler vermek.

r) Norm Kadro Yonetmeligine 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 {i¢ ayda bir idari personelin ve kadrolarin istatistikleri, Valilik araciligiyla il Mahalli
Idareler Miidiirliigiine bildirmek,

t) Personelin dosyalarinin incelenerek, istenen belgeler tamam ise sicil numarast verme
islemlerini yapmak,

u) Emeklilik sicil numarasi i¢in bildirim formlarinin hazirlanmasi, gelen emeklilik sicil
numaralarini ilgililere tebligini saglamak,

i) Personel bilgilerinin bilgisayara islenme iglerini yapmak,

V) Personel dosyalarint muhafaza etmek ve diizenlemek,
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y) Memur personel ve bakmakla yiikkiimlii oldugu anne, baba, es ve g¢ocuklarinin saglik
karnelerini diizenlemek,

z) Agiktan- yeniden atananlar ile gorevden ayrilar, ad ve soyadi degisikligi islemlerini emekli
sandigina bildirmek,

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

bb) Personelin (nakil gelen ve giden) dosyalarmin alinmasi ve gonderilmesi islemlerini
yiirtitmek,

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

¢¢) Sekiz yillik siire i¢inde herhangi bir disiplin cezast almayan personele kademe ilerlemesinin
yapilmasini saglamak,

dd) Personele hizmet belgesi diizenlemek,

ee) Personelden yas haddi, vefat eden, malulen ve istek tizerine 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
say1l1 kanun kapsamina giren personele mal bildirim beyannamesinin doldurulmasini saglamak,

g9) ilgili kanunlardaki degisiklikleri takip etmek, islemek ve ilgili birimlere duyurmak,

§g) Personel arsivini diizenlemek,

hh) Personelin 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanununa gore bilgilendirme islemi vermek,

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

i) Sorugturma sonucuna goére verilen cezalarin bilgisayar ortaminda takip edilmesi ve verilen
ceza durumuna gore gerekli bildirimleri yapmak,

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

kk) Gorevde Yiikselme Egitim Programina gore egitimlerin yapilmasint ve koordinasyonu
saglamak,

II) Gorevde Yiikselme Egitimi sonrasinda personelin sinavlarinin yapilmasini saglamak,

mm) Unvan degisikligi smnavinin ilan edilmesi, bagvurularmin kabul edilmesi, ilgili
yonetmelige uygun olarak degerlendirme yapmak,

nn) Unvan degisikligi sinavinin yapilmasini koordine etmek, sinav evraklarini hazirlamak,

00) Tiirkiye Is Kurumu il Miidiirliigiince istenilen “Is Giicii Cizelgesi” her ay diizenlenerek
Kuruma gondermek,

00) 5393 Sayili Kanunun 49.maddesi geregince Her yi1l Ocak ay: igerisinde Belediyemizde
istthdam edilecek tam zamanli personel i¢in Meclis karar1 alinip, calisan sozlesmeli personel i¢inde
sozlesmeleri yenilemek,

pp) Iginde Bulunan Mali yil igin 5393 Sayili Kanunun 49.maddesi geregince ihtiyaca binaen
yeni sozlesmeli personel alimi iglemlerini yapmak,

rr) Biiyiiksehir Belediyesine Belediye Bagkaninca atanan personelden Miidiir ve {ist unvan
olanlarin ilk toplantida Biiyiiksehir Belediye Meclisi bilgisine sunmak,

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

$s) 5216 Sayili Kanunun 22. maddesi uyarinca her yil Sozlesmeli ve Is¢i statiisiinde calisan
personel hari¢ olmak iizere belediye memurlarindan basari1 durumlarina gére toplam memur sayisinin
%10’nu gecmemek lizere yilda en az iki kez ikramiye verilmesi ile ilgili teklifi Belediye Enciimenine
sunmak,

tt) 5216 Sayili Kanun’un 20’nci maddesi uyarinca Baskan Danismanlarinin atamasini yapmak,

uu) Belediyemizde 4857 Sayili Is Kanununa gére galisan isci personel ile ilgili yetkili sendika
ile toplu is s6zlesmesi yapilmasi ile ilgili calismalar1 yapmalk,
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{iii) Memur, Is¢ci ve Sozlesmeli personele dair ¢ikacak olan genelge, yonetmelik, kanun ve
K.H.K.Hiikiimlerine gore ¢alismalar1 yapmak,

vv) Baskanlik Makami ve Daire Baskaninin verece§i benzer nitelikli gorevleri yerine
getirilmesidir.

Egitim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9 — (1) Egitim Sube Miidiirliigliniin goérevleri sunlardir:

a) Hizmet i¢i Egitim Y&nergesini uygulamak,

b) Yillik hizmet i¢i egitim planlarinin hazirlanmast ve Devlet Personel Bagkanligi’na
gonderilmesi,

c) Belediyemiz personellerinin yetistirilmesini saglamak, verimliligi artirmak, daha ileriki
gorevlere hazirlamak ve hizmete ilgisini en yiiksek seviyeye cikarmak i¢in hizmet i¢i egitimin
ilkelerini, planlama esaslarini, uygulama ve degerlendirme yontemlerini belirlemek ve yillik ¢aligma
planlar1 yapmak ve uygulamak,

¢) Unvanlara gore Gorevde Yiikselme Egitimi El Kitabin1 hazirlamak ve mevzuatlarda
meydana gelebilecek degisikliklere gore el kitaplarinin giincelligini saglamak,

d) Egitim ve Smav Yiritme Komisyonunun kurulmasini saglamak ve komisyon iiyelerine
yazili olarak teblig etmek,

e) Aday memurlarin Temel Egitim programini, egitim yerini, egitimcilerini belirlemek ve
egitimlerden haberdar olmalarin1 saglamak, egitimcilere Devlet Personel Baskanliginca hazirlanan
Temel Egitim Notlar1 kitabindaki egitim konularmi iletmek, Aday memurun Temel Egitime
katilmalarin1 saglamak, Aday memur temel egitim simavi yapmak ve sinav sonunda, “Temel Egitim
Degerlendirme Formu” nun diizenlenerek Devlet Personel Bagkanligi’na gonderilmesi,

f) Birimlerden gelen c¢alisan personele yonelik hizmet i¢i egitim programi taleplerini
degerlendirilmek,

g) Egitim programlarindan birimleri ve personeli haberdar etmek,

g) Egitim ve Smav Yiiriitme Komisyonu’nun kurulmasi islemlerinin yiiriitiilmesi,

h) Yillik Egitim Programi dahilinde yapilan hizmet igi egitimlerin sonuglarint Haziran ayinda
rapor halinde {ist yonetime sunmak.

1)Belediyemizde 3308 sayili Kanuna tabi olarak staj yapacak olan orta ve yiiksek &grenim
ogrencilerinin staj islemlerini yiirtitmek.

i) Gorev alani ile ilgili bilimsel ¢aligmalari takip etmek, uygulanabilir gelismeleri Daire
Baskanina bildirmek

Isci Tliskileri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 10 — (1) Isci liskileri Sube Miidiirliigiiniin gdrevleri sunlardr:

a) Belediyede gorev yapan isgi personelin, géreve baslayislarindan gérevden ayrilincaya kadar
her tiirlii 6zliik haklari ile ilgili hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak.

b) 4857 Sayili Is Kanununa gore calisan gegici iscilerin vizelerinin Biiyiiksehir Belediye
Meclisince yapilmasini saglamak,

c) Gorevleri ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, talimat gibi diizenlemelerle ilgili
caligmalara katilmak, gorev ve yetkileri igerisine giren konularda iist makama onerilerde bulunmak.

¢) Hizmetin yiiriitilmesinde bagh personele yazili ve sozlii emirler vermek, verilen emirlerin
takibini yapmak.

d) Personelden gelen teklifleri degerlendirmek ve personel arasinda koordinasyonu saglamak.

e) Isci-Isveren iliskilerinin baslangict olan hizmet akdinin sonlandirilmasi ile hizmet iliskisinin
devamu siirecinde uyulmasi ve uygulanmas1 gereken kurallarm Isci Disiplin Kurulu aracilifs ile tatbik
ve takibinin saglanmasi.
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f) 2822 sayili Sendikalar Kanunu, 2821 sayili Toplu Is Sézlesmesi Grev-Lokavt Kanun’lari
cercevesinde olmak tizere; Belediyede 4857 sayili Kanuna tabi olarak gorev yapan iscilerin sendika
iiyeliklerinin takibi ile is yerlerimizde sendika isyeri temsilcisi veya bas temsilcilerinin mevzuat
cercevesinde yiiriitecekleri sendikal faaliyetleri takip etmek.

g) Belediye ile Toplu Sézlesme yapmaya yetkili taraf sendika ile Toplu Is Sozlesmesinin
baslangicindan bagitlanma siirecine kadar ki prosediirii takip ve tanzim ederek, taraflara bildirmek,
ortaya cikabilecek uyusmazliklarin ¢oziimii ile taraf sendikalarla iligkilerin saglikli bir bigimde
yiiriitiilmesini saglamak.

g) Bagitlanan Toplu Is Sozlesmesinin disiplini ilgilendiren konularinin ¢dziime ulastiriimasi
icin disiplin kurulunun olusturulmasi, giindemi ve toplantilarinin gergeklestirilmesi ile ilgili raportor
gOrevinin yerine getirilmesi.

h) Daire bagkaninin verecegi yetki ve direktifler dogrultusunda sube miidiirliigiinii ilgilendiren
konularda diger kuruluslarla baglanti kurmak ve toplantilara katilmak.

Maas ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 11 — (1) Maas ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Belediye biinyesinde ¢alisan memur, is¢i, s6zlesmeli personellerin 5018 sayili yasaya gore
verilecek destek hizmeti yiirlitme yetkisine dayanarak mutat hale gelmis aylik o6zlik alacaklarinin
tahakkuku ve sosyal gilivenlik islemlerinin yapilmasi, konuyla ilgili olarak mevzuatin takip edilmesi,
personel hakkinda yasalarda meydana gelecek degisikliklerin veya yeni mevzuatin daire baskanligina
bagli diger sube miidiirliikleri ile koordineli olarak uygulanmasini saglamak

b) Sube midiirliigiince yil i¢cinde yapilmasi gereken isler i¢in planlama yaparak uygulanmasini
saglamak.

c) Daire baskaninin verecegi yetki ve direktifler dogrultusunda sube miidiirligiinii ilgilendiren
konularda diger kuruluslarla baglanti kurmak ve toplantilara katilmak.

¢) Kanun, Yo6netmelik, Tiiziik, Genelge, Tamim ve Yonergelerle belirlenen Maas ve Tahakkuk
Sube Miidiirligii gorev alanlarina giren hususlart yapmak.

d) Belediye biinyesinde ¢alisan 657 sayili yasaya tabi memur ve sozlesmeli personel ile 4857
sayill yasaya tabi is¢i personellerin 5018 sayili yasanin ilgili maddelerine gore calisanlarin 6zliik
alacaklarma iligkin tiim iglemlerin ve tahakkuklarinin yapilmasini saglamak.

e) Maasla ilgili diger birimlerden gelen her tiirlii bilgilerin puantaj, icra, kisi borcu, lojman,
askerlik bor¢lanmasi, 6zel sigorta, dogum, 6liim, evlenme ve aile yardimi, kidemli is¢iligi tesvik pirimi
vb. islemleri kontrol ederek elektronik ortamda kayitlarin1 yapmak.

f) Maastan ayr1 olarak geriye doniik islemleri olan memurlarin, ek maas, terfi, kisi borcu ve
benzer bordrolarini hazirlamak.

g) Belediyemiz birimlerinde ¢alisan 657 sayili yasaya tabi personelin emekli kesenekleri ile
ilgili her tiirlii iglemleri yapmak.

g) Sozlesmeli personelin mali ve 6zliik haklariyla ilgili her tiirlii islemleri yapmak.

h) 4857 sayili Kanuna tabi olarak c¢alisan personelin 6zlilk alacaklarna iligkin tim
tahakkuklarin yapilmasini saglamak.

1) Tahakkukla ilgili daire baskanliklari ile birim miidiirliiklerine yazilacak resmi yazilari
hazirlamak.

I) Tahakkukla ilgili daire bagkanliklarina ve birim midirliikklerine yapilacak resmi yazilarin
yayinlanmasi, takip edilmesi ve belediyeye bagli tiim birimlerde c¢alisan 657 Sayili Kanuna tabi
personelin maasla ilgili diger birimlerden gelen her tiirlii, bilgilerinin (derece-kademe terfi, mesai, icra,
kisi borcu, lojman, rapor, askerlik borg¢lanmasi, asgari gecim indirimi vb.) elektronik ortamda
islemlerini yapmak.
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J) Maas bordolarinin ¢ikartilarak, kesinti listeleri ve 6deme evraklar ile birlikte tahakkuka
baglanip incelenmesi, kontrolii ve 6demeye sunulmasi i¢in Mali Hizmetler Dairesi Baskanligina
gondermek.

K) Maastan ayr1 olarak geriye doniik maas farki ( pazar, fazla ¢alisma) kisi borcu bordrosu
hazirlanmasi, raporlu olan yevmiyeli personele is goremezlik 6denegini Belediye veznesine yatirmasi
halinde maasinin tam’a iblag edilmesini saglamak.

) 6772 sayili Kanun ve T.1.S. geregi 6denmesi gereken ikramiye ve ilave tediye bordrolarini
hazirlamak.

m) Emekli olan ve is akdi fesih edilen personele kidem tazminati, izin iicreti bordrosu ve
odeme evraklarinin hazirlamak.

n) Mahkeme kararlar1 geregi istenilen belgeleri hazirlamak.

0) T.I.S’nin déneminde imzalanmas1 halinde yiiriirliik tarihinden itibaren yevmiyeli personele
maas ikramiye ve tiim 0demelerine ait fark bordrolarin1 yapmak.

0) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi ¢alisan memurlarin 5510 Sayili Kanundan
dogan emekli kesenekleri’nin bordrodan kesilmesini ve SGK’ya bildirimini yapmak.

p) Belediyemizin tiim birimlerinde ¢alisan 5510-657-4857 yasaya tabi personel ile 5393 sayili
yasaya tabi sozlesmeli personelin aylik prim ve hizmet belgelerinin tanzim edilmesi, ilgili Sosyal
Giivenlik Kurumuna internet ortaminda ise giris ve ayrilis bildirgelerinin ve saglik aktivasyon
islemlerinin yapilmasi.

r) Toplu Is Sézlesmelerinden dogan prim farklarinin sigorta miidiirliikleri ile mutabakat
saglayarak zamaninda ilgili midirliiklere iletilmesi.

s) Iscilerin sigortadan aldiklari is gdremezlik 6denekleriyle T.1.S. ile belirlenen farklarin tama
iblag edilmesinden dogan farklarin yapilmasi, emeklilik islemleri, igsizlik sigortasiyla ilgili islemler,
Sosyal Giivenlik Kurumu ile olan her tiirlii islemlerin takibinin yapilmasi.

s) Yayimlanan genelge ve emirlerin personele tebligini saglamak, bu bilgi ve belgelerin ayri
klasor dosyalarda muhafaza ederek arsivlenmesini saglamak.

t) Personelin bizzat kendi Talep etmesi halinde aylik maas bordrolarinin hazirlanarak
kendilerine verilmesi.

u) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi ve bagli birimlerin biitge ve her tiirlii
tahakkuk islemlerini yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Gorevleri

MADDE 12 — (1) Daire Bagkaninin gorevleri sunlardir:

a) Daire Basgkanligimi yiiriirlilkteki mevzuatlar gergevesinde idare etmek, kendisine bagl
miidiirlikkleri yonlendirmek, denetlemek, gorevlerini daha verimli yapabilmeleri i¢in onlar1 motive
etmek ve calismalarinin Belediye menfaatlerine uygun olmasini temin etmek, personelin hakkinin
korunmasina, vatandasa daha iyi hizmet sunulmasina gayret etmek, tiim bunlar yapilirken Kanun,
Yonetmelik ve Genelgelere riayet edilmesini saglamak,

b) Diger Daire Baskanliklar1 ve Bagkanlikla irtibat kurmak suretiyle personel politikasinin tim
Belediyece benimsenmesini saglamak ve onlarla isbirligi yapmak,

¢) Hiyerarsik siralama ve mevzuatlar geregi sorumlu oldugu makamlara bilgi vermek veya
onay gereken konularda onay almak suretiyle her tiirlii personel hareketini yapmak ve hizmetin daha
pratik, daha verimli yliriitiilmesini saglamak,

¢) Kendisine baglanan birimlerin biitiin islemleri ve yeni projelerle ilgili planlari1 Baskana
iletmek, konular1 takip etmek,
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d) Belediyede gorevli Memur, Isci, Gegici Is¢i veya her ne suretle olursa olsun istihdam edilen
diger calisanlarin (S6zlesmeli, Danigsman, vb.) planlamasini yapmak, sayisal ve nitelik olarak ilgili
birimlere adil bicimde dagitilmasini saglamak, calisanlarin 6zlilk haklarini yaki nen takip etmek,
Belediyemizin veya personelin bu hususta bir haksizliga ugramamasi i¢in ¢aba gostermek,

e) Calisan Personelin Hizmet I¢i Egitimini, aday memurlarin yetistirilmesi konularinda yapilan
plan ve programlari uygulamaya koyarak takibini yapmak,

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

0) Yillik ¢alisma programlarini ilgili birimlerle isbirligi yaparak hazirlamak ve Baskanliga
sunmak, Astlarin belirlenen politikalar1 anlamalarin1 ve belirlenmis faaliyetlerin uygulanmasini, yerine
getirilmesini saglamak,

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

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

1) Rutin iglerin formlara baglanmasina, iglerin basitlestirilmesine ¢alismak, sonucu Baskanliga
iletmek,

i) Birimdeki personel arasinda ve bunlarla organik goérev iligkisi bulunan diger birimlerin
personeli arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve isbirligi diizenini kurmak,

J) Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiirlitmek ve gelistirmek,

k) Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yiiriitilebilmesi igin gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek sonuglara yonelik sorumluluk ve yetkiyi elinde tutmak,

I) Birimdeki kadrolara iliskin goérevler, yetkiler ve sorumluluklar ile bu kadro gorevlerine
atanacaklarda aranan 6zel niteliklerde degisikligi gerektiren hususlari tespit etmek ve Bagkanliga
Oonermek,

m) Daire faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin se¢iminde, gorevden
alimmalarinda, terfi ve atamalarinda, oOdiillendirme ve cezalandirmalarinda Bagkanliga Oneride
bulunmak,

n) Astlarindan kendisine iletilen personel hareketlerine iliskin Onerileri incelemek,
degerlendirmek, Baskanliga dneride bulunmak,

0) Siirekli olarak personelin egitim ihtiyacin1 tespit etmek, sorumluluklarini yerine
getirebilmeleri i¢in gerekli bilgi ve donanimla donatilmalarini saglamak,

0) Birim personeli tarafindan Onerilen hizmet i¢i egitim ihtiyaglarin1 incelemek, bu hususta
programlar hazirlamak ve Personel Egitimi Sube Midiirliigiine ve Baskanliga iletmek,

p) Baskanliga havale edilen is ve evraklarin birim personeline havalesini yapmak ve geregini
saglamak, cevap yazilarinin hazirlanmasini, gilinlik islerin imza takibinin yapilmasmi ve
sonuclandirilmasini saglamak,

r) Bagli personelinin, giinliik mesaiye gelis ve gidislerini kontrol ederek mesaisini aksatan
personele geregini yapmak,

s) Kalite Gelistirme Ekibinin faaliyetlerini izlemek ve iyilestirme ve gelistirme Onerilerinde
bulunmak,

s) Bagli bulunan iist makamlar tarafindan verilecek diger benzeri gorevleri yapmak.

Yetkileri

MADDE 13 - (1) Daire Bagkaninin yetkileri sunlardir:

a) Bagkanligina iliskin gorevlerin, mevzuat hiikiimleri ve enclimen kararlar1 geregince
yiiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbir almak, uygulamak,
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b) Gorevlerin daha saglikli, siiratli ve verimli olarak yiiriitiilmesi igin ihtiya¢ duyacagi yeni
tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in Bagkanliga 6nerilerde bulunmak,

) Bagkanliga bagli personele mazeret izni vermek, yillik izin kullanig zamanlarini tespit etmek,
takdirname, 6diil, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in Baskanliga 6nerilerde bulunmak,

¢) Ihtiyag duydugu konularda yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmas igin Baskanliga &nerilerde
bulunmak,

d) Sicil amiri olarak personeline sicil verme ve disiplin yonetmeliginde Ongoériilen disiplin
cezalarin1 Bagkanliga 6nermek,

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

f) Baskanlik gorev kapsaminda yer alan hizmetler ile ilgili, Yonetmelik ve yonergeler
hazirlamak ve Biiyiiksehir Belediye enciimenine 6neride bulunmak,

g) Bagkanlik gorev kapsaminda yer alan faaliyetlerin, Antalya Biiyliksehir Belediyesi Kalite
Yonetim Sistemi igerisinde yiirlitiilebilmesi ve iyilestirilmesi i¢in Kalite Gelistirme Ekibi olusturmak.

Sorumluluklar:

MADDE 14 — (1) Mevzuat ve bu yonetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde, kendisine verilen
gorevlerin Anayasa, kanun, karar ve bu gibi mevzuata uygun olarak yerine getirilmemesinden,
yetkilerinin zamaninda kullanilmamasindan Bagkanliga kars1 sorumludur.

(2) Daire Baskanliginda yiiriitiilen faaliyetlerin Antalya Biiyliksehir Belediyesi Kalite Yonetim
Sistemi ile uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesinden, Yonetmelik, Prosediir, Talimat ve Rehberlerin
uygulanmasindan sonu¢ ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve duyurmaktan Biiyiiksehir Belediye
Bagkani ve Kalite Yonetim Kuruluna kargi sorumludur.

BESINCI BOLUM
Sube Miidiirlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Gorevleri

MADDE 15 — (1) Sube Miidiirlerinin gorevleri sunlardir:

a) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek,

b) Ilgili mevzuat, Basbakanlik, ilgili Bakanliklar ve Biiyiiksehir Belediye Baskanlig1, Genelge,
Bildiri, Prensip kararlar1 ve Talimatlar ¢er¢cevesinde, yoneticilik gorevlerini yerine getirmek,

¢) Miidiirliigiin ¢aligma ve usullerini kalite yonetim sistemi ve mevzuat uygulamalarina bagh
kalarak gozden gecirerek, Midiirliige bagli birimlerin gorevlerini etkinlikle yerine getirilmesi i¢in
yetkisi i¢indeki tedbirleri almak, yetkisini asan hususlarda Biiyiiksehir Belediye Baskanligindan
prensip kararlar1 alimmmasi hususunu iist makamlara intikal ettirmek, Midirlik faaliyetlerini
ilgilendiren mevzuati takip etmek,

¢) Miidiirliigiin islevleri ile ilgili Ust Makamin istedigi raporlar1 hazirlamak, bu raporlari
hazirlamak i¢in inceleme ve aragtirmalar yapmak,

d) Ust Makam tarafindan istenilen bilgileri temin i¢in sorumlu oldugu béliimlerde is bdliimiinii
gerceklestirmek,

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

f) Miidirliigiin caligma esaslarini planlayip-programlayarak, c¢alismalarin bu programlar
uyarinca yiiriitiilmesini saglamak,

g) Midirlik¢e yapilan islemlerde kullanilan formlarin gelistirilmesi igin inceleme ve
arastirmalar yaparak, sonucunu Daire Bagkanina bildirmek,

g) Ust Makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri de yerine getirmek,
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Miidiirliikte en uygun personel dagilimini gergeklestirmek, is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini temin
etmek,

h) Midirliigiinde ¢alisan personele iist makamlarin goriis, istek ve talimatlarini aktarmak,

1) Yiriitiilen iglerin hatasiz ve zamaninda bitirilmesi i¢in ¢alismak, gerekirse bu konuda ilgili
personeli uyarmak,

1) Birim Faaliyetleri ile ilgili hizmet gergeklestirme ve kalite planlar1 hazirlamak,

J) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve midiirlik hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetleri planlamak,

k) Antalya Biiyiiksehir Belediyesi kalite yonetim kurulu tarafindan yayinlanan prosediir ve
talimatlar1 uygulamak ve iliskili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullanilmasini saglamak,

I) Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,

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

n) Faaliyetlerine iliskin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurulmasi igin gerekli
olan diizenlemeleri yapmak,

0) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili faaliyet raporlari hazirlamak ve iist makama
sunmak,

0) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili belirlenen hedeflerin ger¢eklesme durumlarini
izlemek ve tist makama rapor etmek,

p) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili birim ¢alisanlar ile toplantilar diizenlemek ve
alinan kararlar1 Toplam Kalite Birimine bildirmek,

r) Birim tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili; izleme ve 6lgme faaliyetlerini, ger¢eklestirmek
ve list makama rapor etmek.

Yetkileri

MADDE 16 - (1) Sube Miidiirlerinin yetkileri sunlardir:

a) Midiirliigiin islevlerine iliskin gérevlerin, Baskanlik¢a uygun goriilen programlar geregince
yiriitiilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulatmak,

b) Gorev alanina giren konularda, uygulamalarda ortaya c¢ikan mevzuat yetersizligi ve
aksakliklarla ilgili hususlarda inceleme ve arastirma yaparak, alinmasi gereken kanuni ve idari
tedbirler konusunda Bagkanliga tekliflerde bulunmak,

c) Bagli bulunulan iist makamlara sunulmak iizere hazirlanan yazilar1 kendisine verilen yetki
siirlar1 i¢inde incelemek, parafe veya imza etmek,

¢) Sicil Disiplin Amiri olarak personeline mevzuatta Ongoriilen disiplin cezalarimi verme
yetkisini kullanmak,

d) Miidirliigiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapmak, rastlayacagi aksakliklar1 gidermek,

e) Emrinde gorev yapan personelle ilgili yonetmelik gergevesinde sicil raporu diizenlemek,
mazeretine binaen mazeret izni vermek ve 6diil, takdirname, yer degistirme gibi personel iglemleri i¢in
bagli bulundugu Daire Baskani ile Baskanliga 6nerilerde bulunmak, gorevlilerin yillik izin kullanig
zamanlarini tespit etmek,

f) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, Miidiirliige tayin sartlarina haiz olan
Miidiirlerden birini veya bir personeli miidiirliige vekalet etmek tizere belirlemek ve Makamin Onayina
sunmak,

g) Miidiirliik ile ilgili tim gorev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, maiyetindeki personel
arasindaki is boliimii ve koordinasyonu saglamak,

&) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek,

h) Midiirliik personelinin gérev ve sorumluluklarini belirlemek ve is boliimii yapmak,

1) Kalite hedeflerini belirlemek, revize etmek ve iist makama onaylatmak,

Blyuksehir Belediye Meclisinin 08.01.2015 tarih ve 7 sayili karari ile uygun bulunmustur. 00.00.YM.06/R.02/10.13



TURKIYE CUMHURIYETI
P ANTALYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

i) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gergeklestirilmesi siirecinde
belirlenen uygunsuzluklarin tekrarinin Onlenmesi amaci ile gerekli olan diizeltici faaliyetleri
baglatmak,

J) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine yonelik iyilestirme
faaliyetlerini baslatmak ve iyilestirme planlar1 hazirlamak ve tist makama onaylatmak,

k) Birim kalite gelistirme ekip tyelerini belirlemek ve ekip iiyelerinin kalite gelistirme
caligmalari ile ilgili is boliimiinii yapmak.

Sorumluluklar:

MADDE 17 - (1) Belediye mevzuati, goreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yonetmelik ile
kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden; yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmamasindan, bagli bulundugu Daire Baskanina ve Baskanliga karsi sorumludur.

(2) Midiirliikteki islemlerin 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 Sayili Belediye Kanunu, 4857
Sayil1 Is Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunundan sorumludur.

(3) Miidiirliikte yiiriitiilen faaliyetlerin Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite Yonetim Sistemi
ile uyumlu bir sekilde yiiriitilmesinden, Yonetmelik, Prosediir, Talimat ve Rehberlerin
uygulanmasindan, sonug ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve duyurmaktan Daire Baskani ve Kalite
Yonetim Kuruluna karsi sorumludur.

(4) Kisilerin ozliik bilgileri ile disiplin ve mahkemeye konu olan islemler disinda idarenin
bilgisi olmadan hi¢ kimseye bilgi ve belge verilmemesi.

ALTINCI BOLUM
Sube Sefleri ve Memurlarin, Gorev ve Sorumluluklar:

Sube seflerinin gorevleri

MADDE 18 — (1) Sube Seflerinin gérevleri sunlardir:

a) Birim Personeli tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari i¢erik ve bigim yoniinden inceleyerek
gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

b) Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli 6nlemleri almak,

¢) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirmak ve sevk
memurlaria verilmesini saglamak,

¢) Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonu¢landirmak,

d) Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini
izlemek ve yapilmasini saglamak,

e) Personeli hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak igin
yontemler gelistirmek,

f) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemleri almak,

g) Personelin devam ve galismalarini izlemek, islerin zamaninda sonug¢landirilmasini saglamak,

&) Birimini ilgilendiren konularda amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak,

h) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan hizmet gergeklestirme ve kalite planlarinin birim
personeli tarafindan uygulanmasini saglamak,

1) Birim kalite gelistirme ekiplerinde yer almak ve midiirliikk hizmet kapsaminda yer alan
faaliyetlerin planlamalara uygun gerceklestirilmesini saglamak,

1) Antalya Biiyliksehir Belediyesi Kalite Yonetim Kurulu tarafindan yayinlanan Prosediir,
Talimat ve Rehberleri uygulamak ve iliskili dokiimanlarin birim personeli tarafindan kullanilmasini
saglamak,

J) Birim faaliyetlerine iliskin tutulan kayitlarin birimde muhafaza edilmesini saglamak,

k) Birim faaliyetleri ile ilgili olusturulan kalite yOnetim sistemini uygulamak ve etkinligini
siirekli iyilestirmek i¢in gerekli olan ¢aligsmalari {iste 6nermek,
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I) Birim faaliyetlerine iligkin bilgi ve kaynaklarin kullanim noktasinda bulundurmak,
m) Birim faaliyetleri ile ilgili belirlenen hedeflerin gergeklesme durumlari ile ilgili toplanan
verileri analiz etmek, iiste rapor etmek ve planli toplantilara katilmak.

Sube Seflerinin sorumluluklari

MADDE 19 - (1) Sube Seflerinin sorumluluklart sunlardir:

a) Biriminde gorevli personelin, hizmetlerin gergeklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir
sekilde calismasini saglayici bilgi ve belgeye sahip olmak,

b) Ustiin verdigi emirleri hukuki zemin icinde, en siiratli saglikli bir sekilde yerine getirilmesini
saglamak,

c) Birim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi i¢in birime tahsis
edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik hedefler ve standartlar belirlemek
Ve listiine iletmek,

Memurlarin gorevleri

MADDE 20 - (1) Memurlarin gorevleri sunlardir:

a) Gorevli oldugu midiirliikte is boliimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek ve
gerekli islemleri yapmak,

b) Kendisine verilen goérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde Antalya Biiyiiksehir Belediyesi Kalite YoOnetim Sistemine uygun bir
sekilde yerine getirmek,

€) Yazigsmalar1 belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin talimatina
uygun olarak sonuglanmasini saglamak,

¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacagi talimata gore
islemleri yerine getirmek,

d) Birimin kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacagi talimata
gore gerekli islemleri yapmak,

e) Kullandig1 demirbas esyanin iyi bir bigimde kullanilmasini ve korunmasini saglamak,

f) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir duruma
getirmek,

g) Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

g) Is hacmi yogun olan subelere amirin saptayacag1 esaslara gore yardimei olmak,

h) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.

Memurlarin sorumluluklar:

MADDE 21 - (1) Miidirligin is ve islemlerinin usuline uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmamasindan, kendisine verilen gorevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden, yetkilerin
zamaninda ve geregince kullanilmamasindan, kendisine teblig edilen gorevlerin Antalya Biiyliksehir
Belediyesi Kalite Yonetim Sistemine uygun bir sekilde yerine getirilmemesinden Miidiire karsi
sorumludur.

(2) Gizli olmasa bile hi¢bir evrak ve islemin sonucuna ait hi¢ kimseye bilgi ve belge veremezler
aciklamada bulunamazlar.

YEDINCI BOLUM
Calisma Sekli ve Isleyis

MADDE 22 - (1) Daire baskanliginca Midiirliiklere 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
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yasalar ¢ergevesinde degerlendirilerek baskanlhigin goriisii dogrultusunda ilgilisine cevap verilerek
veya meclise sunularak sonug¢landirilir.

MADDE 23 - (1) Midiirliiklerde tutulacak defter ve dosyalarda; Daire Baskanligi ve bagl
Miidiirliiklerde tutulacak defter ve kayitlar ile ilgili Bagbakanlik Personel ve Prensipler Genel
Midiirligii tarafindan yayinlanan Standart Dosya Plani uygulanir.

SEKIZINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirlik

MADDE 24 - (1) Bu yonetmelik Antalya Biiyliksehir Belediye Meclisinin kabul tarihinden
itibaren yiiriirliige girer. Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle 12.04.2010 tarih ve 153 sayili meclis
kararli ile yiiriirliikte olan “Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yo6netmelik” yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 25 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Antalya Biiyiiksehir Belediye Bagkan yiirtitiir.

Menderes TUREL Halil OZTURK Muhammet URAL
Biiyiiksehir Belediye Baskani Divan Katibi Divan Katibi
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