T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM DAIRESI
ORGANIZASYON PERFORMANS SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BiRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler
Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci, Insan Kaynaklar ve Egitim Dairesi Bagkanligi Organizasyon
Performans Sube Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

(2) Bu Yonerge, Organizasyon Performans Sube Miidiirliigii personelinin gorev, yetki ve
sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve wusulleri
kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 18/05/2018 giin ve 650 sayili
karar1 ile onanan Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelige dayanilarak hazirlanmisgtir.

Tanmmlar

MADDE 3 — (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Baskanlik: izmir Biiyiiksehir Belediyesi Bagkanligin,
b) Belediye/Kurum: Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

c¢) Birim Personeli: Organizasyon Performans Sube Miidiirliigii biinyesinde Sube Miidiirii haricinde
calisan memur, s6zlesmeli personel, kadrolu is¢i ve sirket personelini,

¢) Daire Baskan1: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanini,

d) Enciimen: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Enciimenini,

e) KIiP: Kurum i¢i Iletisimi Iyilestirme Projesi,

f) Midiirliik: Organizasyon Performans Sube Miidiirliigiinii,

g) PDKS: Personel Devam Kontrol Sistemini,

&) Personel: Memur, sdzlesmeli personel, is¢i personel ve sirket personelini,

j) PYS: Personel Yonetim Sistemini,

k) Sube Miidiirii: Organizasyon Performans Sube Miidiiriinii,

1) Ust Yonetim: Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimeiliklarii,

m) Yonetmelik: Bu Yonergenin dayanagi olan, insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi
Y onetmeligini,

tanimlar.
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IKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Teskilat

MADDE 4 — (1) Organizasyon Performans Sube Miidiirliigii, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskani’na bagli olarak faaliyetini stirdiirmektedir.

Organizasyon Performans Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 5 - (1) Organizasyon Performans Sube Midiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

a) Belediye organizasyon semasi dahilinde yer alan pozisyonlar i¢in pozisyon bazli gérev tanimlarinin
olusturulmasi ve giincellenmesi ¢aligsmalarini yiiriitmek,

b) Pozisyon bazli gorev tanimlarinin Personel Yonetim Sistemi (PYS) araciligi ile olusturulmast,
giincellenmesi ve arsivlenmesi ¢alismalarini yliriitmek,

c) Personel Yonetim Sistemi (PYS) i¢in bilisim altyapisinin olusturulmasini saglamak,

¢) Miudirliik biinyesinde yapilan caligmalara ait verilerin periyodik olarak ilgili birimlerden
toplanmasini, derlenmesini ve giincellenebilir sekilde veritabaninda saklanmasini saglamak.

d) Belediye birimlerinin yonetmelik ve yoOnergelerinin sekil sartlar1 standardizasyonu caligmalarini
ylriitmek,

e) Belediye birimlerinin yonetmelik ve yonergelerinin www.izmir.bel.tr adresli internet sitesinde ve
ibb-intranet'te yayinlanmasini saglamak,

f) Belediyede Personel Devam Kontrol Sisteminin cihazlarinin alinmasi ile ilgili is ve islemleri
yiirlitmek,

g) Belediyede Personel Devam Kontrol Sisteminin cihazlarmin kurulmasi calismalarini organize
etmek,

g) PDKS programinin sistem yOneticisi vasfiyla iglemlerini yiiriitmek,

h) PDKS programi ve cihazlarin arizalanmast ile ilgili diger birimlere destek olmak,

1) Kurum I¢i iletisimi Iyilestirme Projesi kapsaminda yapilan ¢aligmalara destek saglamak,

i) KIiiIP kapsaminda projelerin yiiriitiiciisii olmak.

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 6- (1) Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Ilgili kanun ve mevzuati takip etmek, uygulanmasini saglamak, gerektiginde goriis bildirmek,

b) Islerin zamaninda, dogru ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak i¢in Miidiirliigiin yapmakla
yikiimli oldugu gorevleri kendisine bagli personele yaptirmak, kontrol etmek, gerektiginde islerin
yiiriitiilmesinde yer almak,

¢) Miidiirliige bagli personelin mesai saatlerine riayet etmesini, disiplin ve diizenini saglamak;
personel arasinda is bolimil yapmak, caligmalari izleyip denetlemek, personelin egitim almasini ve
yetistirilmesini saglamak,

¢) Hizmetlerin gelistirilmesine yonelik uygulamada karsilasilan sorunlarin ortadan kaldirilmasi igin
tekliflerde bulunmak,

d) Miidiirliiglin egitim planlamasini yapmak,

e) Diger miidiirlikklerle gérev ve sorumluluk alanina giren konularda koordinasyon saglamak, saglikli
bilgi aligverisini ytiriitmek,

f) Midirliige ulasan evrakin ilgili personele havalesini gergeklestirmek ve gereginin yapilmasini
saglamak,

g) Mudiirliikten ¢ikan yazigmalari denetlemek, yonlendirmek ve onaylamak,
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&) Miidiirliige gelen Bilgi Edinme basvurularina Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregince yasal siireler
icinde cevap vermek,

h) Miidiirlik faaliyet alanina giren konularda; gerekli goriilen toplanti, egitim, sempozyum vb.
etkinliklere katilmak,

1) Personelin 6zIiik iglemlerinin mevzuat gergevesinde gergeklestirilmesini saglamak,

i) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, gerceklestirme gorevlisi olarak
Miidiirliige ait harcamalar1 yonlendirmek, denetlemek ve ilgili evraki imzalamak,

j) Midirligiin faaliyet raporu, biitce, i¢ kontrol, stratejik plan ve performans programi ¢alismalarini
yurtitmek,

k) Miidiirliige ait bilgi, belge ve dosyalarin korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve aldirmak,
1) Taginir Mal Yonetmeligi geregi demirbaslarin tespitini, devrini ve kayitlarin tutulmasini saglamak,

m) Miidiirliik tarafindan gerceklestirilecek mal ve hizmet alimlar1 i¢in gerekli uygulamalari yiiriitmek
ve kontrol etmek,

n) Ust Yonetim veya Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri zamaninda yapmak ve
yaptirmak.

Birim Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 7- (1) Birim personelinin goérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:
a) Midiirliik faaliyetlerini personel ile koordineli ve is birligi anlayisi i¢inde yiirlitmek,

b) Miidiirliik i¢i ve Midiirlikk dis1 yazismalar1 kurallarina uygun olarak en kisa zamanda yapmak ve
parafa sunmak,

¢) Midiirliigiin avans iglemlerini gerceklestirmek,
d) Miidiirliiglin satin alma dosyalarin1 hazirlamak ve takibini yapmak,

e) Strateji Gelistirme ve Koordinasyon Sube Miidiirliigii tarafindan Miidiirliikkten talep edilen
periyodik ilerleme raporlarini hazirlamak,

f) Miidiirliigiin yillik faaliyet raporunu hazirlamak,
g) Midiirliigiin yillik biit¢esini hazirlamak ve y1l igerisinde biitce ile ilgili 6denek takibini yapmak,
§) Personelin aylik mesai ve puantaj ¢izelgelerini hazirlamak,

h) Evrak, dokiiman ve sorumlulugundaki arag, gere¢ ve malzemenin bakimini, temizligini ve
muhafazasini yapmak,

1) Kullandig1 makineyi ve bilgisayar1 temiz, bakimli ve hizmete hazir halde bulundurmak,

i) Mudiirliigiin faaliyet alanina giren konulardaki verileri, isin niteligine uygun ve dogru olarak
elektronik ortamda kaydetmek, verileri usuliine uygun olarak muhafaza etmek,

j) Arsiv ve dosyalama islerini yiirlitmek,
k) Gelen giden evraki giinii giiniine kaydetmek ve sirali amirlerine arz etmek,
1) Siireli evrakin takibini yapmak ve giiniinde sonuglandirmak,

m) Miidiirliik tarafindan katilimi gerekli goriilen toplanti, egitim, seminer vb. organizasyonlara
katilmak,

n) Sonuglanan ve gonderilmesi gereken evraki zamaninda ilgili yerlere géndermek,

0) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili mevzuati ile belirlenen ¢alisma kosullarina ve
standartlarina uymak,

0) Sube Miidiirli ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Birim personeli, gorevlerini ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde, zamaninda ve diizenli yerine
getirmekten amirlerine karsi sorumludur.
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Denetim

MADDE 8 - (1) Miidiirliik ¢alismalar1 ve sonuglari, Miidiirliigiin bagli bulundugu Genel Sekreter
Yardimcist tarafindan denetlenir. Gerekli goriilen durumlarda denetim, Genel Sekreter veya Belediye
Bagkani tarafindan da yapilabilir.

(2) Miidiirliik, tist yonetimin talimat1 lizerine, ¢aligsmalari ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi inceleme
ve denetlemeye esas olmak iizere sunmakla ve arsivlemekle yiikiimliidiir.

(3) Belediyenin denetleme organi tarafindan yapilacak inceleme ve denetim yalnizca Miidiirliigtin
islemleri, defter ve kayitlari ile bunlara iliskin idari ve mali sonuglar1 kapsar.

UCUNCU BOLUM
Organizasyon Performans Sube Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslari
Miidiirliigiin Calisma ve Usul ve Esaslari

MADDE 9 - (1) Belediye organizasyon semasi dahilinde pozisyon bazli gorev tamimlarmin
olusturulmasi ve giincellenmesi ¢calismalarinda asagidaki esaslar dikkate alinir:

a) Birim gorevleri ilgili birim yetkilileri ile birlikte analiz edilir ve detaylandirilir,
b) Pozisyon isimleri norm kadro gercevesinde birim yetkilileri ile birlikte belirlenir,
c¢) Pozisyona ait nitelikler tespit edilerek gorev tanimi olusturulur,

¢) Ust Yonetim veya ilgili daire baskanlig1 tarafindan talep edilen durumlarda Pozisyon bazli gérev
tanimlari, ilgili pozisyonda ¢aliganlarin listesi ve birim gorevleri PPYS {izerinden raporlanir ve ilgili merciye
iletilir.

(2) Belediye birimlerinin yonetmelik ve yonergelerinin standardizasyonunun saglanmasi ¢aligmasinda
asagidaki esaslar dikkate alinir:

a) Belediye Daire Bagkanliklary/Midiirliikleri tarafindan hazirlanan  veya  giincellenen
Yonetmelik/Y 6nergelerin sekilsel olarak kontrolii saglanir,

b) Onaylanan Yonetmelik/YoOnergeler www.izmir.bel.tr adresli internet sitesinde ve ibb-intranet'te
yaymlanir,

¢) Yayinlanan Y onetmelik/Y 6nergelere iliskin ilgili birime yayinlandigina dair yazili bilgi verilir.

(3) Personel yonetim sistemi i¢in bilisim altyapisinin olusturulmasimin saglanmasi ¢aligmasinda
asagidaki esaslar dikkate alinir:

a) PYS kurulmasi asamasinda sistemin igerigine iliskin talepler Yazilim Sube Miidiirliigiine detayli
sekilde ve eksiksiz olarak iletilir. Sistemin isleyisi sirasinda meydana gelen aksakliklar ve sisteme yapilmasi
kararlastirilan eklemeler yine Yazilim Sube Midiirliigii ile koordineli sekilde giindeme alinur,

b) PYS igeriginde birimlere ait gorevler, standart gorevler, nitelikler, pozisyonlar, gérev tanimi
formlar1 yer alir,

¢) PYS'de yer alan bilgi ve verilerin giivenliginin saglanmasindan Belediye Bilgi islem Daire
Bagkanlig1 sorumludur.

(4) PDKS calismalarini yiiriitmek,
a) Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 ile ortaklasa sartname hazirlayarak PDKS cihazlarmin aliminmn ve
montajinin saglanmasi,

b) Bilgi Islem Dairesi Bagkanligi ile PDKS programi konusunda giincellemeler ve gerekli islemleri
yaptirtmak,

¢) PDKS siirecinin giincelligi ve siirdiirebilirligini saglamak amaciyla sistem yoneticisi sifatiyla
iglemler gergeklestirmek,
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(5) KIiiP ¢alismalarinin yiiriitiilmesine destek olmak ve yiiriitmek,
a) KIIIP ile ilgili aligmalarm yapilmasina destek olmak,
b) KIIiP ile ilgili olarak calismalar1 gerceklestirmek.

(6) Midiirlik biinyesinde yapilan caligmalara ait verilerin periyodik olarak ilgili birimlerden
toplanmasi, derlenmesi ve giincellenebilir sekilde veritabaninda saklanmasi saglanir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten Kalkan Yonerge

MADDE 11- (1) Bu Yonerge yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Yonerge yiiriirlilkten
kalkmais olur.

Yiiriirliik

MADDE 12- (1) Bu Yénerge Ust Yonetim tarafindan onaylandig tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 13- (1) Bu Yénergenin hiikiimlerini Ust Yénetim adina Daire Baskam yiiriitiir.

OLUR

Dr. Bugra GOKCE
Bagkan a.
Genel Sekreter
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