OLUR TARIHI: 28.12.2023

T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI
MEMUR PERSONEL SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénerge Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligit Memur Personel Sube
Midiirliigiiniin Caligma Usul ve Esaslari ile Gorev, Yetki ve Sorumluluklarini belirlemektedir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 29.11.2023 giin ve 1235 sayili karari ile onanan
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1 Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelige dayanilarak

hazirlanmustir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Baskanlik : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

b) BBYS : Belediye Bilgi Yonetim Sistemini,

¢) Belediye/Kurum : Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Birim Personeli : Memur Personel Sube Miidiirliigii biinyesinde Sube Miidiirii ve Sef
haricinde ¢aligan memur, s6zlesmeli personel ve sirket personelini,

d) Daire Baskani : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanini,

e) Daire Baskanlig1 Personeli  : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanliginda ¢alisan personeli,

f) Enciimen : Izmir Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,

g) Kanun : Bu Yonetmeligin dayanagi olan Kanunlari,

&) Kurul : Disiplin Kurulu Bagkanligini, Etik Komisyonunu, Sinav Komisyonu
Kurulunu,

h) Kurum Personeli : Biiyliksehir Belediye Baskanligi biinyesinde ¢alisan personeli,

1) Meclis : Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

i) Midiirlik : Memur Personel Sube Miidiirliigiini,

]) Personel :Memur, Sézlesmeli Personel, Is¢i ve Diger Destek Hizmet
Calisanlarini,

K) R.G. : Resmi Gazeteyi,

1) Sef : Memur Personel Sube Miidiirliigii Seflerini,

m) Sube Miidiirii : Memur Personel Sube Miidiiriinii,

n) Ust Yonetim : Bagkanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciliklarini,

0) Yonerge : Bu Yonergeyi,

0) Yonetmelik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanliginin Calisma Usul ve

Esaslar1 Hakkinda Yo6netmeligini, tanimlar.

IKINCi BOLUM
Tegkilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Tegkilat
MADDE 4- (1) Memur Personel Sube Miidiirliigii Emeklilik Sefligi, Kadro ve Atama Sefligi ile
Disiplin, Izin ve Arsiv Sefliginden olusmaktadur.
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Memur Personel Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 5- (1) Dayanak baslikl1 Madde 2'de belirtilen Kanun, Yénetmelik geregi Ust Yonetim/Daire
Baskani tarafindan verilen is ve islemleri igerir.

Memur Personel Sube Miidiirliigiine bagh Sefliklerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Memur Personel Sube Miidiirliigiine bagl sefliklerin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir.

a) 5393 sayili Kanunun 49 uncu maddesinin 3 iincii fikras1 geregi S6zlesmeli personelin igse alinmasina
iligkin iglemler,

b) ilk Defa Devlet Memurluguna Atanacaklar icin Yapilacak Siavlar Hakkinda Yénetmelik geregi
yapilan KPSS ve EKPSS sonucuna gére devlet memurluguna atanacaklarin atama iglemleri,

) 657 sayili Kanunun 64 ve 67 nci maddeleri geregi memur personelin bulunduklari kadro dereceleri
icerisinde yasal yiikselme siiresini doldurmus bulunanlardan, derecelerinin yiikseltilmesiyle yapilan terfi
islemleri,

¢) 657 sayili Kanunun 86 nc1 maddesi ile ayn1 maddenin 6 nci fikrasi geregi vekaleten gorevlendirme
islemleri,

d) 657 sayili Kanunun 92 ve 93 iincii maddeleri geregi agiktan atama islemleri,

e) 657 sayili Kanunun 74 ve 76 nc1 kurum i¢i ve kurum dis1 naklen atama islemleri,

f) 4982 sayili Kanun ile 3071 sayili Kanun geregi Kurumumuza yapilan bagvurulara ait yapilan
islemler,

g) 657 sayili Kanunun 58 inci maddesi geregi adaylik siiresini dolduran memurun asalet tasdik
islemleri,

g) 657 sayili Kanunun 137 ve 145 inci maddeleri geregi gorevden uzaklastirma iglemleri,

h) ihtiya¢ dogrultusunda var olan kadrolarimizin iptali, yeni kadrolarin ihdasi islemleri,

1) 657 sayil1 Kanunun 94 iincii maddesi geregi Devlet memuriyetinden ¢ekilenlerin istifa iglemleri,

i) 657 sayil1 Kanuna tabi devlet memurlarinin 5434 sayili Kanunun 39, 40 ve 44 {incti maddeleri geregi
emeklilik iglemleri,

J) Memur Personelin 2829 say1li Kanuna tabi olarak ¢aligmis oldugu siirelerin istenmesi ile birlestirme
islemlerinin yapilmasi,

K) 5682 sayili Kanunun 14/B maddesi geregi memur personelin Pasaport islemleri,

1) Memurun yurt dis1 hizmetleri, dogum izni, askerlik, staj, fahri asistanlik, fahri imamlik stireleri gibi
tiim hizmet bor¢lanmalarina yonelik yapilan iglemler,

m) 657 sayili Kanunun 108 inci maddesi geregi dogum yapan, hizmetten dolay1 ve askere gidecek
memurlarin iicretsiz izne ayrilmalarina iligkin iglemler,

n) 657 sayili Kanunun 36 nc1 maddesinin 12/d fikrasi geregi bir iist 6grenimi bitiren personelin, yeni
6grenim durumlarina iligkin derece ve kademelerinin tespit edilerek yapilan intibak islemleri,

0) Tasmir Mal Yonetmeligi geregi Demirbaglarin tespiti, devri ve kayitlarinin tutulmasi,

0) 5434 sayili Kanunun 89 uncu maddesi, ayn1 Kanunun Ek-4 iincii maddesi, 3855 sayili Kanun, 4505
sayili Kanun ve 631 sayili Kanun Hiikmiindeki Kararname geregi Belediyemizden emekliye ayrilmis
personelimize emekli ikramiyesi, emekliye ayrildiktan sonra vefat edenlerin dul ve yetimlerine 6liim yardimu,
Makam-Temsil-Gorev Tazminati 6demelerine yonelik islemler,

p) 657 sayili Kanunun 103 ve 104 iincii maddeleri geregi Ust Yonetici/Daire Baskani/Sube
Miidiirlerinin izin ve rapor kullanmalarina iligkin vekalet iglemleri,

r) 657 sayilit Kanunun tabi memurlarin Disiplin islemleri,

S) 657 sayili Kanunun 102, 103 ve 104 {incii maddeleri geregi Memur personelin yillik izin ve rapor
islemleri,

$) 657 sayili Kanunun 109 uncu maddesi geregi Icisleri Bakanligi Merkez ve Tasra Teskilati Arsiv
Hizmetleri Yonetmeligine gére memur personelin 6zliikk dosyalarinin arsivlenmesi islemleri,

t) Goreve yeni baglayan, nakil ve agiktan atanan memur personelin 6zlik dosyasinin olusturulmasi ile
mevcutta bulunan personel dosyalarinin yenilenmesini saglamak,

u) Memur personele ait yapilan yazigmalarin ilgili personelin 6zlik dosyasinda saklanmasini
saglamak,

ii) Icisleri Bakanligi Mahalli Idareler Genel Miidiirliigiiniin 20.06.2005 tarih ve 2005/62 nolu genelgesi
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geregi Memur personelin yurt disi ¢ikisina iligkin yapilan islemler,

V) Goreve basglayan memur personel ile Belediyemizden emekliye ayrilmis olan personele verilen
kimlik kart1 islemleri,

y) 657 sayili Kanuna tabi personelin 3628 sayili Kanun geregi Mal Beyanname iglemleri,

z) SGK Hizmet Takip Programina aktarim iglemleri,

aa) 657 sayili Kanununa tabi personelin 4688 sayili Kanun geregi yapilan sendikal faaliyete iliskin
islemler,

bb) 2547 sayili Kanunun 38 inci maddesi geregi yiiksekdgretim kurumlarinda goérevli akademik
personellerin ikinci gorev ayligi ile Kurumumuzda gorevlendirme islemleri,

cC) 5216 sayili Kanunun 20 nci maddesi geregi Bagskan Danigsmani olarak gorevlendirilecek personelin
sozlesme ve yazisma islemleri,

¢¢) 5216 sayili Kanunun 21 inci maddesi geregi Teskilat semamizda meydana gelen degisikliklerin
uygulanmasi, Daire Baskanliklar1 ve Sube Miidiirliiklerinin kurulmasi, kaldirilmasi ve degistirilmesine iliskin
islemler,

dd) Bakanlik ve Valilik Makamina personel sayilarinin aylik ve iliger aylik donemler halinde
bildirilmesine iliskin yapilan islemler,

ee) Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik geregi Kurumumuzda
yapilacak olan sinavlara iligkin islemler,

ff) 657 sayili Kanunun EK-8 inci maddesi geregi memur personelin diger kamu kurum ve
kuruluslarinda gecici olarak gorevlendirilme islemleri,

gg) 5393 sayili Kanununun 49 uncu maddesinin 6 nc1 fikrasi geregi memur personelin diger kamu
kurum ve kuruluslarinda gegici olarak gorevlendirilme islemleri,

§8) 3289 sayili Spor Genel Miidiirliigliniin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanununun 29 uncu
maddesi geregi memur personelin sporcu ya da hakem olarak gorevlendirilme islemleri,

hh) Memurlarin diger 6zliik haklarina iliskin is ve islemler baslica gorev ve sorumluluk alanlaridir.

1) 5216 sayili Kanunun ilgili maddesi geregi Belediye Teskilat yapisinda meydana gelen
degisikliklere iliskin islemleri yapmak,

il) 7315 sayili Kanun geregi Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasina iligkin islemleri yapmak.

Memur Personel Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Belediye hizmetlerinin gergeklesmesini saglamak amaciyla Kanun, Kanun Hitkmiinde Kararname,
Yonetmelik, Teblig vs. esas alinarak hizmet planlamasi yapmak, hizmetleri bu plan igerisinde yiiriitmek,

b) Miudiirliikte gérev yapan personelin ahenkli ¢alismasini saglayacak tedbirleri almak,

¢) Midiirliige bagh sefliklerin ¢alismalarini organize edebilmek ve gorevlerin mevzuata uygun olarak
yapilmasini saglamak,

¢) Diger Miidiirliikler arasindaki koordineyi saglamak,

d) Mevzuatta ki degisiklikleri takip etmek ve yerine getirmek,

e) Ust Yonetim ve Daire Bagkaninin vermis oldugu diger gorevleri yapmak,

f) Miudiirliige bagli Seflikler arasindaki koordineyi saglamak,

g) Malzeme ve diger kaynaklarin diizenli kullanimini saglamak,

g) Miidiirliik personeli ile Belediye personelinin istek ve sikayetlerini dinlemek ve ¢6ziim bulmak,

h) Gerekli durumlarda Daire Bagkanligina vekalet etmek,

1) Belediyemiz Etik Komisyon Kurulu iiyeligi gérevini yapmak,

i) Belediyemiz Disiplin Kurulu Baskanligi tiyeligi ile raportorliigii goérevini yapmak,

j) Gerektiginde Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi sinavinda sinav kurul iiyeligi goérevini
yapmak,

K) Midiirliik personelinin yillik izin ve hastalik raporlarini takip etmek,

) Ust Yonetimin uygun gordiigii toplantilara katilmak.

Memur Personel Sube Miidiirliigii Seflerinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Personelin hizmetin ger¢eklesmesinde saglikli, siiratli ve verimli bir sekilde ¢aligmasini saglamak,

b) Ust Yénetim/Daire Baskani/Sube Miidiiriiniin verdigi emirleri hukuki zemin icinde, yerine
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getirilmesini saglamak,

c) Seflik faaliyetlerinin koordineli olarak yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Seflige tahsis edilen yer, malzeme ve diger kaynaklarin diizenli kullanimini saglamak,

d) Seflik personelinin mesai saatlerine riayet etmesi saglamak,

e) Seflik personelinin yapmis oldugu is ve islemlerin kontrollerini saglamak,

f) Seflik personelinin istek ve sikayetlerinin Sube Miidiiriine bildirilmesi ile personelin uyum iginde
caligmasini saglamak,

g) Miidirlige bagh diger Seflikler arasindaki koordineyi saglamak,

g) Gerekli durumlarda Sube Miidiirliigiine vekalet etmek,

h) Miidiir ve Daire Bagskani tarafindan havalesi yapilan evrakin takibini yaparak sonuglandirmasini
saglamak,

1) Seflik personelinin saatlik izin, yillik izin ve hastalik raporlarini takip etmek,

i) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.

Memur Personel Sube Miidiirliigii personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Birim personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Midiirliikte ki is bolimii esaslarina gore yetkililerce verilen isleri incelemek ve gerekli islemleri
yapmak,

b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, is giicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek,

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

¢) Kendisine verilen gorevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacag: talimata gore iglemleri
yerine getirmek,

d) Kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek,

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

f) Tarafina havale edilen evraka ait islemleri yaparak sonuglandirilmasini saglamak,

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

&) Amirlerince verilecek diger isleri ve gorevleri yapmak.

Memur Personel Sube Miidiirliigii Evrak Kayit Memurunun gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Evrak Kayit Memurunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Midiirliikte ki is boliimii esaslaria gore yetkililerce verilen igleri yapmak,

b) Miidiirliik evrak kaydina gelen ve giinlii olan evrakin takibini yaparak Sube Midiiriiniin bilgisine
sunmak,

¢) Miidiirliik adina gelen ve giden evrakin IBB uygulamalar kismindaki kayit programina
kaydedilerek, Miidiirliikge yapilan havale sonrasi ilgili sef veya kisiye i¢ zimmet ile evraki teslim etmek.

¢) Gizlilik iceren evrakin ayni kurallar dahilinde islemini yapmak,

d) Kirtasiye ve diger gereksinmelerini saptayarak ilgililere bildirmek,

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

f) Evraka iligkin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve Resmi Yazigmalarda Uyulacak
Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelige uygun ve Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsamindaki siireler icerisinde
gonderilmesini saglamak,

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

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

h) Kayit memuru tarafindan tutulmasi gereken dosyalarin diizenlenmesi, (yazigmalar, valilik
yazigmalar1 vh.)

1) Amirlerince verilecek diger igleri ve gorevleri yapmak.

Memur Personel Sube Miidiirliigii Hizmetli Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Hizmetli Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Miidiirliige bagl tiim odalarin temizligini yapmak,

b) Evrakin Miidiirliikler aras1 naklini saglamak,

¢) Biiro malzemelerinin kullanimu, (fotokopi, faks vb.)
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¢) Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

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

e) Amirlerince verilecek diger igleri ve gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Memur Personel Sube Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslar
Memur Personel Sube Miidiirliigiiniin calisma usul ve esaslari
MADDE 12- (1) Dayanak baglikli Madde 2'de yer alan Kanun, Kanun Hiikmiinde Kararname,
Yonetmelik, Teblig vs. hiikiimlerine gore ve Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelige uygun, Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsamindaki siireler igerisinde sonug¢landirilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge

MADDE 13- (1) Bu Yonerge yiirtirliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Y 6nerge yiiriikliikten
kalkmus olur.

Yiiriirlik

MADDE 14- (1) Bu Yénerge Ust Yoneticinin onayindan sonra yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 15- (1) Bu Yonergeyi Ust Yonetici adina Daire Bagkam yiiriitiir.

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter
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