T.C.
AFYONKARAHISAR BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI ILE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu ydnetmeligin amac1 Afyonkarahisar Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirliigiiniin teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve
esaslarin belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin hukuki statiisiinii,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15 nci
maddesinin b fikrasina dayanilarak hazirlanmistir.

Baglayicihik

MADDE 4 - (1) Afyonkarahisar Belediye Baskanligi biinyesindeki ilgili miidiirlikler gorev
alanina giren is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu
olup, bu yonetmelik hiikiimleri ile baglidirlar.

Tanimlar

MADDE 5 - (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Bagkan : Afyonkarahisar Belediye Bagkanini,

b) Baskanlik Makam1 : Afyonkarahisar Belediyesi Baskanlik Makamini,

c) Meclis : Afyonkarahisar Belediye Baskanligi Meclisini,

¢) Baskan Yardimcisi : Afyonkarahisar Belediyesi Belediye Bagkan Yardimcisini,

d) Belediye : Afyonkarahisar Belediyesini,

e) Enclimen : Afyonkarahisar Belediye Baskanlig1 Enclimenini,

f) Miidiir : Afyonkarahisar Belediyesi Insan Kaynaklari1 ve Egitim Miidiiriinii,
g) Miidiirliik : Afyonkarahisar Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinii,
h) Memur : 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanuna tabi ¢alisan personelleri,

1) Sozlesmeli Personel : 5393 sayili Belediye Kanununun 49 ncu maddesinin 3 ncii fikrasina tabi
calisanlari,

i) Isci : 4857 sayil Is Kanununa tabi daimi iscileri,
j) Sirket Iscisi : 696 sayili KHK kapsaminda Belediye Sirketlerinde ¢alisan iscileri,
k) SGK : Sosyal Giivenlik Kurumunu,
1) HITAP : Hizmet Takip Programu,
m)ISKUR : Tiirkiye Is Kurumunu,
n) EBYS : Elektronik Belge Y6netim Sistemini,
IKiNCi BOLUM

Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi

Kurulus

MADDE 7 - (1) Afyonkarahisar Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii 22/04/2006
tarihli Resmi Gazetede yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli idari
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregince Afyonkarahisar Belediye
Meclisinin 01/05/2007 tarih ve 113 sayili karari ile kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 8 - (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii

a) Ust yonetici olarak Belediye Baskanina veya Belediye Baskaninin gérevlendirdigi ve yetki
verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak ¢aligmalarint siirdiiriir.

b) Miidiirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi,
ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

¢) Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.



d) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapis,
calistirllacak personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat
cercevesinde yapar.

Personel Yapisi

MADDE 9 - (1) Miidiirliikte uygun nitelik ve sayida memur, is¢i, sdzlesmeli personel ve sirket
is¢isi gorev yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 10 - (1) Miidiirliigiin gérevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Miidiirliigiin faaliyet konularma iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
igerisinde yerine getirmek.
b)Miidiirliiglin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak.

¢) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirliik biit¢cesine uygun
olarak ¢aligmalarini yiiriitmek.

¢) Afyonkarahisar Belediyesi i¢ Kontrol Eylem Planindaki gérev ve sorumluluklarin yerine
getirilmesi igin gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

d) Miidiirliige gelen yaz1 ve dilekgeleri siiresi icerisinde cevaplamak. 3071 sayili Kanun geregi;
dilekg¢e yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin iginde yazili bilgi vermek, islem safahatinin duyurulmasi
halinde alinan sonucu ayrica bildirmek.

e) Bagkan ya da ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1
Kanunu gergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri basvuru sahibinin bilgisine sunmak.

f) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal alimu,
hizmet alim1 hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonuglandirmak.

g) 6331 sayil Is Saghg ve Giivenligi Kanunu geregince OSGB lerden hizmet alimi kapsaminda
her y1l Aralik ayinda teknik sartname hazirlayarak Destek Hizmetleri Miidiirliigiine gondermek ve ilgili
OSGB ile s6zlesme imzalamak

h) Midiirliikce yapilan islemlerin kayitlariin tutulmasmi saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini1 ve muhafazasini saglamak.

1) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalaryla, ihale siirecindeki ilgililerle EBYS fiizerinden yazismalar yapmak.

1) Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili duyuru ve tanitim yapilmasi amaciyla Kiiltiir
ve Sosyal Isler Miidiirliigii ile Bilgi Islem Birimine gerekli veri akisini saglamak.

J) Memur, is¢i ve sozlesmeli personellerin 6zliik ile ilgili islerini ytiriitmek.

k) Memur, is¢i ve sézlesmeli personellerin idari, mali, sosyal haklari ile bu alanda kurumsal
islemlerini yiiriitmek.

1) Personelin motivasyonunun ve kurumsal aidiyetinin artiritlmasina yonelik ¢calismalar yiirlitmek.

m) Sirket iscilerinin belediyemiz hizmet birimlerinde c¢alistirllmasi ile ilgili takip ve
koordinasyonu saglamak.

n) E-Belediye Bilgi Sistemi Personel Hizmet Alim Modiilii tizerinden 3 aylik periyotlar halinde
personel giderlerinin girisini yapmak.

0) Vekalet ticreti, fazla ¢alisma iicreti, dogum, 6liim, evlenme yardimi gibi 6demeleri yapmak.

0) Ise giris islemleri sirasinda tiim personelden gerekli evraklarmn teminini saglamak.

p) Memur, is¢i ve sdzlesmeli personel; ise alim, is akdi fesih, nakil ve atama islemlerinin yapilarak
SGK’ ya bildirimlerinin gerceklestirilmek.

r) Kurum i¢i, kurum dis1 gérevlendirmeler ve gegici gorevlendirmelerin takibini yapmak.

s) Yaz ve kis donemlerinde staj yapmak i¢in miiracaat eden dgrencilerin, taleplerini toplamak,
miidiirliiklerin stajyer ihtiyacinin tespiti ve stajyerlerin miidiirliiklere dagitimini saglamak

s) Tiim personelin yasal izinlerini kurumsal otomasyon sisteminde onaylamak ve takibini yapmak.

t) PDKS (Personel Devam Kontrol Sistemi)’nin takibi, kontrolii ve devam durumunun ilgili birim
midiirlerince talep edilmesi halinde Baskan Yardimcisinin onayiyla raporlanmasini saglamak.

u) Isci ve s6zlesmeli personelin saglik raporlarmin SGK sistemine kaydi ve onaylanma siirecinin
takibinin yapilmasini saglamak.



{i) SGK, Igisleri Bakanligi, Maliye Bakanligi, Cevre ve Sehircilik Bakanlig1 Yerel Y&netimler
Genel Midiirliigii, Sayistay, Valilik ve diger kurum ve kuruluslarla, personel 6zliik islemleri ile ilgili
EBYS iizerinden resmi yazigmalar yapmak ve gerekli bilgi aligverisinde bulunulmasini saglamak.

v) Tiim personelin dilekgeli talepleri dogrultusunda “Gorev Yeri Belgesi”, “Hizmet Belgesi”,
“Hususi Damgal1 Pasaport Talep Formu” gibi belgelerin hazirlanmasini saglamak.

y) Memur ve isci personel i¢in ayr1 ayr1 engelli, terér magduru ve eski hiikiimlii sayilarinin
belirlenerek mevzuatin 6ngdrdiigii sekilde takibinin yapilarak ilgili kurumlara gerekli bildirimlerin
yapilmasini saglamak.

z) Diger kurumlar tarafindan kurumumuzdan veya kurumumuz tarafindan diger kurumlardan talep
edilen personel ile ilgili yazismalarin EBYS iizerinden yapilmasini saglamak.

aa) Emeklilik sartlar1 olan yas ve hizmet siiresini dolduran is¢i personellerin emeklilik is ve
islemleri yapmak

bb) Tiim personel hareketlerinin Kurumsal Otomasyon Sistemine, memur personelin ayrica SGK
HITAP veri sistemine kaydedilmesini saglamak.

cc) Isci, memur ve s6zlesmeli personelin kendi mevzuatlarina gére sendika bilgilerinin kaydimin
tutulmasi ve sendika sdzlesmelerine gore yasal haklarinin takip edilmesini saglamak.

¢¢) Memur ve is¢i disiplin kurullarinin sekretarya islemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

dd) Memur personelin aylik kademe ilerlemesi ve terfilerinin takip isleminin yasal mevzuat
dogrultusunda gerceklestirilmesi ve HITAP programina aktarilmasini saglamak.

ee) Norm kadro yonetmeligi kapsaminda memur kadrolarinda ve is¢i kadrolarindaki ihtiyaglar
dogrultusunda kadro iptal / ihdaslariyla ilgili dosya hazirlama ve belediye meclisine sunulmasi, meclis
onaymdan sonra kadrolardaki degisikliklerin kayitlara islenmesi ve gerekli atamalarin yapilmasini
saglamak.

ff) Memur Sosyal Denge Sozlesmesi ve Isci Toplu Is Sozlesmesi yenilenme zamanlarinda 6n
hazirlik ¢caligmalarinin yapilmasini saglamak.

gg) Kurumun ihtiyaglart dogrultusunda memur personel icin gorevde yiikselme ve unvan
degisikligi sinavinin agilmasi halinde gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

gg) Her aybasinda ISKUR internet sitesinden is¢i giris ve ¢ikislariyla ilgili olarak, gecmis ayda
olan degisikleri aylik isgiicii bildirimi veri girislerinin yapilmasini saglamak.

hh) Personelin sendikalara {iye olma ve istifa etme asamalarinda mevzuatin 6ngordiigii islemlerin
yapilmasini saglamak.

11) 3628 sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu ve Mal
Bildiriminde Bulunulmas1 Hakkinda Y 6netmelik uyarinca; Memur ve S6zlesmeli Personel Mal Bildirim
formunun (Memur ve S6zlesmeli Personelin mal degisiklerinde bir ay icerisinde) sonu 0 ve 5’11 yillarin
Subat aymin son giiniine kadar diizenlenmesini ve muhafaza edilmesini saglamak.

ii) 5393 sayili Belediye Kanununun 49 ncu maddesi uyarinca Belediye Meclis Uyeleri arasindan
gorevlendirilen Bagkan Yardimcilarina 6denecek aylik 6denegin tespiti i¢in Belediye Meclisinin onayina
sunulmasi islemlerinin yapilmasini saglamak.

j)) Sozlesmeli personellerin 6grenim belgeleri, meclis kararlari, sozlesmeleri ve ise giris
bildirgelerinin, sdzlesme tarihinden itibaren 1 (bir) ay icerisinde ilgili Cevre ve Sehircilik Bakanligina
bildirilmesini saglamak.

kk) Her yil Ocak ayr meclisine sunulmak {izere 5393 sayili Belediye Kanununun 49 ncu
maddesinin 3 ncii fikras1 geregince c¢alistirilan sdzlesmeli personellerin szlesmelerinin uzatilmasi halinde
bir sonraki yil i¢in iicret tespiti i¢in islemlerinin yapilmasini saglamak.

1) Memur personelin hizmet bor¢lanma ve intibak (SGK, Bag-Kur, 6grenim degisikligi askerlik
siiresi ve mazerete dayali diger siireler) islemlerinin yapilmasini saglamak.

mm) Izinlerini yurtdisinda gegirmek isteyen memurlarin vermis olduklari dilekgelerine istinaden
Bagkanlik Onay1 alip, Afyonkarahisar Valiligine bildirimlerinin yapilmasini saglamak.

nn) Tiim personelin evlilik, bosanma ve diger nedenlerden kaynaklanan soyadi degisikliklerinin
SGK’ya bildirilmesini saglamak.

00) Memur Sosyal Denge Sozlesmesi ve Is¢i Toplu Is Sézlesmesi kapsaminda iicret artiglari ile
ilgili hazirliklarin ve uygulamasinin yapilmasini saglamak.



00) Memur, is¢i ve sozlesmeli personelin her aybasindan iki isgiinii 6nce ticret ve maaglarinin ilgili
mevzuat ve sendika sozlesmeleri dogrultusunda hesaplanarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine maas
icmallerinin gonderilmesini saglamak ve bankaya maas listesini géndermek.

pp) Hesaplanan emekli kesenekleri kesintileri i¢in ilgili aym yirmi besine kadar Sosyal Giivenlik
Kurumuna bildirimlerin yapilmasini saglamak.

rr) Personel, ger¢ek ve tiizel kisiler ile kurumumuz ve personel arasindaki hukuki siireclerin
takibini yapmak.

ss) Emekliligi hak etmis olmasi veya diger nedenlerle kidem tazminat1 alacak sekilde is akdi
feshedilen iscilerin kidem tazminat1 ve diger mali haklarinin hesabinin yapilarak 6denmek iizere Mali
Hizmetler Miidiirliigiine bildirilmesini saglamak.

ss) Tim personelin kurumsal egitim ihtiyaglarinin tespit edilerek yillik egitim planinin
hazirlanmasini saglamak.

tt) Kurumsal hizmet i¢i egitim siireclerinin takibinin gercgeklestirilmesi, evrak yonetim sistemine
egitim ile ilgili veri girislerinin yapilmasi, raporlarinin hazirlanmasi ve gerekli durumlarda egitim katilim
belgelerinin hazirlanmasini saglamak.

uu) 11 ici ve il disinda, diger kurum ve kuruluslarin diizenledikleri egitimlere ilgili personelin
katiliminin saglanmasi ve gerekli organizasyonlarin yapilmasini saglamak.

iiii) Ise yeni baslayan veya gorev degisikligi yapan personelin oryantasyon egitimi ile ihtiyac
duyulmasi durumunda personele yonelik rotasyon calismasi ile ilgili planlamalarin yapilmasini saglamak.

vv) Is talebi ile ilgili gelen basvurularin degerlendirilerek ilgililerine gerekli bilgilendirmenin
yapilmasini saglamak.

yy) Personelin moral ve motivasyonunun yiikseltilmesi ve kurumsal aidiyetin gelismesi igin
sosyal, kiiltiirel, sanatsal, sportif vb. etkinliklerin planlanmasi ve bununla ilgili organizasyonlarin ilgili
miidiirliiklerle beraber diizenlenmesini saglamak.

zz) Belediye personelini ilgilendiren dogum, 6liim, kan ihtiyaci ilan1 gibi duyurularin kurum ig¢inde
yapilmasini saglamak.

aaa) Belediye personeline yonelik, kamu ve 6zel kurum ve kuruluslarin yaptigi promosyonlarin
duyurusunu yaparak bu konuda personelin bilgilendirilmesini saglamak.

bbb) Miidiirliik ile Belediye Sirketi arasinda yapilan s6zlesme geregi calistirilan sirket iscilere ait
aylik hakedisleri hazirlamak

ccc) Belediyede gorev yapan personellerin egitim ve dis kurumlardan gelen gorevlendirme
talepleri (Bilirkisi olarak, Ilge Secim Kurulu gérevlendirmeleri vb.) ile ilgili islemleri yiiriitmek.

¢c¢) 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu uyarinca, Belediye calisanlarina yonelik Is saglig
ve giivenligi ile ilgili tiim is, islem ve analizlerin takibini yapmak.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 11 - (1) Miidiiriin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

a) Miidirliikk calismalarin1 yasal mevzuata uygun olarak yiirlitmek, her tiirlii yasal mevzuat
degisikliklerinde miidiirlik caligmalarini yeniden diizenlemek ve calisanlarin yasal mevzuata ve
degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

b) Midiirliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak.

¢) Miidiirliiglin gorev ve ¢alisma yonetmeligi hazirlik ¢aligmalarini yiiriitmek.

¢)Midiirliik caligmalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde yonergeler hazirlayarak uygulamaya
koymak.

d) Midiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini temin etmek.

e) Midiirliigiine ait tasinirlarla ilgili olarak taginir kayit ve kontrol yetkilisinin gérevlendirilmesi
ve taginir kayit iglemlerinin yiirtitiilmesini saglamak.

f) Miidiirliige kayith her tiirlii tasinir ve tasinmaz mallarin iyi kullanilmasini ve korunmasini
saglamak.

g) Miudiirliigiin calismalarinin is saglig1 ve giivenligi ile ilgili kanun, yonetmelik ve prosediirlere
uygun olarak gergeklestirilmesini denetlemek

g) Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve gostergelerinin
hazirlanmasina katkida bulunmak.



h) Midiirliglin ¢aligmalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine uygun
olarak gergeklesip gerceklesmedigi denetlemek

1) Midiirliiglin y1illik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

1) Miidiirligiin yillik biitge tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini hazirlamak.

J) Miidiirliglin yazismalarinin Resmi yazigma kurallarina uygun, siiresi icinde ve dogru bir sekilde
EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) kullanarak yapilmasini saglamak, 1.derece imza yetkilisi
sifatiyla paraflamak veya imzalamak.

k) Miidiirliigiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde midiirliigiin
caligmalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlarinin gereginin yapilmasini
saglayarak cevaplandirmak.

1) Midiirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini
ve cevaplandiriimasini saglamak.

m) Yapilan caligmalar hakkinda belediye baskani ve/veya ilgili bagkan yardimcisina rapor vermek.

n) Bagkanlik Makamindan gelen gérev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.

0) Diger kamu kurum ve kuruluslar1 ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin ¢calisma alaniyla ilgili
talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi i¢cinde gereginin yapilmasini ve cevaplandiriimasini
saglamak.

0) Midiirliik caliganlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.

p) Miidiirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini saglamak.

r) Disiplin amiri sifatiyla miidiirliikk personelinin disiplinle ilgili islemlerinin yapilmasini
saglamak.

s) Miidiirliik personelinin ¢alisma performanslarint degerlendirmek.

s) Miidiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

t) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak,
bilgi ve rapor istemek.

u) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli igsizligi onlemek ve birim
i¢i ¢alisma akisini kontrol etmek.

i) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigii hususlarda
diizenlemeler ve islemler yapmak.

v) Kamu I¢ Kontrol Standartlari ile ilgili islemleri yapmak veya yaptirmak.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 12 - (1) Miidiiriin yetkileri asagida belirtildigi gibidir.

a)Miidiirligu;

1) Baskanlik makamina, belediyenin diger miidiirliikklerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve
personeline kars1 dogrudan;

2) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karsi ise bagkanlik makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya da evrak
iizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

b) Personeli, ekipmani ve miidiirliiglin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye,

¢) Biitce ddeneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,

¢) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

d) ihalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden sdzlesmeyi imzalamaya,

e) Miidiirliik personellerine yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,

f) Baskanlik Makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

g) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,

g) Performans 6l¢limii ve istatistiki ¢caligma yapmaya ve yaptirmaya,

h) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,

1) Calisma gruplar1 olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

1) Tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,



J) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personellere uyar: yapmaya ve hakkinda
disiplin siirecini baslatmaya,

k) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

1) Biitce Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist yonetici onayiyla
personele fazla mesai yaptirmaya,

m) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden Baskan veya Baskan Yardimcisi
onaytyla goriis sormaya,

n) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu dnlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.

0) Yasal ve diger sartlara bagl olarak miidirliiglin gorev alanina giren c¢alismalarda hizmeti
durdurmaya yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklar

MADDE 13 - (1) Miidiiriin sorumluluklart asagida belirtildigi gibidir:

a)Miidiirliiglin ve miidiir olarak gdérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

1) Belediye baskanina ve bagli bulundugu bagkan yardimcisina,

2) Bagkanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde belediye enclimenine,

4) Kolektif calisma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki miidiirliiklere veya
miidiirlere ya da kurullara karg1 sorumludur.

b) Miidiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, Baskanlik Makamini
bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistaya,

2) ilgili bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye meclisinin denetim komisyonuna,

4) I¢ denetim organlarina gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla
sorumludur.

c) Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma
asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay: yiirliten organlara gerekli bilgi ve belgeleri
zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

Miidiirliik Personellerinin Gorevleri

MADDE 14 - (1) Midiirliik biinyesinde gorev yapan personellerin gorevleri asagida belirtildigi
gibidir:

a) Is giivenligi ile ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun hareket etmek,

b) Faaliyetlerin denetlenmesine yonelik evrak, belge vb. hazir bulundurmak.

¢) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.

¢) Midiirliikle ilgili kurum i¢i veya kurum dis1 yazisma yapmak.

d) Gelen evraki incelemek ve geregini zamaninda yerine getirmek.

e) Miidirliige gelen talep, sikayet ve onerileri sonuglandirmak.

f) Miidiirtin verdigi talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek, yapilan ¢aligsmalar hakkinda bilgi
vermek.

g) Kiritik konularda miidiirliklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, istleriyle irtibat kurarak
¢Ozlime kavusturmak.

g) Miidiiriin uygun gérmesi halinde gerektiginde yerine vekalet etmek.

h) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin edilmesi
ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve iist yonetime tekliflerde bulunmak.
1) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak.
1) Her giin Resmi Gazeteyi takip etmek
J) Miidiirliigiin Gorevleri baglikli 10. maddede sayilan gorevleri eksiksiz ve zamaninda yerine getirmek.
Miidiirliik Personelinin Sorumluluklar:

MADDE 15 - (1) Midiirliik Personeli



a)Temsil ettikleri birimin kendi gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde miidiire kars1 sorumludur.

b) s ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin edilmesi
ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak.

¢) Miidiirliik blinyesinde yapilan is ve islemlerle ilgili gizlilik esaslarina riayet etmek.

¢) Kurumca belirlenen mesai saatlerine titizlikle riayet etmek

d) Midiirliik personeli gorev tanimi ile sahsina teblig edilen gorevlerden 1. Derece,

e) Midirliigiin gorevleri baslikli 10. Maddesinde belirtilen gorevlerden genel anlamda
sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslar isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 16 - (1) Midiirliik ici isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir

a) Miidiirliikk dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar Miidiire havale edildikten sonra Miidiir tarafindan ilgililerine
geregi yerine getirilmek iizere sevk edilir.

c) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle goérevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalar1 bir ¢gizelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini yapmalari zorunludur.
Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

¢) Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

(2) Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir

a) Midiirliikkler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile ytriitilir.

(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir

a) Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin
veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yuriitiiliir.

b) Miidiirlige havale edilen her tiirlii evrak ve dilekge, miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir.

c¢) Havale edilmis evraki veya dilekceyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata uygun
olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanliglik varsa Miidiirtin bilgisi dahilinde ilgililere bu
yanlis diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir yanlislik
veya eksiklik s6z konusu oldugunda islem yapilmaz.

¢) Tim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak ilgili yerlere EBYS iizerinden, fiziki olarak
gonderilmesi durumunda posta veya elden gonderilmek iizere zimmet defterine kaydi yapilarak
ilgilisine/ilgili miidiirliiklere teslim edilir.

d) Tiim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti konusuna gore
dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan sonra kurum
arsivine devredilir.

e) Yazismalarda, Belediye Baskani veya midiirliigiin bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin
denetim ve gozetiminde, Afyonkarahisar Belediye Baskanligi imza Yetkileri Yénergesi ve Resmi
Yazigma Kurallar ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 17 - (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde
olmak kaydiyla, miidiirliigiin gérev alanina giren is ve iglemleri agagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirir:

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

c) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

¢) 4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,

d) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

e) 4857 sayili Is Kanunu,



f) 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu,

g) 5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu,

g) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

h) 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

1) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu,

i) 2886 say1l1 Devlet ihale Kanunu,

J) 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

k) 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu,

1) 488 sayili Damga Vergisi Kanunu,

m) ¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Yonetmelik,

n) Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Y6netmeligi,

0) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

6) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y énetmelik,

p) Mahalli idareler Harcama Belgeleri Y&netmeligi,

r) Tasinir Mal Yo6netmeligi,

s) Ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar

BESINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 18 - (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 19 - (1) Bu yonetmelik, Afyonkarahisar Belediye Meclisinin 01.03.2021tarih ve 67
sayili karari ile yiiriirliige girmistir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Mevzuat

MADDE 20 - (1) Bu yonetmelik ve teskilat yapisinda bulunan diger midiirliiklerin ¢alisma
yonetmeliklerinin yiiriirliige girmesi ile Afyonkarahisar Belediye Meclisinin 01/12/2015 tarih ve 386
sayil1 karari ile kabul edilen “Afyonkarahisar Belediye Baskanligi Calisma Yo6netmeligi” yiirtirliikten
kalkar.

Yiiriitme

MADDE 21 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Afyonkarahisar Belediye Bagkani yiirtitiir.



