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KAYSERI BﬂYﬁKSEHiR BELEDIYESI
MECLIS KARARI

Toplanti Tarihi  :14/09/2020

Karar No 12020/ 223

Konusu ‘insan Kaynaklari ve Egitim Daire Baskanligi'nin yeniden diizenlenen

Gorev, Yetki ve Sorumluluk Esaslarina iliskin Yonetmeligi hususunda

hazirlanan Egitim, Kiiltiir, Geng¢lik ve Spor Komisyon Raporunun
goriisiilmesi.

Meclis giindeminin 15. maddesinde bulunan, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Daire
Baskanligi’nin yeniden diizenlenen Gérev, Yetki ve Sorumluluk Esaslarina Iliskin Yénetmeligi
hususunda hazirlanan 08.09.2020 tarih ve 41 numarali Egitim, Kiiltiir, Genglik ve Spor Komisyon
Raporu okundu.

Yapilan miizakere ve oylama neticesinde; Insan Kaynaklari ve Egitim Daire Baskanhgi’min
yeniden diizenlenen Gérev, Yetki ve Sorumluluk Esaslarina Iliskin Yénetmeligi'nin ekte sunuldugu
sekliyle oy birligi ile kabuliiniin uygun olacag: yoniinde hazirlanan Egitim, Kiiltiir, Genglik ve Spor
Komisyon Raporunun kabuliine oy birligi ile karar verildi.
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Meclis Bagkani
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T.C.
KAYSERI BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MECLISi

Toplanti Tarihi  :08/09/2020
Rapor No 141

EGITIM, KULTUR, GENCLIK VE SPOR KOMiSYON RAPORU

Biiyiiksehir Belediye Meclisinin, 10.08.2020 tarih ve 204 sayili karar ile; Insan Kaynaklari
ve Egitim Daire Bagkanlifi’nin yeniden diizenlenen Gérev, Yetki ve Sorumluluk Esaslarina Iliskin
Yonetmeligi tetkik ve incelenmek iizere komisyonumuza havale edilmistir.

Komisyonumuzca yapilan tetkik ve inceleme neticesinde; Insan Kaynaklar1 ve Egitim Daire
Baskanligi’nin yeniden diizenlenen Gérev, Yetki ve Sorumluluk Esaslarina Iliskin
Ydnetmeligi'nin ekte sunuldugu sekliyle oy birligi ile kabuliiniin uygun olacagi, Meclis'e arz olunur.
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Komisyon Bagkani Bagkan Vekili Sozcii Uye Uye
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TE,
KAYSERI BUYUKSEHIR BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRE BASKANLIGI
GOREV, YETKI VE SORUMLULUK ESASLARINA
ILISKIN YONETMELIK

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam ve Tanimlar
Amag
MADDE 1- (1) Bu yonetmelik Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Daire Bagkanligi’min Goérev, Yetki ve Sorumluluk Esaslarimi belirlemek {izere
hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Daire Bagkanligi’'nin hizmet faaliyet ve ¢alismalarini kapsar.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonetmeligin uygulamasinda;

a) Belediye : Kayseri Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Belediye Baskani : Kayseri Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

¢) Meclis : Kayseri Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

d) Encilimen : Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Enclimenini,

e) Ust Yonetim :  Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter
Yardimciliklarini,

f) Daire Bagkani : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Daire Baskanini,

g) Sube Mudiirti : Birim Sube Miidiirtind,

h) Kurum Personeli : Biiyiikgehir Belediye Bagkanligi biinyesinde ¢aligan
personeli,

1) Daire Personeli  : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagskanhiginda calisan
personeli tanimlar.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Yasal Dayanak

MADDE 4-

1) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik dogrultusunda kurulan Daire Bagkanligi, Bagkanlik Olur’u ile
baglanan Sube Mudiirliiklerinden olusmaktadir.

2) Bu yo6netmelik 10.07.2004 tarihli ve 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi
Kanunu’nun 21. maddesi, 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b
maddesine dayanilarak hazirlanmigtir.

UCUNCU BOLUM
Teskilat
MADDE 5-
1) Insan Kaynaklan ve Egitim Daire Baskanligi; Baskanlik Oluru ile baglanan Sube
Miidiirliiklerinden olusmaktadir.
2) Sube Miudirliikleri Bagkanlik Oluru ile hangi Daire Bagkanlifina baglanirsa, o
Daire Baskanlifi’nda gorev yetki ve sorumluluklarin yiiriitiir,
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3) Baskanlik Oluru ile Daire Baskanlifina baglanan Sube Miidiirliikleri biitgeleri ile
birlikte ilgili Daire Bagkanliina geger.

DORDUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar
Daire Baskanlhi@inin gérev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 6-

1) Kurum personel politikasinin belirlenmesi ve uygulanmasma yardimer olur,
koordinasyonu saglar.

2) Kurum genelinde personel mevzuatinin uygulanmasinda birligi saglar.

3) Kurum genelinde personel planlamasinin yapilmasini saglar.

4) Norm kadro esaslari dogrultusunda Kurum kadro planlamasinin hazirlanmasini
saglar.

5) Norm kadro esaslart ve kurum ihtiyact dogrultusunda kadro iptal/ihdas
islemlerinin Meclis’te goriisiilmesini saglar.

6) Kurum is¢i/memur kadro hareketlerinin takibinin yapilmasin saglar.

7) Belirlenen personel politikasi ve planlari dogrultusunda personel alimi
yapilmasini saglar.

8) Personel alimlarinin duyurulmasini saglar.

9) Personel hareketleri yonetimi ve Kurum genelinde uygulama birligini saglar.

10) Kurum Disiplin Amirleri Yonetmeligi’nin giincellestirilmesini saglar.

11) Kurum g¢alisanlarinin $zliik haklarinin korunmasi ve gelistirilmesini saglar.

12) Calisanlarin ticret artiglar ile ilgili uygulamanin yapilmasini saglar.

13) Kurum  personelinin  §zliik  haklarina  iligkin  tahakkuk islemlerinin
gergeklestirilmesini saglar.

14) Birimlerin olusturulmasi / kaldirilmasi ile ilgili Meclisten karar alinmasini saglar.

15) Kurum teskilat semasinin glincellestirilmesini saglar.

16) Kurum personeline iliskin bilgi ve belgelerin toplanmasi ve arsivlenmesini saglar.

17) Kurum personelinin mesleki gelisimi ve etkin/verimli hizmet iiretilmesine y6nelik
egitim programlarinin planlanmasini ve gergeklestirilmesini saglar.

18) Meslek Lisesi ve yiiksekokul &grencilerine staj yaptirilmasi ile ilgili islemlerin
gerceklestirilmesini saglar.

19) Kurum disindan mal/hizmet alinmasi1 halinde, gereken is ve islemlerin
yuritiilmesini saglar.

20) Birim arsiv hizmetlerinin “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimleri gergevesinde yiiriitiilmesini saglar.

21) Insan Kaynaklari Daire Baskanlhigi ile ilgili vatandaslardan gelen dilekce ve
taleplerin akisini saglar.

22) Baskanlik Makaminin, yazismalariin (izin, gérev ve genelge) sistemli bir sekilde
yerine getirilmesini saglar.

23) Vatandag memnuniyetini saglamaya yonelik ¢aligmalara katki saglar, tespit edilmis
strateji hedef ve politikalar dogrultusunda planlar1 hazirlar, uygular, uygulatir, aksayan
yonlere yonelik ¢oziimler iiretir.

24) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Daire Baskanligina verilen biitceyi Harcama Yetkilisi
sifatiyla yiiriitmek.

25) Daire Baskanlhigi personelinin goérev, yetki ve sorumluluklarini belirler, gérevli
personelin disiplin amiri olarak iizerine diisen gérev ve sorumluluklar: yerine getirir.

26) Daire Baskanlhigi personeline yasalar gergevesinde 6zliikk haklarinin gerektirdigi
izinleri verir ve yazilarini onaylar.
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27) Yasa ve Yonetmelikler dogrultusunda Daire Bagkanlifim sevk, idare ve temsil
eder.

28) Daire Baskanlifi biinyesinde yapilan islerin Kanun ve Yonetmeliklere uygun
olarak yapilmasini saglar.

29) Mesai Saatlerinin etkin/verimli kullanilmasi ve daire baskanlifi personelinin
uyum igerisinde ¢aligmasini saglar.

30) Birim c¢aligmalarinda kullamilan demirbag-sarf malzemelerin amacina uygun
kullanilmasin saglar.

31) Daire Baskanliginin faaliyetlerinin etkin, verimli ve amaca uygun gergeklesmesi
icin ¢alisma planlarini hazirlatmak, ¢alismalari izlemek, denetlemek ve koordine edilmesini
saglamak.

32) Is giivenligini saglar ve calisma ortammin siirekli iyilestirilmesi i¢in gerekli
calismalar1 yapar.

33) Daire Bagkanligimin Biitge teklifini hazirlanmasini saglamak.

34) Is Programim Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programi ve biitgesine
uygun olarak hazirlar ve yiiriitiir.

35) Aylik ve Yillik Faaliyet planlarim ve raporlarim periyodik olarak hazirlar.

36) Belediye Baskani’nin talimatiyla Meclis ve Enciimen Kararlarin1 uygular, Belediye
Bagkaninin 6neri ve talimatlarini yerine getirir.

37) Bagli bulundugu makam tarafindan verilen gérev ve sorumluluklart yerine getirir.

Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigiiniin Gorev Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 7-

1) Kurumun kadro planlamas: ile ilgili ¢alismalarnin yiiriitiilmesini, personel
ihtiyaglarimin sistemli bir bi¢gimde tespitini, birimler arasinda sayr ve nitelik y&niinden
ihtiya¢lar dogrultusunda personel dagilimini gergeklestirir.

2) Norm kadro esaslar1 ve kurum ihtiyact dogrultusunda kadro planlama ve iptal-
ihdas islemlerini yapar ve takip eder.

3) Kurumun hizmet politikas1 dogrultusunda istenen yetenek ve beceri diizeyinde
ihtiya¢ duyulan sayida personeli mevzuat déhilinde istihdam eder.

4) Kurum c¢alisanlarinin gérevden ayrilma ile ilgili is ve islemlerini yapar.

5) Talimatlar ve mevzuatlar dogrultusunda personel atamalarini, yiikselmelerini,
nakil ve birimler arasi yer degisikligi ile ilgili onaylart hazirlar ve sonuglandirilmasini
saglar.

6) Belediyede calisan personelin izin, istirahat, intibak, terfi, hizmet birlestirme,
puantaj, yevmiye artist, vb. gibi 6zliik islemlerini mevzuat ¢ergevesinde gerceklestirir.

7) Belediye personelinin 6zliikk dosyalarimi mevzuat gergevesinde olugturur ve
arsivler.

8) Belediye calisanlarinin 6zliik bilgilerini elektronik ortam ve dokiimanlar tizerinde
giinceller.

9) Belediye calisanlarina ait onay ve kararlarinin teblig edilmesini saglar.

10) Calisan is¢i ve memur personelin emeklilik islemlerini gergeklestirir.

11) Birimin is alaniyla ilgili davalar i¢in gerekli bilgi ve belgeleri hazirlayarak ilgili
yerlere ulagtirir.

12) Daire Bagkanliindan yonlendirilen evraklar ile ilgili islemleri yapar.

13) 4688 sayili Sendikalar Kanunu ile ilgili islemlerin yapilmasini ve takibini saglar.

14) Kurumda gérev yapan yoneticilerin Vekalet Listesinin hazirlanmasin saglar.

15) Hizmet Takip Programina (HITAP) veri aktariminin yapilmasini saglar.

16) Memur Enciimen iiyelerinin belirlenmesi ile ilgili islemlerin yapilmasini saglar.
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17) Kurumda gorev yapan personellerin Personel Kimlik Karti ve Personel Tanitim
Kart1 basiminin yapilmasina iligskin islemlerin yiiriitiilmesini saglar.

18) Belediyemizin i¢ ve dis denetiminde ilgili denetgiler tarafindan talep edilen her
tiirlii bilgi, belge, tablo vs.y1 hazirlayarak Denetcilere sunar.

19) Birimin etkin/verimli ¢calismasina yonelik olarak gerekli tedbirleri alir.

20) Gergeklestirme gorevlisi olarak is ve islemleri yapar.

21) Kurum teskilat semasinin hazirlanmasini ve giincelliginin yapilmasini saglar.

22) Hususi Damgali Pasaport formunu diizenler.

23) Daire Baskanligi ve/veya Ust Yonetim tarafindan verilen gorev ve
sorumluluklarini yerine getirir.

Egitim Sube Miidiirliigiiniin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8-

1) Hizmet i¢ci Egitim Yonetmeligini uygular.

2) Kurum personelinin mesleki gelisimini saglamak {izere, Mesleki, Kalite, Halkla
Iliskiler ve Hizmet i¢i egitim ihtiyaclar1 veri alinarak, Yillik I¢/Dis Egitim Planini hazirlar
ve onaylanan egitim planlarini gergeklestirir.

3) Egitim organizasyonlarim siirekli iyilestirir ve gelistirir.

4) Yeni ige alinan personelin oryantasyon egitimini planlar ve uygular.

5) Aday memurlarin Temel Egitim, Hazirlayici Egitim ve Staj Egitimlerinin
yapilmasini saglar.

6) Kamu Kurum ve kuruluslari, ilkogretim, lise ve (niversite dgrencileri, yerel
yonetimler, sirketler, dershaneler, dernekler, vakiflar, sivil toplum kuruluglar, platformlar,
diisiince gruplar1 vb. ile isbirligine gidilerek, gerektiginde protokol anlagmalari ile egitim
icerikli programlar diizenler.

7)  Yillik I¢/Dis Egitim Planinda yer almayan ve Kurum disindan/Dairelerden gelen
ve uygun goriilen egitim programlarina personelin katilimint saglar.

8) Kurum personeli ve Hedef Kitlenin almis oldugu Mesleki, Kalite, Halkla Iliskiler,
Birim i¢i ve Hedef kitle egitimlerini kayit altina alarak arsivler.

9) Her egitim-6gretim donemi 6ncesinde ilgili yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
donem ve yaz staji kontenjanlarimi belirler, meslek lisesi ve lniversite/yiiksekokul
Ogrencilerinin staj basvurularinin alinmast ve staj islemlerinin koordinasyon calismalarini
yapar.

10) Kurum personelinin 6zliik haklarina iliskin maas ve ikramiye tahakkuklarini
yapar.

11) Kurum personelinin maas tahakkuklarindan yapilan yasal kesintilere ait islemleri
yapar.

12) Kurumumuzdan emekli olan memur personelin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili
islemlerini yapar.

13) Kurumumuz Memur kadrolarina iliskin yan édeme ve 6zel hizmet cetvellerini
hazirlar.

14) Kurumumuzdan emekli olan ve is akdi fesih edilen isgilerin kidem ve ihbar
tazminatlarini hazirlar.

15) Kurum disgindan mal/hizmet alinmasi halinde gereken i3 ve islemleri
gerceklestirir.

16) Gergeklestirme gorevlisi olarak is ve islemleri yapmak.

17) Kanun, Tiziik ve Yonetmeliklerle belirlenmis hizmet alanina giren is ve
islemlerin yapilmasini saglar.

18) Yasa, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda egitim alamindaki etkinlikleri

planlar ve uygulanmasini saglar.
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19) Is Programimi Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programi ve biitgesine
uygun olarak hazirlar ve ylirtitiir.

20) Aylik ve Yillik Faaliyet planlarint ve raporlarini periyodik olarak hazirlar.

21) Midiirltigiin Biitce teklifi caligmalarinin yapilmasini saglar.

22) Mevzuatla belirlenen hususlarla ilgili is ve islemleri yiiriitiir.

23) Kayseri Biiyliksehir Belediyesinin siirdiiriilebilir egitim politikasini, Personelin
kurumsal egitim ihtiyacim kurumun oncelikleri ve stratejik amaglar ¢ergevesinde tespit eder.

24) Sube Miidirliigii'nde yuriitilen tiim projelerin koordineli bir sekilde
siirdiiriilmesini saglar.

25) Birimlerin talepleri dogrultusunda Belediyenin stajyer &grenci kontenjanlarini
tespit eder. Universite ve meslek lisesi dgrencilerinin staj bagvurularini ve ilgili islemlerini
internet tizerinden yapar. Staj donemi boyunca tiim birimler ile koordinasyon icerisinde staj
1slemlerini yiiriitir.

26) Midiirliik personeline gorev dagilimini yapar, personelin ylrittigi isleri ve
performansini kontrol eder, personele yonelik hizmet ici egitim caligmalari yapar.

27) Midiirliik personelinin her tiirlii 6zliik islemlerini takip eder, personel izin, gbrev
vb. islemlerini planlar, denetler ve konu ile ilgili mevzuat degisiklikleri konusunda
bilgilendirir.

28) Bagli oldugu Daire Bagkanlig: tarafindan verilen gorev ve sorumluluklar: yerine
getirir.

29) Is giivenligi konusunda galisma ortamlarim ilgili mevzuata uygun hazirlanmasini
saglar ve is glivenligi birimini yapilmasi gereken dnlemler konusunda bilgilendirir.

30) Midirlik demirbas ve ambar kayitlarinin tutulmasi, ambar giris-gikis islemlerinin
yapilmas1 ve kontrol edilmesi, demirbas, kirtasiye ve benzeri malzemelerin amacina uygun
olarak kullanilmasim1 saglar. Bagl olan birimlerdeki demirbaglarin ve malzemelerin
taleplerini yapar, periyodik olarak kontrollerini saglar.

31) Midiirliik biinyesinde yapilacak hizmetler ile ilgili mevzuata uygun hizmet alimi
veya mal alimi teknik sartnameleri hazirlar, ihale islemleri tamamlanan hizmetlerin
mevzuata gore uygulanmasini ve kontroliinii saglar.

32) Yillik Egitim Planinda yer almayan, Belediye digindan veya Dairelerden gelen
egitim programlarini inceler, degerlendirir gerekli gordiiklerine personelin katilimin saglar.

33) Hizmet kalitesini siirekli arttirmak amaciyla personeli degisen mevzuat hiikiimleri
karsisinda bilgilendirir ve yetistirir.

34) Kadro veya unvan degistiren personelin gecis yapti§t kadronun veya unvanin
gerektirdigi egitimleri almasini saglar.

35) Egitim faaliyetleri ile alakali tiim Belediye birimleri arasinda koordinasyonu
saglar.

36) Gergeklestirilen egitimlerin analizini yaparak alti aylik donemler halinde Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Daire Baskanligina raporlar.

37) Kayseri Biiyiiksehir Belediyesinin siirdiiriilebilir egitim politikasini, personelin
kurumsal egitim ihtiyacini kurumun dncelikleri ve stratejik amaglar ¢ergevesinde tespit eder.

38) Yillik Egitim Planmimi ve programini hazirlayarak onaya sunar ve gergeklestirir.

39) Belediye ¢alismalarinin daha nitelikli, verimli ve giincel bilgilerle ger¢eklesmesi
icin, personelin daha basarili olmasi amaciyla egitim organizasyonlarini siirekli iyilestirir ve
geligtirir.

40) Belediye personelinin Kurumsal egitim ihtiyacim Kurumun politikalarn ve
oncelikleri dogrultusunda tespit eder, egitim planlama esaslarini, degerlendirme 6l¢iitlerini
belirler ve éngoriilen egitimlerin verilmesini saglar.
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41) Belediyenin faaliyetlerinde yasanan sorunlar, eksiklikler, mevzuat noktasinda
yasanan sikintilar vb. gibi sorunlari tespit edebilmek igin birimler ile igbirligi yaparak
kurumsal egitim icerik belirleme ¢aligmasi yapar.

42) Liderlik egitim programi kapsaminda personelin {ist gorevlere hazirlanmasi igin
egitim seminer planlan yapar veya yaptirir.

43) Kurum g¢alisanlarinin gérevden ayrilma ile ilgili i ve iglemlerini yapar.

44) Belediyede calisan personelin izin, istirahat, intibak, terfi, hizmet birlestirme,
puantaj, yevmiye artisi, vb. gibi 6zliik islemlerini mevzuat ¢ergevesinde gerceklestirir.

45) Belediye ¢alisanlarinin 6zliik bilgilerini elektronik ortam ve dokiimanlar tizerinde
glinceller.

46) Kurum Disiplin Amirleri Yonetmeligini hazirlar ve giincellestirir.

47) Kurum teskilat semasin hazirlar ve giincelligini takip eder.

48) Calisan is¢i ve memur personelin emeklilik islemlerini gergeklestirir.

49) Birimin is alamiyla ilgili davalar igin gerekli bilgi ve belgeleri hazirlayarak ilgili
yerlere ulastirir.

50) 4688 sayili Sendikalar Kanunu ile ilgili islemlerin yapilmasini ve takibini saglar.

51) Kurumda gérev yapan yoneticilerin Vekalet Listesinin hazirlanmasini saglar.

52) Kurumun c¢alisanlar ile ilgili Sosyal Denge Sozlesmesinin hazirlanmasini saglar.

53) Memur Enciimen iiyelerinin belirlenmesi ile ilgili islemlerin yapilmasin saglar.

54) Belediye Baskan damigmanlarinin sdzlesmelerini hazirlayarak ozliikleri ile ilgili
islemlerin yapilmasini saglar.

55) Toplu Is Sozlesmesinin ilgili maddeleri geregince, Disiplin Kurulunun
olusturulmasini ile disiplin hiikiimlerinin takibini saglar.

56) Isci personelin toplu is s6zlesmesinin hazirlanmasi ve uygulanmasini saglar.

57) Isci personellerin puantaj islemlerinin yapilmasini saglar.

58) Yil igerisinde sozlesmeli personel ile gecici iscilerin ¢aligtirilabilmesi igin
Meclisten onay alinmasini saglar.

59) Sozlesmeli personel ile gegici is¢ilerin ise baglayislarindan isten ayrilincaya kadar
her y1l sdzlesmelerinin hazirlanmasini saglar.

60) Sozlesmeli personel ile is¢i personellerin ticret artiglarinin yapilmasini saglar.

61) Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Yonergesinin hazirlanmasini ve
giincelligini saglar.

62) Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmast Yonergesi kapsaminda kurumda
¢alisan personellerin giivenlik sorusturmasi ve argiv arastirmalarinin yapilmasini saglar.

63) 696 Kanun Hiikmiinde Kararname uyarinca Belediyemiz Sirketine gecisi yapilan
personele ait veri tabanini olusturulmasini ve her tiirlii raporlama, bilgi saglama ve mevzuat
cercevesinde diger iglemlerin yapilmasini saglar.

64) Birimin siireclerine ait faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasi ve Daire
Baskanlig1’na rapor edilmesini saglar.

65) Belediyemizin i¢ ve dis denetiminde ilgili denetgiler tarafindan talep edilen her
tiirlii bilgi, belge, tablo vs.yi hazirlayarak Denetgilere sunar.

66) Birimin etkin/verimli ¢alismasina yonelik olarak gerekli tedbirleri alir.

67) Is siireglerinin siirekli iyilestirilmesine yonelik ¢alismalar yapar.

68) Miidiirliigii biinyesinde is giivenligi ve ¢aligma ortaminin siirekli iyilestirilmesi ile
personelin uyum i¢inde ¢aligmasin saglar.

69) Daire Baskanligindan yonlendirilen evraklar ile ilgili islemleri yapar.

70) Kurum disindan mal/hizmet alinmasi halinde gereken is ve islemleri
gerceklestirir.

71) Miidiirliigiin amag¢ ve ddevlerini gerceklestirmek i¢in gelecege doniik hedeflerini

belirler. Yillik, aylik ¢alisma planlarini hazirlar ve uygular.
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72) Gergeklestirme gorevlisi olarak is ve iglemleri yapar.
73) Daire Baskanligi ve/veya Ust Yonetim tarafindan verilen gorev ve
sorumluluklarini yerine getirir.

BESINCI BOLUM
Diger Hiikiimler
Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 9- Isbu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikimleri uygulanr.

Yiiriirliik

MADDE 10- Bu yonetmelik hiikiimleri Biiyiiksehir Belediye Meclisi’'nce kabulii ve
belediye ilan tahtasinda ve/veya belediyemiz web sitesinde yayimlandiktan sonra yiiriirliige
girer.

Yiiriitme
MADDE 11- Bu yo6netmelik hiikiimleri Kayseri Biiyliksehir Belediye Bagskani
tarafindan yliriitaliir.

KAYSERI BUYUKSEHIR BELEDIYESI
Insan Kaynaklar ve Egitim Daire Baskanhg Teskilat Semasi




