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MUGLA SU VE KANALIiZASYON iDARESi GENEL MUDURLUGU
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIiM DAIREST BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar

Amacg
MADDE 1- (1)Bu Yénergenin amaci; Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel

Miidiirliigii insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1’nin kurulus, gérev, yetki, sorumluluk
ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yénerge; Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1 biinyesinde

faaliyet gosteren birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin
diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

Hukuki dayanak
MADDE 3- (1) Bu yonerge, 20.11.1981 tarih ve 2560 sayili Kanununun 12, Ek 5 ve

Gegici 10 uncu maddelerine, Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Calisma Usul
ve Esaslar1 Yonetmeligine ve diger mevzuat hitkiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

Tanmmlar
MADDE 4- (1)Bu yonergede adi1 gegen;
Bagkan : Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,
Bagkanlik : Mugla Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,
Daire Baskani : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanini,
Daire Bagkanligi : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligini,
Genel Kurul . Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Genel
Kurulunu,
Genel Miidiir : Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Genel
Miidiiriinti,
MUBEP . Alt Yiiklenici olan Mugla Biiyiiksehir Belediyesi Emek Personel
Limited Sirketini,
MUSKI : Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigiini,
Yo6netim Kurulu : Mugla Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirliigii Y©6netim
Kurulunu
ifade eder.
IKINCI BOLUM

Daire Baskanh@inin Kurulusu ve Gorevleri

Teskilat yapisi

MADDE 5- (1)Daire bagkanliginin gérevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi
icin, Isci iliskileri Sube Miidiirliigii, Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigii, Egitim Sube
Miidiirliigii, Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigii ile bu sube miidiirliiklerine bagh seflik
ve birimlerden olusur. Daire Bagkaninca Sube miidiirliiklerinin teskilat yapisi, gorev ve
calismalari ile ilgili ayrintili olarak talimat diizenlenir.

Sayfa 3/20



h)
1)
i)
)

K)

1)

Daire Baskanhginin gorevleri

MADDE 6- (1)Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

Memur, sozlesmeli, Daimi ve Gegici is¢i ile MUBEP personelin; Kanunlar ve ilgili
mevzuat ¢ergevesinde atama, tayin, nakil, istifa, terfi, gorev yeri degisikligi, ise alinma,
isten c¢ikarilma, taltif, tecziye, izin, hastalik ve emeklilik gibi 6zliik haklar ile alakali
biitiin islemlerini yiirtitmek,

Personel 06zlik dosyalarimi1 tutmak, personelin kisisel performans dlgliimii,
degerlendirmesi ve raporlanmasina iligkin her tiirli islemleri yiiriitmek,

Memur, sézlesmeli, Daimi ve Gegici is¢i personelin aylik, licret tahakkuklar1 ile MUBEP
personelin hakedis islemlerini yiiriitmek,

Memur ve iscilere ait yillik kadrolari, dairelerin tekliflerini gbz Oniinde tutarak tanzim
etmek ve ilgili mercilere onaylatmak,

Memur, sozlesmeli ve Daimi ve Gegici is¢i personelin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili
biitlin islemleri eksiksiz bir sekilde yerine getirmek,

Memur, sozlesmeli, Daimi ve Gegici is¢i personelin yillik izinlerin planlanmasini
koordine etmek,

Daimi isgilere ait toplu is sdzlesmesi ¢aligsmalarini kanunlar ¢er¢evesinde yiiriitmek,
Genel Midiirliik biinyesinde gorev yapan tiim personelin egitim programlarin1 yapmak,
egitimleri vermek veya verdirmek,

Egitim ve seminerler diizenlemek, bu hususlarda idare birimleriyle ve diger kurumlar ile
isbirligi yapmak,

Ortadgretim ve Universite dgrencilerinin staj islerini yiiriitmek,

Personele taninan her tiirlii kiiltiirel ve sosyal is ve islemleri koordine etmek, yonetmek,
MUSKI admna fiziki ve elektronik ortamda gelen evraklarm kaydmi yaparak ilgili
birimlere sevkini saglamak,

Birimlerce Elektronik Belge Yonetim Sistemi ortaminda hazirlanan evraklarin
muhataplarina posta yoluyla ve elektronik ortamda gonderilmesini saglamak,

Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda Genel Miidiirliige gelen her tiirlii istek, talep ve sikayet
basvurular1 ile A¢ik Kapi, MBB Info, MUSKI info ve CIMER sistemlerinden gelen
basvurularmn sevk, idare ve koordinasyonunu saglamak, CIMER Ilke ve Standartlari
dogrultusunda sistem yetkililerinin tanimlanmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,
Standart Dosya Planma gore Idarenin arsiv planlamasini yapmak, birimlerden kurum
arsivine devredilecek evraklarin teslim alinarak muhafazasini saglamak,

m) Faaliyet alani ile ilgili olarak biitgede 6denegi tahsis edilmis olan, her tiirlii ihale ve satin

n)

b)

alma iglemlerini yapmak,
Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler cercevesinde, Genel Miidiir tarafindan
verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

Daire Baskani
MADDE 7- (1) Bu Yonergede belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve
koordinasyonundan Genel Miidiire kars1 birinci derecede sorumludur.

Isci Tliskileri Sube Miidiirliigii

MADDE 8- (1)Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

Genel Miidiirliik biinyesinde 4857 say1l1 Is Kanununa tabi Daimi ve Gegici Isci, MUBEP
personeli olarak gorev yapmakta olan iscilere ait is ve islemlerin biitiinliik icerisinde
yiriitiilmesini ve birimler aras1 koordinasyonu saglamak,

Engelli ve eski hiikiimlii kapsaminda personel ¢alistirma yiikiimliligi gergevesinde
yapilmasi gereken is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,
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¢)

d)

9)

Genel Miidiirliik biinyesinde 4857 sayil1 Is Kanununa tabi Daimi ve Gegici Is¢i istihdami
taleplerinin Kurum i¢i kamu is¢i alimi ilan formlarini, mezk(r kanun cergevesinde
MUBEP biinyesinde istihdamina karar verilen adaylar i¢in ise kurum dis1 kamu is¢i alimi
talep formlarinin hazirlanmasini saglamak,

Is-Kur tarafindan yayinlanan ilanlar ger¢evesinde kurum biinyesinde asil isveren ve
MUBEP tarafindan istihdamina karar verilen adaylarin sozlii, yazili ve uygulamali
miilakat i¢in komisyonlarin olusturulmasini, miilakatlarin planlanmasini ve séz konusu
islemler icin gerekli yazigmalarin yapilmasini saglamak,

Daimi ve Gegici Is¢i, MUBEP personeli statiisiinde ise baslamasma karar verilen
adaylarin, ise baslama siireclerinin planlamasini ve SGK ile ilgili islemlerin yapilmasini
saglamak,

Daimi ve Gegici Is¢i, MUBEP personele ait bilgilerin, meslek kodlarmin Belediye
Otomasyon Sistemine, E- Belediye sistemine kayit islemlerinin yapilmasini, 6zliik
dosyalarinin olusturulmasini, muhafaza edilmesini, giincellenmesini ve arsivlenmesini
saglamak,

Daimi ve Gegici Is¢i, MUBEP personelinin rapor, iicretli izin, iicretsiz izin, mazeret izni,
Oliim izni, evlilik izni, dogum izni ve devamsizlik tutanaklarina ait verilerin birimlerce
Belediye Otomasyon Sistemine girisinin yapilip yapilmadigmin, sistem ile
uyumlulugunun kontrol edilmesini saglamak,

MUBEP personelinin gorev yaptigi birimlerce Belediye Otomasyon Sistemi iizerinden
olusturduklar1 puantaj ve fazla mesai bildirimlerinin kontrol edilmesini ve hakedise esas
olusturulan tek puantaji imzali olarak MUBEP’e teslim edilmesini, MUBEP tarafindan
yapilan maasin hakedis kontroliiniin, 6deme emri islemlerinin yapilmasini ve 6denmek
iizere Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderilmesini saglamak,

Daimi Isci personelin 4857 sayili Is Kanunu ve toplu is sézlesmesi hiikiimlerine, Gegici
Isci personel igin 4857 sayil1 Is Kanunu gore 6zliik ve mali haklarina esas veri girislerinin
yapilmasini, maas ve licret tahakkukunun hazirlanmasint ve 6denmek iizere Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderilmesini saglamak,

Daimi ve Gegici Is¢i personelin fazla mesai iicretleri ile ilgili puantajlarin kontroliinii,
tahakkukunun hazirlanmasini ve 6denmek tizere Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
gonderilmesini saglamak,

Daimi Is¢i personelin ilave tediye tahakkukunun hazirlanmasim ve édenmek iizere
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderilmesini saglamak,

Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanlig1 ve Icisleri Bakanliginca es giidiimlii
yiirtitiilen E-Belediye sistemine veri girislerinin yapilmasini saglamak,

Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanligi emrinde gorev yapmakta olan Daimi Is¢i
ve MUBEP personelinin 6245 Sayili Harcirah Kanununa gore gecici gorev yolluklarinin
hazirlanmasini ve 6denmek iizere Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina génderilmesini
saglamak,

Daimi Is¢i ve MUBEP personeline iliskin disiplin islemleri sekretaryasmin yapilmasini
saglamak,

MUBEP personelinin iicret pusulalarinin personel bazli Daire Baskanliklarina
dagitimmin yapilmasini saglamak, Daimi ve Gegici Isciler icin ise iicret pusulalarmin
kurum otomasyon sistemi tizerinden E-Devlet uygulamasina yiiklenmesini saglamak,
Daimi ve Gegici Isci, MUBEP personelinin is davalar1 igin gerekli bilgilerin
toplanmasini, dosyalarin hazirlanmasimi ve gerektiginde Hukuk Miisavirligine bilgi
verilmesini saglamak,

Emeklilik, istifa vb. nedenlerle gérevinden ayrilan Daimi Is¢i ve MUBEP personeline ait
ilisik kesme ile ilgili iglemler yapildiktan sonra, kidem tazminati ve izin iicretinin
hesaplanmasini, hazirlanan dosyanin o6denmek iizere Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina teslim edilmesini saglamak,

Daimi Is¢i personelin emeklilige ayrilmasi durumunda 4857 sayili Is Kanununa ve baglh
bulunduklar1 toplu is s6zlesmesine istinaden emekli yolluklarinin hesaplanmasini ve
o0denmek iizere Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina génderilmesini saglamak,
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$)
)

MUBEP personelinin emeklilige ayrilmas1 durumunda 4857 sayili Is Kanununa ve bagl
bulundugu toplu is sdzlesmesine istinaden 6denen kidem tazminatinin alt yiiklenicilerden
riicu islemlerinin yapilmasini saglamak,

Sube Miidiirliigiiniin gorev alani1 ve yetkisine giren Daimi ve Gegici Is¢i, MUBEP
personeli ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 gelen resmi yazilara cevap verilmesini
saglamak,

Sube Miidiirliigiine ait diger evrak, bilgi ve belgelerin korunmasini ve arsivlenmesini
saglamak,

Organizasyon yapisi altinda olusacak degisikliklerin Belediye Otomasyon Sistemi ve E-
Belediye sisteminde giincellenmesini saglamak,

Daire Baskanliklar1 tarafindan gonderilen unvan degisiklik taleplerine iliskin is ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

I¢c kontrol, hassas gorevler, risk calismalari, 5 yillik Stratejik Plan ve Performans
Programu, aylik ve yillik faaliyet raporu ile ilgili istenen bilgi ve belgelerin Egitim Sube
Miidiirliigiine, biitce ile ilgili istenen bilgi ve belgelerin Insan Kaynaklar1 Sube
Midiirligiine teslim edilmesini saglamak,

Daimi Is¢i personelinin Aylk Isgiicii Cizelgesinin IS-KUR sistemine girilmesini
saglamak,

Daimi Is¢ci ve MUBEP personelin sendika iiyeliklerinin takibini ve 4857 sayil Is
Kanununa gore yetkili sendika ile yapilacak olan toplu is sdzlesmesi kapsaminda tiim is
ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

Daimi Is¢i personelin promosyon ddeme ¢izelgesinin anlasmali bankaya gonderilmesini
saglamak ve 6deme islemlerinin takip etmek,

Sézlesmeli, Daimi ve Gegici Is¢i personelin SGK online sisteminden rapor ve iicretlerinin
takibinin yapilmasini saglamak,

Sézlesmeli, Daimi ve Gegici Isci personelin aylik prim beyannamelerinin E-Beyanname
sistemine ylklenmesini ve tahakkuk listelerinin Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
gonderilmesini saglamak,

aa) Daimi ve Gegici Is¢i, MUBEP personelin kurum i¢i ve kurumlar aras1 gorevlendirme

islemlerinin yapilmasini saglamak,

bb) Gegici Is¢i pozisyonunda personel calistirilmasi igin gerekli olan vizenin alinmasi ile

ilgili ig ve iglemlerin yapilmasin1 saglamak,

cc) Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hitkiimlerinin 6ngordiigli ve ayrica Daire Bagkani

¢)

d)

tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Ozliik Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklari;

MADDE 9- (1) Ozliik Sube Sefliginin gérevleri sunlardir:

Genel Miidiirliik biinyesinde 4857 sayili Is Kanununa tabi Daimi ve Gegici Isci, MUBEP
personeli olarak gorev yapmakta olan iscilere ait is ve islemlerin biitiinliik igerisinde
yiriitiilmesini ve birimler aras1 koordinasyonu saglamak,

Engelli ve eski hiikkiimlii kapsaminda personel ¢alistirma yiikiimliligi gergevesinde
yapilmasi gereken is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

Genel Miidiirliik biinyesinde 4857 say1l1 Is Kanununa tabi Daimi ve Gegici Is¢i istihdami
taleplerinin Kurum i¢i kamu is¢i alimi ilan formlarini, mezkir kanun g¢ergevesinde
MUBERP biinyesinde istihdamina karar verilen adaylar i¢in ise kurum dis1 kamu is¢i alimi
talep formlarinin hazirlanmasini saglamak,

Is-Kur tarafindan yaymlanan ilanlar gercevesinde kurum biinyesinde asil isveren ve
MUBEP tarafindan istihdamina karar verilen adaylarin sozlii, yazili ve uygulamali
miilakat i¢in komisyonlarin olusturulmasini, miilakatlarin planlanmasini ve s6z konusu
islemler icin gerekli yazigmalarin yapilmasini saglamak,

Daimi ve Gegici Is¢i, MUBEP personeli statiisiinde ise baslamasma karar verilen
adaylarn, ise baslama siireclerinin planlamasin1 ve SGK ile ilgili islemlerin yapilmasini
saglamak,
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9)

-

)
h)

)

K)

1)

Daimi ve Gegici Isci, MUBEP personele ait bilgilerin, meslek kodlarmimn Belediye
Otomasyon Sistemine, E- Belediye sistemine kayit islemlerinin yapilmasini, 6zliik
dosyalarinin olusturulmasini, muhafaza edilmesini, giincellenmesini ve arsivlenmesini
saglamak,

Daimi ve Gegici Isci, MUBEP personelinin rapor, iicretli izin, iicretsiz izin, mazeret izni,
oliim izni, evlilik izni, dogum izni ve devamsizlik tutanaklarina ait verilerin birimlerce
Belediye Otomasyon Sistemine girisinin yapilip yapilmadiginin, sistem ile
uyumlulugunun kontrol edilmesini saglamak,

Daimi Isci personelin 4857 saylh Is Kanunu ve toplu is sézlesmesi hiikiimlerine, Gegici
Isci personel igin 4857 sayili Is Kanunu gore &zlilk haklarma esas veri girislerinin
yapilmasini saglamak,

Daimi Is¢i ve MUBEP personeline iliskin disiplin islemleri sekretaryasinmn is ve
islemlerinin yapilmasini saglamak,

Daimi ve Gegici Is¢i, MUBEP personelinin is davalari igin gerekli bilgileri toplamak,
dosyalarinin hazirlanmasini, gerektiginde Hukuk Miisavirligine bilgi verilmesini
saglamak,

Emeklilik, istifa vb. nedenlerle gérevinden ayrilan Daimi Is¢i ve MUBEP personeline ait
ilisik kesme ile ilgili iglemler yapildiktan sonra, kidem tazminati ve izin {icretinin
hesaplanmasini, hazirlanan dosyanin o6denmek iizere Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina teslim edilmesini saglamak,

Daimi Isci personelin emeklilige ayrilmasi durumunda 4857 sayili Is Kanununa ve bagh
bulunduklar1 toplu is s6zlesmesine istinaden emekli yolluklarinin hesaplanmasini ve
odenmek iizere Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderilmesini saglamak,
MUBEP personelinin emeklilige ayrilmas1 durumunda 4857 sayili Is Kanununa ve bagh
bulundugu toplu is sézlesmesine istinaden 6denen kidem tazminatinin alt yiiklenicilerden
rlicu islemlerinin yapilmasini saglamak,

Sube Miidiirliigiiniin gorev alani1 ve yetkisine giren Daimi ve Gegici Is¢i, MUBEP
personeli ile ilgili kurum ici ve kurum dis1 gelen resmi yazilara cevap verilmesini
saglamak,

Sube Miidiirliigiine ait diger evrak, bilgi ve belgelerin korunmasini ve arsivlenmesini
saglamak,

m) Organizasyon yapisi altinda olusacak degisikliklerin Belediye Otomasyon Sistemi ve E-

n)
0)

$)
)

Belediye sisteminde gilincellenmesini saglamak,

Daire Baskanliklar1 tarafindan gonderilen unvan degisikligi taleplerine iliskin is ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

I¢ kontrol, hassas gorevler, risk ¢aligmalari, 5 yillik Stratejik Plan ve Performans
Programi, aylik ve yillik faaliyet raporu ile ilgili istenen bilgi ve belgelerin Egitim Sube
Miidiirliigiine, biitge ile ilgili istenen bilgi ve belgelerin Insan Kaynaklar1 Sube
Midiirliigiine teslim edilmesini saglamak,

Daimi Isci personelinin Aylhk Isgiicii Cizelgesinin IS-KUR sistemine girilmesini
saglamak,

Daimi is¢i ve MUBEP personelin sendika iiyeliklerinin takibini ve 4857 sayili s
Kanununa gore yetkili sendika ile yapilacak olan toplu is s6zlesmesi kapsaminda tiim is
ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

Sézlesmeli, Daimi ve Gegici Is¢i personelin SGK online sisteminden rapor ve iicretlerinin
takibinin yapilmasini saglamak,

Daimi ve Gegici Is¢ci, MUBEP personelin kurum i¢i ve kurumlar aras1 gérevlendirme
islemlerinin yapilmasini saglamak,

Gegici Isci pozisyonunda personel calistirilmasi igin gerekli olan vizenin alinmasi ile
ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngdrdiigii ve ayrica Daire Bagkan1 ve
Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sayfa 7 /20



¢)

d)

f)

)

k)

1)

Ozliik Sefligi Personeli Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 10- (1) Ozliik Sube Sefligi Personelinin gérevleri sunlardir:

Genel Miidiirliik biinyesinde 4857 sayil1 s Kanununa tabi Daimi ve Gegici Is¢i, MUBEP
personeli olarak gorev yapmakta olan iscilere ait is ve islemlerin biitiinliik igerisinde
yiiriitiilmesini ve birimler aras1 koordinasyonu saglamak,

Engelli ve eski hiikkiimlii kapsaminda personel ¢alistirma yiikiimliligii gergevesinde
yapilmasi gereken is ve islemleri yapmak,

Genel Miidiirliik biinyesinde 4857 sayil1 Is Kanununa tabi Daimi ve Gegici Is¢i istihdami
taleplerinin Kurum i¢i kamu is¢i alimi ilan formlarmi, mezkir kanun g¢ergevesinde
MUBEP biinyesinde istihdamina karar verilen adaylar i¢in ise kurum dis1 kamu is¢i alim1
talep formlarini hazirlamak,

Is-Kur tarafindan yayinlanan ilanlar cercevesinde kurum biinyesinde asil isveren ve
MUBEP tarafindan istihdamina karar verilen adaylarin sozlii, yazili ve uygulamali
miilakat i¢in komisyonlar1 olusturmak, miilakatlar1 planlamak ve s6z konusu iglemler i¢in
gerekli yazismalar1 yapmak,

Daimi ve Gegici Is¢i, MUBEP personeli statiisiinde ise baslamasina karar verilen
adaylarin, ise baslama siireglerini planlamak ve SGK islemlerini yapmak,

Daimi ve Gegici Is¢i, MUBEP personele ait bilgilerin, meslek kodlarmin Belediye
Otomasyon Sistemine, E- Belediye sistemine kayit islemlerini yapmak, 6zliik dosyalarini
olusturmak, muhafaza etmek, giincellemek ve arsiviemek,

Daimi ve Gegici Isci, MUBEP personelinin rapor, iicretli izin, iicretsiz izin, mazeret izni,
oliim izni, evlilik izni, dogum izni ve devamsizlik tutanaklarina ait verilerini birimlerce
Belediye Otomasyon Sistemine giriginin yapilip yapilmadigini, sistem ile uyumlulugunu
kontrol etmek,

Daimi Isci personelin 4857 sayili Is Kanunu ve toplu is sézlesmesi hiikiimlerine, Gegici
Isci personel icin 4857 say1l1 Is Kanunu gore 6zliik haklarina esas veri girislerini yapmak,
Daimi Is¢i ve MUBEP personeline iliskin disiplin islemlerinin sekretaryasini yiiriitmek,

Daimi ve Gegici Is¢i, MUBEP personelinin is davalari icin gerekli bilgileri toplamak,
dosyalarini hazirlamak, gerektiginde Hukuk Miisavirligine bilgi vermek,

Emeklilik, istifa vb. nedenlerle gérevinden ayrilan Daimi Is¢i ve MUBEP personeline ait
ilisik kesme ile ilgili islemleri yapmak, islemleri yaptiktan sonra kidem tazminat1 ve izin
ticretinin hesaplamak, hazirlanan dosyayr 6denmek iizere Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina teslim etmek,

Daimi Is¢i personelin emeklilige ayrilmasi durumunda 4857 sayili Is Kanununa ve bagh
bulunduklar1 toplu is s6zlesmesine istinaden emekli yolluklarini hesaplamak ve 6denmek
iizere Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim etmek,

MUBEP personelinin emeklilige ayrilmasi durumunda 4857 sayili Is Kanununa ve baglh
bulundugu toplu is s6zlesmesine istinaden 6denen kidem tazminatinin alt yiiklenicilerden
riicu islemlerine iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

Sube Miidiirliigiiniin gorev alani ve yetkisine giren Daimi ve Gegici Is¢ci, MUBEP
personeli ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 gelen resmi yazilara cevap vermek,

Sube Miidiirligiine ait diger evrak, bilgi ve belgeleri korumak ve argivlemek,

m) Organizasyon yapisi altinda olusacak degisiklikleri Belediye Otomasyon Sistemi ve E-

n)
0)

6)
P)

Belediye sisteminde giincellemek,

Daire Bagkanliklar1 tarafindan gonderilen unvan degisikligi taleplerine iliskin is ve
islemleri yapmak,

I¢ kontrol, hassas gorevler, risk calismalari, 5 yillik Stratejik Plan ve Performans
Programi, aylik ve yillik faaliyet raporu ile ilgili istenen bilgi ve belgeleri Egitim Sube
Miidiirliigiine, biitge ile ilgili istenen bilgi ve belgeleri Insan Kaynaklar1 Sube
Midiirliigiine teslim edilmek {izere hazirlamak,

Daimi Is¢i personelinin Aylik Isgiicii Cizelgesinin IS-KUR sistemine girisini yapmak,
Daimi Isci ve MUBEP personelin sendika iiyeliklerini takip etmek ve 4857 sayili s
Kanununa gore yetkili sendika ile yapilacak olan toplu is s6zlesmesi kapsaminda tiim i
ve islemleri yiiriitmek,

Sayfa 8/ 20



$)
)

¢)

d)

)
K)

Sézlesmeli, Daimi ve Gegici Is¢i personelin SGK online sisteminden rapor ve iicretlerinin
takibini yapmak,

Daimi ve Gegici Is¢i, MUBEP personelin kurum i¢i ve kurumlar aras1 gérevlendirme
islemlerini yapmak,

Gegici Isci pozisyonunda personel calistirilmasi igin gerekli olan vizenin alinmasi ile
ilgili is ve iglemleri yapmak,

Gorev alam ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngdrdiigli ve ayrica Daire Baskani,
Sube Miidiirii ve Sef tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Bordro Tahakkuk ve Hakedis Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

MADDE 11- (1) Bordro Tahakkuk ve Hakedis Sube Sefliginin gorevleri sunlardir:
Genel Miidiirliik biinyesinde 4857 sayili Is Kanununa tabi Daimi ve Gegici Is¢i, MUBEP
personeli olarak gorev yapmakta olan iscilere ait is ve islemlerin biitiinliik icerisinde
yiriitiilmesini ve birimler aras1 koordinasyonu saglamak,

MUBEP personelinin goérev yaptigi birimlerce Belediye Otomasyon Sistemi lizerinden
olusturduklar1 puantaj ve fazla mesai bildirimlerinin kontrol edilmesini ve hakedise esas
olusturulan tek puantaji imzali olarak MUBEP’e teslim edilmesini, MUBEP tarafindan
yapilan maasin hakedis kontroliiniin, 6deme emri islemlerinin yapilmasini ve 6denmek
tizere Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderilmesini saglamak,

Daimi Is¢i personelin 4857 sayili Is Kanunu ve toplu is sézlesmesi hiikiimlerine, Gegici
Isci personel icin 4857 sayili Is Kanunu gére mali haklarmna esas veri girislerinin
yapilmasini, maas ve licret tahakkukunun hazirlanmasint ve 6denmek {izere Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderilmesini saglamak,

Daimi ve Gegici Isci personelin fazla mesai iicretleri ile ilgili puantajlarin kontroliiniin,
tahakkukunun hazirlanmasini ve 6denmek iizere Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
gonderilmesini saglamak,

Daimi Isci personelin ilave tediye tahakkukunun hazirlanmasim ve 6denmek iizere
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderilmesini saglamak,

Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanlig1 ve Igisleri Bakanliginca es giidiimlii
yiiriitiilen E-Belediye sistemine veri girislerinin yapilmasini saglamak,

Daire Baskanli1 emrinde gorev yapmakta olan Daimi Is¢i ve MUBEP personelinin 6245
Sayil1 Harcirah Kanununa gore gecici gorev yolluklarinin hazirlanmasini ve 6denmek
iizere Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderilmesini saglamak,

MUBEP personelinin {icret pusulalarinin personel bazli Daire Baskanliklarina
dagitimmin yapilmasini saglamak, Daimi ve Gegici Isciler icin ise iicret pusulalarmin
kurum otomasyon sistemi iizerinden E-Devlet uygulamasina ytliklenmesini saglamak,
Sube Miidiirliigiiniin gorev alani ve yetkisine giren Daimi ve Gegici Is¢i, MUBEP
personeli ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 gelen resmi yazilara cevap verilmesini
saglamak,

Sube Miidiirliigiine ait diger evrak, bilgi ve belgelerin korunmasini ve arsivlenmesini
saglamak,

I¢ kontrol, hassas gorevler, risk ¢aligmalari, 5 yillik Stratejik Plan ve Performans
Programi, aylik ve yillik faaliyet raporu ile ilgili istenen bilgi ve belgelerin Egitim Sube
Miidiirliigiine, biitge ile ilgili istenen bilgi ve belgelerin Insan Kaynaklar1 Sube
Midiirliigiine teslim edilmesini saglamak,

Daimi Is¢i ve MUBEP personelin sendika iiyeliklerinin takibini yapmak ve 4857 sayil Is
Kanununa gore yetkili sendika ile yapilacak olan toplu is sézlesmesi kapsaminda tiim is
ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

Daimi Isci personelin promosyon ddeme ¢izelgesinin anlasmali bankaya génderilmesini
saglamak ve 6deme islemlerinin takip etmek,

Sézlesmeli, Daimi ve Gegici Isci personelin aylik prim beyannamelerinin E-Beyanname
sistemine yliklenmesini ve tahakkuk listelerinin Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
gonderilmesini saglamak,
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¢)

d)

f)

9)

9)

)
k)

a)

Gorev alam ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngdrdiigli ve ayrica Daire Baskani,
Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Bordro Tahakkuk ve Hakedis Sefligi Personeli Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;
MADDE 12- (1) Bordro Tahakkuk ve Hakedis Sube Sefligi personelinin gorevleri
sunlardir:

Genel Miidiirliik biinyesinde 4857 sayili Is Kanununa tabi Daimi ve Gegici Is¢i, MUBEP
personeli olarak gorev yapmakta olan isgilere ait is ve islemlerin biitiinliik igerisinde
yiiriitiilmesini ve birimler aras1 koordinasyonu saglamak,

MUBEP personelinin gorev yaptigi birimlerce Belediye Otomasyon Sistemi iizerinden
olusturduklar1 puantaj ve fazla mesai bildirimlerini kontrol etmek ve hakedise esas
olusturulan tek puantaji imzali olarak MUBEP’e teslim etmek, MUBEP tarafindan
yapilan maasin hakedis kontroliinii, 6deme emri islemlerini yapmak ve 6denmek tizere
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim etmek,

Daimi Isci personelin 4857 sayili Is Kanunu ve toplu is sézlesmesi hiikiimlerine, Gegici
Isci personel igin 4857 sayili Is Kanunu gore mali haklarina esas veri girislerini yapmak,
maas ve licret tahakkukunu hazirlamak ve 6denmek tizere Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina gondermek,

Daimi ve Gegici Is¢i personelin fazla mesai iicretleri ile ilgili puantajlar1 kontrol etmek,
tahakkukunu yapmak ve 6denmek tizere Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim
etmek,

Daimi Isci personelin ilave tediye tahakkukunu yapmak ve ddenmek iizere Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim etmek,

Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi Bakanlig1 ve Igisleri Bakanliginca es giidiimlii
yiriitiilen E-Belediye sistemine veri girislerini yapmak,

Daire Baskanlig1 emrinde gorev yapmakta olan Daimi Is¢i ve MUBEP personelinin 6245
Sayili Harcirah Kanununa gore gegici gorev yolluklarini hazirlamak ve 6denmek {izere
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim etmek,

MUBERP personelinin {icret pusulalarinin personel bazli Daire Bagkanliklarina dagitimini
yapmak, Daimi ve Gegici Isciler icin ise iicret pusulalarmin kurum otomasyon sistemi
tizerinden E-Devlet uygulamasina yiiklemek,

Sube Miidiirliigiiniin gérev alanm1 ve yetkisine giren Daimi ve Gegici Isci, MUBEP
personeli ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 gelen resmi yazilara cevap vermek,

Sube Miidiirligiine ait diger evrak, bilgi ve belgeleri korumak ve argiviemek,

I¢ kontrol, hassas gorevler, risk calismalari, 5 yillik Stratejik Plan ve Performans
Programi, aylik ve yillik faaliyet raporu ile ilgili istenen bilgi ve belgeleri Egitim Sube
Miidiirliigiine, biitce ile ilgili istenen bilgi ve belgeleri Insan Kaynaklari Sube
Miidiirliigline teslim etmek,

Daimi Is¢i ve MUBEP personelin sendika iiyeliklerini takip etmek ve 4857 sayili Is
Kanununa gore yetkili sendika ile yapilacak olan toplu is sdzlesmesi kapsaminda tiim is
ve iglemleri yiiriitmek,

Daimi Is¢i personelin promosyon ddeme cizelgesini anlasmali bankaya géndermek ve
6deme islemlerini takip etmek,

Sézlesmeli, Daimi ve Gegici Isci personelin aylik prim beyannamelerinin E-Beyanname
sistemine yiiklemek ve tahakkuk listelerini Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
teslim etmek,

Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngordiigii ve ayrica Daire Bagkant,
Sube Miidiirii ve Sef tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigii

MADDE 13- (1)Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

Memur ve s6zlesmeli personelin mali haklarina esas veri girislerinin yapilmasini, maas,
ticret, vekalet ticreti, denet¢i ticreti vb. tahakkuklarinin hazirlanmasini ve 6denmek tizere
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim edilmesini saglamak,
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9)

9
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Memur personelin emekli kesenekleri ve kurum karsiliklarmin tahakkuk ve takip
islemlerinin yapilmasini, elektronik ortamda ilgili Sosyal Giivenlik Kurumuna
bildirgelerinin gonderilmesini saglamak,

Emekli olan memur personele Sosyal Giivenlik Kurumunca dédenen ve MOSIP sistemi
iizerinden kurumumuza bildirilen faturali alacaklarin 6deme emirlerinin hazirlanmasini
ve 0denmek tizere Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim edilmesini saglamak,
Ek karsiliklarin MOSIP sistemi {izerinden kayt islemlerinin yapilmasini ve ddenmesi ile
ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

Memur ve s6zlesmeli personelin, sendika tiyeliklerine iligskin islemlerin ve yetkili sendika
ile imzalanan sosyal denge tazminat1 s6zlesmesine istinaden édemelerinin yapilmasini
saglamak,

Memur ve sozlesmeli personelin promosyon ddeme ¢izelgesinin anlagmali bankaya
gonderilmesi ve 6deme islemlerinin yapilmasini saglamak,

Daire Bagkanligina ait yillik biitgenin hazirlanmasini, 6deneklerin takip edilmesini ve
ihtiya¢ dogrultusunda bu 6denekler ile ilgili gerekli aktarma yazigmalarinin yapilmasini,
Daire Baskanlig1 bazinda koordinesini saglamak,

Daire Bagkanlig1 emrinde gorev yapmakta olan memur ve sézlesmeli personelin 6245
sayili Harcirah Kanununa gore gegici gorev ve siirekli gorev yolluklarinin 6deme
belgelerinin hazirlanmasini, 6deme islemleri i¢in Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
teslim edilmesini saglamak,

Memur ve sozlesmeli personelin aile yardim bildirimleri ile ilgili is ve islemlerin
yapilmasini saglamak,

Memur ve sézlesmeli personelin ise baslama, isten ayrilma, ilk atama, naklen atama,
kurumlar arasi atama ve agiktan atama yoluyla goreve baslama, emeklilik, istifa,
gorevden ayrilma, adaylik kaldirma, intibak, terfi, askerlik, ayliksiz izin, bor¢lanma vb.
tiim is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

Memur ve sozlesmeli personelin kurum i¢i ve kurumlar arasi gorevlendirme
islemlerinin yapilmasini saglamak,

Memur ve sozlesmeli personelin 0zlik dosyalarinin olusturulmasi, dosyalarin
arsivlenmesi ve 6zliik haklari ile ilgili diger is ve islemlerin yapilmasini saglamak,
Sozlesmeli statiisiinde calistirilacak olan personelin ilk defa sdzlesmeye alinmasi veya
sozlesmelerinin yenilenmesi ile ilgili ig ve iglemlerin yapilmasini saglamak,

HITAP ve Otomasyon Sistemlerinde giincel veri girislerinin yapilmasmi, Kamu e-
uygulama ve KPBS sistemine kadro cetvelleri ile ilgili veri girisinin yapilmasini
saglamak,

Norm kadro esaslar1 ve kurum ihtiyact dogrultusunda, dolu/bos is¢i ve memur
kadrolarmin iptali, ihdasi, unvan, derece ve siif degisikliklerinin takiplerinin
yapilmasini, cetvellerin diizenlemesini ve karar alinmak tizere Yonetim Kurulu teklifinin
hazirlanmasini ve Genel Kurul onay siirecinin takibini saglamak,

m) Belediye ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Personelinin Gérevde

n)

Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelige gore gorevde yiikselme ve
unvan degisikligi sinavi ile ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

Teftis Kurulu Baskanligi, 1 inci Hukuk Miisavirligi, Daire Bagkanliklari, Uzman Tabip,
Miidiirler, Avukatlar ve Miifettislerin atama, nakil ve terfi islemleri, teknik personelin,
atama ve terfi islemleri ile s6zlesmeli personelin ise alimlarinda Yonetim Kurulu
tekliflerinin hazirlanmasini, atama ile ilgili diger is ve islemlerinin yapilmasin
saglamak,

Genel Miidiir, Genel Miidiir Yardimcist ile Daire Baskani ve Yonetim Kurulu Uyelerinin
izin, rapor ve vekalet onaylart ile ilgili islemlerin hazirlanmasini saglamak,

Memur ve sozlesmeli personelin izin ve rapor ile ilgili i ve islemlerinin yapilmasin
saglamak,

Memur ve sozlesmeli personelin pasaport is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
Sozlesmeli personelin meslek kodlarimin sisteme islenmesini saglamak,
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Haklarinda disiplin sorusturmasi agilmasini gerektiren davranislarda bulunan memur ve
sozlesmeli personelin disiplin kuruluna sevkinin ve karar sonrasit uygulanacak is ve
islemlerin takibinin yapilmasini saglamak,

Engelli, eski hikiimlii, Sosyal Hizmetler Kanunu ve Terorle Miicadele Kanunu
kapsaminda personel c¢alistirma yiikiimliiliigii c¢er¢evesinde yapilmasi gereken is ve
islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

3628 sayili Kanun ve bu kanuna gore ¢ikarilmis olan Mal Bildiriminde Bulunulmasi
Hakkinda Yonetmelik esaslarina gore personelden mal bildirimi alinmasini, denetiminin
yapilmasini ve muhafazasini saglamak,

Organizasyon yapist altinda olusacak degisikliklerin personel modiiliinde ve EBYS
sisteminde giincellenmesini saglamak,

Sube Miidiirliiglintin kurum i¢i ve dis1 yazigmalariin yapilmasini, Miidiirliige ait evrak,
bilgi ve belgelerin korunmasini ve arsivlenmesini saglamak,

I¢c kontrol, hassas gorevler, risk calismalar, 5 yillik Stratejik Plan ve Performans
Programu ile aylik ve yillik faaliyet raporu ile ilgili istenen bilgileri hazirlayarak Egitim
Sube Miidiirliigline teslim edilmesini saglamak,

Daire Bagkanligina ait taginirlarin kontrol islemlerinin yiiriitiilmesini ve Daire Baskanligi
bazinda koordinesini saglamak,

Personelin uyumu ve kendini yenilemesi, kalite yonetimi ve performansinin artiritimasi
hususunda, ilgili mevzuati takip etmek ve degisiklik durumunda personeli yonlendirmek,

aa) Gorev alam ile ilgili olarak mevzuat hiikkiimlerinin 6ngérdiigii ve ayrica Daire Baskani

¢)
d)

tarafindan verilen diger gorevlerin yapilmasini saglamak,

Bordro Tahakkuk Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklari;

MADDE 14- (1)Sube Sefliginin gérevleri sunlardir:

657 sayilr Devlet Memurlar1 Kanunu ve 5393 sayili Kanunun 49 uncu maddesi
kapsaminda gorev yapan memur ve sozlesmeli personelin mali haklarina esas veri
girislerinin yapilmasini, maas, vekalet tcreti, denetgi ticreti vb. tahakkuklarinin
hazirlanmasin1 ve O0denmek {iizere Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligma teslim
edilmesini saglamak,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununa tabi personelin emekli keseneklerinin ve kurum
kargiliklarinin tahakkuk ve takip islemlerinin yapilmasini, elektronik ortamda ilgili
Sosyal Glivenlik Kurumuna bildirgelerinin génderilmesini saglamak,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi iken emekli olan personele Sosyal Giivenlik
Kurumunca 6denen ve MOSIP sistemi {izerinden kurumumuza bildirilen faturali
alacaklarinin 6deme emirlerinin hazirlanmasini ve 6denmek {izere Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina teslim edilmesini saglamak,

Ek karsiliklarrn MOSIP sistemi iizerinden kayit islemlerinin yapilmasimi ve denmesi ile
ilgili 15 ve islemlerin yiiriitilmesini saglamak,

Memur ve sozlesmeli personelin sendika iiyelikleri ile ilgili islemlerin ve yetkili sendika
ile imzalanan Sosyal Denge Tazminat1 S6zlesmesine istinaden 6demelerinin yapilmasini
saglamak,

Memur ve sozlesmeli personelin promosyon 6deme g¢izelgesinin anlagmali bankaya
gonderilmesi ve 6deme islemlerinin yapilmasini saglamak,

Memur ve sozlesmeli personele ait yillik biitcenin hazirlanmasini, édeneklerin takip
edilmesini ve ihtiya¢ dogrultusunda bu 6denekler ile ilgili gerekli aktarma yazigmalarinin
yapilmasini saglamak,

Daire Baskanligi emrinde gorev yapmakta olan memur ve sdzlesmeli personelin 6245
saylli Harcirah Kanununa goére gegici gorev ve slirekli gorev yolluklarinin 6deme
belgelerinin hazirlanmasini, 6deme islemleri i¢in Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
teslim edilmesini saglamak,

Memur ve sdzlesmeli personelin aile yardim bildirimleri ile ilgili is ve islemlerin
yapilmasini saglamak,
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Sefligin kurum i¢i ve dis1 yazigmalarinin yapilmasini, Seflige ait evrak, bilgi ve belgelerin
korunmasini ve arsivlenmesini saglamak,

Personelin uyumu ve kendini yenilemesi, kalite yonetimi ve performansini artirmasi
hususunda, ilgili mevzuati takip etmek ve degisiklik durumunda personeli yonlendirmek,
Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngoérdiigii ve ayrica Daire Baskani ve
Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Bordro Tahakkuk Sefligi Personeli gorev, yetki ve sorumluluklari;

MADDE 15- (1) Sube Sefligi Personelinin gorevleri sunlardir:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 5393 sayili Kanunun 49 uncu maddesi
kapsaminda gorev yapan memur ve sozlesmeli personelin mali haklarina esas veri
girislerini yapmak, maas, vekalet iicreti, denetci iicreti vb. tahakkuklarini hazirlamak ve
O0denmek tizere Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim etmek,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununa tabi personelin emekli keseneklerinin ve kurum
karsiliklarinin tahakkuk ve takip islemlerini yapmak, elektronik ortamda ilgili Sosyal
Giivenlik Kurumuna bildirgelerini gondermek,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi iken emekli olan personele Sosyal Giivenlik
Kurumunca o6denen ve MOSIP sistemi iizerinden kurumumuza bildirilen fatural
alacaklarinin 6deme emirlerini hazirlamak ve 6denmek iizere Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina teslim etmek,

Ek karsiliklarin MOSIP sistemi iizerinden kayit islemlerini yapmak ve 6denmesi ile ilgili
is ve islemlerini yiiriitmek,

Memur ve sozlesmeli personelin sendika iiyelikleri ile ilgili islemlerini ve yetkili sendika
ile imzalanan Sosyal Denge Tazminat1 Sozlesmesine istinaden 6denmesine iliskin is ve
islemleri yapmak,

Memur ve sozlesmeli personelin promosyon ddeme ¢izelgesini anlasmali bankaya
gondermek ve 6deme islemlerinin takibini yapmak,

Memur ve sozlesmeli personele ait yillik biitceyi hazirlamak, 6denekleri takip etmek ve
ihtiya¢ dogrultusunda bu 6denekler ile ilgili gerekli aktarma yazismalarini yapmak,
Daire Baskanlig1 emrinde gorev yapmakta olan memur ve sozlesmeli personelin 6245
sayilt Harcirah Kanununa gore gecici gorev ve siirekli gorev yolluklarinin 6deme
belgelerini hazirlamak ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim etmek,

Memur ve sozlesmeli personelin aile yardim bildirimleri ile ilgili is ve islemleri yapmak,
Sefligin kurum i¢i ve dis1 yazigmalarin1 yapmak, Seflige ait evrak, bilgi ve belgeleri
arsivlemek,

Gorev alan ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngordiigii ve ayrica Daire Baskani,
Sube Miidiirii ve Sef tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Ozliik, Atama Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklari;

MADDE 16- (1)Sube Sefliginin gérevleri sunlardir:

Memur ve s6zlesmeli personelin ise baslama, isten ayrilma, ilk atama, naklen atama,
kurumlar arasi atama ve agiktan atama yoluyla goreve baslama, emeklilik, istifa,
gorevden ayrilma, adaylik kaldirma, intibak, terfi, askerlik, ayliksiz izin, bor¢lanma vb.
tiim i ve islemlerin yapilmasini saglamak,

Memur ve sozlesmeli personelin kurum i¢i ve kurumlar arasi gorevlendirme
islemlerinin yapilmasini saglamak,

Memur ve sozlesmeli personelin 6zlik dosyalarinin olusturulmasi, dosyalarin
arsivlenmesi ve 6zliik haklar ile ilgili diger is ve islemlerin yapilmasini saglamak,
Sozlesmeli statiisiinde ¢alistirilacak olan personelin ilk defa sézlesmeye alinmasi veya
sozlesmelerinin yenilenmesi ile ilgili ig ve iglemlerin yapilmasini saglamak,

HITAP ve Otomasyon Sistemlerinde giincel veri girislerinin yapilmasimi, Kamu e-
uygulama ve KPBS sistemine kadro cetvelleri ile ilgili veri girisinin yapilmasini
saglamak,
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9)

-

g)

h)
1)
i)
)

k)

Norm kadro esaslar1 ve kurum ihtiyact dogrultusunda, dolu/bos is¢i ve memur
kadrolarmin iptali, ihdasi, unvan, derece ve smif degisikliklerinin takiplerinin
yapilmasini, cetvellerin diizenlemesini ve karar alinmak tizere Y onetim Kurulu teklifinin
hazirlanmasini ve Genel Kurul onay siirecinin takibini saglamak,

Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Personelinin Géorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmeligine gore gorevde yiikselme
ve unvan degisikligi siavi ile ilgili 1s ve islemlerin yapilmasini saglamak,

Teftis Kurulu Baskanligi, 1 inci Hukuk Miisavirligi, Daire Bagkanliklari, Uzman Tabip,
Miidiirler, Avukatlar ve Miifettislerin atama, nakil ve terfi islemleri, teknik personelin,
atama ve terfi islemleri ile sozlesmeli personelin ise alimlarinda Yonetim Kurulu
tekliflerini hazirlanmasini, atama ile ilgili diger is ve islemlerinin yapilmasini saglamak,
Genel Miidiir, Genel Miidiir Yardimcisi ile Daire Baskani ve Yonetim Kurulu
Uyelerinin izin, rapor ve vekalet onaylari ile ilgili islemlerin hazirlanmasini saglamak,
Memur ve sdzlesmeli personelin izin ve rapor ile ilgili i ve islemlerinin yapilmasini
saglamak,

Memur ve sozlesmeli personelin pasaport is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
Sozlesmeli personelin meslek kodlarmin sisteme islenmesini saglamak,

Haklarinda disiplin sorusturmasi agilmasini gerektiren davranislarda bulunan memur ve
so6zlesmeli personelin disiplin kuruluna sevkinin ve karar sonrasit uygulanacak is ve
islemlerin takibinin yapilmasini saglamak,

Engelli, eski hiikiimlii, Sosyal Hizmetler Kanunu ve Terorle Miicadele Kanunu
kapsaminda personel ¢alistirma ylkiimliliigii cer¢evesinde yapilmasi gereken is ve
islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

3628 sayili Kanun ve bu kanuna gore ¢ikarilmis olan Mal Bildiriminde Bulunulmasi
Hakkinda Yonetmelik esaslarina gore personelden mal bildirimi alinmasini, denetiminin
yapilmasini ve muhafazasini saglamak,

m) Organizasyon yapisi altinda olusacak degisikliklerin personel modiiliinde ve EBYS

a)

b)

¢)
d)

sisteminde giincellenmesini saglamak,

I¢ kontrol, hassas gorevler, risk calismalari, 5 yillik Stratejik Plan ve Performans
Programi ile aylik ve yillik faaliyet raporu ile ilgili olarak istenen bilgileri hazirlayarak
Egitim Sube Midiirliigiine teslim edilmesini saglamak,

Sefligin kurum i¢i ve disi yazismalarinin yapilmasii, Seflige ait evrak, bilgi ve
belgelerin korunmasini ve arsivlenmesini saglamak,

Daire Baskanligina ait taginirlarin kayit islemlerinin yiiriitilmesini, Daire Bagkanlig
bazinda koordinesini saglamak,

Personelin uyumu ve kendini yenilemesi, kalite yonetimi ve performansini artirmasi
hususunda, ilgili mevzuati takip etmek ve degisiklik durumunda personeli yonlendirmek,
Gorev alami ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngérdiigii ve ayrica Daire
Baskani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Ozliik, Atama Sefligi Personeli gorev, yetki ve sorumluluklari;

MADDE 17- (1) Sube Sefligi Personelinin gorevleri sunlardir:

Memur ve s6zlesmeli personelin ise baslama, isten ayrilma, ilk atama, naklen atama,
kurumlar arasi atama ve agiktan atama yoluyla goreve baslama, emeklilik, istifa,
gorevden ayrilma, adaylik kaldirma, intibak, terfi, askerlik, ayliksiz izin, bor¢lanma vb.
tiim is ve islemleri yapmak,

Memur ve sozlesmeli personelin kurum i¢i ve kurumlar arasi gorevlendirme islemlerini
yapmak,

Memur ve sozlesmeli personelin 6zlik dosyalarinin olusturulmasi, dosyalarin
argivlenmesi ve 6zlIiik haklar ile ilgili diger is ve islemleri yapmak,

Sozlesmeli statiisiinde ¢alistirilacak olan personelin ilk defa sézlesmeye alinmasi veya
sozlesmelerinin yenilenmesi ile ilgili ig ve iglemleri yapmak,

HITAP ve Otomasyon Sistemlerinde giincel veri girislerinin yapilmasi, Kamu e-
uygulama ve KPBS sistemine kadro cetvelleri ile ilgili veri girigini yapmak,
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9)

-

g)

h)
1)
i)
)

K)

Norm kadro esaslar1 ve kurum ihtiyact dogrultusunda, dolu/bos is¢i ve memur
kadrolarinin iptali, ihdasi, unvan, derece ve simif degisikliklerinin takiplerini yapmak,
cetvelleri diizenlemek ve karar alhinmak iizere Yonetim Kurulu teklifini hazirlamak ve
Genel Kurul onay siirecini takip etmek,

Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Personelinin Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmeligine gore gorevde yiikselme
ve unvan degisikligi sinavi ile ilgili is ve islemleri yapmak,

Teftis Kurulu Bagkanligi, 1 inci Hukuk Miisavirligi, Daire Baskanliklari, Uzman Tabip,
Miidiirler, Avukatlar ve Miifettislerin atama, nakil ve terfi islemleri, teknik personelin,
atama ve terfi islemleri ile sozlesmeli personelin ise alimlarinda Yonetim Kurulu
tekliflerini hazirlamak, atama ile ilgili diger is ve islemleri yapmak,

Genel Miidiir, Genel Miidiir Yardimcisi ile Daire Baskani ve Yonetim Kurulu
Uyelerinin izin, rapor ve vekalet onaylari ile ilgili islemleri yapmak,

Memur ve s6zlesmeli personelin izin ve rapor ile ilgili is ve islemlerini yapmak,
Memur ve sozlesmeli personelin pasaport is ve islemlerini yapmak,

So6zlesmeli personelinmeslek kodlarini sisteme islemek,

Haklarinda disiplin sorusturmasi agilmasini gerektiren davranislarda bulunan memur ve
sOzlesmeli personelin disiplin kuruluna sevki ve karar sonrasi uygulanacak is ve islemleri
yapmak,

Engelli, eski hiikiimlii, Sosyal Hizmetler Kanunu ve Terérle Miicadele Kanunu
kapsaminda personel ¢alistirma ylikiimliiliigli cercevesinde yapilmasi gereken is ve
islemleri yapmak,

3628 sayili Kanun ve bu kanuna gore ¢ikarilmis olan Mal Bildiriminde Bulunulmasi
Hakkinda Yonetmelik esaslarina gore personelden mal bildirimi almak, denetimini
yapmak ve muhafazasini saglamak,

m) Organizasyon yapist altinda olusacak degisikliklerin personel modiilinde ve EBYS

a)
b)

c)

¢)

sisteminde giincellemek,

I¢ kontrol, hassas gorevler, risk ¢alismalari, 5 yillik Stratejik Plan ve Performans
Programi ile aylik ve yillik faaliyet raporu ile ilgili olarak istenen bilgileri hazirlayarak
Egitim Sube Miidiirliigiine teslim etmek,

Sefligin kurum i¢i ve dis1 yazismalarin1 yapmak, Seflige ait evrak, bilgi ve belgeleri
arsivlemek,

Daire Bagkanligina ait taginirlarin kayit islemlerini yapmak, Daire Bagkanligi bazinda
koordine etmek,

Gorev alam ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngordiigli ve ayrica Daire
Bagskani, Sube Miidiirii ve Sef tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Egitim Sube Miidiirliigii;

MADDE 18- (1)Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

Hizmet I¢i Egitim Kurulunun sekretarya gorevinin yiiriitiilmesini saglamak,

Genel Midiirliik emrinde ¢alisan tiim personelin siireklilik, verimlilik, ekonomiklik ve
firsat esitligine dayali Hizmet I¢i Egitim ilkeleri dogrultusunda birimlerle isbirligi
yaparak, egitim ihtiyaclarmi degerlendirmesi ve buna gore Hizmet I¢i Egitim Ilkeleri
cergevesinde Yillik Egitim Planinmn ve Programinin hazirlanmasini, Hizmet Igi Egitim
Kuruluna ve Genel Miidirlik Makamina sunulmasini, onaylanan yillik planin
yayinlanmasi ve uygulanmasi i¢in is ve iglemlerin yerine getirilmesini, kisiler, kurumlar
ve birimler arasinda koordinasyonu saglamak,

Egitim plan ve programlarinin verimli ve etkin bir sekilde gerceklesmesi amaciyla
yurti¢inde ve yurtdisindaki kurum ve kuruluslarla isbirligi yapilmasini, egitim ve 6gretim
bakimindan yararli olabilecek imkan ve kaynaklarin belirlenmesi ile ilgili is ve islemlerin
yerine getirilmesini saglamak,

Ogrencilere yonelik mesleki egitim uygulamasi (staj) ile ilgili is ve islemlerin yerine
getirilmesini saglamak,
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d) Diizenlenecek egitimler ile ilgili birimlerin bilgilendirilmesi, egitim faaliyetlerinin is ve
islemlerin yiiriitiilmesi ve raporlanmasini saglamak,

e) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerini izlemek, denetlemek, gerekli tedbirleri almak, hizmet igi
egitim ¢alismalaria gecerli bir 6zre dayanmaksizin katilmayanlar hakkinda personelin
tabi oldugu ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda gerekli is ve islemlerin yapilmasini
saglamak,

f) Yillik Egitim Planinda yer alan planli/plan disi egitim faaliyetlerin uygulanmasini,
diizenlenen egitimlerle ilgili konularda birimlerin bilgilendirilmesini saglamak,

g) Yillik egitim programlarina gore yapilmakta olan egitim ¢alismalarinin sonuglarini, her
alt1 aylik dénemin bitiminden itibaren en ge¢ 1 (bir) ay sonra Cumhurbaskanligi Genel
Sekreterligi’ne gonderilmesini saglamak,

g) Kurum kiiltiirii olusumuna katki1 saglayacak ve personelde kuruma baglilig1 artiracak
egitim faaliyetlerinin yliriitiilmesini saglamak,

h) Aday memurlarin temel ve hazirlayici egitim ile staj programlarmin hazirlamasini,
uygulanmasmin takip edilmesini ve programlarin Cumhurbaskanligi  Genel
Sekreterligi’ne gonderilmesini saglamak,

1) Sube Midiirliigliniin gorev alan1 yetkisine giren kurum i¢i ve kurum dis1 gelen muhtelif
yazilara yanit verilmesini saglamak,

1) Midirlige ait evrak, bilgi ve belgelerin korunmasi ve arsivlenmesini saglamak,

J) 5018 sayili Kanun uyarinca, Daire Bagkanliginin aylik, yillik faaliyet raporu ile Aylik
Personel Gider Cetvelini hazirlayarak Daire Baskanina sunulmasi ve ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak,

k) Daire Baskanliginin i¢ kontrol, hassas gorevler, risk ¢alismalari, 5 yillik Stratejik Plan ve
Performans Programu ile ilgili olarak istenen bilgilere iliskin Sube Miidiirliikleri arasinda
koordinesini, hazirlanan belgelerin Daire Baskanma sunulmasini ve ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak,

) Biitce ile ilgili istenen bilgileri hazirlayarak Insan Kaynaklari Sube Miidiirliigiine teslim
edilmesini saglamak,

m) Etik Komisyonu Sekretarya isleminin takibinin yapilmasini saglamak,

n) Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hitkiimlerinin 6ngordiigli ve ayrica Daire Bagkani
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Egitim Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklari;
MADDE 19- (1) Egitim Sube Sefliginin gorevleri sunlardir:

a) Hizmet i¢i Egitim Kurulunun sekretarya gorevinin yiiriitiilmesini saglamak,

b) Genel Miidiirliik emrinde ¢alisan tiim personelin siireklilik, verimlilik, ekonomiklik ve
firsat esitligine dayali Hizmet Igi Egitim ilkeleri dogrultusunda birimlerle isbirligi
yaparak, egitim ihtiyaclarmi degerlendirmesi ve buna gore Hizmet I¢i Egitim Ilkeleri
cergevesinde Yillik Egitim Planinin ve Programinin hazirlanmasini, Hizmet i¢i Egitim
Kuruluna ve Genel Midiirlik Makamma sunulmasini, onaylanan yillik planin
yayinlanmasi ve uygulanmasi i¢in i ve islemlerin yerine getirilmesini, kisiler, kurumlar
ve birimler arasinda koordinasyonu saglamak,

c) Egitim plan ve programlarmin verimli ve etkin bir sekilde ger¢eklesmesi amaciyla
yurti¢ginde ve yurtdisindaki kurum ve kuruluslarla isbirligi yapilmasini, egitim ve 6gretim
bakimindan yararli olabilecek imkan ve kaynaklarin belirlenmesi ile ilgili is ve iglemlerin
yerine getirilmesini saglamak,

¢) Ogrencilere yonelik mesleki egitim uygulamas: (staj) ile ilgili is ve islemlerin yerine
getirilmesini saglamak,

d) Diizenlenecek egitimler ile ilgili birimlerin bilgilendirilmesi, egitim faaliyetlerinin is ve
islemlerin yiiriitiilmesi ve raporlanmasin1 saglamak,

e) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerini izlemek, denetlemek, gerekli tedbirleri almak, hizmet igi
egitim calismalarina gecerli bir 6zre dayanmaksizin katilmayanlar hakkinda personelin
tabi oldugu ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda gerekli is ve islemlerin yapilmasini
saglamak,
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f) Yillik Egitim Planinda yer alan planli/plan dis1 egitim faaliyetlerin uygulanmasini,

9)

-

)
h)

i)

)

K)

1)

diizenlenen egitimlerle ilgili konularda birimlerin bilgilendirilmesini saglamak,

Yillik egitim programlarina gore yapilmakta olan egitim ¢alismalarinin sonuglarini, her
alt1 aylik donemin bitiminden itibaren en gec¢ 1 (bir) ay sonra Cumhurbaskanligr Genel
Sekreterligi’ne gonderilmesini saglamak,

Kurum kiiltiirii olusumuna katki saglayacak ve personelde kuruma bagliligi artiracak
egitim faaliyetlerinin yiiriitilmesini saglamak,

Aday memurlarin temel ve hazirlayic1 egitim ile staj programlarmin hazirlamasini,
uygulanmasmin takip edilmesini ve programlarin Cumhurbaskanligi  Genel
Sekreterligi’ne gonderilmesini saglamak,

Sube Miidiirliigiiniin gérev alani yetkisine giren kurum i¢i ve kurum dig1 gelen muhtelif
yazilara yanit verilmesini saglamak,

Midiirliige ait evrak, bilgi ve belgelerin korunmasi ve arsivlenmesini saglamak,

5018 sayili Kanun uyarinca, Daire Baskanliginin aylik, yillik faaliyet raporu ile Aylik
Personel Gider Cetvelini hazirlayarak Daire Bagkanina sunulmasi ve ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak,

Daire Baskanligimin I¢ kontrol, hassas gorevler, risk calismalari, 5 yillik Stratejik Plan ve
Performans Programu ile ilgili olarak istenen bilgilere iliskin Sube Miidiirliikleri arasinda
koordinesini, ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

Biitce ile ilgili istenen bilgileri hazirlayarak insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigiine teslim
edilmesini saglamak,

m) Etik Komisyonu Sekretarya igleminin takibinin yapilmasini saglamak,

n)

a)
b)

¢)
d)

f)

9)

Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngdrdiigli ve ayrica Daire Bagkani ve
Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Egitim Sube Sefligi Personeli gorev, yetki ve sorumluluklari;

MADDE 20 -(1) Egitim Sube Sefligi personelinin gorevleri sunlardir:

Hizmet I¢i Egitim Kurulunun sekretarya gérevini yiiriitmek,

Genel Miidiirlik emrinde calisan tiim personelin siireklilik, verimlilik, ekonomiklik ve
firsat esitligine dayali Hizmet ici Egitim ilkeleri dogrultusunda birimlerle isbirligi
yaparak, egitim ihtiyaclarini degerlendirmesi ve buna gore Hizmet I¢i Egitim ilkeleri
cergevesinde Yillik Egitim Planim1 ve Programini hazirlamak, Hizmet I¢i Egitim
Kuruluna ve Genel Miidiirliikk Makamina sunmak, onaylanan yillik planin yaymlanmasi
ve uygulanmasi i¢in gerekli is ve islemleri yapmak,

Egitim plan ve programlarmi verimli ve etkin bir sekilde gergeklesmesi amaciyla
yurtiginde ve yurtdisindaki kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak, egitim ve 6gretim
bakimindan yararli olabilecek imkan ve kaynaklarin belirlenmesi ile ilgili is ve islemleri
yerine getirmek,

Ogrencilere yonelik mesleki egitim uygulamas: (staj) ile ilgili gerekli is ve islemleri
yapmak,

Diizenlenecek egitimler ile ilgili birimleri bilgilendirmek, egitim faaliyetleri ile ilgili is
ve islemleri yiiriitmek ve raporlamak,

Hizmet i¢i egitim faaliyetlerini izlemek, denetlemek, gerekli tedbirleri almak, hizmet ici
egitim calismalarina gecerli bir 6zre dayanmaksizin katilmayanlar hakkinda personelin
tabi oldugu ilgili mevzuat hitkiimleri dogrultusunda gerekli is ve islemleri yapmak,
Yillik Egitim Planinda yer alan planli/plan disi egitim faaliyetlerini uygulamak,
diizenlenen egitimlerle ilgili konularda birimleri bilgilendirmek,

Yillik egitim programlarina gore yapilmakta olan egitim ¢aligmalarinin sonuglarini, her
alt1 aylik donemin bitiminden itibaren en ge¢ 1 (bir) ay sonra Cumhurbaskanligi Genel
Sekreterligi’ne gondermek,

Kurum kiiltiirii olusumuna katki saglayacak ve personelde kuruma baglilig1 artiracak
egitim faaliyetlerini yiiriitmek,
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Aday memurlarin temel ve hazirlayici egitim ile staj programlarini hazirlamak,
uygulanmasini takip etmek ve programlart Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligi’ne
gondermek,

Sube Miidiirliigiiniin gorev alanmi yetkisine giren kurum i¢i ve kurum dis1 gelen muhtelif
yazilara yanit vermek,

Miidiirliige ait evrak, bilgi ve belgeleri korumak ve arsivlemek,

5018 sayili Kanun uyarinca, Daire Bagkanliginin aylik, yillik faaliyet raporu ile Aylik
Personel Gider Cetvelini hazirlayarak Daire Baskanina sunmak ve ilgili birimlere
gondermek,

I¢ kontrol, hassas gorevler, risk calismalari, 5 yillik Stratejik Plan ve Performans
Programu ile ilgili olarak istenen bilgileri hazirlamak,

Biitce ile ilgili istenen bilgileri hazirlamak ve insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigiine teslim
etmek,

m) Etik Komisyonu Sekretarya isleminin takibini yapmak,

n)

b)

¢)

d)

b)

Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngordiigii ve ayrica Daire Bagkant,
Sube Miidiirii ve Sef tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigii;

MADDE 21 - (1) Sube Midiirligliniin gorevleri sunlardir:

MUSKI adma fiziki olarak gelen evraklarin incelenerek teslim alinmasmi, elektronik
ortamda kaydinin yapilmasini ve ilgili birimlere teslimini, Kayitli Elektronik Posta ve
Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi yolu ile gelen evraklarmn ilgili birimlere elektronik
ortamda dagitilmasini saglamak,

Birimlerce Elektronik Belge Yonetim Sistemi ortaminda veya islak imzali olarak
hazirlanarak muhataplarina gonderilecek evraklarin posta yoluyla gonderilmesini, iade
gelen postalarin gonderen birimlere imza karsiligi teslim edilmesini ve KEP yolu ile
gidecek evraklarin ilgili kurum, kurulus ve kisilere elektronik ortamda génderilmesini
saglamak,

Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda Genel Midiirliige gelen her tiirlii istek, talep ve sikayet
basvurular1 ile A¢ik Kapi, MBB info, MUSKI info ve CIMER sistemlerinden gelen
basvurularin sevk, idare ve koordinasyonu ile, CIMER Ilke ve Standartlar1 dogrultusunda
sistem yetkililerin tanimlanmasi iglemlerinin yapilmasini saglamak,

Standart Dosya Planma goére idarenin arsiv planlamasmi yapmak, birimlerden kurum
arsivine devredilecek evraklarin teslim alinarak muhafazasini saglamak,

Ic kontrol, hassas gorevler, risk calismalari, 5 yillik Stratejik Plan ve Performans
Programu ile aylik ve yillik faaliyet raporu ile ilgili olarak istenen bilgileri Egitim Sube
Midiirliigiine, biitge ile ilgili istenen bilgilerin ise hazirlanarak Insan Kaynaklari Sube
Midiirliigiine teslim edilmesini saglamak,

Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngdrdiigli ve ayrica Daire Baskani
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yaz Isleri ve Arsiv Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklar;

MADDE 22 - (1) Yaz1 Isleri ve Arsiv Sefliginin gorevleri sunlardir:

MUSKI adina fiziki olarak gelen evraklarin incelenerek teslim almmasim, elektronik
ortamda kaydinin yapilmasini ve ilgili birimlere teslimini saglamak, Kayitli Elektronik
Posta ve Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi yolu ile gelen evraklarmn ilgili birimlere
elektronik ortamda dagitimin1 yapmak,

Birimlerce Elektronik Belge Yonetim Sistemi ortaminda veya islak imzali olarak
hazirlanarak muhataplarina génderilecek evraklarin posta yoluyla gonderilmesini ve iade
gelen postalarin gonderen birimlere imza karsilig1 teslim edilmesini saglamak, KEP yolu
ile gidecek evrakin ilgili kurum, kurulus ve kisilere elektronik ortamda gonderimini
yapmak,
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¢)

d)

¢)

d)

Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda Genel Mudiirliige gelen her tiirlii istek, talep ve sikayet
basvurular1 ile Ac¢ik Kapi, MBB Info, MUSKI Info ve CIMER sistemlerinden gelen
basvurularin sevk, idare ve koordinasyonu ile CIMER ilke ve Standartlar1 dogrultusunda
sistem yetkililerin tanimlanmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

Standart Dosya Planina gore Idarenin arsiv planlamasimni yapmak, birimlerden kurum
arsivine devredilecek evraklarin teslim alinarak muhafazasini saglamak,

I¢ kontrol, hassas gérevler, risk calismalari, 5 yillik Stratejik Plan ve Performans Programi
ile aylik ve yillik faaliyet raporu ile ilgili olarak istenen bilgilerin Egitim Sube
Miidiirliigiine, biitce ile ilgili istenen bilgilerin ise hazirlanarak insan Kaynaklar1 Sube
Miidiirliigiine teslim edilmesini saglamak,

Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngordiigii ve ayrica Daire Bagkani ve
Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yaz Isleri ve Arsiv Sefligi personeli gorev, yetki ve sorumluluklari;

MADDE 23 - (1) Yaz1 Isleri ve Arsiv sefligi personelinin grevleri sunlardir:

MUSKI adina fiziki olarak gelen evraklari inceleyerek teslim almak, elektronik ortamda
kaydin1 yapmak ve ilgili birimlere teslim etmek, Kayith Elektronik Posta ve Ulusal
Elektronik Tebligat Sistemi yolu ile gelen evraklar ilgili birimlere elektronik ortamda
dagitimin1 yapmak,

Birimlerce, Elektronik Belge Yonetim Sistemi ortaminda veya islak imzali olarak
hazirlanarak muhataplarina goénderilecek evraklarin posta yoluyla génderilmesi ve geri
iade gelen postalarin birimlere imza karsilig1 teslim edilmesi islemlerini yapmak,

Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda Genel Miidiirliige gelen her tiirlii istek, talep ve sikayet
basvurular1 ile A¢ik Kapi, MBB Info, MUSKI info ve CIMER sistemlerinden gelen
bagvurulari ilgili birimlere sevk etmek, sevk edilen bagvurularin yasal siiresi i¢inde
cevaplandiriimasini takip etmek, CIMER 1ilke ve Standartlari dogrultusunda sistem
yetkililerin tanimlanmasi iglemlerini yapmak,

Birimlerden kurum arsivine devredilecek evraklari teslim alarak standart dosya plani
dogrultusunda Arsiv Yonetmeligine uygun olarak muhafaza etmek,

I¢ kontrol, hassas gorevler, risk calismalari, 5 yillik Stratejik Plan ve Performans
Programi, aylik ve yillik faaliyet raporu ile ilgili istenen bilgi ve belgeleri Egitim Sube
Miidiirliigiine, biitce ile ilgili istenen bilgi ve belgeleri Insan Kaynaklar1 Sube
Miidiirliigiine teslim etmek,

Gorev alani ile ilgili olarak mevzuat hiikiimlerinin 6ngordiigii ve ayrica Daire Bagkani,
Sube Miidiirii ve Sef tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER

Daire Baskanhginin biitce, performans program ve faaliyet raporu

MADDE 24- (1) Daire Baskanligi, 5018 sayil1 Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanunu,
5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili
mevzuat hiikiimleri uyarinca yillik gider biit¢e tasarilarini, performans programlarini,
faaliyet raporlarmi hazirlamak, yasal siiresi icerisinde Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina teslim etmek zorundadir.
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Inceleme ve arastirma

MADDE 25- (1)Daire Bagkani, kendi daire baskanliginin faaliyet alanlan ile sinirh
olmak iizere; yurtici ve yurtdisinda bulunan resmi ve 6zel kuruluslarda inceleme
aragtirma yapmak iizere personel gorevlendirebilir. Bu tiir gérevlendirmelerde Genel
Miidiirliik Makamindan onay alinmasi gerekir. Ancak yurtdisi gorevlendirmeler Yonetim
Kurulu karar ile gergeklestirilir.

Yazismalar

MADDE 26- (1) Daire Baskanligi; Imza Yetkileri Yonergesi uyarinca Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine uygun
olarak yazisma yapar. idarenin diger birimleri ile yazismas1 oldugu takdirde, aralarindaki
yazigsmalart Oncelikle ele almak ve sonuglandirmak zorundadir. Dosyalama islemleri
“Standart Dosya Plan1” hiikiimleri ¢er¢evesinde yiiriitiliir.

Talimatlar
MADDE 27- (1) Yukarida sayilan gorev alanlart ile ilgili igler, Daire Bagkanliginca
yapilacak gorev tebligleri ¢er¢evesinde yiiriitiilecektir.

Kisisel Verilerin Korunmasi ve Veri Giivenligi

MADDE 28- (1) Kisisel veri toplayan ve isleyen birimlerin gorevleri sunlardir:

Daire Baskanligi, is bu Yonerge kapsaminda yliriittiigii tiim is ve islemlerde 6698 sayili
Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun hareket eder
Personel 6zliik dosyalarinda yer alan veriler ile saglik ve ceza mahkimiyeti gibi 6zel
nitelikli kigisel veriler; sadece kanunlarda agik¢a dngoriilen hallerde ve isleme amaciyla
sinirli olarak islenir. Bu verilere erigim, ilgili isi yliriitmekle gorevli personel ile sinirhdir.
Verilerin saklanmasi, aktarilmasi ve imhasi siireclerinde Idare tarafindan yayimlanan
"Kisisel Veri Saklama ve imha Politikas1" hiikiimleri uygulanir.

Personel, gorev geregi oOgrendigi kisisel verileri kanuna aykiri olarak bagkasina
aciklayamaz ve isleme amaci disinda kullanamaz. Bu yiikiimlilik goérevden
ayrilmalardan sonra da devam eder

Degisiklik

MADDE 29- (1) Bu Yonergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Yonetim Kurulu karari
ile yapilir, degisiklik teklifinin Yonetim Kuruluna sunulmasi islemi Yazi Isleri ve Arsiv
Sube Miidiirliigii koordinesinde gergeklestirilir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 30- MUSKI Yé6netim Kurulunun 26.12.2024 tarih ve 341 sayili karari ile kabul
edilerek yiiriirliige konan “Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanligi Calisma Usul
ve Esaslar1 Yonergesi” bu yonergenin yayimu tarihi itibariyle yiiriirliikten kaldirilmistir.
Yonergede yer almayan hususlarda ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 31- (1) Bu Yonerge, Yonetim Kurulunda kabulii ve Genel Miidiirliik internet
sitesinde yayinlanmasi ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 32 (1) Bu Yénerge hiikiimlerini MUSKI Genel Miidiirii adina Insan Kaynaklar
ve Egitim Dairesi Baskani ylirtitiir.
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