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BIiRINCIi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR
Amac

MADDE 1 — (1) Bu ydnetmeligin amaci, Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Dairesi Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklarina iligkin esaslar1 belirlemek, Daire
Baskanlig1 birimlerinin ¢aligsma usul ve esaslarini diizenlemek ve hizmetlerin etkin, verimli, hizli ve
diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu yonetmelik, Bursa Biiyiiksehir Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Bagkanliginin goérev, yetki ve sorumluluklar1 ile ¢alisma usul ve esaslarina iligkin
diizenlemeleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik Anayasanin 124. Maddesi, 23.07.2004 tarih ve 25531 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunun 21.maddesi, 13.07.2005
tarih ve 25874 sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanan 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b maddesi, 18/m
maddesi ile Cevre, Sehircilik ve Tklim Degisikligi Bakanliginin 18.10.2023 tarih ve 2023/12 sayili
genelgesine dayanilarak hazirlanmstir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

Belediye :Bursa Biiyiiksehir Belediyesini (BBB),
Belediye Baskani :BBB Baskanini,
Meclis :BBB Meclisini,
Enciimen :BBB Enciimenini,
Ust Yonetim :Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciligini,
Genel Sekreter :BBB Genel Sekreterini,
Genel Sekreter Yrd. :BBB Genel Sekreter Yardimcisini,
Daire Baskanhg :Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligini,
Daire Baskam :Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanini,
Sube Miidiirliigii :Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligia bagli Sube
Miidiirliiklerini,
Sube Miidiirii :Birim Sube Miidiiriinii,
Disiplin Amiri :BBB Disiplin Amirleri Yonetmeligi ile belirlenen Daire
Baskanini,
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN MECLIS ONAYI
' FUAT AKIN o 'SAHIN BIiBA _ .... Tarih ve .... Sayili Meclis Karari
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Harcama YetKilisi

Gerceklestirme Gorevlisi

Tasmir Kontrol Yetkilisi

ihale Yetkilisi

Imza Yetkileri Yonergesi

:5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregi,
biitceyle ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist
yoneticisini,

:5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregi,
harcama talimati iizerine isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi,
belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi
gdrevlerini yliriiten kisiyi,

:Tasimir  Mal  Yonetmeligi  geregi, tasinir  kayit
yetkilisinin hazirlamis oldugu taginir mal yo6netim hesabina
iliskin belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol eden, Harcama Birimi Tasmir Mal
Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama
yetkilisine kars1 sorumlu olan gérevlileri,

:4734 sayilh Kamu Thale Kanunu geregi, Daire Baskanliginin
ihale ve harcama yapma yetki ve sorumluluguna sahip kisisini,
:BBB Imza yetkileri yonergesini,

Personel :BBB’da goérevli memur, kadrolu is¢i, sirket is¢isi ve
sozlesmeli personeli,
PDKS :Personel Devam Kontrol Sistemini,
HITAP :Hizmet Takip Programini,
BGYS :Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemini,
KVKK :Kisisel Verileri Koruma Kanununu,
KAYSIS :Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemini,
DETSIS :Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemini,
TiS :Toplu Is Sézlesmesini,
MOSIP :Sosyal Giivenlik Kurumu Mali Otomasyon Sistemini,
E-UYGULA :Strateji ve Biitce Bagkanligi Kamu Elektronik Uygulamasini,
KPBS :Strateji ve Biitce Bagkanligi Kamu Personel Bilgi Sistemini,
ifade eder.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN MECLIS ONAYI
' FUAT AKIN o 'SAHIN BIiBA _ .... Tarih ve .... Sayih Meclis Karari
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MADDE 5 -

1) BBB teskilati, 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Belediye ve
Bagl Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik
dogrultusunda Meclis Karar ile kurulan iist yonetim, daire baskanlig1 ve sube miidiirliikklerinden
olusmaktadir.

2) Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligi, Meclis karari ile baglanan Insan Kaynaklar
Sube Miidiirliigii, Is ve Meslek Edindirme Sube Miidiirliigii, Maas Islemleri Sube
Miidiirliigii, Personel Gelistirme Sube Miidiirliigii, Yazi Isleri ve Kararlar Sube Miidiirliigii
olmak tiizere bes (5) sube miidiirliigiinden olugmaktadir. Daire Baskanligimin idari yapi
icerisindeki yeri, yiiriirlikteki Meclis Kararina ekli organizasyon semasindaki gibidir.

3) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanliginin organizasyon semasi asagidaki gibidir:

Biiyliksehir Belediye Bagkani

insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligi

insan Kaynaklari is ve Meslek Edindirme Maas islemleri Personel Gelistirme Yaz igleri ve Kararlar
sube Mdiirliiii sube Miidiirliii sube Miidiirliiii sube Mdirligi sube Miidiirligi

4) Meclis karar ile daire baskanligina baglanan sube miidiirliikleri biitgeleri ile birlikte ilgili
daire baskanligina gecer ve ge¢is yaptig1 daire bagskanliginda gorev, yetki ve sorumluluklarini yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Basgkanhiginin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Daire Baskaninin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 6-

1) Belediye Baskani tarafindan verilen yetki geregi insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Bagkanliginin gorev ve sorumluluklari, {ist yonetim, BBB’ nin ilgili birimleri ile kurum dis1 kisi,

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN MECLIS ONAYI
FUAT AKIN SAHIN BIBA .... Tarih ve .... Sayih Meclis Karari
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kurum ve kuruluslar nezdinde Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkani tarafindan yerine
getirilir; daire baskanligini yonetir ve temsil eder. Daire baskanliginin bagli oldugu iist yonetim
yoneticileri tarafindan verilen talimatlar1 yerine getirir.

2) Daire Bagkanlhigina iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi gercevesinde “Imza
Yetkilisi” dir.

3) Daire Baskanligma ait harcamalarda “Harcama Yetkilisi’, ihale edilen islerde “Ihale
Yetkilisi”, personel ile ilgili disiplin is ve islemlerinde “Disiplin Amiri” gorevlerini ylriitiir.Daire
Baskanligina bagl sube miidiirliikklerinin ¢aligsmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef,
strateji ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda gorev ve is
boliimii yaparak yonetir, denetler; islerin en kisa zamanda sonuglandirilmasini ve BBB’nin diger
birimleri ile Daire Baskanligina bagli miidiirliikkler arasindaki koordinasyonu saglar.

4) Daire Bagkanliginda c¢alisan personelin, gorev tanimlarina uygun olarak yliksek
motivasyonla ve uyum i¢inde c¢aligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim
ihtiyaglarini belirler; mesleki, kalite ve hizmet i¢i egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
Ayrica, daire bagkanliginda kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasin1 gozeterek
israfin 6nlenmesi i¢in tedbirler alir.

Daire Baskanhi@inin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 7-

1) Daire Bagkanliginin islemlerine iliskin mevzuatlardaki degisiklikleri takip etmek ve
Belediye genelinde ilgili mevzuatin uygulanmasinda birligi saglamak.

2) Personel ihtiyaclarmi tespit etmek, personel kaynaklarinin etkin ve verimli sekilde
kullanilmasini saglamak, kuruma ait kadrolarin dagitim ve tahsis islemlerini yapmak.

3) Belediye Baskanliginin belirledigi personel planlamasi ve istihdam politikasini etkili ve
verimli sekilde gergeklestirmek.

4) Personelin 6zliik islemlerini mevzuatlar ¢er¢evesinde gerceklestirmek; maag tahakkuklar
ile ilgili is ve islemleri yapmak.

5) Kurum personelinin 6zliikk haklarinin korunmasi ve gelistirilmesini saglamak.

6) Belediye personelinin TiS ile ilgili gériismeleri yapmak, is ve islemlerin takibini saglamak
ve sonuglandirmak.

7) Kurum personelinin motivasyonunun arttirtlmasi ve aidiyet duygusunun gelistirilmesi ile
ilgili projeler tiretmek; ¢esitli sosyal ve kiiltiirel etkinliklerin organizasyonunu saglamak.

8) Ust yonetimin talimat: dogrultusunda Meclise sunulmak iizere belediye teskilati ile ilgili is
ve iglemleri yiirtitmek.

9) Memur ve sozlesmeli personele verilen nakdi kumanya yardimi ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek.

10) Belediyemiz calisanlarina ulasim hizmeti verilmesine iliskin is ve islemleri yiiritmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN MECLIS ONAYI
FUAT AKIN SAHIN BIBA .... Tarih ve .... Sayih Meclis Karari
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11) Kurum personelinin mesleki gelisimini saglamak ve verimli hizmet liretilmesine yonelik
cesitli egitim programlarinin (mevzuat egitimi, liderlik egitimi vb.) gerceklestirmek.

12) Meslek lisesi ve tiniversite ogrencilerinin kurumda staj yapabilmesi ile ilgili islemleri
yiirtitmek.

13) Meclis ve Enclimen toplantilarinin zamaninda ve usuliine uygun olarak yapilmasi i¢in
calismalar eksiksiz yiiriitmek.

14) Belediye arsiv hizmetlerinin “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimleri
cercevesinde yiiriitmek.

15) Biiyiiksehir Belediyesine kurum, kurulus ve vatandaslardan gelen dilek¢ce ve taleplerle
ilgili evrak akisini saglamak.

16) Vatandas memnuniyetini saglamaya yonelik caligmalara katki koymak, tespit edilmis
strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda planlar hazirlamak, uygulamak ve uygulatmak, aksayan
yonlere yonelik ¢oziimler iiretmek; gergeklestirilen calismalarin izlenmesi ve denetlenmesini
saglamak.

17) Vatandaslarin is bulma ve istthdam edilmeleri siire¢lerini desteklemek icin gerekli
caligmalar yiiriitmek.

18) Kentin iggiicii piyasasina destek olmak iizere isveren ve ilgili kurumlarla koordinasyonu
saglamak.

19) Miidiirliiklerde yiiriitiilen ortak faaliyetlerin gerceklestirilmesini, takibini ve denetimini
yapmak.

Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 8-

1) Belediye Baskani tarafindan verilen yetki geregi, Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigiiniin
gorev ve sorumluluklari, {ist yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire bagkani ile kurum dis1 kisi,
kurum ve kuruluslar nezdinde Insan Kaynaklart Sube Miidiirii tarafindan yerine getirilir. Sube
Miidiirliigiiniin bagli oldugu Insan Kaynaklar1 ve Egitimi Dairesi Baskani1 ve diger iist yonetim
yoOneticileri tarafindan verilen talimatlari yerine getirir, miidiirliigli temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi gercevesinde “Imza
Yetkilisi "dir.

3) Sube Miidiirliigline ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi”, taginir kayit ve kontrol
islemlerinde “Tagsinir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini yliriitiir.

4) Kendisine bagli personelin ¢aligmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef, strateji
ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda yonetir, gérev ve is
bolimii yaparak denetler; iglerin en kisa zamanda sonuglandirilmasini ve c¢alisanlar arasindaki
koordinasyonu saglar.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN MECLIS ONAYI
FUAT AKIN SAHIN BIBA .... Tarih ve .... Sayih Meclis Karari
INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM | BURSA BUYUKSEHIR BELEDIYE ile Onaylanmigtir
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5) Sube Miidiirliigiinde ¢alisan personelin, gorev tanmimlarina uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum ig¢inde c¢aligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim
ihtiyaglarini belirler; mesleki, kalite ve hizmet ici egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
Ayrica, sube miidiirliiglinde kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasi gozeterek
israfin 6nlenmesi i¢in tedbirler alir.

Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 9-

1) 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagl Kuruluslar1 Ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve ilgili diger kanun, tiiziik,
yonetmelik, teblig ve diger yasal mevzuat gercevesinde kurumun kadro planlamasi ile ilgili
calismalar yiriitmek, personel ihtiyaclarinin sistemli bir bicimde tespit etmek; birimler arasinda
say1 ve nitelik yoniinden ihtiyaclar dogrultusunda personel dagilimini gergeklestirmek.

2) Birimlerin personel talepleri ile ilgili islemleri yiiriitmek ve rotasyon konusunda ¢aligmalar
yaparak standart olugturulmasini saglamak.

3) Kurumun organizasyon semasinda iist makamlarin talebi dogrultusunda revizyona
gidilmesi i¢in gerekli islemleri yapmak.

4) Talimatlar ve mevzuatlar dogrultusunda asaleten veya vekaleten yonetici atama onaylarini
hazirlamak; personel atamalari, yiikselmeleri, nakil ve birimler arasi yer degisikligi ile ilgili
islemleri yapmak; kurum personelinin izin, istirahat, asalet tasdiki, intibak, terfi, hizmet birlestirme,
gecici gorevlendirme, disiplin, giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi, emeklilik, memurluktan
cekilme, memurluktan ¢ikarilma, 6liim gibi nedenler ile kurumdan ayrilma vb. 6zliik islemlerini
mevzuatlar ¢ergevesinde gerceklestirmek; sonuglarini Maas Islemleri Sube Miidiirliigiine bildirmek.

5) Tam zamanl sozlesmeli personelin ve sodzlesmeli sanatgilarin ise alim islemlerini
yiiriitmek; ise baglayisindan isten ayrilincaya kadar her yil sozlesmelerini hazirlamak ve onaya
sunmak icin meclise olan yazismalarini yapmak; iicret artis islemlerini ve diger 6zliik islemlerini
yliriitmek.

6) Kurumda caligsan ve kurumdan emekli olan memur personel i¢in yesil pasaport islemlerini
yapmak.

7) Kadrolu is¢i personelin puantaj islemlerini ve iicret artiglarini yapmak.

8) Sirket iscisi personelin dogrudan temin ve hakedis islemleri ile kidem tazminati almay1
gerektirecek sekilde isten ayrilmasi durumunda kidem tazminati iglemlerini yapmak.

9) Kadrolu is¢i personelin yiiriirliikteki toplu is sézlesmesindeki hizmet yili primini vermek.

10) Baskan danismanlarinin s6zlesme, atama ve diger islemleri yapmak.

11) Olusturulan kurul ve komisyonlarin (Degerlendirme Komisyonu, Etik Komisyonu,
Kurum Idari Kurulu, Disiplin ve Uyusmazliklar1 Céziim Kurulu vd.) is ve islemlerini yapmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN MECLIS ONAYI
FUAT AKIN SAHIN BIBA .... Tarih ve .... Sayih Meclis Karari
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12) HITAP, E-UYGULA, KPBS ve KAYSIS programlari ile ilgili islemleri yiiriitmek ve
bilgilerin giincelligini saglamak.

13) Memur, tam zamanli sozlesmeli ve sodzlesmeli sanat¢i personelin Mal Bildirimi
Beyanlarini almak; 0 (sifir) ve 5 (bes) ile biten yillarda duyurusunu yapip beyanlarini kontrol etmek.

14) Naklen, aciktan atanma vb. talepleri cevaplandirmak.

15) Memur personelin performans (ikramiye) listelerini hazirlamak.

16) Tis doneminde gerekli hazirliklart yapmak ve sonuglandirmak.

17) 6325 sayil1 Hukuk Uyusmazliklarinda Arabuluculuk Kanunu kapsaminda arabuluculuk
goriismelerinde gorev almak ve gerekli islemleri yiiriitmek.

18) Servisinde gerceklestirilen 6zliik islemlerinin mevzuatlar dogrultusunda elektronik
ortama girislerini yapmak ve giincelligini takip etmek.

19) Miidiirliiklerde ortak ytirtitiilen faaliyetleri gerceklestirmek.

Is ve Meslek Edindirme Sube Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10-

1) Belediye Baskami tarafindan verilen yetki geregi, Is ve Meslek Edindirme Sube
Miidiirliigiintin goérev ve sorumluluklari, iist yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire bagkan ile
kurum dis1 kisi, kurum ve kuruluslar nezdinde Is ve Meslek Edindirme Sube Miidiirii tarafindan
yerine getirilir. Sube Miidiirliigiiniin bagli oldugu Insan Kaynaklar1 ve Egitimi Dairesi Baskam ve
diger iist yonetim yoOneticileri tarafindan verilen talimatlar1 yerine getirir, miidiirliigii temsil ve idare
eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi gergevesinde “Imza
Yetkilisi "dir.

3) Sube Miidiirligline ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi”, taginir kayit ve kontrol
islemlerinde “Tasinir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini ytiriitiir.

4) Kendisine bagli personelin ¢aligmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef, strateji
ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda yonetir, gorev ve is
bolimii yaparak denetler; iglerin en kisa zamanda sonuglandirilmasint ve c¢alisanlar arasindaki
koordinasyonu saglar.

5) Sube Miidiirliigiinde c¢alisan personelin, gorev tanimlarina uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum i¢inde ¢aligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim
ihtiyaclarimi belirler; mesleki, kalite ve hizmet i¢i egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
Ayrica, sube miidiirliigiinde kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasin1 gézeterek
israfin 6nlenmesi icin tedbirler alir.
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Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 11-

1) Isgiicii ve istihdam konularinda vatandaslarin ve sehrin ihtiyaci olan ¢alismalari yapmak, is
arayanlar i¢in i bagvuru faaliyetlerini yiirlitmek, is ve meslek danigmanligi hizmeti vermek,
isverenlerle iletisime gecerek is taleplerini almak ve igsverenin personel talebi dogrultusunda gerekli
yonlendirmeleri yapmak.

2) Bolgesel diizeyde saha ziyaretleri gergeklestirerek hem isverenlerin isgiicii taleplerini hem
de is arayanlarin ihtiyaglarini yerinde tespit etmek, analiz etmek, kayit altina almak ve gerekli
yonlendirmeleri yaparak istihdam siireglerinin etkinligini saglamak.

3) Isgiicii piyasasindaki degisiklikleri ve sektdr ihtiyaglarmi diizenli olarak izleyip analiz
etmek.

4) Yerel istihdam politikalar1 olugturmak, raporlar hazirlamak ve istihdam alaninda faaliyet
gosteren kurum ve kuruluglarla igbirligi yapmak.

5) Kentte is ve istihdama iliskin projeler gelistirmek, ortakliklar kurarak vatandaslarin
istihdamin1 gelistirmek {izere toplanti, fuar, calistay vb. islemleri yiirlitmek, katilimcilarin
gelisimlerini izlemek ve gerekli yonlendirmeleri yapmak.

6) Kamu kurum ve kuruluslari, tiniversite ve iiniversite dgrencileri, sirketler, vakif, dernek,
diisiince topluluklari sivil toplum kuruluslar1 ve platformlar vb. ile isbirligine giderek istihdam icerikli
programlar diizenlemek.

7) Ogrencilerin mesleki gelisimlerini desteklemek amaciyla iiniversite, meslek lisesi ve
igverenler (6zel sektdr) ile isbirligi yaparak staj imkanlar1 saglamak; stajyerlerin yerlestirilmesi, takibi
ve degerlendirilmesine yonelik gerekli koordinasyonu yiiriitmek.

8) Kadinlar, gengler, engelliler ve diger 6zel gruplarin istihdam edilebilirligini arttirmaya
yonelik projeler tiretmek; bu gruplara rehberlik ve danigsmanlik hizmetleri sunmak.

9) Dijital dontisiim siireglerine uyum saglayacak istihdam hizmetlerinin etkinligini arttirmak
amaciyla dijital platformlar ve teknolojik araclar kullanmak. Gelistirilen sistemler araciligiyla is
arayanlar ile igverenleri dijital ortamda bulusturmak. Eslestirme, takip, raporlama ve geri bildirim
mekanizmalari1 kurarak hizmet kalitesini arttirmak.

10) istihdama iliskin ulusal ve uluslararas: hibe programlarmi, fon kaynaklarimi ve destek
mekanizmalarmi takip etmek. Bu kaynaklardan yararlanmak iizere proje hazirliklarimi ve
yiirilitiilmesini koordine etmek.

11) Kurum calisanlarinin sosyal ve ekonomik refahini desteklemek amaciyla, isbirligi yapilan
cesitli sektorlerde (saglik, egitim, gida, giyim vb.) anlasmali firmalardan ¢alisanlarin veya birinci
derece yakinlariin kullanimina yonelik, kurumun onay1 ve isbirligi protokolleri ¢cergevesinde indirim
ve 0zel avantajlar saglamak.

12) Midiirliiklerde ortak yiiriitiilen faaliyetleri gergeklestirmek.
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Maas islemleri Sube Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12-

1) Belediye Bagkani tarafindan verilen yetki geregi, Maas Islemleri Sube Miidiirliigiiniin gorev
ve sorumluluklari, {ist yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire baskani ile kurum dis1 kisi, kurum ve
kuruluslar nezdinde Maas Islemleri Sube Miidiirii tarafindan yerine getirilir. Sube Miidiirliigiiniin
bagli oldugu Insan Kaynaklar1 ve Egitimi Dairesi Baskani ve diger iist yonetim yoneticileri tarafindan
verilen talimatlar yerine getirir, miidiirliigii temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi gergevesinde “Imza
Yetkilisi”dir.

3) Sube Miidiirliigline ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi”, taginir kayit ve kontrol
islemlerinde “Tasinir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini ytiriitiir.

4) Kendisine bagl personelin ¢aligmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef, strateji
ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda yonetir, gorev ve is
bolimii yaparak denetler; iglerin en kisa zamanda sonuglandirilmasint ve c¢alisanlar arasindaki
koordinasyonu saglar.

5) Sube Miidiirliigiinde c¢alisan personelin, gorev tanimlarina uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum i¢inde ¢aligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim
ihtiyaglarini belirler; mesleki, kalite ve hizmet ici egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
Ayrica, sube miidiirliigiinde kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasini gézeterek
israfin 6nlenmesi icin tedbirler alir.

Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 13-

1) Memur, kadrolu is¢i ve tam zamanli sdzlesmeli personelin Insan Kaynaklari Sube
Miidiirliigiinden ve ilgili birimlerden alinan bilgi/belgelere dayanilarak 6zliikk haklarina iliskin maag
tahakkuklarini hazirlamak.

2) Ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde huzur hakki {icretleri, avukat vekalet iicretleri, hal riisum
ticretleri, stajyer 6grenci ticretleri vb. ek 6demelere iliskin tahakkuk islemlerini gerceklestirerek,
O0denmek iizere ilgili birime gondermek.

3) Odemeye esas olmak iizere ilgili birime gonderilerek tahakkuk eden iicretlerin, hak
sahiplerinin hesaplarina aktarilmasini saglamak.

4) Biiyiik Proje ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

5) TIS déneminde gerekli hazirliklar1 yapmak ve sonuglandirmak.

6) Maas tahakkuklarindan yapilan yasal kesintilere ait belgeleri hazirlayarak, yasal siiresinde
O0denmek tizere ilgili birime gondermek.
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7) Sosyal Giivenlik Kurumunun MOSIP bilgi sistemi iizerinden faturali alacaklar ile ilgili

takibini yapmak ve yasal siiresi i¢cinde 6denmek {iizere ilgili birime géndermek.

8) Memur, tam zamanh sézlesmeli ve sozlesmeli sanat¢1 personele verilen nakdi kumanya

yardimi ve ulagim hizmeti verilmesi ile ilgili ig ve islemleri yapmak.

9) Personelin ise gelis ve gidislerinde kullanilan PDKS’nin takibini yapmak ve diger
birimlerle koordineli bir sekilde islemleri ytiiriitmek.

10) Kurumda goreve baslayan ya da kurumdan ayrilan personelin kurumsal kartlarmin
(Goniillii Itfaiyeci, Meclis Uyesi, Stajyer Ogrenci, Emeklilik, kurumda ¢alisan personel
icin Personel Akilli Kart1 vb.) basimini yapmak.

11) Miidiirliiklerde ortak ytirtitiilen faaliyetleri gerceklestirmek.

Personel Gelistirme Sube Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 14-

1) Belediye Baskani tarafindan verilen yetki geregi, Personel Gelistirme Sube Miidiirliigiiniin
gorev ve sorumluluklari, {ist yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire bagkani ile kurum dis1 kisi,
kurum ve kuruluslar nezdinde Personel Gelistirme Sube Miidiirii tarafindan yerine getirilir. Sube
Miidiirliigiiniin bagli oldugu Insan Kaynaklar1 ve Egitimi Dairesi Baskani ve diger iist yonetim
yoOneticileri tarafindan verilen talimatlar1 yerine getirir, miidiirliigli temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi gergevesinde “Imza
Yetkilisi "dir.

3) Sube Miidiirliigline ait harcamalarda “Gergeklestirme Gorevlisi”, taginir kayit ve kontrol
islemlerinde “Tasinir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini ytiriitiir.

4) Kendisine bagli personelin ¢aligmalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef, strateji
ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda yonetir, gorev ve is
bolimii yaparak denetler; iglerin en kisa zamanda sonuglandirilmasint ve c¢alisanlar arasindaki
koordinasyonu saglar.

5) Sube Miidiirliigiinde c¢alisan personelin, gorev tanimlarina uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum i¢inde ¢aligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim
ithtiyaglarini belirler; mesleki, kalite ve hizmet ici egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
Ayrica, sube miidiirliigiinde kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasin1 gézeterek
israfin 6nlenmesi icin tedbirler alir.

Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 15-
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1) Yasa, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda egitim alanindaki etkinlikleri planlayip
uygulamak.

2) Kurumun 6ncelikleri ve stratejik amaglar ¢ergevesinde siirdiiriilebilir egitim politikasini ve
personelin kurumsal egitim ihtiyacini tespit etmek, ongoriilen egitimlerin verilmesini saglamak.

3) Birimlerin talepleri dogrultusunda stajyer 6grenci kontenjanlarini tespit etmek, liniversite ve
meslek lisesi 0grencilerinin staj bagvurularini ve ilgili islemlerini internet iizerinden yapmalarini
saglamak ve staj donemi boyunca tiim birimler ile koordinasyon igerisinde staj islemlerini yiiriitmek.

4) Hizmet kalitesini siirekli arttirmak amaciyla personeli degisen mevzuat hiikiimleri kargisinda
bilgilendirmek ve gelistirmek.

5) Kadro veya unvan degistiren personelin gecis yaptig1 kadronun veya unvanin gerektirdigi
egitimleri almasini saglamak.

6) Yillik egitim planini1 ve programini hazirlayarak onaya sunmak ve gerceklestirmek.

7) Yillik egitim planinda yer almayan, kurum disindan veya daire baskanliklarindan gelen
egitim programlarini inceleyip degerlendirmek, gerekli goriilen egitimlere personelin katilimini
saglamak.

8) Belediye calismalarinin daha nitelikli, verimli ve giincel bilgilerle gerceklesmesi ve
personelin daha basarili olmasi amaciyla egitim kalitesini arttirmak ve organizasyonlart siirekli
iyilestirmek ve gelistirmek.

9) Belediye personelinin kurumsal egitim ihtiyacin1 kurumun politikalart ve Oncelikleri
dogrultusunda tespit etmek, egitim planlama esaslarini, degerlendirme oOl¢iitlerini belirlemek ve
ongoriilen egitimlerin verilmesini saglamak.

10) Belediye faaliyetlerinde yasanan sorunlar, eksiklikler, mevzuat noktasinda yasanan
sikintilar vb. sorunlari tespit edebilmek i¢in birimler ile isbirligi yaparak, kurumsal egitim igerigini
belirlemek.

11) Liderlik egitim programi kapsaminda personelin iist gérevlere hazirlanmasi igin egitim
diizenlemek, seminer planlari1 yapmak veya yaptirmak.

12) Egitim maliyetlerinden tasarruf etmek ve personelin gelisimini saglamak amaciyla kurum
ici egitmen kadrosunu olusturmak, gelistirmek ve siirekli giincellemek.

13) Kiiresel anlamda degisen ve gelisen teknoloji ile caligsma sartlarina uyum saglamak i¢in ar-
ge faaliyetleri yaparak yenilik¢i, kalite odakli ve siirdiiriilebilir egitim ve gelisim programlari
planlamak ve uygulanmasini saglamak.

14) Gergeklestirilen egitimlerin analizini yaparak alt1 aylik donemler halinde Daire Baskanina
raporlamak.

15) Kurumun nitelikli ¢calisan sayisini arttirmak ve belediye personelinin gelisimini saglamak
amaciyla tiniversiteler ile igbirligine giderek yiiksek lisans ve doktora egitim programlari planlamak
ve uygulamak.

16) Belediye personelinin ve birimlerin egitim performansini tespit etmek amaciyla bireysel ve
kurumsal egitim karnesi olusturmak.
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17) Gergeklestirilecek egitim programlari i¢in, slirecin tamami dijital ortamda gerceklesecek
olan dlgme-degerlendirme sistemi kurmak ve uygulamak; sonuglara gore gerekli goriildiigiinde
aksiyon plan1 hazirlamak.

18) Belediye yoneticilerinin ve personelinin egitim, kisisel gelisim ve kurumsal alandaki
yenilikleri takip etmek i¢in ulusal ve uluslararasi networklere iiye olmalarim1 saglayarak ve bu
networklerden yararlanmalarina olanak tanimak.

19) Sosyal fayda saglamasi amaciyla personelin gelisimlerinin desteklenmesi ic¢in sosyal
faaliyetler diizenlemek, spor-sanat kuliipleri kurmak ve c¢alisanlara yonelik sosyal alanlar olusturmak.

20) Personelin yetkinliklerinin ortaya konulmasi, gelistirilmesi ile isgiicii becerilerinin
arttirtlmas1 amaciyla ¢aligmalar yiirtitmek.

21) Calisan Oneri sistemi kurmak, takdir ve 6diillendirme mekanizmasini isler hale getirmek.

22) Gelisen teknolojik imkanlardan istifade ederek zaman ve mekan tasarrufu saglayacak olan
uzaktan egitim (e-learning) sistemini igletip yonetmek.

23) Kurumun calisan memnuniyetini arttirmaya yonelik calismalar yapmak adina personel
memnuniyetinin 6l¢iilmesini saglamak.

24) Kurumsal goriiniirliigiimiiziin arttirilmas1 amaciyla dijital IK Dergisi diizenlenmesi ile ilgili
islemleri yapmak ve giincelligini saglamak.

25) Belediye ve baglh kurulus/istiraklerle birlikte ortak egitim planlamalarini koordine edip,
yonetmek.

26) BBB stratejik plan ve performansina uygun ilge belediyeleri ile ortak egitim platformu
olusturmak, koordine etmek.

27) Belediye birimleri is analizi, uyum siiregleri ile ilgili calismalar1 yiiriitmek.

28) Miidiirliiklerde ortak yiiriitiilen faaliyetleri gergeklestirmek.

Yaz Isleri ve Kararlar Sube Miidiirliigiiniin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Sube Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 16-

1) Belediye Baskani tarafindan verilen yetki geregi, Yazi Isleri ve Kararlar Sube
Miidiirliigiiniin gérev ve sorumluluklari, {ist yonetim, BBB’nin ilgili birimleri, daire baskani ile
kurum dis1 kisi, kurum ve kuruluslar nezdinde Yazt Isleri ve Kararlar Sube Miidiirii tarafindan yerine
getirilir. Sube Miidiirliigiiniin baglh oldugu Insan Kaynaklar1 ve Egitimi Dairesi Baskan1 ve diger iist
yOnetim yoneticileri tarafindan verilen talimatlar1 yerine getirir, miidiirliigii temsil ve idare eder.

2) Sube Miidiirliigiine iliskin faaliyetlerde BBB imza yetkileri yonergesi cercevesinde “Imza
Yetkilisi”dir.

3) Sube Miidiirliigiine ait harcamalarda “Gergeklestirme Gdérevlisi”, tasimir kayit ve kontrol
islemlerinde “Tasinir Kontrol Yetkilisi” gorevlerini yuiriitiir.
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4) Kendisine bagh personelin ¢alismalarini, ilgili mevzuatlarla belirlenmis amag, hedef, strateji
ve ilkeler ile Belediyenin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda ydnetir, gérev ve is
boliimii yaparak denetler; islerin en kisa zamanda sonug¢landirilmasini ve c¢aligsanlar arasindaki
koordinasyonu saglar.

5) Sube Miidirliiglinde ¢alisan personelin, gorev tanmimlarina uygun olarak yiiksek
motivasyonla ve uyum i¢inde ¢aligmasi i¢in gerekli ortami olusturur, mesai saatlerinin etkin ve
verimli bir sekilde kullanilmasina 6zen gosterir. Personelin 6zliik islerini takip ederek egitim
ihtiyaclarmi belirler; mesleki, kalite ve hizmet i¢i egitimlerle siirekli gelisimlerine destek verir.
Ayrica, sube miidiirliigiinde kullanilan kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasin1 gézeterek
israfin 6nlenmesi icin tedbirler alir.

Sube Miidiirliigiiniin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 17-

1) Kamu Kurumlarindan gelen soru onergelerini ilgili birimlere yazmak ve gelen cevaplari
birlestirerek gondermek.

2) DETSIS programu ile ilgili islemleri yiiriitmek ve veri girislerini yapmak.

3) Biiyiiksehir Belediye Meclisi giindemine alinmas1 gereken; Ilge Belediye meclis kararlari ile
Belediyemiz birimlerinden gonderilen Baskanlik Makamindan havaleli tekliflerin ve ihtisas
komisyonlarindan gelen evraklarin tetkiki ile meclis giindemini olusturarak Belediye Baskaninin
imzasina sunmak.

4) Yapilacak olan meclis toplantis1 giindeminin, meclis iiyelerine ve vatandasa Belediyemizin
web sitesi, elektronik posta vb. yontemler kullanilarak duyurulmasini saglamak.

5) Meclis kararlarinin ilgili kanun hiikiimleri kapsaminda yazarak, kontroliinii yapmak.

6) Meclis toplantisi esnasinda alinan ses ve goriintii kayitlarim1 dinleyerek, zapti ¢cozmek ve
yazili hale getirmek.

7) Hazirlanan meclis kararlarin1 divan katiplerine, meclis bagkani ile belediye baskanina
imzalatarak gerekli diger is ve islemleri yapmak.

8) Meclis liyelerince verilen ve Bagkanlik Makamina havale edilen yazili ve s6zlii 6nergelerin
tetkik edilerek ilgili birimlere gonderilmesini ve dnergeler hakkinda birimlerden gelen cevap yazilar
ile ilgili meclis iiyelerine bilgi vermek.

9) ihtisas komisyonlar1 toplantilarinin zamani ve yeri ile ilgili komisyon iiyeleri, biirokrat ve
kurum/kurulus temsilcilerini bilgilendirmek, ilgili komisyonlara havale edilen evraklarin goriistilmesi
ve raporlanmasi konusunda sekretarya islemlerini yiiriitmek.

10) Meclis iiyelerinin 6zliik bilgilerini tutmak.

11) Meclis ve ihtisas komisyonlarinin huzur hakki tutanaklarin1 hazirlayarak ilgili birime
gondermek.

12) Meclis tiyeleri ile ilgili diger is ve islemleri yapmak.

13) Belediye Baskani tarafindan belirlenen enclimen {iyeleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak.
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14) Bagkanlik Makamindan enciimen giindemine alinmasi i¢in havale edilen birimlere ait
teklifleri tetkik ederek enclimen giindemini olusturmak ve Belediye Baskaninin imzasina sunmak.

15) Enciimen giindemi, toplantinin yeri ve zamanu ile ilgili enciimen tiyelerini bilgilendirmek.

16) Biiyiiksehir Belediye Enclimeni tarafindan alinan kararlarin ilgili kanun hiikiimleri
kapsaminda yazarak gerekli diger is ve islemleri yapmak.

17) Enciimen toplantisina katilan iiyelerin aylik katilim cetvellerinin hazirlamak ve ilgili
birime gondermek.

18) Birimlere Standart Dosya Plan1 Kodu vermek ve Standart Dosya Planina uygun dosyalama
yapilmasini saglamak.

19) Devlet Arsivleri Baskanliginin Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine gore kurum arsivinde saklama siirelerini tamamlamis olan evraklar igin birimler
tarafindan imha komisyonunun olusturulmasini saglamak.

20) imha Komisyonlar1 ile birlikte imha listelerinin hazirlanmasmi ve onaylanmasini
saglamak; Devlet Arsivleri Bagkanligindan “uygun goriis onay1” ile gelen imha listelerindeki
evraklarin imhasi ile ilgili islemleri yapmak.

21) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelige gore birim ve kurum arsivindeki diger is
ve iglemleri yiiriitmek.

22) Yilsonu itibariyla Arsiv Hizmetleri Faaliyet Raporunu hazirlayip, ocak ayinda Devlet
Arsivleri Bagkanligina gondermek.

23) Kurum arsivinde bulunan evraklar tarayip dijital ortama aktarmak.

24) Kamu Kurum ve kuruluslar ile vatandaslardan sahsen, posta yoluyla, kargo, mail
tizerinden gelen yaz1 ve dilekgelerin e- belediye kayit sistemine ayni giin igerisinde taranarak ilgili
birime kayit edilerek havale edilmesini saglamak.

25) KEP (Kayitlh Elektronik Posta), UETS (e- tebligat) iizerinden gelen tebligatlarin ve
evraklarin e-belediye kayit sistemine ayn1 giin igerisinde taranmig olarak ilgili birime kayit edilerek
havale edilmesini saglamak.

26) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda evrak is ve islemlerini
yapmak.

27) Kurum digina Posta yoluyla gidecek olan evraklarin, sistemden kapatilarak (posta
makinasindan agirliklarina gore iicretlendirilerek) makinadan gegirilerek gonderilmesini saglamak.

28) Belediyemiz birimlerine ait tebligatlarin posta makinasindan gegirilerek ilgililerine
gonderilmesini saglamak.

29) Belediyemiz birimlerinden kurum disina KEP iizerinden yazilan yazilarin sistem iizerinden
kapatilarak gonderilmesini saglamak.

30) Fiziksel olarak gonderilmesi gereken (kurum i¢i ve kurum dis1) evraklarin evrak dagiticisi
tarafindan zimmet karsiliginda ilgili birim ve/veya ilgili kurum ve kuruluslara teslimini saglamak.

31) Miidiirliiklerde ortak yiiriitiilen faaliyetleri ger¢eklestirmek.
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Miidiirliiklerde Ortak Yiiriitiilen Faaliyetler

MADDE 18-

1) Midirliigiin is ve islemlerini seffaf, planli, verimli, mevzuata ve BBB politikalarina uygun
yiirlitmek, yapilan tiim caligmalarin izleme raporlarini ve sonuclari, daire baskani ve bagh
bulundugu iist yonetime iletmek, bilgi vermek, arag, gere¢, malzeme ve personel ihtiyaglarini
belirlemek ve temini i¢in teklifte bulunmak.

2) Midiirlik gorev alanina giren faaliyetlerle ilgili stratejik plan ¢aligmalarina destek olmak,
oneri gelistirmek, stratejik hedef gosterge gerceklesme degerlerinin E-Belediye Stratejik Planlama
Bilgi Sistemine girislerini yaparak izlemek ve degerlendirmek, faaliyetlerin etkin ve verimli bir
sekilde yiiriitiiliip gergeklestirilmesi i¢in gerekli onlemleri almak.

3) Midiirliik faaliyet alani ile ilgili olarak BBB aleyhine agilan davalara iligkin 1. Hukuk
Miisavirligine savunmaya esas bilgi, belge ve goriis yazilarini hazirlamak.

4) Yillik Performans Programi hazirlhik déneminde miidiirliik faaliyetlerini ve faaliyet
maliyetlerini, gostergelerini belirleyerek Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemine girmek ve gosterge
gergceklesmelerini periyodik olarak takip etmek.

5) Sube miidirliigiiniin yi1llik biitce teklifini, Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi lizerinden
hazirlamak, Meclis tarafindan onaylanan biitce ddenegine uygun olarak is ve islemleri yiiriitmek.

6) Sube midiirliigii yillik faaliyet raporlarini, Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi tizerinden
hazirlamak.

7) Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Planmin hazirlanmasi, periyodik olarak
degerlendirilmesi ve risk analizi ¢alismalarinda ilgili birime destek olmak.

8) Miidiirliik faaliyet alani ile ilgili her tiirlii istatistiki veriyi toplamak, kayitlarimi tutmak,
verileri analiz ederek raporlamak, gerektiginde iist yonetim ve diger birimlerle paylasmak.

9) Miidiirliigiin is ve islemlerinde, belediyenin misyonu, vizyonu ve entegre yonetim sistemi
politikalar1 dogrultusunda belirlenen prosediir, talimat, siire¢ is akisi, kamu hizmet standardi, 1. ve
2.cil gorev tanimlarma uygun hareket etmek, daire bagkanlik yOnetmeligi/yonergesi ile siirec
evraklarini dokiiman yonetimi sistemi izerinden dokiimante etmek, gerekmesi halinde i¢/dis miisteri
memnuniyet anketlerini yapmak, performans gostergeleri (KPI), vatandas geri bildirimleri ve i¢/dis
tetkik bulgularina dayali olarak BBB hizmet siireclerinin iyilestirilmesi i¢in gerekli calismalara katki
koymak.

10) 1s Saghig1 ve Giivenligi mevzuati ve Bursa Biiyiiksehir Belediyesi Is Saghgi ve Giivenligi
Hizmetleri Uygulama Yonetmeligi kapsaminda, isveren/isveren vekiline atfedilen tiim
yiikiimliiliikleri yerine getirmek.

11) Gerekmesi halinde 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayil: Kamu Ihale Sézlesmeleri
Kanunu ve 2886 sayili Devlet Thale Kanunun sartlarina gore ihale yapmak. Thaleye yénelik teknik
sartname, yaklagik maliyet belgelerini icerir ihale islem dosyasi hazirlamak, ihale yetkilisi onay1 ve
biitce tahsisat1 almak, ihale islem dosyasin1 BBB ilgili birimine iletmek, ihale komisyonlarinda gorev
almak, varsa ihale itirazlarim1 degerlendirmek, ihale siirecini takip etmek, sonuc¢landirilmasin
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saglamak, s6zlesme sonrasi islemleri (is yeri/is teslimi, SGK bildirimleri, kontrol teskilat1 atanmasi
vb.) gerceklestirmek, isin uygun norm/standartlarda ve is programina uygun olarak zamaninda
tamamlanmasini saglamak lizere teknik sartname/sozlesmesine gore denetimini yapmak, gegici
hakedis/kesin hesap/kesin hakedis, gerekmesi halinde is artis1 oluru, yeni fiyat oluru, is bitirme
belgesi vb. evraklarinin hazirlanmasi ile islerin kabul/fesih/tasfiye/teminat iade islemlerine iligkin
tanzim/tetkik/kayit ve tahakkuk islemlerini Gergeklestirme Gorevlisi onayiyla yiirlitmek.

12) Gerekmesi halinde 4734 sayili Kamu Thale Kanununa gore dogrudan temin yontemi ile
alim yapmak. Dogrudan temin yontemi ile alima yonelik Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi lizerinden
malzeme/hizmet satinalma talep formu ve gerekmesi halinde teknik sartname ve gerekce raporu
hazirlamak, talep dosyasini modiil iizerinden BBB ilgili birimine ileterek alim islemlerinin
sonuc¢landirilmasini saglamak, alima konu igin uygun norm ve standartlarda ve zamaninda
tamamlanmasini saglamak {izere satin alma talep formu/teknik sartname/sdzlesmesine gore
denetimini yapmak, 6demeye esas evraklarinin gerekmesi halinde ig bitirme belgesi vb. evraklarinin
hazirlanmasi ile islerin muayene ve kabul islemlerine iliskin tanzim/tetkik/kayit ve tahakkuk
islemlerini Tasinir Kontrol Yetkilisi onayiyla yiirtitmek.

13) Meclis, Enciimen ile gorev alman veya davet {lizerine istirak edilen komisyon
caligsmalarinda; daire baskanligini/sube miidiirliigiinii ilgilendiren konulara iligkin ¢alisma yiiriitmek
ve kurum i¢i ya da kurum dis1 diizenlenen toplantilara katilim saglamak.

14) Sube midiirliigiini ilgilendiren konularda ilgili kurum ve kuruluslar ile igbirligi yapmak,
gerekli durumlarda Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi koordinasyonunda ilgili prosediir
dogrultusunda protokol yapmak, islem tesis etmek.

15) Sube midiirliigiinii ilgilendiren konulardaki giincel mevzuati, ilgili Bakanliklarin
caligsmalarini, ulusal ve uluslararasi yayimlari takip etmek, is ve islemlerde bu dogrultuda hareket
etmek.

16) Sube miidiirliigiinii ilgilendiren konularda ulusal ve uluslararasi platformlarda diizenlenen
online/yiizyiize egitim/seminer/konferans/calistay vb. etkinliklere ayrica ulusal/uluslararasi teknik
incelemelere katilmak, gerekmesi/talep olmasi halinde proje ve g¢aligmalari, belirlenecek yer ve
mekanlarda seminer/konferans/toplanti/sergi vb. diizenleyerek tanitmak.

17) Mudirliik faaliyet alani ile ilgili olarak kurum dis1 kiyaslama g¢alismalar1 yapmak, bu
konuda kurum ve kuruluslara ziyaretler ger¢eklestirmek.

18) Miidiirliik personelinin mesleki yetkinliklerini gelistirmek ve farkindalik diizeylerini
artirmak amaciyla BBB biinyesinde diizenlenen ¢evrimici veya ylizylize egitim, seminer, konferans,
calistay vb. etkinliklere katilim saglamak.

19) Gerekmesi halinde ilgili mevzuat c¢ercevesinde diger kamu kurum ve kuruluslarina st
yonetimce yapilacak gorevlendirmeye istinaden her tiirlii teknik destegi vermek.

20) Miidiirliige ait Belediye Web sitesi (https://www.bursa.bel.tr/) bilgilerinin takibini yaparak
giincellenmesini saglamak.

21) Diger miidiirliikklerle yapilacak ortak calismalarda ilgili paydas miidiirliikleri zamaninda,
bilgilendirmek ve yonlendirmek,
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22) Midirliik idari yapilar ile ilgili bakim-onarim islerini talep etmek, yapilmasini saglamak,
23) Midiirliigin biiro hizmetleriyle ilgili olarak mer’i mevzuat dogrultusunda asagida
listelenen is ve iglemleri yiiriitmek;

a. Miudirlige Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi tlizerinden iletilen tiim evraklar ilgili
personele yonlendirmek, gerektiginde fiziki ortamda iletilen evrak ve eklerini personele
zimmet karsilig1 teslim etmek, is ve islemleri kamu hizmet standartlarina (KAHIS)
uygun sekilde yiirtiterek gelen evraklarin cevaplandirilmasini ve takibini saglamak.

b. Birimde calisan personelin 2.cil gorev tanimlamalarini Sube Miidiirleri tarafindan
Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi izerinden yapilmasini saglamak, giincel tutmak.

c. Midirliik ¢alisanlarinin dijital yetkilerini Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi lizerinden
yonetmek.

d. Tim yazigmalar1 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hikkiimlerine uygun
sekilde yiiriitmek, gelen ve giden evraklar ile belgeleri standart dosya planina gore fiziki
veya elektronik ortamda (Kurumsal Bilgi Yénetimi Sistemi’nde) dosyalamak,
arsivlemek, birim arsiv siiresi sonunda ilgili birime iletmek.

e. ISO 27001:2022 Bilgi Gilivenligi Yonetim Sistemi (BGYS) ile ilgili politika ve
prosediirleri takip etmek, bu politika ve prosediirlere bagl kalmak.

f.  Cumhurbaskanlig1 Dijital Déniisiim Ofisi Bilgi ve iletisim Giivenligi Rehberi husus ve
esaslarmi takip etmek, personeline gerekli bilgilendirmeyi yapmak, politika ve
prosediirleri takip etmek ve bagli kalmak.

g. Tim yazisma, is ve islemlerde kisisel verilerin korunmasi ile ilgili politika ve
prosediirleri takip etmek, bu politika ve prosediirlere bagl kalmak.

h. Midirliigiin faaliyetlerine iliskin kayit defterlerini y1l sonunda usuliine uygun sekilde
kapatmak, yeni yil icin gerekli dosya ve defterleri olusturmak, tiim kayitlarin
muhafazasini saglamak ve gizliligini temin etmek.

i. Birim igi fiziki arsivleme islemlerini (arsiv, ayiklama ve imha siireglerini) 18.10.2019
tarih ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik ve kurum i¢i talimatlarda ve BBB E-Belediye Arsiv Bilgi Sistemi’nde
belirtilen esaslara uygun olarak ytiriitmek.

j.  Midirliige bagl personelin 6zliikk iglemlerini takip etmek, Kurumsal Bilgi Yonetimi
Sistemi lizerinden izin iglemlerini yiiriitmek, hazirlanan puantajlar1 zamaninda ilgili
birime iletmek, miidiirligiin personel ihtiyacini ihtiyag analizi yaparak belirlemek.
Gerekmesi halinde gorevlendirilen stajyerlerle ilgili is ve islemleri yiirlitmek.

k. Midiirlik personelinin Personel Devam Kontrol Sistemi iizerinden takibini ve
raporlamasini yapmak

1. Birim ¢alisanlarina iliskin yetki taleplerini Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi tizerinden
ilgili birime yapmak.

m. Yiriitiilen faaliyetlere iligskin arac taleplerini Kurumsal Bilgi Yonetimi Sistemi lizerinden
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ilgili birime yapmak.

n. Gerekmesi halinde miidiirliige ait tasit ve is makinalarinin Kurumsal Bilgi Yonetimi
Sistemi lizerinden bakim ve onarim ihtiyaglarmin giderilmesini saglamak, giinliik
bakim, gérev ve km bilgisi takibini ve raporlamasini yapmak.

0. Gerekmesi halinde miidiirliige ait aboneliklerin takibi yapmak, 6deme islemlerini
saglamak tizere ilgili birime iletmek.

p. Gerekmesi halinde Midiirliige ait hizmet gelir tiirlerini belirlemek, bedel teklif etmek,
Meclis Karari ile kesinlesen gelirlerin, Bursa Biiyiliksehir Belediyesi Gelir Tarifesine
gore tahakkuk islemlerini gergeklestirerek tahsil edilmesini saglamak.

q. Midiirliige ait tasinir mal (arag, gereg, ekipman) ve sarf malzeme (biiro, kirtasiye
malzemesi, kisisel koruyucu donanim ekipmanlari-KKD vb.) hareketlerinin BBB E-
Belediye Lojistik ve Demirbas Yonetim Bilgi Sistemi lizerinden takibini yapmak,
demirbag ve ambar kayitlarini tutmak, ambar giris-¢ikisini kontrol etmek, demirbaglarin
kullanicilara zimmet/teslim alma islemlerini yapmak, yil sonu sayimlarin1 yapmak,
gerektiginde hurdaya ¢ikarilmasi ile ilgili teklifte bulunmak ilgili birime iletmek, taginir
kayit islemlerini yliriitmek.

DORDUNCU BOLUM
DIGER HUKUMLER
Diger Hususlar
MADDE 19-
1) Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri ile BBB
entegre yonetim sistemi politikalar1 dogrultusunda hazirlanacak prosediir, talimat, siire¢ is akisi,
gorev tanimlar1 ve kamu hizmet standardinda yer alan hususlar uygulanir.

Yiiriirluk

MADDE 20-

1) Bu yonetmelik  hiikiimleri  Meclis  kabulii
(https://www.bursa.bel.tr/) yayimlanarak ytirtirliige girer.

2) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile daha 6nceki yonetmelik yiirtirliikten kalkar.

ve Belediye Web sitesinde

Yiiriitme

MADDE 21-

1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini BBB Baskan: adina Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskani tarafindan yiiriitiir.
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