TEKIRDAG SU VE KANALiZASYQN IDARESI GENEL MI"JDI"J]}LU(‘}U
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Tekirdag Su ve Kanalizasyon Idaresi Insan Kaynaklari
ve Egitim Dairesi Bagkanliginin ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge; Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanlig1 biinyesinde faaliyet
gosteren birimlerin kurulusu ile gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin diizenlenmesi
ve ¢alisma diizenine iligskin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge, 20/11/1981 tarihli ve 2560 sayili istanbul Su ve Kanalizasyon
Idaresi Genel Miidiirliigii Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun ile Tekirdag Su ve Kanalizasyon
Idaresi Genel Miidiirliigii Goérev ve Yetkileri Hakkinda Teskilat Yonetmeliginin 26 nc1 maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu yonergede ad1 gecen;
a) Baskan: Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
b) Daire Bagkani: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanini,
¢) Daire Baskanligi: TESKI Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanligini,
¢) Diger gorevliler: insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligia bagh diger gorevlilerini,
d) Genel Kurul: TESKI Genel Kurulunu,
e) Genel Miidiir: TESKI Genel Miidiiriinii,
f) HITAP: Sosyal Giivenlik Kurumu Hizmet Takip Programini,
g) Memur: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligina bagli memurlari,
&) Miidiir: insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligia baglh miidiirleri,
h) MOSIP Sistemi: Sosyal Giivenlik Kurumu Mali Otomasyon Sistemi Projesi Sistemini,
1) TESKI: Tekirdag Su ve Kanalizasyon Genel Miidiirliigiinii,
i) Yonetim Kurulu: TESKI Genel Miidiirliigii Yénetim Kurulunu,
ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat yapisi

MADDE 5- (1) Daire Baskanliginin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi i¢in
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1; Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sube Miidiirliigii, Bordro
ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii ile Yaz1 Isleri ve Kararlar Sube Miidiirliigiinden olusur.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanhig

MADDE 6- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanliginin gérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

a) Birimlerle isbirligi yaparak, Idarenin personel ihtiyacini planlamak ve karsilanmasi igin
gerekli ¢aligmalar1 yapmak, Idare personelinin atama, intibak, hizmet bor¢lanmasi, yer degistirme,
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yukselme, izin, rapor, disiplin, emeklilik, istifa vb. her tiirlii 6zliik ve egitim islerini yiiriitmek, bunlara
ait kayitlar1 tutmak ve dosyalamak,

b) Tiim calisanlara verilecek aylik ve iicretlerle, harcirahlar, ikramiyeler, yan 6demeler vb.
istihkakin tahakkuku ve 6demelerinin zamaninda yapilmasini saglamak i¢in evraklar1 hazirlayarak ilgili
birime ulastirmak, bunlara ait kayitlarin tutulmasini ve saklanmasini gergeklestirmek,

¢) Memur ve iscilere ait yillik kadrolari, birimlerin tekliflerini goz 6niinde tutarak tanzim etmek
ve yetkili mercilere onaylatmak,

¢) Memur ve is¢ilerin kadro cetvellerini hazirlamak ve yapilacak degisiklikleri gerceklestirmek,

d) Idare adma sendikalarla gerekli goriismeleri yapmak, toplu is sozlesmeleri geregince
olusturulmasi 6ngoriilen kurul ve komisyonlarin teskilini ve ¢aligmalarini saglamak,

e) Disiplin Kurullarinin olugsmasini saglamak ve alinan kararlarin uygulanmasini takip etmek,

f) Personele yonelik Sosyal Glivenlik Kurumu ile ilgili biitiin islemleri eksiksiz bir sekilde yerine
getirmek,

g) Personelin hastalik izni ve diger izinlerine ait kayitlariin tutulmasi, bu izinlerin mevzuat
cercevesinde kullanilmasini saglamak,

g) Idare personelinin yetistirilmesi igin gerekli yillik egitim programlarinin hazirlanip
uygulanmasini saglamak, bu kapsamda gerekli kurs ve seminerler diizenlemek,

h) Daire Baskanligimizda gorev yapan personelin mesaiye devam durumu ile kilik ve
kiyafetlerinin mevzuata uygunlugunu takip etmek,

1) Yonetim Kurulunun giindem, toplanma, goriisme, karar verme, bu kararlar1 dagitma ve
Yonetim Kurulu faaliyetine ait evraki arsivleme islemlerini yiiriitmek, 2560 sayili Kanun geregi Genel
Kurulda goriigiilmesi gereken konularin toplanip Genel Kurula sunulmasini saglamak ve Genel Kurulda
alinan kararlar1 takip ederek neticesinden ilgili daireleri haberdar etmek,

i) Genel evrak hizmetlerini yiiriitmek; Imza Yetkileri Y&nergesinin hazirlanmasini ve
uygulanmasini saglamak,

j) TESKI Personel AS. nin isleyisine iligkin is ve islemleri Genel Miidiirliik adina takip etmek,

k) Tiim personelin ve yakinlarinin dogum, 6liim, evlenme, hastalik ve bunun gibi 6zel giinlerine
iligkin duyuru ve mesajlarin hazirlanarak diger calisanlara iletilmesini saglamak,

1) Tiim personelin mevzuatla diizenlenen etik davranis ilkeleri ¢ercevesinde gérev yapmalarini
saglamak,

m) Genel Midiir ve bagli bulundugu Genel Midiir Yardimcisinin verdigi diger gorevleri
yapmak.

Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkam
MADDE 7- (1) Bu Yonergede belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve
koordinasyonundan Genel Miidiire ve bagli oldugu Genel Miidiir Yardimcisina kars1 sorumludur.

Insan Kaynaklari ve Egitim Sube Miidiirliigii

MADDE 8- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a) Memur ve sozlesmeli personelin 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun
ilgili maddeleri uyarinca ilk agiktan ve naklen atama ile asalet tasdiki islemlerini yapmak, 3/7/2005
tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 49.maddesi ile 6/6/1978 tarihli ve 7/15754 sayili1 Bakanlar
Kurulu Karariyla yiiriirliige konulan Sozlesmeli Personel Calistirilmasma Iliskin Esaslar uyarinca
sozlesmeli personelin iglemlerini yapmak, memur, s6zlesmeli personel ve daimi is¢i personelin goreve
baslayislarindan, gérevden ayrilislarina kadar her tiirlii 6zliik islemlerini yiirtitmek,

b) Agiktan (ilk atama/tekrar) atanacak memur, sdzlesmeli personel ile daimi is¢i kadrolarina
alimacak personelin Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasinin yapilmasi i¢in gerekli form ve
evraklarin hazirlanmasim ve ilgili Valilik kanali ile bagli olan Il Emniyet Miidiirliigiine iletilmesini
saglamak,

¢) Yasal diizenleme ile gorevine son verilen personel olup/olmadigini takip etmek, olmasi
durumunda iglemlerinin yapilmasini saglamak,
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¢) Genel Miidiirliik biinyesinde gorevli personelin, Daire Bagkanliklar1 arasinda ve diger
kurumlara gorevlendirme islemlerini yapmak ve takip etmek,

d) Personelin 6zliik dosyalarinin olusturulmasi, dosyalarin arsivlenmesi ve 6zliik haklar ile ilgili
diger is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

e) Hizmet takip programma (HITAP) ve Kamu E-Uygulama, Kamu Personeli Bilgi Sistemi ve
kadro cetvelleri bilgilerinin (veri girisi) giincellenmesi islemlerini takip etmek,

f) Personelin uyumu ve kendini yenilemesi, kalite yonetimi ve performansini artirmasi hususunda
ilgili mevzuati takip etmek ve degisiklik durumunda personeli yonlendirmek,

g) Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma
Dair Yonetmelik esaslarina gore Genel Miudiirliiglin norm kadro c¢aligmalari ile Organizasyon
caligmalarinin yapilmasini saglamak, Yonetim Kuruluna ve Genel Kurula sunulmasini takip etmek,

g) Personel ihtiyaclarini sistemli bir bicimde tespit etmek, personelin birimler arasinda say1
nitelik yoniinden uygun bigimde dagilimini saglamak, kadro, sema ve cetvellerini onaylattirmak ve buna
gore atama islemlerini yiirtitmek,

h) Toplu Is Sézlesmesinin disiplini ilgilendiren konularin ¢dziime ulastirilmasi igin disiplin
kurulunun olusturulmasi, giindemi ve toplantilarinin gerceklestirilmesiyle ilgili raportér gorevin yerine
getirmek, Personel mevzuatini takip ederek, belediye birimlerini degisikliklerden haberdar etmek,
uygulamada biitiinliigii saglamak, Insan Kaynaklar1 konusunda, ilgili mevzuatta gosterilen gérevlerin
yerine getirilmesini saglamak,

1) Teknik personelin, atama, terfi ve isten ¢ikarilma, Teftis Kurulu Baskanligi, 1.Hukuk
Miisavirligi, Daire Baskanliklari, Uzman Tabip, Midiirler, Avukatlar ve Miifettiglerin atama, nakil ve
terfi ile isten ¢ikarilmalarin1 ve sézlesmeli personelin ise alinmalarinin yonetim kuruluna sunulmasini
takip etmek,

1) Genel Miidiir, Genel Miidiir Yardimcilar1 ile Daire Bagkanlarinin izin ve vekalet onaylari ile
Genel Miudiirliik blinyesinde gorev yapan tiim personelin izinle ilgili is ve islemlerini takip etmek,

j) Emeklilik, istifa ve benzeri nedenlerle goérevden ayrilacak olanlarla ilgili is ve islemlerle ilisik
kesmeden once ilgili Daire Bagkanliklarindan ilisik kesme belgesini onaylatmasinit ve kayitlardan
diisiilmesini takip etmek,

k) Personelin pasaport is ve islemlerini yliriitmek, Yetkili Amir onayina sunulmasini takip etmek,

1) Disiplin Kurullar1 ve Disiplin Amirleri Hakkindaki Y6netmeligin ilgili maddelerini igletmek
ve Yonetmelikte belirtilen usul ve esaslara gére Memur ve sozlesmeli personelin Disiplin Kurulu
sekretaryasi ile gorevden uzaklastirma islemlerini yapmak,

m) Disiplin Cezasi ile cezalandirilmasi uygun goriilen personelin HITAP ve Kamu E-Uygulama
Sistemlerine girislerinin yapilmasini saglamak,

n) Miidiirliige ait birim ve aylik faaliyet raporlarinin hazirlamak ve giincellenmesini saglamak,

0) Memur, S6zlesmeli Personel ve Daimi Isci personelin SGK ile ilgili is ve islemlerini yapmak,

0) Engelli ve Eski Hiikiimlii personel ¢alistirma yiikiimliiliigii cercevesinde yapilmasi gereken is
ve islemleri yiiriitmek,

p) Ik atama, naklen, kurumlar aras1, agiktan atama yoluyla ise girisi yapilmis daimi is¢i, memur,
sOzlesmeli personelin ise girislerinde mal beyan1 ve giris kartlarinin basilmasini saglamak,

r) Sendika istifa formlarin1 sendika temsilciligine gondermek ve bu formlarin birer niishasinin
ozliik dosyalarina takilmasini saglamak,

s) Is bagvuru formlarmin dosyalanmasini saglamak ve gerektiginde ilgili mercilere sunmak,
Memur, sézlesmeli personel ve daimi ig¢iler hakkinda adli suglarla ilgili davalar1 talip etmek, mahkeme
kararina gore agiga alinmasi gerekenlerin onayini hazirlamak, adli mercilerle ilgili yazigsmalar1 yapmak,

s) Genel Miidiirliik biinyesinde ¢aligmakta olan personelin giris-¢ikis islemlerinin takibini gorev
yaptig1 Disiplin Amiri tarafindan yapmak, personel devam kontrol sisteminin iglerli§inin devamini
saglamak ve bu konuda Bilgi Islem Dairesi Baskanligiyla koordine kurmak,

t) Emeklilige hak kazanan is¢inin sicil dosyasinin incelenerek kidem tazminatina esas teskil
edecek olan hizmet cetvelini diizenleyerek, Bordro Tahakkuk Sube Miidiirliigline gondermek,

u) Isci personelle ilgili mahkemelerden istenilen bilgi ve belgelere iliskin yazismalar1 yapmak,

gerektiginde miitalaa hazirlamak, arabuluculuk islemlerini gergeklestirmek,
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ii) Istihdam edilen is¢i personelin Toplu Is Sézlesmesi ile hak kazanmis oldugu senelik izin,
evlenme, dogum ve 6liim izinleri ile ilgili yapilmas1 gereken islemleri yapmak,

v) Istihdam edilen isci personelin saglik raporlarinin mevzuata uygunlugunu kontrol etmek, is
goremezlik 6denegi islemleri i¢in Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine bildirmek,

y) Usulsiiz rapor kullanan personelin raporlarini kontrol i¢in hakem hastaneye gondermek,

z) Iscilerin unvan degisikligi, gorevlendirme, gecici gérevlendirme, yer degisikligi icin Bagkanlik
Olur’larinin hazirlanmasi, takibinin yapilmasi ve sonuglandirilmasi ile ilgili islemleri yiirtitmek,

aa) Iscilerin emeklilik islemleri ile ilgili Daire Baskanliklarindan gelen teklif iizerine Baskanlik
Olur’u alarak ilgili Birimlere géndermek, Isten ayrilan veya ise baslayan iscilerin elektronik ortamda her
ay ISKUR’a (internet ortaminda) bildirilmesi islemlerini yiiriitmek,

bb) Personel kimlik kartlarinin basimini saglamak ve kayip veya zarar gérmiis kimlik kartlarinin
personele tekrar teminini saglamak,

cc) Organizasyon Semasinda olusacak degisikliklerin takibini yapmak ve EBYS (Elektronik
Belge Yonetim Sistemi) sistemine uyumlu olmasi i¢in Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 ile koordine
kurmak,

¢¢) Miidiirliige ait evrak, bilgi ve belgelerin korunmasini ve arsivlenmesini saglamak,

dd) Universite ve Ortadgretim kurumlarinda egitim géren 6grencilerin staj egitimi ile ilgili
kabuliinii yapmak, staj egitimleri boyunca ilgili yonetmelik cergevesinde, egitim gordiikleri kurum
yetkilileri ve sorumlu olduklar1 danigman 6gretmenleri koordineli olarak mesleki staj egitim uygulamasi
ile ilgili is ve islemleri takip etmek,

ee) Siireklilik, verimlilik, ekonomiklik ve firsat esitligine dayali Hizmet i¢i egitim ilkeleri
dogrultusunda Birimlerle isbirligi yaparak, Kurum personelinin egitim ihtiyacglarin1 degerlendirmek ve
buna gore Hizmet I¢i Egitim Ilkeleri ¢er¢evesinde Yillik Egitim Planimi ve Programini hazirlayarak
Genel Miidiir onayina sunmak, onaylanan yillik plan1 yayinlamak ve uygulanmasin takip etmek,

ff) Hizmet i¢i egitim programlarinin uygulanmasinda kisiler, kurumlar ve birimler arasinda
koordinasyonunun saglanmasi ic¢in sekretarya gorevini yapmak, egitim faaliyetlerini izlemek,
denetlemek ve gerekli tedbirleri almak,

gg) Hizmet i¢i egitim caligsmalari ile ilgili bilgi ve belgeleri dosyalamak ve muhafaza edilmesini
saglamak,

gg) Egitim plan ve programlarinin verimli ve etkin bir sekilde ger¢ceklesmesi amaciyla kurum ve
kuruluslarla isbirligi yapilarak egitim ve 6gretim bakimindan yararli olabilecek imkan ve kaynaklarin
belirlemek,

hh) Kurum kiiltiirii olusumuna katk1 saglayacak ve personelde kuruma baglilig1 artiracak egitim
faaliyetleri ytiriitmek,

11) Diizenlenen egitimlerle ilgili konularda birimleri bilgilendirmek, bununla ilgili is ve islemlerin
yiirtitiilmesini saglamak,

1) Hizmet i¢i egitim calismalarina, gecerli bir 6zre dayanmaksizin katilmayanlar hakkinda,
personelin tabi oldugu ilgili mevzuat hiikiimlerinin uygulanmasini saglamak,

1J) Daire Bagkanliginda hizmetlerin aksamamasi adina 6nceden gerekli malzemeleri temin etmek,
dengeli dagitimin1 yapmak ve koordinasyonu saglamak,

kk) Kanun, Yo6netmelik, Tiiziik, Genelge ve Yonergeler ile belirlenen Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Sube Miidiirliigli gérev alanina giren gorevlerin yapilmasini saglamak,

11) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler cercevesinde, Daire Bagkani tarafindan
verilecek diger gorevleri yiirlitmek,

mm) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

nn) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sube Miidiirii, verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve
yetkilerin kullanilmasindan Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

Insan Kaynaklar ve Egitim Sube Miidiirliigiine bagh memurlar
MADDE 9- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sube Miidiirliigiine baglh memurlarin gérev, yetki

ve sorumluluklar1 sunlardir;
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a) Memur ve sozlesmeli personelin 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun
ilgili maddeleri uyarinca ilk aciktan ve naklen atama ile asalet tasdiki islemlerini yapmak, 3/7/2005
tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 49.maddesi ile 6/6/1978 tarihli ve 7/15754 sayil1 Bakanlar
Kurulu Karariyla yiiriirliige konulan Sozlesmeli Personel Calistirilmasmna iliskin Esaslar uyarinca
sozlesmeli personelin islemlerini yapmak, memur, s6zlesmeli personel ve daimi is¢i personelin goreve
baslayislarindan, gérevden ayrilislarina kadar her tiirlii 6zliik islemlerini yiirtitmek,

b) Agiktan (ilk atama/tekrar) atanacak memur, sdzlesmeli personel ile daimi is¢i kadrolarina
alimacak personelin, giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasinin yapilmasi i¢in gerekli form ve
evraklar1 hazirlamak ve ilgili Valilik kanali ile bagli olan Il Emniyet Miidiirliigiine iletmek,

c¢) Genel Midirliikk biinyesinde gorevli personelin, Daire Bagkanliklar1 arasinda ve
gorevlendirme, atama ve nakil islemleriyle diger kurumlara gorevlendirme islemlerini yapmak,

¢) Kurum Personelinin 6zliikk dosyalarint olusturmak, dosyalar1 arsivlemek ve 6zliikk haklar ile
ilgili diger is ve islemlerini yapmak,

d) HITAP, Kamu E-Uygulama, Kamu Personeli Bilgi Sistemi ve kadro cetvelleri bilgilerinin
siirekli giincellenmesini yapmak,

e) Norm kadro esaslart ve kurum ihtiyact dogrultusunda, dolu/bos is¢i ve memur kadrolarinin
iptali, thdasi, unvan, derece ve sinif degisikliklerinin takiplerini yapmak, cetvelleri diizenlemek ve karar
alinmak tizere Yonetim Kuruluna ve Genel Kurula sunulmasi islemlerini yapmak,

f) Belediye ve Bagli Kuruluslari Ile Mahalli Idare Birlikleri Personelinin Gérevde Yiikselme ve
Unvan degisikligi islemlerini yiiriitmek,

g) Teknik personelin, atama, terfi ve isten ¢ikarilma, Teftis Kurulu Baskanligi, 1.Hukuk
Miisavirligi, Daire Baskanliklari, Uzman Tabip, Daire Baskan Yardimcilari, Miidiirler, Avukatlar ve
Miifettislerin atama, nakil ve terfi ile isten ¢ikarilmalarini ve sdzlesmeli personelin ise alinmalarinin
yonetim kuruluna sunulmasi islemlerini yapmak,

§) Memur, sézlesmeli personel ve olarak gorev yapan personelin izin iglemlerini takip etmek,

h) Emeklilik, istifa ve benzeri nedenlerle gorevden ayrilacak olanlarla ilgili is ve islemlerle ilisik
kesmeden once ilgili Daire Bagkanliklarindan ilisik kesme belgesinin onaylatilmasini ve kayitlardan
diisiilmesini takip etmek,

1) 15/7/1950 tarihli ve 5682 say1li Pasaport Kanununda belirtilen esaslara gére memur personelin
Pasaport islemlerini yapmak ve Yetkili Amirin onayina sunmak,

1) Memur, isci, sozlesmeli personelden haklarinda disiplin sorusturmas: yapilanlarin takibini
yapmak, ceza itirazlarma iliskin dilekge ve belgeleri Disiplin Kuruluna géndermek ve bundan sonraki
islemleri takip etmek,

J) Midiirliige ait birim ve aylik faaliyet raporlarinin hazirlamak ve giincellenmesini yapmak,

k) Memur, s6zlesmeli personel ve daimi is¢i personelin SGK ile ilgili is ve islemlerini yapmak,
Is bagvuru formlarinin dosyalanmasim saglamak ve gerektiginde ilgili mercilere sunmak, Memur,
sozlesmeli personel ve daimi isciler hakkinda adli suglarla ilgili davalar talip etmek, mahkeme kararina
gore ac1ga alinmasi gerekenlerin onayini hazirlamak, adli mercilerle ilgili yazismalar1 yapmak,

1) Engelli ve eski hiikiimlii personel calistirma yiikiimliiligi ¢ercevesinde yapilmasi gereken is
ve islemleri yapmak,

m) Memur ve S6zlesmeli Personelin 19/9/1990 tarihli 3628 say1li Mal Bildiriminde Bulunulmasi
Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu ve 15/11/1990 tarihli ve 20696 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda Y 6netmelik hiikiimleri dogrultusunda verilen mal
bildiriminde bulunulmas ile ilgili islem ve kontrolleri yapmak,

n) Memur ve sozlesmeli personelin sendikal islemlerini takip etmek,

0) Yasal diizenleme ile gorevine son verilen personel olup olmadigimi takip etmek, olmasi
durumunda iglemlerini takip etmek,

0) Genel Miidiirliik biinyesinde ¢caligmakta olan personelin girig-¢ikis islemlerinin takibini gorev
yaptig1 Disiplin Amiri tarafindan yapmak, personel devam kontrol sisteminin islerli§inin devamini
saglamak ve bu konuda Bilgi Islem Dairesi Baskanligiyla koordine kurmak,

p) Is bagvuru formlarmin sisteme kayit etmek ve gerektiginde ilgili mercilere sunmak,
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r) Ik atama, naklen, kurumlar arasi, agiktan atama yoluyla ise girisi yapilmis daimi is¢i, memur,
sozlesmeli personelin ise girigslerinde mal beyani, girig kartlarinin basilmasini saglamak,

s) Kayip veya zarar gormiis kimlik kartlarinin personele tekrar teminini saglamak,

s) Organizasyon yapisi altinda olusacak degisikliklerinin takibini yapmak ve sistemle uyumlu
hale gelmesini saglamak,

t) Memur, siirekli isci, sdzlesmeli personel ve sirket personelinin Performans Degerlendirme
Prosediirii Gorev Tanimlar1 formlari islemlerini yiirtitmek,

u) Emeklilige hak kazanan is¢inin sicil dosyasinin incelenerek kidem tazminatina esas teskil
edecek olan hizmet cetvelini diizenleyerek, Bordro Tahakkuk Sube Miidiirliigiine gondermek,

ii) Isci personelle ilgili mahkemelerden istenilen bilgi ve belgelere iliskin yazismalar1 yapmak,
gerektiginde miitalaa hazirlamak, arabuluculuk islemlerini ger¢eklestirmek,

v) Istihdam edilen isci personelin Toplu Is Sézlesmesi ile hak kazanmis oldugu senelik izin,
evlenme, dogum ve 6liim izinleri ile ilgili yapilmas1 gereken islemleri yapmak,

y) Istihdam edilen is¢i personelin saglik raporlarinin mevzuata uygunlugunu kontrol etmek, is
goremezlik 6denegi islemleri i¢in Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigline bildirmek, usulsiiz rapor
kullanan personelin raporlarini kontrol i¢in hakem hastaneye gondermek,

z) Iscilerin unvan degisikligi, grevlendirme, gecici gdrevlendirme, yer degisikligi i¢in Bagkanlik
Olur’lariin hazirlanmasi, takibinin yapilmasi ve sonuglandirilmasi ile ilgili islemleri ytiriitmek,

aa) Iscilerin emeklilik islemleri ile ilgili Daire Baskanliklarindan gelen teklif iizerine Baskanlik
Olur’u alarak ilgili Birimlere géndermek,

bb)isten ayrilan veya ise baslayan iscilerin elektronik ortamda her ay ISKUR’a (internet
ortaminda) bildirilmesi islemlerini yiiriitmek,

cc) Universite ve Ortadgretim kurumlarinda egitim goren &grencilerin staj egitimi ile ilgili
kabuliinii yapmak, staj egitimleri boyunca ilgili yonetmelik cergevesinde, egitim gordiikleri kurum
yetkilileri ve sorumlu olduklar1 danigman 6gretmenleri koordineli olarak mesleki staj egitim uygulamasi
ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

¢¢) Siireklilik, verimlilik, ekonomiklik ve firsat esitligine dayali Hizmet i¢i egitim ilkeleri
dogrultusunda birimlerle isbirligi yaparak, Kurum personelinin egitim ihtiyaclarini degerlendirmek ve
buna gore Hizmet I¢i Egitim Ilkeleri ¢ergevesinde Yillik Egitim Planimi ve Programini hazirlayarak
Hizmet I¢i Egitim Kurulu ve Genel Miidiir onayina sunmak, onaylanan yillik plan1 yayinlamak ve
uygulanmasini saglamak,

dd) Hizmet i¢i egitim programlarinin uygulanmasinda kisiler, kurumlar ve birimler arasinda
koordinasyonunun saglanmasi ic¢in sekretarya gorevini yapmak, egitim faaliyetlerini izlemek,
denetlemek ve gerekli tedbirleri almak,

ee) Hizmet ici egitim ¢aligmalari ile ilgili bilgi ve belgeleri dosyalamak ve muhafaza edilmesini
saglamak,

ff) Egitim plan ve programlarinin verimli ve etkin bir sekilde gergeklesmesi amaciyla yurtiginde
ve yurtdisindaki kurum ve kuruluslarla igbirligi yapilarak egitim ve Ogretim bakimindan yararl
olabilecek imkén ve kaynaklar1 belirlemek,

gg) Diizenlenen egitimlerle ilgili konularda birimleri bilgilendirmek, bununla ilgili is ve
islemlerini yiirtitmek,

gg) Kurum kiiltiirli olusumuna katki saglayacak ve personelde kuruma baglhiligi artiracak egitim
faaliyetleri ytiriitmek,

hh) Hizmet i¢i egitim calismalarina, gegerli bir 6zre dayanmaksizin katilmayanlar hakkinda,
personelin tabi oldugu ilgili mevzuat hiikiimlerinin uygulanmasini saglamak, ilgili bilgi ve belgeleri
dosyalamak ve muhafaza etmek,

11) Verilen goreve ait gerekli yazilar1 hazirlamak, sirali amirlerin parafina sunmak,

i1) Dosyalama ve arsivleme islerini yiiriitmek,

7j) Gelen giden evraki giinii giiniine kaydetmek ve sirali amirlerine arz etmek,

kk) Siireli evrakin takibini yapmak ve giiniinde sonuclandirmak,

1) Sonuglanan ve gonderilmesi gereken evraki zamaninda ilgili yerlere gondermek,

mm) Bilgisayar verilerini hazirlamak, kayitlarini tutmak ve bilgisayar kullanmak,
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nn) Evrak, dokiiman ve sorumlulugundaki arag, gere¢ ve malzemenin bakimini, temizligini ve
muhafazasini yapmak,

00) Amirlerince kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun olarak
verilecek gorevleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

00) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

pp) insan Kaynaklar1 ve Egitim Sube Miidiirliigiine baglh memurlar, verilen gérevlerin yerine
getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan Daire Baskanina ve Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii

MADDE 10- (1) Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 Sayili Is Kanunu ve 5393 Sayili Kanunun 49 uncu
maddesi kapsaminda ¢alisan personelin mali haklarina esas veri giriglerini yapmak, maas, iicret, denetci
ve Yonetim Kurulu Uyeleri iicretlerinin bordrolarini
hazirlamak ve ilgili harcama birimlerine gondermek,

b) 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi personelin emekli kesenekleri ve kurum
karsiliklarinin tahakkuk ve takip islemlerini yapmak, aylik prim ve hizmet belgelerini tanzim
etmek, elektronik ortamda ilgili Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirgelerini géndermek,

¢) 657 sayili kanuna tabi iken emekli olan personelimize Sosyal Gilivenlik Kurumunca 6denen ve
MOSIP sistemi iizerinden kurumumuza bildirilen faturali alacaklari Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina bildirmek, Ek karsiliklarin kayit ve 6denmesi ile ilgili islemleri
yiirlitmek,

¢) Kadrolu isci statiisiinde gorev yapan personelin ilave tediye ikramiye ve fazla mesai ticretleri
ile ilgili puantajlarin kontroliinii ve tahakkukunu yapmak, 6denmek iizere Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina bildirmek,

d) Kadrolu isci statiisiinde calisan personelin emeklilige ayrilmalar1 durumunda 4857 Sayili Is
Kanununa ve bagli bulunduklari toplu is sézlesmesine istinaden kidem tazminati, izin
icretleri ve emekli yolluklarim1 hesaplamak, 6denmek tizere Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
gondermek,

e) Personelin sendika iiyelikleri ile ilgili gerekli islemleri yapmak, 4857 Sayili Is Kanununa gére
yapilacak olan toplu is sozlesmesi is ve islemlerini ylriitmek,

f) Memur, sozlesmeli ve daimi isci statiisiinde ¢alisan personelin promosyon ddeme ¢izelgesini
anlagsmal1 bankaya gondermek ve 6deme islemlerinin takibini yapmak,

g) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligina ait yillik biitgeyi hazirlamak, 6denekleritakip
etmek ve ihtiya¢ dogrultusunda bu 6denekler ile ilgili gerekli aktarma yazigmalarin1 yapmak,

g) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1 personelinin 6245 Sayili Harcirah Kanununa
gore gecici gorev ve siirekli gorev yolluklarinin tahakkuklarini yapmak,

h) Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii'niin Kurum i¢i ve dis1 yazigmalar1 yapmak, dosyalama
ve arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

1) Midiirliige ait birim ve aylik faaliyet raporlarinin hazirlamak ve giincellenmesini saglamak,

1) Daire Bagkanliginda hizmetlerin aksamamasi adina dnceden gerekli malzemeleri temin etmek,
dengeli dagitimin1 yapmak ve koordinasyonu saglamak,

J) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

k) Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirii, verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin
kullanilmasindan Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine bagh isci ve isveren Iliskileri Sefligi

MADDE 11- Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine bagh Is¢i ve Isveren Iliskileri Sefliginin
gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Genel Miidiirliik ile Personel Anonim Sirketi arasinda koordinasyonu saglamak,

b) Birimler tarafindan ihtiya¢ duyulan insan kaynagini dogrudan hizmet alimi1 kapsaminda

belediye sirketinden temin etmek, sirket hak edis 6demelerini gergeklestirmek,
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c) Sirket is¢ilerinin istthdami, gérevlendirme ve yer degisikliklerinde isgiicii planlamasina uygun
islemler yapmak/yaptirmak,

¢) Isveren ve isci iliskilerinin uyumlu olarak yiiriitiilmesine yardime1 olmak,

d) Iscilerin ise alinmasinda, gérevlendirilmesinde ve hizmet akitlerinin kurulmasinda ilke ve
esaslar belirleyerek, isttihdam politikalari tiretmek,

e) Dogrudan hizmet alimi ile sirket is¢isi calistirilmasinda karsilagilan sorunlari tespit etmek,
sorunlara yonelik ¢oziimler gelistirmek,

f) Personelin, deneyimli ve nitelikli olmasi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak/yaptirmak,

g) Kurumsal yapiy1 korumak, igyerinde calisma diizenini saglamak, is verimini siirekli kilmak,
saglikli ve ahenkli bir ¢caligsma ortami kurulmasini saglamak amaciyla sirket is¢ileri tarafindan uyulmasi
ve uygulanmasi gereken kurallarin tatbik ve takibini saglamak,

§) Kurumun, ¢cagdas anlayis ve tekniklere uygun olarak planlamasi ve yonetilmesi ¢alismalarina
katilmak,

h) Genel Miidiirliigiin Toplu Is Sézlesmelerinin mevzuata, plan ve program ilkelerine uygun
olarak yapilmas1 hususunda ¢alismalar yapmak,

1) Toplu is sdzlesmesi goriismelerine katilmak, Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu
hiikiimleri cergevesinde taraf sendika ile toplu is sézlesmesini akdetmek, bagitlanan sézlesmeyi
isyerlerine duyurmak,

1) Toplu is sozlesmesinin uygulanmasina doniik aciklamalarda bulunmak, uygulama birligini
saglamaya yonelik ¢alismalar yapmak,

J) Toplu is sdzlesmesine yonelik sekretarya gorevini yiiriitmek, ihtiya¢ duyulan bilgi ve belgeleri
derlemek/derletmek, personel maliyet hesaplarini ve istatistiki bilgileri ¢ikarmak/¢ikarttirmak,

k) Toplu Is S6zlesmesi hiikiimleri ¢ergevesinde gereken is ve islemleri yapmak,

1) TESKI Personel A.S. iscileri tarafindan Genel Miidiirliigiimiiz aleyhinde acilan davalarla ilgili
talep edilen bilgi ve belgelerin yetkili makamlara gonderimini saglamak,

m) Personel Anonim Sirketi ig¢ileri tarafindan agilan ve Belediyemiz aleyhine sonuglanan alacak
davalarina yonelik 6demeleri yapmak/yaptirmak,

n) Daire bagkanligi biitcesinden sirket iscilerine yapilan tazminat 6demelerinin yiiklenici
firmalara riicu edilmesini saglamak,

o) Entegre Y&netim Sistemleri politikasinin Is¢i ve Isveren Iliskileri seflgi icerisinde iletilmesini
ve anlasilmasini saglamak/saglattirmak,

0) Entegre Yonetim Sisteminin gelistirilmesi, uygulanmasi ve etkinliginin siirekli iyilestirilmesi
icin gerekli caligmalara katilmak,

p) Ust yonetimin, Entegre Ydnetim Sistemini Gézden Gegirme Toplantilarina (¢agirildiginda)
katilmak,

r) Evraklarin dosyalama ve arsivleme islerini yaptirmak,

s) Isci ve Isveren Iliskileri Sefi, verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin
kullanilmasindan Daire Baskanina ve Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine bagh memurlar

MADDE 12- (1) Bordro ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine bagli memurlarin goérev, yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir;

a) 657 say1l1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 Sayil1 Is Kanunu ve 5393 Sayili Kanunun 49 uncu
maddesi kapsaminda ¢alisan personelin mali haklarina esas veri girislerini yapmak, maas, ticret, vekalet
licreti, denet¢i ve Yonetim Kurulu Uyeleri iicretlerinin bordrolarmi hazirlamak ve ilgili harcama
birimlerine gondermek,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi personelin emekli kesenekleri ve kurum
karsiliklarinin tahakkuk ve takip islemlerini yapmak, aylik prim ve hizmet belgelerini tanzim etmek,
elektronik ortamda ilgili Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirgelerini gondermek,

¢) 657 say1l1 kanuna tabi iken emekli olan personelimize Sosyal Giivenlik Kurumunca 6denen ve
MOSIP sistemi iizerinden kurumumuza bildirilen faturali alacaklar1 Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina bildirmek. Ek karsiliklarin kayit ve 6denmesi ile ilgili islemleri
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yuriitmek,

¢) Kadrolu isci statiisiinde gérev yapan personelin ilave tediye ikramiye ve fazla mesai iicretleri
ile ilgili puantajlarin kontroliinii ve tahakkukunu yapmak, 6denmek {izere Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina bildirmek,

d) Kadrolu isci statiisiinde ¢alisan personelin emeklilige ayrilmalar1 durumunda 4857 Sayili Is
Kanununa ve bagli bulunduklari toplu is sézlesmesine istinaden kidem tazminati, izin
ticretleri ile emekli yolluklarini hesaplamak ve 6denmek iizere Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
gondermek,

e) Personelin Sendika iiyelikleri ile ilgili gerekli islemleri yapmak, 4857 Sayili is Kanununa gére
yapilacak olan toplu is sdzlesmesi is ve islemlerinin yiiriitiilmesinde Sube Miidiiriine yardimci olmak,

) Memur, Sézlesmeli Personel ve Daimi Isci statiisiinde calisan personelin promosyon ddeme
cizelgesini anlagsmali bankaya gondermek ve 6deme islemlerinin takibini yapmak,

g) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligina ait yillik biitceyi hazirlamak, ddenekleri
takip etmek ve ihtiya¢ dogrultusunda bu 6denekler ile ilgili gerekli aktarma yazigmalarini1 yapmak,

§) 6245 sayili Harcirah Kanununa gore gegici gorev ve siirekli gorev yolluklarinin tahakkuklarini
yapmak,

h) Miidiirliige ait birim faaliyet raporunu hazirlamak ve gilincellenmesini yapmak,

1) Daire Baskanliginda hizmetlerin aksamamasi adina dnceden gerekli malzemeleri temin etmek,
dengeli dagitimin1 yapmak ve koordinasyonu saglamak,

1) Sube Miidiirliigii'niin Kurum i¢i ve dis1 yazismalarini1 yapmak, dosyalama ve arsiv hizmetlerini
yuriitmek,

j) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

k) Bordro ve Tahakkuk Sube Midiirliigiine bagli memurlar, verilen gorevlerin yerine
getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan Daire Baskanina ve Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

Yaz Isleri ve Kararlar Sube Miidiirlugii

MADDE 13- (1) Yaz Isleri ve Kararlar Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklar:
sunlardir;

a) Genel Kurulda goriisiilecek konularin giindeme iglenmesi ve giindemin Genel Kurul
Uyeleri ile kamuoyuna duyurulmasini saglamak,

b) Genel Kurul kararlarinin tutanaklara uygun olarak yazilip, kontrol edilerek Genel Kurul
Bagkani ve Genel Kurul Katip Uyelerine imzalatilmasini saglamak,

¢) Kesinlesen Genel Kurul Kararlarinm, yiiriirliige girmek {izere Miilki idare Amirine
gonderilmesini ve uygulanmak iizere ilgili birimlere dagitimini saglamak,

¢) Genel Kurulda yapilan goriismelerin yazili metinlerle tutanak haline getirilmesini saglamak,

d) Kesinlesen Genel Kurul kararlarinin ve karar 6zetlerinin usuliine uygun olarak ilan edilmesini
saglamak,

e) Genel Kurulca alinan Kararlarin, bu Kararlara iligkin varsa Komisyon Raporlarinin ve toplanti
tutanaklarinin 1slak imzal asil niishalarinin ekleri ile birlikte arsivlenmesini saglamak,

f) Genel Kuruldan Komisyonlara havale edilen konularin, Komisyonlardaki seyrinin takip
edilmesini, Komisyonlarda goriismeleri tamamlanan konularin raporlarinin  yazdirilmasini,
imzalattirilmasini ve Genel Kurula sunulmasini saglamak,

g) Genel Kurulun toplantisindan dnce yoklama cetvelinin Genel Kurul Bagkanina teslim
edilmesini ve Genel Kurul Uyelerinin Genel Kurula devamlarini belirlemek iizere Genel Kurul
Bagkanliginca tutulan yoklama cetvellerinin muhafazasinin gerceklestirilmesini saglamak,

g) 2560 Sayili ISKI Kanununun 9.maddesi geregince, Genel Miidiirliik Makam tarafindan
Yonetim Kurulu giindemine girmek iizere havale edilen evraklari, diizenli bir sekilde
Yonetim Kurulu Giindemine iglenmesini saglamak,

h) Yonetim Kurulunda goriisiilmek iizere, diger birimlerden Genel Miidiirliik Makami1 havalesi
ile gdnderilmis olan evraklarin 6n kontrollerini yaptirmak, eksiklikleri varsa ilgili birimine bildirilmesini
saglamak,
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1) Yonetim Kurulu toplanti giindeminin olusturulmasini ve toplantidan 6nce Yonetim Kurulu
iiyeleri ile ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

1) Yonetim Kurulu Kararlariin kanuni dayanaklar1 ve gerekgeleri ile anlasilir bir sekilde
yazilarak, Yonetim Kurulu iiyelerine imzalatilmasini saglamak,

7) Yonetim Kurulunda alinan kararlarin, numara sirasina gore karar defterine islenmesini ve
Yonetim Kurulu tiyelerine imzalatilmasini saglamak,

k) Yonetim Kurulu Kararlarinin ihtiyaca gore ¢ogaltilip, “Aslh Gibidir.” kasesi basilip
onaylanmis sekilde, geregi i¢in ilgili birimlerine génderilmesini saglamak,

1) Yonetim Kurulu kararlarmi midiirliik arsivinde muhafaza edilmesini ve talep edilmesi
durumunda ilgililere arsiv evraki olarak sunulmasini saglamak,

m) TESKI Kamu tiizel kisiligi adina PTT kanaliyla, faks yoluyla veya elden ulasan evraklarin
incelenerek teslim alinmasi, elektronik ortamda kaydi is ve islemlerinin yapilmasini
saglamak,

n) TESKI kamu tiizel kisiligi adina gelen ve elektronik ortamda kayda giren evraklarim,
birimlere teslim edilmesi is ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

o) TESKI birimlerince islem yapilarak postalanmasi veya elden teslim edilmesi gereken
evraklarin ilgili yerlerine PTT kanaliyla gonderilmesi veya zimmet karsilig1 teslim ilgili is ve islemlerin
yapilmasini saglamak,

6) TESKI kamu tiizel kisiligi adina gelen “iicreti ddenmis” koli evraki teslim alma ve ilgili teslim
edilmesiyle ilgili is ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

p) TESKI biinyesindeki birimlere, DETSIS (Devlet Teskilat: Merkezi Kayit Sistemi) kapsaminda
resmi yazisma kodlarinin alinmasi i¢in gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

r) 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, birimin yillik faaliyet raporu,
performans programi ve Idarenin 5 yillik stratejik plan ¢alismasi ile ilgili olarak istenen
ilgilerin hazirlanarak, Daire Bagkanligina sunulmasini saglamak,

s) Miidiirliige ait birim ve aylik faaliyet raporlarinin hazirlamak ve giincellenmesini saglamak,

s) Arsiv biriminin, Arsivler Genel Miidiirligli mevzuati, standartlar1 ve yonetmeliklerine uygun
is ve islemlerin yiiriitilmesini saglamak,

t) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

u) Yaz Isleri ve Kararlar Sube Miidiirii, verilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve yetkilerin
kullanilmasindan Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Yaz Isleri ve Kararlar Sube Miidiirliigiine bagh memurlar

MADDE 14— Yaz Isleri ve Kararlar Sube Miidiirliigiine bagli memurlarin gérev, yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir;

a) Genel Kurulda goriisiilecek konularin giindeme islemek ve giindemi Genel Kurul iiyeleri ile
kamuoyuna duyurmak,

b) Genel Kurul kararlarinin tutanaklara uygun olarak yazmak/yazdirmak, kontrol ederek Genel
Kurul Baskan1 ve Genel Kurul Katip Uyelerine imzalatmak,

¢) Kesinlesen Genel Kurul kararlarmin, yiiriirlige girmek iizere Miilki Idare Amirine
gonderilmesini saglamak ve uygulanmak tizere ilgili birimlere dagitimin1 yapmak,

¢) Genel Kurulda yapilan gorligmelerin yazili metinlerle tutanak haline getirmek,

d) Kesinlesen Genel Kurul kararlarinin ve karar 6zetlerinin usuliine uygun olarak ilan ettirmek,

e) Genel Kurulca alinan Kararlarin, bu Kararlara iligkin varsa Komisyon Raporlarinin ve toplanti
tutanaklarinin 1slak imzal1 asil niishalarinin ekleri ile birlikte arsivlemek,

f) Genel Kuruldan Komisyonlara havale edilen konularin, Komisyonlardaki seyrinin takip
edilmesi, Komisyonlarda goriismeleri tamamlanan konularin raporlarinin yazilarak imzalattirilmas: ve
Genel Kurula sunulmasi is ve islemlerini yapmak,

g) Genel Kurulun toplantisindan 6nce yoklama cetvelinin Genel Kurul Bagkanina teslim
edilmesi ve Genel Kurul Uyelerinin Genel Kurula devamlarim belirlemek iizere Genel Kurul
Baskanliginca tutulan yoklama cetvellerinin muhafazasini yapmak,
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g) 2560 Sayili ISKI Kanununun 9. Maddesi geregince, Genel Miidiirliik Makam tarafindan
Yonetim Kurulu giindemine girmek iizere havale edilen evraklari, diizenli bir sekilde
Yonetim Kurulu Giindemine islemek,

h) Yonetim Kurulunda goriistilmek iizere, diger birimlerden Genel Miidiirlik Makam1 havalesi
ile gonderilmis olan evraklarin 6n kontrollerini yapmak, eksiklikleri varsa ilgili birimine bildirmek,

1) Yonetim Kurulu toplant1 glindeminin olusturulmasini ve toplantidan 6nce Yonetim Kurulu
iiyeleri ile ilgili birimlere iletmek,

1) Yonetim Kurulu Kararlarinin kanuni dayanaklar1 ve gerekgeleri ile anlasilir bir sekilde
yazilarak, Yonetim Kurulu liyelerine imzalatmak,

J) Yonetim Kurulunda alinan kararlarin, numara sirasina gore karar defterine islemek ve
Yonetim Kurulu iiyelerine imzalatmak,

k) Yonetim Kurulu Kararlarmin ihtiyaca gore c¢ogaltilip, “Asli Gibidir.” kagesi basilip
onaylanmis sekilde, geregi icin ilgili birimlerine gondermek,

1) Yonetim Kurulu kararlarint miidiirliik arsivinde muhafaza etmek ve talep edilmesi durumunda
ilgililere arsiv evraki olarak sunmak,

m) TESKI Kamu tiizel kisiligi adina PTT kanaliyla, faks yoluyla veya elden ulasan evraklarin
incelenerek teslim alinmasi, elektronik ortamda kaydj, is ve islemlerini yapmak,

n) TESKI kamu tiizel kisiligi adina gelen ve elektronik ortamda kayda giren evraklarm,
birimlere teslim edilmesi i ve islemlerini yapmak,

o) TESKI birimlerince islem yapilarak postalanmasi veya elden teslim edilmesi gereken
evraklarin ilgili yerlerine PTT kanaliyla gonderilmesi veya zimmet karsilig1 teslim edilmesiyle ilgili is
ve igslemleri yiirtitmek,

6) TESKI kamu tiizel kisiligi adima gelen “iicreti 6denmis” koli evraki teslim alma ve ilgili
birimlerine teslim edilmesiyle ilgili is ve islemlerini yiirlitmek,

p) TESKI biinyesindeki birimlere, DETSIS (Devlet Teskilat: Merkezi Kay1t Sistemi) kapsaminda
resmi yazisma kodlarinin alinmasi i¢in gerekli is ve islemleri yiiriitmek,

r) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, birimin yillik faaliyet raporu,
performans programi ve Idarenin 5 yillik stratejik plan ¢alismasi ile ilgili olarak istenen
bilgileri hazirlamak,

s) Midiirliige ait birim faaliyet raporunu hazirlamak ve giincellenmesini yapmak,

s) Arsiv biriminin, Arsivler Genel Miidiirliigli mevzuati, standartlar1 ve yonetmeliklerine uygun
is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

t) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak,

u) Yazi Isleri ve Kararlar Sube Miidiirliigiine bagli memurlar, verilen gorevlerin yerine
getirilmesinden ve yetkilerin kullanilmasindan Daire Baskan1 ve Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

Tasiir kayit ve kontrol yetkilisi

MADDE 15- (1) Tasiir Kayit ve Kontrol Yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Harcama birimlerince edinilen tasiirlardan muayene ve kabulii yapilanlar teslim almak,
kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

b) Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek,

c¢) Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

¢) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

d) Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek,

e) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

f) Kullanimda bulunan dayanikli tasimirlari bulunduklart yerde kontrol etmek, sayimlarimni
yapmak ve yaptirmak,

g) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,
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g) Kayitlarin tutuldugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,
(2) Tasiir Kayit ve Kontrol Yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur,
ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayit ve noksanliklardan sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Biitce, performans programi ve faaliyet raporu

MADDE 16- (1) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 5216 sayili Biiytiksehir
Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca yillik gider
biitce tasarilari, performans programlari ve faaliyet raporlar1 hazirlanarak yasal siiresi igerisinde Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim edilir.

Yazismalar

MADDE 17- (1) Daire Baskanligi, imza Yetkileri Yénergesi uyarinca Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik hiikiimlerine uygun olarak yazigsma yapar. Idarenin
diger birimleri ile yazisma yapildig1 takdirde, bu yazismalar1 6ncelikle ele almak ve sonuglandirmak
zorundadir. Dosyalama islemleri “Standart Dosya Plan1” hiikiimleri ¢ercevesinde yiriitiiliir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliik
MADDE 18 - (1) Bu Yénerge, TESKI Yénetim Kurulunun kabulii ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 19- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini TESKI Genel Miidiirii yiiriitiir.
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