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Bagkanlik Makamindan havaleli Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi BagkanhZindan
gelen 13.10.2020 tarih ve 74770355-010.04-E.14083 sayil yazi ile ekleri tetkik edildi.

Trabzon igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel Midiirliigii Insan Kaynaklari ve
Egitim Dairesi Baskanliginin “Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslar1 Yonergesi”
hakkinda oldugu goriildii.

Yapilan goriisme sonucunda;

Trabzon igmesuyu ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidiirliigii Insan Kaynaklari ve
Egitim Dairesi Baskanhiginin “Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslar: Yonergesi "

hazirlanmustir.
Bu itibarla; 2560 sayili Kanunun 9. maddesinin (a) ve (h) bendi geregince, hazirlanan

insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanliginin “Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma
Esaslar1 Yonergesi” ekteki sekliyle uygun goriilmiis olup, geregi i¢in evrakin insan Kaynaklar
ve Egitim Dairesi Baskanhigina gonderilmesine karar verildi. 22.10.2020

(zinli)
Muhammet MAZLUM Osman Zgki BAYRAM
Genel Miidiir Yardimeis:  Yonetim Kurulu Uyesi
Yonetim Kurulu Uyesi ~ Yonetim Kurulu Uyesi




TRABZON BUYUKSEHIR BELEDIYESI
TRABZON iCMESUYU VE KANALIZASYON iDARESI GENEL MUDURLUGU
iNSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI
GOREV YETKi SORUMLULUK VE CALISMA YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- Bu yonerge, Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Midirligii Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanhgi ve bagli birimlerin
kurulusunu, bu birimlerde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklarini
belirlemek suretiyle birimlerin is ve islemlerinin uyumlu, stiratli ve verimli bir sekilde
giivenli bir ¢aligma diizeni iginde yapilmasini saglamak amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yonerge, Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Miidiirliigii insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanhigi ve bagli birimlerin kurulus,
gorev ve sorumluluklari ile galisma diizenine iligkin kurallar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonerge, 5216 sayih Bilyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 say1ll
Belediye Kanunu, 2560 sayili iSKi Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun, 657 Sayili
Devlet Memurlari Kanunu, 4857 Sayili Is Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve
Kontrol Kanunu, 5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu, 5510 Sayili Sosyal Giivenlik
Kanunu, 5502 Sayili Sosyal Giivenlik Kurulu Kanunu, Belediye ve Baglh Kurulusglar
ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmeligi,
Trabzon igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiirligti Kurulus ve Yonetimine
Dair Teskilat Yonetmeligi ile yiiriirlikkteki diger mevzuat hiikiimlerine dayamlarak
hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4- Bu y6nergede yer alan;

a) Belediye : Trabzon Bilyiiksehir Belediyesini,

b) Baskanlik : Trabzon Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

¢) Baskan : Trabzon Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,

¢) Genel Kurul : Trabzon Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

d) Genel Miidiirlik : Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Miidiirliigiini,

¢)Genel Miidiir : Trabzon I¢mesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel
Miidiiriinii,

f)Yonetim Kurulu  : Trabzon igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Yonetim
Kurulunu,

g)Daire Baskanligi  : Trabzon igmesuyu ve Kanalizasyon idaresi Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligini,

g) Daire Bagkani : Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanini,

h) Sube Miidiirii : /../_..-."“?3‘7'“*" myu ve Kanalizasyon Idaresi Insan Kaynaklar

N§idiirlerini,



1) Personel : Trabzon igmesuyu ve Kanalizasyon idaresi Insan Kaynaklar ve
Egitim Dairesi Baskanlhiginda gorevli personeli,

i)Tasinir Kayit Yetkilisi: Daire Bagkanhiginin taginirlarini teslim almak,
vermek, muhafaza etmek, giris ve ¢ikis kayitlarinin usuliine uygun olarak tutmakla
sorumlu personelini,

j) Taginir Kontrol Yetkilisi: Daire Bagkanhgmin Tagmir kayit yetkilisinin
yapmis oldugu islemlerin mevzuata uygunlugunu denetleyip kontrol eden ve Taginir
Mal Yonetim Hesabi cetvellerini imzalayip harcama yetkilisine vermekle sorumlu
personelini,

k)Yonerge: Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon idaresi Genel Miidirliigd,
insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi Gorev Yetki Sorumluluk ve Calisma
Y onergesini, ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Teskilat Yapisi

Teskilat

MADDE 5- insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanlhig: teskilat yapisi;

1- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligi, Baskana bagh 3 (li¢) Sube
Miidiirligii, Tasimir Kayit Yetkilisi, Taginir Kontrol Yetkilisi ve Sube Miidiirliklerine
baglh personelden olusur.

2- insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligina bagh sube miidiirliikleri
asagida gosterilmistir.

a) Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigii,
b) ISG ve Egitim Sube Miidiirligi,
¢) Yaz Isleri ve Kararlar Sube Miidiirltigii,

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

insan Kaynaklar ve Egitim Dairesi Bagkanlig

MADDE 6- Daire Baskanliginin gérev ve yetkileri sunlardir;

1- Diger birimler ile isbirligi yaparak Genel Miidiirliigiin insan giicii planlamasi ve
personel politikasiyla ilgili caligmalari yapmak, personel sisteminin gelistirilmesi ve
performans olgiitlerinin olusturulmas: ile ilgili tekliflerde bulunmak, birimlerin personel
ihtiyacini en kisa siirede, en verimli ve biitceye en az yiik getirecek sekilde karsilamak,

2- Genel Miidiirliik personelinin atama, intibak, hizmet bor¢lanmasi, yer
degistirme, yiikselme, izin, rapor, disiplin, emeklilik, istifa ve benzeri her tiirlii 6zliik ve
egitim islerini yiiriitmek, bunlara ait kayitlar1 tutmak ve dosyalamak, liyakat ve kariyer
ilkeleri ¢ergevesinde, hizmet gerekleri ve personel planlamasi esas alinarak, gérevde
yiikselme ve unvan degisikliklerine iligkin islemlerini koordine etmek,

3- Memur, Is¢i, Hizmet Alimi ve gegici gorevlendirme ile ¢alisan tiim
calisanlarin Personel hareketlerini takip etmek, yillik izinlerin planlanmasini koordine
etmek,

4- Genel Miidiirliik persomeding verilecek aylik ve iicretlerle, harcirahlar,
ikramiyeler, yan ddemeler vey ' 1.@‘ tahakkuku ve 6demelerin zamaninda




yapilmasini saglamak igin evrakin ilgili birimlere ulastirmak, bunlara ait kayitlarin
tutulmasini ve saklanmasini saglamak,

5- HITAP, DPB ve kadro cetvelleri gibi bilgilerinin siirekli giincellenmesini
takip etmek,

6- idaremizde 3308 sayili Kanuna tabi olarak staj yapacak olan ortadgretim ve
tiniversite dgrencilerinin staj i ve islemlerini yiiriitmek,

7- is saghg ve giivenligi konusunda her tiirlii tedbiri almak, aldirmak, gerekli
egitim, organizasyonlari diizenlemek, Is Sagligi ve Giivenligi hakkindaki islemleri
yapmak ve takip etmek, Saghk Hizmetleri Biriminin islemlerini kontrol etmek ve
diger ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak,

8- 30.06.2012 tarihli 6331 sayih Is Sagligi ve Giivenligi Yasas1 ve ilgili
mevzuatlara uygun olarak Idarenin tiim personeli igin igyeri saghk ve giivenlik islerini
yiiriitmek, is sagh@ ve giivenligi kurullarinin olusumu ve galismasini saglamak,
koruyucu hekimlik faaliyetlerini koordine etmek,

9- is saglig: ve giivenligi mevzuati kapsaminda Genel Midiirlik ¢aliganlarinin
ihtiyac duydugu kisisel koruyucu donamm malzemeleri igin diger Daire
Baskanliklariyla koordinasyon kurup, teminini saglamak,

10- Risk degerlendirme ¢aligmalarmin yapilmasini planlamak ve saglamak,

11- Trabzon igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi personelinin yetistirilmesini
saglamak, verimliligi artirmak, daha ileriki gorevlere hazirlamak ve hizmete ilgisini en
yiiksek seviyeye gikarmak igin yillik hizmet i¢i egitim planlari yapmak, yillik hizmet
ici egitim planlarim1 hazirlamak, egitim programindan birimleri haberdar etmek ve bu
programlari takip etmek, Genel Mudirliik galisanlarimin mesleki ve teknik ydnden
yetistirilmelerini saglamak,

12- Genel Kurul, Yonetim Kurulu ve gerekirse Genel Miidiir yazisma ve
kararlarinin hazirlanmasi sekretaryasini yliriitmek,

13- 20/11/1981 tarihli ve 2560 sayili ISKi Kurulus ve Gorevleri Hakkinda
Kanun geregi Genel Kurulda goriisiilmesi teklif edilen konularin Genel Kurula
sunulmasini saglamak {izere gerekli yazismalar1 yapmak, Genel Kurul’dan alinan
kararlar takip ederek neticelerinden ilgili birimleri haberdar etmek,

14- Yonetim Kurulunun giindem, toplanma, goériisme, zabit, karar verme, bu
kararlar1 dagitma ve Yonetim Kurulu faaliyetine ait evraki argivleme isleriyle ilgili
islemleri yiiriitmek, 2560 sayili Kanun geregi yilda iki defa olagan olarak toplanan
Genel Kurulda goriisiilmesi tespit edilen konularin toplanip Genel Kurula sunulmasini
saglamak iizere gerekli yazismalari yapmak ve Genel Kurul da alinan kararlar: takip
ederek neticeden ilgili birimleri haberdar etmek,

15- Genel Miidiirliige ait lojmanlarin tahsis ve geri alma gibi tim is ve
islemlerinin yapilmasini saglamak takip ve koordine etmek,

16- Arsiv biriminin, Arsivler Genel Miidiirliigii mevzuati, standartlari ve
yonetmeliklerine uygun is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

17- Daire Baskanhgma kamu kurum ve kuruluslarindan gelen yazi ve
dilekgelerin, idarenin genel evrak kaydina alinmasini; diger evrak ve dilekgelerin ise
dogrudan Daire Bagkanligina ait evrak kaydina alinmasini ve takibini saglamak,

18- Bilgi Edinme Hakki kanunu ve diger yasal mevzuatlar uyarinca, Daire
Baskanlarinin gorev ve sorumluluk alanina giren konularda, kamu kurum ve
kuruluslan ile ger¢ek ve tiizel kisilerden gelen yazilara, yasal siiresi iginde cevap
verilmesini ve bu yazilarin diizenli bir sekilde dosyalanmasini saglamak,

19- CIMER vasitasi ile talepleri ilgili birimlere iletmek ve CIMER ile

iklikleri izlemek ve uygulamak,



21- Toplu is sozlesmesi goriismelerine katilmak yapilan sozlesmelerin
uygulanmasini is uyusmazliklarinin ¢oziimiindi, kanunlarin 6n gordiigli kurallar ile
sézlesme geregi olusturulmasi gereken kurullarin galismasini ve alinan kararlarin
uygulanmasini saglamak,

22- Daire Baskanliginda hizmetlerin aksamamasi adina Onceden gerekli
malzemeleri temin etmek, dengeli dagitimin1 yapmak,

23- 5018 sayili Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu uyarinca faaliyet raporunu ve
performans programini hazirlama ¢alismalarini yapmak,

24- Trabzon igmesuyu ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidirliigiiniin belirlemis
veya belirlenecek olan politikalar dogrultusunda plan ve programlar gelistirmek,

25- Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler gergevesinde, Genel
Miidiirliik Makami tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak ve yaptirmak.

insan Kaynaklar ve Egitim Daire Baskam

MADDE 7- Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

1- Bu Yonergenin 7.nci maddesinde yazili gorev, yetki ve sorumluluklari
bizzat yapmak bu gorevlerle ilgili konularda, miidiirliikler arasi koordineyi saglamak,
miidiirlikklerin ¢alismalarini denetlemek, miidiirlere ve personele emir ve talimat
vermek,

2- 5018 sayili Mali Yonetim ve Kontrol Kanununun 41°nci maddesine gore
biitgeye Odenek tahsis edilen kalemlerde “harcama yetkilisi” sifati ile idari
sorumlulugu g¢ergevesinde her yil faaliyet raporunu ve performans programini
hazirlama ¢alismalarini yaptirmak ve takip etmek,

3- Daire Baskanliginmn biitgesini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanmak,

4- Harcama yetkilisi olarak Daire Baskanlig1 biitgesinden harcama yapmak,

5- Disiplin Amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gdrevini yiiriitmek,

6- Memur, Is¢i, Hizmet Almi ve gegici gorevlendirme ile galisan tiim

calisanlarin personel hareketlerini takip etmek, yillik izinlerin planlanmasin koordine
etmek,

7- Demirbas esyanin talimatlara uygun olarak kullanilmasini ve korunmasini
saglamak,

8- HITAP, DPB ve kadro cetvelleri bilgilerinin giincellenmesini takip etmek,

9- Faaliyet alanyla ilgili konularda projeler iiretmek, takip etmek ve uygulamak,

10- Etik Kurulu Uyeligi Kurula intikal eden sikayet ve miiracaatlar1 cevaplamak,

11- isci personelin sendikal faaliyetlerini takip etmek, Is¢i — Isveren iliskilerinin
baslangici olan hizmet akdinin sonlandirilmas: ile hizmet iligkisinin devam siirecinde
uyulmasi ve uygulanmasi gereken kurallar1 Disiplin Kurulu aracihig! ile tatbik ve takip
etmek, toplu is sozlesmesi goriigmelerine katilmak yapilan sozlesmelerin
uygulanmasini is uyusmazliklarinin ¢oziimiinii, kanunlarin 6n gdrdiigi kurallar ile
sozlesme geregi olusturulmasi gereken kurullarin galigmasini ve alinan kararlarin
uygulanmasini saglamak,

12- 30.06.2012 tarihli 6331 sayili is Saghg ve Giivenligi Yasas1 ve ilgili
mevzuatlara uygun olarak; Idarenin tiim personeli i¢in isyeri saghk ve giivenlik islerini
yiiriitmek, is saghg ve giivenligi kurullarinin olusumu ve caligmasini saglamak,
koruyucu hekimlik faaliyetlerini ve Saglik Biriminin islerini koordine etmek,

13- Risk degerlendirme ¢aligmalarinin yapilmasini planlamak ve saglamak,

14- Calisanlarin Is Saghg ve Giivenligi konularinda ilgili mevzuat geregince
egitime almasina rehberlik etmek,

15- Calisanlarin saghk go

xilmesi konusunda rehberlik yapmak,



16- Kurum calisamimin mesleki ve teknik yonden yetistirilmelerini saglamak,
verimliliklerini artirmak ve daha sonraki gorevlere hazirlanmalari i¢in uygulanacak
hizmet i¢i egitim ilkelerini uygulamak ve degerlendirmelerini yapmak,

17- Yillik hizmet i¢i egitim planlarini hazirligini koordine etmek, egitim
programindan birimlerin haberdar edilmesini saglamak,

18- Genel Miidiirliigiin ve Daire Bagkanhigimin arsivini olusturmak ve arsiv
calismalarimi  yiiriitmek, Arsiv biriminin, Arsivler Genel Midiirligi mevzuati,
standartlar1 ve yonetmeliklerine uygun is ve iglemlerin yiiriitilmesini saglamak, Genel
Miidiirliige ait lojmanlarin tahsis ve ayrilma talebi islemlerini yriitmek,

19- Daire Baskanligini ilgilendiren konularda Genel Kurula ve YOnetim
Kuruluna teklifte bulunmak,

20- Daire Baskanlifina gelen evraklari ve bilgi edinme basvurularmi ilgili
miidiirliiklere havale etmek ve takibini yapmak, CIMER vasitas: ile gelen talepleri
ilgili birimlere iletmek ve CIMER ile ilgili koordinasyonu saglamak,

21- Yonetim Kurulunun giindem, toplanma, goriisme, zabit, karar verme, bu
kararlari dagitma ve Yonetim Kurulu faaliyetine ait evraki arsivleme isleriyle ilgili
islemleri yiiriitmek, 2560 sayili Kanun geregi yilda iki defa olagan olarak toplanan
Genel Kurulda goriisiilmesi tespit edilen konularin toplanip Genel Kurula sunulmasini
saglamak iizere gerekli yazismalari yapmak ve Genel Kurul da alinan kararlar takip
ederek neticeden ilgili daireleri haberdar edilmesini saglamak,

22- Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak,

23- Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genelge ve Yonergeler cergevesinde Genel
Miidiir tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirmek, Genel Kurul ve Yonetim
Kurulu kararlarini uygulamak,

24- Daire Baskani bu yonergede belirtilen hususlarin yerine getirilmesinden
kanunlar, yonetmelikler ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri kapsaminda Genel Miudiire
kars1 sorumludur.

Sube Miidiirleri

MADDE-8 Sube Miidiiriiniin gérev yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

1- Kendisine bagli birimlerin biitiin hizmet ve islemlerini genel ve kurum
mevzuat1 gergevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, kurum biitge ve is
programlarmni dikkate alarak uygun prensipler koymak suretiyle yonetmek, galisma
programlarinin gergeklesmesi i¢in gerekli tedbirleri almak, teknolojik yeniliklerin
kullanilmasini saglamak

2- Gorevleri ile ilgili kanun, tiiziik, ydnetmelik, genelge, talimat gibi
diizenlemelerle ilgili calismalara katilmak, gdrev ve yetkileri igerisine giren konularda
Baskanlik Makamina &nerilerde bulunmak,

3- Hizmetin ifasinda personele kesin ifadeli, agik, yazili ve sozlii emirler
vermek, verilen emirlerin takibini yapmak, astlardan gelen teklifleri degerlendirmek
personel arasinda koordinasyonu saglamak,

4- Gorev ve yetkileri igerisinde bulunan konularda kurum i¢i ve kurum digi
yazigmalar yapmak,

5- Baskanllkk Makami ve Genel Midiirlik makamina sunulan onay ve
mucipleri kontrol etmek, daire bagkanina sunmak,

6- Yonetim kuruluna sunulan kararlar1 kontrol etmek ve daire bagkanina sunmak,

7- Cahismalarda etkinligi_artirmak, is akisini hizlandirici ve israfi Onleyici
tedbirler almak,

8- Kendisine ba

lik ¢alisma programini yapmak,



9- Kendisine bagh personele saatlik, yillik ve mazeret izni teklifinde bulunmak,

10- Demirbas esyanin talimatlara uygun olarak kullanilmasini ve korunmasini
saglamaya yonelik tedbirleri almak,

11- Gorev alanindaki isleri mevzuat, Genel Miidiirliigiin kalite politikasi,
calisma prensipleri ve amirlerinin talimatlar geregince sonuglandirmak,

12- Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genelge ve Ydnergeler ile belirlenen ve gorev
alanina giren gorevlerin yapilmasini saglamak,

13- Kanun, Tiiziikk, Yénetmelik, Genelge ve Y&nergeler cercevesinde, Genel
Miidiir ve Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek,

14- Sube Miidiirleri, bu yonergede belirtilen hususlarin yerine getirilmesinden
kanunlar, yonetmelikler ve ilgili difer mevzuat hitkkiimleri kapsaminda Daire
Baskanina kars1 sorumludur.

insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigii ve Personeli

MADDE 9- Sube Miidiirliigii ve personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

|- Trabzon i¢me Suyu ve Kanalizasyon Idaresinde 657 sayih Devlet
Memurlart Kanununa tabi Memur, is¢i personel, hizmet alimi sirket personeli ve 5393
Sayili kanunun 49. Maddesine gore tam zamanh olarak istihdam edilen sdzlesmeli
personelin ilk atamadan itibaren ( ilk atama, naklen, kurumlar arasi ve agiktan atama
yoluyla goreve baslamalarindan, ayrililarina kadar adaylik kaldirma, intibak, terfi,
askerlik ve ayliksiz izin borglanma vb. tiim is ve islemler) gorevden ayriliglarina kadar
her tiirlii 6zliik ve ek ddemeleri ile ilgili hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

2- Genel Miidiirliik biinyesinde gorevli personelin, Daire Bagskanliklari
arasinda gorevlendirme, atama ve nakil islemleriyle diger kurumlara gorevlendirme
islemlerinin yapilmasini takip etmek,

3. Kurum Personelinin 6zlik dosyalarinin olusturulmasi, dosyalarin
arsivlenmesi ve ozliik haklar ile ilgili diger is ve islemlerin yiiriitiilmesini takip etmek,

4- HITAP, DPB ve kadro cetvelleri bilgilerini siirekli giincellemek,

5- Norm kadro esaslari ve Kurum ihtiyaci dogrultusunda, dolu/bos is¢i ve
memur kadrolarinin iptali, ihdasi, unvan, derece ve sinif degisikliklerinin takiplerini
yapmak, cetvelleri diizenlemek ve karar alinmak lizere Yonetim Kuruluna ve Genel
Kurula sunulmasini takip etmek,

6- Personel ihtiyaglarini sistemli bir bigimde tespit etmek, personelin birimler
arasinda sayi nitelik yoniinden uygun bigimde dagilimini saglamak, kadro, sema ve
cetvellerini onaylattirmak ve buna gore atama iglemlerini yiiriitmek,

7- Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

8- Teknik Personelin, atama, terfi ve isten gikarilma, Teftis Kurulu Bagkanligl,
1 inci Hukuk Miisavirligi, Daire Baskanliklari, Uzman Tabip, Daire Bagkan
Yardimeilari, Miidiirler, Memurlar, Avukatlar ve Miifettislerin atama, nakil ve terfi ile
isten cikarilmalarini ve sozlesmeli personelin ise alinmalarimin yonetim kuruluna
sunulmasini takip etmek,

9- Genel Miidiir, Genel Miidiir Yardimcilari, Daire Bagkani ile Miidiirlerin izin
ve vekalet onaylari ile Genel Miidiirliik biinyesinde gorev yapan tiim personelin izinle
ilgili is ve islemlerini takip etmek,

10- Emeklilik, istifa ve benzeri nedenlerle gérevden ayrilacak olanlarla ilgili is
ve islemlerle ilisik kesmeden Snge-itetRaire Baskanliklarindan ilisik kesme belgesini

onaylatmasini ve kayitlardan %ﬂ‘ﬁx@;t Y




11- Personelin pasaport is ve islemlerini yliritmek, Genel Miidiir onayina
sunulmasini saglamak,

12- Memur, is¢i ve Sozlesmeli personelden haklarinda disiplin sorusturmasi
yapilanlarla ceza itirazlarina iliskin dilekge ve belgeleri Disiplin Kuruluna géndermek
ve bundan sonraki islemleri yiiriitmek,

13- Isci ve Sozlesmeli personellerin SGK ile ilgili is ve islemlerini takip etmek,

14- Engelli ve Eski Hiikiimlii personel calistirma yuikiimlulugu gergevesinde
yapilmasi gereken is ve iglemleri ytiritmek,

15- 3628 Sayih Kanun ve bu Kanuna gore ¢ikarilmig olan Mal Bildiriminde
Bulunulmas: Hakkinda Yonetmelik esaslarina gore personelden mal bildirimi almak,
denetimini yapmak ve muhafazasini saglamak,

16- Daire Baskanhiginda galisan tiim personelin ise gelis gidisleri ve Genel
Miidiirliik personelinin fazla ¢alismalarinin takibini yapmak,

17- Genel Midiirlik biinyesinde ¢alismakta olan personel devam kontrol
sisteminin (PDKS) islerliginin devamini saglamak ve bu konuda teknik alt yapida
yasanacak sikintilarda Bilgi Islem Dairesi Bagkanhifiyla esgidumlu olarak
calisilmasini saglamak,

18- Hizmet alimi personelinin izin ve raporlarinin takibini yapmak, puantaj ile
uyumlulugu ve kontroliiniin saglanmasi amaciyla ilgili aylik raporlar almak,

19- Daire Baskanliginin birim faaliyet raporunun hazirlanmasini takip etmek,

20- Miidiirliige ait evrak, bilgi ve belgelerin korunmasini ve argivlenmesini
saglamak,

21- 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, birimin
yillik faaliyet raporu, performans programi ve idarenin 5 yillik stratejik plan galigmas
ile ilgili olarak istenen bilgilerin hazirlanarak, Daire Bagkanlhifina sunulmasini
saglamak,

22- Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genelge ve Yonergeler ile belirlenen Insan
Kaynaklari Sube Miidiirligii gorev alanina giren gorevleri yapmak.

23- Kanun, Tiiziikk, Yonetmelik, Genelge ve Yonergeler gercevesinde insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

24- Sube Miidiirliigi personeli bu ydnergede belirtilen hususlarin yerine
getirilmesinden kanunlar, yonetmelikler ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri kapsaminda
Daire Bagkanina ve Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

is Saghig1 Giivenligi ve Egitim Sube Miidiirliigii ve personeli

MADDE 10 — Sube Miidiirliigii ve personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

1- Genel Miidiirliik personeli igin isyeri saghk ve giivenlik islerini yliriitmek, is
saglig1 ve giivenligi kurullarinin olugumu ve galismasini saglamak, koruyucu hekimlik
faaliyetlerini koordine etmek, Saghk Hizmetleri Biriminin faaliyetlerini yiiriitmek,

2- Is Saglhig1 ve Giivenligi konusunda her tiirlii tedbiri almak, aldirtmak, gerekli
egitim ve organizasyonlari diizenlemek iizere ilgili birimlerle koordinasyon saglamak

3- Risk degerlendirme galigmalarinin yapilmasini planlamak ve saglamak,

4- Calisanlarin Is Saghg ve Giivenligi konularinda ilgili mevzuat geregince
egitim almasina rehberlik etmek,

5- Calisanlarin saglik gézetiminden gegirilmesi konusunda rehberlik yapmak,




7- is saglig1 ve giivenligi konusundaki egitimlere katilmak,

8- Kaza, olay, vaka vb. durumlarin kayit altina alinmas igin rehberlik etmek,

9-is saghg ve giivenligi mevzuati kapsaminda Genel Miidiirlik calisanlarinin
ihtiyag duydugu kisisel koruyucu donamm malzemeleri igin diger Daire
Baskanliklariyla koordinasyon kurup, teminini ve dagitimi saglatmak,

10- Personelin hizmet i¢i egitim faaliyetlerini diizenlemek,

11- Yillik hizmet i¢i egitim planlari hazirlamak, egitim programlarindan
birimleri haberdar etmek,

12- Siireklilik, verimlilik, ekonomiklik ve firsat esitligine dayali Hizmet igi
egitim ilkeleri dogrultusunda Birimlerle isbirligi yaparak, Kurum personelinin egitim
ihtiyaglarimi degerlendirmek ve buna gore Hizmet Igi Egitim Ilkeleri Cergevesinde
Yillik Egitim Planini ve Programini hazirlayarak ve Genel Miidiir onayina sunmak,
onaylanan yillik plani yayinlamak ve uygulanmasini takip etmek,

13- Hizmet i¢i egitim programlarinin uygulanmasinda kisiler, kurumlar ve
birimler arasinda koordinasyonu saglamak,

14- Egitim plan ve programlarinin verimli ve etkin bir gekilde gergeklesmesi
amactyla yurtiginde ve yurtdigindaki kurum ve kuruluslarla isbirligi yapilarak egitim ve
dgretim bakimindan yararli olabilecek imkan ve kaynaklarin belirlenmesini takip etmek,

15- Yurt disinda egitim cahismalarina katilanlarin verecekleri raporlarin
degerlendirmesini yapmak ve Genel Miidiirlik Makamina sunulmasini takip etmek,

16- Hizmet ici egitim faaliyetlerini izlemek, denetlemek, gerekli tedbirleri
almak,

17- Ogrencilere yonelik mesleki egitim uygulamasr ile ilgili is ve islemleri takip
etmek,

18- Isyerlerinde bulundurulmasi gerekli olan is saghg ve giivenligi ile ilgili
techizat, arag ve gereglerin tespitini yaparak bunlarin ilgili Daire/Midirlik tarafindan
temin edilmesi, kullandiriimasi ve gerekli periyodik bakim ve kontrollerinin yapilmasi
hususunda ilgili birimlerle isbirligi yapmak

19- Diizenlenen egitimlerle ilgili konularda birimleri bilgilendirmek, bununla
ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini takip etmek,

20- Kurum kiiltiirii olusumuna katki saglayacak ve personelde kuruma bagliligi
artiracak egitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesini takip etmek,

21- 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, birimin
yillik faaliyet raporu, performans programi ve Idarenin 5 yillik stratejik plan galismasi
ile ilgili olarak istenen bilgilerin hazirlanarak, Daire Bagkanligina sunulmasini
saglamak,

22- Kanun, Tizilk, Yonetmelik, Genelge ve Y&nergeler ile belirlenen Is
Saghg Giivenligi ve Egitim Sube Miidiirliigii gérev alanina giren gorevleri yapmak

23- Kanun, Tiiziikk, Yonetmelik, Genelge ve Ydnergeler cercevesinde Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

24- Sube Miidiirligii personeli bu ydnergede belirtilen hususlarin yerine
getirilmesinden kanunlar, ynetmelikler ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri kapsaminda
Daire Baskanina ve Sube Midiiriine kars1 sorumludur.




Yaz Isleri ve Kararlar Sube Miidiirliigii ve personeli

MADDE 11- Sube Miidiirliigii ve personelinin gdrev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

1- Genel Miidiirliik adina gelen PTT kanaliyla, faks yoluyla, elektronik olarak
veya elden ulasan evraklarin incelenerek teslim alinmasi, elektronik ortamda kaydini
is ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

2- Genel Miidiirlik birimlerince iglem yapilarak postalanmasi veya elden
teslim edilmesi gereken evraklarin ilgili yerlerine PTT kanaliyla génderilmesi veya
zimmet karsilig1 teslim edilmesiyle ilgili is ve iglemlerin yapilmasini saglamak,

3- Genel Miidiirliik adina gelen “licreti 6denmis” koli evraki teslim alma ve
ilgili birimlerine teslim edilmesiyle ilgili ig ve islemlerinin yapilmasini saglamak,

4- Genel Miidiirliik biinyesindeki birimlere, DETSIS (Devlet Teskilat1 Merkezi
Kayit Sistemi) kapsaminda resmi yazisma kodlarimin alinmasi igin gerekli is ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

5- Arsiv biriminin, Argivler Genel Miidiirliigi mevzuati, standartlari ve
yonetmeliklerine uygun is ve iglemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

6- Genel Miidiirliige ait lojmanlarin tahsis ve geri alma gibi tiim is ve islemlerini
yapmak,

7- CIMER vasitasi ile gelen talepleri ilgili birimlere iletmek ve Daire
Baskanhigma yapilan CIMER bagvurularim cevaplamak, CIMER ile ilgili
koordinasyonu saglamak,

8- 2560 Sayili ISKI Kanununun 9. Maddesi geregince, Genel Miidiirliik Makam
tarafindan Yonetim Kurulu giindemine girmek iizere havale edilen evraklan, diizenli
bir sekilde Yonetim Kurulu Giindemine iglenmesini saglamak,

9- Yonetim Kurulunda goriisiilmek iizere, diger birimlerden Genel Midiirliik
Makami havalesi ile gonderilmis olan evraklarin ©n kontrollerini yaptirmak,
eksiklikleri varsa ilgili birimine bildirilmesini saglamak,

10- Yonetim Kurulu toplanti giindeminin olusturulmasim ve toplantidan &nce
Yonetim Kurulu iiyeleri ile ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

11- Yonetim Kurulu Kararlarinin kanuni dayanaklari ve gerekgeleri ile anlagilir
bir sekilde yazilarak, Yonetim Kurulu iiyelerine imzalatilmasini saglamak,

12- Yonetim Kurulunda alinan kararlarin, numara sirasina gore karar defterine
islenmesini ve Yonetim Kurulu iiyelerine imzalatilmasini saglamak,

13- Yonetim Kurulu Kararlarinin ihtiyaca gore ¢ogaltilip, “Ash Gibidir.” kagesi
basilip onaylanmis sekilde, geregi i¢in ilgili birimlerine génderilmesini saglamak,

14- Y6netim Kurulu kararlarini miidiirliik arsivinde muhafaza edilmesini ve talep
edilmesi durumunda ilgililere arsiv evraki olarak sunulmasini saglamak,

15- Genel Kurulda goriisiilecek konularin Giindeme islenmesi ve Giindemin
Genel Kurul Uyeleri ile kamuoyuna duyurulmasini saglamak, Genel Kurul kararlarinin
tutanaklara uygun olarak yazilip, kontrol edilerek Genel Kurul Bagkani ve Genel
Kurul Katip Uyelerine imzalatilmasini saglamak,

16- Genel Kurulda yapilan goriismelerin yazili metinlerle tutanak haline
getirilmesini saglamak,

17- Genel Kurul kararlarinin tutanaklara uygun olarak yazilip, kontrol edilerek
Genel Kurul Baskan1 ve Genel Kurul Katip Uyelerine imzalatilmasim saglamak,

18- Genel Kurulca alinan Kararlarin, bu Kararlara iligkin varsa Komisyon
Raporlarinin ve toplant tutanak] imzah asil niishalarinin ekleri ile birlikte
arsivlenmesini saglamak,




19- Genel Kuruldan Komisyonlara havale edilen konularin,
Komisyonlardaki seyrinin  takip  edilmesini, Komisyonlarda  goriismeleri
tamamlanan konularin raporlarinin yazdirilmasini, imzalattiriimasini ve Genel
Kurula sunulmasini saglamak,

20- Genel Kurulun toplantisindan once yoklama cetvelinin Genel Kurul
Baskanina teslim edilmesini ve Genel Kurul Uyelerinin Genel Kurula devamlarini
belirlemek iizere Genel Kurul Baskanliginca tutulan yoklama cetvellerinin
muhafazasinin gergeklestirilmesini saglamak,

21- Kesinlesen Genel Kurul Kararlarinin, yiiriirlige girmek iizere Miilki Idare
Amirine gonderilmesini ve uygulanmak iizere ilgili birimlere dagitimin saglamak,
karar 6zetlerinin usuliine uygun olarak ilan edilmesini saglamak,

22- 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca, birimin
yillik faaliyet raporu, performans programi ve idarenin 5 yillik stratejik plan ¢aligmasi
ile ilgili olarak istenen bilgilerin hazirlanarak, Daire Baskanligina sunulmasini
saglamak,

23-Daire Baskanliginda hizmetlerin aksamamasi adina Onceden gerekli
malzemeleri temin etmek, dengeli dagitimini yapmak ve koordinasyonu saglamak,

24- Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genelge ve Yonergeler ile belirlenen Yazi
Isleri ve Kararlar Sube Midiirliigii gérev alanina giren gorevleri yapmak

25- Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genelge ve Yonergeler cercevesinde insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

26- Sube Miidiirliigii personeli bu ydnergede belirtilen hususlarm yerine
getirilmesinden  kanunlar, ydnetmelikler ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri
kapsaminda Daire Bagkanina ve Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

Tasmir Kayit Yetkilileri

MADDE 12- Tasimir kayit yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

|- Harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve Kkabulil
yapilanlar1 teslim almak, kullamma verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek,

2- Tasmurlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge
ve cetvelleri diizenlemek ve “tasinir mal yonetim hesap cetvellerini”, istenilmesi
halinde konsolide gorevlisine gondermek,

3- Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililerine
teslim etmek,

4- Tasimrlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, g¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi: korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

5- Ambarda calinma veya olaganiisti nedenlerden dolayr meydana gelen
azalmalar harcama yetkilisine bildirmek,

6- Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diien tasimirlari harcama yetkilisine
bildirmek,

7- Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol
etmek, sayimlarin1 yapmak v,

8- Harcama birimj

wac planlamasinin yapilmasina yardimei
olmak,



9- Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunulmak iizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek,

10- Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana
gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak,

11- Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

12- TISKI portal sisteminde kullanim yetkisine gére tahsis edilen “kullanic
ad1 ve sifresi” muhafazasinda ilgili mevzuat c¢ergevesinde gizlilik ilkesine uymakla
sorumludur.

13- Tasimir kayit yetkilileri bu yonergede belirtilen hususlarin yerine
getirilmesinden kanunlar, yonetmelikler ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri
kapsaminda baglh oldugu Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

Tasimir Kontrol Yetkilileri

MADDE 13- Tasinir kontrol yetkililerinin gérev yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

1- Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge
ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

2- Harcama Birimi Tasinir Mal Y&netim Hesabi Cetvelini kontrol etmek ve
imzalamak,

3-Tasmir kontrol yetkilileri, bu Yo&nergede belirtilen hususlarin  yerine
getirilmesinden kanunlar, yonetmelikler ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri
kapsaminda bagh oldugu Daire Baskanina kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Daire Baskanhginin biitce, performans program ve faaliyet raporu

MADDE 14- Daire Baskanligi, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu ve 5216 sayih Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu,
2560 sayil ISKi Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca yillik gider biitge
tasarilarini, performans programlarini, faaliyet raporlarin1 hazirlamak, yasal siiresi
igerisinde Strateji Gelistirme Dairesi Basgkanligi’na teslim etmek zorundadir.

Daire Bagkanhginin tagimir mal islemleri ve ihtiyaclarin temini

MADDE 15- Daire Bagkanlhigini ilgilendiren mal ve hizmet alimlari igin
gerekli talepler Daire Baskanliginca yapilir. Daire Bagkanligi Baskanliga ait mal ve
malzemelerin giris-¢ikis ve muhafaza islemlerini yapmak, hurdaya ¢ikan malzemeleri
yok etmek, bunlara iliskin kayitlar1 tutmakla gérevli ve yiikiimliidiir.

Inceleme ve Arastirma

MADDE 16- Daire Baskani, kendi Daire Baskanlifinin faaliyet alanlan ile
sinirli olmak iizere; yurti¢i ve yurtdiginda bulunan resmi ve Ozel kuruluglarda
inceleme-arastirma  yapmak  {izere personel  goOrevlendirebilir. Bu  tiir
gorevlendirmelerde Genel Miidiirlik Makamindan onay alinmasi gerekir. Ancak
yurtdisi gorevlendirmeler insan naklari ve Egitim Dairesi Baskanligi’nin
koordinesinde gergeklestirilir.
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Yazismalar

MADDE 17- Daire Baskanhgi; Imza Yetkileri Yonergesi uyarinca Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik hiikiimlerine uygun
olarak yazisma yapar. Idarenin diger birimleri ile yazigmasi oldugu takdirde,
aralarindaki yazismalari Oncelikle ele almak ve sonuglandirmak zorundadir.
Dosyalama islemleri “Standart Dosya Plan1” hiikiimleri gercevesinde yiiriitiiliir.

Ortak Gorevler

MADDE 18- Birden fazla idare birimini ilgilendiren is veya gorev s6z konusu
oldugunda koordinatér Daire Basgkanhg, Genel Midirlik Makami tarafindan
belirlenir.

MADDE 19- Bu Yonergede yapilacak her tiirlit degisiklikler Yonetim Kurulu
Karari ile yapilir, degisiklik teklifinin Yonetim Kurulu’'na sunulmasi islemi Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanligi’min koordinesinde gergeklestirilir.

BESINCi BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 20- Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat
hitkiimleri ile Genel Miidiiriin emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirliik _
MADDE 21- Bu Y&nerge, Trabzon igmesuyu ve Kanalizasyon idaresi Genel
Miidiirliigii Yonetim Kurulu’nun kabul tarihi itibari ile ytiriirlige girer.

Yiiriitme )
_ MADDE 22- Bu Yonerge hiikiimleri Trabzon Igmesuyu ve Kanalizasyon
Idaresi Genel Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir.




