T.C.
KAYSERI BUYUKSEHIR BELEDIYESI
MECLIS KARARI

Toplanti Tarihi  :09/12/2024
Karar No 12024 / 593

Konusu :Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi Daire Bagkanhiginin Gorev, Calisma Usul
ve Esaslarina dair hazirlanan yonetmeligin goriisiillmesi.

Meclis giindeminin 57. maddesinde bulunan, Kayseri Biliyliksehir Belediyesi Daire
Baskanliginin Gorev, Calisma Usul ve Esaslarina dair hazirlanan yonetmeligin gorisiilmesi
hususunda Mubhtarlik Isleri Sube Miidiirligiiniin 09.12.2024 tarih ve 11 sayili yazilari okundu.

Yapilan miizakere ve oylama neticesinde; Kayseri Biliyliksehir Belediyesi Daire

Baskanliginin Gorev, Calisma Usul ve Esaslarina dair hazirlanan yonetmeligin ekteki sekliyle
kabuliine oy birligi ile karar verildi.

Dr. Memcyn/g'tr\{lé' ILIC

Méclis Bagkani
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DAIRE BASKANLIGI
GOREV, CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve [lkeler

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmenligin amact; Daire Bagkanhginin teskilat yapisini, hukuki
statiisiinil, gorev, yetki ve sorumluklariyla, ¢alisma usul ve esaslarim belirleyerek, hizmetlerin
daha etkin ve verimli yiiriitiilmesi saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik Daire Bagkanliginin gérev, yetki ve sorumluklanyla ile
¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu Yénetmelik 10/07/2024 tarihli ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi
Kanunu’nun 10’uncu ve 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci
Maddesinin 1’inci fikrasinin (b) bendine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Baskan : Kayseri Biiyiiksehir Belediye Baskan:i’ni

b) Baskanlik : Kayseri Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

c) Belediye : Kayseri Biiyiiksehir Belediyesi’ni

¢) Birim : Daire Bagskanlig1 Birimlerini,

d) Daire Baskani : Daire Bagkani’ni

e) Daire Bagkanligi : Daire Bagkanhgini,

f) Makam : Baskanlik Makamini ifade eder.

g) Miidiir : Ilgili Sube Miidiiriinii Ifade eder

g) Miidiirliik : Ilgili Sube Miidiirliigiinii ifade eder.

h) Personel : Miudiirliiklerde ¢alisan bagli oldugu birim sorumlusunun

verdigi gérev ve hizmetleri tam ve noksansiz olarak yerine getirmekle yiikiimlii
memur ve is¢ileri ifade eder.

Temel Ilkeler
MADDE 5 — (1) Daire Baskanligi ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde saydamlik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ithtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum igi yonetiminde ve ili ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve esitlik,

¢) Belediye kaynaklarini kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiitebilirlik

temel ilkelerini esas alir. /‘/\/\
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IKINCI BOLUM
Kurulus ve Tegkilat Yapisi

Kurulus

MADDE 6 - (1) Daire Bagkanligi 22/02/2007 tarihli Resmi Gazete ’de yayimlanarak
yurtirlige giren Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yénetmelik geregince kurulmustur.

Daire Bagkanhginin teskilat yapis:

MADDE 7 — (1) Daire Baskanligi gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulara gore
ayrilmis Muhtarlik Isleri Sube Miidiirltigii ve Is Sagligi ve Giivenligi Sube Miidiirliigiinden
olusur.

(2) Subelerin etkin ve verimli ¢alismasinin saglamasindan Daire Baskan: sorumludur.

(3) Sube Miidiirleri Daire Bagkanina karsi islerin zamaninda, yasal diizenlemelere uygun,
etkin ve verimli olarak yiiriitiilmesinden sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

DAIRE BASKANLIGININ GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
MADDE 8 - (1) Daire Bagkanliginin gérev, yetki sorumluluklari sunlardir;

a) Mubtarlarin bilgilerini tutmak

b) Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan gelen talepleri almak
ilgili birimlere iletmek ve taleplerin yerine getirilip getirilmedigini takip etmek ve
raporlamak

¢) Gelen taleplerim yerine getirilme siirecini izlemek, yerine getirilenleri ve yerine
getirilmeyenlerin gerekgesini raporlamak,

¢) Baskanlik Makami ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

d) Baskamin, muhtarlarla ilgili s6zlii talimatlarin ilgili birime ulagtirarak, takip ederek
sonug¢landirilmasini saglamak.

¢) Mubhtarlarla ilgili Bagkanliga intikal eden sozlii ve yazili dilek, sikayet, dneri vb.
konularin izlenmesi ve sonuglarin ilgililere zamaninda iletilmesini saglamak.

f) Ilge belediyelerinin, muhtarlik ile ortak gorev yapilmasini gereken konularda
koordinasyonu saglamak, bununla ilgili ilce belediyeleri ile gerekli yazisma ve
¢alismalar1 yapmak.

g) Belediye sinirlan igerisinde bulunan muhtarlarin i§ ve iglemlerinin mevzuata uygun
yapilmasimin saglanmasi hizmet kalitesinin ve is verimliliginin arttirilmas: amaciyla
gerektiginde ve talep edilmesi halinde egitim calismalari, seminer, sempozyum,
¢alistay, konferans ve panel vb. gibi toplantilar yapmak ve yapilmasini saglamak.

g) Isyerinde saglk ve glivenlik risklerine karsi yiiriitiilecek her tiirlii koruyucu, onleyici
ve diizeltici faaliyeti kapsayacak sekilde, ¢alisma ortami hazirlamak,

h) Calisanlarin sagligini korumak ve gelistirmek i¢in gerekli ¢alismalari yapmak,

1) Galisanlarin iy saghig ve giivenligi egitimleri be bilgilendifme konusunda planlama
yapilarak isverenin onayina sunmak,
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i)

J)

k)

1)

Yillik . ¢alisma plani, yillik degerlendirme raporu, ¢alisma ortaminin gézetimi,
calisanlarin saglik gozetimi, is kazasi ve meslek hastalig1 ile is saglig ve giivenligine
iligkin bilgilerin ve ¢alisma sonuglarinin kayit altina almak,

Calisanlarin yiiriittigii isler, isyerinde yapilan risk degerlendirmesi sonuglar1 ve
maruziyet bilgileri ile ise giris ve periyodik saglik muayenesi sonuglar, is kazalar1 ve
meslek hastaliklari kayitlarimn, is yerindeki kisisel saglik dosyalarinda gizlilik
ilkesine uyularak saklamak,

Isyeri hekime ve diger saglik personelinin gorev, yetki, sorumluluk ve egitimleri ile
ilgili yonetmelik ile Is Giivenligi Uzmanlarinin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve
Egitimleri Hakkinda Ydnetmelik kapsaminda hizmet verdikleri alanlarda belirtilen
gorevlerin yerine getirilip getirilmediginin izlenmesi 6331 sayili IS Sagligi ve
Giivenligi Kanunu ile vyiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde belirlenen
hususlari yerine getirmek, '

Gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren verilen diger gérevleri yapmak.

m) Biiytiksehir Belediyesi arsiv hizmetlerini takip ve kontrol etmek.

DAIRE BASKANININ GOREV, YETK] VE SORUMLULUKLARI

MADDE 9 - (1) Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a)

b)
c)
¢)

d)

€)

f

g)

Daire Bagkanliginin gérev alanina giren konularla ilgili mevzuat, yarg1 kararlar ve
yayinlarin takip edilmesi ve gelisme ve degisikliklerden personelin bilgilendirilmesi
ve egitilmesi,

Daire Baskanliginin gérev, yetki ve sorumluluklarina giren biitiin islerin sevk ve idari
gerekli denetimlerin yapilmasi

Genel is yiiriitimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere Daire Bagkanlig1 goriisiiniin
hazirlanmasi

Belirlenmis standartlara uyulmasini ve mevzuata aykirt faaliyetlerin 6nlenmesini
saglamak.

Katilimer bir y6netim anlayisiyla birim personeli ile periyodik toplanti yapmak, birim
faaliyetleri etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikteki gelismeleri ve yayinlari takip
etmek, _

Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin tim bilgi ve belgelerin dogru, giivenilir
kullanish anlagilabilir bir sekilde tiretilmesini ve glincellemesini saglamak,

Birim personelin yeterliligini ve performansini gelistirmeye yonelik gerekli 6nlemleri
almak,

Sorumluluk alanina giren diger isler ile tist makamlarca verilen gorevleri yiiriitmek.

SUBE MUDURUNUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

MADDE 10 - (1) Sube miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a)
b)

c)

Mudiirliikge yiiriitiilen her bir islemin; yatirim programi dogrultusunda mevzuata, is
akigina uygun olarak yiiriitiilmesini ve zamaninda gergeklesmesini saglamak,

Belediye tist yonetimi ile ilgili mevzuatga belirlenmis amag, hedef, strateji, ilke ve
degerler dogrultusunda miidiirliige ait plan, program, gdsterge veya rapor hazirlayarak
birim ydneticisine sunma,

Mudirliik tarafindan sunulan hizmetler ile ilgili kayitlari tutmak, izleme ve oleme
faaliyetlerini gergeklestirmek,
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¢)

d)

J)

k)

D

Mudiirliigiin faaliyet alanina iliskin personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki
ve sorumluluklarini belirlemek,

Miidiirltigiin faaliyet alanina iliskin personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki
ve sorumluluklarini belirlemek

Midiirliigiin faaliyet alanina iliskin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gorev dagilim cizelgesini ve personel arasinda gerekli
gorev dagilimim yaparak birim yéneticisinin onayina sunmak,

Miidiirltigiin arsiv faaliyetleri ile ilgili gorevleri ylirlitmek

Gorev alanina giren faaliyetlere iliskin mevzuati ve gelismeleri takip etmek, ortaya
¢ikan mevzuat yetersizligi aksakliklarla ilgili husularda birim' ydneticisine &neride
bulunmak, mevzuat degisikligini personele duyurmak,

Mudiirliigii i¢ ve dis denetime hazir bulundurmak

Mudiirlik personelinin yillik izin planlamasi yapmak; egitim planlamasina uygun
olarak personelin, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet igi egitimlere katilmasin
saglamak,

Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili; bilgi ve belge akisini, kayut, rapor ve
yazigmalarin mevzuata ve kurum ici kurallara uygun olarak diizenlemesini,
saklanmasini ve gerekiyorsa gizliligini saglamak,

Imza yetkileri yonergesinde belirtilen esaslar ¢ercevesinde evraki paraflamak,
imzalamak, :

Gorev ve sorumluluk alaminda yer alan faaliyetlerin gerceklestirilmesi siirecinde
belirlenen eksiklilerin ve uygunsuz islemlerin tekrarinin 6nlenmesi amac ile gerekli
olan tedbirleri almak ve diizeltici faaliyetleri baslatmak,

Midiirltige intikal eden dilekge be bilgi edinme basvurular: ile mahkemelerden ve icra
dairelerinden gelen yazilarin siiresinde cevaplandirilmasini saglamak,

Miidiirliigiinde yapilan faaliyetlerde kalite y6netim sistemleri gereklerine uymak ve bu
sistemin giincelleme ve gelistirilmesine katki saglamak; bu amagla en az ay bir olmak
uzere personel ile toplanti diizenlemek ve kayit altina almak,

m) Gergeklestirme gorevlisi sifatiyla mevzuatinda belirlenmis is ve islemleri yapmak,

n)
0)

Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda mevzuatta
belirtilen islemleri yapmak,
Bagli oldugu birim yé&neticisi tarafindan veya mevzuat ile verilen gérevleri yapma.

DORDUNCU BOLUM
Sube Miidiirliiklerinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MUHTARLIK ISLERI SUBE MUDURLUGUNUN GOREV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI

MADDE 11 — (1) Muhtarlik Isleri Sube Midirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir;

a)
b)

c)

¢)

Mubhtarlarin Bilgilerini tutmak,

Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan gelen talepleri almak,
ilgili birimlere iletmek ve taleplerin yerine getirilip getirilmedigini takip etmek ,

Gelen taleplerden, yerine getirilenleri ve yerine getirilemeyenlerin gerekgesinin
sisteme islemek, ,

Bagkanlik Makamu ile muhtara arasindaki is birligi ve koordinasyonu saglamak,
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d)
€)
)

g)

Bagkan’in muhtarlarla ilgili talimatlarin ilgili birimlere ulastirmak, takip ederek
sonuglandirilmasini saglamak,

Muhtarlarla ilgili Bagkanliga intikal eden sézlii ve yazili dilek, sikdyet éneri ve benzeri
konularin izlenmesi ile sonuglarin ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak,

lige belediyelerin muhtarliklar ile ortak gorev yapilmas: gereken konularda
koordinasyonu saglamak, bununla llgili ilge belediyeleri ile gerekli yazisma ve
¢alismalar1 yapmak,

Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar ierisinde bulunan muhtarlarin belediyemiz ile ilgili is
ve islemlerinin mevzuata uygun yapilmasinin saglanmasi, hizmet kalitesinin ve 1$
verimliliginin arttirilmas: amaciyla gerektiginde ve talep edilmesi halinde hukuki,
idari ve mali mevzuat gercevesinde egitim c¢aligmalar1 seminer, sempozyum, ¢alistay,
konferans, panel ve benzeri toplantilar diizenlemek veya bu konularda diizenlenen
toplantilara katilmalarini koordine etmek,

Muhtarliklar bilgi sisteminin veri alt yapisini olusturmak,

Internet iizerinden l¢ Isleri Bakanligi Muhtar Bilgi Sistemi ve Kayseri Biiyiiksehir
Belediyesi Muhtar Mobil Sistemi uygulamasina yapilan talepleri takip etmek,

Sube personeline ¢alisma ortami hazirlamak ve gereken tedbirleri almak,

Kurumun yatirim, proje ve hizmetlerini muhtarlara tanitmak ve sosyal faaliyetler
dizenlemek,

J) Resmi yazismalari yapmak, takip etmek, havale edilen evraklarin yasal siirelerinin
takibini ve  sonuglandirilmasin saflamak, Belediyenin diger birimleriyle
koordinasyonu saglamak,

k) Muhtarlar ile kamusal fayda saglayacak ortak proje ve etkinlikler gergeklestirmek ve
kurumun yatirim, proje ve hizmetlerini muhtarlara tanitmak ve sosyal faaliyetler
diizenlemek,

1) Goérev, yetki ve sorumluluk alanina giren verilen diger isleri yapmak.

IS SAGLIGI VE GUVENLIGI SUBE MUDURLUGU GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLARI

MADDE 12 - (1) Is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin Gérev, yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

a) Isyerinde saglik ve glivenlik risklerine kars: yiiriitiilecek her tiirlii koruyucu, énleyici

b)
c)

¢)

d)

ve diizeltici faaliyeti kapsayacak sekilde, calisma ortami gdzetimi konusunda isverene
rehberlik yapilmasindan ve 6neriler hazirlayarak ilgili birimleri uyarmak,

Calisanlarin sagligini korumak ve gelistirmek igin gerekli ¢alismalari yapmak,
Calisanlarin is saghgi ve giivenligi egitimleri be bilgilendirme konusunda planlama
yapilarak isverenin onayina sunmak,

Yillik ¢alisma plani, yillik degerlendirme raporu, calisma ortaminin gézetimi,
calisanlarin saglik gozetimi, is kazasi ve meslek hastaligi ile is saglig1 ve giivenligine
tligkin bilgilerin ve ¢aligma sonuglarinin kayit altina almak,

Calisanlarin yiiriittigii isler, isyerinde yapilan risk degerlendirmesi sonuclari ve
mazuriiyet bilgileri ile ise girig ve periyodik saglik muayenesi sonuglari, is kazalari ve
meslek hastaliklar1 kayitlarinin, is yerindeki kisisel saglik dosyalarinda gizlilik
ilkesine uyularak saklamak,

Isyeri hekime ve diger saglik personelinin gérev, yetki, sorumluluk ve egitimleri ile
ilgili yonetmelik ile Is Giivenligi Uzmanlarinin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve
Egitimleri Hakkinda Y&netmelik kapsaminda hizmet verdikleri alanlarda beljrtilen
gérevlerin yerine getirilip getirilmediginin izlenmesi 6331 sayili IS Saghg ve
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Giivenligi Kanunu ile yirirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde belirlenen
hususlari yerine getirmek,

f) Belediye Ek Hizmet Binasinda bulunan birimlerce teslim edilen belge ve dosyalarin
imhasi veya muhafazasini saglamak.

BESINCI BOLUM
Son Hiikiimler

Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 13- (1) Bu Yonetmenligin uygulanmasina iliskin tereddiitler Baskan tarafindan
giderilir.

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 14 - (1) Bu Yonetmenlikte hiikiim bulunmayan hallerde genel hiikiimler uygulanur.
Yiiriirlik

MADDE 15 - (1) Kayseri Biiytiksehir Belediye Meclisinin kabulii ile ylirlirlige girer.
Yiiriitme

MADDE 16 — (1) Bu yénetmenlik Hiikiimlerini Kayseri Bliyiiksehir Belediye Baskani
yurutdr.

09.12.2024



