T.C.
GIRESUN BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIiM MUDURLUGUNUN
GOREV YETKI SORUMLULUK VE
CALISMA ESASLARINA ILISKIN YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag,Kapsam,Yasal Dayanak ve Tanimlar

Amacg
MADDE 1- (1)Bu yénetmeligin amaci, Giresun Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigiiniin faaliyetlerini, ana esaslarini, ¢alismalarini, gorev,yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2-(1)Bu yénetmelik Giresun Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki,
Miidiir, Memurlar ve diger personelin gorev, yetki, sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3-(1) Bu yonetmelik 5393 Sayili Belediye Kanununun 15 inci maddesinin 1 inci
fikrasiin (b) bendi, 18 inci maddenin (m) bendi, 38 inci maddenin (k) bendi ve 48 inci maddesinde yazili
olan hikkiimlere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;
a)Bagkan : Giresun Belediye Baskanini

b)Belediye : Giresun Belediyesini

c)Bagkanlik : Giresun Belediye Baskanligini

¢)Miidiirliik : insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinii

d)Personel  : Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus,Personel Yapisi,Organizasyon Yapisi,Baghhk ve Calisma flkeleri

Kurulus

MADDE 5-(1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunun 48 nci
maddesi ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve
Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik
Hiikiimlerine dayanarak Giresun Belediye Meclisinin 11/06/2007 tarih ve 166 sayili karari ile
kurulmustur.

Personel Yapisi

MADDE 6 —(1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin personel yapis;;Norm Kadro
Cetvelindeki unvan ve say1y1 asmamak iizere Miidiir, Uzman, Sef, Memur, Isci ve Sozlesmeli
personelden olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi
MADDE 7-(1)Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin organizasyon yapisi asagida yazildigi
gibidir.
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a)Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, iist yonetici olarak Belediye Baskanina veya Belediye
Bagkaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Belediye Bagkan Yardimcisina bagli olarak c¢alisir.

b)Miidiirliik biinyesinde Uzmanliga bagli seflikler ile 6zliik isleri ve egitim biirosundan
olusmaktadir.

¢)Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye
Bagkaninin onayi ile olusur ve yiiriirliige girer.

Baghhk
MADDE 8-(1)Midiirliik Belediye Baskaninin belirleyecegi Belediye Baskan Yardimcisina bagh
olarak gorevlerini yliritiir.

Cahsma Tlkeleri

MADDE 9-(1)Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin ¢alisma ilkeleri asagida siralandig
gibidir.

a)Anayasa, kanunlara, Belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun calismak,

b)Uygulama siireclerinin; adalet, esitlik, tarafsizlik ve seffaflik icerisinde yiiriitmek,

c)Faaliyetleri; Belediyemizin misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla
yiiriitmek,

¢)Hizmetlerde kaliteyi artirmak, maliyetleri azaltmak ve israfi 6nlemek,

d)Calisanlarin zamanini verimli kullanmasini saglamak,

e)lslemleri vatandas lehine kolaylastirici uygulamalar gelistirmek ve yiiriirliige koymak,

f)Belediyeye gelen vatandaslari giiler yiizle karsilamak ve ilgilenmek,

g)Halkin Belediyemize giivenini saglayacak ve hatta artiracak bir tarz ortaya koymak,

h)Kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutmak,

1)Uygulamalara iligkin proje, kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurmak,

1)Belediyemizde ¢alisan memur ve isci personelin; etkin ve verimli ¢aligmasini hedeflemek. Bu
hedefe uygun olarak belediye personeli i¢in gerekli hizmet i¢i egitim ¢aligmalarini yapmak ve en uygun
calisma kosullarini uygulamak.

UCUNCU BOLUM
Gorev,Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 10-(1)insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin gérevleri asagida siralandig1 gibidir.

a)5393 sayili Belediye Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 5018 sayilh Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4688/6289 sayili Kamu Gorevlileri
Sendikalar1 ve Toplu Sézlesme Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is
Sozlesmesi Kanunu, 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu, 4982 sayili Bilgi
Edinme Hakki Kanunu, Belediye ve Bagh Kuruluslar: ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik, Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Goérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Esaslarina Dair Genel Yonetmelik, Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ile diger
mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri ¢alisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir
bicimde yiiriitmek.

b)Belediye ve Bagli Kuruluslari [le Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik cergevesinde; ihtiya¢ duyulan nitelik, unvan ve sayida memur, soézlesmeli personel,
sirekli 1s¢i ve gecici is pozisyonlarinda calisacak personellerin istihdaminin saglanmasi amaciyla;
kadrolarin tespiti, kadro ihdasi, kadro degisikligi, kadro iptali, siirekli isci kadrolari, kadrolarin kullanimi
ve kadro kiitiikleriyle ilgili is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiirtitmek. Bu konularda Belediye
Meclisine sunulmasi gereken bilgileri, evraklari, teklifleri ve gerekge raporlarini; siiresinde ve eksiksiz
olarak sunmak ve Belediye meclisinin almis oldugu kararlari uygulamak ve miidiirliikk uygulamalariyla
ilgili meclis kararlarini arsivlemek.
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c)Belediyedeki memur personelin 6zliik haklart ve istihdamu ile ilgili; memur alimi,6zliik dosyasi
tanzim etme, atama, kademe ilerlemesi ve derece yiikselmesi, intibak, idari gérevlere atanma, gorevde
yiikselme, sinif degisikligi, gorev ve yer degisikligi, gecici gérevlendirme, ikinci gorev, vekalet gorevi,
askerlikle iliskiler, sendika iliskileri, yillik izin, mazeret izni, hastalik izni, refakat izni, rapor, gegici is
goremezlik hali, hamilelik halinde ¢alisma ve siit izni, ayliksiz izin, mal bildirimi, disiplin cezalari, nakil,
emeklilik ve istifa konularma iligkin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiirtitmek.

¢)Belediyedeki isci personelin 6zlik haklar1 ve istihdamu ile ilgili; is¢i alimi, 6zliik dosyasi
tanzim etme, atama, isyeri bildirimi, ise baslama ve sosyal giivenlik, askerlikle iliskiler, gorev ve yer
degisikligi, ¢alisma kosullarinda degisiklik, izin, hastalik, rapor, gegici is goremezlik hali, hamilelik
halinde ¢alisma ve siit izni, mal bildirimi, disiplin cezalari, emeklilik, kidem tazminati, s6zlesmenin
feshi, istifa konularina iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek.

d)Belediye Kanununun 49. Maddesine gore galistirilacak sdzlesmeli personellerin s6zlesmelerini
hazirlamak ve Baskanlik Onayina sunmak, uygun goriildiigiinde sozlesmelerin yenilenme ve iptal
islemlerini yapmak. Sozlesmeli personellerin 6zlilk dosyalarini tanzim etme, ise baslama ve sosyal
giivenlik, aylik sozlesme iicreti tahakkuku, calisma siireleri, gorev ve yer degisikligi, calisma
kosullarinda degisiklik, izin, hastalik, rapor, mal bildirimi, disiplin cezalari, emeklilik, kidem tazminati,
sozlesmenin feshi, istifa konularina iligkin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiirtitmek.

e)Kamu kurum ve kuruluslarindaki memurlar arasindan, belediyemizde birim miidiirii ve st
yonetici kadrolarma yapilacak gecici gorevlendirmelere iliskin yazigmalari ve tim resmi islemleri
Belediye Kanununun 49. Maddesi ve Devlet Memurlari Kanununun ilgili hiikiimlerine gore yiiriitmek.
Bu personellerin gorevlendirildikleri siire zarfindaki 6zliik isleri, mali haklar ile diger sosyal haklari,
sosyal giivenlik islemleri, izinleri ve ayrilislarina iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde
yiriitmek.

f)Belediye Bagkaniin 6zlilk haklar ile ilgili her tirlii is ve islemleri; 5393 sayili Belediye
Kanununu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger ilgili mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek.

g)Belediye meclis tiyeleri arasindan gorevlendirilen Belediye Bagkan Yardimcilarinin
ozlik haklar ile ilgili olarak; 6zliik dosyasi tanzim etme, ise baslama, taleplerine goére bir sosyal
giivenlik kurumuyla iligkilendirme,izin, hastalik, rapor, gegici is goremezlik hali, mal bildirimi, istifa
konularina iligkin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek.

h)3308 sayili Mesleki Egitim Kanununa goére; Belediyemizde staj yapma talepleri olan
ogrencilerin taleplerini almak ve mesleki egitim durumlarina gore gruplandirarak stiresi igerisinde
Bagkanlik makamina sunmak. Staj yapmalar1 uygun goriilen 6grencilerle ilgili her tiirlii is ve islemleri
ilgili mevzuata uygun bir sekilde yiirtitmek.

I)is kanununun; Oziirlii, Eski Hiikiimlii, Teror Magduru ve benzeri durumdaki kisileri ¢alistirma
zorunlulugunu igeren maddeleri ¢ercevesinde; mevzuatin belirledigi miktar yada oranlardaki oziirlii, eski
hiikiimlii, terér magduru ve benzeri durumdaki is¢iyi; mesleklerine uygun islerde, saglik kurulu raporuna
gbre beden ve ruhi durumlarina uygun islerde ¢alistirmakla ilgili her tiirlii is ve islemi ilgili mevzuata
uygun olarak baslatmak, takip etmek, yapmak ve sonuclandirmak.

i)Belediye birimlerinde gorevli memur ve is¢i personelin Disiplin isleriyle ilgili olarak;

1-Disiplin dosyalarini tanzim etmek,

2-Disiplin cezasini gerektiren fiil ve hallerine iliskin bilgi ve tespitleri toparlamak,

3-Disiplinsizligi goriilen personele mevzuatta dngoriilen cezalarin verilmesi igin
ilgili dosya ve evraklari disiplin kurullarina sunmak,

4-Disiplin kurullarinin sekreteryasin1 yapmak,

5-Disiplin kurullarinca verilen disiplin cezalarini uygulamak ve arsivlemek.

J)Kanunda belirtilen siireler igerisinde tiim birimlerdeki memur personelin basar1 ve performans
bilgilerini toplamak ve degerlendirmek. Belediye Kanunu ve ilgili mevzuatinda belirlenmis olan sayz,
miktar ve oranlar1 gegmemek iizere; basarit durumlarina gére Belediye Memurlarina ikramiye 6denmesi
konusunda Enciimence karar alinmak iizere Baskanlik Makamina teklifte bulunmak ve alinan Enclimen
Kararlarini uygulamak.
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k)Belediyemiz adina, 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu Sozlesme Kanunu
cercevesinde kamu igvereni ile sendikalar arasinda yapilmasi gereken is ve islemleri mevzuata uygun
olarak yiiriitmek. ilgili mevzuat kapsaminda;

1-Sendikaya {liye olan memurlarin iiyelik bildirimlerini almak,

2-Bildirimlerin mevzuata uygun olup olmadigini incelemek,

3-Uygun olan bildirimleri gegerli kabul ederek iiyelik ddentilerine esas olmak iizere dosyasinda
muhafaza etmek,

4-Uygun olmayan bildirimleri dikkate almayarak ilgilisine ve sendikalara yazili olarak bildirmek,

5-Uyelikten ¢ekilme bildirimlerini almak ve bildirimin bir &rnegini siiresi icerisinde ilgili
sendikaya gondermek,

6-Memuriyet gorevinden cekilme, goreve son verilmesi veya sair nedenlerle kamu goérevinden
ayrilanlar ilgili sendikalara siiresi igerisinde bildirmek,

7-Sendikalarin ve konfederasyonlarin temsilcileri ile yonetim ve denetim kurullarinda goérev alan
personelin hak izinlerini mevzuata uygun olarak diizenleyip kullandirmak,

14688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1t ve Toplu Soézlesme Kanununun “Sendika ve
konfederasyonlarin iiye sayilarinin tespit edilmesi ve Toplu S6zlesme Goriismeleri” konularini igeren
hiikiimleri ¢ergevesinde;

1-Her yilin 15 Mayis tarihi itibariyla (kanunda belirlenmis olan tarih itibartyla) kurumun kadro
veya pozisyonlarinda istthdam edilenlerden is¢i statiisii disinda ¢alisan kamu gorevlilerinin listesi ile
iiyelerinden aidat kesintisi yapilan sendikalarin iiyelerini gosterir listeyi hazirlamak,

2-Her y1l 15 Maysis tarihini takip eden 5 is glinii icerisinde ( kanunda ongoriilen tarih ve siireler
icerisinde) Tespit Toplantis1 diizenlemek ve bu toplantinin yer ve zamanini siiresi igerisinde sendikalara
ve diger katilimcilara bildirmek, toplantiya kurum adina isveren vekili ile tahakkuk memuru veya mali
hizmetler birimi yetkilisinin katilimin1 saglamak,

3-Tespit toplantisinin  sekretarya islemlerini yapmak ve imzalanan tutanaklari kanunda
belirlenmis olan siirenin son is giiniine kadar Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligmma gondermek.
Yaymlanacak sonucglar1 Resmi Gazeteden takip etmek.

m)Miidiirligiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icerisinde yerine getirmek. Miidiirliik personelinin bilgi ve beceri diizeylerini artirmak amaciyla diizenli
olarak egitimlerini saglamak. Gerektiginde diger midiirliiklerden gelen hizmet igi egitim taleplerini
almak ve degerlendirmek. Kamu kurum ve kuruluslari, Universiteler, meslek kuruluslari ve sivil toplum
kuruluslari ile isbirligi ve ortak ¢aligmalar planlayarak, belediye birimlerinin hizmet i¢i egitim taleplerini
karsilamak.

n)Belediye personelinin akademik caligmalariyla ve yiiksek 6grenimleriyle ilgili olarak gerekli
izinleri ve onaylar1 almak.

0)Gorevde yiikselme smavlariyla ilgili olarak; sinavi dncesi ve sonrasi yapilacak is ve islemleri
ilgili mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek.

6)Kamu kurum ve kuruluslarinin, {iniversitelerin, meslek odalarinin, sivil toplum kuruluslarinin
mesleki egitimle ilgili seminer ve kurs programlarindan belediye personelini siiresi i¢erisinde haberdar
etmek.

p)Personelin belediyeden, miidiirliikkten ve diger birimlerden beklentilerini ve belediye
hizmetleriyle ilgili gorlis ve diislincelerini tespit etmek amaciyla personelle sinirli olarak anket
yapmak/yaptirmak.

rMidirligin; diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiritmek ve
sonuclandirmak.

s)Miidiirligiin faaliyet konularina iliskin mevzuat1 takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
igerisinde yerine getirmek.

s)Belediye personelinin bilgi ve beceri diizeylerini artirmak amaciyla diizenli olarak hizmet i¢i
egitimlerini saglamak. Personelin hizmet bilincini artirmak ve Belediyemize karsi aidiyet duygusunu
giiclendirmek amaciyla; seminerler, konferanslar diizenlemek.
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t)Miidiirligiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Giresun Belediyesi resmi web sitesinde
(www.giresun.bel.tr) yayinlanmak iizere Bilgi islem Miidiirliigiine fotograf,video ve yazili olarak veri
akis1 saglamak.

u)Miidiirliikk hizmetlerinde kullanilacak olan tiiketim malzemelerini uygun sartlarda ve zamaninda
temin etmek tlizere; satin alma ve ihale islemlerini koordine etmek ve gergeklestirmek, kabullerini
yapmak, ilgili alt birim ya da personele sevk ve teslimatini yapmak.

U)Miidiirliigiin etkinlik ve faaliyetlerini duyurmak i¢in pankart ve afis hazirlatmak, hazirlanmis
olan afisleri ve pankartlar1 uygun goriilen yerlere astirmak.

V)Miidiirliigiin gérev alanina giren konularda; miidiirliik personelinin bilgi ve gorgiisiiniin
gelistirilmesi igin gerekli her tiirli arastirma, gelistirme, gezi ve inceleme faaliyetinde bulunmak.
Gerektiginde bu faaliyetlere; belediye meclis iiyelerinin, miidiirliik uygulamalara destek olabilecek
diger birim personellerinin, isbirligi yapilan kurum ve kuruluslarin temsilcilerinin katilimlarin1 saglamak
ve faaliyetlerle ilgili giderleri miidiirliik biitgcesinden karsilamak.

y)isci calistirilarak yapilan biitiin islerde; 4857 sayili Is Kanunu, Is Sagligi ve Giivenligi
Yonetmeligi hiikiimleri ¢cergevesinde hareket etmek.

z)Midiirlik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlasmazlik ve dava siireglerini Hukuk
Isleri Miidiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek ve bilgi akisin1 zamaninda saglamak.

aa)Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalariyla, ihale siirecindeki ilgililerle yazigmalar yapmak. Baskan ya da ilgili Baskan Yardimcisinin
bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ¢er¢evesinde, istisnalar disindaki bilgi ve
belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak. Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde
cevaplamak.

bb)4734 sayili Kamu fhale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal alimi,
hizmet alimi ile yapim islerini ihale yolu ile ger¢eklestirmek, kontrolliiglinii yapmak, hak edislerini
diizenlemek, kabullerini yaparak sonuc¢landirmak.

cc)Belediyenin  olektif caligma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge paylasiminda
bulunmak.

Ce)Miidirlikee yapilan iglemlerin kayitlarinin tutulmasmi saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak. Yapilan islemlerin tiim dokiimanlarini;

Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Bagkanlik denetimi ve gerektiginde
idari yada adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.

dd)ilgili mevzuat ve benimsenen ilkeler gercevesinde; gelecege iliskin misyon Ve vizyon
olusturmak, stratejik amaglar ve Slgiilebilir hedefler saptamak, performans 6lgiimii ile siire¢ izleme ve
degerlendirmesini yapmak, miidiirliige ait tiim alt birimlerin ve gerektiginde diger birimlerin de
katilimlariyla miidiirliiglin Stratejik Planini ve Biitce Taslagini hazirlamak.

ee)Stratejik Plan ve Performans Programina uygun faaliyette bulunmak. Kurulus Brifingini
hazirlamak. Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmasiyla ilgili her tiirlii istatistiki veri ve kayitlari, siiresi
icerisinde Belediyenin ilgili birimine gondermek.

ff)Hazirlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Planindaki sorumluluklarin yerine
getirilmesi i¢in gerekli ¢aligsmalar1 yapmak.Bu kapsamda ;

1-Ihtiya¢ halinde yonetmelikler {izerinde gerekli diizenleyici islem tasarilarini hazirlamak ve
Belediye Meclisinde goriisiilmek lizere Baskanlik makamina sunmak,

2-Organizasyon semalar1 olusturmak ve bu semaya uygun idari yapilanmayi tesis etmek,

3-Miidiirliik ile midiirliigiin tiim alt birimlerinin gorev tanimlarini hazirlamak ve ilgili birimlere
ve personele teblig edilmesini saglamak,

4-Miidiirliigiin gorev alanina giren islerle ilgili uygulama prosediirlerini hazirlamak ve bu
prosediirleri uygulamak,

5-Diizeltici ve Onleyici faaliyet yazilimlarimi yapmak ve ilgili birimlere ve personele teblig
edilmesini saglamak,,

6-Uygulama prosediiriine uygun Is Akis Semalarmni hazirlamak,
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7-Uygulamada kullanilacak olan standart formlar1 yada dokiimanlar1 hazirlamak ve bu form ve
dokiimanlar1 kullanmak,

8-Hizmet standartlarini1 olusturarak hizmet alan 6zel ve tiizel kisilere duyurmak ve mevzuatinda
belirlenmis list kurumlara bildirmek,

9-Gerekli envanter ¢aligmalarini yaparak midiirliigiin hassas gorevlerini belirlemek ve hassas
gorevlerin gereklerini yerine getirmek,

10-Makine ve techizatlarin kullanim talimatlarini, kazalara ve yangina karsi is giivenligi
talimatlarini, hizmet talimatlar1 ile muayene ve kontrol talimatlarin1 hazirlamak ve afislerini ilgili yer ve
mekanlara asmak,

11-Midiirligiin igleriyle ilgili olarak hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle yonlendirildigi
ve afis yada el kitapgig1 seklindeki rehber calismalar1 yaparak hizmet alan tiim kesimlere duyurmak ve
ulagtirilmasini saglamak.

gg)Mudirliikler arasinda  olektif ¢alisma gerektiren konularda; yonerge tasarisi hazirlamak ve
Baskanlik Makamina sunmak.

hh)Hizmet kalitesini artirmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek igin;
Belediye mevzuati, arsivleme ve dokiiman yoOnetimi, teknolojiyi kullanma, takim ¢alismasi,iiretkenlik,
verimlilik, etik kurallar v.b. gibi hizmet ici egitim calismas1 yapmak veya yaptirmak.

I)Miidiirliigiin Calisma Ilkeleri olarak ifade edilmis olan hususlarin gereklerini yerine getirmek.

iMidirligin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiirlirlige giren Kanunlar ile
Bakanliklarca yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini yerine
getirmek.

jJ)Baskanlik Makaminin ONAY yada OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem dosyasini
hazirlamak ve siiresi icerisinde Baskanlik Makamina sunmak.

kk)Baskanlik¢a yayinlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozIii talimatlara uygun hareket
etmek ve gereklerini yerine getirmek. Caligma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger
gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

IMidirliigiin - gorevleriyle ilgili her tirli faaliyetin giderlerini midirliik biitgesinden
karsilamak.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin Gorevleri

MADDE 11-(1)insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.

a)Bu yonetmeligin 10.maddesinde yazili bulunan miidiirliigiin gérevlerini yapmak ve yaptirmak.

b)Baskanlik Makamina, Belediyenin karar organlarina, Belediyenin diger birimlerine,
miudirliigiin alt birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karsi sahsen ya da evrak iizerindeki imzasiyla miidiirliigli temsil
etmek.

c)Temsil ettigi miidiirliigiin gérev alanmna giren tim is ve islemleri; ilgili mevzuatina ve
yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

C)Personeli, ekipmani ve midiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli ve
ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek.

d)Alt birimler arasinda koordinasyonu ve ¢alisma huzurunu saglamak.

e)Gerekli denetimleri yapmak/yaptirmak.

£)5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ¢ergevesinde;

1-Midiirliigiin ~ stratejik planlarini, performans programlarini, biitce taslaginmi ve faaliyet
raporlarini hazirlatmak.

2-Biit¢e 6deneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak.

3-Y1l icerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin ger¢eklesmesini saglamaya
calismak.

4-Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gerceklestirilmesini saglamak.

5-Miidiirliikk uygulamalariyla ilgili har¢ ve iicretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal
siireci takip etmek, islem siireglerinde harg ve licretlerin tahakkuk ve tahsilatinin yapilip yapilmadigi
kontrol etmek.
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6-Tasinir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerini usuliine uygun olarak yapilmasin
saglamak. Tasmir mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini
saglayacak bir taginir mal yonetimini tesis etmek.

g)ihale yetkilisi olarak; yapilacak ihaleler i¢in gerceklestirme gorevlileri ile komisyon iiyelerini
belirlemek ve gérevlendirmek. Thale siirecini mevzuatina uygun olarak takip edip sonuclandirmak.

h)Kamu i¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plani ¢ercevesinde;

1-Hizmet standartlarinin olusturulmasmi temin ederek, hizmet alan gercek ve tlizel kisilere
duyurulmasini ve mevzuatinda belirlenmis list kurumlara bildirmesini saglamak.

2-Midirliigiin organizasyon semalarint olusturmak ve Baskanlik Makaminin onayina sunmak.
Onaylandig1 takdirde bu semaya uygun idari yapilanmayi tesis etmek.

3-Alt birimlerin ve birim sorumlularinin gérev tanimlarint yaptirmak, ilgililerine teblig etmek ve
gorev tamimlarina uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek.

4-Mudiirlik birimlerinin uygulama prosediirlerini, is akis semalarin1 ve bu siiregte kullanilacak
standart form ve dokiimanlar1 hazirlatmak ve personelin bu prosediirlere uyarak is ve hizmet liretmesini
temin etmek.

5-Gerekli envanter ¢aligmalarini yaptirarak, miidiirliiglin hassas gorevlerini belirlemek ve hassas
gorevlerin gereklerini yerine getirilmesini saglamak.

6-Midiirliige ait makine ve teghizatlarin kullanim talimatlarini, kazalara ve yangina karsi is
giivenligi talimatlarini, hizmet talimatlar1 ile muayene ve kontrol talimatlarin1 hazirlatmak ve afislerin
gerekli yerlere asilmasini temin etmek.

7-Miidiirligiin isleri ile ilgili olarak; hizmet alan vatandasin dogru bilgi ile yonlendirildigi ve afis
ya da el kitap¢ig1 seklindeki rehber ¢aligmalarini yaptirarak hizmet alan tiim kesimlere duyurulmasini ve
ulagtirilmasini saglamak.

PDMiidiirliiglin gorev alanma giren konular ile ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarimi ve ilgili diger meslek kuruluslarinin
mevzuatini ve yaymlarmi takip etmek, bu konularda miidiirlik personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak.

1)Midiirliigiin gorev alanina giren is ve islemlerin etkin, verimli ve ilkelere uygun ytiriitebilmesi
icin; miidirliglin gorevlerini deruhte edebilecek meslek gruplarindan ve idari personelden yeteri kadar
istihdam edilmesini saglayacak girisim ve ¢aligmalar1 yapmak.

J)Memur ve is¢i personelin sevk ve idaresi ile ilgili olarak;

1-Miidiirliik personeli arasinda gérev boliimii yapmak.

2-Calisma kosullarini iyilestirmek.

3-Personelin izin planini yapmak.

4-izin, fazla mesai ve arazi tazminati gibi tiim 6zliik islemlerine yonelik ¢alismalarin diizenli
olarak yapilmasini saglamak.

5-Hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir bagkasini
gorevlendirmek.

6-Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli onlemleri almak.

K)Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ercevesinde hareket etmek.

DMidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; gerektiginde ilgili ve yetkili mercilere
miidiirliik goriisiinii hazirlayip sunmak.

m)Bagkanlik Makaminin ONAY ya da OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem dosyasinin
hazirlanmasi ve siiresi i¢erisinde Baskanlik makamina sunulmasini saglamak.

n)ihtiya¢ duyuldugunda miidiirliik uygulamalari ile ilgili toplanan Meclis Thtisas Komisyonlarina,
miidiirliigii temsilen uzman personel gorevlendirmek.

0)Mevzuatin 6ngdrdiigli; kurul ve komisyon toplantilarina katilmak.

O)Miidiirliik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis karar1 ya da Enciimen karar1 gerektigi
durumlarda; Belediyenin karar organlarma havale etmek iizere gerekceli miizekkere hazirlayarak
Baskanlik Makamina sunmak.
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p)Baskanlik¢a yayinlanan genelgelere, yonergelere, yazili ve sozli talimatlara uygun hareket
etmek ve gereklerini yerine getirmek.

rCalisma alanina giren ve Baskanlik Makaminca verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak
ifa etmek.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin Yetkileri

MADDE 12-(1)Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1 gibidir.

a)Miidiirligu;

1-Bagkanlik Makaminin, Belediyenin diger birimlerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve
personeline kars1 dogrudan;

2-Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi ise Bagkanlik Makaminin izni ve onayi ile sahsen ya da evrak
tizerindeki imzasi ile temsil etmeye,

b)Personeli, ekipmani ve miidiirliiglin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmeye,

c)Biitce ddeneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,

¢)Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,

d)Baskanlik Makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarini1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

e)ldari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,

f)Performans ol¢limii ve istatistiki ¢galigma yapmaya ve yaptirmaya,

g)Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,

h)Calisma gruplari olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

1)ihaleler icin;

1-Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

2-Ust ydnetimce belirlenen iiyeler arasindan belirli sayida komisyon iiyesi belirlemeye,

3-Birim personeli arasindan yeteri kadar komisyon iiyesi belirlemeye ve gorevlendirmeye,

1)Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

j)Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya,

k)Toplant:1 diizenlemeye ve toplantiy1r yonetmeye,

1)Biitge Kanununda belirtilen sinarlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda {ist yonetici onayiyla
personele fazla mesai yaptirmaya,

m)Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden goriis sormaya,

n)islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek i¢in yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidirler.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin Sorumluluklar

MADDE 13-(1)insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin sorumluluklari, asagida siralandigi
gibidir.

a)Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii temsil ettigi miidiirliigiin ve miidiir olarak kendisinin gérev
alanina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve Belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde,

1-Belediye Bagkanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,

2-Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3-Gerektiginde Belediye Enciimenine,

4-Kollektif ¢aligma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki birim miidiirliiklerine
veya birim sorumlularina ya da kurullara kars1 sorumludurlar.

b)insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii temsil ettigi miidiirliigiin ve miidiir olarak kendisinin
gorev alanma giren konulardaki is ve islemleri hukuka ve Belediye mevzuatina uygunlugunun
denetlenmesi siirecinde, Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

1-Sayistay’a,

2-Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,
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3-Belediye Meclisinin denetim komisyonuna,

4-I¢ denetim organlarina, gerekli bilgi belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla
sorumludur.

c)insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii Baskanlik Makamni bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da
idari inceleme ve sorusturma asamasinda, adli ve idari inceleme ve sorusturmayi yliriiten organlara
gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

Uzman’mn (Arastirma-Planlama-istihdam Uzmani) Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 14- (1) Uzman’in (Arastirma-Planlama-Istihdam Uzmani)  Goérev, Yetki ve
Sorumluluklar: sunlardir;

a) Insan Kaynaklar1 biriminin gérev alanina giren konularda, dzellikle istihdamla ilgili arastirma
ve planlama yapmak, hazirladigi raporlar1 Midiirliigiine sunmak.

b) Kurum ¢alismalarini daha verimli kilacak yeni yontemler 6nermek.

¢) Gorevlendirildigi toplantilara, ¢aligmalara katilmak ve sonuglarini rapor halinde bildirmek.

¢) Kanun, tiiziikk, yonetmelik, genelge, talimat gibi diizenlemelerle ilgili ¢caligmalara ve egitime
katilmak, goriis bildirmek.

d) Miidirlikkte kullanilan arag, gere¢ ve demirbasin verimli kullanilmasi, korunmasi, bakimi ve
temizligi ve diizeni i¢in gerekli hassasiyeti gostermek.

e) Miidiirliikte ¢alisan diger personellerin yaptigi islerden sorumlu olmak.

f) Bu gorevlerin yapilmasindan yetkili olup, Miidiire karst sorumludur.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15-(1)insan kaynaklari ve Egitim Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 sunlardir;

a)Midiirliikge yiiriitiilen islerin 6nceliklerini, sirasini belirler ve is dagitimini yapar.

b)Personelle ilgili tiim verilerin bilgisayara yliklenmesini, giincellenmesini ve izlenmesini saglar.

c¢)Birim personelinin yazmis oldugu yazilar1 kontrol eder ve paraflar ve miidiirliige sunar.

C)Giinliik, haftalik ve gerektiginde daha uzun siireli i planlamasini yapar, uygulamay: yakindan
gozlemler ve izler.

d)Birim i¢i uyumu saglar.

e)Personele 6zliik ile ilgili istemleri hakkinda dogru-doyurucu, yonlendirici bilgiler verir.

f)Saklanmasi gereken gizlilik 6zelligi olan dosya, yaz1 ve belgeleri en iyi bi¢imde korur.

g)Konuyu, olayi, sorunu 6ziimseyerek miidiirii bilgilendirir ve onlarin goriislerini, kararlarini tam
algilayarak islem yapar.

h)Miidiirliige yapilan isler, islemler konusunda bilgi verir, yapilmayan isleri gerekgeleriyle
birlikte aciklar.

I)Birimle ilgili dosyalama ve arsivleme islerini denetler, giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglar.

1)Birimin sorunlarini ve istemlerini miidiiriine iletir.

JMidiirliigiin gorevlerinin yapilmasinda yardimci olur.

k)Belediyede gorev yapan tiim personelin 6zliik isleri asagida yazildig: sekilde, Insan Kaynaklari
ve Egitim Sefligince yapilmasi takip edilir ve saglanir;

1-Belediyemize ilk defa memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
dogrultusunda gerekli tiim islemleri yapmak.

2-Miidiirliiklerin Onerisi tlizerine adaylikta en az bir yilim1 tamamlayan basarili memur adaylarin
asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan adaylarin da ilisiklerinin kesilmesi islemlerini yapmak.

3-Memurlarin Kurum i¢i ve kurumlar aras1 gérevlendirme, nakil, emeklilik ve istifa ile ilgili
islemlerini yapmak.

4-Tesekkiir, Takdirname, 6diil ve disiplin cezalarina iliskin islemleri yapmak.

5-Goreve son verme ve gorevden uzaklastirma islemlerini yapmak.

6-Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemelerini yapmak ve bunlarin kayitlarini tutmak,

7-Orta ve Yiiksek Ogretim kurumlarinda okuyan ogrencilerden Belediyemizde staj yapmak
isteyenlerin kontenjanlarini belirleyerek islem yapmak.

8-Intibak ve terfi islemleri yapmak.
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9-Kadro defteri tutmak, Miidiirliikler aras1 kadro nakli islemlerini yapmak.

10-Memurlarla ilgili her tiirlii islemlerin kayitlarni bilgisayar ortaminda ilgili programlara
yiiklemek ve bu kayitlarin giincelligini saglamak.

11-Memurlarin hizmet yillarini tespit etmek.

12-Kadro degisikligi tekliflerini hazirlamak.

13-Memurlara emeklilik sicil numarasi verilmesine iligkin iglemler yapmak.

14-Mahkemelerde agilan personel davalarina iliskin ¢calisma ve gerekli kanuni islemleri yapmak.

15-11, ilge Idare Kurul Kararlarinin ve Danistay kararlarinin ilgililere ve daire amirlerine tebligini
yaparak alinan tebelliig belgelerini ilgili kuruma gondermek.

16-1, 2 ve 3ncii Derece kadrolarda bulunan memurlarin talepleri iizerine yesil pasaport
miiracaatlarina iliskin islemleri yapmak.

17-Askerlik ve hizmet borglanmasi islemlerini yapmak.

18-Yillik, mazeret, hastalik, ticretsiz izin, evlilik, 6liim ve dogum izinlerine iliskin islemleri
yapmak.

19-izinlerini yurtdiginda gecirmek isteyenlerin yurtdis1 izin evraklarini hazirlamak.

20-Memurlardan bes yilda bir ve beyan degisikliklerinde mal beyani almak.

21-Hastalik raporlar1 40 giinii gecen personelin raporlarini birlestirerek heyet raporuna
doniistiiriilmesi i¢in gerekli islemleri yapmak.

22-Kanunlar ve tist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gérevleri de yapmak.

23-Belediyemize ilk defa is¢i olarak alinacaklarin ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
dogrultusunda is¢i alimlarinda aranacak sartlari tespit ederek, Tiirkiye Is Kurumundan isci talebinde
bulunmak ve talep sartlarini tagiyanlarin bagvurularini kabul etmek.

24-Oziirlii eski hiikiimlii ve terér magduru is¢i kontenjanlarindan ise alinacak iscilerle ilgili
islemler yapmak.

25-1se almanlarn ise giris bildirgelerini e-bildirge ile Sosyal Sigortalar Kurumuna bildirilir.

26-Isten cesitli nedenlerle ayrilanlarin ¢ikis bildirgeleri e-bildirge ile SGK’na bildirilir.

27-Iscilerin yer degistirme, silah altina almma ve terhisleri nedeniyle is akitlerinin askiya
alinmasi ile géreve donmeleriyle ilgili islemleri yapmak.

28-memur ve Isci Disiplin Kurullarin1 olusturmak, 6diil ve disiplin cezalarmna iliskin islemleri
yapmak.

29-Tescil islemleri ile sicil dosyalarinin devir islemlerini yapmak.

30-Iscilerin is akdinden kaynaklanan ve mahkemeye intikal eden konulara iliskin gerekli kanuni
islemleri yapmak.

31-Yillik izin onaylarini tetkik ederek onaylatmak.

32-Kadro defteri tutmak, Miidiirliikler aras1 kadro nakli islemlerini yapmak.

33-Emeklilik ve istifa iglemlerini yapmak.

34-Ucretli ve iicretsiz izin islemlerini yapmak.

35-Kidem tazminat ¢izelgelerini tetkik ederek onaylatmak.

36-Vefat, Isten ¢ikarma, disiplin kurulu karari ile ve askerlik nedeni ile kayit kapama islemlerini
yapmak.

37-Isci personelle ilgili sicil defteri tutmak, dolu-bos kadrolar belirlemek.

38-Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri de yapmak.

l)Yukarida yazili gérevlerin yapilmasinda kanun, yonetmelik ve diger mevzuatlar dogrultusunda
yetkili olup, Uzmana (Arastirma-Planlama-istihdam Uzmani) kars1 sorumludur.

Egitim Biirosunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 16-(1)Egitim biirosunun gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a)Baskanliginin hizmet i¢i egitim faaliyetlerine iliskin hizmetleri yiiriitmek,

b)Devlet Memurlart Egitimi Genel Planmi, is/kalkinma plan1 tedbirleri, stratejik plan ile
birimlerden alinan Onerilerin 15181 altinda; Baskanligin egitim politikas1 ve amaglarina uygun olarak,
yillik egitim plan taslagini hazirlamak ve bu taslak ile egitim faaliyetleri i¢in gerekli harcamalar1 Egitim
Kuruluna sunmak,
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¢)Egitim Kurulunun sekretarya hizmetlerini ytiriitmek,

¢)Egitim Kurulunun goriisii ve Baskanin onay1 alindiktan sonra kesinlesen yillik egitim planina
gore; uygulanacak hizmet i¢i egitimin konulari, egitilecek Baskanlik personeli, egitim gorevlileri, egitim
yerleri, egitim tarihleri ve siireleri, baslangi¢ ve bitis tarihleri, egitim ara¢ ve gerecleri, egitim ve
metotlari ile gerekli goriilecek diger konulari igeren egitim programlarin1 hazirlamak,

d)Hizmet i¢i egitim plan ve programlarini, onaylandiktan sonra ilgililere iletilmek tizere birimlere
duyurmak,

e)Egitim programlarinin amaca uygun bir sekilde yiiriitiillmesi i¢in, i¢erik olusturulmasi, egitim
gorevlilerinin belirlenmesi ve diger konular ile ilgili yazilar1 hazirlamak, gerektiginde onaya sunmak,

f)Egitim Kurulunca saptanan; okutulacak dersler, secilecek egitim gorevlileri ve haftalik ders
programlari ile ilgili yazilar1 Bagkanin onaya sunmak,

g)Egitim gorevlileri ile egitim programlarina katilanlarin devam durumlarini kontrol edip,
bunlarla ilgili ders flcreti ve egitim programina Kkatilanlarin gilindeliklerinin ve puantajlariin
tutulmalarin1 saglamak,

h)Hizmet i¢i egitime katilanlarin katilim belgelerini, basar1 belgelerini, puantajlarini, disiplin ve
sicil belgelerini arsivlemek,

1)Egitim programu ile ilgili arag, gereg ve sarf malzemelerini temin etmek,

I)Hizmet i¢i egitim programina ve tespit edilecek prensiplere gore yapilan egitim etkinliklerin
basarist ve verimi ile ilgili izleme degerlendirme ¢alismalar1 yapmak. Hazirlanan raporlar
degerlendirmek,

J)Gorevde yiikselme egitimi sonunda yapilacak smav ile ilgili hazirliklar1 yapmak veya
yaptirmak,

K)Her yil hazirlanan yillik egitim planinin iki 6rnegini mali y1l basindan once, yapilan egitim
faaliyetlerinin sonuglarina ait raporlar1 da alti aylik dénemler halinde Igisleri Bakanhig: ile Devlet
Personel Bagkanligina gondermek,

Egitim ve Ogretim igin mevcut ve gerekli bina, arag ve geregleri saptayarak eksikliklerinin
giderilmesi i¢in plan ve program hazirlamak,

m)Egitimle ilgili plan, program, etiit, proje ve arastirmalarin zamaninda gerceklestirilmesi igin
gerekli tedbirleri alarak, karsilagilan giicliikleri yetkililerle koordinasyonu saglayarak gidermek,

n)Goreve yeni baslayan personelin egitim ihtiyaglarii tespit ederek, gerekli egitim
uygulamalarinin yapilmasinit saglamak,

0)Her yil sonunda hizmet i¢i egitim ¢aligmalarindan alinan sonuglari rapor halinde Bagskana
sunmak,

0)Hizmet ici egitim sonuglarini Egitim Kuruluna sunmak,

p)Hizmet i¢i egitimin baglamasindan sonra en ge¢ bir hafta iginde ilk, kapanisi izleyen iki hafta
icerisinde de son raporu diizenleyerek ilgililere sunmak,

r)Universitelerle egitim teknikleri ve ydntemleri konusunda isbirligi yapmak, gerekli yardim ve
destegi saglamak,

s)Bagkanligin hizmet i¢i egitim faaliyetleri ile ilgili olarak arastirmalar yapmak, yerli ve yabanci
yayinlari izlemek,

s)Egitim metotlari, tipleri, teknikleri, genel ve 6zel nitelikleri, egitim ihtiyaclar1 ve alanlariyla ilgili
rapor hazirlamak,

t)Cesitli kuruluslarin diizenledigi kurslara Belediye personelinin katilmasi konusunda g¢aligmalarda
bulunmak,

u)Her egitim programi i¢in Bagkanin onayi ile program yoneticisini tespit etmektir.

U)Yukarida yazili gérevlerin yapilmasinda kanun, yonetmelik ve diger mevzuatlar dogrultusunda
yetkili olup, Uzmana (Arastirma-Planlama-istihdam Uzmani) kars1 sorumludur.

Egitim Gorevlilerinin Se¢imi

MADDE 17-(1) Egitim gorevlilerinin se¢imi asagida yazildig: gibidir;

a)Her diizeydeki hizmet i¢i egitim programlarinin uygulanmasinda Oncelikle Baskanlik
biinyesindeki personel gorevlendirilir. Ilgili program konusunda Baskanlik biinyesinde gérevlendirilecek
personel bulunmamasi veya konunun Baskanlik disinda uzman kisiler tarafindan islenmesinde fayda
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goriilmesi halinde, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin 6nerisi ve Baskanlik makaminin onayx ile
Baskanlik disindan egitim gorevlisi saglanir.

b)Gorevlendirilen egitim gorevlilerinin mazeretleri nedeniyle katilamayacaklar1 da dikkate
almarak yedek egitim gorevlileri de gorevlendirilebilir.

Egitim Gorevlilerinin Nitelikleri

MADDE 18-(1) Egitim Gorevlilerinin nitelikleri asagida yazildig: gibidir;

a)Baskanlik igerisinden segilecek egitim gorevlilerinin, egitimde yer alan konularda gerekli bilgi,
beceri ve sunug yetenegine sahip, yiiksek 6grenimli olmasi.

b)Universitelerden gorevlendirileceklerin, dgretim iiyesi veya 6gretim gdrevlisi olmasi.

c)Diger kamu gérevlilerinin, Egitim ve Ogretim Hizmetleri Sinifi disinda bir kadroda calismakla
beraber, egitim programinda yer alan konularda gerekli bilgi ve beceriye ve bunlar egitim goreceklere
anlatma yetenegine sahip yiiksek 6grenimli olmasi.

d)Resmi gorevli olmayanlardan belirlenecek egitim goérevlilerinin ise, konularinda uzman kisiler
olmas.

Egitim Gorevlilerinin Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 19-(1) Egitim Gdrevlilerinin Yetki ve Sorumlulugu asagida yazildig: gibidir;

a)Ustlendigi egitim konulari ile ilgili bir plan yapmakla,

b)Yaptiklar1 planla ilgili dokiiman bulunmamasi halinde, egitim notlarin1 hazirlayip programin
baslamasindan en az bes giin 6nce program yoOneticisine vermekle,

c)Programda belirlenen konular1 6gretmek ve konularin personel tarafindan dikkatle izlenmesini
saglayacak tedbirleri almakla,

¢)Egitim konularmni islerken modern egitim tekniklerini uygulamakla,

d)Egitim siiresi i¢inde s6zlii veya yazili sinav yapmak ve degerlendirmekle,

e)Egitim siiresince program yoneticisi ile igbirligi yapmakla, egitim faaliyetinin etkinligini
degerlendirmekle,

f)Zorunlu sebeplerle gorevlerine devam edememeleri halinde durumu derhal program
yoneticisine bildirmekle ytikiimliidiir.

g)Yukarida yazili gorevlerin yapilmasinda kanun, yonetmelik ve diger mevzuatlar dogrultusunda
yetkili olup, Uzmana (Arastirma-Planlama-Istihdam Uzmani) karsi sorumludur.

Program Yoneticinin Gorevleri

MADDE 20-(1)Egitim Yoneticinin Gorevleri asagida yazildig: gibidir;

a)Egitim programinin gergeklestirilmesi i¢in gereken hazirligi yapmakla,

b)Egitim gorevlileri tarafindan kendisine teslim edilen ders konularina ait notlar1 gogalttirarak
egitime katilanlara dagitilmasini saglamakla,

c)Gerekli arag ve gerecleri egitimde hazir bulundurmakla,

¢)Egitim gorevlileri ile isbirligi yapmak ve egitime katilanlarin devam durumlari, varsa disipline
aykirt davraniglarini tespit etmekle,

d)Gerekli goriildiigiinde ¢alismalarin degerlendirilmesi ile ilgili anketlerin uygulanmasini
saglamakla,

e)Hizmet i¢i egitimi olumlu ve olumsuz yonden etkileyen faktorler ve alinmasi gereken tedbirlere
iliskin teklifleri kapsayan bir rapor hazirlamak ve verilen diger gorevleri yapmakla ytikiimliidiir.

Memurlarin Gorev, Yetki ve sorumlulugu;
MADDE 21-(1)Memurlarin (Memur, Is¢i ve Sézlesmeli Personel) Gérev, Yetki ve Sorumlulugu
asagida yazildig: gibidir;
a)Verilen gorevlerin en iyi sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
b)Yazilar imzadan ¢ikincaya kadar izlemek ve sevkini saglamak.
¢)Kendisine verilen gorevleri birimin diger personeli ile igbirligi i¢erisinde yliriitmek.
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¢)lsi ile ilgili olarak hazirlanmis yazilimi kullanmak.

d)Gerektiginde hizl1 ve giivenli bir sekilde veri girisi saglamak.

e)Girilen bilgilerin denetimini yapmak.

f)Kendisine teslim edilen demirbas esya, makine ve malzemenin bakim, muhafaza ve usuliine
uygun olarak kullanilmasini saglamak.

g)Sefin verdigi diger gorevleri yapmak.

h)Yukaridaki yazili gorevlerden dolayr mevzuatlar uymak sarti ile yetkili olup, sefine kars1
sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetin icrasi

Gorevlerin Alinmasi
MADDE 22-(1)Midiirliigiin tiim elamanlarina verilen belgeler,dosyalar ve tiim isler zimmet
defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 23-(1)Insan Kaynaklari1 ve Egitim Miidiirliigindeki is ve islemler bir plan dahilinde
yuriitilir.

Gorevin Yiritiilmesi
MADDE 24-(1)Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zeni gostererek siiratle yaparlar.

BESINCIi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi
MADDE 25-(1)Midiirliik ¢alisanlari arasinda isbirligi asagida yazildig: sekilde belirlenmistir.

a)Midiirliik biinyesinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon miidiir tarafindan saglanir.

b)Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip,konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
c)Miidiir evraklar1 geregi igin ilgili personele havale eder.

d)Yonetmelikte adi gecen gorevlerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenden dolayr gorevinden
ayrilmalari durumunda, gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,yaz1 ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir ve teslimini yapmalari

zorunludur. Devir teslimi yapilmadan goérevden ayrilma islemi yapilmaz.

e)Calisanin 6liimii halinde kendisine verilen yazi,belge ve diger esyalar birim amirinin

hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 26-(1)Diger kurum ve kuruluslarla asagida yazili sekilde koordinasyon saglanir.
a)Miidiirliikler arasinda yazigmalar miidiir imzasi ile ytriitiiliir.

b)Miidiirligiin belediye disi, 6zel ve tiizel kisiler,Valilik,diger kamu kurum ve kuruluslar ile

gerekli goriilen yazismalar miidiiriin parafi,belediye Bagkaninin imzasi ile yiiriitiiliir.
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ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili Islemler ve Arsivleme

Gelen-Giden Evraklar ile Tlgili Yapilacak islemler

MADDE 27-(1)Gelen-Giden evraklar ile ilgili yapilacak islemler asagida yazilmistir.

a)Miidiirliige gelen evrakin once kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir.
Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

b)Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili
kayit defterlerine sayilarina gore islenir. Dis miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili miidiirliige teslim
edilir. Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda da yapilabilir.

Arsivleme -Dosyalama

MADDE 28- (1)Arsivleme ve dosyalama islemleri asagida yazildig: sekilde yapilir.

a)Miidirliikte yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir.

b)islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

c)Arsivdeki evraklarin muhafazasindan, istendigi zaman ¢ikarilmasindan ilgili personel ve amiri
sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer almayan Hususlar
MADDE 29-(1)Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 30-(1) 03/01/2008 tarihli ve 10 Sayili meclis karar1 ile kabul edilen insan Kaynaklari
ve Egitim Miidiirligli Gorev ve Calisma YoOnetmeligi yliriirlilkten kaldirilmistir.

Yiirirlik
MADDE 31-(1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan kabul edilmesine miiteakiben, 3011
sayili kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 32-(1)Bu yénetmelik hiikiimlerini, Belediye Baskani ve Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirii yiiriitiir.
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