T.C.
YALOVA BELEDIYE BASKANLIGI

insan Kaynaklan Ve Egitim Miidiirliigii Gorev ve Galisma Yénetmeligi

BIRINCIi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak Ve Tanimlar

Amac
Bu yonetmeligin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Mudarliginin kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
Bu yonetmelik, ilgili mevzuat cergevesinde, Yalova Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim
MadarlGginin gorev, yetki ve galisma usuli ile isleyisini kapsar.

Dayanak

5393 sayili Kanunu’'nun 41. maddesi, 10.12.2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanununun 60. maddesi ile 22.12.2005 tarihli ve 5436 sayili Kanunun 15. maddesine istinaden
hazirlanan “insan Kaynaklari ve Egitim Mudurliigi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik” e
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
a) Belediye Yalova Belediyesi'ni
b) Baskanlik : Yalova Belediye Bagkanligrni
c) Mauadurlak : insan Kaynaklari ve Egitim MudirlGgi'ni
d) Mudar : insan Kaynaklari ve Egitim Mudiri'ni
e) Yonetmelik : insan Kaynaklari ve Egitim Midurligi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda

Yonetmelik’ ini ifade etmektedir.

IKINCI BOLUM
Kurulus Ve Teskilat Yapisi, Baglilik

Kurulus ve Teskilat

MADDE-1

insan Kaynaklari ve Egitim Midurligi, “Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” hikimleri uyarinca, Yalova Belediye Meclisi'nin
03.04.2007 tarih ve 11/78 sayih karar ile kurulmustur. Mudurluk, ilgili yonetmelige ekli tasnif
cetvellerinde yer alan “(lll) Sayil Liste: Diger Midurler (B, C, D ve F1 gruplari) Kadro Unvanlar”
arasindan segcilmigtir.

MadarlGgun teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Mauddr,
b) insan Kaynaklar ve Egitim Sefligi
b) Memur Hizmetleri Sefligi,
c) lsci Hizmetleri Sefligi,
d) lIs Saghg ve Guvenligi Sefligi

Baghhk

MADDE-2

insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligl, Belediye Baskanina baghdir. Baskan bu goérevi bizzat veya
gbrevlendirecedi Bagkan Yardimcisi eliyle yarutar.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki Ve Sorumluluk

insan Kaynaklan ve Egitim Mudurliginin Gorevleri
MADDE-3 Asagida belirtilen gérevler, Insan Kaynaklari ve Egitim Midurligu tarafindan ytratalar:

1) Yoneticilerin genel ve ortak goérev, yetki ve sorumluluklarina iliskin hususlari yerine getirmek,

2) Norm Kadro ilke ve standartlarina dair yonetmelik geregdince kadro iptal, ihdas ve degisiklik
taleplerinin hazirlanarak meclise sunmak,

3) Personel alimi ile géreve alinan personelin yerinde c¢alisma ilkesine uygun ve en verimli
olabilecegi birimlere dagitimini saglamak.

4) Kurum kadrolarinda gorevli bitlin personelin atama, yikselme, kadro intibaki, yer degistirme,
hastalik, fazla ¢alisma, emeklilik ve cezalandirma gibi 6zlik iglerini ylrtitmek ve bu konulara
iliskin 6deme iglerine ait tahakkuklarini yururlikteki ilgili yasalar, personel yonetmeligi ve diger
yonetmelik esaslarina gore uygun bi¢cimde ve zamaninda yapmak,

5) Kurum personelinin ayliklarinin arttiriimasi, Ust géreve yikseltiimesi ve her turll istinkaklari ile
ilgili islemleri yarutmek,

6) Personelin SGK(T.C. Emekli Sandigi ve S.S.K.) ile ilgili islemlerini yirtutmek, sigorta prim
bildirgelerini dizenleyerek her ay zamaninda Sosyal Giuvenlik Kurumuna bildirmek,

7) Personelin aylik, ikramiye, dogum yardimi, 6lum yardimi, cocuk zammi gibi parasal haklari ile
ilgili islemlerini yaritmek,

8) lIsyerindeki davranislara iliskin usul ve ilkeler ile disiplini saglayici énlemlerin esaslarini tespit
etmek ve yoneticilere duyurmak, disiplin kurullari ve amirleri hakkinda yénetmelik geregince
disiplin iglemlerinin yirittilmesi.

9) Personelin imza yetkisi ile ilgili islemlerini yuritmek ve imza sirkileri hazirlamak,

10) Mecburi hizmetli personeli gérevlendirmek, gérev yapmayanlar hakkinda kanuni islem igin
geregini yapmak.

11) Personelin icra, mali v.s. borglari ile Belediyeye iligskin borg¢larinin bordrolarindan kesilmesini
saglamak,

12) intibak iglemlerinden dogan aksama ve itirazlarin diizeltimesini saglamak,

13) Mahkemelerde agilan personel davalarina iligkin galisma ve gerekli yasal islemleri yapmak,

14) Gereginde isveren vekili olarak toplu is s6zlesmelerine katilmak, toplu is sézlesmelerini kanun
ve ydnetmeliklere gére uygulamak,

15) Personelle ilgili yonetmelik, yonerge ve talimat hazirlik calismalarina katiimak,

16) Muadurlikler arasi yazisma yapmak,

17) Her yil sonu birim biitge taslagini hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak,

18) Calisma alanina giren ve Baskanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak,

19) Birim personelinin géreve devam / devamsizligini izlemek,

20) Cesitli saglik nedenlerinden dolayr doktor tarafindan verilen rapor ve heyet raporlarinin
elektronik ortama aktariimasi ve kisilerin dosyalarina islenmesi.

21) Egitim, Seminer, toplanti, arastirma, kurul Uyeligi gibi konularla ilgili gdéreviendirmelerin
baskanliktan onayini almak ilgili kisi ve kurumlara bildirmek.

22) Belediye personelinin mesleki kalite, halkla iligkiler, ve hizmet ic¢i egitim ihtiyaglarini
karsilamak.

23) Kurum adina dizenlenecek sinavlari hazirlamak, délgme degerlendirme c¢alismalarini ve
gerekli komisyonlarin kurulmasi ¢alismalarini yartutmek.

24) Cahganlarin kurumun Ust yénetimi ile iletisiminin saglanmasi,

25) Stajyer 6grencilerin birimlere dagilimini ve Gcretlerinin tahakkukunu yapmak.

26) is saghgi ve guvenligine iligkin is ve islemlerini yiriitmek.

insan Kaynaklan ve Egitim Sefligi’nin Gérevleri
MADDE-4
insan Kaynaklari ve Egitim Sefligi tarafindan yiritiilecek gdérevler sunlardir:

a) Intiyac duyulan personelin hizmet sartlarina ve niteliklerine gére ise alinmasi ile ilgili evraklarin

hazirlanmasini saglamak.
b) Personelle ilgili yasa ve yonetmelikleri kurum icerisinde duyurmak.



)
)
h)
i)
)
k)

v)

Kurum ve kuruluslardan gelen yazismalarinin cevaplanmasi ve taleplerin yerine getiriimesini
saglamak.

Kurum digi gelen resmi yazilara istinaden, personel gérevilendirilmesini yapmak,

Kurum i¢i ve kurum disi duyuru ilan ve bilgilendirme yazilarini; duyuru panosu ve EBYS
Uzerinden yazilarini yazmak,

Cagri Merkezi, Hizmet Masalari, EBYS ve CIMER {zerinden gelen vatandas tesekkiir ve
sikayet surecini takip ederek sonuglarini yine vatandas ile paylasmak,

Ayniyat Saymanhdr’ ndan biro malzemelerinin temin etmek, midirlik personellerinin
kullanmis oldugu demirbaslarin kisi Gzerine zimmetlemek,

3 Ayda bir periyodik olarak mudurlik depo malzemelerini inceleyip kontroliini yapmak,
Personel giris-¢ikis kart hareketlerinin takibi,

Egitim sureglerinin isletiimesi,

Kurum bunyesinde personellere ydnelik anket taleplerinin incelenerek sonuglari Kurumumuz
ile paylasilmak kosuluyla takibini yapmak,

Mudurlik isleyisi cercevesinde ihtiyaca binaen dogrudan temin yolu ile alim yapmak,

Ayin personeli segim ve odl sistemi stirecinin eksiksiz islemesi amaciyla takibini yapmak,
Kurum digindan gelen Atama, Nakil ve s basvurularinin incelenerek olumsuz olan
basvurularin, cevap yazilarinin yazmak, tebligatlarini yapmak,

Lise ve Universite stajyerlerinin siireclerinin takibini yapmak,

Muddurlige ait Yillik Faaliyet raporlarini hazirlamak,

Kurum digindan gelen protokol ve anlagma talepleri ile ilgili siirecin takibini yapmak,

Sosyal etkinlikler dizenlemek,

ic Kontrol ve Kalite Yoénetim sireclerini takibini yapmak,

Hizmet alimi yolu ile calisan personellerin, aylik puantajlarinin toplanmasi ve sisteme
islenmesini saglamak,

Hizmet alimi yolu ile calisan personellerin goérev, hak, yetki ve sorumluluklarini; aylik
tahakkuklarini yasalar ve toplu is s6zlesmesi cercevesinde tespit ederek ddeme emirlerini
dizenlemek, Yalova Belediyesi Personel A.S. ile koordineli galismak.

is mahkemelerinden gelen bilgi ve belge taleplerinin degerlendirilerek yasal siireler igerisinde
cevaplamak ,isten ayrilan ya da is mahkemesi sonrasi hak edilen tazminatlari hesaplamak.

Memur Hizmetleri Sefligi’nin Gorevleri
MADDE-5
Memur Hizmetleri Sefligi tarafindan yirttilecek gorevler sunlardir:

a)

b)

intiyag duyulan personelin hizmet sartlarina ve niteliklerine gére atamalarinin yapiimasi ile ilgili
evraklarin hazirlanmasini saglamak.

Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik hikumleri gergevesinde Belediyede mevcut memur ve is¢i kadrolarinin Norm
Kadrolara uygun halde degisikligi gerekgeleri ile birlikte meclise sunmak ve mevcut bos dolu
kadro durumunu takip etmek.

Personelin ilerleme, intibak, terfi, mal beyani, pasaport, atama, gérevlendirme, askerlik,
askerlik bor¢lanmasi, hizmet birlestirme ve nakil islemlerinin yapilmasini saglamak.

Emeklilik igslemlerinin kanun, tizik ve yénetmelikler dogrultusunda yiritiimesini saglamak.
Memur Personelin atamalari, kadro unvan degisiklikleri, terfi igslemleri, 6zlik bilgilerinin HITAP
veri girislerinin yapilmasi.

Memur kadrolarinin DPB veri sistemine girilmesi ve kayitlarinin tutulmasi

Memur Emeklilik Tazminatlarinin MOSIP takip sistemi ile édeme emirlerinin gergeklestiriimesi.
Personelin gdrev, hak, yetki ve sorumluluklarinin, aylik ve édeneklerinin yasalara ve toplu is
s6zlesmelerine gore tespit edilerek ddeme emirlerinin diizenlenmesini saglamak.

657 sayili devlet memurlari kanuna tabii personelin yillik izinler ve hastalik izinleri vb.
izinlerinin ve 6zlik haklarinin takip edilmesini saglamak.

Memur personel Sendikal islemlerini takip etmek, kayitlarini tutmak.

Personelin disiplin kayitlarinin tutulmasi, arsivienmesi ile ilgili gerekli islemleri yapmak.
Personel ile ilgili konularda diger kurum ve kuruluglarla resmi yazigsmalari yapmak.

Personelle ilgili yasa ve yonetmelikleri kurum icerisinde duyurmak.



0)
p)
a)

r

s)

u)

v)

Kurum ve kuruluslardan gelen yazismalarinin cevaplanmasi ve taleplerin yerine getiriimesini
saglamak.

Yilhk muduarlik batgesinin hazirlanmasina katkida bulunmak.

Disiplin kurulunda alinmis olan kararlarla ilgili yazismalari hazirlamak.

Memur personelin gorev, hak, yetki ve sorumluluklarini, aylik ve 6édeneklerini yasalara ve toplu
sdzlesmelerine gore tespit ederek ddeme emirlerini dizenlemek.

Memur Mesaileri, arazi tazminatlari, is saghdi ve guvenligi 6deneklerinin gergeklestirmek.
Puantajlarin toplanmasi, kontroll ve sisteme islenmesini saglamak.

Personelin maas, sosyal haklar , icra tutarlarini isleyerek tahakkuk islemlerini yapmak.
Personelin SGK ve Emekli Keseneklerini ilgili kurumlara gondermek.

Tahakkuk iglemleri tamamlanan SGK primleri, icra, sendika ve dider yasal kesintilerin
reddiyatlarini hazirlamak

isci Hizmetleri Sefligi’nin Gérevleri
MADDE-6
isci Hizmetleri Sefligi tarafindan ydriitiilecek gérevler sunlardir:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

a)
h)
i)

Diger mudarliklerden gelen aylik is¢i puantajlarin incelenerek maas giriglerini yapmak,

isci, Sézlesmeli Personel, Bagkan ve Baskan Yardimcisi maaslarini yapmak,

Universite ve lise staji yapan dgrencilerinin maaslarini yapmak,

isci, Sézlesmeli Personel ve Bagkan Yardimcisinin aylik sigorta veri giriglerini yapmak,

isci, Sézlesmeli Personel, Bagkan Yardimcilarinin ise giris ve ¢ikislarini yapmak,

isci ve Sdzlesmeli Personel atama yazilarinin yapmak,

isci ve Sdzlesmeli Personel maas sonrasi reddiyatlarini (sigorta, sendika, icra, bes) yapmak,
isci personelin aylik avans taleplerini yapmak,

isci personelin aylik ikramiye, dogum yardimi, 8lim yardimi, kres yardimi, 6grenim yardimi,
izin yardimi, rapor farklari, evlienme yardimi gibi TiS’ de bulunan parasal haklarinin verilmesini
saglamak,

isci ve Sdzlesmeli Personelin icra takip ve yazismalarini yapmak,

isci ve Sdzlesmeli Personelin Kidem tazminatini hesaplamak,

MadarlGgimuzan aylik isci puantajini hazirlamak,

isci, Sozlesmeli Personel, Baskan Yardimcilarina ait goérev belgelerini (pasaport, diger
kurumlara) hazirlamak,

IKK ve disiplin kurulu toplantisinin hazirliklarini yapmak, toplanti sonrasi alinan karalar
geregince gerekli islemleri uygulamak,

Gunluk olarak resmi gazete takibi yapmak,

Kurum ici ve digi yazigsmalari yapmak,

Personel izin ve raporlarinin takibini yapmak,

Ucretsiz izne ayrilan personelin maas ve sigorta takibini yapmak,

Belediye ve Bagl kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlarina dair
yonetmelik hiikiimleri cercevesinde Belediye de mevcut isci ve Sdzlesmeli Personel
kadrolarinin norm kadrolara uygun halde degisikligi gerekceleri ile birlikte Meclise sunmak ve
mevcut bog dolu kadro durumunu takibini yapmak,

Aylik olarak iISKUR'’ a iggi bildirim formu bilgilerin girisini yapmak,

Mahkemelerde acgilan personel davalarina iliskin calisma ve gerekli yasal islemleri yapmak,
Gerektiginde isveren vekili olarak Toplu is Sézlesmelerine katilmak, TiS’ in kanun ve
yonetmeliklere gére uygulanmasini saglamak,

Her yilin sonunda is¢i Hizmetleri Sefligi olarak is¢i ve sdzlesmeli personelin bitge taslagini
hazirlamak,

Emeklilik ve ise son verme iglemlerinin kanun, tlzik ve ydnetmelikler dogrultusunda
yuratiimesini saglamak,



is Saghg ve Giivenligi Sefligi’nin Gorevleri
MADDE-7
is Saghg: ve Glivenligi Sefligi tarafindan yiritiilecek gdrevler sunlardir:

1) Rehberlik;
a) Is saghg! ve glivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi kurallarina uygun olarak
surdurulmesini saglamak igin isverene dnerilerde bulunmak.
b) Is saghgi ve glvenligiyle ilgili alinmasi gereken tedbirleri isverene yazili olarak bildirmek.
c) Isyerinde meydana gelen is kazasi ve meslek hastaliklarinin nedenlerinin arastiriimasi ve
tekrarlanmamasi igin alinacak énlemler konusunda galismalar yaparak isverene dnerilerde
bulunmak.
2) Risk degerlendirmesi;
a) Is saghgi ve givenligi yoniinden risk degerlendirmesi yapilmasiyla ilgili galismalarin
koordinasyonunu saglamak.
c) Risk degerlendirmesi calismalarinda elde edilen bilgi ve belgelerin muhafazasini
saglamak.

3) Calisma ortami gozetimi;
a) Is sagligr ve guvenligi mevzuat geregi yapilmasi gereken periyodik bakim, kontrol ve
olcimleri planlamak ve uygulamalarini kontrol etmek.
b) isyerinde kaza, yangin veya patlamalarin énlenmesi icin yapilan ¢alismalari takip etmek,
bu konuyla ilgili periyodik egitimlerin ve tatbikatlarin yapilmasini ve acil durum plani
dogrultusunda hareket edilmesini izlemek ve kontrol etmek.

4) Egitim, bilgilendirme ve kayit;

a) Calisanlarin is saghgi ve guvenligi egitimlerinin ilgili mevzuata uygun olarak planlanmasi
konusunda calisma yaparak igverenin onayina sunmak ve uygulamalarini yapmak veya
kontrol etmek.

b) Calisanlara yonelik bilgilendirme faaliyetlerini dizenleyerek isverenin onayina sunmak
ve uygulamasini kontrol etmek.

c) Gerekli yerlerde kullanilmak amaciyla is saghgi ve givenligi talimatlari ile galisma izin
prosedurlerini hazirlayarak isverenin onayina sunmak ve uygulamasini kontrol etmek.

d) ilgili birimlerle igbirligi;
a) Isyeri hekimi, is giivenligi uzmani, calisan temsilcisi ve destek elemanlarinin
calismalarina destek saglamak ve bu kisilerle igbirligi yapmak.
b) Bir sonraki yilda gercgeklestirilecek is sagligi ve guvenligiyle ilgili faaliyetlerin yer aldigi
yillik calisma planini isyeri hekimi ve is glivenligi uzmani ile birlikte hazirlamak.
¢) Bulunmasi halinde is saghgi ve guvenligi kuruluyla igbirligi icinde ¢calismak.

Muduarlik Yetkisi:

MADDE-8

insan Kaynaklari ve Egitim Midurliigi, bu yénetmelikte sayilan goérevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:

MADDE-9

insan Kaynaklari ve Egitim Mudiirligii, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen goérevleri plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat
kurallarina goére tam ve zamaninda gereken 6zen ve cabuklukla yerine getirmekle sorumludur.
Yetkilerini kullanma yada kullanmama sonucundan dolayi Bagkana karsi sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE-10



a. Baskanlik Makamina kargi Mudurligu temsil etmek, verilen gorevleri mevzuata uygun olarak
gerceklestirmek.

b. Mduadurligin gorev ve sorumluluk alanina giren konulari Belediye Baskani ve/veya bagkan
yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu yasal mevzuat hikimlerine
uygun olarak yerine getirmek.

c. Belediyenin insan kaynagi ihtiyacini analiz yaparak, planlayip personel politikasi konusunda
calismalar gerceklestirerek hizmet tretim glcuni ve kalitesini arttirmak.

d. Mduadarlagun gorev alanina giren bitln konularla ilgili personelin gérev dagilimini yapmak,
mudurluk faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklari gidermek.

e. lIdari olarak calisan personelin gérev ve sorumluluklarinin takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak.

f. Mudirlik bunyesinde gorev yapan alt birimlerin tim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini, belediyede c¢alisan personelin 6zlik islemlerinin mevzuat
cercevesinde yurutilmesini saglamak.

g. Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya 6duUl icin Ust makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak, varsa
ceza veya 6dul igin Ust makamlara teklifte bulunmak ,personelin izin planlarini yapmak ve
kullandirmak, rapor, dogum ,6lim vb. konular ile 6zIUk islemlerini takip ve kontrol etmek.

h. intiyag duyulan personelin hizmet sartlarina ve niteliklerine gére ise alinmasi ve
yetistiriimesini saglamak.

i. lIsin gerektirdigi nitelikler ve personelin sahip oldugu kisisel ve mesleki profillerin strekli
olarak kargilagtirilarak, personele veriimesi gereken egitimlerin programlanmasi ve
gerceklestiriimesi konularinda Ust yonetimi ve ilgili tim birimleri uyarmak ve katilimlarini
saglamak.

j.  Personelin ilerleme, intibak, terfii, mal beyani, pasaport, atama, askerlik borglanmasi ve nakil
islemlerinin yapilmasini saglamak.

k. Ise son verme ve emeklilik islemlerinin kanun, tizik ve ydnetmelikler dogrultusunda
yurattlmesini saglamak.

I.  Personelin gorev, hak, yetki ve sorumluluklarinin, aylik ve ddeneklerinin yasalara ve toplu is
sdzlesmelerine gore tespit edilerek 6deme emirlerinin dizenlenmesini saglamak.

m. Personel disiplin kayitlarinin tutulmasi, arsivienmesi gerekli islemlerinin yapilmasini
saglamak.

n. Topluis s6zlesmesi gérismelerine katiimak.

Galisan memnuniyetinin artirlmasi konusunda &lgiimler yapmak, egitim, seminer, sosyal
faaliyetler ve gereken diger konularda faaliyetleri planlamak ve yuritmek.

p. Personel ile ilgili konularda diger kurum ve kuruluglarla resmi yazigmalari yapmak.

Personelle ilgili yasal yonetmeliklerin kurum icerisinde uygulanmasini saglamak, konuyla

ilgili raporlamalari yaptirmak.

Yillik mudurlik batgesinin hazirlanmasi ve takibini gergeklestirmek.

Disiplin kurulu tarafindan alinmis olan kararlarin uygulanmasini saglamak.

Stajyer 6grencilerin kuruma alinmasi ile ilgili faaliyetleri planlamak ve yiritmek.

Odemelerle ilgili gerekli galismalari yerine getirimesini saglamak.

Kendisine bagli personelin egitimini saglamak.

Kendisine bagli birimi yonetmek ve bolim hedeflerini gergeklestirmek.

Q
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Sef’in Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:

MADDE-11
a) Gorevi geregi kendine havale edilen igleri mevzuat esaslarina goére yapar veya yaptirir.
b) islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini ve vaktinde bitirilmesini saglar.
c) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.



d) ligili mevzuat hilkkiimleri geregdi gergeklestirme gérevini yerine getirmek.
e) Mduddur tarafindan verilen gérevleri miduir adina yUratur.
f) Biroya ait is ve islemlerden muduire karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

MADDE-12
Biro sorumlusu ve diger memurlar disinda kalan Mudurligin tim elemanlarina verilen belgeler,
dosyalar ve tim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmast:

MADDE-13

insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligindeki is ve islemler Miidir ve Sef tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yaratalr.

Gorevin Yurutulmesi:

MADDE-14

Mudurlikte goérevli tim personel, kendilerine verilen goérevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
gereken 6zen ve slratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
(Isbirligi ve Koordinasyon)

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:
MADDE-15

a) Mudurluk dahilinde ¢aligsanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Mudir tarafindan saglanir.

b) Mdudurlige gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra mudure iletilir.

c) Muddur, evraklari geregi icin ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yonetmelikte adi gegen goérevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her turlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalari bir cizelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapiimaz.

e) Calisanin d6lumu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Diger Midiirliik, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE-16

a) Mduddarlikler arasi yazigmalar Midurin imzasi ile yGratalar.

b) Mduadurligin, Belediye disi 6zel ve tizel kigiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger
sahislarla ilgili gerekli gérilen yazismalar; yaziyl tanzim eden personelin, Mudurin ve Bagkan
Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuratalor.

c) Yapilan islemler ile ilgili olarak yirirliikteki mevzuatlara dayanak olmak lizere Hukuk Isleri
Mudurliginden goris alinabilir.



ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Argivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak iglem:
MADDE-14

a) Mauaddurlik, gelen basvurulari kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini fiziksel
ve elektronik ortamda kabul eder.

b) Muadurlige gelen bagvurular Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Uzerinden ilgili
personele mudur veya yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi
saglanir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yikimludur.

c) lIslemi tamamlanan evraklar midiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda muhafaza edilir.

Arsgivleme ve Dosyalama:
MADDE-15
a) Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 04.01.2010 tarih ve 04 sayili kararinca kabul
edilen Argiv Yénetmelidine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCi BOLUM
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hikumleri:
MADDE-19
a) Insan Kaynaklari ve Egitim Midir( tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) insan Kaynaklari ve Egitim Midird 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yarutar.
c) insan Kaynaklari ve Egitim Mudurliginde calisan tim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, 6dlllendirme ve cezalandirma ve diger islemlere iliskin belgeleri kapsayan
dosya tutulur.

SEKIzINCi BOLUM
(Cesitli ve Son Hiikiimler)

Yénetmelikte Hikim Bulunmayan Haller:
MADDE-20
Isbu yonetmelikte hikim bulunmayan hallerde yurdrlikteki ilgili mevzuat hikimlerine uyulur.

Yurarluk:
MADDE-21
Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabull tarihinde yururlige girer.

Yuratme:
MADDE-22
Bu yonetmelik hikimlerini Belediye Bagkani yurGtur.

05/08/2019 tarihli ve 147 sayili Meclis karari ile ytiriirilige girmistir.
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