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% Hersey Daha Guzel Bir Feke icin..

INSAN KAYNAKLARI VE
EGITIM MUDURLUGU




FEKE BELEDIYESi BiRiM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGi

BiRINCi BOLUM
Kurulus, Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Kurulus
MADDE 1) insan Kaynaklari ve Egitim Miidirliigi, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gérevlerin
mudurltga ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek tzere; 5393 sayili Belediye kanunu ile 22.02.2007 tarihli

ve 26442 sayill Resmi Gazetede yayimlanarak ylrurlige konulan Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli
Idare Birlikleri Norm Kadro llke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur

Amac

MADDE 2) Bu yonetmeligin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Mudurliginin kurulus, gérev, yetki
ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 3) Bu Yénetmelik, insan Kaynaklari ve Egitim Miidrligiindeki personelin gérev, yetki ve
sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini kapsar

Dayanak
MADDE 4) Feke Belediye Meclisinin 05.11.2019 tarih ve 12 sayili karari ile kurulmus olan insan

Kaynaklar ve Egitim Mdudurltigune ait bu yonetmelik; ylrlrlikteki Belediye Yasasi, Devlet Memurlari ve
iscilerle ilgili yasalar ve ilgili mevzuat esas alinmistir.

Tanimlar

MADDE 5) Bu y6netmeligin uygulanmasinda;

Baskan R Feke Belediye Baskani,

Belediye e Feke Belediyesi,

Baskanlk T Feke Belediye Baskanlgi,

BlyUksehir L ereer——— Adana Buyuksehir Belediye Baskanlgi,

Madurltk T insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligind,

Mudir T insan Kaynaklari ve Egitim ve Egitim Midiriin ifade eder.
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iKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5-1) insan Kaynaklar ve Egitim Mudurltginin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki

unvan ve saylyl asmamak (izere Midiir, sef, memur, isci ve sézlesmeli personelden olusmaktadir. insan
Kaynaklari ve Egitim Mudurliguntn Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

(©)

a) Mudur

b) Memurlar

c) lsciler

d) Sozlesmeli personel
)

Diger Personel

MADDE 5-2) Midurligin organizasyon yapisi asagidaki gibidir.
a) Muadur
b) lsci Ozlik Birimi

Memur Ozliik Birimi

is Saghg! ve Givenligi Birimi

Egitim Birimi

=

Lao

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; midurin teklifi ve Belediye Baskaninin
onaylyla olusur ve yurlrlige girer. Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Baghlik
MADDE 6) insan Kaynaklar ve Egitim Mudurligl, Ust yénetici olarak Belediye Baskanina veya

gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglidir. Baskan, bu gdrevi bizzat veya goérevlendirecegi kisi eliyle
yarGtar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Midiirliik Yetkisi
MADDE 7) insan Kaynaklan ve Egitim Mudurligl, bu yénetmelikte sayilan gérevieri 5393

sayill Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidirliigiin Sorumlulugu

MADDE 8) insan Kaynaklari ve Egitim Miidirliigi, Belediye Baskaninca verilen ve bu yénetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken 6zenle yapmak ve ylritmekle sorumludur.

Miidiiriin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 9) insan Kaynaklar ve Egitim Midiirliginii Baskanlik Makamina karsi temsil eder.
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MADDE 9-1) MudurlGgin yénetiminde tam yetkili kisidir. Madurligun her tirlt calismalarini diizenler.

MADDE 9-2) insan Kaynaklari ve Egitim Mudirliginin Tahakkuk amiri, Harcama Yetkilisi ve
Mudrlik personelinin 1. Disiplin amiridir.

MADDE 9-3) insan Kaynaklar ve Egitim Madirligi ile diger Midiirlikler arasinda koordinasyon
saglar.

MADDE 9-4) Yasalarla verilen her tirli ek gorevi yapar.

MADDE 9-5) Belediyenin istihdam yoénetimi, isglcl planlamasi ve organizasyonu performans
degerlendirme, 6neri 6dul sistemi, kurum personeline yonelik hizmet ici egitim ve diger egitim faaliyetlerini
yasal mevzuat cergevesinde yonetimce belirlenmis genel politika ve prensiplere uygun olarak planlamak,
organize etmek ve yuritmekten, bu amagla dneriler hazirlamak, arastirmalar yapmak, tim birimlerin
uyum iginde c¢alisabilmesi icin eleman se¢im ve yerlestirmesini yapmak, kendisine bagl elemanlarin
egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve egitimleri saglamak sureti ile birim ici verimi artirmak, personele
yonelik verimi artirici ¢alismalar yapmaktan Baskanlik Makamina karsi ve varsa Baskan Yardimcisina
sorumludur.

insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiin Gérevleri

MADDE 10) insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligiiniin gérevleri, asadida siralandigi gibidir.

MADDE 10-1) 5393 sayili Belediye Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
Ydnetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlarn Kanunu, 4688/6289 sayili Kamu Gorevlileri
Sendikalari ve Toplu Sézlesme Kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 6356 sayili Sendikalar ve Toplu is
Sézlesmesi Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu, 4982 sayil Bilgi
Edinme Hakki Kanunu, Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yénetmelik, Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslarina Dair Genel Yénetmelik, ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ile diger mevzuatin kendilerine
verdigi sair gorevleri galisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bigimde yuritmek.

MADDE 10-2) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Yénetmelik cercevesinde; ihtiyac duyulan nitelik, unvan ve sayida memur, sdzlesmeli personel,
surekli isgi ve gegici is pozisyonlarinda calisacak personellerin istihdaminin saglanmasi amaciyla;
kadrolarin tespiti, kadro ihdasi, kadro degisikligi, kadro iptali, strekli is¢i kadrolari, kadrolarin kullanimi
ve kadro kutlkleriyle ilgili is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yuritmek. Bu konularda Belediye
Meclisine sunulmasi gereken bilgileri, evraklari, teklifleri ve gerekge raporlarini; slresinde ve eksiksiz
olarak sunmak ve Belediye meclisinin almis oldugu kararlar uygulamak ve midurliik uygulamalariyla ilgili
meclis kararlarini arsiviemek.

MADDE 10-3) Belediyedeki memur personelin 6zlik haklar ve istihdami ile ilgili; memur alimi,
6zlik dosyasi tanzim etme, atama, ayllkk maas, zam ve tazminatlar, aile yardimi, sosyal yardimlar,
toplu sézlesmeden kaynaklanan mali ve sosyal haklar, sosyal glivenlik, kademe ilerlemesi ve derece
yukselmesi, intibak, idari gorevlere atanma, gérevde yiikselme, sinif degisikligi, gérev ve yer degisikligi,
gecici gorevlendirme, ikinci gérev, vekalet gorevi, askerlikle iliskiler, sendika iliskileri, yillik izin, mazeret
izni, hastalik izni, refakat izni, rapor, gegici is gdremezlik hali, hamilelik halinde ¢alisma ve siit izni, ayliksiz
izin, mal bildirimi, disiplin cezalari, nakil, emeklilik ve istifa konularina iliskin is ve islemleri mevzuata
uygun bir sekilde yuriitmek, ve tayin, terfi kadro degisikligi, askerlik durumlari, Ucretsiz izinler unvan
degisiklikleri gibi 6zIiik bilgilerini siiresi icinde HITAP programina islemek,

MADDE 10-4) Belediyedeki is¢i personelin 6zlik haklari ve istihdami ile ilgili; isci alimi, 6zlik dosyasi
tanzim etme, atama, isyeri bildirimi, ise baslama ve sosyal guvenlik, aylik maas, sosyal hak ve yardimlar,
calisma sureleri, fazla mesai, gece mesaisi, hafta tatili, ulusal bayram ve genel tatil glinlerinde calisma, is
sozlesmesi, toplu is s6zlesmesi, toplu is sézlesmesinden dogan mali ve sosyal haklar, sendika iliskileri,
askerlikle iliskiler, gbrev ve yer degisikligi, ¢calisma kosullarinda degisiklik, izin, hastalik, rapor, gegici

[741 21 27] 19




FEKE BELEDIYESIi BiRiM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

is géremezlik hali, hamilelik halinde ¢alisma ve sut izni, mal bildirimi, disiplin cezalari, emeklilik, kidem
tazminati, sézlesmenin feshi, istifa konularina iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yuriitmek.

MADDE 10-5) Belediye Kanununun 49. Maddesine gére calistirlacak soézlesmeli personellerin
sozlesmelerini hazirlamak ve Baskanlik Onayina sunmak, uygun géruldiginde sbézlesmelerin yenilenme
ve iptal islemlerini yapmak. S6zlesmeli personellerin 6zliik dosyalarini tanzim etme, ise baslama ve sosyal
guvenlik, aylik s6zlesme Ucreti tahakkuku, calisma sureleri, gérev ve yer degisikligi, calisma kosullarinda
degisiklik, izin, hastalik, rapor, mal bildirimi, disiplin cezalari, emeklilik, kidem tazminati, s6zlesmenin
feshi, istifa konularina iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yuritmek.

MADDE 10-6) Kamu kurum ve kuruluslarindaki memurlar arasindan, belediyemizde birim muduri
ve Ust yonetici kadrolarina yapilacak gecici gérevlendirmelere iliskin yazismalari ve tim resmi islemleri
Belediye Kanununun 49. Maddesi ve Devlet Memurlari Kanununun ilgili hUkimlerine gére yurtitmek. Bu
personellerin goérevlendirildikleri stre zarfindaki 6zllk isleri, mali haklari ile diger sosyal haklari, sosyal
guvenlik islemleri, izinleri ve ayrilislarina iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yuritmek.

MADDE 10-7) Belediye Baskaninin 6zlik haklari ile ilgili her tirli is ve islemleri; 5393 sayili Belediye
Kanununu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger ilgili mevzuata uygun bir sekilde yuritmek.

MADDE 10-8) Belediye meclis Uyeleri arasindan gérevlendirilen Belediye Baskan Yardimcilarinin
6zluk haklari ile ilgili olarak; 6zllk dosyasi tanzim etme, ise baslama, taleplerine gére bir sosyal glivenlik
kurumuyla iliskilendirme, aylik ddenek, izin, hastalik, rapor, gegici is gdremezlik hali, mal bildirimi, istifa
konularina iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yirttmek.

MADDE 10-9) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanununa gore; Belediyemizde staj yapma talepleri
olan 6grencilerin taleplerini almak ve mesleki egitim durumlarina gére gruplandirarak siresi igerisinde
Baskanlik makamina sunmak. Staj yapmalari uygun gortlen 6grencilerle ilgili her tirli is ve islemleri ilgili
mevzuata uygun bir sekilde yuritmek.

MADDE 10-10) Belediye Kanununun ilgili maddeleri uyarinca; tizel kisiligi kaldirlarak Belediyemize
katilan belediyelerin kadrolarinin ve personelinin; devralma, uygun kadro ve unvan, atama ve mali
haklarina iliskin is ve islemlerini mevzuat cergevesinde yapmak.

MADDE 10-11) is kanununun; Oziirlii, Eski Hukiimli, Terér Magduru ve benzeri durumdaki kisileri
calistirma zorunlulugunu iceren maddeleri gercevesinde; mevzuatin belirledigi miktar yada oranlardaki
6zUrll, eski hikumld, terér magduru ve benzeri durumdaki isgiyi; mesleklerine uygun islerde, saglik
kurulu raporuna gére beden ve ruhi durumlarina uygun islerde galistirmakla ilgili her turld is ve islemi ilgili
mevzuata uygun olarak baslatmak, takip etmek, yapmak ve sonuglandirmak.

MADDE 10-12) Belediye birimlerinde gorevli is¢i personelin Disiplin isleriyle ilgili olarak;
a) Disiplin dosyalarini tanzim etmek,
b) Disiplin cezasini gerektiren fiil ve hallerine iliskin bilgi ve tespitleri toparlamak,
c) Disiplinsizligi gorilen personele mevzuatta dngdrilen cezalarin verilmesi igin ilgili dosya ve
evraklari disiplin kurullarina sunmak,
d) Disiplin kurullarinin sekretaryasini yapmak,
e) Disiplin kurullarinca verilen disiplin cezalarini uygulamak ve arsiviemek.

MADDE 10-13) Kanunda belirtilen sureler icerisinde tUm birimlerdeki memur personelin basari ve
performans bilgilerini toplamak ve degerlendirmek. Belediye Kanunu ve ilgili mevzuatinda belirlenmis
olan sayi, miktar ve oranlari gegmemek Uzere; basari durumlarina gére Belediye Memurlarina ikramiye
6denmesi konusunda Enciimence karar alinmak tzere Baskanlik Makamina teklifte bulunmak ve alinan
Enciimen Kararlarini uygulamak.

MADDE 10-14) Belediyemiz adina, 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu Sézlesme
Kanunu cercevesinde kamu isvereni ile sendikalar arasinda yapilmasi gereken is ve islemleri mevzuata
uygun olarak yiriitmek. ilgili mevzuat kapsaminda; ve

a) Sendikaya Uye olan memurlarin Uyelik bildirimlerini almak,
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Bildirimlerin mevzuata uygun olup olmadigini incelemek,

Uygun olan bildirimleri gecerli kabul ederek Uyelik 6dentilerine esas olmak lzere dosyasinda
muhafaza etmek,

Uyelik odentilerinin memurun ayligindan kesilerek ilgili sendikalarin banka hesabina
yatirimasini saglamak,

Uyelik ddentisi kesilen kamu gérevlilerinin listesini mevzuatta éngérillen siirelerde isyerinde
herkesin gorebilecegi yerde ve kurumsal diizeyde duyurulabilecek diger araglarla ilan etmek,
Uygun olmayan bildirimleri dikkate almayarak ilgilisine ve sendikalara yazil olarak bildirmek,
Uyelikten cekilme bildirimlerini almak ve bildirimin bir drnegini stiresi icerisinde ilgili sendikaya
goéndermek,

Memuriyet gérevinden ¢ekilme, gbéreve son verilmesi veya sair nedenlerle kamu gérevinden
ayrilanlar ilgili sendikalara suresi icerisinde bildirmek,

Sendikalarin ve konfederasyonlarin temsilcileri ile yénetim ve denetim kurullarinda gérev alan
personelin hak izinlerini mevzuata uygun olarak dizenleyip kullandirmak,

Sendika ve konfederasyon organlarindaki gérevlerinden ayrilan personelin; siresi igerisinde
yazili olarak basvurmasi halinde, kurumdaki gérevine atanmasiyla ilgili yasal is ve islemleri
yapmak.

MADDE 10-15) 4688 Sayili Kamu Goérevlileri Sendikalari ve Toplu Sézlesme Kanununun 22. maddesi
ve Yerel Yonetim Hizmet koluna iliskin Mali ve Sosyal haklara dair imzalanan toplu sézlesme geregince
Belediyemizde gérev yapmakta olan memur personele yénelik Sosyal Denge Sézlesmesi Calismalarini

yuritmek,

imzalanmasi halinde maas tahakkuklarini yapmak, yilik izin disindaki izin ve raporlarda

kesintileri takip etmek,

MADDE 10-16) 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu Sozlesme Kanununun “Sendika
ve konfederasyonlarin Uye sayilarinin tespit edilmesi ve Toplu Sézlesme Gortismeleri” konularini iceren
hikUmleri cercevesinde;

a)

b)

Her yilin 15 Mayis tarihi itibariyla (kanunda belirlenmis olan tarih itibariyla) kurumun kadro
veya pozisyonlarinda istihdam edilenlerden isc¢i statlisi disinda galisan kamu gérevlilerinin
listesi ile Uyelerinden aidat kesintisi yapilan sendikalarin Uyelerini gosterir listeyi hazirlamak,
Her yil 15 Mayis tarihini takip eden 5 is glini igerisinde ( kanunda 6ngoriilen tarih ve streler
icerisinde) Tespit Toplantisi diizenlemek ve bu toplantinin yer ve zamanini slresi igerisinde
sendikalara ve diger katilimcilara bildirmek, toplantiya kurum adina isveren vekili ile tahakkuk
memuru veya mali hizmetler birimi yetkilisinin katilimini saglamak,

MADDE 10-17) Belediyemiz adina, 6356 sayill Sendikalar ve Toplu is Sézlesmesi Kanunu
cergevesinde;

a)

b)

Isveren ile isci sendikalari arasinda yapilmasi gereken is ve islemleri mevzuata uygun olarak
yurttmek.

Toplu Sézlesme icin yetkilendirilecek sendikanin tespit edilmesine iliskin olarak; Galisma ve
Sosyal Guvenlik bakanhginca her yilin Ocak ve Temmuz aylarinda yayimlanacak istatistikleri
takip etmek, istatistiklerin gercege uygunlugunu kontrol etmek, gercege aykirlik durumunda
suresi icerinde itiraz etmek ve gerektiginde is mahkemesine basvurulmasini saglamak.
Gerektiginde; toplu is s6zlesmesi yapmak Uzere, Calisma ve Sosyal Glvenlik Bakanligina
yaziyla basvurarak yetkili isci sendikasinin tespitini istemek.

Calisma ve Sosyal Givenlik Bakanliginca yetkilendirilen sendika ile toplu sb6zlesme
gOrismelerinin mevzuata uygun bir sekilde yUritllmesini saglayacak tim prosedurleri
Belediyemiz adina takip etmek ve yiritmek. Toplu is s6zlesmesi siirecinin tim asamalarinda,
Belediyemizin yetkililerini zamaninda ve saglikli bir sekilde bilgilendirmek ve toplantilarda
hazir bulunmalarini saglamak.

Toplu gérismenin sonunda anlasmaya varilirsa; taraflarca imzalanan toplu is sézlesmesinin
bir niishasini Belediyemiz adina teslim almak ve muhafaza etmek. Uyusmazlik olmasi
durumunda ise; mevzuatta isverence yapilmasi gereken is ve islemleri belediyemiz adina
takip etmek ve yiriutmek.
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f) Kanuni grev igin aranan sartlar gerceklesmeden yapilan grevler ile siyasal amacl grev,
genel grev, dayanisma grevi, isyeri isgali, isi yavaslatma, verimi diisirme ve diger direnisler
hakkinda kanun disi grevin muieyyidelerinin uygulanmasini saglamak.

g) lsyeri giivenliginin saglanmasini, makine ve demirbas esyalar ile gereclerin korunmasini,
hammadde ile yarr mamul ve mamul maddelerin bozulmasinin énlenmesini, hayvan ve
bitkilerin korunmasini gerceklestirecek iscilerin; kanuni grev ve lokavt kapsami disinda
tutulmasini saglayacak yasal is ve islemleri slresi igerisinde yapmak.

MADDE 10-18) Belediye Meclisi Denetim Komisyonunun disaridan Uzman gérevlendirmeyi uygun
gbrmesi ve istemesi durumunda; kurum disindan goérevlendirilecek uzman personellerle ilgili 6zlUk is ve
islemlerini yirttmek. ( Gerekli gériilmesi halinde; bu gérev Baskanlik Makami’nin OLUR'’ u ile Belediyenin
bir baska birimine verilebilir.)

MADDE 10-19) Mudurligun faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini
sUresi icerisinde yerine getirmek. Gerektiginde diger mudurliklerden gelen hizmet ici egitim taleplerini
almak ve degerlendirmek. Kamu kurum ve kuruluslar, Universiteler, meslek kuruluslari ve sivil toplum
kuruluslar ile isbirligi ve ortak calismalar planlayarak, belediye birimlerinin hizmet ici egitim taleplerini
karsilamak.

MADDE 10-20) Belediye personelinin, gorevleri ile ilgili olarak pratik ve teorik bilgilerinin Belediye
personelinin egitimi amaciyla, hizmet ici egitim programlarn dizenlenir. Bu programlarin, Belediye
personelinin egitim ihtiya¢c ve tirline gore, Belediyede veya yurt icinde yetistiriimesi ve Ust gorevlere
hazirlanmasi ile hizmette verimlilik, etkinlik ve toplam kalitenin saglanmasi amaciyla, Belediye tarafindan
hizmet ici egitim faaliyetlerinin ylrGtilmesi saglanir.

MADDE 10-21) Belediye personelinin akademik galismalariyla ve ylksek 6grenimleriyle ilgili olarak
gerekli izinleri ve onaylari almak.

MADDE 10-22) Gorevde yikselme egitim ve sinavlariyla ilgili olarak; sinavi dncesi ve sonrasi
yapllacak is ve islemleri ilgili mevzuata uygun bir sekilde yurtutmek.

MADDE 10-23) Kamu kurum ve kuruluslarinin, Universitelerin, meslek odalarinin, sivil toplum
kuruluslarinin mesleki egitimle ilgili seminer ve kurs programlarindan belediye personelini suresi igerisinde
haberdar etmek.

MADDE 10-24) Personelin belediyeden, muidurlikten ve diger birimlerden beklentilerini ve belediye
hizmetleriyle ilgili gorlis ve dlsuncelerini tespit etmek amaciyla personelle sinirli olarak anket yapmak/
yaptirmak.

MADDE 10-25) Personelin hizmet bilincini artrmak ve belediyemize karsi aidiyet duygusunu
glclendirmek amaciyla; seminerler, konferanslar, sergiler, yarismalar ve kampanyalar, sportif
ve sosyokultirel amagli organizasyonlar dizenlemek, uzmanlardan olusan juriler olusturmak,
derecelendirmeler yapmak ve tesvik amagl oduller vermek. Buna ek olarak; brosur, kitapgik, CD, film
calismasi yaptirmak ve bu calismalari belediye personeline dagitmak, bu konuda basin yayin kuruluslari
ve Universitelerle isbirligi yapmak.

MADDE 10-26) 6331 sayili is Sagligi ve Giivenligi Kanunu ve ilgili mevzuati geregince belediyemizde
is saghgi ve Glvenligi konusunda gerekli calismalarin koordinasyonunu Is Saghgi ve Guvenligi birimi
tarafindan saglanir.

MADDE 10-27) OHSAS 18001 is Sagligi Ve Giivenligi Kalite ydnetim Sisteminin gerektirdigi
calismalari yapar.
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DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin Planlanmasi

MADDE 11- insan Kaynaklari ve Egitim Midurligiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen
plan dahilinde yurGtdlur.

Gorevin Yiiratlilmesi

MADDE 12- Mudurlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen goérevleri yasa ve yénetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve slratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
ishirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi

MADDE 13) Mudurlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Middr tarafindan
saglanir.

MADDE 13-1) Mudurlige gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra mudure
iletilir.

MADDE 13-2) Mudur, evraklar geregi icin ilgili personele tevzi eder.

MADDE 13-3) Muddurlikte gorevli personellerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalari bir gizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur.
Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapiimaz.

MADDE 13-4) Calisanin 6limu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esya birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.
Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 14) MidurlUkler arasi yazismalar MUdir’Gn imzasi ile yUrGtalar.

MADDE 14-1) Mudurligun, Belediye disi 6zel ve tuzel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari
ve diger sahislarla ilgili gerekli gorilen yazismalar; Mudir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye
Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yrutildr.
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ALTINCI BOLUM
Denetim
Denetim ve Personel Disiplin Hiikiimleri

MADDE 15) insan Kaynaklar ve Egitim Miidiir(i tim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir

MADDE 15-1) insan Kaynaklari ve Egitim Mudirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda islemleri yUrGtir.

MADDE 15-2) insan Kaynaklari ve Egitim Midurliginde galisan tim personelin izin, rapor, derece
ve kademe ilerlemesi, 6dullendirme ve cezalandirma v.b islemlere iliskin belgeleri kapsayan gdlge dosya
tutulur.

MADDE 15-3) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden birim
mudirl ve bagll bulundugu baskan yardimcisi sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Gesitli ve Son Hiikiimler
Yirirlikten Kaldirilan Yonetmelik

~ MADDE 16) Bu y6netmeligin yurarlige girmesiyle birlikte, varsa kullanilan daha énce yurirlukte olan
Insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligu Gorev ve Galisma Yonetmeligi YirlrlUkten kaldinimistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 17) isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur. Disiplinle ilgili islemlerde disiplin amirligi yénetmelige uyulur.

Yurarlik

MADDE 18) Bu yonetmelikte Belediye Meclisinin kabull tarihinde yurirlige girer.

Yiriitme

MADDE 19) Bu yonetmelik htikiimlerini Belediye Baskani yurdtur.
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