T.C.
SIiLE BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE ECiTiM MUDQI};I‘JGi‘J
GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu ydnetmeligin amac1; Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini belirlemek ve
uygulamaktir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik Sile Belediye Baskanlig1 insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigiintin kurulus amaci, faaliyet alanlari, teskilat yapisi ile yonetici ve diger personelin
gorev yetki ve sorumluluk alanlarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49 uncu
maddeleri ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Sile Belediye Baskanligini,

b) Baskan: Sile Belediye Bagkanini,

c¢) Baskan Yardimcisi: Miidirliigiin bagli oldugu Belediye Baskan

Yardimcisini,

¢) Miidiirliik : insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,

d) Miidiir: insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,

e) Sef: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine bagl sefleri,

f) Personel: Miidiirliikte gorevli tiim personeli,

g) Memur: 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu geregince devlet ve diger kamu
tiizel kisilerince ytiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

g) Isci: 4857 sayili Is Kanuna tabi olarak siirekli isci kadrolarinda belirsiz siireli is
sozlesmeleriyle ¢alistirilan siirekli ig¢ileri,

h) Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanunun 49. maddesi geregince
istihdam edilen personeli,

1) Sirket Personeli: 375 sayili KHK’nin gecici 24.maddesi geregince Belediye
sirketinde is¢i statiisiine gecirilen isgileri.

i) TIS: Memur - is¢i personelin mali, 6zliik ve sosyal haklarini iyilestirmek amact ile
yasalar cercevesinde Belediye ile Yetkili Sendika arasinda imzalanan Toplu Is Sézlesmesini,

1) SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

k) Kurul: Belediyedeki is ve islemlerin yiiriitiilmesi i¢in kanun ve yonetmeliklerle
kurulmasi zorunlu olan veya Belediye Bagkani tarafindan olusturulan komisyonlari ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5 - (1) Midiirliik temel ilke olarak;

a) Uygulamalara iligskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasin,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunlugunu,

c) Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini,

¢) Hizmetlerde siirdiiriilebilirligi,

d) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimliligi,

e) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffafligi,

f) Uygulamalarda adaleti, hizmette esitligi ve hesap verilebilirligi esas alir.



IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat Yapisi ve Baghhk

Kurulus

MADDE 6 - (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirliigii 5393 sayili Belediye
Kanununun 48 ve 49 uncu maddesi ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik™ hiikiimleri geregince Sile Belediye Meclisinin
02/07/2018 tarih ve 2018/51 say1l1 karar1 ile kurulmustur.

Teskilat Yapisi

MADDE 7 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Teskilat Yapis;

a) Insan Kaynaklar1 Sefligi,

b) Idari Isler Sefligi,

Baghhk

MADDE 8 - (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Belediye Baskanma veya
Belediye Baskaninin gorevlendirecegi baskan yardimcisina bagh olarak, is ve islemlerde ilgili
mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup bu yo6netmelik
hiikiimleri ile baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Midiirligiin = Gorev  ve  Sorumluluklar

MADDE 9 - (1) Miidiirligiin gorevleri sunlardir;

a) Belediyenin insan giicli planlamasi ve personel politikas1 konusunda c¢aligmalar
yaparak hizmet {iretim giiclinli ve hizmet kalitesini artirmak,

b) Miidiirliiglin gorevlerinin  etkin, saglikli ve mevzuata uygun bir sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Yillik izin planlamasini yapmak,

¢) Uygulamaya esas olmak iizere aliman kararlarin ilgili birimlere zamaninda
iletilmesini ve uygulamanin izlenmesini saglamak,

d) Belediye calisanlariin  miidiirliikklerin  ihtiyaclarina  gére istthdamlarmin
saglanmasi ile izin, rapor, disiplin ve maas gibi 6zliik islemlerini takip etmek,

e) Gorev alanina giren konularda ilgili kurum ve kuruluslarla baglanti kurulmasi, is
birligi yapilmasi ve yetkili tist makamlara gerekli bilgilerin verilmesini saglamak,

f) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ¢ercevesinde bilgi ve belgeleri basvuru
sahibinin bilgisine sunmak,

g) Birimler arasi koordinasyonu saglamak,

g) Bagkanin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

h) Midiirliik biit¢esine uygun olarak ¢aligmalarini yiiriitmek,

1) Midiirliikce yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini, gerektiginde bunlarin
korunmasini, arsivlenmesini ve muhafazasini saglamak,

1) Personel ozliik isleri ile ilgili isleri yiiriitmek,

j) Personelin idari, mali, sosyal haklari ile bu alanda kurumsal islemlerini yiirtitmek,

k) Personel egitim hizmetlerini yiiriitmek,

1) Mevzuatin gerektirdigi diger gérevlerin yliriitiilmesini saglamaktir.

(2) Midiirlik; yukarida sayilan gorevler ile Baskan ve bagli bulunulan Bagkan
Yardimcisi tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar cergevesinde gereken 6zen ve
cabuklugu gostererek yerine getirmekten sorumludur.



Miidiiriin ve Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10 - (1) Miidiiriin gérevleri sunlardir;

a) Bagkanlik Makamina kars1 Miidiirligi temsil etmek, verilen gérevleri mevzuata
uygun olarak gerceklestirmek,

b) Miidiirligiin sevk, idare ve disiplinini saglamak,

¢) Midirligliniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin
1.Disiplin Amiri gorevlerini yliriitmek,

¢) Belediyenin insan kaynagi ihtiyag¢ analizini yaparak, planlayip personel politikasi
konusunda caligmalar gerceklestirerek hizmet liretim giicilinii ve kalitesini artirmak,

d) Miidiirligiin gorev ve sorumluluk alanina giren konular1 Belediye Baskan1 ve/veya
baskan yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu yasal mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

e) Midiirliiglin gorev alanina giren biitiin konularla ilgili personelin gorev dagilimini
yapmak, miidiirliikk faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek,

f) Midiirliik biinyesinde gorev yapan alt birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda
ve dogru olarak yerine getirilmesini, Belediyede ¢alisan personelin 6zliik islemlerinin mevzuat
cergevesinde yiiriitiilmesini saglamak,

g) Midiirligiiyle diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

g) Belediyenin performans programinda yer alan miidiirliikle ilgili calismalar yapmak,

hedefleri gergeklestirmek,

h) Miidiirligiin yillik biitgesini hazirlayip uygulamak,

1) Miidiirliigiin yillik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iliskin miidiirliik
faaliyetlerini iist makamlara sunmak,

i) Idari olarak calisan personelin gérev ve sorumluluklarmin takibini yapmak ve

organizasyonunu saglamak,

j) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak,
varsa ceza veya 0dill i¢in iist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarin1 yapmak ve
kullandirmak, rapor, dogum, 6liim vb. konular ile 6zliik islemlerini takip ve kontrol etmek,

k) Idari olarak calisan personelin gérev ve sorumluluklarmin takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak,

1) Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734
sayili Kamu [hale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili diger mevzuata
dayanilarak midiirliigiin ve diger miidiirliiklerin ihtiyaglar1 dogrultusunda hizmet alimi kapsaminda
yardimci personel teminti ile istihdamlarini ve harcamalarinin kontroliinii saglamak,

m) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gérevleri yerine getirmek.

(2) Miidiiriin yetkileri sunlardir;

a) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili diger mevzuat
geregince, Miidiirliikk gorevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla belediye
biit¢esinde dngoriilen harcamalar1 yapmak,

b) Miidiirliikk gérevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve miidiirliik
dahilinde gorev yerlerini degistirmek.

¢) Miidiirtin 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger belediye mevzuatinin kendisine
yuklemis oldugu gorev yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasinda baskan yardimcisi ve
baskana karsi sorumludur.

(3) Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

a) Midiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi cergevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ercevesinde, iist amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde
Miidiirliilk Makamina karsi tam yetkili ve sorumludurlar.



b) Miidiirliikk 6rgiitlenme semasinda yer alan alt birimlerde yapilan tiim is ve islemlerin
midiir adina mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini/yaptirilmasini
saglamak,

¢) Miidiiriin verdigi mevzuata uygun diger gorevleri yerine getirmek,

d) Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek,

e) Sefleri Miidiirliikk gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is boliisiimii yapmak
ekip ¢alismasini desteklemeye ve giiclendirmeye yetkilidir.

f) Sefler gorev ve yetkileri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolayr miidiire, baskan
yardimcisina, baskana ve yiiriirliikteki mevzuata karsi sorumludur.

MADDE 11- Sefliklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
1) Insan Kaynaklar Sefliginin gorevleri sunlardr;

a) Memur, is¢i ve soOzlesmeli personelin mali haklar1 ile ilgili maas islemlerini
yiiriitmek,

b) SGK ile ilgili is ve islemleri yapmak,

¢) Miidiirligiin gider plan1 ve yillik biitce hazirlik islemlerini yapmak,

¢) Odeme emri belgelerinin 6denmek {izere Mali Hizmetler Midiirliigline

gonderilmesini saglamak,

d) Memur personelin yan O0deme - 6zel hizmet cetvellerini her takvim yili i¢in
hazirlayarak Il Mahalli Idareler Miidiirliigiine onaylatmak,

e) SGKileilgili is ve islemleri yapmak,

f) Memur ve soOzlesmeli personelin sosyal giivenlik kurumlart ile ilgili tim
islemlerini ytirtitmek,

g) Memur, isci ve sozlesmeli personelin icra, nafaka vb. borglar ile Belediyeye iliskin
borg¢larinin bordrolarindan kesilmesini saglamak ve ilgili kurumlara bildirmek,

g) Memur, is¢i ve sozlesmeli personel ile ilgili mali konularda istenen bilgi, belge ve

goriigleri hazirlamak,

h) Midiirliige iliskin tahakkuk is ve/veya islemlerinin 2464 sayili Belediye Gelirleri
Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak yapilmasin saglamak,

1)  SGK ile entegre caligsmalar siirdiiriilmekle, memur personellerin herhangi bir hak

kaybina ugramamasi i¢in Hizmet Takip Programma (HITAP) 6zenli bir sekilde giincel

olarak islemek,

1) Yeni igse alinan, isten ayrilan ve kadro degisikligi olan personelin giris ve c¢ikis
bildirimlerinin siiresi i¢inde SGK’ya yapmak,

J) Arazi tazminati almaya hak kazanan personelin ve stajyer 6grencilerin puantaj takibi
yapilarak ddeme almalarin1 saglamak,

k) 5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesi geregince memurlara verilen
ikramiye iglemlerini ytiriitmek,

1) 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sozlesme Kanunu geregi
Belediyemiz ile yetkili sendika arasinda yapilan Toplu Is Sozlesmesi hiikiimlerini
uygulamak,

m) Yirtrlikteki mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek,

n) Ozel firmalarin calisan ihtiyaglarim karsilamak ve issizlere istihdam yaratmak
amaciyla, Bagkanliimiza yapilan bagvurulardan uygun pozisyonda olan issizleri
yonlendirmek,

o) Yiirtrliikteki mevzuatin 6ngdrdigi diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan verilen
mevzuata uygun gorevleri yerine getirmek.

0) Kurum kadrolarinda gorevli tiim personelin atama, yiikselme, kadro intibaki, yer

degistirme, hastalik, fazla calisma, emeklilik ve disiplin cezasi gibi konulara iliskin 6deme

islerine ait tahakkuklar1 yiiriirliikkteki ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve zamaninda yapmak,



p) Belediye personelinin sahsi dosyalarini mevzuata uygun tutmak, diizenlemek ve takip
etmek,

r) Memur, is¢i ve sdzlesmeli personelin disiplin islemlerini yapmak,

s) Aday memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik ve genelgeler
dogrultusunda gerekli tiim islemleri yapmak,

s) Memur personelin kurum i¢i ve kurum dist gorevlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro

degisikligi, aciktan atama, emeklilik ve istifa islemlerini yapmak, talep dilekgelerini

inceleyip sonug¢landirmak,

t) Goreve son verme ve gorevden uzaklastirma iglemlerini yapmak,

u) Miidiirliiklerin Onerisi lizerine adaylikta en az bir yilim1 tamamlayan basarilt memur
adaylarin asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan adaylarin da ilisiklerinin kesilmesi
islemlerini yapmak,

i) Tesekkiir, takdirname ve 6diil islemlerini yapmak,

v) Memur personelin derece, terfi, kademe ilerlemesi, intibak islemlerini (SGK,
ogrenim degisikligi, askerlik siiresi, iicretsiz izin degerlendirilmesi ve borg¢lanma

islemleri vb.) yapmak ve kayitlarini tutmak,

y) Memur personelin gorevde yiikselme ve unvan degisikligi islemlerini yiiriitmek,

z) Memurlarla ilgili her tiirlii islemlerin kayitlarini bilgisayar ortaminda ilgili programlara
yiiklemek ve bu kayitlarin siirekli glincelligini saglamak,

aa) Memurlarin kidemi ve hizmet yillarinin hesaplanarak hizmet belgesi diizenlemek,

bb) Kadro ihdasi-iptal ve degisikligi tekliflerini hazirlamak,

cc) Igisleri Bakanlig, il, Tlge idare Kurulu, Mahkeme, Cumhuriyet Bagsavciligi ve Danistay

kararlarinin ilgililere tebligini yaparak alinan teblig - tebelliig belgelerini ilgili kuruma

gondermek,

¢¢) Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri de yapmak,

dd) Belediyemize ilk defa is¢i olarak alinacaklarin ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve

genelgeler dogrultusunda Tiirkiye Is Kurumu’ndan talepte bulunmak ve basvurular1 kabul

ederek kazananlarin islemlerini yapmak,

ee) Isci Toplu Is sdzlesmesi islemlerini yiiriitmek,

ff) Engelli, eski hiikiimlii ve terér magduru is¢i kontenjanlarindan ise alinacak iscilerle ilgili

islemler yapmak,

gg) Isci personelin 4857 sayili Is Kanunu ve yiiriirliikte bulunan Toplu Is Sézlesmesi

geregince, gorevlendirme, istifa, hizmet akdi feshi, emeklilik, vefat gibi islemleri yapmak,

g8) Memur, Isci Disiplin Kurulunu olusturmak,

hh) Tescil islemleri ile sicil dosyalarinin devir iglemlerini yapmak,

1) Isci personelin gorevlendirme, emeklilik, is akdi feshi, mahkeme yazismalari, kadro

degisikleri gibi ozliik iglerini yapmak,

ii) Iscilerin kidem tazminat ¢izelgelerini tetkik ederek onaylatmak,

Ji) Sozlesmeli personelin yillik, mazeret, hastalik, evlilik, 6liim ve dogum izinlerine iliskin

islemleri yapmak,

kk) Sozlesmeli personelin diger 6zliikk islemleri ile ilgili degisen mevzuati takip etmek,

11) 4688 sayil1 Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu geregince, toplu is

sozlesmesi islemlerinin takibini yapmak,

mm) Memur personelin sendikalara iiye olma ve istifa ile ilgili giris—¢ikis islemlerini
giincellemek,

nn) Kanun, tizik ve yonetmelikler geregi kurulmast Ongoriilen komisyonlari
olusturularak sekreteryalik iglemlerini ytiriitmek,

00) Orta Ogretim, yiiksekokul ve iiniversitede okuyan Ogrencilerden Belediyemizde staj
yapmak isteyenlerin kontenjanlarini belirleyerek islem yapmak,

00) Denetimli Serbestlik Yasasina istinaden belediyemize gonderilen calisanlarin

durumlarina gore istthdamlarinin saglanarak, takibini yapmak,

pp) Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri de yapmak

rr) Yirirlikteki mevzuatin 6ngordiigli diger gorevler ile midiir ve sef tarafindan
verilen mevzuata uygun gorevleri yerine getirmek.



2) Idari isler Sefliginin gorevleri sunlardir;

a) Midiirliigiin kurum i¢i ve disi, gelen - giden evraklarini, dosyalarini ve diger belgelerin
kayit, havale, zimmet, dosyalama ve arsiv islerini “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik™ gercevesinde ylriitmek,

b) Resmi gazeteleri ve mevzuat hususundaki yayinlari takip etmek ve konuyla ilgili
miidiire ve miidiirliikk personeline bilgi vermek,

c¢) lsten ayrilan personelin kayit kapama islemlerini yapmak,

¢) Is arayanlarin kaydin1 almak ve kayitlarin1 giincellemek,

d) Yiiriitiilen gorevlerle ilgili istatistiki bilgiler hazirlamak,

e) Midiirliiglin gorev alanina giren konularda, 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger
mevzuata dayanilarak, Belediye Enciimeni ve Meclisine, goriis ve/veya karar alinmasi
icin teklif yazis1 yazmak,

f) lsci personelin yillik izinlerini planlamak ve kullandirmak,

g) Tim calisanlara kimlik kart1 vermek,

g) 1,2 ve 3 iincii derece kadrolarda bulunan memurlarin talepleri {izerine hususi pasaport

miiracaatlarina iliskin islemleri yapmak,

h) Memur personelin yillik, mazeret, hastalik, iicretsiz izin, evlilik, 6liim ve dogum
izinlerine iliskin islemleri yapmak,

1) lzinlerini yurtdisinda gegirmek isteyen memurlarin Valilik Makamina bildirmek,

1) Herhangi bir nedenle goérevde olmayan Belediye Baskani, Baskan Yardimcisi ve
miidiiriin yerine vekalet edecek yetkili ile ilgili islemleri yapmak,

j)  Memurlarin bakmakla yiikiimlii bulunduklar aile fertleri ile ilgili es durumlarinda, yeni
dogumda aile yardim beyannamesinin doldurulmasi sonucunda kayitlara isleyerek
giincellemek,

k) Sozlesmeli personel olarak istihdam edilecek personel igin sdzlesmelerin hazirlanarak
imzalatilmasi, imzalanan sozlesme ile diger ilgili evraklarin tasdikli fotokopileri, dolu
bos kadro cetvellerinin zamaninda Igisleri Bakanligina génderilmesini saglamak,

1) 5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesi geregince kadro karsiligi calistirilan
sOzlesmeli personelin iicretinin belirlenmesi i¢in belediye meclisine sunulmak iizere
teklif hazirlamak,

m) Yirtrlikteki mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek,

n) Kuruma yeni baslayan personelin ise uyumunu saglamak,

0) Personelin gorevleriyle iligkili olarak bilgi ve becerilerini artirmak,

0) Personeli yetki ve sorumluluklari konusunda yetistirmek ve personelin kamu

hizmetinin etkin bir sekilde siirdiiriilmesine iligkin ilgisini ylikseltmek,

p) Personelin mesleki egitimler araciligiyla kiiltiirel, bilimsel, teknolojik gelismelerden ve
mevzuat degisikliklerinden giincel olarak haberdar olmasini saglamak,

r) Personelin kigisel gelisim egitimleri almasini saglayarak, motivasyonunu iist diizeye

cikarmak,

s) Gerekli goriilen durumlarda personeli yurtdisina gdndererek, gorevlerinin
gerektirdigi yenilikleri takip etmesini saglamak,

s) Personelin hizmet verme kapasitesini artirarak, uygulamada verimlilik, etkinlik ve

kaliteyi ylikseltmek,

t) Kurum ve kuruluslardan gelen seminer, kurs ve panel yazilarina istinaden egitime
gonderilecek personelin belirlenmesi, onay alinmasi ve 6deme evraklarini hazirlanmak,

u) Yapilan egitimlere katilanlara ve egitimcilere anket diizenlenmesi, anket
sonuclarinin degerlendirilmesi ve egitimin faydalarinin 6l¢iilmesini saglamak,

i) Tim birimlerin egitim taleplerinin belirlenerek bu talepler dogrultusunda Yillik

Egitim Planinin hazirlanarak, Baskanin Onayina sunmak,



Midiirlik caligmalarina iliskin verileri toplamak, aylik ve yillik faaliyet raporu
hazirlamak,

Stratejik plan ile ¢alisma programlarint hazirlamak ve miidiirliik faaliyetlerine iliskin
yazigmalar1 yapmak,

Kalite Yonetim Sistemleri dogrultusunda kurumumuz ¢alisanlarinin gelisimlerine katk1
saglayacak caligmalar yiirtitmek,

aa) Yirirlikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan verilen

mevzuata uygun gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorev ve Hizmetler
MADDE 12 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine gelen evrak bilgisayarda

evrak kayit sistemine kaydedilerek Miidiiriin havalesi ile ilgili personele geregi i¢in verilir.

(2) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki is ve islemler miidiir tarafindan

diizenlenen plan dahilinde yiirtitiiliir.

(3) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde gérevli tiim personel kendilerine verilen

gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

a)
b)

c)
¢)

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 13 -

Miidiirliik i¢i igbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir;

Midiirlik dahilinde calisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir,

Miudiirliige gelen tiim evraklar EBYS sistemi lizerinden konularina gére miidiire iletir
Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve lizerindeki zimmetli egyalar

birim amirinin hazirlayacag bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim eder.

d)
e)

Miidiirliikler aras1 yazigsmalar miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.

Midiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Miidiir ve
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin imzasi ile yrtitiiliir.

Bu yonetmelikte adi gecen gorevlilerin  6liim hari¢ herhangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda; gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii
dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunlu olup, devir—teslim yapilmadan
gorevden ayrilma iglemi yapilamaz,

BESINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim
MADDE 14 - (1) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.
(2) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman

gerek gordigiinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirme yetkisine sahiptir.

Disiplin
MADDE 15 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ¢alisan tiim personelle ilgili

disiplin islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger
Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiirtirliikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yiirtitiir.



. (2) Is¢i ve sirket personeli ile ilgili Is¢i Disiplin islemleri, Is¢i Disiplin Kurulu tarafindan
TIS ve yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun olarak yriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Son Hiikiimler Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 16 - (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda ytiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 17 - (1) Bu yonetmelik Sile Belediye Meclisince kabul edildikten sonra
yayimi tarihinden itibaren yiiriirlige girer.

(2) Yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile birlikte yiiriirliikte olan Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Miidiirliigiiniin Calisma Usul ve Esaslarina iliskin Yonergesi yiiriirliikten kalkmis olur.

Yiiriitme

MADDE 18 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Sile Belediye Meclisinin ..../...../........... tarih ve ........./...... sayili karari ile kabul
edilmistir.
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