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NARLIDERE BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM MUDURLUGU
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE
ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM .
Amac, Kapsam, Dayanak, Tammmlamalar ve Ilkeler

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanhigi Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin; Gorev, Yetki, Sorumluluk ile Calisma Usul ve Esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu ydnetmelik, Narlidere Belediye Baskanligi Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Midirligiiniin; Gorev, Yetki, Sorumluluk ile Calisma Usul ve Esaslari ile birlikte,
isleyisini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18/m, Maddeleri
ve Cumhurbagkanligr tarafindan Resmi Gazete’de yayimlanan Mevzuat Hazirlama Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelikte yer alan sair hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tamimlamalar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Narlidere Belediyesini,

b) Bagkanlik : Narlidere Belediye Bagkanligi’ni,
¢) Baskan : Narlidere Belediye Baskani’ni,

¢) Ust Yonetici : Narlidere Belediye Baskani’ni,

d) Baskan Yardimcisi : Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiiniin bagl bulundugu ilgili Baskan
Yardimcisini,

e) Midirlik : Narlidere Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii ' nii,
f) Midiir : Narlidere Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii nii
g) Personel : Narlidere Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinde

gorevli Midiir tanim1 disindaki tiim personelleri ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE 5- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii temel ilkeleri ile;

a) Personel aliminda, atamalarda ve terfilerde liyakat esas alinir.

b) Calisanlarin bilgi, beceri ve yetkinliklerine gore gorev dagilimi yapilir.

c) Firsat esitligi saglanir.

d) Irk, cinsiyet, din, dil, mezhep ve siyasi goriis farki gézetilmeden adil uygulamalar
yapilir.

¢) Ise alim, performans degerlendirme, egitim ve kariyer planlamasi siiregleri agik ve
denetlenebilir sekilde yiiriitiiliir.

f)  Kurum igi ve dis1 denetimlere agiklik gosterilir.

g) Personelin mesleki ve kisisel gelisimini desteklemek amaciyla siirekli egitim
politikalar1 uygulanir.

Sayfal/9



h) Hizmet i¢i egitimler planh sekilde gerceklestirilir.

i)  Personelin karar siireclerine katilimi tesvik edilir.

i) Acik iletisim kanallar1 kurularak ¢alisanlarin goriis ve onerileri dikkate alinir.
k) Kamu hizmeti bilinciyle hareket edilir.

) Tim islemler kamu yarar1 gozetilerek, etik kurallara uygun sekilde ytirtitiiliir.
m) Insan kaynaginin en verimli sekilde kullanilmas1 hedeflenir.

n) Is giicii planlamasi yapilirken hizmet kalitesinin artirilmas1 6n planda tutulur.
o) Calisanlarin kuruma baglilik duygusu giiclendirilir.

p) Takdir ve ddiillendirme sistemleriyle motivasyon artirilir.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Baghlk ve Personel Yapisi

Teskilat ve Baghhk

MADDE 6- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, 5393 sayil1 Belediye Kanunun
48. Maddesi geregi Narlidere Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarih ve 35 sayili karar ile
kurulmustur.

(2) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii teskilat yapisi; Miidiir, Memur Ozliik
Birimi, Is¢i Ozliik Birimi, Egitim Birimi ve Hizmet Binasi Idari Isler Amirliginden
olusmaktadir.

(3) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve
Belediye Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak calisir.
Belediye Bagkani tegkilat yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Personel Yapisi

MADDE 7- (1) Narlidere Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin
personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayiy1 asmamak tlizere Miidiir, sef, memur
is¢i ve diger personelden olusmaktadir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Belediye ve Bagl Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Y6netmelik ¢ercevesinde; ihtiya¢ duyulan nitelik, unvan ve sayida memur,
sozlesmeli personel, siirekli is¢i ve gecici is pozisyonlarinda ¢alisacak personellerin
istihdaminin saglanmasi amaciyla; kadrolarin tespiti, kadro ihdasi, kadro degisikligi, kadro
iptali, siirekli is¢i kadrolari, kadrolarin kullanimi ve kadro kiitiikleriyle ilgili is ve islemleri
mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek, bu konularda Belediye Meclisine sunulmasi gereken
bilgileri, evraklari, teklifleri ve gerekge raporlarini; siiresinde ve eksiksiz olarak sunmak ve
Belediye meclisinin almis oldugu kararlar1 uygulamak ve miidiirliik uygulamalariyla ilgili
meclis kararlarin arsivlemekle gorevlidir.

b) Miidiirliik; Belediyedeki memur personelin 6zliik haklar1 ve istihdamu ile ilgili;
memur alimi, 6zliik dosyasi tanzim etme, atama, aylik maas, zam ve tazminatlar, aile yardimu,
sosyal yardimlar, toplu sozlesmeden kaynaklanan mali ve sosyal haklar, sosyal gilivenlik,
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kademe ilerlemesi ve derece ylikselmesi, intibak, idari gorevlere atanma, gorevde yiikselme,
siif degisikligi, gorev ve yer degisikligi, gegici gorevlendirme, ikinci gorev, vekalet gorevi,
askerlikle iliskiler, sendika iliskileri, yillik izin, mazeret izni, hastalik izni, refakat izni, rapor,
gecici is goremezlik hali, hamilelik halinde ¢alisma ve siit izni, ayliksiz izin, mal bildirimi,
disiplin cezalar1, nakil, emeklilik ve istifa konularina iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir
sekilde yliritmek, ve tayin, terfi kadro degisikligi, askerlik durumlari, iicretsiz izinler unvan
degisiklikleri gibi 6zliik bilgilerini siiresi icinde HITAP programina islemek.

c) Belediyedeki is¢i personelin 6zliik haklar1 ve istihdamu ile ilgili; is¢i alimi, 6zlik
dosyasi tanzim etme, atama, isyeri bildirimi, ise baslama ve sosyal giivenlik, aylik maas, sosyal
hak ve yardimlar, ¢alisma siireleri, fazla mesai, gece mesaisi, hafta tatili, ulusal bayram ve genel
tatil glinlerinde calisma, is sozlesmesi, toplu is sdzlesmesi, toplu is s6zlesmesinden dogan mali
ve sosyal haklar, sendika iliskileri, askerlikle iliskiler, gorev ve yer degisikligi, calisma
kosullarinda degisiklik, izin, hastalik, rapor, gecici is géremezlik hali, hamilelik halinde ¢alisma
ve siit izni, mal bildirimi, disiplin cezalari, emeklilik, kidem tazminati, s6zlesmenin feshi, istifa
konularma iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek.

¢) Belediye Kanununun 49. Maddesine gore calistirilacak sozlesmeli personellerin
sozlesmelerini hazirlamak ve Bagkanlik Onayima sunmak, uygun goriildiiglinde s6zlesmelerin
yenilenme ve iptal islemlerini yapmak. S6zlesmeli personellerin 6zliikk dosyalarini tanzim etme,
ise baslama ve sosyal giivenlik, aylik sozlesme {icreti tahakkuku, ¢alisma siireleri, gérev ve yer
degisikligi, calisma kosullarinda degisiklik, izin, hastalik, rapor, mal bildirimi, disiplin cezalari,
emeklilik, kidem tazminati, sézlesmenin feshi, istifa konularina iliskin is ve islemleri mevzuata
uygun bir sekilde yiiriitmek

d) Kamu kurum ve kuruluslarindaki memurlar arasindan, belediyemizde birim miidiirii
ve list yonetici kadrolarina yapilacak gegici gorevlendirmelere iliskin yazigsmalari ve tiim resmi
islemleri Belediye Kanununun 49. Maddesi ve Devlet Memurlar: Kanununun ilgili hiikiimlerine
gore yiirlitmek. 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 yiirtitmek.

e) Belediye Baskaninin 6zliik haklar ile ilgili her tiirlii is ve islemleri; 5393 sayili
Belediye Kanununu, 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger ilgili mevzuata uygun bir
sekilde yerine getirmek.

f) Belediye meclis iiyeleri arasindan gorevlendirilen Belediye Baskan Yardimcilarinin
ozliik haklari ile ilgili olarak; 6zliik dosyas1 tanzim etme, ise baslama, taleplerine gore bir sosyal
giivenlik kurumuyla iligskilendirme, aylik 6denek, izin, hastalik, rapor, ge¢ici is géremezlik hali,
mal bildirimi, istifa konularina iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yerine
getirmek.

g) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanununa gore; Belediyemizde staj yapma talepleri olan
ogrencilerin taleplerini almak ve mesleki egitim durumlarma gore gruplandirarak siiresi
icerisinde Baskanlik makamina sunmak. Staj yapmalar1 uygun goriilen 6grencilerle ilgili her
tiirlii is ve islemleri ilgili mevzuata uygun bir sekilde yapmak.

g) Belediye Kanununun ilgili maddeleri uyarinca; tiizel kisiligi kaldirilarak
Belediyemize katilan belediyelerin kadrolarinin ve personelinin; devralma, uygun kadro ve
unvan, atama ve mali haklarina iliskin is ve islemlerini mevzuat ¢er¢evesinde yapmak.

h) Is kanununun; Oziirlii, Eski Hiikiimlii, Terér Magduru ve benzeri durumdaki kisileri
caligtirma zorunlulugunu iceren maddeleri cergevesinde; mevzuatin belirledigi miktar yada
oranlardaki 6ziirli, eski hiikiimlii, terér magduru ve benzeri durumdaki is¢iyi; mesleklerine
uygun islerde, saglik kurulu raporuna gore beden ve ruhi durumlarma uygun islerde
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calistirmakla 1lgili her tiirlii is ve islemi ilgili mevzuata uygun olarak baslatmak, takip etmek,
yapmak ve sonuclandirmak.

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

1) Disiplin dosyalarini tanzim etmek,

2) Disiplin cezasini gerektiren fiil ve hallerine iligkin bilgi ve tespitleri toparlamak,

3) Disiplinsizligi goriilen personele mevzuatta 6ngoriilen cezalarin verilmesi icin ilgili
dosya ve evraklari disiplin kurullarina sunmak,

4) Disiplin kurullarinin sekretaryasini yapmak,

5) Disiplin kurullarinca verilen disiplin cezalarini uygular ve arsivler.

1) Kanunda belirtilen siireler i¢erisinde tlim birimlerdeki memur personelin basar1 ve
performans bilgilerini toplamak ve degerlendirmek. Belediye Kanunu ve ilgili mevzuatinda
belirlenmis olan sayi, miktar ve oranlar1 gegmemek iizere; basari durumlarina gore Belediye
Memurlarina ikramiye odenmesi konusunda Enciimence karar alinmak {izere Bagkanlik
Makamina teklifte bulunmak ve alinan Enclimen Kararlarini uygulamak.

j) Belediyemiz adina, 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sozlesme
Kanunu ¢ergevesinde kamu isvereni ile sendikalar arasinda yapilmasi gereken is ve islemleri
mevzuata uygun olarak yiiriitmek. Ilgili mevzuat kapsaminda;

1) Sendikaya iiye olan memurlarin tiyelik bildirimlerini almak,

2) Bildirimlerin mevzuata uygun olup olmadigini incelemek,

3) Uygun olan bildirimleri gecerli kabul ederek iiyelik 6dentilerine esas olmak {izere
dosyasinda muhafaza etmek,

4) Uyelik 6dentilerinin memurun ayligindan kesilerek ilgili sendikalarmn banka hesabina
yatirtlmasini saglamak,

5) Uyelik 6dentisi kesilen kamu gorevlilerinin listesini mevzuatta dngdriilen siirelerde
isyerinde herkesin gorebilecegi yerde ve kurumsal diizeyde duyurulabilecek diger araglarla ilan
etmek,

6) Uygun olmayan bildirimleri dikkate almayarak ilgilisine ve sendikalara yazili olarak
bildirmek,

7) Uyelikten ¢ekilme bildirimlerini almak ve bildirimin bir 6rnegini siiresi icerisinde
ilgili sendikaya gondermek,

8) Memuriyet gorevinden g¢ekilme, géreve son verilmesi veya sair nedenlerle kamu
gorevinden ayrilanlari ilgili sendikalara siiresi icerisinde bildirmek,

9) Sendikalarin ve konfederasyonlarin temsilcileri ile yonetim ve denetim kurullarinda
gorev alan personelin hak izinlerini mevzuata uygun olarak diizenleyip kullandirmak,

10) Sendika ve konfederasyon organlarindaki gorevlerinden ayrilan personelin; siiresi
icerisinde yazili olarak bagvurmasi halinde, kurumdaki gérevine atanmasiyla ilgili yasal is ve
islemleri yapmak.

k) 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalart ve Toplu Sozlesme Kanununun 22.
Maddesi ve Yerel Yonetim Hizmet koluna iliskin Mali ve Sosyal haklara dair imzalanan toplu
sozlesme geregince Belediyemizde gorev yapmakta olan memur personele yonelik Sosyal
Denge So6zlesmesi Calismalarim yiiriitmek, imzalanmasi halinde maas tahakkuklarin1 yapmak,
yilik izin disindaki izin ve raporlarda kesintileri takip etmek,
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1) 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanununun “Sendika
ve konfederasyonlarin iiye sayilarinin tespit edilmesi ve Toplu Soézlesme Goriismeleri”
konularini i¢eren hiikiimleri ¢ergevesinde;

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

2) Her y1l 15 Mayzs tarihini takip eden 5 is giinii icerisinde ( kanunda dngoriilen tarih
ve siireler i¢erisinde) Tespit Toplantist diizenlemek ve bu toplantinin yer ve zamanini siiresi
icerisinde sendikalara ve diger katilimcilara bildirmek, toplantiya kurum adina isveren vekili
ile tahakkuk memuru veya mali hizmetler birimi yetkilisinin katilimini saglamak,

3) Belediyemiz adina, 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is Sozlesmesi Kanunu
cercevesinde; Isveren ile is¢i sendikalar1 arasinda yapilmasi gereken is ve islemleri mevzuata
uygun olarak yiirtitmek.

4) Toplu So6zlesme i¢in yetkilendirilecek sendikanin tespit edilmesine iliskin olarak;
Calisma ve Sosyal Giivenlik bakanliginca her yilin Ocak ve Temmuz aylarinda yayimlanacak
istatistikleri takip etmek, istatistiklerin ger¢cege uygunlugunu kontrol etmek, ger¢ege aykirilik
durumunda stiresi icerinde itiraz etmek ve gerektiginde is mahkemesine basvurulmasini
saglamak.

5) Gerektiginde; toplu is sozlesmesi yapmak iizere, Calisma ve Sosyal Giivenlik
Bakanligina yaziyla bagvurarak yetkili is¢i sendikasinin tespitini istemek.

6) Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanliginca yetkilendirilen sendika ile toplu s6zlesme
gorlismelerinin mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglayacak tiim prosediirleri
Belediyemiz adina takip etmek ve yiirlitmek. Toplu is s6zlesmesi siirecinin tiim asamalarinda,
Belediyemizin yetkililerini zamaninda ve saglikli bir sekilde bilgilendirmek ve toplantilarda
hazir bulunmalarini saglamak.

7) Toplu goriismenin sonunda anlagsmaya varilirsa; taraflarca imzalanan toplu is
sOzlesmesinin bir nlishasin1 Belediyemiz adina teslim almak ve muhafaza etmek. Uyusmazlik
olmas1 durumunda ise; mevzuatta isverence yapilmasi gereken is ve islemleri belediyemiz adina
takip etmek ve yiiriitmek.

8) Kanuni grev i¢in aranan sartlar gerceklesmeden yapilan grevler ile siyasal amach
grev,genel grev, dayanisma grevi, isyeri isgali, isi yavaslatma, verimi diisiirme ve diger
direnisler hakkinda kanun dis1 grevin miieyyidelerinin uygulanmasini saglamak.

m) Isyeri giivenliginin saglanmasimi, makine ve demirbas esyalar ile gereclerin
korunmasini, hammadde ile yar1 mamul ve mamul maddelerin bozulmasinin 6nlenmesini,
hayvan ve bitkilerin korunmasimi gerceklestirecek is¢ilerin; kanuni grev ve lokavt kapsami
disinda tutulmasini saglayacak yasal is ve islemleri siiresi i¢erisinde yapmak.

n) Belediye Meclisi Denetim Komisyonunun disaridan Uzman gorevlendirmeyi
uygun gérmesi ve istemesi durumunda; kurum disindan gorevlendirilecek uzman personellerle
ilgili ozlik is ve islemlerini yiirlitmek. ( Gerekli goriilmesi halinde; bu gorev Baskanlik
Makami’nin OLUR’ u ile Belediyenin bir baska birimine verilebilir.)

o) Miidiirliglin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin
gereklerini siiresi igerisinde yerine getirmek. Gerektiginde diger miidiirliiklerden gelen hizmet
ici egitim taleplerini almak ve degerlendirmek. Kamu kurum ve kuruluslari, Universiteler,
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meslek kuruluslar1 ve sivil toplum kuruluslar: ile isbirligi ve ortak c¢alismalar planlayarak,
belediye birimlerinin hizmet i¢i egitim taleplerini karsilamak.

0) Belediye personelinin, gorevleri ile ilgili olarak pratik ve teorik bilgilerinin Belediye
personelinin egitimi amaciyla, hizmet i¢i egitim programlar1 diizenlenir. Bu programlarin,
Belediye personelinin egitim ihtiyag ve tiirline gore, Belediyede veya yurt i¢cinde yetistirilmesi
ve st gorevlere hazirlanmasi ile hizmette verimlilik, etkinlik ve toplam kalitenin saglanmasi
amaciyla, Belediye tarafindan hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi saglanir.

p) Belediye personelinin akademik c¢alismalariyla ve yliksek Ogrenimleriyle ilgili
olarak gerekli izinleri ve onaylar1 almak.

r) Gorevde ylikselme egitim ve sinavlariyla ilgili olarak; smavi oncesi ve sonrasi

yapilacak is ve islemleri ilgili mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek.

s) Kamu kurum ve kuruluslarinin, tiniversitelerin, meslek odalarinin, sivil toplum
kuruluslarinin mesleki egitimle ilgili seminer ve kurs programlarindan belediye personelini
siiresi igerisinde haberdar etmek.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii, bu yonetmelikte sayilan gdrevleri
5393 sayil1 Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

(2) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zenle yapmak
ve yliriitmekle sorumludur.

(3) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

(4) Midirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliiglin her tiirlii calismalarini
diizenler.

(5) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Tahakkuk amiri, Harcama Yetkilisi ve
Miidiirliik personelinin 1. Disiplin amiridir.

(6) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyon
saglar.

(7) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

(8) Belediyenin istihdam yonetimi, isgilicii planlamasi ve organizasyonu performans
degerlendirme, 6neri 6diil sistemi, kurum personeline yonelik hizmet i¢i egitim ve diger egitim
faaliyetlerini yasal mevzuat ¢ergcevesinde yonetimce belirlenmis genel politika ve prensiplere
uygun olarak planlamak, organize etmek ve yiiriitmekten, bu amagla Oneriler hazirlamak,
arastirmalar yapmak, tiim birimlerin uyum icinde calisabilmesi i¢in eleman se¢im ve
yerlestirmesini yapmak, kendisine bagli elemanlarin egitim ihtiyacglarini tespit etmek ve
egitimleri saglamak sureti ile birim i¢i verimi artirmak, personele yonelik verimi artirici
caligmalar yapmaktan Bagkanlik Makamina kars1 ve varsa Baskan Yardimcisina sorumludur.

Hizmet Binasi Idare Amirligi Gorev ve Sorumluluklari

MADDE 10- (1) Hizmet Binas1 idare Amirligi;

a) I¢ mekanlarin, koridorlarin, lavabo ve tuvaletlerin giinliik temizliklerini yapmak veya
yaptirmak.
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b) Lavabo ve tuvaletlerde; ihtiya¢c duyulan hijyen malzemelerinin ikmalini diizenli
olarak saglamak ve kullanima hazir bulundurmak.

c) Lavabo ve tuvaletlerin temiz su ve pis su hatlarindaki tikaniklik ve arizalarin
ivedilikle giderilmesini saglamak.

¢) Belediye hizmet binasinin giris ve ¢ikis bolgeleri ile bahgesinin temizligini; yaz, kis
ve bahar mevsimlerindeki iklim kosullarinin gerektirdigi sekilde yapmak. Buzlanma, su ve
camur baskinlarinda gerekli tedbirleri alarak acil miidahalede bulunmak.

d) Belediye hizmet binasini periyodik olarak - veya acil ihtiyag durumunda - her tiirlii
hasereye karsi ilaglamak. Gerektiginde, Temizlik Isleri Miidiirliigii’nden bu konuda destek
almak.

e) Resmi bayramlarda, torenlerde, anma ve sosyal etkinliklerde; sosyal etkinligi
diizenleyen birime yardimc1 olmak.

f) Belediyemiz Hizmet Binas1 ve buna bagli toplanti1 salonlarinin diizen, tertip ve
temizligini yaparak ihtiyaca goére kamu ve tiizel kisilere tahsis etmek.

g) Belediye hizmet binalar1 ile Belediyenin egitim, spor, sosyal ve kiiltiirel
faaliyetlerinin yiiriitiildiigli bina ve mekanlarin;

1) Belediye binast ve birimlerin ihtiyag gordiigii yerler ile belediyece diizenlenen
faaliyetlere 6zel glivenlik hizmetlerini saglamak,

2) Gerekli goriilen bina girislerine; duyarl kapi, x-ray cihazi veya benzeri giivenlik
sistemleri kurmak,

3) Gerekli goriilen yerlere giivenlik kameras1 koydurmak,

4) Bu hizmetler i¢in gerekli ihale islemlerini yiiriitmek ve denetimlerini yapmak,

5) Midirliigiimiiziin karsilanan ihtiyaclarinin 6demesi i¢in gerekli 6deme evraklarini
ve hakedisleri diizenlemekle gorevli ve sorumludur.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 11- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir
tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 12- (1) Midiirliikte gérevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Miidiirliigiin Uygulama ve Esaslar:

MADDE 13- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, bu yonetmelikteki ilkeler
cergevesinde olmak kaydiyla, miidiirliigiin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir. Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan
hallerde, yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

a) 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu

b) 5393 Sayili Belediye Kanunu

c) 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

¢) 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuatlari
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d) 4688/6289 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu

e) 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu,

f) 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun

g) 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

&) 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu

h) 6245 Sayili Harcirah Kanunu

1) 657 Sayili Devlet Memuru Kanunu

i) 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

j) 4857 Sayili Is Kanunu

k) Belediye Meclisi Calisma Y 6netmeligi

1) Belediye Enciimeni Caligma Y 6netmeligi

m ) Belediye ve Bagl Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Y6netmelik

n) Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslarma Dair Genel Y6netmelik

0) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

0) Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

p) Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve Ilgili diger Mevzuat, Ortak Hiikiimler.

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

MADDE 14- (1) Miidiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Mudirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina goére dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

(3) Midiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gegcen gorevlilerin O6liim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi
ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalar bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir
teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 15- (1) Miidiirlikler arasi yazismalar Miidiir’ {in imzasi ile yiiritiiliir.
Midiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 16- (1) Midiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar ile diger idari hususlarda,
Narlidere Belediyesi Teskilat Yapis1 ve Miidiirliiklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile
Hazirlanacak Yonetmelikler Hakkinda Cergeve Y onetmeligindeki hiikiimlere uyulur.
(2) Isbu Yonetmelikte yer almayan hususlarda;
a) Yiriirliikteki ilgili diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

b) Bu Yonetmelikte dogrudan yer almamakla birlikte, mevzuatla iligkili olarak
degisen sartlar dogrultusunda ortaya ¢ikan yeni durumlarda, Baskanlik makamindan alinacak
onaylarla caligmalar yiirtitiiliir.
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Tereddiitlerin Giderilmesi
MADDE 17- (1) Bu yonetmeliin uygulanmasinda ortaya cikabilecek tereddiitleri
gidermeye ve gerekli diizenlemeleri yapmaya Belediye Baskani yetkilidir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 18- (1) ) Bu yonetmeligin yiirlirliige girmesi ile Narlidere Belediye
Meclisi’nin 04.01.2021 tarih ve 2021-08 sayili karari ile kabul edilen “Narlidere Belediyesi
Gorev, Yetki ve Sorumluklart ile Calisma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi” yiirtirliikkten kalkar.

Yiiriirlik
MADDE 19- (1) Bu yonetmelik hiikiimleri; Narhidere Belediye Meclisince kabulii
tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 20- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini, Narlidere Belediye Baskani yiiriitiir.

Baskan Katip Katip
Erman UZUN Mustafa Kemal KARABACAK Giilten ANIL DEVIREN
Belediye Baskani Meclis Uyesi Meclis Uyesi
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