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INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCIi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1) Bu y6netmeligin amaci; Narlidere Belediye Baskanlig: insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigiiniin Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu Yénetmelik, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki personelin gérev, yetki
ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3) Narlidere Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarih ve 35 sayili karari ile kurulmus olan
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine ait bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b, 18,
48 ve 49. Maddeleri ile 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ile diger ilgili mevzuat hitkiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar
MADDE 4) Yonetmelik kavramlarinin tanimlar1 agagidaki gibidir.

Belediye : Narlidere Belediyesi’ni,
Bagkan : Narlidere Belediye Baskani’ni
Baskan Yardimcis1 : Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili gorevlendirileni,
Biiyiiksehir : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi
Miidiirliik : Narlidere Belediyesi Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii’nii,
Miidiir : Narlidere Belediyesi Iinsan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’nii
IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baghilik

MADDE 5) Teskilat

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin personel yapis;; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve
saylyt asmamak iizere Miidiir ve is¢i personelden olusmaktadir. Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigiiniin Personel yapist asagida belirtilen sekildedir.

1. Personel yapist asagida belirtilen sekildedir.
a. Midiir
b. Isciler
c. Diger Personel

2. Miidiirliiglin organizasyon yapist asagidaki gibidir.
a. Miidiir
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b. Is¢i Ozliik Birimi

¢. Memur Ozliik Birimi

d. Egitim Birimi

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve Belediye
Baskaninin onayiyla olusur ve yiriirliige girer. Belediye Baskani organizasyon yapisin1 re’sen
degistirmeye yetkilidir.

MADDE 6) Baghlik

Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii, Ust y&netici olarak Belediye Baskanina veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglhidir. Bagkan, bu gérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle
yuritir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

MADDE 7) Miidiirliik Yetkisi

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar gergevesinde
yapmaya yetkilidir.

MADDE 8) Miidiirliigiin Sorumlulugu
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zenle yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

MADDE 9) Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

a. Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.
Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliiglin her tiirlii galismalarini diizenler.

c. Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin Tahakkuk amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin 1. Disiplin amiridir.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyon saglar.

e. Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

f. Belediyenin istihdam yonetimi, isgilicii planlamasi ve organizasyonu performans degerlendirme,
Oneri 6diil sistemi, kurum personeline yonelik hizmet i¢i egitim ve diger egitim faaliyetlerini yasal
mevzuat ¢ergevesinde yoOnetimce belirlenmis genel politika ve prensiplere uygun olarak
planlamak, organize etmek ve yliriitmekten, bu amacla oneriler hazirlamak, arastirmalar yapmak,
tiim birimlerin uyum i¢inde ¢alisabilmesi i¢in eleman se¢im ve yerlestirmesini yapmak, kendisine
bagli elemanlarin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve egitimleri saglamak sureti ile birim i¢i verimi
artirmak, personele yonelik verimi artirici ¢alismalar yapmaktan Bagkanlik Makamina karsi ve
varsa Baskan Yardimcisina sorumludur.

MADDE 10) Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiin Gorevleri
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigliniin gorevleri, asagida siralandig: gibidir.

a. 5393 sayili Belediye Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi
ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4688/6289 sayili Kamu Géorevlileri
Sendikalar1 ve Toplu Sézlesme Kanunu, 4857 sayil1 Is Kanunu, 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is
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Sozlesmesi Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu, 4982 sayili
Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik, Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarma Dair Genel Ydnetmelik, Ilgili Bakanliklarin Teblig ve
Genelgeleri ile diger mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri ¢alisma ilkelerine uygun olarak
etkin, diizenli ve verimli bir bigimde yiirlitmek.

. Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik cergevesinde; ihtiya¢ duyulan nitelik, unvan ve sayida memur, sézlesmeli personel,
stirekli isci ve gegici is pozisyonlarinda ¢alisacak personellerin istihdaminin saglanmasi amaciyla;
kadrolarin tespiti, kadro ihdasi, kadro degisikligi, kadro iptali, siirekli is¢i kadrolari, kadrolarin
kullanim1 ve kadro kiitiikleriyle ilgili is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek. Bu
konularda Belediye Meclisine sunulmasi gercken bilgileri, evraklari, teklifleri ve gerekge
raporlarini; siiresinde ve eksiksiz olarak sunmak ve Belediye meclisinin almis oldugu kararlari
uygulamak ve miidiirlik uygulamalartyla ilgili meclis kararlarini arsivlemek.

Belediyedeki memur personelin 6zliikk haklar1 ve istihdami ile ilgili; memur alimi, 6zliikk dosyasi
tanzim etme, atama, aylik maas, zam ve tazminatlar, aile yardimi, sosyal yardimlar, toplu
sozlesmeden kaynaklanan mali ve sosyal haklar, sosyal giivenlik, kademe ilerlemesi ve derece
yiikselmesi, intibak, idari gorevlere atanma, gorevde yiikselme, sinif degisikligi, gorev ve yer
degisikligi, gecici goérevlendirme, ikinci gorev, vekalet gorevi, askerlikle iligkiler, sendika
iliskileri, yillik izin, mazeret izni, hastalik izni, refakat izni, rapor, gegici is géremezlik hali,
hamilelik halinde ¢alisma ve siit izni, ayliksiz izin, mal bildirimi, disiplin cezalar1, nakil, emeklilik
ve istifa konularna iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek, ve tayin, terfi
kadro degisikligi, askerlik durumlari, iicretsiz izinler unvan degisiklikleri gibi 6zliik bilgilerini
siiresi iginde HITAP programina islemek,

. Belediyedeki is¢i personelin 6zliik haklart ve istihdamu ile ilgili; is¢i alimi, 6zliik dosyasi tanzim
etme, atama, isyeri bildirimi, ise baslama ve sosyal gilivenlik, aylik maas, sosyal hak ve yardimlar,
calisma siireleri, fazla mesai, gece mesaisi, hafta tatili, ulusal bayram ve genel tatil giinlerinde
calisma, is sozlesmesi, toplu is sézlesmesi, toplu is sozlesmesinden dogan mali ve sosyal haklar,
sendika iliskileri, askerlikle iliskiler, gorev ve yer degisikligi, calisma kosullarinda degisiklik, izin,
hastalik, rapor, gegici is goremezlik hali, hamilelik halinde ¢alisma ve siit izni, mal bildirimi,
disiplin cezalari, emeklilik, kidem tazminati, s6zlesmenin feshi, istifa konularina iliskin is ve
islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiirtitmek.

Belediye Kanununun 49. Maddesine gore calistirilacak sozlesmeli personellerin sozlesmelerini
hazirlamak ve Bagkanlik Onayina sunmak, uygun goriildiigiinde sozlesmelerin yenilenme ve iptal
islemlerini yapmak. S6zlesmeli personellerin 6zliik dosyalarini tanzim etme, ise baslama ve sosyal
giivenlik, aylik s6zlesme licreti tahakkuku, calisma siireleri, gérev ve yer degisikligi, ¢alisma
kosullarinda degisiklik, izin, hastalik, rapor, mal bildirimi, disiplin cezalari, emeklilik, kidem
tazminati, sozlesmenin feshi, istifa konularina iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde
yiirtitmek.

Kamu kurum ve kuruluslarindaki memurlar arasindan, belediyemizde birim miidiirii ve {ist
yonetici kadrolarina yapilacak gegici gorevlendirmelere iliskin yazismalar1 ve tiim resmi islemleri
Belediye Kanununun 49. Maddesi ve Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili hiikiimlerine gore
yiirlitmek. Bu personellerin gorevlendirildikleri siire zarfindaki 6zliik isleri, mali haklar ile diger
sosyal haklari, sosyal giivenlik islemleri, izinleri ve ayrilislarina iligkin is ve islemleri mevzuata
uygun bir sekilde yiirlitmek.
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Belediye Baskanmin o6zlik haklart ile ilgili her tirlii is ve islemleri; 5393 sayili Belediye
Kanununu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger ilgili mevzuata uygun bir sekilde
yiiriitmek.
Belediye meclis iiyeleri arasindan gorevlendirilen Belediye Baskan Yardimcilarinin 6zliikk haklari
ile ilgili olarak; 6zliik dosyasi tanzim etme, ise baslama, taleplerine gore bir sosyal giivenlik
kurumuyla iliskilendirme, aylik 6denek, izin, hastalik, rapor, gecici is goremezlik hali, mal
bildirimi, istifa konularina iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiirtitmek.
3308 sayil1 Mesleki Egitim Kanununa gore; Belediyemizde staj yapma talepleri
olan Ogrencilerin taleplerini almak ve mesleki egitim durumlarina gore gruplandirarak siiresi
icerisinde Baskanlik makamina sunmak. Staj yapmalar1 uygun goriilen 6grencilerle ilgili her tiirli
is ve islemleri ilgili mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek.
Belediye Kanununun ilgili maddeleri uyarinca; tiizel kisiligi kaldirilarak Belediyemize katilan
belediyelerin kadrolarinin ve personelinin; devralma, uygun kadro ve unvan, atama ve mali
haklarna iliskin is ve islemlerini mevzuat gergevesinde yapmak.
Is kanununun; Oziirlii, Eski Hiikiimli, Terér Magduru ve benzeri durumdaki kisileri ¢alistirma
zorunlulugunu igeren maddeleri ¢ercevesinde; mevzuatin belirledigi miktar yada oranlardaki
Oziirlli, eski hiikiimli, teror magduru ve benzeri durumdaki is¢iyi; mesleklerine uygun islerde,
saglik kurulu raporuna gore beden ve ruhi durumlarina uygun islerde ¢alistirmakla ilgili her tiirli
is ve islemi ilgili mevzuata uygun olarak baglatmak, takip etmek, yapmak ve sonuglandirmak.
Belediye birimlerinde gorevli is¢i personelin Disiplin isleriyle ilgili olarak;
Disiplin dosyalarini tanzim etmek,

1
2
3. Disiplin cezasini gerektiren fiil ve hallerine iliskin bilgi ve tespitleri toparlamak,
4

Disiplinsizligi goriilen personele mevzuatta 6ngoriilen cezalarin verilmesi igin ilgili dosya ve
evraklar1 disiplin kurullarina sunmak,

5. Disiplin kurullarinin sekretaryasini yapmak,
6. Disiplin kurullarinca verilen disiplin cezalarini uygulamak ve arsivlemek.

|. Kanunda belirtilen siireler igerisinde tiim birimlerdeki memur personelin basari ve performans

bilgilerini toplamak ve degerlendirmek. Belediye Kanunu ve ilgili mevzuatinda belirlenmis olan
say1, miktar ve oranlar1 gegmemek iizere; basar1 durumlarina gore Belediye Memurlarina ikramiye
O0denmesi konusunda Enciimence karar alinmak iizere Baskanlik Makamina teklifte bulunmak ve
alinan Enctimen Kararlarini uygulamak.

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

1.
2.
3.

Sendikaya tiye olan memurlarin iiyelik bildirimlerini almak,

Bildirimlerin mevzuata uygun olup olmadigini incelemek,

Uygun olan bildirimleri gecerli kabul ederek iiyelik ddentilerine esas olmak iizere dosyasinda
muhafaza etmek,

. Uyelik 6dentilerinin memurun ayligindan kesilerek ilgili sendikalarmn banka hesabina

yatirilmasini saglamak,

Uyelik 6dentisi kesilen kamu gérevlilerinin listesini mevzuatta dngoriilen siirelerde isyerinde

herkesin gorebilecegi yerde ve kurumsal diizeyde duyurulabilecek diger araclarla ilan etmek,
Uygun olmayan bildirimleri dikkate almayarak ilgilisine ve sendikalara yazili olarak bildirmek,

Uyelikten ¢ekilme bildirimlerini almak ve bildirimin bir Ornegini siiresi igerisinde ilgili

sendikaya gondermek,
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8. Memuriyet gorevinden ¢ekilme, goreve son verilmesi veya sair nedenlerle kamu gorevinden
ayrilanlar ilgili sendikalara siiresi igerisinde 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 goérevlerinden ayrilan personelin; siiresi igerisinde
yazili olarak basvurmasi halinde, kurumdaki goérevine atanmasiyla ilgili yasal is ve islemleri
yapmak.

. 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sozlesme Kanununun 22. Maddesi ve Yerel

Yonetim Hizmet koluna iliskin Mali ve Sosyal haklara dair imzalanan toplu sézlesme geregince

Belediyemizde gorev yapmakta olan memur personele yonelik Sosyal Denge Sozlesmesi

Calismalarmi yiirtitmek, imzalanmas1 halinde maas tahakkuklarin1 yapmak, yilik izin disindaki izin

ve raporlarda kesintileri takip etmek,

. 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sozlesme Kanununun “Sendika ve

konfederasyonlarin {iye sayilarinin tespit edilmesi ve Toplu Soézlesme Goriismeleri” konularini

igeren hiikiimleri ¢er¢evesinde;

1. Her yilin 15 Mayzs tarihi itibariyla (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 yil 15 Mayss tarihini takip eden 5 is giinii i¢erisinde ( kanunda Ongoriilen tarih ve siireler
icerisinde) Tespit Toplantis1 diizenlemek ve bu toplantinin yer ve zamanini siiresi igerisinde
sendikalara ve diger katilimecilara bildirmek, toplantiya kurum adina igveren vekili ile tahakkuk
memuru veya mali hizmetler birimi yetkilisinin katilimin1 saglamak,

3. Belediyemiz adia, 6356 sayil1 Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu

4. cergevesinde; Isveren ile isci sendikalar1 arasinda yapilmasi gereken is ve islemleri mevzuata
uygun olarak yiirtitmek.

5. Toplu Sozlesme icin yetkilendirilecek sendikanin tespit edilmesine iliskin olarak; Calisma ve
Sosyal Giivenlik bakanliginca her yilin Ocak ve Temmuz aylarinda yayimlanacak istatistikleri
takip etmek, istatistiklerin gercege uygunlugunu kontrol etmek, gercege aykirilik durumunda
stiresi icerinde itiraz etmek ve gerektiginde is mahkemesine basvurulmasini saglamak.

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

7. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanliginca yetkilendirilen sendika 1ile toplu sozlesme
goriismelerinin  mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglayacak tiim prosediirleri
Belediyemiz adina takip etmek ve yiiriitmek. Toplu is s6zlesmesi siirecinin tiim asamalarinda,
Belediyemizin yetkililerini zamaninda ve saglikli bir sekilde bilgilendirmek ve toplantilarda
hazir bulunmalarini saglamak.

8. Toplu goriismenin sonunda anlasmaya varilirsa; taraflarca imzalanan toplu is sdzlesmesinin bir
niishasini Belediyemiz adina teslim almak ve muhafaza etmek. Uyusmazlik olmasi1 durumunda
ise; mevzuatta igverence yapilmasi gereken is ve islemleri belediyemiz adina takip etmek ve
yiiriitmek.

9. Kanuni grev icin aranan sartlar gerceklesmeden yapilan grevler ile siyasal amacglh grev,genel
grev, dayanisma grevi, isyeri isgali, isi yavaslatma, verimi diisiirme ve diger direnisler
hakkinda kanun dis1 grevin miieyyidelerinin uygulanmasini saglamak.

10. Isyeri giivenliginin saglanmasini, makine ve demirbas esyalar ile gereglerin korunmasin,

hammadde ile yart mamul ve mamul maddelerin bozulmasinin 6nlenmesini, hayvan ve bitkilerin

91



NARLIDERE BELEDIYESI BIRIM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

korunmasini gerceklestirecek iscilerin; kanuni grev ve lokavt kapsami disinda tutulmasini
saglayacak yasal is ve islemleri siiresi icerisinde yapmak.

. Belediye Meclisi Denetim Komisyonunun disaridan Uzman gorevlendirmeyi uygun gérmesi ve
istemesi durumunda; kurum disindan gorevlendirilecek uzman personellerle ilgili 6zlik is ve
islemlerini yiriitmek. ( Gerekli goriilmesi halinde; bu gorev Baskanlik Makami’nin OLUR’ u ile
Belediyenin bir bagka birimine verilebilir.)

. Midiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icerisinde yerine getirmek. Gerektiginde diger midiirliklerden gelen hizmet ici egitim taleplerini
almak ve degerlendirmek. Kamu kurum ve kuruluslari, Universiteler, meslek kuruluslar ve sivil
toplum kuruluglan ile isbirligi ve ortak calismalar planlayarak, belediye birimlerinin hizmet ici
egitim taleplerini karsilamak.

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 ihtiya¢c ve tiiriine gore, Belediyede veya yurt icinde yetistirilmesi ve iist gorevlere
hazirlanmasi ile hizmette verimlilik, etkinlik ve toplam kalitenin saglanmasi amaciyla, Belediye
tarafindan hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin yiirtitiilmesi saglanir.

. Belediye personelinin akademik ¢alismalariyla ve yiiksek 6grenimleriyle ilgili olarak gerekli izinleri
ve onaylar1 almak.

. Gorevde yiikselme egitim ve sinavlariyla ilgili olarak; smavi Oncesi ve sonrasi yapilacak is ve
islemleri ilgili mevzuata uygun bir sekilde ytiriitmek.

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

MADDE 11) Hizmet Binast Idare Amirligi
Belediye hizmet binasindaki;

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

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.

Belediye hizmet binasini periyodik olarak - veya acil ihtiya¢ durumunda - her tiirlii hasereye kars1
ilaglamak. Gerektiginde, Temizlik Isleri Miidiirliigii'nden bu konuda destek almak.

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

Belediyemiz Hizmet Binas1 ve buna bagli toplanti salonlarinin diizen, tertip ve temizligini yaparak
ithtiyaca gore kamu ve tiizel kisilere tahsis etmek.

Belediye hizmet binalar1 ile Belediyenin egitim, spor, sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerininm
yiiriitiildiigli bina ve mekanlarin;

1. Belediye binas1 ve birimlerin ihtiya¢ gordiigii yerler ile belediyece diizenlenen faaliyetlere
0zel giivenlik hizmetlerini saglamak.
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2. Gerekli goriilen bina girislerine; duyarl kapi, x-ray cihazi veya benzeri glivenlik sistemleri
kurmak.

3. Gerekli goriilen yerlere glivenlik kamerasi koydurmak.

Bu hizmetler i¢in gerekli ihale islemlerini yiirlitmek ve denetimlerini yapmak.

5. Miidiirliigiimiiziin karsilanan ihtiya¢larinin 6demesi i¢in gerekli 6deme evraklarini ve hak

&

edisleri diizenlemek.

MADDE 12- Gérevin Planlanmast
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiiliir.

MADDE 13- Gorevin Yiiriitiilmesi
Midiirlikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 14) Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

Midiirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Midiir tarafindan saglanir.
a. Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
b. Midiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele tevzi eder.
c. Midiirliikte gorevli personellerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gdrevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan egsyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur.
Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz
d. Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esya birim amirinin hazirlayacagi
bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

MADDE 15) Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’in imzas: ile ytriitiiliir. Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve
tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar;
Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzast ile ylritilir.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

a. Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda
islemleri ytirtitiir.

b. Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, odiillendirme ve cezalandirma v.b islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya
tutulur.

c. Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden birim miidiirii ve
bagli bulundugu Bagkan Yardimcisi sorumludur
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YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 16) Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik
Bu yénetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, varsa kullanilan daha once yiiriirliikte olan Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigi Gorev ve Calisma Yonetmeligi Yiirtrliikten kaldirilmastir.

MADDE 17) Yénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.
Disiplinle ilgili islemlerde disiplin amirligi yonetmelige uyulur.

MADDE 18) Yiiriirliik
Bu yonetmelikte Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

MADDE 19) Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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