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. SARICAM BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU @ EFQM
TESKILAT, GOREV, YETKI, SORUMLULUK i

, ot fone” VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, ilkeler ve Tanimlar
Amac
MADDE 1-

Bu y6netmeligin amaci; Insan Kaynaklari ve Egitim Mudiirliigiiniin kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarim belirlemek ve uygulamaktir.

Kapsam

MADDE 2-

Bu y&netmelik, Saricam Belediye Bagkanligi Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiiniin
kurulus amaci, faaliyet alanlari, tegkilat yapisi ile yodnetici ve diger personelin gorev yetki ve
sorumluluk alanlarim kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3-

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun ile diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4-
Bu yo6netmelikte gegen;
Baskan : Sarigam Belediye Bagkanini,
Bagkan Yardimecist  : Miidiirliigiin bagh oldugu Baskan Yardimcisini,
Miidiirliik : Insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirliigiini,
Belediye : Sarigam Belediye Bagkanligim,
Miidiir : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,
Personel : Midiirliikte gorevli tiim personeli
Ifade eder.
Temel flkeler
MADDE 5-
Miidiirliik tiim ¢alismalarinda;

(1) Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmas:

(2) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, ihtiyaca uygunlugu

(3) Kayitlarn usuliine uygun, seffaf, hesap verilebilir ve erisilebilir sekilde tutulmasi

(4) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirligi

(5) Belediye kaynaklarimin kullamminda etkinlik ve verimliligi

(6) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflig:

(7)  Uygulamalarda adaleti, hizmette esitligi ve hesap verilebilirligi

(8) Kaliteli ve insan odakl1 hizmeti

(9) Plapl, etkin ve verimli ¢alismak adil ve giiler yiizlii olmay1

(10) Kurum i¢i yénetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimciligini saglama
Temel ilkelerini vas al
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IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghlik

Kurulus

MADDE 6-

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidtirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununun 48. ve 49. maddesi
ve 12.01.2008 tarihli, 26754 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak ylirtirliige giren “Belediye ve Bagli
Kuruluglar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Y&netmelik”
hikkiimleri geregince Saricam Belediye Meclisinin 20/04/2009 tarih ve 2009/4 sayili karari ile
kurulmustur.

Teskilat

MADDE 7-

Mudiirligiin organizasyon semas asagida belirtildigi gibidir:

Mudirlik goérev, yetki ve sorumluluk alanmna giren konulara gore aynilmis alt
birimlerden olusur. Alt birimler Evrak yonetim Isleri Birimi, Personel Ozliik Islemleri Birimi,
Tahakkuk Isleri Birimi ve Egitim Isleri Birimi olacak ~sekilde yapilandirilir. Bu gorevler ayn ayri
veya birlestirilerek yiiriitiilebilir.

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

I

l

Miidiir

N

Evrak -

Yonetim Isleri  Personel Olilk = Tahakkuk isleri Egitim fgleri
Birimi Igleri Birimi | Birimi Birimi
Baghhk
MADDE 8-

Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirlugii Belediye Bagkamna veya Belediye Baskaninin
gorevlendirecegi baskan yardimcisina bagh olarak, is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine

getirmek hususun(a yetkili ve sorumlu olup bu yénetmelikhiikiimleri ile baghdir.
: Q\ 5
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UCUONCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 9-

(1) Belediyenin insan giicii planlamasi ve personel politikas1 konusunda galismalar
yaparak hizmet iiretim giiciinii ve hizmet kalitesini artirmak,

(2) Midirligiin gorevlerinin etkin, saglikli ve mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

(3) Birimler arasi koordinasyonu saglamak,

(4) Uygulamaya esas olmak {iizere alinan kararlarin ilgili birimlere zamaninda
iletilmesini ve uygulamanin izlenmesini saglamak,

(5) Gorev alanmna giren konularda ilgili kurum ve kuruluglarla baglanti kurulmas, is
birligi yapilmasi ve yetkili iist makamlara gerekli bilgilerin verilmesini saglamak,

(6) 4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki: Kanunu gergevesinde bilgi ve belgeleri basvuru
sahibinin bilgisine sunmak,

(7)  Baskanin verecegi diger gérevleri yerine getirmek,

(8) Stratejik plana, yillik performans programma ve miidiirlik biitcesine uygun olarak
calismalarim yiiriitmek,

(9)  Yillik izin planlamasim yapmak,

(10) Midirliikge yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini, gerektiginde bunlarin
korunmasin, arsivlenmesini ve muhafazasim saglamak,

(11) Personel 6zliik isleri ile ilgili isleri yiiriitmek,

(12) Personelin idari, mali, sosyal haklar1 ile bu alanda kurumsal islemlerini yiiriitmek,

(13) Personel egitim hizmetlerini yiiriitmek,

(14) Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirliiginiin biinyesinde hizmet satin alma usulii ile
yiiklenici firma tarafindan temin edilen ¢alisanlarin miidiirliiklerin ihtiyaclarina goéreistihdamlarinin
saglanmasi ile izin, rapor, disiplin ve maas gibi 6zliik islemlerini takip etmek,

(15) Mevzuatin gerektirdigi diger gorevlerin yiiriitiilmesini saglamak,

(16) Midiirliik; yukarida sayilan gérevler ile Baskan ve bagli bulunulan Bagkan Yardimecisi
tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar gergevesinde gereken 6zen ve ¢abuklugu gostererek
yerine getirmekten sorumludur.

(17) Belediyemizin, paydaslarimiza sundugu hizmetlerin siirekli iyilestirilmesi ve paydas
memnuniyetinin stirekli artirlmasi amaciyla uygulamakta oldugu TSE-EN-ISO 9001:2015, Kalite
Yonetim Sistemi ve Mitkemmellik Modelinin gerektirdigi standart ve kosullar karsilayacak sekilde
islerini planlamak, uygulamak, kontrol etmek, iyilestirmek ve tist yOnetime raporlamak,

(18) Mudurliik; 11. Kalkinma plam, Cukurova Bolge Plani, Kiiresel Kalkinma Amaclari,
Kiiresel Egilimler gergevesinde planlama ve faaliyetlerini gerceklestirir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10-

(1) Baskanhk Makamma karsi Miidiirliigii temsil etmek, verilen gorevleri mevzuata
uygun olarak gerceklestirmek,

(2) Mudinugiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,
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(4) Belediyenin insan kaynag: ihtiya¢ analizini yaparak, planlayip personel politikasi
konusunda ¢aligmalar gerceklestirerek hizmet iiretim giictinii ve kalitesini artirmak,

(5) Mudirliigiin gorev ve sorumluluk alanma giren konulan Belediye Baskani ve/veya
baskan yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu yasal mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirmek,

(6) Miidiirliigiin gorev alamna giren biitiin konularla ilgili personelin gorev dagilimim
yapmak, mudiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar: gidermek,

(7) Mudiirligiiyle diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

(8) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan miidiirlikkle ilgili
calismalar yapmak, hedefleri gerceklestirmek,

(9) Midiirligiin y1llik biitgesini hazirlayip uygulamak,

(10) Mudurliigiin yillik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iligkin miidiirliik
faaliyetlerini iist makamlara sunmak,

(11) Mudirliik biinyesinde gérev yapan alt birimlerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve
dogru olarak yerine getirilmesini, Belediyede ¢alisan personelin &zliik islemlerinin mevzuat
¢ergevesinde yiiriitiilmesini saglamak,

(12) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa
ceza veya Odiil i¢in st makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarmn yapmak ve
kullandirmak, rapor, dogum, 6liim vb. konular ile 6zliik islemlerini takip ve kontrol etmek,

(13) Idari olarak g¢alisan personelin gorev ve sorumluluklarmn takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak,

(14) Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734
sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale Soézlesmeleri Kanunu ve ilgili diger mevzuata
dayanilarak miidiirliigiin ve diger mudiirliiklerin ihtiyaglar1 dogrultusunda hizmet alimi kapsaminda
yardime1 personel temini ile istihdamlarim ve harcamalarinin kontroliinii saglamak,

(15) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

(16) Harcama Yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amaglara, Mali Yonetim ilkelerine,
kontrol diizenlemelerine ve Mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini iceren I¢ Kontrol
Giivence Beyan: diizenler ve Birim Faaliyet Raporu’na ekler

(17) Calisanlarmin egitim ihtiyaglarinin belirlenmesi ve temin edilmesi konusunda
calismalar yapmak,

(18) Calisanlarmin performans karnelerini olusturmak,

(19) Sahip oldugu ve miidiirliigii ile ilgili siiregleri yonetmek, iyilestirmek, 6lemek, izlemek
ve raporlamak i¢in gerekli calismalan yiiriitmek,

(20) Kurumun bir lideri olarak, liderligin gerektigi sartlar1 yerine getirmek, liderligini siirekli
gelistirerek ekibinin de gelisimine katki saglamak, 6rnek olmak,

(21) Ydrittigii tiim islerde Is Saglig1 ve Giivenligine uygun c¢alisma kosullar1 olugturmak ve
calisanlarin Is Saglig1 ve Giivenligi kurallarma uymasini saglamak.

(22) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili diger mevzuat geregince,
Miidiirlik gorevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla belediye biitgesinde
Ongoriilen harcamalar1 yapmak,

(23) Mudiirlikk goérevlerinin yerine getirilmesinde personele gbrev vermek ve miidiirlitk
dahilinde gérev yerlerini degistirmek.

(24) Mudyriin 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger belediye mevzuatinin kendisine
lerin yerinde ve zamaminda kullanilmasinda bagkan yardimcisi ve

yﬁkleméﬁgu Orev ye
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bagkana kars1 sorumludur.

Evrak Yonetim Isleri Birim Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11-

(1) Mudirliige gelen evraklarin kaydedilmesi, havale edilen evraklarin ilgili personele
(Elden/Giincel Programda) iletmek

(2) Mudiirliik personelinin hazirlamis oldugu evraklarin onay islemlerinin takip edilmesi,
giden evraklarin kaydedilerek ilgili yerlere gonderilmesi

(3)  Gelen/Giden evraklarn arsivlenmesinin saglamak,

(4) Midurligiin ihtiyaci olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarimin belirlenerek gerekli
talebin yapilmasi, malzemelerin depolanmasi ve gerektii zamanlarda ihtiyag sahiplerine temin
edilmesi,

(5) Personele iligkin onay ve kararlar teblig etmek,

(6) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalmabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol dilmesi amaci ile en 6nemli risklerinin tamimlanmasim, risklerin siniflandirilmasini, kontrol
stireglerinin degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siiregler ile yonetilmesini ve risklerin kabul
edilebilir seviyelere diisiiriilmesi igin aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.

(7)  Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini
saglamak.

(8) Miudiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimi cergevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri gercevesinde, list amirlerinin emirleri dogrultusunda
iglerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yirttiilmesindeMiidiirliik Makamina kars: tam
yetkili ve sorumludurlar.

Personel Ozliik Isleri Birim Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart
MADDE 12-

(1) Belediye personelinin gahsi dosyalarini mevzuata uygun tutmak, diizenlemek ve takip
etmek,

(2) Memur, is¢i ve sozlesmeli personelin disiplin iglemlerini yapmak,

(3) Midirlagiin kurum i¢i ve disi, gelen - giden evraklarim, dosyalarini ve diger belgelerin
kayit, havale, zimmet, dosyalama ve arsiv islerini “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik”
¢ercevesinde yiiriitmek,

(4) Resmi gazeteleri ve mevzuat hususundaki yayinlan takip etmek ve konuyla ilgili
miidiire ve miidiirlik personeline bilgi vermek,

(5) Mudiirliigiin gorev alanina giren konularda, 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger
mevzuata dayanilarak, Belediye Enciimeni ve Meclisine, goriis ve/veya karar alinmasi icin teklif
yazisi yazmak,

(6) Aday memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
dogrultusunda gerekli tiim islemleri yapmak,

(7) Memur personelin kurum i¢i ve kurum dis1 gérevlendirme, kurumlar aras: nakil, kadro
degisikligi, aciktan atama, emeklilik ve istifa islemlerini yapmak, talep dilekgelerini inceleyip
sonuclandirmak,

(8)  Cesitli nedenlerden dolay: isten ayrilan personelin kayit kapama islemlerini yapmak,

(9) Mudjirliiklerin Gnerisi iizerine adaylikta en az bir yilim tamamlayan basarili memur
adaylarin asaletl(:%{nin tasdikini, bagarisiz olan adaylarin da ilisiklerinin kesilmesi islemlerini
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yapmak,

(10) Tesekkiir, takdirname ve 6diil iglemlerini yapmak,

(11) Memur personelin derece terfi, kademe ilerlemesi, intibak islemlerini (SGK, 6grenim
degisikligi, askerlik siiresi, iicretsiz izin degerlendirilmesi ve bor¢lanma islemleri vb.) yapmak ve
kayitlarimi tutmak,

(12) Memur personelin gérevde yiikselme ve unvan degisikligi islemlerini yiiriitmek,

(13) Memurlarla ilgili her tiirlii iglemlerin kayitlarin bilgisayar ortaminda ilgili programlara
yiklemek ve bu kayitlarin siirekli giincelligini saglamak,

(14) Memurlarin kidemi ve hizmet yillarimin hesaplanarak hizmet belgesi diizenlemek,

(15) Kadro ihdasi-iptal ve degisikligi tekliflerini hazirlamak,

(16) Igisleri Bakanlig, Cevre Sehircilik ve iklim Degisikligi Bakanlhgy, 11, flge idare Kurulu,
Mahkeme, Cumhuriyet Bagsavcilifi ve Yargitay, kararlarmin ilgililere tebligini yaparak alinan
teblig-tebelliig belgelerini ilgili kuruma géndermek,

(17) Tum galisanlara kimlik kart1 vermek,

(18) 1,2.ve3iincii derece kadrolarda bulunan memurlarin talepleri iizerine hususi pasaport
miiracaatlarina iliskin islemleri yapmak,

(19) Memur personelin yillik, mazeret, hastalik, iicretsiz izin, evlilik, 6liim ve dogum
izinlerine iliskin iglemleri yapmak,

(20) Izinlerini yurtdisinda gegirmek isteyen memurlarin Valilik Makamina bildirmek,

(21) Herhangi bir nedenle gorevde olmayan Belediye Bagkam, Baskan Yardimcisi ve
miidiiriin yerine vekalet edecek yetkili ile ilgili islemleri yapmak,

(22) Memurlarin bakmakla yiikiimlii bulunduklan aile fertleri ile ilgili es durumlarinda,
yeni dogumda aile yardim beyannamesinin doldurulmas: sonucunda kayitlara isleyerek giincellemek,

(23) Personelin 6zliik haklar1 ile ilgili konularda Devlet Personel Baskanligi ve Cevre
Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanhigidan goriisalmak ve bu dogrultuda islem yliriitmek,

(24) 3628 sayil1 yasa geregince sonu 0 ve 5 ile biten yillarda ve beyan degisikliklerinde
ilgililerinden mal beyam almak ve komisyonca karsilastirmak,

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

(26) Belediyemize ilk defa is¢i olarak alinacaklarin ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik ve
genelgeler dogrultusunda Tiirkiye Is Kurumu’ndan talepte bulunmak ve basvurular1 kabul ederek
kazananlarin iglemlerini yapmak,

(27) 1ls¢i Toplu Is s6zlesmesi islemlerini yiiriitmek,

(28) Engelli, eski hiikiimlii ve terér magduru is¢i kontenjanlarindan ise almacak iscilerle
ilgili islemler yapmak,

(29) Isci personelin 4857 sayili Is Kanunu ve yiiriirlikkte bulunan Toplu Is S6zlesmesi
geregince, gorevlendirme, istifa, hizmet akdi feshi, emeklilik, vefat gibi islemleri yapmak,

(30) Memur, Sozlesmeli Personel, Is¢i Disiplin Kurulunu olusturmak,

(31) Tescil islemleri ile sicil dosyalarinin devir islemlerini yapmak,

(32) Isci personelin goreviendirme, emeklilik, is akdi feshi, mahkeme yazismalari, kadro
degisikleri gibi 6zliik islerini yapmak,

(33) Is¢i personelin yillik izinlerini planlamak ve kullandirmak,

(34) Is¢ilerin kidem tazminatlarim hesaplayarak onaylatmak,

(35) 5393 sayilh Belediye Kanununun 49. maddesi geregince kadro karsiliga calistirilan
sozlesmeli personelin \cretinin belirlenmesi igin belediye meclisine sunulmak iizere teklif
hazirlamak, &
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(36) Sozlesmeli personel olarak istihdam edilecek personel igin sozlesmelerin hazirlanarak
imzalatilmasi, imzalanan s6zlesme ile diger ilgili evraklarin tasdikli fotokopileri, dolu bos kadro
cetvellerinin zamaninda Cevre Sehircilik ve Tklim Degisikligi Bakanligina gonderilmesini saglamak,

(37) Sozlesmeli personelin yillik, mazeret, hastalik, evlilik, 6liim ve dogum izinlerine iliskin
islemleri yapmak,

(38) Sozlesmeli personelin diger ozlik islemleri ile ilgili degisen mevzuati takip
etmek,

(39) 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar ve Toplu Sozlesme Kanunu geregince, toplu
is s6zlesmesi islemlerinin takibini yapmak,

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

(41) Kanun, tizik ve yonetmelikler geregi kurulmasi éngériilen komisyonlar: olusturularak
sekretarya iglemlerini yiirtitmek,

(42) Ortadgretim, Yiksekokul ve Universitede okuyan ogrencilerden Belediyemizde staj
yapmak isteyenlerin kontenjanlarin: belirleyerek islem yapmak,

(43) Goreve son verme ve gorevden uzaklastirma islemlerini yapmak,

(44) Yiirttiilen gorevlerle ilgili istatistiki bilgiler hazirlamak,

(45) Kanunlar ve tist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri de yapmak,

(46) Ydrtrliikteki mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile miidiir tarafindan verilen
mevzuata uygun gorevleri yerine getirmek.

(47) Midirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢ergevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri gergevesinde, tist amirlerinin emirleri dogrultusunda
iglerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirlikk Makamina kars:
tam yetkili ve sorumludurlar.

Tahakkuk Isleri Birim Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 13-

(1) Isci Memur ve s6zlesmeli personelin mali haklar ile ilgili maas islemlerini yiiriitmek,

(2) Mudirliigiin gider plam ve yillik biitce hazirlik islemlerini yapmak,

(3) Kurum kadrolarinda gorevli tiim personelin atama, yiikselme, kadro intibaki, yer
degistirme, hastalik, fazla ¢aligma, emeklilik ve disiplin cezas1 gibi konulara iliskin 6deme islerine ait
tahakkuklar yiirtirliikteki ilgili mevzuat cergevesinde ve zamaninda yapmak,

(4) Odeme emri belgelerinin denmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderilmesini
saglamak,

(5) SGKileilgili is ve islemleri yapmak,

(6) Memur ve sozlesmeli personelin sosyal giivenlik kurumlan ile ilgili tiimislemlerini
ylirtitmek,

(7) Memur ve sozlesmeli personelin icra, nafaka vb. borglar1 ile Belediyeye iliskin
bor¢larinin bordrolarindan kesilmesini saglamak ve ilgili kurumlara bildirmek,

(8) Memur ve sozlesmeli personel ile ilgili mali konularda istenen bilgi, belge ve goriisleri
hazirlamak,

(9) Miidiirlige iliskin tahakkuk is ve/veya islemlerinin 2464 sayili Belediye Gelirleri
Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak yapilmasini saglamak,

(10) SGK ile entegre calismalar siirdiiriilmekle, memur personelimizin herhangi birhak
kaybina ugramamasi igin Hizmet Takip Programina (HITAP) &zenli bir sekilde giincel olarak

_ ) 7
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islemek,

(11) Yeni ise alinan, isten ayrilan ve kadro degisikligi olan personelin giris ve cikis
bildirimlerinin siiresi i¢inde SSK’ya yapmak,

(12) Arazi tazminat: almaya hak kazanan personelin ve stajyer 6grencilerin puantaj takibi
yapilarak 6deme almalarim saglamak,

(13) 5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesi geregince memurlara verilen ikramiye
islemlerini yiiriitmek,

(14) 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu Sézlesme Kanunu geregi
Belediyemiz ile yetkili sendika arasinda yapilan Toplu I S6zlesmesi hiikiimlerini uygulamak,

(15) Personellerin Yurt i¢i Yolluk bildirimine ait harcirah bordrolarini hazirlayarak Mali
Hizmetler Miidiirliigiine géndermek.

(16) Memur personele yilda 2 defa verilmesi halinde ikramiye islemlerini yapmak.

(17) Giderlerin gerceklestirilmesi i¢in; 6deme emri belgesini imzalamak ve net 6deme emri
belgesi ile eki belgelerini Mali Hizmetler Miidirligtine gonderilerek Ilgili muhasebe hesaplarina
alinmasini saglamak.

(18) Mudiirliiklere ait her tiirlii personel alacaklarini (Olim Yardim, Afet Yardimi vb.)ve
kesintileri stiresinde hesaplamak; tetkiklerini yapmak ve onaylayarak 6deme emri belgesini ve ek
belgelerini Mali Hizmetler Midiirliigii'ne gondererek ilgili muhasebe hesaplarina alinmasimi
saglamak.

(19) I¢ ve dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.

(20) Yiirirlikteki mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile miidiir tarafindan verilen gorevleri
yerine getirmek,

(21) Midiirliikk biinyesinde yapilan gérev dagilimi gercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri cercevesinde, {ist amirlerinin emirleri dogrultusunda
iglerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak ylriitiilmesinde Miuidiirliik Makamina kars1
tam yetkili ve sorumludurlar.

(22) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizenli olarak tutulmasim ve saklanmasini
saglamak.

(23) Mudirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimi gergevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri cercevesinde, tist amirlerinin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesindeMiidiirlik Makamina karsi tam
yetkili ve sorumludurlar.

Egitim Isleri Birim Personellerinin Gdrev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14-

(1) Kuruma yeni baslayan personelin ise uyumunu saglamak,

(2) Personelin gorevleriyle iligkili olarak bilgi ve becerilerini artirmak,

(3) Personeli yetki ve sorumluluklar1 konusunda yetistirmek ve personelin kamuhizmetinin
etkin bir sekilde siirdiiriilmesine iliskin ilgisini yiikseltmek,

(4) Personelin mesleki egitimler araciligtyla kiiltiirel, bilimsel, teknolojik gelismelerden ve
mevzuat degisikliklerinden giincel olarak haberdar olmasin saglamak,

(5) Personelin kisisel gelisim egitimleri almasini saglayarak, motivasyonunu iist diizeye
cikarmak,

(6) Gerekli goriilen durumlarda personeli yurtdisina gondererek, gorevlerinin gerektirdigi

yenilikleri w .
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(7)  Personelin hizmet verme kapasitesinj artirarak, uygulamada verimlilik, etkinlik ve
kaliteyi yiikseltmek,

(8) Kurum ve kuruluslardan gelen seminer, kurs ve panel yazilarina istinaden egitime
gonderilecek bersonelin belirlenmesi, onay alinmasi ve 5deme evraklarim ha21rlanmak,

(9)  Yapilan egitimlere katilanlara ve egitimcilere anket diizenlenmesi, anket sonuglarinin
degerlendirilmes; Ve egitimin faydalariin Ol¢tilmesini saglamak,

(10) Tim birimlerin egitim taleplerinin belirlenerek by talepler dogrultusunda Yillik
Egitim Planinin hazulanarak, Bagkanin Onayina sunmak,

(11) Miidiirliik ¢alismalaring iliskin verileri toplamak, aylik ve yulik faaliyet raporu
ha21rlamak,

(13) Kalite Yoénetim Sistemleri dogrultusunda kurumumyz calisanlarinin gelisimlerinekatk;
saglayacak calismalan yluriitmek,

(14) Yiiriirliikteki mevzuatin Ongordiigii diger gérevier ijle miidiir tarafindan verilen

yOnetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildir eri ¢ercevesinde, {ist amirlerinin emirler; dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yriitiilmesinde Miidiirliik Makamina kars:
tam yetkili ve sorumludurlar,

(16) Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin diizen]j olarak tutulmasin; ve saklanmasing

(17) Miidiirliik biinyesinde yapilan gorey dagilim ¢ercevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ercevesinde, iist amirlerinin emirler; dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yﬁrﬁtﬁlmesindeMﬁdﬁrliik Makamina karsi tam
yetkili ve sorumludurlar.,

DORDUNCT) BOLUM
Ortak Hiikiimler

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 15-

Mudiirliik igi isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir;

(1)  Miidiirliik dahilinde calisanlar arasindakj isbirligi ve koordinasyon, Miidiirtarafindan
saglanir,

(@) Miidiirliige gelen tiim evrakiar toplanip konularing gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir,

() Miidir, evraklari geregi icin ilgili personele havale eder,

4) Bu yonetmelikte ad; geeen gorevlilerin liim hari¢ herhangi bir nedenle gﬁrevlerind_en
ayrilmalar durumunda; gorevleri geregi yanlarinda bulunan h.er turlu dosya,. yazi ve ‘pelgeler ile
zimmeti altinda bulunan ¢syalar bir cizelgeye bagli olaral; yeni gﬁ{evhye devir teslimini yapmalar

it-tesli limadan gdrevden ayrilma islemi yapilamaz, S _
Zommu((;%up,g:;i;;[?jlg?ﬁ?fg halinde, gkendisine verilen yaz1, belge ve uzerlr(lidfkl zimmetli esyalar
hca bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim edilir.

birim alnir%wy
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(6) Miidiirliikler aras1 yazismalar miidiiriin imzas1 ile yurttiiliir.

(7) Miidirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslan ve diger sahislarla ilgili gerekli gorillen yazismalar; Miidiir ve Belediye
Bagkamnin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yliriitiiliir.

Miidiirliik Biitcesi

MADDE 16-

Mudiirliigtin 5393 Sayili Belediye Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu ve Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yénetmeligi hiikiimleri uyarinca Belediye Bagkanin
biitce cagrisina istinaden yillik gider biitce tasarilarim hazirlayarak yasal siiresi icerisinde Mali
Hizmetler Miidiirliigii’ne teslim edilmesini saglar.

Miidiirliigiin Tasmir Mal Islemleri ve Ihtiyaglarin Temini

MADDE 17-

5018 sayili Kanun kapsaminda yapilacak Tagimr Kayit ve Kontrol Islemleri Miidiirliigiin
Tagimr Kayit ve Kontrol yetkilisi tarafindan gergeklestirilir.

Miidiirliigtin mal ve hizmet alimlar, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu’na gore gerceklestirilir.
4734 ve 2886 sayili kanunlar kapsaminda is ve islemlerin yiriitiilmesi ile ilgili Destek Hizmetleri
Miidiirliigiine yetki verilebilir.

Cahsanlarm is Saghgi ve Giivenligi

MADDE 18-

Mudiirlik Yiirtittiigii tiim islerde 6331 Sayili Is Saglig: ve Giivenligi Kanununa uygun
¢alisma kogullar olusturmak ve cahisanlarin Is Saglig: ve Giivenligi kurallarina uymasini saglar.

BESINCIi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim

MADDE 19-

Miudirliigiin is ve islemleri ile ¢alisan personelin denetimi yiirtirliikteki mevzuatlar
cercevesinde i¢ ve dis denetim olarak yapilir.

Disiplin

MADDE 20-

Mudiirliikte Calisan Miidiir ve Tiim Personellerin Disiplin islemleri yiiriirlitkkte olan mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde gerceklestirilir.

10




Nebi ERDOGAN

Mahmuy¢ COSKUN Yasin CINGGZ
Meclis 1, Bagkan v, Meclis Katib; Meclis Katib;

1



