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GENEL GEREKCE

5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15. Maddesi b bendi uyarinca belediyeler yonetmelik
cikarmak ile yetkilendirilmistir.

Bu yénetmelik, izmir ili Cigli Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii niin gorev,
yetki ve sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarini, teskilat yapisini, hukuki statiisiinii belirlemek

ve hizmetlerin daha etkin ve verimli yliriitiilmesini saglamak amaciyla hazirlanmistir.
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iZMiR iLi CiIGLi BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Tlkeler

Amac

MADDE 1- (1) Bu y6netmeligin amaci insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin teskilat
yapisint, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek,
hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu ydnetmelik Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin; hukuki statiisiinii,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 5393 sayil1 Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin birinci
fikrasinin (b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrasinin (m) bendi hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Cigli Belediyesini,

b) Meclis: Cigli Belediye Meclisini,

¢) Enciimen: Cigli Belediye Enciimenini,

¢) Baskanlik Makami: Cigli Belediyesi Bagskanlik Makamini,

d) Baskan: Cigli Belediye Bagkanini,

e) Baskan Yardimcisi: Cigli Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin bagh
bulundugu Bagkan Yardimcisini,

f) Miidiirliik: Cigli Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,

g) Miidiir: Cigli Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,

g) Seflik: Cigli Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii sefliklerini ifade eder.
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Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Cigli Belediye Bagkanliginin misyonu ve vizyonu ile asagida belirtilen temel
ilkelere gore ilgili mevzuat cercevesinde ¢alismalar yiiriitiiliir:

a) Yerel diizeyde sosyal adaleti giliglendiren, sosyal ve cgevresel etkileri g6z Oniinde
bulunduran, kaynaklar1 etkin kullanan, ¢agdas, demokratik, ¢6ziim odakli, ulasilabilir, giivenilir,
seffaf ve hesap verebilir yonetim anlayisina sahip olmak,

b) Adalet, hakkaniyet ve diiriistliikle hizmet sunmak,

¢) Giiglii kurum biitiinliigiinii olusturmak ve takim ruhu ile ¢aligmak,

¢) Belediye hizmetlerini ihtiyaglara ve onceliklere gore adil dagitmak,

d) Teknolojik gelismelere, yenilik ve degisimlere agik olmak,

e) Hizmetlerde nitelik ve kent estetigini gdzetmek,

f) Yapilan tim calismalari, ¢evrenin korunmasi ve gelistirilmesi ile canli- cansiz tiim
varliklara hizmet verme temeline dayandirmak,

g) Kalkinmada siirdiirtilebilirlik ile kaynaklari etkin kullanabilen bir belediye olmak,

g) Insanlarm yasam bicimlerine, haklarina, degerlerine ve inanglarina saygili olmak,

h) Vatandasa giiclu, kaliteli ve hizli belediyecilik hizmeti sunmak,

1) Karar alma, uygulama ve hizmette tarafsiz ve hukuka uygun hareket etmek,

i) Politikalarinda ve hizmetlerinde dezavantajli kesimlere pozitif ayrimci yaklasim
uygulayan, yerel diizeyde sosyal adaleti giiclendiren, sosyal ve cevresel etkileri gdz Oniinde
bulunduran, kaynaklari etkin kullanan ¢agdas, demokratik, giiler yiizlii, ulasilabilir, glivenilir, seffaf
ve hesap verebilir yonetim anlayisi ile hareket etmek.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon, Personel ve Teskilat Yapisi

Kurulus

MADDE 6- (1) Cigli Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Belediye ve Baglh
Kuruluslar1 ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y®onetmelik
geregince Meclisin 07/05/2015 tarihli 45 sayil1 karari ile kurulmustur.

Organizasyon yapisi

MADDE 7- (1) Miudiirliik; tist yonetici olarak Baskana veya Baskanin gorevlendirdigi ve
yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak caligmalarini siirdiiriir.

(2)Mudirligiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin
teklifi, ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.
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(3) Miidiir, miidiirliigiin hizmet gereklerine uygun olarak sefliklerin yapisi, calistirilacak
personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat gercevesinde

yapar.

Personel yapisi

MADDE 8- (1) Miidiirliikte Belediye norm kadro standartlarina uygun nitelik ve sayida
memur, sOzlesmeli personel, kadrolu is¢i, teknik personel ve 696 sayili Kanun Hiikmiinde
Kararname kapsaminda calisan personel gorev yapar.

Miidiirliigiin teskilat yapisi

MADDE 9 - (1) Midiirliigiin teskilat yapisi midiir ve miidiire bagli asagida yazilan
sefliklerden olusur:

a) Ozliik Sefligi

b) Egitim Sefligi

C) Maas Sefligi

¢) Is Saghg ve Giivenligi Sefligi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 10 - (1) Midiirlik, Baskanlik Makaminin emir ve direktiflerinin, kamunun ve
vatandaglarin taleplerinin yerine getirilmesi, verilen gorev ve yetkilerin kullanilmas1 kapsaminda
ilgili tim mevzuat cergcevesinde islemlerin yiiriitiilmesi ve kanuni siiresi icinde sonug¢landirilmasi
ile gorevlidir.

(2)Mudirliigti  olusturan sefliklerin gorevlerinin tamami miidiirliiglin - gorevi olarak
yapilacaktir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Yasal diizenlemeler ile Baskanlik Makami tarafindan yayimlanan yonerge, genelge ve
talimatlara uygun olarak miidirliiglinii sevk, idare ve temsil etmek, miidiirliigiinde yapilmasi
gereken gorevlerin takip ve kontroliinii yapmak,

b) Miidiirliigiinde, mesleki degerlere ve diirlist yonetim anlayisina sahip olunmasini,
yiiriitiilen tiim yetki ve sorumluluklarin yeterli personele verilmesini, belirlenmis standartlara
uyulmasini ve mevzuata aykiri faaliyetlerin 6nlenmesini saglamak,

€) Miidiirliigiin bagli oldugu idari birimlerce ve ilgili mevzuatca belirlenmis amag, hedef,
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stratejik plan, ilke ve degerler dogrultusunda miidiirliige ait plan, program ve biitce teklifini
hazirlamak,

¢) Ilgili y1l plan, performans programi ve biitgenin uygulanmasini saglamak,

d) Miidiirliikte i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve gelistirilmesini
saglamak, gorev ve yetki alani ¢ergevesinde, idari ve mali karar ile islemlere iliskin olarak i¢
kontroliin isleyisini benimsemek ve desteklemek, i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda personele
ornek olmak,

e) Miidirliikte yuritiilen faaliyetlere iliskin tiim bilgi ve belgelerin dogru, giivenilir kullanish
ve anlagilabilir bir sekilde tanzim edilmesi ve giincellenmesini saglamak,

f) Personelin gorevlerini belirlemek ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilim ¢izelgesini onaylamak, miidiirliik faaliyetlerinin etkin verimli ve amaca
uygun ger¢eklesmesi i¢in calisma planlari hazirlamak, calismalar izlemek, degerlendirmek ve
koordinasyonu saglamak,

g) Miidiirlikkte ¢alisan tiim personelin objektif kriterlere gore performans degerlendirmesini
yapmak,

g) Personelin tiim 6zliik islemlerinin mevzuat ¢ergevesinde yiiriitiilmesini saglamak,

h) Katilimci1 bir yonetim anlayisiyla midiirliik personeli ile periyodik toplanti yapmak,
midiirlik faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikteki gelismeleri ve yayinlari takip
etmek,

1) 1) Midiirliik risk koordinatorii sifatiyla, yiiriitiilen faaliyetler ile ilgili operasyonel riskleri
belirlemek, kontrol faaliyetine iligkin yontemleri belirlemek, risk analizine dayali olarak hassas
gorevleri ve bu gorevlere iliskin prosediirleri belirleyerek personele duyurmak, olasi aksakliklarin
giderilmesine yonelik gerekli onlemleri almak, tespit ettigi veya kendisine bildirilen yasa ve
yonetmeliklere aykiriliklarini bulgularini list yonetime bildirmek,

i) Midirliikte Stratejik Plan dogrultusunda verilmis gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik
mekanizmalar olusturmak, haftalik, aylik, {ic aylik, alt1 aylik ve yillik gbérev sonucglarimi st
yonetimin belirleyecegi periyotlarda konsolide ederek iist yonetime sunmak,

j) Miidirlik personelinin performansini gelistirmeye yonelik gerekli onlemleri almak,
miidiirlik sorumlulugunda bulunan her gdrev i¢in hizmet i¢i egitim ihtiyacini belirlemek, ilgili
miidiirliige gondermek,

k) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde hareket etmek,

I) Midiirliik arsivini 18.10.2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri ¢cer¢evesinde standartlara uygun olarak kurmak,
arsiv faaliyetlerinin devamliligini saglamak,

m) Tasinir mallarin edinilmesini, muhafazasini, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini
saglamak,

n) Midiirligiinde yapilan is ve islemlerin, 31.07.2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Y&netmelik
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hiikiimleri geregince hazirlanan Kamu Hizmet Envanteri Tablosu ve Hizmet Standartlar1 Tablosuna
uygun olarak, zamaninda sonuglandirilmasini saglamak,

0) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile harcama
yetkilisine verilmis gorevleri yerine getirmek,

0) Gorev alanina giren is ve islemler ile ilgili ihale ve satin alma siire¢lerini mevzuatina uygun
olarak baslatmak, takip edip sonuglandirilmasini saglamak,

p) Midiirliige ait yillik faaliyet raporlarinin diizenlenmesini saglamak, is ve islemlerin
stratejik amag ve hedeflere, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun
sekilde gerceklestirildigine iliskin i¢ kontrol giivence beyan1 vermek,

r) Miudirliikte yiritiilen is ve islemlerle ilgili olarak Meclis Karar1 ya da Enciimen Karar1
alinmas1 gereken durumlarda gerekceli teklif hazirlayarak Baskanlik Makamina sunulmasini
saglamak,

S) Stratejik Plana uygun faaliyetlerin hazirlanmasi ve uygulamaya gegilmesi asamalarinda
ilgili paydaslar ile is birligi icinde ¢alisilmasini saglamak; kamu kurum ve kuruluslari, iiniversiteler,
sivil toplum kuruluslar ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslartyla ortak projelerin
gelistirilmesini, protokollerin hazirlanmasi ¢alismalariin yiiriitiilmesini saglamak,

s) Belediyede uygulanan Kalite Yonetim Sistemlerinin gereklerine uymak, giincellenmesi ve
gelistirilmesine katki saglamak,

t) Midirligindeki faaliyetler ve ¢alisanlar ile ilgili is saghgi ve gilivenligi mevzuati ile
verilmis olan gorevleri yiirtitmek,

u) Midiirligiin gorev alanina giren konularda belediyeden kurum goriisii istenmesi
durumunda, gerekli incelemeleri yaparak kurum goriisiinii hazirlamak,

i) Midiirliiglin sundugu hizmetler ile ilgili hizmet alan vatandasa rehberlik yapmak, dogru
bilgiye ulagsmasini saglamak,

v) Ust yonetim ve mevzuat tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Miidiirliikte gorev yapan seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Sefligine verilen gorevlerin stratejik plan, performans programi ile yatirim programi
dogrultusunda mevzuata, i akisina ve i¢ kontrol prosediirlerine uygun olarak yapilmasini saglamak,

b) Sefliginde i¢ kontroliin isleyisini saglamak, sahiplenmek ve desteklemek, i¢ kontrol
sisteminin uygulanmasinda personele 6rnek olmak,

) Sefliginde hazirlanan yazi1 ve dosyalar igerik ve bi¢gim yoOniinden inceleyerek gerekli
diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

¢) Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili; belge ve bilgi akisi, kayit, rapor ve yazigmalarin
mevzuata ve kurum i¢i kurallara uygun olarak diizenlenmesini, saklanmasini ve gerekiyorsa
gizliligini saglamak,

d) Sefliginde yiiriitiilen faaliyetlerde Kalite Yonetim Sistemleri gereklerine uymak,
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e) Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan faaliyetlerin gergeklestirilmesi siirecinde belirlenen
uygunsuzluklarin tekrarmin 6nlenmesi amaci ile gerekli bildirimlerde bulunmak,

f) Is saglig ve giivenligi mevzuati ile verilen gorevleri yiiriitmek,
g) Bagli oldugu miidiir tarafindan veya mevzuat ile verilen diger gorevleri yapmaktir.

Ozliik Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13 - (1) Ozliik Sefliginde gérevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklari;

a) Belediyedeki is ve islemlerin yiiritimiini saglamak tizere ilgili midiirliiklerin ihdas1 ve
iptaline iliskin olarak, 5393 Sayili Belediye Kanunu ve Belediye ve Bagl Kurul ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregince galismalar yapmak,

b) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na gore Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
siavinin agilmasi ile ilgili is ve islemleri ytiriitmek,

c) Belediyenin istihdam y6netimi, isgiicli planlamasi ve organizasyonu ile ilgili is ve islemler
ile belediye bilinyesinde gdrev yapan memur, sdzlesmeli ve isci personelin, 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 4857 Sayili Is Kanunu, 5275 Sayili Ceza Ve Giivenlik Tedbirlerinin Infaz1
Hakkindaki Kanun, 5393 sayili Belediye Kanununun 49. Maddesi uyarinca 6zliik ve sicile iligkin i
ve islemlerini yiirtitmek,

¢) Disiplin Kurullar1 ve Disiplin Amirleri Hakkindaki Y 6netmeligin ilgili maddeleri uyarinca,
Isci-Memur disiplin kurullarinin olusturulmasi ve yonetmelikte belirlenen usul ve esaslara gore
islemlerin yapmasi,

d) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu uyarinca Mal Bildirim Komisyonunun kurularak,
yasalarca belirlenmis is ve islemleri yiiriitmek,

e) Yasa ve yonetmeliklerce belirlenmis gorevler dogrultusunda gerekli diger kurullari
olusturmak,

f) Belediye personelinin ilgili mevzuat geregi norm kadro diizenlemelerine gore, kadro iptal
ve ihdas islemlerini yapmak ve meclise sunmak,

g) Belediye biinyesinde is¢i, memur, sézlesmeli olarak istihdam edilecek personelin ise giris
ve tiim 6zliik islemlerini yapmak,

g) Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanlig: ile birlikte kullanilan entegre sistemler igin alinan
yetkiye istinaden kadrolarin glincellenmesi, bildirilmesi ve personel taleplerinin onaya gonderilerek
ilgili ig ve iglemleri yiiriitmek,

h) 3 aylik Kurum Brifing Raporunu hazirlamak,

1) Belediye personelinin ilgili kanun geregi Toplu Is Sozlesmesi ile ilgili is ve islemlerin
takibini saglamak ve sonuglandirmak,

i) Kamu Gorevlileri Etik Komisyonu Calisma Usul ve Esaslar1 Yonergesi, Hata, Hile,
Usulsiizliik ile Yolsuzluklarin Bildirilmesi, Sikdyet ve Miiracaatlarda Izlenecek Usul ve Esaslar
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Hakkinda Yonerge ile Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik geregi belediyemizde
olusturulan Etik Komisyon is ve islemleri yapmak,

j) Midirliiklerde gergeklestirilmekte olan islerin yapilarinda ortaya ¢ikan degisikliklere bagl
olusan personel ihtiyac¢lar1 ve isten ayrilmalar paralelinde ihtiya¢ analizlerinin yapilmasina katki
saglamak,

k) Personel ise alim faaliyetlerini yiiriitmek,

I) Tespit edilen kadro ihtiyaglarini temel alarak kadro sema ve cetvellerini hazirlamak,

m)Kariyer planlarina ve gosterdikleri performansa bagli olarak terfi edebilecek kisilerin
belirlenmesine katki saglamak,

n) Kurum igi ve kurumlar arasi nakil yapilacak personel i¢in gerekli islemleri yiirtiitmek

0) Personel ile ilgili Her tiirlii personel dava i¢in gerekli bilgileri toplamak, dosyalari
hazirlamak ve davalar1 personel gorevleri agisindan incelemek,

6) Memur personelin kademe ilerlemesi, derece yiikseltilmesi, emekli kesenegi yiikseltilmesi
ve intibak islemlerini, personelin izin ve emeklilik islemlerini yapmak ve yapilmasini saglamak,

p) Memur personelin ¢alisilan giinlerin hesaplanmasi ile (izin, istirahat, gérevli-izinli giinler
hazirlanarak) yemek puantajlarini, hak edislerini aylik hazirlamak,

r) Memur Personelin sicil islemlerinin, 25.02.2011 tarih ve 27857 sayili Miikerrer Resmi
Gazetede yayinlanan kanunun ilgili maddesine uygun olarak gerceklestirmek,

S) 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 49. Maddesi’nin igiincii fikrasi geregi gorev yapan
Sozlesmeli personelin, Maliye Bakanligi’nin yayimladig: tavan-taban iicretleri baz alinarak iicret
tespiti i¢in Meclis onayinin alinmasi, sozlesmelerini hazirlamak, her tiirlii yazigmalarimi yapmak,
istirahat oldugu zamanlarda SGK islemlerinin yapilmasi,

s) Baskan yardimcilari, Midiirler ve Bolge Sorumlularinin yerine her yil vekalet edecek
kisilerin isim listesini olusturularak, vekalet yazigmalarini yapmalk,

t) Yillik olarak unvanina gore giyim yardimmi hak eden Memur personelin listesini
hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne gondermek,

u) Memur sendika yazismalarini ve Toplu S6zlesme hazirliklarini yapmak,

ii) i) Etik Kurul Komisyonu, Mal Bildirimi Komisyonu, Disiplin Kurulu, insan Kaynaklari
Kurulu, Nakdi Tazminat Komisyonlarini olusturmak ve yazismalarini yapmak,

v) Teknik Memur personelin 3 ayda bir aldig1 Arazi Tazminatlar ile ilgili yazigmalari ve
takibini yapmak,

y) Miidiirliik y1llik biitge teklif tasarisin1 hazirlamak,

z) Calisanlarin bilgilerini giincel tutmak ve kisisel durumlarindan kaynakli statiilerin degisimi
olmasi halinde dogacak haklarin zamaninda uygulamaya geg¢irilmesini saglamak,

aa) Devlet Memurlar1 Disiplin Yonetmeligi ve Disiplin Amirleri Yo6netmeligi’ne uygun
olarak cezay1 gerektiren hallerde tayin edilen cezalar dogrultusunda yasalara uygun olarak iglemleri
yiriitmek,

bb) Personele iligkin onay ve kararlar1 teblig etmek,
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cc) Kurum i¢i ve kurumlar arasi nakil yapilacak personel ile yurt i¢i ve yurt disinda gegici ve
stirekli gorevlendirilecekler hakkinda onay almak ve gerekli islemleri yiiriiterek, personelin
gorevlendirme yazigsmalarini yapmak,

¢¢) Belediyenin calistirmakla zorunlu oldugu Dezavantajli ve eski hiikiimlii ¢alisan oranlarini
takip etmek, calistirma zorunlulugu dogdugu zaman gerekli ise alim islemlerini yapmak,

dd) Isci personelin is kiyafetlerinin alinmasiyla ilgili yazismalar1 ve tiim islemleri yapmak,

ee) Isci sendika yazismalarini ve Toplu Sézlesme hazirliklarini yapmak,

ff) Tiirkiye Is Kurumu’na her ay elektronik ortamda personel durumunu bildirmek,

Isci personelin kidem yillarini hesaplayarak Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne bildirmek,

g9) Isci personelin puantaj ve yevmiye degisikligi islemlerini, istirahatli oldugu zamanlarda
SGK islemlerini, is¢i ve 696 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname kapsaminda calisan personelin
izin ve emeklilik islemlerini yapmak ve yapilmasini saglamak,

gg) Isci sendika sozlesmesindeki disiplin hiikiimlerine uygun olarak cezayi gerektiren
hallerde tayin edilen cezalar dogrultusunda yasalara uygun olarak iglemleri yiiriitmek, ii) Cigli
Belediyesi is¢i, memur, s6zlesmeli personel, 696 sayili Kanun Hilkmiinde Kararname kapsaminda
calisan personellerin ise giris ¢ikislarin takip edilmesi, kisa ve uzun siireli izinlerin denetimi,
mazeretsiz devamsizlik yapan personelin tespit edilerek her ay miidiirliiklere listelerin gonderilerek
devamsizliklarini sorgulamak,

hh) Cigli Belediyesi is¢i, memur, sozlesmeli personel, 696 sayili Kanun Hiikmiinde
Kararname kapsaminda ¢alisan personellere sicil no, bagli bulundugu miidiirliik ve gérevinin de yer
aldig1 yaka kartinin hazirlanarak tutanak ile teslim edilmesi, istifa eden, is akdi feshedilen ve
emekliye ayrilan personele ait yaka kartlarinin tutanak ile geri alinmasini takip etmek, kk) Personele
iliskin onay ve kararlari teblig etmektir.

Egitim Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 14 - (1) Ozliik Sefliginde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklar;

a) Belediyemizin istihdam yoOnetimi, isgiicii planlamasi ve organizasyonu ile ilgili is ve
islemler ile belediyemiz biinyesinde goérev yapan memur, sozlesmeli ve is¢i personelin, 657 Sayili
Devlet Memurlart Kanunu, 4857 Sayili Is Kanunu, 5275 Sayili Ceza Ve Giivenlik Tedbirlerinin
Infaz1 Hakkindaki Kanun, 5393 sayili Belediye Kanununun 49. Maddesi uyarinca hizmet i¢i egitime
iligkin is ve islemlerini yiirtitmek,

b) Personelin belediyede yaptig1 veya ileride yapacagi isin gereklerine (kariyer planlarina)
ve Belediye’nin personel politikasina uygun olarak her yil egitim programi hazirlamak,

c) Belediye personeline yonelik yapilacak egitimler ile ilgili miidiirliiklerin bilgilendirilmesi,
yillik egitim planinin ve programinin hazirlanmasi, Baskanlik onayima sunmak ve uygulamak,

¢) Hizmet kalitesini artirmak ve siirekliligini saglamak amaciyla, personele yonelik egitimleri
planlamak ve gergeklestirmek,
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a) Calisanlari, yapacaklari islerde belirli bir davranisa ve organizasyondaki rollerine dogru
hazirlamak i¢in oryantasyon egitimlerinin verilmesini saglamak,

b) Egitimlerin programlandig1 sekilde yapilmasini ve etkinligin takibini koordine etmek ve
egitim kayitlarinin tutulmasini saglamak,

) 3308 Sayili Ciraklik ve Meslek Egitim Kanunu’nun 18. Maddesi geregince meslek lisesi
ve liniversite 6grencilerinin staj islemlerini yiiriitmek,

¢) Ekonomik, teknolojik, sosyal gelismeleri izlemek, izlenmesini saglamak ve uygulamak,

d) 21/02/1983 tarihli ve 83/6061 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige konulan aday
Memurlarin Yetistirilmelerine iliskin Genel Yonetmelik hiikiimleri ¢er¢evesinde aday olarak atanan
memurlarin yetistirilmeleri ve asli memurluga atanmalar1 i¢in uygulanacak egitim programlari ile
ilgili islemleri yapmak,

e) 13.04.2005 tarihli ve 25785 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Gorevlileri Etik
Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik geregince kamuda etik
kiiltiirinti yerlestirmek iizere egitimler yapmak,

f) Astlariin arasinda ve gorevinin gerektirdigi tiim birimlerle koordinasyonu kurmak ve
gelistirmektir.

Maas Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15 - (1) Maas Sefliginde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklart;

a) Belediyemizin istihdam yonetimi, isgiicii planlamasi ve organizasyonu ile ilgili is ve
islemler ile belediyemiz biinyesinde gorev yapan memur, sdzlesmeli ve is¢i personelin, 657 Sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 Sayili Is Kanunu, 5275 Sayili Ceza Ve Giivenlik Tedbirlerinin
Infazi Hakkindaki Kanun, 5393 sayili Belediye Kanununun 49. Maddesi uyarinca maas ve diger
hak ve yiikiimliiliikklere iligkin is ve islemlerini yiiriitmek,

b) Memur, S6zlesmeli personel ve kadrolu isgilerin mali haklar ile ilgili maas islemlerini
yiiriitmek,

c) Miidiirliigiin gider plani ve yillik biitge hazirlik islemlerini yapmak,

¢) Miidiirliikk adina Stratejik Planin hazirlik caligmalarina katilmak, izlemeye yonelik haftalik,
aylik, ti¢ aylik, alt1 aylik ve yillik gérev sonuglarinin raporunu hazirlamak,

d) Miidirlik performans ve faaliyet raporlarini hazirlamak,

e) I¢ kontrol sistemiyle ilgili is ve islemleri yiiriitmek ve raporlandirilmasini saglamak,

f) Kurum kadrolarinda gorevli tim personelin atama, yiikselme, kadro intibaki, yer
degistirme, hastalik, fazla ¢alisma, emeklilik ve disiplin cezas1 gibi konulara iliskin 6deme islerine
ait tahakkuklar ytiriirliikteki ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve zamaninda yapmak,

g) Odeme emri belgelerinin ddenmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini
saglamak,

g) Memur, S6zlesmeli personel ve kadrolu iscilerin yan 6deme- 6zel hizmet cetvellerini her
takvim y1l1 igin hazirlayarak Il Mahalli Idareler Miidiirliigiine onaylatmak,
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h) SGK ile ilgili is ve islemleri yapmak,

1) 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu ve
Mal Bildiriminde Bulunulmasi1 Hakkinda Yonetmelik uyarinca; Memur Mal Bildirim formunun
(Memur personelin mal degisiklerinde bir ay igerisinde) sonu 0 ve 5’li yillarin subat aymin son
giiniine kadar diizenlenmesini ve muhafaza edilmesini saglamak,

i) Her yil aralik ay1 Meclis toplantisina sunulmak tizere gelecek yil iginde gegici is¢i ve
mevsimlik is¢i calistirilabilmesi i¢in is¢i vizesi ile ilgili dosya hazirlanmasi ve bir sonraki yil i¢in
sozlesmeli personel g¢aligtirilmasi ve ticret tespiti igin Belediye Meclisi’nin onayina sunulmasi
islemlerinin yapilmasini saglamak,

J) Memur, Sozlesmeli personel ve kadrolu is¢ilerin icra, nafaka vb. borglar ile Belediyeye
iliskin borglarinin bordrolarindan kesilmesini saglamak ve ilgili kurumlara bildirmek,

k) Memur, S6zlesmeli personel ve kadrolu isgiler ile ilgili mali konularda istenen bilgi, belge
ve goriisleri hazirlamak,

I) SGK ile entegre ¢alismalar siirdiiriilmekle, memur personelimizin herhangi bir hak kaybina
ugramamasi i¢in Hizmet Takip Programina (HITAP) 6zenli bir sekilde giincel olarak islemek,

m)Yeni ise alinan, isten ayrilan ve kadro degisikligi olan personelin giris ve c¢ikis
bildirimlerinin stiresi icinde SGK’ya yapmak,

n) Arazi tazminati almaya hak kazanan personelin ve stajyer Ogrencilerin puantaj takibi
yapilarak 6deme almalarin1 saglamak,

0) 3308 sayili kanun uyarinca staj yapan Ogrencilere, ilgili mevzuattan kaynaklanan
ticretlerinin hesaplanarak Mali Hizmetler Miidiirliigii’'ne 6deme emrinin génderilmesini saglamak,

0) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49. maddesi geregince memurlara verilen ikramiye
islemlerini yiirtitmek,

p) Yirtrlikteki mevzuatin ongordiigii diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmektir.

Is Saghg ve Giivenligi Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 16 - (1) Is Saghg ve Giivenligi Sefliginde gorevli personelin gérev, yetki ve
sorumluluklari;

a) Isyerinde Risk Degerlendirme ekipleri ile tehlikeleri tanimlamak ve risk degerlendirmesini
yapmak/yaptirmak, tehlikelerin ortadan kaldirilmas: ve risklerin kontrol altina alinmasi igin st
yonetime &nerilerde bulunmak ve takibini ISG Kurulu aracihigi ile yapmak,

b) Isyerinde is saglig1 ve giivenligi ile ilgili arag, makine ve donanim ile ilgili bakim/onarim
ve periyodik kontroliiniin takibi ve kontrolii ilgili miidiirliiklerin sorumlulugunda olup, biiroya
gonderilen verileri, periyodik bakim ve muayeneleri ISG Kontrol ve Izleme Tablosu ile takip etmek

¢) Is Saghig1 ve Giivenligi Kurulu toplantilarina katilmak, kurula is yerinin saglik ve giivenlik
durumu ile igyeri hekimlerine bilgi vermek ve onerilerde bulunmak,
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¢) Isyerinde meydana gelen is kazalarinin tekrarlanmamasi igin inceleme ve arastirma
yaparak diizeltici iyilestirici faaliyet planlarin1 yapmak ve uygulanmasini saglamak,

d) Belediyede olusmasi muhtemel acil durumlar igin hazirlanan Acil durum planmin
midiirliikler tarafindan uygulanmasini (Tatbikat, yangin tiipleri vb.) izlemek ve kontrol etmek,

e) Isyerinde olabilecek kaza ve meslek hastaliklarini is yeri hekimi goriisii dogrultusunda ISG
Kurul toplantilarinda degerlendirmek, is yeri hekimi tarafindan 6nerilen 6nleyici faaliyet planlarinin
takibini yapmak,

f) Sefligin gorevleri ile ilgili halktan gelen dilek¢e vb. talepleri degerlendirerek
neticelendirmek ve ilgililerine geri bildirimde bulunak, kurum i¢i ve dis1 tim resmi yazigmalarin
yapilmasini saglamak,

g) Sefligin yillik ¢alisma raporlarinin hazirlanmasini saglamak,

g) Is Giivenligi Uzmanlarinin Gérev Yetki Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda Yonetmelik
kapsaminda belirtilen tiim ¢aligmalarin yerine getirilmesini saglamaktir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 17 - (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikkten kaldirilan yonetmelik

MADDE 18 — (1) Bu Yonetmeligin Yiirtirliige girdigi tarihten itibaren daha once yiirtirliikte
olan Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik
yiiriirliikten kaldirilmastir.

Yiiriirliik
MADDE 19 - (1) Bu yonetmelik, Meclis tarafindan kabulii ve Belediyenin internet sitesinde
ilani ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 20 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Cigli Belediye Baskani ve insan Kaynaklar1 ve
Egitim Miudiiri yiirttiir.
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