T.C.
AKDENIZ BELEDIYE BASKANLIGI
Insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirligii

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac
MADDE 1- Bu ydnetmelik, Mersin/Akdeniz Belediye Baskanlig1 insan Kaynaklari ve Egitim

Miidiirliigiiniin Gérev ve Caligsma Esaslarini diizenler.

Kapsam

MADDE 2-Bu yénetmelik hiikiimleri Mersin/Akdeniz Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim
Midiirliigiinde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonetmelik 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na, 5393 Sayili Belediye
Kanunu'na, 5216 Sayil Biiyiiksehir Belediye Kanunu’na, 5018 Sayilh Kamu Mali Yénetim ve
Kontrol Kanunu’na, Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve

Standartlarina Dair Y6netmelik ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4-Bu yonetmelikte gecen;

Belediye

Baskan

Baskanlik

Meclis

Miidiirliik

Muidiir

Personel

Harcama Yetkilisi
Gergeklestirme Gorevlisi

Harcama Talimati

Y Oonetmelik

: Mersin/Akdeniz Belediyesini

: Mersin/Akdeniz Belediye Bagkanini

: Mersin/Akdeniz Belediye Bagkanligini

: Mersin/Akdeniz Belediye Meclisini

: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii

: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii

: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde gérevli tiim personeli

: Birim Miidiiriind,

: Birim Miidiiriiniin tanimladig kisi olmakla birlikte harcama talimati

lizerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi teslim almaya
iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirmesi ve ddeme i¢in gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevini yiiriiten kisileri,

‘Hizmetin gerekcesi ile yapilacak isin konusu, tutari,
Kullanilabilir ~ 6denegi, gerceklestirme ydntemi ve
gergeklestirecek gorevlinin yazili oldugu belgeyi ifade eder.
:Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Goérev ve Caligma
Yonetmeligini ifade eder.

suresi
hizmeti



IKINCi BOLUM
Teskilat Yapisi

Teskilat

MADDE 5- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii,5393 sayili Belediye Kanunun 48.maddesi ve
22.02.2007 tarihli26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye
ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma dair
Yonetmelik’” hiikiimlerine dayanarak Akdeniz Belediye Meclisinin 03.04.2007 tarih ve
21 sayil1 Meclis Karart ile yonetmeligimiz olusturularak teskilat yapimiz belirlenmistir.

1- MEMUR OZLUK ISLERI SEFLIGI

2- 1SCi OZLUK ISLERI SEFLIiGI
3- HIZMET ICi EGITIM SEFLIGI

BELEDIYE
BASKANI

BASKAN
YARDIMCISI
|
INSAN
KAYNAKLARI VE
EGIiTIiM MUDURU
|
[ [ |

MEMUR OZLUK ISCIOZLUK HIZMET ICi
ISLERIT SEFLIGI ISLERI SEFLIGi EGITIM SEFLIiGI

N
~—

Baghhk
MADDE 6- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisina bagl olarak ¢alisir. Baskan bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisiyle
yiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

MADDE 7- Gorev yetki ve sorumluluk konusunda bu yonetmelikte kabul edilen genel kurallar
sunlardir;

Yetki

“Bir gorevin (Nitelik, nicelik, siire, yontem vb. hususlar yoniinden) istenilen bicimde yapilmasi igin
bagli bulunan kisi ya da makamdan alinan hak olarak yorumlanmaktadir.” Bu anlamda her personel
gorevini yapmak i¢in gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir.



Sorumluluk

"Bir gorevin (Nitelik, nicelik, siire, yontem vb. hususlar yoniinden) istenilen bigimde yapilmasindan
oOtiiri bagl bulunan kisi ya da makama kars1 hesap verme ylikiimliiliigii olarak anlasilmaktadir.” Bu
baglamda her personel gorevini zamaninda yerine getirmemekten, eksik ya da yanlis yapmaktan
yetkisi oraninda sorumludur.

Yetki devri

Y oneticilerin genel yonetim gorevlerini daha etkin bir sekilde yapabilmeleri i¢in yararlandiklari bir
yontem ilkesidir. Yetki devri, yasalarin ¢alisma ilkesi ve kosullarinin sinirlarina gore yapilir.

Bir yetkinin devredilmesi sonucunda yetkiyi devreden yoneticinin, o yetkinin kullanilmasindan
dogan genel sorumlulugu devam eder. Yetkiyi devreden ile devralan arasinda yeni bir sorumluluk
iliskisi dogar.

Yetkiyi devralan, o yetkinin kullanilmasindan dogan cezai, parasal ve hukuki sorumluluklarindan
baska yetkiyi devreden yoneticiye karsi gorev sorumlulugu da yliklenmis olur.

Bir goreve vekaleten atananlar, o gorev icin gerekli yetkiye sahip olur ve o gorevden dolayi
sorumluluk yiiklenilir.

Yoneticilerin Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8- Her kademede yonetici durumunda bulunan kisilerin bazi ortak gorev, yetki ve
sorumluluklart vardir. Yonetim kademelerinin diisey olarak siralanmasinda goérev, yetki ve
sorumluluklar degigsmez. Ancak sadece en list yonetim kademesinden baslayip, en alt yonetim
kademesine dogru inildik¢e gorev, yetki ve sorumluluk sinirlar1 daralir.

Yoneticilere iliskin ortak gorev, yetki ve sorumluluklar; ileride her birim igin belirtilen 6zel
gorevlerin zamaninda ve amaca uygun bir bigimde yapilmalarinin 6n sartlar1 niteligindedir. Bu
nedenle her yonetici hangi yonetim kademesinde bulunursa bulunsun bu gorevleri yerine getirmek
durumundadir.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’niin Gérevleri:

MADDE 9-

1. Yirirliikteki mevzuat hitkiimleri ve 5393 sayili Belediye Kanununun 49. Maddesi ile Mahalli
Idareler Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik ve diger yiiriirliikteki ilgili
mevzuata uygun olarak Belediyenin Insan Kaynaklari ve Egitim islerinin yiiriitiilmesini
saglamak.

2. Ust yonetici ve birim Miidiirii olarak gorevlendirilen memurlar hakkinda 5393 sayili Belediye
Kanununun 49. Maddesi geregince Belediye Meclisine bilgi sunmak.

3. Belediyemize ilk defa veya nakil yoluyla atanacaklarla ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve
genelgeler dogrultusunda gerekli igslemlerin yapilmasini saglamak.

4, Mahalli Idareler Personelinin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair
Yonetmelik geregi  Sinav  komisyonunu olusturmak ve simnavlarin  yapilmasi,
sonuglandirilmasi ve tutanaklarin hazirlanmasi ile muhafazasini saglamak.

Smavi1 kazananlara sinav sonuglarini bildirip atama islemlerinin yapilmasini saglamak.

6. Midiirliiklerinin Onerileri lizerine adaylik siirecini tamamlayan basarilit Memur personelinin
asaletlerinin tasdikini, basarisiz olanlarin siiresi bitiminde kurumla iliskilerinin kesilmesini
saglamak.

7. Personellerin kurum i¢i ve kurumlar aras1 gorevlendirme, nakil, emeklilik, istifa v.s. ile ilgili
tiim islemlerinin yapilmasini saglamak.

8. Baskanlik personelinin disiplin, tahakkuk ve 06zlik islerini yiiriitmek, verilecek ceza ve
odiilleri yasalara uygun olarak uygulamak.

9. Memur kadrolarinin derece ve unvan degisikliklerini hazirlayip, kadro ihdas ve iptal
tekliflerini belediye meclisine sunmak.

10. Emeklilik talebinde bulunanlarin durumunu incelemek ve emeklilige hak kazanan personelin
islemlerini yapmak, ayrica yas haddinden emekli olacaklar1 belirlemek ve gerekli islemleri
yapmak.

o



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.
29.

30.

31.

32.

33.

Sosyal Giivenlik Kurumu, Emekli Sandigi vb. sosyal giivenlik kuruluslari, 6grenim
degisikleri ve askerlikle ilgili intibak islemleri gibi calisanlarin her tiirli intibak igslemlerini
yapmak.

Yillik ,mazeret, hastalik,iicretsiz izin,evlilik, 6liim ve dogum izinlerine iliskin islemleri yapip
kayitlarini tutmak.

Isciler disindaki kamu gorevlilerinden sonu “0” ve “5” ile biten yillar ile beyan
degisikliklerinde mal beyani almak incelemek ve yiiriirlikteki mevzuata gore gerekli
islemlerin yapilmasini saglamak.

5393 sayil1 Belediye Kanunun 49.maddesi geregince kadro karsilig1 belirli siirelerle yapilan
sozlesmeler ile ¢alisan personelin tiim is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Aday memurlarin,adaylik siiresindeki egitimi ig¢in ilgili yonetmelik c¢ercevesinde gerekli
egitim programlarin1 hazirlamak ve bu program dogrultusunda egitimin yapilmasini
saglamak.

4857 sayili Is Kanununun ilgili maddeleri geregince; is akdi fesh edilen veya emekli olmak
isteyen iscilerin ihbar ve kidem tazminatlarinin onayini almak, tazminatlari hesaplayarak
o6deme emri diizenlemek ve Kadro Midirliigiince imzalanan 6deme emirlerini Mali
Hizmetler Miidiirliigiine bildirmek.

6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu ve ilgili mevzuati geregince belediyemizde Is
Saglig1 ve Giivenligi konusunda gerekli caligmalarin koordinasyonunu saglamak.

Isci personelin, ise giris ve ¢ikis bilgilerini her ay Tiirkiye Is Kurumu ve Sosyal Giivenlik
Kurumu na bildirilmesini saglamak.

Memurlarin adli ve idari sorusturmalarini takip etmek ve sonug¢ kararlarini taraflara teblig
etmek.

Il, Tige idare Kurul kararlarmin ve Damstay kararlarinm ilgililerine ve birim miidiirlerine
tebligini yaparak alinan tebelliig belgelerini ilgi kuruma gondermek ve alinan kararlarin
uygulanmasini saglamak.

Askerlik ve hizmet bor¢lanma iglemlerini yapmak. Askerlik nedeni ile gérevden ayrilanlarin
askerlik siiresince iicretsiz izinli sayilmasi ve askerlik doniisii gérevine baglatma ile ilgili
yasal iglemleri yapmak.

Cesitli hizmet dallarinda calistirilacak personelde bulunmasi gerekli nitelikleri tespit etmek,
Personele mesleki bilgi, beceri ve yeteneklerine gore ¢alisma, yetisme ve gelisim yoniinden
adil ve esit imkanlar saglamak.

Personeli objektif Olgiilere gore degerlendirerek, basarili olanlari imkan o6l¢iisiinde tesvik
etmek ve odiillendirmek.

Bagkanligin personel politikasinin belirlenmesine yararli ¢alismalar yapmak, onerilerde
bulunmak ve Baskanlik Makamina sunmak.

Personel planlamas ile ilgili ¢aligmalart yiirlitmek, personel ihtiyaglarini sistemli bir bigimde
tespit etmek, personelin birimler arasinda say1 nitelik yoniinden uygun bigimde dagilimini
saglamak buna gore atamalar yapmak.

Baskanliga 6zgii meslek ve ihtisas dallari i¢in, personelin degerlendirilmesinde yararlanilacak
ozel testler hazirlamak ve gelistirmek.

Ise almacak personelin niteliklerini ve smav yontemlerini tespit etmek, uygulamalar1 izlemek.
Personel Islemleri ile ilgili tereddiide diisiilen konularda Basbakanlik Devlet Personel
Baskanlig1 ve diger ilgili kuruluslardan goriis almak ve bu dogrultuda islem yiiriitmek.
Bagkanlik hesabina 6grenim amaci ile yurt disina gonderilecek dgrencilerle ilgili islemleri
yiiriitmek.

Gerektiginde isveren vekili olarak toplu is sozlesmeleri yapmak, toplu is sodzlesmesi
toplantilarina katilmak, is¢i-igveren iligkilerini diizenlemek ve yiirtitmek.

Dis teknik yardim burslarindan yararlanarak dis tilkelere gonderilecek personelin
planlamasini yapmak ve Baskanlik Makaminin onayina sunmak.

Yurt digina gonderilecek personelle ilgili (Pasaport, doviz, v.b.) islemleri yliriitmek.
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40.

41.
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43.

44,
45.

Kalkinma plan ve programlarindaki personel ile ilgili ilke ve tedbirlerin uygulanmasini
saglamak.

Hizmet geregi ihtiya¢ duyulan egitimler ile Belediyemiz birimlerinden gelen talepler ve
Baskanlik makaminin emirleri dogrultusunda "Hizmet i¢i Egitim Programlar1 " hazirlamak bu
programlarin uygulanmasini saglamak.

Yillik hazirlanan egitim programinda belirtilen egitimlerin, kurum i¢inde ve kurum disinda
diizenlenen egitimlerle personele verilmesini; kurum i¢i imkanlarla saglamak.

Yeni ¢ikacak kanun, tiizliik, yonetmelik ve genelgeleri takip ederek uygulanmasma dair
personelin gereken egitimleri almasi i¢in tiim islemleri yiiriitmek.

Personelin, gorev, yetki ve sorumluluklar ile kamu hizmetinin geregi, dnemi ve verimliligi
acisindan  yetistirmesini saglamakla birlikte, genel haklar ve yasaklar hakkinda
bilgilendirmek,

Belediyenin ihtiyaclar1 dogrultusunda, stajyer Ogrenci taleplerini karsilamak ve ilgili
miidiirliiklerde staj i¢in gorevlendirme islemlerini yapmak.

Personel ile ilgili yasalar1 derlemek, uygulamak, tiiziik ve yonetmelik taslaklarini yasalara
gore hazirlamak ve Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin goriisiine sunmak.

Her tiirli personel davalar1 icin gerekli bilgileri toplamak, dosyalarini hazirlamak,
gerektiginde Hukuk Isleri Miidiirliigiine bilgi vermek, davalar1 personel gorevleri agisindan
izlemek.

Memur ve is¢i disiplin kurulu ¢aligmalarina katilmak, kurulun raportorliik gorevini yapmak,
Bagkanligin aylikli ve yevmiyeli personelinin her tiirlii istihkaklar1 ile biitce tasarisi
Onerilerini hazirlamak,

Personelin gegici gorevlerine iliskin olurlar almak ve ilgililere duyurmak.

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’nii ilgilendiren gorevleri yapmaktir.

- Is Thiskileri:

1.

2.

Personel ihtiyaglarmi devamli olarak tespit etmek ve saglamak ig¢in ilgili Bagkanlik
birimleriyle;

Personel rejimi ve yasalari konusundaki gelismeleri ve yeni uygulamalari izlemek i¢in Cevre
ve Sehircilik Bakanlig1, Devlet Personel Bagkanlig1 ve Hazine ve Maliye Bakanhgi, Igisleri
Bakanlig1 ve kurumlari, Valilik, Kaymakamlik ile;

Cesitli iicret statiilerinin uygulama bigimlerine iliskin bilgi aligverisinde bulunmak {iizere
Bakanliklar, Belediyeler ve diger kuruluslarin personel birimleri ile;

Personelin emeklilik ve diger iglemleri ile ilgili yasal degisiklikleri izlemek i¢in Sosyal
Giuvenlik Kurumlar ile;

Teknik yardim projelerinin staj ve uzmanliklarla ilgili béliimlerinin hazirlanmasinda ilgili
Mudurlukler ile;

Insan giicii planlamasi ¢alismalarimin yiiriitiilmesinde ilgili Miidiirliikler ile;

Dis burslarla ilgili olarak Dis Isleri Bakanlig ile iliskiler kurar.

Is iliskilerinin diizenlemesinde Miidiir sorumludur. Birimdeki, birim yetkilileri miidiirden
alacag direktiflere gore hareket eder.

1) Memur Ozliik Isleri Sefligi
MADDE 10/1: Gorevleri:

1.

2.

Yiirtirliikteki mevzuat hiikiimleri ve 5393 sayili Belediye Kanununun 49. Maddesi ile Mahalli
idareler Norm Kadro Ilke Standartlarma uygun olarak belediyenin insan kaynaklari
islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Baskanligin personel ihtiyacini ve personelin goreve alinma ve gorevden ¢ikarilma ilkelerini
tespit etmek ve uygulanmasini saglamak.
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Bagkanligin maashi memur kadrosu ihtiyacini tespit etmek, kadrolarin alinmasi i¢in Oneriler
hazirlamak, alinan kadrolarin dagitim igini ytiriitmek.

Tespit edilen kadro ihtiyaglarini baz alarak kadro sema ve cetvellerini hazirlamak.

22 Subat 2007 giin ve 26442 Sayili Resmi Gazetede yayinlanarak ylriirliige konulan
“Belediye ve Bagli Kuruluslari Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik” dogrultusunda kadrolarin takibini yapmak.

Kurum i¢i ve kurumlar arasi nakil yapilacak personel i¢in gerekli islemleri yiiriitmek.

5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 49. Maddesinin ti¢iincii fikras1 geregi calistirilacak olan
Sozlesmeli Personel icin kadro tespit edilip, Hazine ve Maliye Bakanligi’nin yayimladig
tavan-taban ticretleri baz alinarak {icret tespiti icin Meclis onayinin alinmasi, sdzlesmelerinin
hazirlanmasi, her tiirlii yazismalarinin yapilmasi.

5393 sayili Kanun’un 49. Maddesi geregi gecici gorevlendirilen personelin tiim iglemlerini
yapmak.

5393 sayili Kanun’un 49. Maddesine istinaden memur personele yilda 2 defa verilen
odiil/ikramiye islemlerinin yapilmasi.

Etik Kurul Komisyonu, Mal Bildirimi Komisyonu, is¢ci ve Memur Disiplin Kurulu, Hasar
Tespit Komisyonu, Izin Y&nergesi, Imza Yetki Yonergelerini olusturmak ve yazismalarini
yapmak.

Memurlardan sonu “0” ve “5” ile biten yillar ile beyan degisikliklerinde ve Kurum
degisikliginde mal beyani1 almak incelemek ve yliriirliikteki mevzuata gore gerekli islemleri
yapmak.

Midiirliigiin yillik tahmini biitgesini ve diger miidiirlikklerin personel harcama kalemlerini
hazirlamak.

Teknik Hizmet Sinifinda gorev yapan personelin 3 ayda bir aldig1 Arazi Tazminatlar ile ilgili
yazigmalarini ve takibini yapmak.

Disiplin Amirleri Yonetmeligine uygun olarak cezayr gerektiren davraniglarda bulundugu
tespit edilenlere cezalar dogrultusunda yasalara uygun olarak islemleri yiirtitmek.

Belediyeye ilk kez alinacak personel i¢in mevzuat hiikiimleri uyarinca tiim hazirlig1 yapmak,
Personel ihtiyacini karsilamak iizere gerekli tedbirleri almak.

Midiirliiklerin teklifi lizerine, bagarili aday memurlarin asalet onaylarini, basarisiz adaylarin
da kayit kapama islemlerini yapmak.

Ise yeni baslayacak memurlarin ve nakil gelenlerin giivenlik sorusturmalari ile Sosyal
Giivenlik Kurumu‘na girig, emekli olanlarin ve nakil gidenlerin ¢ikis iglemlerini yapmak ve
aday memurlarin, adaylik siiresindeki egitimi icin ilgili yonetmelik cercevesinde gerekli
egitim programlarmi hazirlamak ve bu program dogrultusunda egitimin yapilmasim
saglamak, asalet onayini almak.

Memurlarin géreve baslayis, gorevden ayrilis, vekalet gorevi, 2. gorev, yer degistirme, silah
altina alinma ve terhislerinde goreve donmelerine iligkin islemlerini yapmak.

Takdirname, tesekkiir, 6diil, gorevden cekilme, disiplin cezalari, goreve son verme ve
gorevden uzaklastirma iglemlerini yapmak.

Sosyal Giivenlik Kurumu’ nun HITAP sistemine siiresi igerisinde veri giriglerinin yapilmast.
bor¢lanma, emeklilik tescil islemlerini yapmak.

Memurlarla ilgili ¢esitli kurumlardan gelen tebligleri ilgililerine teblig etmek ve ozliik
dosyalarina konulmasini saglamak,

Derece yiikselmesi ile kademe ilerlemeleri onaylarmni almak, bunlarin kayit islemlerini
tutmak, terfi edecek memurlar ile miidiirliiklerden gelen kadro tekliflerini inceleyerek meclis
kararinin alinmasini saglamak.

Bagka kurumlarda hizmetleri oldugunu bildirenlerin hizmetlerini isteyip, gerekiyorsa intibak
islemini yapmak.

Her y1l Ocak ayinda, disiplin sucu islememis olan memurlarin degerlendirmesi yapilarak, 1
kademe verilmesini saglamak.



26. Yillik, mazeret, hastalik, ayliksiz izin onaylari ile izne ¢ikacak memurlarin yerine vekalet
birakilanlarin onaylarin1 almak ve gerekli islemlerini yapmak.

27. Hizmet ihyasi, toptan 0deme, kesenek iadesi ile emekli ikramiyesi tahakkuk islemlerini
yapmak, hizmet cetveli ¢ikarmak.

28. 1, 2 ve 3. derece kadrolarda gorevli personelin hususi pasaport islemlerini yapmak.

29. Yas haddinden emekli olacaklar1 belirlemek ve gerekli islemleri yapmak.

30. Belediye Baskami, Belediye Meclis Uyeleri ve is¢i olmayan personelin mal bildirim
beyannamelerini doldurtmak ve dosyalarinda muhafazasim1 saglamak, gerekli kurumlara
gondermek.

31. Personelin 6zliik dosyalarin1 korumak ve yetkililere imza karsilig1 vermek

32. Miudiirliigiin kayit, satin alma islemlerini yapmak.

33. Memurlarin maas iglemlerini yapmak.

34. Belediye memurlarinin mali haklarina iliskin her tiirli islemleri yiiriitmek.

35. Midiirliik personelinin gecici veya siirekli gorev yolluklari ile ilgili avans mahsup islemlerini
diizenlemek.

36. Emekli kesenegi, Emekli Sandiginda alinan borglar, sigorta primleri, kefalet aidati, icra
borglari, biitge hizmetlerinden dogan borglari, vergiler, resimler gibi kesintiler ve tasarruf
bonolari ile ilgili islemleri yiiriitmek.

37. D1s tlkelere gonderilen personelin doviz, taahhiit ve pasaport islemlerine iliskin islemlerini
yapmak.

38. Personel ile ilgili mali konularda istenen bilgi ve goriisleri hazirlamak.

39. Sayistay’in  kesin kararint ve Sayistay’dan tiirli nedenlerle geri gonderilen evraklari
incelemek ve cevap vermek.

40. Personel islemleri ile ilgili tereddiide diisiilen konularda Bagbakanlik Devlet Personel
Bagkanligi, Cevre ve Sehircilik Bakanlig1r ve diger ilgili kuruluslardan goriis almak ve bu
dogrultuda islem yiiriitmek.

Memur Ozliik isleri Sefligi’nin
1-Direktif alacag yoneticiler:
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii
2-Direktif verecegi personel :
Seflik personeli
3-Gorevi:
Y oneticilerin genel ve ortak gorev, yetki, sorumluluklarina iliskin hususlar1 yerine getirmek ve
Miidiirliigiin gorevlerinin amaca uygun bir bigimde gergeklestirilmesini saglamakla gorevlidir.
4-Sorumlulugu:
Gorevlerini yerine getirmek igin gerekli yetkiye sahip, bu gorevleri yapmamak, yanlis, ge¢ veya
eksik yapmaktan Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriine karsi sorumludur.

2) lIsci Ozliik Isleri Sefligi:
MADDE 11/1: Gorevleri:

1- Belediyede, 506 sayil1 Sosyal Sigortalar Kurumu, Sosyal Giivenlik Kurumu ve 4857 sayili Is
Kanunu ile Toplu Is Sozlesmesi hiikiimlerine gére isci calistiran tiim miidiirliiklerin isci
ithtiyac¢larini karsilamak.

2- Sinavi kazanan is¢i adaylarinin hazirlik evraklarini tamamlatmak ve tayinlerini yapmak.

3- Belediyeye ilk kez alinacak personel i¢in mevzuat hiikiimleri uyarinca tim hazirlig1 yapmak,
personel ihtiyaglarini, belediye i¢i ve disindan karsilamak {izere gerekli tedbirleri almak.

4- Sosyal Giivenlik Kurumuna ise giris bildirgelerini vermek ve giivenlik sorusturmasi
yaptirmak.

5- 4857 sayili Is Kanununun 30.maddesi geregince ise alinacak Engelli, Terdér Magduru ile eski
hiikiimliilerin igbas1 yapabilmeleri i¢in gerekli yasal iglemleri yapmak.



6- 506 sayili Yasanin 60. maddesi geregince yaslilhik ayligi almaya hak kazananlarin yazil
talepleri halinde emeklilik islemlerini yerine getirmek.

7- Gorevinden istifa eden is¢ilerin kayit kapama islemleri ile gorevine gelmeyen is¢iler hakkinda
da yasal islem yapmak.

8- Personel Devam Kontrol Sisteminin takibi ve islevselligi ile ilgili gerekli koordineyi
yliriitmek.

9- Her yil Aralik ayinda, bir sonra ki yil i¢in personelin kullanmak istedigi izin tarihlerinin
belirlenmesi amaciyla ilgili Miidiirliikklere yillik izin teklif formlarim1 gonderilmesini ve
takibini saglamak.

10-ise alinan isciler ile cesitli nedenlerle is akitleri fesh edilen isciler igin gerekli formlar
diizenleyerek Aile, Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi, Bolge Calisma Miidiirliigiine
bildirimde bulunmak.

11-Iscilerin adli davalan ile ilgili Hukuk Isleri Miidiirliigiine ve mahkemelere gerekli bilgilerin
verilmesini saglamak.

12- is¢i Disiplin Kurulu tarafindan alinan kararlarin ilgililere tebligini saglamak.

13- Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik hiikiimlerini yerine getirmek.

14- Belediyemiz biinyesinde faaliyet gosteren Personel Anonim Sirketinde caligan personelin
Aylik Hakedislerine ait 6deme emirlerini diizenlemek ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gondermek.

15- Bagkanlhigimiz ve Is Kur arasinda imzalanan protokol geregi Toplum Yararma Calisma Projesi
(typ) kapsaminda gerekli faaliyetleri yiiriitmek,

16- Maas islemleri, Aylik ticretlerine iliskin islemleri, Nafaka, icra, lojman kesintileri, Dogum,
olim, evlenme yardimlari, Uzun yol yorulma primi, Mesai ve vardiyali ¢alisma planlarimni
yapmak ve ilicretlendirme, Baskan yardimcisi ticretleri, Disiplin kurulunun ceza kararlari ile
Gorevlendirme ve harcirah yazismalarini yapmak.

17- Belediyemizin calistirmakla zorunlu oldugu (Isci) éziirlii ve eski hiikiimlii oranlarini takip
etmek, ¢alistirma zorunlulugu dogdugu zaman gerekli ise alim iglemlerini yapmak.

18- Tiim is¢i personelin ekonomik ve sosyal haklarini diizenlenmesi icin sendika ile igveren
arasindaki toplu-is sozlesme goriismelerinin yapilmasini saglamak, bunun i¢in gereken

yiriirliikteki yasal islemleri yapmak.

19- Is¢i personelin Toplu Is Sozlesmesi geredi yazlik ve kislik KKD alinmasiyla ilgili yazismalar
ve tiim islemleri yapmak.

20- Tiirkiye Is Kurumuna her ay elektronik ortamda personel durumunu bildirmek.

21-Isci personelin puantaj ve yevmiye degisikligi islemlerini, istirahatli oldugu zamanlarda
Sosyal Giivenlik Kurumu ile olan islemlerini, izin ve emeklilik islemlerini yapmak ve
yapilmasini saglamak.

22-Isci sendika sozlesmesindeki disiplin hiikiimlerine uygun olarak cezayr gerektiren
davranislarda tespit edilen cezalar dogrultusunda yasalara uygun olarak islemleri yiirtitmek.

23-1s¢i ve Hizmet Alim1 yolu ile gérev yapan personele iliskin onay ve kararlar teblig etmek.
3308 sayili Ciraklik ve Meslek Egitim kanununun 18.maddesi geregince meslek lisesi ve
iiniversite 6grencilerinin staj islemlerini yiiriitmek.

24-10.07.2010 tarih ve 27637 Sayili Resmi Gazete ile yiiriirlige giren Arsiv Hizmetleri
Yonetmeligi geregince, Miidirliiglimiiziin dijital arsiv altyapisini olusturmak, mevcut ve yeni
olusacak personel belgelerini dijital olarak kayit altina almak.

25-Her yil sonunda yeni yilda uygulanmak iizere gecici is¢i vizesi alinmasi i¢in Belediye
Meclisine teklif hazirlamak ve sonucuna gore gegici is¢i vizesi yapmak.

26-Iscilerden emekli olan, is akdi fesh edilenlerin kidem tazminatlarin1 hazirlamak, ilgili birim
miidiiriine imzalatarak Mali Hizmetler Midiirliigiine sunmak.

27- Sozlesmeli personelin maas islemlerini yapmak, izinlerini takip etmek ve sigorta primlerini
bildirmek.



28-

Personel islemleri ile ilgili tereddiide diisiilen konularda Cevre ve Sehircilik Bakanligi, Devlet
Personel Baskanhigi ve diger ilgili kuruluslardan goriis almak ve bu dogrultuda islem
yiirlitmek.

Isci Ozliik Isleri Sefligi’nin:

1-Direktif alacagi yoneticiler:

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii

2-Direktif verecegi personel:

Seflik personeli

3-Gorevi:

Yoneticilerin genel ve ortak gorev, yetki, sorumluluklarina iligkin hususlar1 yerine getirmek ve
Midiirliigiin gorevlerinin amaca uygun bir bicimde gerceklestirilmesini saglamakla gorevlidir.
4-Sorumlulugu:

Gorevlerini yerine getirmek i¢in gerekli yetkiye sahip, bu gorevleri yapmamak, yanlis, ge¢ veya
eksik yapmaktan Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriine kars1 sorumludur.

3) Hizmet I¢i Egitim Sefligi:

MADDE 12/1 — Gérevleri

Insan kaynaklar1 politikasinin hedefi, Belediyenin gorevlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirilebilmesini saglayacak personelin segilmesi, egitilmesi, uluslararasi normlara uygun olarak
yetistirilmesi ve hizmet birimlerinde gorevlendirilmesi hususlarini objektif kriterlerle belirlemektir.

1-
2-
3-

4-

Belediyenin insan kaynaklari politikasinin temel ilkeleri sunlardir:

Hizmet I¢i Egitim Ydnergesini hazirlamak ve giincel tutmak.

Yillik hizmet i¢i egitim programi hazirlamak.

Yiirtitiilecek gorevlere uygun, nitelikli personelin secilmesini saglayacak sistemi tespit etmek
ve gelistirmek,

Personelin, gorev tatminini en yliksek diizeyde tutarak verimli caligmasini saglayacak ve
hizmet kalitesini yiikseltecek egitim programlari hazirlamak,

Personelin etkinligini ve verimliligini arttirabilecek, gorevi igerisinde yiikselebilmesine
imkan saglayacak olan liyakat sistemini gelistirmek ve bu sistemin uygulanmasinda adil ve
esit olanaklar saglamak,

Yiriitilen hizmetin niteligine uygun calisma kosullar1 saglayarak, basariyr ve yaraticilig
tesvik edecek sistemleri gelistirmek ve gorev tatminini en yliksek diizeyde tutmak.

Personelin etkinligini ve verimliligini artirmak amaciyla sosyal ve kiiltlirel ihtiyaglarimi
karsilayarak Belediyeye bagliligint pekistirecek ve ¢alismayr 6zendirici hale getirecek
“Kurum Kiiltiirii ve Bilinci’nin” olusmasini saglamak,

Personelin motivasyon’unu ve Kurum aidiyetini artirmak, birbirleriyle iletisimini
giiclendirmek adina gesitli programlar diizenlemek,

Hizmet geregi ihtiya¢ duyulan egitimler ile Belediyemiz birimlerinden gelen talepler ve
Bagkanlik makaminin emirleri dogrultusunda "Hizmet i¢i Egitim Programlar1 " hazirlamak bu
programlarin uygulanmasini saglamak,

10- Yillik hazirlanan egitim programinda belirtilen egitimlerin, kurum i¢inde ve kurum disinda

diizenlenen egitimlerle personele verilmesini; kurum i¢i imkanlarla veya hizmet alim1 yoluyla
gereken egitimlerin personele verilmesini saglamak.

11- Personelin, hizmet i¢i egitimden en etkin bi¢imde yararlanmasini, yonetimde ve uygulamada

etkinligin artirilmasini saglamak.

12-Yeni cikacak kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeleri takip ederek uygulanmasina dair

personelin gereken egitimleri almasi i¢in tiim islemleri yiiriitmek.



13- Personelin, gorev, yetki ve sorumluluklar ile kamu hizmetinin geregi, 6nemi ve verimliligi

acisindan yetistirmesini saglamakla birlikte, genel haklar ve yasaklar hakkinda bilgilendirmek

14- Personelin kisilik ve diger haklarini korumak ve gézetmek.

Hizmet Ici Egitim Sefliginin:
1-Direktif alacag: yoneticiler:

Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii

2-Direktif verecegi personel:

Seflik personeli

3-Gorevi:

Yoneticilerin genel ve ortak gorev, yetki, sorumluluklarina iligkin hususlar1 yerine getirmek
ve Miidiirliigliin gorevlerinin amaca uygun bir bicimde gerceklestirilmesini saglamakla
gorevlidir.

4-Sorumlulugu:

Gorevlerini yerine getirmek i¢in gerekli yetkiye sahip, bu gorevleri yapmamak, yanls, ge¢
veya eksik yapmaktan Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriine kars1 sorumludur.

Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii’niin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE 13-

- Direktif alacag yoneticiler:

Bagkanlik Makami ile Bagkanin gorevlendirecegi Baskan Yardimcist

- Direktif verecegi:
Sefler ve birim personeli

=

o

Gorevi:

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii temsil etmek.

Miidiirliik Teskilat Yapist ile Gorev ve Calisma Yonetmeliklerinin hazirlanmasi1 ve Norm
Kadro c¢ercevesinde miidiir, sef, memur ve diger unvanli memurlarin atanmasi ve
gorevlendirilmesini saglamak.

Miidiirliik personelinin birinci derecede disiplin amiri olarak birim personeli arasinda yazili
veya sozli olarak gorev dagilimi yapmak ve islerin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde
yiriitiilmesini, izin, hastalik vb. durumlarda ilgili personelin yerine bir baskasinin vekaleten
gorevlendirilmesini saglamak ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak.
Belediye Bagkanindan veya Baskan Yardimcisindan alacagi emirleri mahiyetindeki ilgili
personele iletmek ve islerin sonuglandirilmasini takip etmek.

Birimin biit¢esini ve birim faaliyet raporlarini hazirlayarak/hazirlatarak Baskanliga sunmak.
Yoneticilerin genel ve ortak gorev, yetki ve sorumluluklarina iligkin hususlar1 yerine
getirmek,

Modern usul ve metotlardan yararlanarak Midiirliiklerle isbirligi yaparak hazirlanan yillik
kadro cetvelleri ile yi1l i¢inde yapilacak kadro degisikliklerini nedenleri ile birlikte Bagkanlik
Makamina sunmak.

Personel alimi ile goreve alinan personelin yerinde ¢aligma ilkesine uygun ve en verimli
olabilecegi birimlere dagitimini saglamak.

Kurum kadrolarinda gorevli biitlin personelin atama, yiikselme, kadro intibaki, yer
degistirme, hastalik, fazla ¢alisma, emeklilik ve cezalandirma gibi 6zliik islerini yiiriitmek ve
bu konulara iliskin 6deme islerine ait tahakkuklarmi yiiriirlikteki ilgili yasalar, personel
yonetmeligi ve diger yonetmelik esaslarina gore uygun bigimde ve zamaninda yaptirmak.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24,

25.
26.
217.
28.
29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

Kurum personelinin ayliklarmin arttirilmas, tist goreve yiikseltilmesi ve her tiirlii istihkaklar
ile ilgili islemleri yiiriitiilmesini saglamak.

Personelin T.C. Emekli Sandig1 ve Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili islemlerini yiirtitmek,
sahis emeklilik fisleri ile sigorta prim bildirgelerini diizenleyerek aylik ve yillik olarak
zamaninda Sosyal Giivenlik Kurumlari’na gonderilmesini saglamak.

Personelin izin islerinin mevzuata gore ylriitiilmesini saglamak.

Personelin aylik, ikramiye, Olim yardimi, ¢ocuk zammi gibi parasal haklari ile ilgili
islemlerin yiiriitilmesini saglamak.

Isyerindeki davranislara iliskin usul ve ilkeler ile disiplini saglayici 6nlemlerin esaslarimni
tespit etmek ve yoneticilere duyurmak.

Birim personelinin harcirahlarini kontrol etmek.

Personelin imza yetkisi ile ilgili islemlerini yiiriitmek ve imza sirkiileri hazirlamak.

Mecburi hizmetli personeli gorevlendirmek, goérev yapmayanlar hakkinda kanuni islem i¢in
geregini yapmak.

Personelin icra, mali vs. borglari ile Belediyeye iligskin borglarinin bordrolarindan kesilmesini
saglamak.

Intibak islemlerinden dogan aksama ve itirazlarin diizeltilmesini saglamak.

Mahkemelerde agilan personel davalarina iliskin ¢alisma ve gerekli yasal islemleri yapmak.
Gereginde isveren vekili olarak toplu is sozlesmelerine katilmak, toplu is sdzlesmelerini
kanun ve yonetmeliklere gore uygulamak.

Midiirliigiin ¢alisma yonetmeligini hazirlamak, meclise sunmak ve sonucunu ilan edilmesini
saglamak.

Midiirliige ait yonetmelik, yonerge, genelge gibi resmi gazetede yayimlanmayan her tiirlii
mevzuat ve degisiklikleri, Kamu Mevzuat Sistemine kaydedilmek iizere Hukuk Isleri
Miidiirligii’ne bildirmek.

10/07/2010 tarth ve 27637 Sayili Resmi Gazete ile yiirlirliige giren Arsiv Hizmetleri
Yonetmeligi geregince, Miidiirliiglimiiziin dijital arsiv altyapisin1 olusturmak, mevcut ve yeni
olusacak personel belgelerinin dijital olarak kayit altina alinmasini saglamak.

Personelle ilgili yonetmelik, yonerge ve talimat hazirlik ¢aligmalarina katilmak.

Midiirliikler aras1 yazigma yapmak ve yaptirmak.

Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak.

Birim personelinin goreve devam/devamsizligini izlemek.

Kurum i¢i ve kurumlar arasi nakil yapilacak personel ile yurt i¢i ve yurt disinda gegici ve
strekli gorevlendirilecekleri onermek, onay almak ve gerekli islemlerin yliriitiilmesini, tim
personelin, gérevlendirme ve harcirah yazigmalarinin yapilmasini saglamak.

Isci personelin puantaj ve yevmiye degisikligi islemlerinin yapilmasini saglamak.

Memur personelin ¢aligilan giinlerin hesaplanmasi ile hazirlanan yemek puantajlarinin ve
hakedislerin her ay hazirlanmasini saglamak.

Calisanlarin bilgilerinin gilincel tutulmasim1 ve bu sayede kisilerin kendi bilgilerinde
gergceklesen degisiklikler sonucunda sahip olabilecekleri haklarin zamaninda uygulamaya
gecirilmesini saglamak.

Disiplin Amirleri Yonetmeligine uygun olarak cezayr gerektiren davraniglar1 ve verilecek
cezalari tespit etmek ve yasalara uygun olarak islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

Personele iligkin onay ve kararlar1 teblig etmek / edilmesini saglamak.

Personelin belediyede yaptig1 veya ileride yapacag isin gereklerine (kariyer planlarina) ve
belediyenin personel politikasina uygun olarak miidiirliiklerden gelen egitim ihtiyag talepleri
dogrultusunda donemsel bazda egitim programi hazirlanmasini saglamak.

Calisanlar, yapmakta olacaklar islerde belirli bir davranisa ve organizasyondaki rollerine
dogru gelistirmek i¢in egitimlerinin verilmesini saglamak.

Egitimlerin programlandigi sekilde yapilmasini ve etkinliginin takibini koordine etmek ve
egitim kayitlarinin tutulmasini saglamak.

Miidiirliige baglh calisma alanlarinda is giivenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak.
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39

40.

41.

42.

43.

44,

. Midiirligiin yillik biitge teklif tasarisini hazirlamak, onaya sunmak ve ayrilan &denegin

programa gore sarf edilmesini saglamak.

Harcama yetkilisi, hiyerarsik olarak kendisine en yakin iist kademe yoneticileri arasindan bir
veya daha fazla sayida gerceklestirme gorevlisini 6deme emri belgesi diizenlemekle
gorevlendirmek ve bunu da Mali Hizmetler Miidiirliigiine yazi ile bildirmek.

Miidiirliige ait personel alacaklari, giderleri ve kesintileri siiresinde hesaplamak; tetkiklerini
yapmak ve onaylamak, 6deme emri belgesini ve ek belgelerini Mali Hizmetler Midiirliigline
gondererek ilgili muhasebe hesaplarina alinmasini saglamak.

Calisma verimini arttirmak amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarin1 ve bunlarla
ilgili yaynlar takip etmek ve uygulanmasini saglamak.

Yiirirlikteki mevzuat g¢ergevesinde bagli bulundugu Baskan Yardimcisina ve Belediye
Bagkanina karg1 miidiirliigiin islerinden birinci derecede sorumlu olarak isleri yiiriitmek.
Mazereti nedeniyle gorevinden ayr1 kaldigi siire icerisinde midirlik gorevinin diger
miidiirlerden biri veya midiirliikkteki uygun personellerden biri tarafindan Bagkanlik Makami
onayi1 ile vekalet etmesini saglamak.

Yetkileri:

ONoGa~wWNE

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Yillik kadro cetvellerini ve yil i¢indeki degisiklikleri Bagkanlik Makamina sunmak.
Personel alim ilkelerini saptamak.

Mudiirliik personelinin 6zliikk haklarina iligkin islemleri mevzuata gore yiiriitmek.
Personelin parasal haklari ile ilgili islemleri yiiriitmek.

Isyerinde davranisa iliskin ilkeleri tespit etmek, disiplini saglayici dnlemleri almak.
Miidiirliikler aras1 yazisma yapmak.

Imza ve parafe etmek.

Izin vermek.

Tezkiye vermek.

Yonetimi altindaki personeli denetlemek, ¢aligmalarda esgiidiimii saglamak.
Miidiirliik biitce taslagi ve is programi hazirlayip Baskanlik Makamina sunmak.

Is programinin gerceklesmesi igin gerekli 6nlemleri almak.

Uyusmazlik ve anlagmazliklar1 ¢éziimlemek.

Uyarma ve kinama cezasi vermek.

Bagkanlik Makaminca verilecek tiim yetkileri kullanmak.

Sorumluluklar:

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin islemlerinin diizenli ve tam olarak yiiriitiilmesi icin
gerekli cabayr gostermekten, bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen
gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiirlitmekle Baskanlik Makamina kars1 sorumludur.

Sefin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 14-

1. Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapmak veya yaptirmak.

2. Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasmi ve vaktinde bitirilmesini
saglamak.

3. Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarini almak .

4. Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurmak.

5. Is yerinin emniyetini saglayici tedbirler almak veya aldirmak.

6. Sefliginden ayrilacak veya goérev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde bulunan is ve
evraklar1t miisterek bir zabat ile teslimini saglamak.

7. Sefligine gelen evrakin geregi i¢in ilgili personele talimat vererek yaptirmak, takip etmek ve
evrakin gerekli siirede ¢ikigini saglamak.

8. Personelin devami ve mesai durumlarinmi kontrol etmek, aksaklik varsa Miidiiriine bildirmek.
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

Resmi yazilar1 hazirlamak ve genelge esaslarina gore tanzim ederek veya ettirerek isleme
koymak.

Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yiiriitmek.

Sef, birimine ait tiim is ve islemlerden miidiiriine kars1 sorumludur.

Birim Midiiriine bagl olarak caligir, kendine bagli olan personellerin tiim is ve islemleri ile
disiplinlerinden, Midirlik islerinin  yiriirlikteki —mevzuat g¢erg¢evesinde yerine
getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger birim seflerinin islerini de yiiriitmekten
miidiiriine kars1 sorumludur.

Sef; bilgili, tecriibeli ve basarili memur personeller arasindan miidiiriin teklifi ve Baskanlik
Makami onayi ile atama veya gorevlendirme suretiyle belirlenir.

Teskilat yapisindaki Sefliginin gorevleri arasinda yer alan tiim hizmetler ile Miidiiriiniin
verecegi diger gorevleri yapmak ve yaptirmak.

Sefin mazereti nedeniyle gorevinden ayr1 kaldig: siire igerisinde seflik gorevi diger seflerden
biri veya miidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan vekaleten yiiritiiliir.

- Sefin nitelikleri sunlardir;
Sef kadrosuna atanabilmesi i¢in; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’ nun ve Gorevde Yiikselme
Yonetmeligi ile yiirtirliikteki diger ilgili mevzuatta belirtilen sartlar1 tagimak.

Egitmenin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 15-

1.

~

Bagkanlikta calisan personel ile miidiirliik personelinin hizmet i¢i egitimlerinin, planlanmasi
ve zamaninda en iyi sekilde uygulanmasi i¢in; kendi uzmanlik alaninda egitim vermesi de
dahil olmak iizere, her tiirlii egitim islerini yapmak veya yapilmasii saglamak, takibini
yapmak, birimler arasi egitim hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak,

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

Bagkanlik Makami, miidiirii ve sefi ile diger miidiirliiklerden gelen hizmet igi egitim
taleplerinin alinmasi, degerlendirilmesi, planlanmasi, uygulanmasi, sonuglandirilmas: ve
sonug raporlarinin hazirlanarak ilgili makamlara sunulmasini saglamak.

Personelin belediyeden, midiirliikten ve diger birimlerden beklentilerini ve belediye
hizmetleriyle ilgili goriis ve disiincelerini tespit etmek amaciyla personelle sinirli olarak
anket yapmak/ yaptirmak.

Personelin hizmet bilincini artirmak ve belediyemize karsi aidiyet duygusunu gili¢lendirmek
amaciyla organizasyonlar diizenlemek,

6331 sayil Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ve ilgili mevzuati geregince belediyemizde Is
Saglig1 ve Giivenligi konusunda gerekli ¢calismalarin koordinasyonunu saglamak.

Miidiiriin ve sefinin verdigi diger tiim gorevleri yerine getirmek.

Egitmen, miudiirliglin hizmet i¢i egitim ve islerinin kanun, tiizikk, yOnetmelikler ve
genelgeler cergevesinde yerine getirilmesinden birim sefi ve miidiiriine kars1 sorumludur.

- Egitmenin nitelikleri;

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’ na tabi ve Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile
yiirlirliikkteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

Uzman’in gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 16-

1.

2.

Kendisine gelen tiim resmi evraklart teslim almak ve ilgili yerlere ve bilgisayara kaydini
yapmak.

Midiirlik faaliyet alanlarinda bulunan konularla ilgili Mevzuat degisikliklerinin takibini
yaparak siral1 amirlerine bilgi vermek.

Midiirliik gorev alanlart ile ilgili, kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yaparak imzalanmak
lizere iist makamlara sunmak.
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Teskilat yapisindaki Sefliginin gorevleri arasinda yer alan tiim hizmetleri yapmak.
Miidiirliigiin ~ yapilacak tiim islemlerini Onceliklerine gore siralayarak hazirlamak,
cevaplandirmak ve dosyalama islemlerini yaparak arsivde muhafazasini saglamak.

6. Midiir veya sef’in kendisine tevdi ettii diger gorevleri yiirtrliikteki mevzuat hiikiimleri
cergevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmaktan sorumludur.

ok~

- Uzman’1n nitelikleri;
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na tabi ve yiiriirlikkteki diger ilgili mevzuat hiikkiimlerinde
belirtilen niteliklere sahip olmak.

Bilgisayar Isletmeni, VHKI’nin gérev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 17-
1. Midirlagiin tim bilgilerini bilgisayara aktarmak.
2. Evrak girig-¢ikislari, sicil kayitlari, arsiv evraklari ile ilgili bilgi akisini1 otomasyon sistemiyle
aksaksiz olarak saglamak.
3. Kurumdaki gerekli sistem yardimiyla bilgisayarlari ¢alistirmak.
4. Sistem arizalarmmi tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinligiinii ve dogrulugunu koruyacak
bicimde diizeltici, 6nleyici tedbirler almak ve bitirilmesini saglamak.
5. Sistem yazilim1 ve uygulama icin gereken islemleri zamaninda yapmak.
6. Miidiirliik gorev alanlari ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yaparak imzalanmak
tizere iist makamlara sunmak.
7. Teskilat yapisindaki Sefliginin gorevleri arasinda yer alan tim hizmetler ile
Miidiiriiniin/Sefinin verecegi diger gorevleri yapmak.
8. Bilgisayar isletmeni, miidiir veya sef’in kendisine tevdi ettigi diger gorevleri, yiirtirlikteki
mevzuat hiikiimleri cergevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmakla Sefi ve
Miidiiriine kars1 sorumludur.

- Bilgisayar isletmeni ve VHKI’nin nitelikleri;
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanuna’ na tabi ve bilgisayar sertifikasi sahibi olmakla birlikte
ylrirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

Memurun gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 18-
1. Bagkanlik veya miidiirliik adina gelen tiim resmi evraklar teslim almak ve ilgili yerlere ve
bilgisayara kaydini1 yapmak.
2. Gelen-giden evrak ve dosyalarin havale ve dosyalama islemlerini yiiriitmek.
3. Midiirlik gorev alanlar ile ilgili, kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yaparak imzalanmak
lizere iist makamlara sunmak.
4.Teskilat yapisindaki  Sefliginin  goérevleri arasinda yer alan tiim hizmetler ile
Miidiiriiniin/Sefinin verecegi diger gorevleri yapmak.
S5.Midiirliigiin  yapilacak tiim islemlerini  Onceliklerine gore siralayarak hazirlamak,
cevaplandirmak ve dosyalama islemlerini yaparak arsivde muhafazasini saglamak.
6. Miidiir veya sef’in kendisine tevdi ettigi diger gorevleri yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmaktan sorumludur.
- Memurun nitelikleri;
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanuna’na tabi ve yirirlikkteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde
belirtilen niteliklere sahip olmak.
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Tasmir kontrol gorevlisi, mutemet ve ayniyat demirbas memurunun gorev, yetki, sorumluluk
ve nitelikleri
MADDE 19-

1. Memurlar arasindan miidiir tarafindan gorevlendirilir.

2. Mudiirliik ile ilgili y1llik biitgeyi diizenlemek.

3. Gerektiginde acil 6demeler i¢in avans ¢ekmek ve islem sonucu ile fatura ve benzeri belgeleri
Mali Hizmetler Miidiirliigii’'ne gondererek avans kapama islemlerini yiiriitmek.

4. Demirbas esya, ayniyat isleri, devir teslim ve imha isleri ilgili defter ve kayit cetvellerini
diizenli bir sekilde tutup muhafaza etmek. Hurdaya ayrilan, terkini veya sarfi gereken
malzeme var ise; takip ve terkin islemlerini yapmak.

5. Tagmir mal ve kontrol gorevlisi, maas ve harcirah mutemetligi yaninda, saglik, tedavi ve
Odenek islemleri, ihtiya¢ duyulan her tiirlii malzemenin arag, gerecin alimindan, onarimindan
ve muhafaza edilmesinden de amirlerine ve miidiiriine kars1 sorumludur.

6. Tasmir mal ve kontrol gorevlisi, miidiir veya sef’in kendisine tevdi ettigi diger gorevleri
yiirlirliikkteki mevzuat hiikiimleri c¢ercevesinde tam ve eksiksiz olarak ve zamaninda
yapmaktan sorumludur.

-Tasimir mal ve kontrol gorevlisi mutemet ve ayniyat demirbas memurunun nitelikleri;
657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’na tabi ve yiirtirlikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerinde
belirtilen niteliklere sahip olmak.

Yardimc1 hizmetler personeli, is¢ci ve hizmetlinin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri
MADDE 20-
1. Biiro, bina ve ¢evresinin periyodik temizlik iglerini yapmak.
2. Evrak ve dosyalar ilgili yerlere gotiirmek, getirmek ve evrakin gizliligini ve emniyetini
saglamak
3. Calistig1 birimin personeline yardimer olmak.
4. Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak,
- Sofor ise;
1. Sorumlulugunda bulunan motorlu tasit araclarini verilen talimat dogrultusunda ve hizmet
amaglar ile teknik ve trafik kurallarina uygun olarak kullanmak.
2. Tasitlarin bakim, temizlik ve basit onarimini yapmak, her an kullanima hazir sekilde
bulundurmak ve tasitlarin yiikleme ve bosaltilmasina yardim ve nezaret etmek.
- Yardimci Hizmetler Personelinin nitelikleri;
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na tabi memur veya 4857 Is Kanununa tabi olmasi ile birlikte
sofor ise, gerekli siiriicli belgesine de sahip olmak.

Sozlesmeli ve diger birim personelinin gorev yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 21-
Midiirliikte calisan sozlesmeli, vekil Memur veya diger tiim personel, ylriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimleri dogrultusunda tiim islerini yerine getirmekle yiikiimlii olup; hiyerarsik
yaptya uygun olarak, sirali disiplin amirlerine karsi sorumlu olduklar1 gibi miidiire ve
Belediye Baskanina kars1 da dogrudan sorumludur.

- Sozlesmeli ve diger birim personelinin nitelikleri;
Sozlesmeli ve diger birim personeli, 5393 Sayili Belediye Yasasinin 49. Maddesi ve
yiirtirliikteki diger ilgili mevzuatin 6ngordiigi niteliklere gore istthdam edilirler.
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DORDUNCU BOLUM
Personelin Haklari, Odev ve Sorumluluklar:

Personelin Haklar

MADDE 22—
> Uygulamay Isteme ve Giivenlik
Belediye personeli, yiiriirlikte bulunan kanun, tiiziik ve yonetmelik hiikiimlerinin kendileri
hakkinda da aynen uygulanmasini isteme hakkina sahiptir.

» Sosyal Giivenlik

Belediye personeli, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ,4857 Sayili Is Kanunu ve 5434/5510
sayilt Kanunun ve bu kanunlarin 6ngordiigii yonetmelikler ile saglanan sosyal giivenlige iliskin
her tiirli haktan yararlanir.

» Cekilme

Memur yazili miiracaat etmek suretiyle gérevden ¢ekilme isteginde bulunabilir. Personel, izinsiz
veya kabul edilen mazereti olmaksizin gorevini on giin siireyle kesintisiz terk etmesi halinde,
yazili miiracaat sart1 aranmaksizin, ¢ekilmis sayilir.

Cekilmek isteyen memur, yerine atanan personelin goreve baslamasina veya ¢ekilme isteginin
kabuliine kadar gorevine devam eder. Yerine atanan kimse bir aya kadar géreve baslamadigi
veya yerine bir vekil atanmadigi taktirde, en yakin amirine haber vererek gorevini birakabilir.
Olagantistli bir mazeretle cekilenler, en yakin amirine haber vermek sartiyla bir ay kaydina tabi
degildir.

» Miiracaat, Sikdyet ve Dava A¢ma

Personel, Belediye ile ilgili resmi ve sahsi islerinden dolayr miiracaat; amirleri veya Kurum
tarafindan kendilerine uygulanan idari eylem ve islemlerden dolay: sikiyet ve dava agma hakkina
sahiptir.

Miiracaat ve sikayetler s6zlii veya yazili olarak en yakin amirden baglayarak silsile yoluyla ve
sikayet edilen amir atlanmak suretiyle yapilir. Sikdyet edilen amir en yakin disiplin amiri
olmadig1 hallerde, miiracaat ve sikayete iliskin bagvurular ilk 6nce bu amire yapilir. Sikayet ve
miiracaatlar, yetkililerce en ¢ok otuz giin igerisinde incelenir ve sonuglari ilgililere bildirilir.

> lzin
Memurlar, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda, Isciler ise 4857 sayili Kanun ve Toplu Is
Sozlesmesinde gosterilen siire ve sartlarla mazeret ve yillik izin hakkina sahiptir.

Odev ve Sorumluluklar

MADDE 23 -

Personel, Belediye menfaatini korumak, mevzuatla belirlenen esaslara uymak, verilen gorevleri
dikkat ve itina ile yapmak ve yliriirliikte mevzuat hiikiimlerinde ongoriilen 6dev ve sorumluluklar
yerine getirmekle yiikiimlii ve amirlerine karsi sorumludur.

Amirler, kanun, tliziik ve yoOnetmeliklerle belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmaktan ve yaptirmaktan, maiyetindeki memurlarini yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve
kontrol etmekten gorevli sorumludurlar.

Personelin Bashica Odevleri Sunlardir:
1- Gorevi ile ilgili mevzuati, Belediye organlarinin kararlarimi ve mesleki bilgi, usul ve
uygulamalar1 bilmek. Onlara uymak ve geregi gibi uygulamak.
2- Amirin verdigi talimatlar1 eksiksiz yerine getirmek, amirinden aldig: talimatin mevzuata ve
diger esaslara veya yetkili organlarin kararlarina aykir1 olmasi durumunda bu aykiriligi emir
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veren amirine bildirmek, amir talimatinda 1srar eder ve yazili olarak tekrarlarsa talimati
yerine getirerek durumu bir iist makama bildirmek.

3- Kurumun yetkili organi tarafindan belirlenen ¢alisma saatlerinde gorevi basinda bulunmak,
caligma saatleri siiresince gorevi ile ilgili isleri yapmak ve izinsiz olarak gorevi basindan
ayrilmamak.

4- Gorevine gereken dikkat, disiplin ve 6zeni gostermek, verimli bir sekilde ¢alismak, Kurumun
yararint korumak, maddi ve manevi bakimlardan Kuruma zarar verebilecek her tiirli
davranistan kaginmak.

5- Calistig1 birimin diizeni, gorevlerin yiiriitilmesi, giivenlik ve gizlili§in saglanmasi amaciyla
alinan 6nlemlere titizlikle uymak.

6- Amirleri, is arkadaslar1 ve tlglincii sahislarla olan iligskilerinde gereken saygi, nezaket ve
kolaylig1 gostermek.

7- Ozel hayatinda Belediyenin itibarina yakisir bir sekilde hareket etmek, kumar, alkol
bagimlilig1 gibi kotii ve zararh aligkanliklardan uzak durmak.

8- Gorevi, 0zliik ve baska haklar ile dilek ve sikayetlerini yerlesik uygulamalara ve usullere
uygun bir bigimde yapmak, bu konuda kurum iginden veya disindan bagkalarinin tavassutuna
ve yardimina bagvurmamak.

9- Gorevi nedeniyle ve/veya yetkisinden yararlanip is sahipleri veya diger sahislarla iligki
kurmamak, gorevini yapmak ve/veya yapmamak suretiyle kendisine maddi veya manevi
menfaat saglamamak, mevzuata aykirt hareket etmemek, kendisine teklif edilen menfaat ve
hediyeyi kabul etmeyip durumu gecikmeden amirlerine bildirmek.

10- Amirlerini agik ve dogru sekilde bilgilendirmek, hi¢ kimseyi yaniltici, eksik ya da yanlig
yonlendirme amagh bilgi vermemek.

» Sir Saklama

Kurumun ve meslek personelinin denetim ve inceleme gorevi gizlilik gerektiren
gorevlerindendir. Bu sebeple Kurum personeli, gorevini yerine getirirken ilgililere ve iic¢ilincii
kisilere ait edindikleri gizli kalmas1 gereken bilgi, belge ve her tiirlii sirlar1 bu konuda kanunen
yetkili kilinan mercilerden baskasina agiklayamaz ve kendilerinin veya baskalarinin menfaatine
kullanamaz. Bu ytikiimliiliikk personelin gérevden ayrilmasindan sonra da devam eder.

> Bilgi ve Deme¢ Verme

Personel, Belediye caligmalariyla ilgili olarak yazili, sozlii veya gorsel basin kuruluslarina bilgi
ve demeg veremez, aciklama yapamaz. Bu gorev, ancak Baskan ya da gorevlendirecegi personel
tarafindan yapilabilir.

> Yasaklar

Belediye personeli, Tiirk Ticaret Kanununa gore (Tacir) veya (Esnaf) sayilmalarin1 gerektirecek
bir faaliyette bulunamaz, ticaret ve sanayi miiesseselerinde gorev alamaz, ticari miimessil veya
ticari vekil veya kolektif sirketlerde ortak veya komandit sirkette komandite ortak olamazlar.
(Gorevli olduklart kurumlarini istiraklerinde kurumlarin temsilen alacaklar1 gorevler harig)
Belediye personeli ticret karsiligi olmaksizin uzmanlik alanlariyla ilgili mesleki yayin
organlarinda yaym kurulu tiyeligi yapabilir. Personelin yazdiklar1 makale veya inceleme
yazilariyla; yonetim ve denetim kurullarinda gorev almamak kosulu ile kooperatif iiyeligi bu
maddede 6ngoriilen yasaklamanin digindadir.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda Devlet Memurlar1 i¢in 6ngoriillen yasaklar Belediye
personeli i¢in de gegerlidir.

> Devir Teslim ve Buna iliskin Tutanak ile ilisik Kesme Belgesi

Siirekli veya gecici olarak gorevinden ayrilan personel, saklamakla sorumlu oldugu resmi belge,
arag ve geregleri diizenleyecek bir devir teslim tutanagina baglanmak suretiyle varsa yerine gérev
yapacak kisiye, yoksa amirine devreder.
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Cesitli nedenlerle Belediyeden ayrilanlardan, devir ve teslim tutanagiyla teslim edilenlerin
disinda, personelin Belediye ile her tiirlii alacak ve borglarin1 gosterir bir ilisik kesme belgesi
tahakkuk tinitesince diizenlenir ve genel hiikiimlere gore tahsilat yapilir.

Kurum personeli, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun ve diger ilgili mevzuatin 6ngordiigii
kilik ve kiyafet kurallarina uymak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Ortak Hiikiimler

Tim Personel

MADDE 24-

1) Sinif, etiket ve unvan farki gézetmeksizin, her vatandasa esit davranmak zorundadir.

2) Mesai bitiminde masa {izerinde bulunan evraklarini, kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler.

3) Miidirliigi ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu Midiire yansitilir ve
Miidiir bu hususta gerekli onlemleri alir.

Arsivleme ve Dosyalama:

MADDE 25- Miidiirlikge yapilan tim yazigmalarin birer niishast konularina gore Kanun ve
Yonetmeliklerde belirtildigi sekilde Standart Dosya Plani dogrultusunda ayri ayr1 klasorlerde
arsivlenir.

Yazismalar ve imza YetKisi:

MADDE 26-Belediye Birimleri arasindaki yazismalar Miidiirlin imzasi ile yiiriitiiliir.

Belediye disina yapilacak yazismalar ise; Baskan ya da Baskanin gorevlendirecegi Belediye Baskan
Yardimcisinin imzasiyla, Bagkan adina ytriitiiliir.

Midiirliik Yetkisi:

MADDE 27- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gdrevleri ve 5393
sayil1 Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
ve yonetmelikler cer¢evesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu:

MADDE 28— insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla
yapmak ve yiirlitmekle sorumludur.

ALTINCI BOLUM
Gorev ve Hizmet icrasi
Gorevin Verilmesi:

MADDE 29- Baskan ve Belediye Baskan Yardimcilarinin talimatlar1 dogrultusunda, Miidiir veya
Birim Seflerinin isin niteligine gore ilgili personele iletilmesiyle gorev verilir.
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Gorevin Planlanmasi:
MADDE 30- Midiirliik i¢i calismalar, Miidiir tarafindan diizenlenen ve Baskanlik Makaminca
onaylanan plan ¢ercevesinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi:

MADDE 31-Midiirlik Personeli; verilen goérevi yasa ve yonetmeliklere uygun olarak yliriitiir.
Kendisine verilen gorevi itinali bir sekilde, siiratle yerine getirmekle ytlikiimliidiir.

~ YEDINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliigiin birimleri arasinda isbirligi:

MADDE 32-
1. Miidiirlik dahilinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

2. Mudirliige gelen tiim evraklar, toplanip konularina gore ayristirilip dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir, Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi tizerinden gelen evraklar sistem iizerinden
takip edilir.

3. Miidiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele tevdi eder. Islemlerin takibini ve
sonuglandirilmasini saglar.

4. Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin, her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalar1, bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur.

5. Devir-Teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

Diger miidiirliik, kurum ve kuruluslarla koordinasyon:
MADDE 33-

1. Midirlikler arasi1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiirtitiiliir.

2. Kurum dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ile diger sahislara
gonderilen yazigsmalar; Belediye Bagkaninin veya baskan adina yetki verdigi makamin imzas1
ile gonderilir.

3. Yapilan iglemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuat dayanak olmak iizere Hukuk Isleri
Midiirligii ile Valilik ve diger ilgili kurum ve kuruluslardan goriis alinabilir.

SEKIZINCi BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islemler:
MADDE 34-

1. Miidirlige gelen evraklar midiir tarafindan ilgili personele havale edilerek islemlerinin,
takibi ve sonuglandirilmasi saglanir.

2. Gelen ve giden evraklar, ilgili kayit defterlerine sayilarmma gore islenir, dis miidiirlik
evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.

3. Midiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri, yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi ve
yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda e-imza ile yapilir. (Elektronik olarak
gonderilen evraklarda kayit ve zimmet defteri kullanilmaz.)

4. Miidirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, aym bilgileri igerecek sekilde elektronik
ortamda da diizenlenebilir.
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Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar alinarak sayfa numarasi
verilmek ve yetkililerince imzalanip miihiirlenmek suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda
muhafaza edilir.

Birim arsivi hizmetleri

MADDE 35-
1. Ydrtrlikteki mevzuatin gerektirdigi defter ve dosyalarin Birim arsivinde muhafazasi
saglanir.

2. Bu defterlerin dijital olarak bilgisayar ortaminda tutulmasi halinde ilgili personel tarafindan
dijital yedekleme sistemiyle birlikte her sayfanin birer 6rnegi yazili olarak ¢ikt1 alinip gerekli
miihiir, onay ve imza islemlerinden sonra dosyalanip birim arsivinde muhafaza edilir.

3. Miidiirliikte tutulan ve muhafazasi gereken tiim evrak ve dosyalar, arsiv memuru tarafindan
veya miidiiriin gorevlendirecegi personel ile diger ilgilileri tarafindan Kurum Arsivinde
muhafaza edilir.

4. Arsiv ve arsivleme ile arsivdeki demirbas esya ve evrakin muhafazasindan ilgili birim
personelleri, amirlerine kars1 sorumludur.

SEKIiZINCi BOLUM
Denetim
Denetim
MADDE 36-
1- Miidiirligiin biitiin is ve islemleri bagkanlik makami1 ve miidiiriin denetiminde ytirtitiliir.
Ayrica teftis ve denetim gorevlileri tarafindan da her zaman denetim yapilabilir.
2- Bu tiir teftis ve denetimlerde, denetimcilere yardimci olunmasi esastir.
3- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii emrinde gérev yapan tiim personelle ilgili disiplin ve
odiil islemleri, yiirtirliikteki mevzuata uygun olarak yiirtitiliir.

DOKUZUNCU BOLUM
Yiirirlik

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:

MADDE 37- isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde vyiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiirirlik :

MADDE 38- Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilmesi, kabul edilen Meclis Kararinin
Kaymakamlik Makami’na gonderilmesi ve yayimu ile yiiriirliige girer.

Yiiriirliikkten kaldirilan yonetmelik:

MADDE 39- Akdeniz Belediye Meclisi’nin 01/03/2016 tarih ve 17 sayil1 karar1 ile Insan Kaynaklari

ve Egitim Miidiirliigii’niin Gorev ve Calisma Y Onetmeligi yiiriirliikten kaldirilmigtir.

Yiiriitme:
MADDE 40- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Mersin/Akdeniz Belediye Bagkani yiiriitiir.

Meclis Tarihi: ..../..../........ Meclis Sayist:................

MECLIS BASKANI KATIP KATIP
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