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GOLBASI BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGiTIiM MUDURLUGU
KURULUS GOREV YETKi SORUMLULUK VE
CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Baghlik

Amag

MADDE 1 - .
(1) Bu ydnetmeligin amaci, Gélbas1 Belediyesi Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiiniin
kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklan ile ¢alisma usul ve esaslann: diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 -

(1) Bu yonetmelik, Golbasi Belediyesi biinyesinde faaliyet gosteren Insan Kaynaklan ve
Egitim Midiirliigliniin tegkili ile miidirliiiin gérev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve
islemlerin diizenlenmesi, yiiriitiilmesi esas ve usullerine iliskin hiikiimleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 -

(1) Bu yonetmelik, 5216 Sayili Biiyilksehir Belediye Kanunu, 5018 sayih Kamu Mali
Yéonetimi ve Kontrol Kanunu ve 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslan
ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro llke ve Standartlarina Dair Yonetmelik yiiriirlikteki
diger ilgili mevzuat hitkiimlerine dayanilarak hazirlanmistir,

Tanimlar
MADDE 4-
(1) Bu Yonetmelikte gegen;
a) Belediye : Golbas: Belediyesini,
b) Baskanlik : Gdlbas: Belediye Baskanhgi’m
¢) Baskan : Golbas:1 Belediye Baskamini,
d) Bagkan Yardimcis1  : Miidiirliiiin bagli bulundugu Baskan Yardimcisim,
e) Meclis : Golbasi Belediye Meclisini,
f} Enciimen : Golbag1 Belediye Enciimenini,
g) Miidiirlik : Golbag1 Belediyesi insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiini,
h) Miidiir : Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiiriinii,
i) Sef : Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirligiiniin kadrolu sefini,
j) Personel : Miidiir ve ef tamirmi digindaki tiim gbrevli personeli,
k) Yonetmelik : Insan Kaynakln ye EgitimMidiirligii Kurulus, Gérev, Yetki,

Sorumluluk ve|Caligtha Esaslan Yonetmeligini ifade eder.




Baghhk

MADDE 5 -
(I)Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gérevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir.

ikiNci BOLUM
Miidiirliigiin Kurulusu, Personel ve Organizasyon Yapisi

Miidiirliigiin Kurulusu

MADDE 6 -

(1) Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirligii 5393 sayili Belediye Kanununun 48’inci ve
22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve
Bagh Kuruluglan fle Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarnina Dair
Yonetmelik” esaslarina uygun olarak kurulmustur.

Personel Yapisi

MADDE 7 -
(1) Miidiirl{igiin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve say1yr asmamak {izere;
a) Midiir,
b) Sef,
¢} Memurlar,
d) Isciler,
e} Sozlesmeli memurlar,
f) Diger sozlesmeli personel,
g) Hizmetli personelden olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 8 -

(1) insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigil, iist yonetici olarak Belediye Baskanina, Belediye
Bagkaminin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagli olarak c¢alisir,
Organizasyon semasinda hizmet gereklerine uygun olarak miidiirliiiin tegkilat yapist igerisin
de olusturulan seflikler, servisler vb. alt birimlerin kaldinlmas, birlegtirilmesi veya ihtiyag
halinde yeni alt birimlerin kurulmas: Bagkanin onay: ile olur.

(2) Miudiirliik, organizasyon yapisi icerisinde;
a) Miidiir,
b) Ozliik isleri Sefligi,
¢) Egitim ve Kalite Isleri Sefligi,
d) Maas ve Tahakkuk isleri $efligi,
e) Idari Igler Sefliginden olukmaktadir.™ =,
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Midirltgiin organizasyon semasi agsagida verildigi gibidir.

Isleri Sefligi

Ozlitk

Egitim ve |
Kalite Isleri
Sefligi

Idari isler

Sefligi

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9 -
(1) Midiirliigiin gorevleri asagida verilmistir;

a)

b)

g
h)
i)
D

K)

Belediyenin insan giici planlamas: ve personel politikalanyla ilgili ¢alismalar
yapmak, personel sisteminin gelistirilmesi, is giicli verimliliginin arttinlmas: ile ilgili
¢aligmalan yapmak. Belediye personel politikasinin “Belediyeye ve Bagli Kuruluslan
ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro lke ve Standartlanina {liskin Esaslara” uygun
olarak olugmasini saglamak,

Belediye memurlariun atama, gorevde ylikselme, sicil, disiplin, 6zlik ve
emeklilikleriyle ilgili iglemleri, Is Kanununa tabi iggilerin is akdi, is akdi feshi, Toplu
Is Sozlesmesi, sendikal iliskiler, 6zliik ve emeklilikleriyle ilgili iglemler, Belediye
Kanununun 49. maddesi ve 657 sayili Devlet Memurlan Kanununun 4/B maddesine
gore caligtinlacak stzlesmeli personelin sézlesmelerini yapmak, yenilemek ve iptal
etmek, 6zliikk ve emeklilikleriyle ilgili islemleri yapmak,

Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir gekilde yerine getirilmesi i¢in personel
kaynaklanmn en uygun ve verimli bir sekilde kullamlmasim saglamak,

Belediye personelinin egitim planimi yapmak, hizmet oncesi ve hizmet igi egitim
programlanm diizenlemek ve uygulamak,

Belediyemiz tarafindan hizmet alimi usulil ile ¢alistinlacak personel alim ihaleleri ve takip
islemlerini yapmak,

696 sayili KHK kapsaminda Belediye sirketinde ¢alisan isgilerin is ve islemleriyle ilgili olarak
Belediye ile sirket arasinda esgiidiimii saglamak,

Personel mevzuatindaki degisimleri ve yeni uygulamalan izlemek, yGnetmelik
taslaklan ve degisiklikler ile ilgili is ve islemleri organize etmek,

Stajyer Sgrencilere ilgili birimlerde staj imkam saglamak,

Etik Kurul ile ilgili is ve iglemleri yapmak,

3628 sayih Kanuna gore mal bildirimi konusunda gerekli islemleri yapmak ve
sonuglanm izlemek, personelin sicil raporlan ile mal bildirimlerini kagit ve/veya
elektronik ortamda Kisisel Verileri Koruma Kanunu ve ilgili mevzuata uygun olarak
bulundurmak ve korumak,

Midiirliiin gérev, yetki v sowrﬁ]pi'uk alanlarna giren isler hakkinda giinliik, aylik
ve yillik raporlar hazirlayarak Bagkanliga sunmak,




1) 5018 sayilh Kanuna gore kurumun stratejik plam dogrultusunda miidiirliigiin yillik
biitcesini hazirlamak,

m) 5018 sayih Kanuna gére miidiirltigiin tiim tasimr islemlerini yiiriitmek,

n) Midirliigiin ve miidiirliige bagli biirolarin belediyenin diger birimleriyle koordineli
bigimde ¢aligmalarini saglamak,

0) Gelen dilekgeleri degerlendirmek ve sonuglandinlmasini saglamak,

p) Kanun, tiizitk ve yonetmelikler cergevesinde bagkan tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

Miidiirliigiin Yetkisi

MADDE 10—

(1) Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigi, bu yonetmelikte sayilan ve ydnergelerle agiklanan
gorevleri, 5393 Sayili Belediye Kanunu ile yiiriirlitkteki diger ilgili mevzuata gore Belediye
Bagkam tarafindan kendisine verilen tiim gérevleri kanunlar ¢er¢evesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliiglin Sorumlulugu

MADDE 11 -

(1) Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskan: tarafindan kendisine verilen ve
bu yonetmelikte tarif edilen, y&nergelerle agiklanan gorevler ile ilgili mevzuatta belirtilen
gorevleri, gereken Ozen ve c¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle birlikte gergeklestirilen
islemlerle ilgili azami 3 aylik d8nemler halinde bagkanha bilgilendirme yapmakla
sorumludur.

(2) Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii, belediyenin stratejik plamnda éngordiigii misyon,
vizyon ve ilkeleri dogrultusunda hizmetlerini yerine getirmekten sorumludur.

Miidiiriin Gérevleri

MADDE 12 -
(1) Miidiirlik personelinin en {ist amiri olarak miidiir, miidiirliigiin ¢alisma esaslan ile ilgili
olarak;

a) Bu yodnetmelikte agiklanan Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiiniin gérev alamna
giren tiim hizmetlerin ilgili mevzuata etik kurallara uygun, etkili, verimli ve ekonomik
yiiriititlmesini saglamak,

b) Mevzuatin 6ngordiifli veya Baskanin onayi ile toplanti, kurul ve komisyonlara
katilmak,

¢) Midiirliigi ilgilendiren konularda Bagkan veya bagli bulundugu Baskan Yardimcis:
ile isbirligi ve esgiidiimlii bir sekilde belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak
¢alismalar yiiriitmek,

d) Baskanlik onay: ile kurulan birimlerin gérev, yetki, sorumliuluk ve is boliimlerini
yapmak,

e) Mildirliiiin ¢alisma programinmi hazirlamak ve uygulamak,

f) “Miidirligiin Goérevleri” kisminda tamml islerin tiimiiniin koordine etmek, verimli
ve etkin bir sekilde sonuglanmasim saglamak,

g) Yiiriitmekte oldugu faaliyetlerle ilgili olarak kendine bagh birimlerin sorumlulan veya
amirleri ile toplantilar yaprjak ve istisarelerde bulunmak,

h) Belediye personelinin &zliif islemlerini yliriitmek,

i) Disiplin amiri olarak, mii'/ ifiik personelinin gdrevlerini, mevzuat ve bu ydnetmelik
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1))
K)

)

hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmesini saglamak ve diizeltici Snlemler almak,
Miidiirligtin  ¢caliyma programina uygun olarak biitge teklifinin hazirlanmasini
saglamak,

Miidiirlige verilen biitgenin ilgili mevzuata uygun harcanmasini ve Kayitlarinin
tutulmasim saglamak,

Ihale yetkilisi olarak, ilgili kanunda belirlenen is ve islemlerin gergeklestirilmesini
saglamak,

m) Miidiirliikler ile koordinasyon igerisinde ¢ahisilmasini saglamak,

n)

0)

P)
q)

t)

u)
V)

Miidiirliikler tarafindan belirlenmis olan ve Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiine
bildirilen personelin eitim ihtiyaglarini analiz etmek ve personelin bu egitimleri
almalanm saglamak,

Miidiirliilin gorev alanina giren konularla ilgili, mevzuati, yargi kararlanm ve
yayinlan takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

Personelinin 6zlilk iglemlerini yiriitillmesini saglamak,

Belediyenin Stratejik Plam ¢ergevesinde; miidiirliigiin, faaliyet raporunu, performans
programmi hazirlamak, rapor ve istatistiklerini olusturmak, siire¢ analizlerini
degerlendirmek ve sonuglarin uygulamaya gegirilmesini saglamak,

llgili Yonetmelige uygun olarak Miidiirliigiin tasiir kayit ve kontrol yetkililerini
belirlemek ve taginir iglemlerin gerceklestirilmesini saglamak,

Miidiirliife ait tagimr mallann giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir
isleri ile ydnetim hesabimn olusturulmas: iglemlerini ilgili ydnetmelige gére
gergeklestirmek ve demirbas kaydindan diisiiriilmesini saglamak,

Islemler esnasinda gikabilecek gesitli sorunlar hakkinda gerektiginde Hukuk Isleri
Miidiirliigiinden gériis talebinde bulunmak,

Is saglig ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin ahnmasim saglamak,

Gelen dilekgeleri degerlendirmek ve sonuglanmasim saglamak,

w) Personel hareketlerini (izin-rapor vb.) kayit altina alinmasini saglamak,

X)

Kanun, tiiziik, y&netmelikler gercevesinde Baskanhk Makaminca verilen diger
gbrevleri yerine getirmek.

Miidiiriin Yetkileri

MA.DDE 13 -
(1) Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirliigiin yetkileri asagida belirtilmistir;

a)
b)
c)

d)
e)

f

g)
h)

i)
1)

Personeli, donanimi ve miidiirligiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklan sevk ve idare
etmeye,

Bagkanhk makamina yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarim ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, aragtirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

Performans 6lglimii ve istatistiki ¢alisma yapmaya ve yaptirmaya,

Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye,

Cahigma gruplan olugturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

Birimdeki tiim personelin gérev dagilimi1 yapmaya,

Taginir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
silrecini baglatmaya, B

Toplant: diizenlemeye ve to lantlyl_i;_y('i,_netmeye,




k)

D

Miidirltigiin yillik biitgesinin hazirlanmasini saglamak ve ilgili mevzuatla belirlenen
esaslar gergevesinde harcama yetkilisi olarak miidiirliigiin biit¢esini kullanmaya,
Miidtirliikler ve birimler aras1 yazigmalar yapmaya,

m) Miidiirliigiin faaliyet alanlarina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla istisare

n)

yapmaya,
Baskanlik tarafindan verilen diger isleri yiiriitmeye ve sonuglandirmaya yetkilidir.

Ozliik Isleri Sefinin Gérevleri

MADDE 14 -
A) Memur ozliik isleri ile ilgili;

(1) Insan Kaynaklan Miidiiriine sorumlu olarak, miidiire yardimci olmak iizere;

a)
b)

<)

d)

e)
f)
g)

h)
i)
)
k)
D

Gorevi geregi kendisine verilen isleri kanunlar ve ydnetmelik esaslarina gére yapmak,
Belediyemize ilk defa memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, tiziik, yénetmelik ve
genelgeler dogrultusunda gerekli tiim iglemleri yapmak,

Miidiirliiklerin dnerisi lizerine adaylikta en az bir ythm tamamlayan basarili memur
adaylarin asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan adaylarin da ilisiklerinin kesilmesi
islemlerini yapmak,

Memurlann kurum i¢i ve kurumlar arasi1 gorevlendirme, nakil, emeklilik ve istifa ile
ilgili islemlerini yapmak,

Tegekkiir, takdirname, 6diil ve disiplin cezalarina iligkin iglemleri yapmak,

Goreve son verme ve gbrevden uzaklastirma iglemlerini yapmak,

Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemelerini yapmak ve bunlann
kayitlarini tutmak,

Intibak ve terfi islemleri yapmak,

Kadro defteri tutmak, Miidiirliikler aras: gérevlendirme islemlerini yapmak,
Memurlarla ilgili her tiirlii islemlerin kayitlarim elektronik ortamda ilgili programlara
yiiklemek ve bu kayitlarin giincelligini saglamak,

Memurlann kidem ve hizmet yillannin hesaplamasim yapmak,

Kadro degisikligi tekliflerini hazirlamak,

m) Memurlara emeklilik sicil numaras: verilmesine iligkin islemler yapmak,

n)
0)
P)
Q)
r)
5)
t)

u)
v)

Mahkemelerde agilan personel davalanna iligkin ¢aligma ve gerekli kanuni islemleri
yapmak,

Il, ilge Idare Kurul Kararlarimn ve Damstay kararlannin ilgililere ve daire amirlerine
tebligini yaparak alinan tebelliig belgelerini ilgili kuruma géndermek,

1, 2 ve 3. derece kadrolarda bulunan memurlarin talepleri iizerine yesil pasaport
miiracaatlarina iligkin islemleri yapmak.

Askerlik ve hizmet borglanmasi iglemlerini yapmak,

657 Sayilh Devlet Memurlan Kanununun 64. maddesine gore son 8 yil igerisinde
herhangi bir disiplin cezas1 almayan memurlara, aylik derecelerinin yiikseltilmesinde
dikkate alinmak {izere bir kademe ilerlemesi uygulamak,

Yillik, mazeret, hastahk, iicretsiz izin, evlilik, 6lim ve dogum izinlerine iligkin
islemleri yapmak,

Izinlerini yurtdisinda gegirmek isteyenlerin yurtdis: izin evraklarimi hazirlamak,
Memurlardan bes yilda bir ve beyan degisikliklerinde mal beyanim almak,

Hastalik raporlan 40 giinii gegen personelin raporlarim birlestirerek heyet raporuna
doniistiriilmesi i¢in gerekli islemleri yapmak,

w) I5 sagligs ve giivenligi ile ilgili tirh tedbilérin alinmasim saglamak,

X)

Miidiir ve miidiiriin yetkili kildig: [isileftdafindan verilen diger isleri yapmak.
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B) Is¢i ozliik isleri ile flgili;

a)
b)

»

k)
B

Gorevi geregi kendisine verilen isleri kanunlar ve yénetmelik esaslanna gére yapmak,
Belediyemize ilk defa is¢i olarak ahinacaklann ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve
genelgeler dogrultusunda igci ahmlarinda aranacak sartlari tespit ederek, Tiirkiye Is
Kurumundan ig¢i talebinde bulunmak ve talep sartlanim tasiyanlarin bagvurulanm
kabul etmek,

Oziirlii eski hiikiimlii ve teror magduru isci kontenjanlanindan ise alinacak isgilerle
ilgili islemler yapmak,

Ise alinanlann ise giris bildirgelerini tanzim etmek, Sosyal Sigortalar Kurumuna ve
Bolge Calisma Miidiirliigiine bildirmek,

Personele kimlik kart1 ve galisma karnesi diizenlemek,

Isgilerin yer degistirme, silahaltina alinma ve terhisleri nedeniyle is akitlerinin askiya
alinmas ile géreve donmeleriyle ilgili islemleri yapmak,

Disiplin Kurulunu olusturmak, 6diil ve disiplin cezalarina iligkin islemleri yapmak,
Tescil iglemleri ile sicil dosyalarinin devir iglemlerini yapmak,

Iscilerin i akdinden kaynaklanan ve mahkemeye intikal eden konulara iliskin gerekli
kanuni islemleri yapmak,

Toplu-Is Sozlesmesi ile verilen sosyal haklarn takip etmek, ticret artiglarimin
hesaplanmasim denetlemek,

Yillik izin onaylarim tetkik ederek onaylatmak,

Kadro defteri tutmak, Miidiirliikler aras1 kadro nakli islemlerini yapmak,

m) Emeklilik ve istifa iglemlerini yapmak,

n)
0)
p)

q)
r)
5)
t)

u)
v)

Ucretli ve ficretsiz izin islemlerini yapmak,

Kidem tazminat ¢izelgelerini tetkik ederek onaylatmak,

Vefat, isten ¢ikarma, disiplin kurulu karan ile ve askerlik nedeni ile kayit kapama
islemlerini yapmak,

iscilerin hizmet birlestirme islemlerini yapmak,

Isci hizmet akitlerinin askiya alinma islemlerini yapmak,

Is¢i personelle ilgili sicil defteri tutmak, dolu-bog kadrolan belirlemek,

696 sayilh KHK kapsaminda Belediye sirketinde istihdam edilen iscilerin Belediyede
yiirtitlilmesi gereken is ve islemleriyle ilgili olarak diger Miidiirliiklerle esgiidiimii
saglamak ve stz konusu isgilerin Belediyedeki disiplin islemleri ile ilgili olarak
Miidiirliiklerden gelen evraklan Belediye sirketine tevdi etmek suretiyle disiplin
siirecini baglatmak,

Is saghg: ve giivenligi ile ilgili tilm tedbirlerin alinmasim saglamak,

Miidiir ve mildiiriin yetkili kaldig: kisiler tarafindan verilen diger igleri yapmak.

Egitim ve Kalite Isleri Sefinin Gérevleri

MADDE 15 -
(1) Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiiriine karsi sorumlu olarak; miidiire yardimer olmak

uzere;

a)

Gorevi gerefi kendisine verilen igleri kanunlar ve yonetmelik esaslanna gore yapmak,

b} Personelin Belediyede yaptijn veya ileride yapacagi isin gereklerine (kariyer

c)

planlarina) ve Belediye’nin personel politikasina uygun olarak dénemsel] bazda hizmet
i¢i egitim programlan hazirlam .

Egitimlerin programlandifi sgkilde =yapiimasin: saglamak, etkinliginin takibini
koordine etmek ve hizmet igi egitim kayitlarinin ditzenli tutulmasim saglamak,




d)

¢)

f)
g)

h)
i)

Calisanlar, yapmakta olacaklan islerde belirli bir davranisa ve organizasyondaki
rollerini dogru gelistirmek i¢in uyum- algtirma (oryantasyon) egitimlerinin
verilmesini organize etmek,

Verimliligi yiikseltmek, personelin mesleki ufkunu genisletmek ve siire¢ igindeki
etkinligini arttirmak i¢in gelistirme ve yetistirme programlarim organize etmek,

Staj ve stajyerler ile ilgili tiim i ve islemleri yapmak,

Orta ve Yitksek Ogretim kurumlarinda okuyan égrencilerden Belediyemizde staj
yapmak isteyenlerin kontenjanlarini belirleyerek islem yapmak,

Is saglign ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin alinmasim saglamak,

Miidiir ve miidiiriin yetkili kildig: kisiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.,

Maas ve Tahakkuk Sefinin Gorevleri

MADDE 16 -
(1) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriine kars1 sorumlu olarak; miidiire yardime: olmak

iizere;
a)
b)
c)
d)
€)
)]

g
h)
i)
)]
k)
)

Gorevi geregi kendisine verilen isleri kanunlar ve yonetmelik esaslarina gére yapmak,
Memur, sézlesmeli personel ve ig¢i maaslarim yapmak,

Kesinti islemlerinin tahakkuklarim ¢ikarmak,

Emekli Sandif katihm paylarimi ¢ikarmak,

Memur, s6zlesmeli personel ve isgilerin asgari gegim indirimlerini tanzim etmek,
Emekli Sandif1 keseneklerinin tahakkuklarnim internet iizerinden On-Line sistemine
aktarilmasim saglamak,

Isci personelin, sendika yardimlagma, icra ve bunun gibi kesintilerini ¢ikarmak,
Gegici igcilerin vize islemlerini yapmak,

Disiplin kurulunca verilen cezalan sicil defterine islemek,

Emeklilik iglemlerini yiiriitmek,

Is¢i personelin is akitlerinin fesih iglemlerini yapmak,

Is¢i personelin y1l igerisinde 6liim, evlilik, rapor, dogum vb. islemlerini yiiriitmek,

m) Toplu is S6zlesmesindeki isgi sosyal haklarim zamaninda vermek,

n)
0)
P)
Q)
r)
5)
t)
u)

Norm kadrolara uygun birimleri diizenlemek,

Sozlesmeli personellerin yillik sézlesmelerini hazirlamak,

Yilsonunda sézlesmesi uzatilacak personelin vizelerini yapmak,

S6zlesmeli personelin kesintilerinin tahakkuklanim SGK’ya bildirmek,
S6zlegmesi biten szlesmeli personel varsa is akitlerinin fesih islemlerini yapmak,
Her tiirlii yazigmalan yapmak,

Is saghg ve gitvenligi ile ilgili tiim tedbirlerin ahnmasin: saglamak,

Miidiir ve miidiiriin yetkili kildig1 kisiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

Idari Isler Sefinin Gorevleri

MADDE 17 -
(1) Insan Kaynaklan ve Egitim Midiiriine karst sorumlu olarak; miidiire yardimer olmak

lizere;
a)
b)

c)

d)

Gorevi geregi kendisine verilen igleri kanunlar ve yonetmelik esaslarina gére yapmak,
Miidiirligin kurum i¢i ve kurum dig1 tiim yazigmalarimi ve gelen-giden evraklarim
arsivleme islemini yiiriitmek,

Miidiirligiin iy ve islemlerinfn elektronik ortama aktariimasi ve saklanmasim

-

saglamak,
Miidiirliikte “Standart Dosya




saglamak ve Miidiirlitk arsivini olusturmak,

e) Her tiirli genelge, teblig, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini ilgili personele
duyurmak,

f) Harcama birimi olarak miidiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gére
yiiriitmek,

g) Miidiiriin talimatiyla satin alim taleplerini agmak ve satin alima sonuglanana kadar
siireci takip etmek,

h) Miidiirliigiin demirbas islemlerini Tasimir Mal Ydénetmeligine uygun olarak takibini
yapmak,

i) Midiirliigiin ihtiyag duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglamak,

i) Midirliigiin - gider biitge taslagim, stratejik c¢alisma planlarini, performans
programlarin, faaliyet raporlan ile istatistikleri hazirlamak ve miidiirliik faaliyetlerine
iligkin ihtiyag duyulan her tiirlii raporlamay: gergeklestirmek,

k) Issaghf ve giivenligi ile ilgili tiim tedbirlerin ahnmasim saglamak,

) Miudiir ve midiirlin yetkili kildigs kisiler tarafindan verilen diger isleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 18 -
(1) Bu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde diger kanunlarn ilgili hiikiimleri, bagkanin
onay ile yiirlirliige konulacak ydnerge ve talimat hiikiimleri uygulanir.

(2) Norm kadro kapsaminda olan ve/veya norm kadro kapsami diginda kalarak iptal edilen ve
harcama yetkisi olmayan birimler, bagkan onay: ile miidiirlik biinyesinde alt birim olarak
gorevlendirilir.

Yiiriirlik

MADDE 19-

(1) Bu yonetmelik, kabuliine iliskin belediye meclis karanmn kesinlestigi tarihte yiiriirliige
girer.,

(2) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle énceki tiim ySnetmelikler yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme

MADDE 20 -

(1) Bu yonetmelikte yer almamus bir hususun uygulanma seklinde tereddiit olustufunda,
Miidiiriin, Baskanhk Makamindan alacag: olur esas olacak ve aym konuda sonraki
uygulamalar buna gore tesis edilecektir.

(2) Bu ydnetmelik hiikiimlerini Beledi




