T.C.
ISCEHiISAR BELEDIiYE BASKANLIGI

Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii

KURULUS, GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar Temel Ilkeler

Amag

MADDE 1: (1) Bu ydnetmeligin amaci Iscehisar Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Miidiirliigii’niin goérev alanini, sorumluluk ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve
yetkilerin kullaniminda basvurulacak yontemleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2: (1) Bu yonetmelik, Iscehisar Belediye Baskanligi insan Kaynaklar1 ve
Egitim Midirliglniin kurulus, gorev ve esaslar1 ile Belediyemiz biinyesinde gorev yapan
personelin  Ozlik, sicil, maas ve diger hak ve yiikiimlilikleri ile ilgili islemlerin
yurittilmesindeki, calisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3: (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigi, 5393 Sayili Belediye
Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49 ncu maddeleri, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik, 1608 sayili kanunu, 2886
sayili kanun, 4109 sayili Asker Ailelerine yardim Hakkinda Kanun, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini yiiritmektedir.

Tanmmlar

MADDE 4 : (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye : Iscehisar Belediyesini,

Meclis . Iscehisar Belediye Baskanligi Meclisi’ni,
Enclimen . Iscehisar Belediye Baskanligi Enciimeni’ni,
Bagkan : Iscehisar Belediye Baskan1’n

Ust Yonetici : Iscehisar Belediye Baskani’ni

Bagkan Yardimcisi : Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen,
Belediye Baskan Yardimcisini,
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Mudurlik : Iscehisar Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’nii,
Mudur : Iscehisar Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii’nii

Sef : Mudirlik bunyesindeki kadrolu sefi veya seflik yetkisi verilen
personel,

Personel . Iscehisar Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde
gorevli Midur ve Sef tanim1 disindaki tiim personelleri,

Temel ilkeler

MADDE 5) Iscehisar Belediye Baskanligi Insan kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tiim
calismalarinda;

a) Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,

c¢) Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasi,

¢) Hizmetlerde gecici ¢ozlimler ve anlik kararlar yerine siirdiirtilebilirlik,

d) Belediye kaynaklariin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

e) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

f) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

g) Hesap verebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 6) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun
48’inci maddesi ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak ylriirliige
giren “Belediye ve Bagli Kuruluslar1 Ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve
Standartlarina Dair Yo6netmelik” hiukimlerine dayanarak, Belediye Meclisimizin .../.../20..
tarih ve 20../..-.. sayili karartyla kurulmustur.

Personel Yapisi, Personelin unvan ve nitelikleri

MADDE 7) Iscehisar Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin personel
yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayiyr asmamak tizere Midiir, sef/sefler, memur,
is¢i ve sozlesmeli personelden olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 8) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye
Baskanina ve Belediye Bagkaninin gorevlendirdigi ve/veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisina bagli olarak calisir.

Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
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UCUNCU BOLUM

Yonetim Planmi, Miidiirliik, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yonetim Plam
MADDE 9) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii asagidaki birimlerden olusur.
1. Mudurlik
2. Seflik
3. Seflige Bagli Birimler
a) Idari ve Mali Isler Birimi
1) Biiro Isleri Birimi
2) Mali Isleri Birimi
b) Ozliik isleri Birimi
)Memur Ozliik Isleri
2)isci Ozliik Isleri
c¢) Egitim Birimi
d) Basin ve Yayimn Birimi
e) Bilgi islem Birimi
insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 10) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin gorevleri, asagida siralandig1
gibidir.
1. 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanpnu, 4688/6289 sayili
Kamu Gorevlileri Sen.dikalarl ve Toplu S6zlesme Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 6356 sayili
Sendikalar ve Toplu Is Sozlesmesi Kanunu, 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik

Sigortas1 Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslari ile
Mabhalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik, Kamu Kurum ve

Kuruluslarinda Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarma Dair Genel Y6netmelik,
Iligili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ile diger mevzuatin kendilerine verdigi sair
gorevleri calisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bicimde yuritmek.

2. Belediye ve Bagl Kuruluslar1 Ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik ¢ercevesinde; ihtiyag duyulan nitelik, unvan ve sayida
memur, sdzlesmeli personel, siirekli is¢i ve gecici is pozisyonlarinda ¢alisacak personellerin
istthdamimin saglanmasi amaciyla; kadrolarin tespiti, kadro ihdasi, kadro degisikligi, kadro
iptali, siirekli ig¢i kadrolari, kadrolarin kullanimi ve kadro kiitiikleriyle ilgili is ve islemleri
mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek. Bu konularda Belediye Meclisine sunulmasi gereken
bilgileri, evraklari, teklifleri ve gerekce raporlarini; siiresinde ve eksiksiz olarak sunmak ve
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Belediye meclisinin almig oldugu kararlar1 uygulamak ve midiirlik uygulamalariyla ilgili
meclis kararlarini arsivlemek.

3. Belediyedeki memur personelin 6zliikk haklar1 ve istihdamu ile ilgili; memur alima,
0zlik dosyasi tanzim etme, atama, aylik maas, zam ve tazminatlar, aile yardimi, sosyal
yardimlar, toplu sdzlesmeden kaynaklanan mali ve sosyal haklar, sosyal givenlik, kademe
ilerlemesi ve derece yilikselmesi, intibak, idari gorevlere atanma, gorevde yiikselme, smnif
degisikligi, gorev ve yer degisikligi, gecici gorevlendirme, ikinci gorev, vekalet gorevi,
askerlikle iligkiler, sendika iligkileri, yillik izin, mazeret izni, hastalik izni, refakat izni, rapor,
gecici is goremezlik hali, hamilelik halinde galisma ve siit izni, ayliksiz izin, mal bildirimi,
disiplin cezalari, nakil, emeklilik ve istifa konularina iligkin is ve islemleri mevzuata uygun
bir sekilde yuritmek.

4. Belediyedeki is¢i personelin 6zliik haklar1 ve istthdamu ile ilgili; is¢i alimi, 6zliik
dosyas1 tanzim etme, atama, isyeri bildirimi, ise baslama ve sosyal giivenlik, aylik maas,
sosyal hak ve yardimlar, ¢alisma siireleri, fazla mesai, gece mesaisi, hafta tatili, ulusal bayram
ve genel tatil glinlerinde ¢alisma, is sozlesmesi, toplu is s6zlesmesi, toplu is sozlesmesinden
dogan mali ve sosyal haklar, sendika iligkileri, askerlikle iliskiler, gorev ve yer degisikligi,
calisma kosullarinda degisiklik, izin, hastalik, rapor, gecici ig goéremezlik hali, hamilelik
halinde g¢alisma ve siit izni, mal bildirimi, disiplin cezalari, emeklilik, kidem tazminati,
sOzlesmenin feshi, istifa konularmna iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde
yuritmek.

5. Belediye Kanununun 49. Maddesine gore calistirilacak sozlesmeli personellerin
sOzlesmelerini hazirlamak ve Baskanlik Onayma sunmak, uygun goriildiigiinde s6zlesmelerin
yenilenme ve iptal islemlerini yapmak. Sozlesmeli personellerin 6zlilk dosyalarmi tanzim
etme, ise baslama ve sosyal giivenlik, aylik sozlesme {icreti tahakkuku, ¢alisma siireleri, gorev
ve yer degisikligi, calisma kosullarinda degisiklik, izin, hastalik, rapor, mal bildirimi, disiplin
cezalari, emeklilik, kidem tazminati, s6zlesmenin feshi, istifa konularina iliskin is ve islemleri
mevzuata uygun bir sekilde yliriitmek.

6. Kamu kurum ve kuruluslarindaki memurlar arasindan, belediyemizde birim miidiirii
ve Ust yOnetici kadrolarina yapilacak gecici gorevlendirmelere iliskin yazismalart ve tiim
resmi islemleri Belediye Kanununun 49. Maddesi ve Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili
hikimlerine gore yiiriitmek. Bu personellerin gérevlendirildikleri siire zarfindaki 6zliik isleri,

mali haklar1 ile diger sosyal haklari, sosyal glivenlik islemleri, izinleri ve ayrilislarna iliskin
is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiirlitmek.

7. Belediye Bagkaninin 6zliik haklar1 ile ilgili her tiirli is ve islemleri; 5393 sayili
Belediye Kanununu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger ilgili mevzuata uygun bir
sekilde yuritmek.

8. Belediye meclis iiyeleri arasindan gorevlendirilen Belediye Baskan Yardimcilarinin
ozlik haklar ile ilgili olarak; 6zlilk dosyasi tanzim etme, ise baslama, taleplerine gore bir
sosyal giivenlik kurumuyla iligkilendirme, aylik 6denek, izin, hastalik, rapor, gegici is
goremezlik hali, mal bildirimi, istifa konularina iligkin is ve iglemleri mevzuata uygun bir
sekilde yiiriitmek.

9. 3308 sayil1 Mesleki Egitim Kanununa gore; Belediyemizde staj yapma talepleri olan
ogrencilerin taleplerini almak ve mesleki egitim durumlarina gore gruplandirarak suresi
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icerisinde Bagkanlik makamina sunmak. Staj yapmalar1 uygun goriilen 6grencilerle ilgili her
tiirlii is ve iglemleri ilgili mevzuata uygun bir sekilde yiiritmek.

11. Is kanununun; Oziirlii, Eski Hiikiimli, Terér Magduru ve benzeri durumdaki
kigileri ¢alistirma zorunlulugunu igeren maddeleri ¢ergevesinde; mevzuatin belirledigi miktar
yada oranlardaki Oziirlii, eski hiikiimli, terér magduru ve benzeri durumdaki isciyi;
mesleklerine uygun islerde, saglik kurulu raporuna gore beden ve ruhi durumlarina uygun
islerde calistirmakla ilgili her tiirli is ve islemi ilgili mevzuata uygun olarak baslatmak, takip
etmek, yapmak ve sonug¢landirmak.

12. Belediye birimlerinde gorevli memur ve is¢i personelin Disiplin isleriyle ilgili
olarak;

a. Disiplin dosyalarmi tanzim etmek,

b. Disiplin cezasini gerektiren fiil ve hallerine iliskin bilgi ve tespitleri
toparlamak,

c. Disiplinsizligi goriilen personele mevzuatta dngoriilen cezalarin verilmesi
icin ilgili dosya ve evraklari disiplin kurullarina sunmak,

d. Disiplin kurullarinin sekreteryasini yapmak,
e. Disiplin kurullarinca verilen disiplin cezalarini uygulamak ve arsivlemek.

13. Kanunda belirtilen siireler igerisinde tiim birimlerdeki memur personelin basar1 ve
performans bilgilerini toplamak ve degerlendirmek. Belediye Kanunu ve ilgili mevzuatinda
belirlenmis olan sayi, miktar ve oranlar1 gegmemek iizere; basar1 durumlarina gore Belediye
Memurlarina ikramiye 6denmesi konusunda Enciimence karar alinmak iizere Baskanlik
Makamina teklifte bulunmak ve aliman Enclimen Kararlarini1 uygulamak.

14. Belediyemiz adina, 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme
Kanunu g¢ergevesinde kamu igvereni ile sendikalar arasinda yapilmasi gereken is ve islemleri
mevzuata uygun olarak yiiriitmek. Ilgili mevzuat kapsaminda;

a. Sendikaya liye olan memurlarin liyelik bildirimlerini almak,
b. Bildirimlerin mevzuata uygun olup olmadigini incelemek,

c. Uygun olan bildirimleri gecerli kabul ederek Uyelik édentilerine esas olmak
Uzere dosyasinda muhafaza etmek,

d. Uyelik 6dentilerinin memurun ayhigindan kesilerek ilgili sendikalarin banka
hesabina yatirilmasini saglamak,

e. Uyelik odentisi kesilen kamu gorevlilerinin listesini mevzuatta ongorilen
siirelerde igyerinde herkesin gorebilecegi yerde ve kurumsal diizeyde duyurulabilecek
diger araglarla ilan etmek,

f. Uygun olmayan bildirimleri dikkate almayarak ilgilisine ve sendikalara yazili
olarak bildirmek,

g. Uyelikten gekilme bildirimlerini almak ve bildirimin bir 6rnegini siiresi
icerisinde ilgili sendikaya gondermek,

h. Memuriyet gorevinden cekilme, goreve son verilmesi veya sair nedenlerle
kamu gorevinden ayrilanlar ilgili sendikalara siiresi igerisinde bildirmek,
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I. Sendikalarin ve konfederasyonlarin temsilcileri ile yonetim ve denetim
kurullarinda gorev alan personelin hak izinlerini mevzuata uygun olarak duzenleyip
kullandirmak,

J. Sendika ve konfederasyon organlarindaki gorevlerinden ayrilan personelin;
siiresi igerisinde yazili olarak bagvurmasi halinde, kurumdaki gorevine atanmasiyla
ilgili yasal is ve islemleri yapmak.

15. 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sézlesme Kanununun 22.
Maddesi geregince; Kurum diizeyinde kamu gorevlilerinin ¢alisma kosullar1 ve kanunlarin
kamu gorevlilerine esit uygulanmasi konularinda goriis bildirmek Uzere, her 6 ayda bir Kurum
Idari Kurulu toplantisinin yapilmasini saglamak. Kurulun ve kurul toplantilarmin sekreterya
islemlerini yapmak. Bu toplantilarda alinan kararlar1 Baskanlik Makamindan alinan onay ile
birlikte tim Mudurltklere bildirmek.

16. 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sézlesme Kanununun
“Sendika ve konfederasyonlarin {iye sayilarinin tespit edilmesi ve Toplu Sozlesme
Gorilismeleri” konularini igeren hukiimleri gergevesinde;

a. Her yilin 15 Mayss tarihi itibariyla (kanunda belirlenmis olan tarih itibariyla)
kurumun kadro veya pozisyonlarinda istihdam edilenlerden isgi statiisii diginda ¢alisan
kamu gorevlilerinin listesi ile iyelerinden aidat kesintisi yapilan sendikalarin tiyelerini
gosterir listeyi hazirlamak,

b. Her yil 15 Mayis tarihini takip eden 5 is giinii icerisinde ( kanunda
ongorulen tarih ve siireler igerisinde) Tespit Toplantisi diizenlemek ve bu toplantinin
yer ve zamanini siiresi igerisinde sendikalara ve diger katilimcilara bildirmek,
toplantiya kurum adina isveren vekili ile tahakkuk memuru veya mali hizmetler birimi
yetkilisinin katilimini saglamak,

c. Tespit toplantisinin sekretarya islemlerini yapmak ve imzalanan tutanaklari
kanunda belirlenmis olan siirenin son is giiniine kadar Calisma ve Sosyal Giivenlik
Bakanligina gOndermek. Yaymlanacak sonuglari Resmi Gazeteden takip etmek.

17. Belediyemiz adma, 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is Sozlesmesi Kanunu
cercevesinde;

a. Isveren ile isci sendikalar1 arasinda yapilmasi gereken is ve islemleri
mevzuata uygun olarak yuritmek.

b. Toplu Sozlesme igin yetkilendirilecek sendikanin tespit edilmesine iliskin
olarak; Caliyma ve Sosyal Giivenlik bakanliginca her yilin Ocak ve Temmuz aylarinda
yaymmlanacak istatistikleri takip etmek, istatistiklerin gergege uygunlugunu kontrol
etmek, gergege aykirilik durumunda siiresi igerinde itiraz etmek ve gerektiginde is
mahkemesine bagvurulmasini saglamak.

c. Gerektiginde; toplu is sozlesmesi yapmak {lizere, Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanligina yaziyla bagvurarak yetkili is¢i sendikasinin tespitini istemek.

d. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlhiginca yetkilendirilen sendika ile toplu
sozlesme goriigmelerinin mevzuata uygun bir sekilde yliriitiilmesini saglayacak tiim
prosedurleri Belediyemiz adma takip etmek ve yliriitmek. Toplu is sozlesmesi
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siirecinin tim asamalarinda, Belediyemizin yetkililerini zamaninda ve saglikli bir
sekilde bilgilendirmek ve toplantilarda hazir bulunmalarmi saglamak.

e. Toplu goriismenin sonunda anlagsmaya varilirsa; taraflarca imzalanan toplu is
sOzlesmesinin bir niishasin1 Belediyemiz admna teslim almak ve muhafaza etmek.
Uyusmazlik olmasi durumunda ise; mevzuatta igsverence yapilmasi gereken is ve
islemleri belediyemiz adina takip etmek ve yiiriitmek.

f. Kanuni grev i¢in aranan sartlar gergeklesmeden yapilan grevler ile siyasal
amacli grev, genel grev, dayanigsma grevi, isyeri isgali, isi yavaslatma, verimi diisiirme
ve diger direnisler hakkinda kanun dis1 grevin miieyyidelerinin uygulanmasini
saglamak.

g. Isyeri giivenliginin saglanmasini, makine ve demirbas esyalar ile gereclerin
korunmasini, hammadde ile yari1 mamul ve mamul maddelerin bozulmasinin
onlenmesini, hayvan ve bitkilerin korunmasini gergeklestirecek isgilerin; kanuni grev
ve lokavt kapsami diginda tutulmasini saglayacak yasal is ve islemleri siiresi i¢erisinde
yapmak.

18. Belediye Meclisi Denetim Komisyonunun disaridan Uzman gorevlendirmeyi
uygun goérmesi ve istemesi durumunda; kurum disindan gorevlendirilecek uzman
personellerle ilgili 6zlik is ve islemlerini yiiriitmek. ( Gerekli goriilmesi halinde; bu gorev
Baskanlik Makam1’nin OLUR ’u ile Belediyenin bir bagka birimine verilebilir.)

19. Midiirliiglin faaliyet konularmna ilisgkin mevzuat1 takip etmek ve mevzuatin
gereklerini suresi icerisinde yerine getirmek. Mudirlik personelinin bilgi ve beceri
dizeylerini artirmak amaciyla diizenli olarak egitimlerini saglamak. Gerektiginde diger
miidiirliiklerden gelen hizmet i¢i egitim taleplerini almak ve degerlendirmek. Kamu kurum ve
kuruluslari, Universiteler, meslek kuruluslar1 ve sivil toplum kuruluslari ile isbirligi ve ortak
calismalar planlayarak, belediye birimlerinin hizmet i¢i egitim taleplerini karsilamak.

20. Belediye personelinin akademik caligmalariyla ve yiiksek o6grenimleriyle ilgili
olarak gerekli izinleri ve onaylar1 almak.

21. Gorevde yiikselme egitim ve smavlariyla ilgili olarak; smavi Oncesi ve sonrasi
yapilacak is ve iglemleri ilgili mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek.

22. Kamu kurum ve kuruluslarmin, iiniversitelerin, meslek odalarmin, sivil toplum
kuruluslarinin mesleki egitimle ilgili seminer ve kurs programlarindan belediye personelini
stresi icerisinde haberdar etmek.

23. Personelin belediyeden, miidiirliikten ve diger birimlerden beklentilerini ve
belediye hizmetleriyle ilgili goriis ve diislincelerini tespit etmek amaciyla personelle sinirl
olarak anket yapmak/yaptirmak.

24. Personelin hizmet bilincini artirmak ve belediyemize karsi aidiyet duygusunu
gliclendirmek amaciyla; seminerler, konferanslar, sergiler, yarismalar ve kampanyalar, sportif
ve sosyokiiltiirel amaglh organizasyonlar diizenlemek, uzmanlardan olusan jiiriler olusturmak,
derecelendirmeler yapmak ve tesvik amagh ddiiller vermek. Buna ek olarak; brosiir, kitapgik,
CD, film ¢aligmas1 yaptirmak ve bu g¢alismalar1 belediye personeline dagitmak, bu konuda
basin yayin kuruluslar1 ve tiniversitelerle igbirligi yapmak.
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Mudurun gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 11) Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarn

A) Mudurin Gorevleri:

Insan Kaynaklar1 ve Egitim MidUrinin gorevleri, asagida siralandig gibidir;

1. Baskanlik Makamina, Belediyenin karar organlarina, Belediyenin diger birimlerine,
midiirliigiin alt birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek
kuruluslarma ve gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi sahsen yada evrak tlizerindeki
imzastyla Miudiirliigii temsil etmek.

2. Temsil ettigi Midirligin gorev alanma giren tim is ve islemlerin; ilgili
mevzuatina ve yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

3. Personeli, ekipman1 ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar; etkili, verimli
ve ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek.

4. Alt birimler arasinda koordinasyonu ve ¢aligma huzurunu saglamak.

5. Gerekli denetimleri yapmak/yaptirmak.

6. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu cergevesinde;

a. Midirliigiin stratejik planlarmni, performans programlarini, biitce taslagini ve
faaliyet raporlarmi hazirlatmak.

b. Biit¢e 6denceklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasini saglamak

Cc. Y1l igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, Dbiitge hedeflerinin
gergeklesmesini saglamaya calismak.

d. Harcama vyetkilisi olarak harcama talimat vermek ve giderin
gergeklestirilmesini saglamak.

e. Miidirlik uygulamalariyla ilgili har¢ ve iicretlerinin belirlenmesi konusunda
gerekli yasal siireci takip etmek, islem siireglerinde har¢ ve iicretlerin tahakkuk ve
tahsilatin yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

f. Tasmir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun
olarak yapilmasimi saglamak. Tasmir mallarin muhafazasini, korunmasimi, verimli ve
ekonomik olarak kullanilmasini saglayacak bir tagmnir mal yonetimini tesis etmek.

7. Ihale yetkilisi olarak; yapilacak ihaleler icin gerceklestirme gorevlileri ile komisyon
iiyelerini belirlemek ve gorevlendirmek. fhale siirecini mevzuatina uygun olarak takip edip
sonuc¢landirmak.

8. Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plan1 cercevesinde ;

a. Hizmet standartlarinin olusturulmasmi temin ederek, hizmet alan gercek ve
tiizel kisilere duyurulmasin1 ve mevzuati da belirlenmis iist kurumlara bildirmesini
saglamak.

b. Miidirliigiin organizasyon semalarmi olusturmak ve Baskanlik Makamina
onaya sunmak. Onaylandig taktirde bu semaya uygun idari yapilanmay1 tesis etmek,

C. Alt birimlerin ve birim sorumlularnin gorev tanimlarini yaptirmak,
ilgililerine teblig etmek ve gorev tanimlarma uygun hareket edilip edilmedigini
denetlemek.

d. Miidiirliik birimlerinin Uygulama Prosediirlerini, is Akis Semalarin1 ve bu
suregte kullanilacak standart form ve dokiimanlar1i hazirlatmak ve personelin bu
prosediirlere uyarak is ve hizmet liretmesini temin etmek.
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e. Gerekli envanter caligmalarini yaptirarak, miidiirliigiin hassas gorevlerini
belirlemek ve hassas gorevlerin gereklerinin yerine getirilmesini saglamak.

f. Midirlige ait makine ve techizatlarin kullanim talimatlarini, kazalara ve
yangma karst ig giivenligi talimatlarmi, hizmet talimatlar1 ile muayene ve kontrol
talimatlarmi hazirlatmak ve afislerinin gerekli yerlere asilmasini temin etmek.

g. Miidiirliigiin isleriyle ilgili olarak; hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle
yonlendirildigi ve afis yada el kitapgigi seklindeki rehber ¢aligmalarini yaptirarak
hizmet alan tiim kesimlere duyurulmasini ve ulastirimasmi saglamak.

9. Midirligin gorev alanmna giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri,
yonetmelikleri, genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarmni, meclis kararlarmi ve ilgili diger
meslek kuruluglarmmin mevzuat:1 ve yayinlarin1 takip etmek, bu konularda miidiirlik
personelinin bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak.

10. Midirligiin gorev alanina giren is ve islemlerin etkin, verimli ve ilkelere uygun
yiiriitiilebilmesi i¢in; miidiirligiin gérevlerini deruhte edebilecek meslek gruplarindan ve idari
personelden yeteri kadar istthdam edilmesini saglayacak girisim ve ¢aligmalar1 yapmak.

11. Memur ve isci personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

a. Miidiirlik personeli arasinda gorev boliimii yapmak.

b. Calisma kosullarini iyilestirmek.

. Personelin izin planmi yapmak.

d. izin, fazla mesai ve arazi tazminat gibi tiim oOzliik islemlerine ydnelik
calismalarin diizenli olarak yapilmasimni saglamak.

e. Hastalik, rapor, dogum, 6liim gibi nedenlerle gérevinden ayrilan personelin
yerine bir bagkasini gorevlendirmek.

f. Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli onlemleri almak.

12. Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler gercevesinde hareket etmek.

13. Miidiirliigiin gorev alanma giren konularla ilgili olarak; gerektiginde ilgili ve
yetkili mercilere Miidiirliikk Goriisiinii hazirlayip sunmak.

14. Baskanlik Makammin ONAY yada OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem
dosyasinin hazirlanmasini ve siiresi igerisinde Bagkanlik Makamina sunulmasimi saglamak.

15. Ihtiya¢ duyuldugunda miidiirlik uygulamalariyla ilgili toplanan Meclis Ihtisas
Komisyonlarma, miidiirliigii temsilen uzman personel gorevlendirmek.

16. Mevzuatin 6ngordiigli; Enclimen toplantisi, kurul ve komisyon toplantilarina
katilmak.

17. Midirlik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 yada Enciimen
Karar1 gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere gerekgeli
muzekkere hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak.

18. Bagkanlikca yaymlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara
uygun hareket etmek ve gereklerini yerine getirmek.

19. Caligma alanma giren ve Bagkanlik makaminca verilen diger gorevleri mevzuata
uygun olarak ifa etmek.

B) Mudurun Yetkileri:
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin yetkileri, asagida siralandig1 gibidir;

1. Midirligi;
a. Baskanlik Makamma, Belediyenin diger birimlerine, miidiirliigiin alt
birimlerine ve personeline karsi dogrudan;
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b. Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek
kuruluslarma ve gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karsi ise Baskanlik Makaminin
izni ve onaytyla, sahsen yada evrak ilizerindeki imzastyla temsil etmeye,

2. Personeli, ekipmani ve miidiirliiglin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

3. Biutce 6deneklerini kullanmaya ve Harcama Talimat vermeye,

4. Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi
yetkiyi geri almaya,

5. Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayrma yada
birlestirme, alt birimlerin adlarini ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye.

6. Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

7. Performans 6lcimi ve istatistiki ¢alisma yapmaya ve yaptirmaya,

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

9. Calisma guruplari olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,

10. Ihaleler igin;

a. Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

b. Ust yonetimce belirlenen iiyeler arasindan belirli sayida komisyon iiyesi
belirlemeye,

C. Birim personeli arasindan yeteri kadar komisyon {iyesini belirlemeye ve
gorevlendirmeye,

11. Tasinir mal kayit ve kontrol yetKililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

12. Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
stirecini baglatmaya,

13. Toplanti1 diizenlemeye ve toplantiyr yonetmeye,

14. Bitce Kanununda belirtilen smirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda st
yonetim onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,

15. Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Servine goriis sormaya,

16. Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek icin yasal her tiirlii tedbiri almaya,

yetkilidirler.
C) Miidiiriin Sorumluluklar:

Mudirin sorumluluklarina iligkin hiikiimler asagidaki gibidir;

1. Birim Mudard, temsil ettigi Midurligin ve Midiir olarak kendisinin gorev
alanlarmma giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak
yuritulmesinde;

a. Belediye Bagkanma ve bagli bulundugu Bagkan Yardimcisina,

b. Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtiSas komisyonlarina,

c. Gerektiginde Belediye Enclimenine,

d. Kollektif galisma gerektiren konularda; c¢aligmanmn 6znesi durumundaki
birim mudurliiklerine veya birim sorumlularma yada kurullara, karst sorumludur.

2. Birim Mudurd, temsil ettigi Midirligiin ve Mudur olarak kendisinin gorev
alanlarma giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun
denetlenmesi siirecinde, Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

a. Sayistay’a,
b. Ilgili Bakanliklarin denetgi organlarina,
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c. Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,
d. i¢ Denetim organlarina,

gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

3. Birim Midirii, Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; Adli yada idari
inceleme ve sorusturma asamasinda, adli yada idari inceleme ve sorusturmayi yiiriiten
organlara gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludur.

Miidiirliige Bagh Sef/Seflerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 12: Sef/Sefler, Miidiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢ergevesinde
kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri c¢ergevesinde, {ist
amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yiiriitiilmesinde Miidiirlitk Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

Miidiirliige Bagh Birimlerde Cahsanlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;
MADDE 13:

a- Insan Kaynaklar1 Sefligi : Insan Kaynaklar1 Sefligine bagli birimler ve birim
personelinin yapmakla yiikiimli oldugu gorevleri asagida gosterilmistir.

a.1- Ozliik sleri Birimi: Memur ve Is¢i personelin 6zliik islemlerinin yapilmasindan
sorumludur. Devlet Memurlarinin liyakat ve ehliyetlerinin tespitinde, kademe ilerlemelerinde,
derece ylkselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile iliskilerinin
kesilmelerinde Ozliik Dosyalar1 baslica dayanaktir. Bu nedenle; Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigii Ozliik Isleri Birimince Kurumda calisan tiim personel igin birer 6zliik dosyasi
dizenlenir.

Ozliik dosyalarinm muhteviyati asagida belirtildigi sekilde olusturulur.
1- OZLUK GRUBU
A) Ik Atanma Evraki

B) Niifus Ciizdam sureti (kendisi ,esi ve ¢ocuklar1 bakmaya mecbur oldugu kimseler
dahil)

C) Aile Durum Belgesi

D) Mal Beyannamesi (5440 Sayili kanuna gore)

E) Oliim Beyannamesi (5434 sayili kanuna gore)
F) izin Belgesi (yurt i¢i ve yurt dis1 iicretsiz izinler)
G) Emekli, istifa ve miistafi islemler

H) Stajyerlik Islemleri

J) Yeminli Belgesi

K)Etik Sozlesmesi

L) Bu konudaki yazigmalar

2-ATANMA GRUBU
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A) Atanma ve sefahat Cetveli

B) Atama ve kararlari, ayrilis ve kapatiliglar
C) Atama emirleri iptal islemleri

D) Atama Teklifleri

E) Askerlik Islemleri

F) Personelin Atama istekleri

G) Bu konularla ilgili yazigmalar

3- TERFI VE KADEME iLERLEMELERI GRUBU
A) Derece Terfi Onaylar1

B) Kademe Onaylar1

C) Derece ve Kademe onaylar1 iptalleri

D) Bu konuya ait yazigmalar

4- TAKDIR VE TALTIF GRUBU

A) Takdir

B)Taltif

C) Mukafat

D) Bu konuya ait yazigsmalar

5- ADLI ISLEMLER GRUBU

A) Disiplin Cezalarmna Ait kararlar

B) Mahkeme Karar ve Ozetleri
C)Sorusturma Islemleri

D) Agiga alma onay ve islemleri

E)Amme Davalar1 ve idari davalar

F) Adli Konulardaki davalar

6- SAGLIK GRUBU

A) Saglik raporlari(kendi, kanuni yakinlari)
B)Saglik beyannamesi

C) Saglik Muayene fisi

D) Saglik konularina ait yazigmalar

7- TAHSIL KURSLARI VE MESLEK PROGRAMLARI GRUBU
A) Diplomasi1 ve Onayl1 Sureti

B) Yurt Ici kurslar

C) Yurt dis1 kurslar
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D) Yurt i¢i miisahede Egitimi, kurs ziyaretleri
E) ilave tahsil

F) Yazmis oldugu eserler

G) Bu konudaki yazigmalar

a.1.1-Memur Ozliik Isleri :

1) Belediyemize ilk defa memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, tizik, yonetmelik
ve genelgeler dogrultusunda gerekli tiim islemleri yapmak.

2) Miidiirliiklerin 6nerisi lizerine adaylikta en az bir yilin1 tamamlayan basarili memur
adaylarm asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan adaylarin da ilisiklerinin kesilmesi islemlerini
yapmak.

3) Memurlarin Kurum ig¢i ve kurumlar arasi1 gérevlendirme, nakil, emeklilik ve istifa
ile ilgili islemlerini yapmak.

4) Tesekkiir, Takdirname, 6diil ve disiplin cezalarina iliskin iglemleri yapmak.
5) Goreve son verme ve gorevden uzaklastirma islemlerini yapmak.

6) Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemelerini yapmak ve bunlarin
kayitlarini tutmak,

7) Orta ve Yiiksek Ogretim kurumlarmda okuyan dgrencilerden Belediyemizde staj
yapmak isteyenlerin kontenjanlarmni belirleyerek islem yapmak.

8) Intibak ve terfi islemleri yapmak.
9) Kadro defteri tutmak, Miudiirliikler aras1 kadro nakli islemlerini yapmak.

10) Memurlarla ilgili her tiirli islemlerin kayitlarim1 bilgisayar ortaminda ilgili
programlara yliklemek ve bu kayitlarin giincelligini saglamak.

11) Memurlarm kidem ve hizmet yillarinin hesaplamasini yapmak.
12) Kadro degisikligi tekliflerini hazirlamak.
13) Memurlara emeklilik sicil numarasi verilmesine iliskin iglemler yapmak.

14) Mahkemelerde acilan personel davalarmna iliskin calisgma ve gerekli kanuni
islemleri yapmak.

15) 11, Ilge Idare Kurul Kararlarin ve Damistay kararlarinin ilgililere ve daire
amirlerine tebligini yaparak alinan tebelliig belgelerini ilgili kuruma géndermek.

16) Memurlara kimlik kart1 vermek.

17) 1, 2 ve 3 Uncii Derece kadrolarda bulunan memurlarin talepleri iizerine yesil
pasaport miiracaatlarina iligkin iglemleri yapmak.

18) Askerlik ve hizmet bor¢lanmasi islemlerini yapmak.

19) 657 sayili DMK 64.maddesi geregince son sekiz yil iginde herhangi bir disiplin
cezast almayan memurlara, aylik derecelerinin yiikseltilmesinde dikkate alinmak iizere bir
kademe verilmesi islemleri yapmak.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Yonetmeligi Sayfa 13



20)Y1llik, mazeret, hastalik, ticretsiz izin, evlilik, 6liim ve dogum izinlerine iliskin
islemleri yapmak.

21) izinlerini yurtdisinda gecirmek isteyenlerin yurtdis1 izin evraklarini hazirlamak.

22) Memurlardan sonu 0 ve 5 olan yillarda bes yilda bir ve beyan degisikliklerinde
mal beyani almak.

23) Hastalik raporlar1 40 gilinii gecen personelin raporlarini birlestirerek heyet
raporuna dontistiiriilmesi i¢in gerekli islemleri yapmak.

24) Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri de yapmak.

25) Ilk defa ise giren is¢i ve yeni memur olarak atanan personele etik sdzlesmesinin
okutularak imzalattirilmasi.

a.1.2-Isci Ozliik Isleri :

1) Belediyemize ilk defa is¢i olarak alinacaklarin ilgili kanun, tlzlk, yonetmelik ve
genelgeler dogrultusunda is¢i alimlarinda aranacak sartlari tespit ederek, Tiirkiye Is
Kurumundan is¢i talebinde bulunmak ve talep sartlarini tasiyanlarin bagvurularini kabul
etmek.

2) Ozirlu eski hiikiimli ve terér magduru isci kontenjanlarindan ise almacak iscilerle
ilgili islemler yapmak.

3) Ise alinanlarin ise giris bildirgelerini tanzim etmek, Sosyal Sigortalar Kurumuna ve
Bélge Calisma Miidiirliigiine bildirmek.

4) Personele kimlik kart1 ve ¢aligma karnesi diizenlemek.

5) Iscilerin yer degistirme, silah altina alinma ve terhisleri nedeniyle is akitlerinin
askiya alinmasi ile géreve donmeleriyle ilgili islemleri yapmak.

6) Disiplin Kurulunu olusturmak, 6diil ve disiplin cezalarina iligskin iglemleri yapmak.
7) Tescil islemleri ile sicil dosyalarinin devir islemlerini yapmak.

8) Iscilerin is akdinden kaynaklanan ve mahkemeye intikal eden konulara iliskin
gerekli kanuni islemleri yapmak.

9) Toplu-Is Sozlesmesi ile verilen sosyal haklar1 takip etmek, iicret artiglarmin
hesaplanmasini denetlemek.

10) Yillik izin onaylarini tetkik ederek onaylatmak.

11) Kadro defteri tutmak, Miidiirliikler arasi kadro nakli islemlerini yapmak.
12) Emeklilik ve istifa islemlerini yapmak.

13) Ucretli ve iicretsiz izin islemlerini yapmak.

14) Kidem tazminat ¢izelgelerini tetkik ederek onaylatmak.

15) Vefat, isten ¢ikarma, disiplin kurulu karart ile ve askerlik nedeni ile kayit kapama
islemlerini yapmak.

16) Iscilerin hizmet birlestirme islemlerini yapmak.

17) Is¢i hizmet akitlerinin askiya alinma islemlerini yapmak.
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18) Isci personelle ilgili sicil defteri tutmak, dolu-bos kadrolar1 belirlemek.

19) Kanunlar ve {ist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri de yapmak.
a.2-Idari ve Mali isler Birimi :

1)Biiro Isleri

a. Mudurlugiin tiim yazigmalarini, gelen - giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini
yapmak, yazigmalara siiresinde cevap vermek, dosyalama dlizeni ve biiro arsivini olusturmak.

b. Midirligin is ve islemlerinin bilgisayar ortamina aktarilmasi ve saklanmasini
saglamak.

c. Her tirli genelge, teblig, yonetmelik ve baskanlik emirlerini ilgili personele
duyurmak.

d. Miidiirliige ait taginir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir,
bakim, onarim isleriyle yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini ilgili yonetmelige gore
gergeklestirmek.

e. Personelin her tiirlii 6zIlik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak.

f. Midirligiin gider biitge taslagini, stratejik ve ¢caligma planlarini, faaliyet raporlarini
hazirlamak; bilgisayar veri tabani olusturmak, istatistikler hazirlamak ve muiduarlik
faaliyetlerine iliskin ihtiya¢ duyulan her tiirlii raporlamay1 gerceklestirmek.

g. Bir harcama birimi olarak miidirliigiin her tirli mali is ve islemlerini ilgili
mevzuata gore yirutmek.

h. Thale mevzuatina gdre gerekli is ve islemleri yapmak.

I. Resmi Gazete ve ginlik gazetelerdeki ilan ve duyurularin yayimlanmasini
saglamak, bunlara ait avans islemlerini yiiriitmek, sonucundan birim mudurine bilgi vermek.

J. Mer’i mevzuatin 6ngordigii diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin
icra edilmesini saglamak.

K. Midirligiin tiim birimlerinde bulunan demirbaslara ait demirbas listesini Tasimnir
Mal Yonetmeligine gore hazirlar ilgili biirolara asar, demirbag defterini tutmak suretiyle her
yilsonu icmal ve tadat cetvellerini hazirlayarak, ilgili Miidiirliige gonderir. Demirbas esyanin
kontrolinG yapar. Miad1 dolan demirbaslarin Hek'e ayrilmasi i¢in gerekli yerlerle yazigsma
yapilmasimi saglar, sonra da demirbas kayit defterinden diisiilmesini yapar.

|. Midirligiin e-mail adresine gelen mailleri her giin kontrol eder ve stresinde cevap
verilmesini saglar.

2-Mali Isler
a. Personelin mali haklari ile ilgili iglemleri yiiriitmek.

b. Belediyemiz Miidiirliiklerinin kadro cetvellerinde kayitli tiim personelin maag
islemlerini yapmak.

c. Kurum kadrolarinda gorevli tiim personelin atama, yiikselme, kadro intibaki, yer
degistirme, hastalik, fazla ¢alisma, emeklilik ve disiplin cezas1 gibi konulara iliskin
odeme islerine ait tahakkuklar1 yiirtirliikteki ilgili mevzuat gercevesinde ve zamaninda
yapmak.
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Odeme emri belgelerinin 6denmek tizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderilmesini
saglamak.

Personelin sosyal giivenlik kurumlari ile ilgili islemlerini yiiriitmek, sahis emeklilik
fisleri ile sigorta prim bildirgelerini diizenleyerek zamaninda ilgili Kurumlara
gondermek.

Personelin icra, nafaka, mali v.b. borglar1 ile Belediyeye iligkin borglarmin
bordrolarindan kesilmesini saglamak.

Personel ile ilgili mali konularda istenen bilgi, belge ve goriisleri hazirlamak.

a.3- Egitim Isleri Birimi: Belediyemiz personelinin mesleki bilgi, beceri ve

yeteneklerine gore egitim ihtiya¢ analizini yapmak, calisma, yetisme ve gelisim yOniinden
adil ve esit imkanlar saglamak, kurs, panel, konferans ve egitim faaliyetlerini yiiriitmekle
birlikte aday memurlarin yetistirilmesi i¢in gerekli mesleki egitimin verilmesini saglamak
egitim blirosunun gorevleri arasimdadir.

a.4- Basin ve Yayin Birimi Ile Ilgili is ve Islemler:

Basm kuruluslar1 ile Belediye arasindaki haberlesme talep ve ihtiyaglarin tespit
edilmesi, planlanmasi, bu konularda gerekli koordinasyon islemlerinin yapilarak
sonuglandirilmasimi saglamak,

Ulusal yayin yapan giinliik gazetelerden Belediyeyi ilgilendiren siyaset, ekonomik ve
sosyal olaylarla ilgili haber kupiirlerinin derlenerek ¢ogaltilmasi, Belediye Baskani’na
ve Bagkan Yardimcilari'ma sunulmasi islemlerinin yapilarak sonuglandirilmasimni
saglamak,

Gerektiginde Belediye Baskani’nin giinliik programlarmi yerel - ulusal basina
bildirilmesini saglamak,

Belediye Baskani'nin ve Baskanligin kamuoyuna bildirilmesini gerekli gordigi
aciklama, duyuru ve tekziplerin basin — yaymn organlarma duyurulmasi islemlerinin
yapilarak sonug¢landirilmasini saglamak,

Belediye Baskani'nin basin toplantilarmin organize edilmesini saglamak,

Yazili ve gorsel basinda; kdse yazarlarinin ve belediye muhabirlerinin isim, adres ve
telefon listelerinin giincellestirilmesini saglamak,

Belediye Bagkani'nin giinliikk programlarmin Basin Danigmanligir fotografcilar1 ve
kameramanlar1 tarafindan izlenmesini ve kayda alinmasimi saglamak,

Basin biiltenlerinin hazirlanmasi, Belediye faaliyetleri hakkinda basin yayimn
kuruluslarma (Gazete, Radyo, TV, Dergi v.b ) basmn bildirilerinin gonderilmesi,
haberlerin e - posta ve cep mesaj1 yoluyla ilgililerine ulastirilmasini saglamak,

Cesitli konularda (faaliyet, agilis, ziyaret v.b) dijital ve opak fotograf ¢ekimlerinin
yapilarak arsivlenmesini saglamak,

Basin Mensuplariyla haber konulu gériismelerin siirekliligini saglamak,

Gazete kupiirii arsivi ve yaym arsivi tutulmasimni saglamak,

Basmnla iliskilerin amag, hedef ve politikalarinin belirlenmesi amaciyla ¢esitli
aragtirmalar yapmak ve amirinin bilgisine sunmak,

Yazili, sozlii, goriintiilii basin ve yayin organlarini takip ederek Belediye'nin leh veya
aleyhinde olan gelismeler ve genel olarak belediyelerle ilgili yayinlanan haberlerle
ilgili olarak Belediye Baskani ve Bagskan Yardimcilarmma diizenli olarak rapor vermek.
Yaptig1 basin takip ¢aligmalariyla ilgili olarak arsiv olusturmak,

Belediye Baskan’nin medya ile gergeklesecek randevularini Ozel Kalem Miidiirliigii
ile igbirligi igerisinde ayarlamak,
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0. llgemizin kiiltiirel ve tarihi zenginliklerini fotograf, film, video, CD, ses kasetleri vb.
yontemlerle degerlendirmek, Kamuoyuna ulastirmak bdylece bir “Iscehisarhlik
Bilinci” olugsumuna katkida bulunmak.

p. Gazete, mecmua ve mevzuatla ilgili yaymlar, diger nesriyatin satin alinmasi ve resmi
gazete ile diger bazi siireli yayinlarin abone yenileme islemlerini yiiriitmek.

g. Aylik basm analiz dosyasinin hazirlanmasi ve www.iscehisar.bel.tr adresi ile tiim web
kullanicilarina elektronik ortamda ayni hizmetlerin sunulmasini saglamak.

r. Bagkanlik Makamimi ve Belediye icraatlarinin ve faaliyetlerinin muhabirler,
kameramanlar, fotograf¢ilar ve gerekli teknik ekipmanlarla izlenmesi, derlemelerin
gorsel ve basmin materyalleri haline getirilmesi ve dagitimin1 yapmak.

s. Iscehisar Belediyesi sinirlar1 icerisinde Baskanligimiza bagl (Meydan, Cadde, Sokak,
Bulvar, Park Bahgeler, Mezarliklar, Kiiltiirel Mekanlar, Kopriiler, Tarihi yerler vs.)
yerlerde yapilan film ¢ekimleri i¢in gelen basvurularin degerlendirilip izin verilmesi
islemlerini yiirtitmek.

t. Mer’i mevzuatin Ongordiigli diger gorevler ile amiri tarafindan verilen goérevlerin icra
edilmesini saglamak.

a.5- Bilgi islem Birimi Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

a. Belediyenin bilgi islem ihtiyacinin envanterini yapmak, bilgi islem sisteminin tesis,
techizat ve malzeme ihtiyacini belirlemek, ihtiyaca gore oneriler hazirlamak.

b. Bilgi islem faaliyetleri i¢in gerekli sistem analizi, programlama, operasyon
calismalarini yonlendirmek, nezaret etmek, denetim altinda tutmak.

C. Bilgi islem sistemi igerisinde bilgi isleme, sonu¢ alma ve bilgi iletimi ¢aligmalarini
hizl1 ve giivenilir olarak zamaninda yiiriitiilmesini saglamak.

d. Bilgi islem alanindaki techizat ve sistem programlama dili, program gelismelerini
izlemek, uygun goriiliirse Belediyede kullanilmasi i¢in 6neriler hazirlamak.

e. Bilgi islem sisteminin techizati ve programlarmmin alindig1 kuruluslarla iliskileri

diizenlemek, sozlesme hazirlamak, gerekli servisi almak, techizati verimli, etkili, ekonomik,
diizenli kullanimin1 saglamak, gerekli 6nlemleri onaya sunmak, uygulamaya koymak.

f. Kurum ig¢in gerekli verilerin toplanmasini saglamak ve sistem c¢ikt1 raporlariin
dagitimini, bilgilerini ve gizliligini disiplin altinda tutmak.

g. Vatandaglar1 ilgilendiren bilgi islem hizmetlerinin yiirtitiilmesini saglamak.

h. Baska kuruluslardan alinacak bilgi islem servis hizmetlerini diizenlemek ve kontrol

altinda tutmak.
I. Sistem programlarinin ve diger paket programlarm kullanilmasi i¢in, personele gerekli
egitim vererek yetismis eleman sayisini artirmak.

J- Sistem otomasyonu verilerinin haftalik, aylik yedeklerini almak, en az alman yedegi
30 glin saklamak.
k. Sistem otomasyonuna bagli donanimsal, yazilimsal ve kullanicilara bagli sorunlari

gidererek sistemin sorusuz ¢alismasini saglamak.

l. Belediyenin sistem otomasyonunda ve birimlerinde kullanilan bilgisayar programini
hazirlamak veya gerekli programlari satin alarak, zamanla degisen kanunun, tiiziik ve
yonetmeliklere gore gerekli diizenlemeleri yaparak teknik destek vermek.

m. Belediye faaliyetlerinin, etkinliklerinin sayisal ortamda (Internet, CD-DVD gibi)
kentliye ulastirilmasi amaciyla gesitli tanitim ve grafik faaliyetlerinin yiiriitiilmesini koordine
etmek.

n. Kent bilgi sistemi c¢aligmalar1 dogrultusunda verilerin giincellenmesini koordine
etmek.
0. http://www.Iscehisar.bel.tr web sitesinin sorunsuz ¢aligmasini saglamak.
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p. Kurum biinyesinde, korsan yazilim ve idarece uygun goriilmeyen techizatin
kullanilmasini 6nlemek.

g. Birim yillik biit¢esini hazirlamak.

r. Birime ait ihale ve ayniyat islemlerini yapmak.

S. Mesleki konularda birim i¢i ve birim dis1 egitim ¢aligmalarini yapmak.

t. Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalarini uygulamak ve gelistirmek.

MADDE 14) Miidiirliik Personellerin Sorumluluklar : Mudurlik emrinde gorevli
personeller, kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tizikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge
ve bildirileri ile ilgili mevzuat gercevesinde ve list amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz
ve eksiksiz olarak yapmakla yukumltdrler.

DORDUNCU BOLUM

Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hukamler

insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii’niin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 15) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler
cergevesinde olmak kaydiyla, miidiirligiin gorev alanma giren is ve islemleri yururlukteki
mevzuat hikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

Ortak Hukumler
MADDE 16) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde calisan tiim personel;

a. Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar.
Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina a¢iklamada bulunmaz.

b. Irk, sinif ve unvan farki gézetmeden, her vatandasa esit davranir.

c. Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla
gorevli evraki, kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikge, goérevinden
ayrilamaz.

d. Mudirligi ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin, uyumlu ve duzenli ydrittlmesi,
personel arasindaki diizenin saglanmasi i¢in herkes gayret ve caba gosterir. Olumsuz bir
durumda konu miidiire yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

e. Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir,
uygulamalarda adaletli olmaya, kaynaklarm kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢alisilir.

f. Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarma uygun olarak
calisir.

g. Faaliyetleri; Belediyemiz misyonu, vizyonu ve hizmet Kalitesine paralel bir
anlayisla yiirtitiir.

h. Uygulamalara iliskin kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurur.

I. Kayaitlar1 usuliine uygun saydam ve erisebilir bir sekilde tutar.
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J- Midiirliik faaliyet konularma iliskin mevzuati takip edip, mevzuatin gereklerini
sliresi iginde yerine getirir.

K. Yirirliige giren ilgili kanun, yonetmelik, tiizikk ve genelgelerin takibini yaparak,
stirekli giincel mevzuata uygun olarak is yapar.

I. Midiirliik personeli, belediyemizde kullanilmakta olan Yonetim Bilgi Sistemi ile
ilgili kendisine verilen kullanici adi ve sifre ile tanimlanmis olan gorevleri mevzuata uygun
olarak yerine getirir.

Isbirligi ve koordinasyon
MADDE 17 :
1) Belediye birimleri arasinda ve birim ici isbirligi ve koordinasyon

a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim igi
koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.

b) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda
toplanir, konularma gore dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.

¢) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii dosyadaki evraklar1 havale eder ve seflige baglh
birimlere iletir.

d) Seflige bagl birimlerdeki gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve
sonuca ulastirir.

2) Diger kuruluslarla koordinasyon : (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii,
Valilik ve tim Kamu Kurum ve Kuruluslari ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi onemli
yazismalarini, sorumlu personel, Sef ve Miidiiriin parafi ile Belediye Baskani ve/veya ilgili
Baskan Yardimcis1 imzasi ile yiirttiiliir.

Muadurluk igi denetim
MADDE 18:
a) Personel en yakm amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

b) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek
gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin cezalar

MADDE 19: (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ¢calisan tiim personelle ilgili
disiplin islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayilt Memurlar ve Diger
Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yurutdr.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 20 : (1) is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirlikteki ilgili umumi
hikimler gercevesinde hareket edilir.
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Yurarluk

MADDE 21 : (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasin1 takiben,
3011 sayili kanun dogrultusunda ilan edildigi tarih itibari ile yiirtirliige girer.

YUrdtme

MADDE 22 : (1) Bu y6netmelik hiikiimlerini iscehisar Belediye Baskani yiiriitiir.

Bu yonetmelik Iscehisar Belediye Meclisinin 03.10.2025 tarih 633 sayili karar1 ile
kabul edilmistir.

Seyhan KILINCARSLAN Halide YAMAN Rabia Beyza TUNC
Meclis Bagkam Katip Uye Katip Uye
Belediye Baskani
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