T.C.
SULTANGAZI BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu y6netmeligin amaci insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii niin
gorev alanini, sorumluluk ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda
basvurulacak yontemleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yénetmelik, Sultangazi Belediye Baskanlig1 insan Kaynaklar1 ve
Egitim Midiirliigiiniin kurulus, gorev ve esaslar1 ile Belediyemiz biinyesinde gorev yapan
personelin  6zlik, disiplin ve diger hak ve yikimlilikleri ile ilgili islemlerin
yuriitiilmesindeki, ¢aligsma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3 - (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, 657 sayili Devlet Memurlar
Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 5393 sayili Belediye kanunu ve diger ilgili mevzuatin verdigi
yetkilerle hizmetlerini ytiriitmektedir.

Tamimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Sultangazi Belediyesini,

b) Baskan : Sultangazi Belediye Baskanini,

c) Baskan Yardimcisi: Belediye baskant tarafindan konuyla ilgili olarak
gorevlendirilen Sultangazi Belediye Baskan Yardimcisini,

¢) Birim : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,

d) Miidiir : Birim midiiriinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi
kullandig1 alanlara miinhasir olmak iizere miidiir tarafindan verilen imza yetkisini
kullananlari,

e) Sef : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde sef olarak gorevli
personel,

f) Personel : Midiir ve sef taniminin disindaki birim mensuplarini, ifade
eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat
Kurulus

MADDE 5 - (1) 5747 sayil yasa ile kurulan ilgemizde, Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigii 5393 sayili1 Belediye Kanununun 48. maddesi ile Belediye ve Bagl Kuruluslari Ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine
dayanarak Sultangazi Belediye Meclisinin 04.05.2009 tarth ve 15 sayili karar1 geregince
kurulmustur.



Teskilat

MADDE 6 — (Degisik: 08/04/2021 — 2021/44K.)!

(1) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii Idari Teskilati Miidiir, Sef ve biiro
personelinden olusur.

(2) Miidiirliige bagli olarak Insan Kaynaklar1 Sefligi ile Egitim Biirosu bulunmakta
olup Insan Kaynaklar1 Sefliginin altinda Ozliik Isleri Biirosu ve Maas Biirosu yer almaktadir.

Teskilat Semasi
MADDE 7 - (Degisik: 08/04/2021 — 2021/44K.)*

MUDUR

|
| i

INSAN KAYNAKLARI EGITIM ISLERI
SEFLIGI BUROSU
|| OZLUK ISLERI
BUROSU
L MAAS BUROSU
UCUNCU BOLUM

Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Personelin unvan ve nitelikleri

MADDE 8 - (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine atanacak personelin unvan
ve nitelikleri asagidaki gibidir.

a) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin
maddelerinde 6ngoriilen ilkeler ve “Il Ozel Idareleri, Belediyeler ve il Ozel idareleri ve
Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Baglh Doner Sermayeli
Kuruluslardaki Memurlarin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair
Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

b) Sef: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde éngériilen ilkeler ve “Il Ozel
Idareleri, Belediyeler ve 11 Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve
Isletmeler ile Bunlara Bagli Doner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gorevde Yiikselme
ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

c¢) Memurlar: KPSS sinavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde
ongoriilen ilkeler dogrultusunda atanir.

1 08/04/2021 tarihli ve 2021/44 sayili Belediye Meclis Karari ile kabul edilen Degisiklik Y®onetmeliginin 2nci
maddesiyle bu yonetmeligin “Teskilat” baslikli 6nc1 maddesinin 2nci paragrafi degistirilerek, yonetmelige
iglenmistir.

2 08/04/2021 tarihli ve 2021/44 sayili Belediye Meclis Karari ile kabul edilen Degisiklik Yonetmeliginin 3ncii
maddesiyle bu yonetmeligin “Teskilat semas1” baslikli 7nci maddesinde yer alan semaya “Maas Biirosu”
eklenerek yonetmelige islenmistir.



Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 9 - (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriiniin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 agagidaki gibidir.

a)
1)
2)
3)
4)
S)

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin Gérevleri:

Miidiirliigii Bagkanlik huzurunda temsil eder.

Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
Caligsmalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zli emirlerle yiirtitiir.
Miidiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar.

6) Midiirliigiin harcama yetkilisi ve Miidiirliikte calisan personelin disiplin amiri
olup memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar.

7)

Miidiirliigiin ¢calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu

programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

8)

Miidiirliikk Biinyesinde gorev yapan sefliklerin tiim is ve islemlerinin zamaninda

ve dogru olarak yerine getirilmesini, Belediyede calisan personelin 6zlikk islemlerinin
mevzuat ¢ergevesinde yliriitiilmesini saglar.

9

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda

koordinasyonu saglar.
10) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

b)
1)
2)

3)
4)

S)

6)

7)

8)

9

Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriiniin Yetkileri:
Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma
yetkisi.
Midiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina onerilerde bulunma yetkisi.
Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi.
Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarini verme
yetkisi.
Miidiirliigiine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.
Miidiirliikk emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ercevesinde odiil ve
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Baskan
Yardimcisi ile Bagkanlik Makamina onerilerde bulunmak yetkisi.
Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme
yetkisi.
Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz
olan personelden birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirleme ve makamin
onayina sunma yetkisi.
Birimdeki tiim gorevlilerin iglevleri itibariyle gorev dagilimini yapma yetkisi.

10) Midiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla

c)

haberlesme yetkisi.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin Sorumluluklari: 657 sayili Devlet

Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.



Miidiirliige bagh seflik, biirolar ve gorevleri

MADDE 10 - (Degisik: 08/04/2021 — 2021/44K.)*

(1) Sef, Miidiirliik blinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢ergevesinde kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri cergevesinde, iist amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiriitiilmesinde
Miidiirliik Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(2) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine baglh Insan Kaynaklar1 Sefligi gérev
yapakta olup Seflige bagl Ozliik isleri Biirosu ve Maas Biirosu faaliyet gdstermektedir.

Ozliik isleri biirosu

MADDE 11 - (Degisik: 08/04/2021 — 2021/44K.)*

(1) Belediyenin hizmet ihtiyacina gore birimlerin kurulmasi, kaldirilmasi veya
birlestirilmesi ile norm kadro c¢ercevesinde memur ve is¢i kadrolarinin ihdas ve iptal ve
degistirilmesine karar verilmek iizere olusturulan teklifleri Belediye Meclisine sunmakla
gorevlidir.

(2) Yirirlikte bulunan mevzuat cercevesinde memur ve is¢i personelin 6zliik
islemlerinin yapilmasindan sorumludur.

a) Memur 6zliik isleri:

1) Belediyemize ilk defa memur olarak atanacaklarla ilgili olarak gerekli tiim

islemleri yapar.

2) Miidiirliiklerin Onerisi lizerine adaylikta en az bir yilim1 tamamlayan basaril
memur adaylarin asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan adaylarin da ilisiklerinin kesilmesi
islemlerini yapar.

3) Memurlarin Kurum i¢i ve kurumlar arasi gérevlendirme, nakil, emeklilik ve istifa
ile ilgili islemlerini yapar.

4) Tesekkiir, Takdirname, 6diil ve disiplin cezalarina iligkin islemleri yapar.

5) Goreve son verme ve gorevden uzaklastirma islemlerini yapar.

6) Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemelerini yapar ve bunlarin
kayitlarini tutar,

7) Orta ve Yiiksek Ogretim kurumlarinda okuyan 6grencilerden Belediyemizde staj
yapak isteyenlerin kontenjanlarin belirleyerek islem yapar.

8) Intibak ve terfi islemleri yapar.

9) Miidiirliikler aras1 kadro nakli islemlerini yapar ve kadro defterlerini tutar.

10) Memurlarla 1lgili her tiirli islemlerin kayitlarini1 bilgisayar ortaminda ilgili
programlara yiikler ve bu kayitlarin giincelligini saglar.

11) Memur personelin kidem ve hizmet yillarinin hesaplamasini yapar.

12) Kadro degisikligi tekliflerini hazirlar.

13) Memurlara emeklilik sosyal giivenlik numarasi verilmesine iligkin islemler yapar.

14) Mahkemelerde agilan personel davalarina iliskin calisma ve gerekli kanuni
islemleri yapar.

15) 11, Ilge Idare Kurul Kararlarmm ve Damstay kararlarinin ilgililere ve daire
amirlerine tebligini yaparak alinan tebelliig belgelerini ilgili kuruma gonderir.

3 08/04/2021 tarihli ve 2021/44 sayili Belediye Meclis Karari ile kabul edilen Degisiklik Y®onetmeliginin 4ncii
maddesiyle bu yonetmeligin “Mudirlige bagh seflik, birolar ve gérevleri” baslikli 10ncu maddesinin 2nci
paragrafina “Ozliik isleri biirosu” ifadesinden sonra gelmek iizere “ve Maas biirosu” ifadesi eklenmistir.

408/04/2021 tarihli ve 2021/44 sayili Belediye Meclis Karari ile kabul edilen Degisiklik Yonetmeliginin 5nci
maddesiyle bu yonetmeligin “OzIik igleri biirosu” baglikli 11nci maddesinin 2nci paragrafina “b” bendinden
sonra gelmek tizere “c” bendi eklenerek yonetmelige islenmistir.



16) Memurlara kimlik karti verir.

17) 1, 2 ve 3ncii Derece kadrolarda bulunan memurlarin talepleri {izerine yesil
pasaport miiracaatlarina iligkin islemleri yapar.

18) Askerlik ve hizmet bor¢lanmasi islemlerini yapar.

19) Son sekiz yillik siire icinde herhangi bir disiplin cezas1 almayanlarin kazanilmis
hak ayliklarinin kadro sarti aranmaksizin bir kademe verilmesi islemlerini yapar.

20) Yillik, mazeret, hastalik, {icretsiz izin, evlilik, 6liim ve dogum izinlerine iliskin
islemleri yapar.

21) lzinlerini yurtdiginda gecirmek isteyenlerin yurtdist izin evraklarini hazirlar.

22) Memurlardan bes yilda bir ve beyan degisikliklerinde mal beyani alir.

23) Hastalik raporlar1 40 gilinli gecen personelin raporlarint birlestirerek heyet
raporuna doniistiiriilmesi i¢in gerekli islemleri yapar.

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

b) Isci Ozliik Isleri:
1) Is¢i alimlarinda aranacak sartlar1 tespit ederek, Tiirkiye Is Kurumundan isci
talebinde bulunur ve talep sartlarini tagiyanlarin bagvurularini kabul eder.

2) Oziirlii eski hiikiimlii ve terér magduru is¢i kontenjanlarindan ise almacak iscilerle
ilgili islemler yapar.

3) Ise alinanlarin ise giris bildirgelerini tanzim eder, Sosyal Giivenlik Kurumuna ve
Bolge Calisma Miidiirliigiine bildirir.

4) Personele kimlik kart1 ve ¢calisma karnesi diizenler.

5) lscilerin yer degistirme, silah altina alinma ve terhisleri nedeniyle is akitlerinin
askiya alinmasi islemleri ile goreve donmeleriyle ilgili islemleri yapar.

6) Disiplin Kurulunu olusturur, 6diil ve disiplin cezalarina iligskin islemleri yapar.

7) Tescil islemleri ile 6zliik dosyalarinin devir islemlerini yapar.

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

9) Toplu-Is Sozlesmesi ile verilen sosyal haklar1 takip eder ve iicret artislarinin
hesaplanmasini denetler.

10) Yillik izin cetvellerini tetkik ederek onaylatir.

11) Miidiirliikler aras1 kadro nakli islemlerini yapar, kadro defterlerini tutar.

12) Emeklilik ve istifa islemlerini yapar.

13) Ucretli ve iicretsiz izin islemlerini yapar.

14) Kidem tazminat ¢izelgelerini tetkik ederek onaylatir.

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

16) Iscilerin hizmet birlestirme islemlerini yapar.

17) Isci hizmet akitlerinin askiya alinma islemlerini yapar.

18) Isci personelle ilgili disiplin defteri tutar.

19) Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri de
yapmakla sorumludur.

¢) Maas biirosu: (Degisik: 08/04/2021 — 2021/44K.)3

1) Kurum kadrolarinda gorevli tiim personelin mali haklar1 ile ilgili islemleri
yluriitmek tizere memur, sdzlesmeli ve is¢i personelin maas, performans, ikramiye,
yolluk vb. islemlerini yapar ve 6denmek iizere 6n muhasebe fisi hazirlar.

5 08/04/2021 tarihli ve 2021/44 sayili Belediye Meclis Karari ile kabul edilen Degisiklik Y®6netmeliginin Snci
maddesiyle eklenerek metne islenmistir.



2) Personelin atama, yilikselme, kadro intibaki, yer degistirme, hastalik, fazla caligsma,
bireysel emeklilik, disiplin cezasi, nafaka, icra kesintileri gibi konulara iligkin
islemlerin takibi ile yiiriirliikteki ilgili mevzuat cercevesinde her tiirlii kesinti ve
o0deme islerine ait hesaplamalar1 yaparak on muhasebe islemlerini yapar.

3) Personelin sosyal gilivenlik kurumlart ile ilgili islemlerine yonelik sahis emeklilik
fisleri ile sigorta prim bildirgelerini diizenleyerek zamaninda ilgili Kurumlara
gonderir.

4) Enciimen memur {yelerine ait huzur hakki 6demelerinin gergeklestirilmesine
yonelik 6n muhasebe islemini yapar.

5) Stajyer 6grenci maaslarinin aylik puantajlarima goére O6denmesine yonelik 6n
muhasebe iglemini yapar.

6) Personel ile ilgili mali konularda istenen bilgi, belge ve goriisleri hazirlar.

7) Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikli diger gorevleri de yapmakla
yukiimlidiir.

Egitim isleri biirosu

MADDE 12 - (1) Belediyemiz Egitim Kurulunun sekreteryasini yiiriitmekle birlikte
personelin mesleki bilgi, beceri ve yeteneklerine gore egitim ihtiya¢ analizini yapar ve
sonuclarina gore yillik hizmet i¢i egitim plani hazirlar. Hazirlanan egitim planina gore tespit
edilen egitim takvimini takip etmekle sorumludur.

(2) Midirligiin stratejik plan ve performans programi dogrultusunda aylik ve yillik
faaliyetlerini hazirlar. Toplam kalite ¢alismalarinda tiim birimler arasindaki koordinasyonu
saglar.

(3) Belediyemiz Etik Kurulunun sekreteryasini ylriitmekle birlikte asagida belirtilen
diger gorevlerin gergeklestirilmesinden sorumludur.

a) Egitim isleri ile ilgili gorevleri:

1) Tiim personelimiz i¢in ¢aligma, yetisme ve gelisim yoniinden adil ve esit imkanlar
saglar.

2) Diger kurumlarin diizenledigi sehir i¢i ve sehir dis1 kurs, panel, konferans ve
seminer programlarint takip eder ve personele duyurusunu saglayarak ilgililerin katilimini
gerceklestirir.

3) Aday memurlarin yetistirilmesi icin temel ve hazirlayict egitim programlarini
hazirlar.

4) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerine katilan personelin islemlerini gergeklestirir.

b) Egitim biirosunun diger gorevleri:
1) Stratejik plan kapsaminda Miidiirliigiin  faaliyetlerinin  ve performans
gostergelerinin takibini yapar.
2) Personelin performans kriterlerinin belirlenmesi i¢in Belediye Meclisine teklif
sunar.
3) Memurlarin  performans  degerlendirmeleri  islemlerini  gergeklestirerek
odemelerinin yapilmasi i¢in Belediye Enciimenine teklif sunar.

Memurlarin gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 13 - Midiirlik emrinde goérevli memurlar, kendilerine verilen goérevleri
kanunlar, tiiziikler, yoOnetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
cergevesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yukiimlidiirler.



DORDUNCU BOLUM
Hizmet, Isbirligi, Koordinasyon ve Mevzuat Hazirlama Kurulu

Hizmetlerin icrasi

MADDE 14 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi
asagida gosterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Miidiirliige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine verilir.

b) Gérevin planlanmasi: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki calismalar,
Miidiir ve biiro sorumlusu tarafindan diizenlenen plan igerisinde yriitiiliir.

¢) Gorevin Icrasi: Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii tiim personeli kendilerine
verilen gorevleri gereken 6zen ve siiratle yapak zorundadir.

Isbirligi ve koordinasyon

MADDE 15 -

a) Belediye birimleri arasinda ve birim i¢i isbirligi ve koordinasyon:

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

2) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda
toplanir, konularina gore dosyalandiktan sonra Miidiire verilir.

3) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii dosyadaki evraklar1 havale eder ve sefliklere
iletir.

4) Sefliklerde gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

b) Diger kuruluslarla koordinasyon: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Valilik
ve tim Kamu Kurum ve Kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi énemli yazismalarini,
sorumlu personel, Sef ve Miidiiriin parafi ile Belediye Baskani ve/veya ilgili Baskan
Yardimcisi imzasi ile yiirtitiiliir.

Mevzuat hazirlama kurulu

MADDE 16 - (1) Belediye Baskanligi organizasyonunda yer alan tiim hizmet
birimlerinin gérev ve galisma ydnetmeliklerinin hazirlanmasinda Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigii  koordinasyon saglamakla gorevli olup Mevzuat Hazirlama Kurulunun
sekreteryas1 Egitim Isleri Biirosunca yiiriitiiliir.

(2) Mevzuat Hazirlama Kurulu, Baskan veya gorevlendirecegi Belediye Baskan
Yardimcisinin baskanhiginda; Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii, Hukuk Isleri Miidiirii,
Yazi isleri Miidiirii ve Ozel Kalem Miidiirii olmak iizere bes kisiden olusur.

(3) Mevzuat Hazirlama Kurulu, her yil Bagkanligin biit¢ce calismalarinin bagladigi
Mayis ayinda toplanir. Gerekli goriilen hallerde de Kurul Bagkaninin yazili ¢agrisi iizerine
olaganiistii toplanir. Gereken hallerde ilgili diger birim amirleri de toplantiya ¢agirilabilir.
Kurul tiyelerinin dziirleri halinde yardimcilar1 veya vekilleri toplantilara katilirlar.

Mevzuat hazirlama kurulunun gorevleri

MADDE 17 - (1) Mevzuat Hazirlama Kurulu, Belediye birimlerinin yonetmelik,
yoOnerge gibi taslaklarin1 hazirlanmasina iligkin olarak;

a) Belediye hizmetlerinin etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinin saglanmasi i¢in
birimlerin iistlenecegi gorev, yetki ve sorumluluklarinin paylasilmasinda izlenecek yol ve
yontemleri belirler.



b) Ilgili birimler tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklarin1 degerlendirip son seklini
vererek, Belediye Meclisine havale edilmek iizere onaylar.

c¢) Birimler tarafindan hazirlanan yonerge ve yonetmelik taslaklarinin uygulanmasinda
idari, mali, hukuki ve teknik konularda ortaya ¢ikan aksakliklar1 giderici tedbirler alir.

¢) Genel mevzuat icersinde belediyelere verilebilecek her tiirlii yeni gorev, yetki ve
sorumluluklar karsisinda ilgili birimlerin yonerge ve yOnetmeliklerinde yapilacak
degisiklikleri saptar.

BESINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik ici denetim
MADDE 18 -
a) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.
b) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek
gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Personel ozliik ve disiplin dosyalar

MADDE 19 - (1) Devlet Memurlarinin liyakat ve ehliyetlerinin tespitinde, kademe
ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile
iliskilerinin kesilmelerinde 6zliik dosyalar1 baslica dayanaktir. Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigiince Kurumda ¢alisan tiim personel i¢in birer 6zliikk dosyas1 diizenlenir.

(2) Ozliik dosyalarmin muhteviyati; niifus ciizdan drnegi, 6grenim belgesi, askerlik
belgesi, saglik kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, smnav evraklariyla goreve baslama
onayindan itibaren almis olduklar1 izin, rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve
kademe ilerlemesi onaylari, disiplin belgeleri ve mal beyannameleri ile diger evraklardir.

Disiplin cezalar:

MADDE 20 - (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii calisan tiim personelle ilgili
disiplin islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger
Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve ytiriirliikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yiiritiir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 21 - (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi
hiikiimler ¢ercevesinde hareket edilir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 22 - (1) 10/06/2010/ tarihli 2010/114 sayilt meclis karar1 ile kabul edilen
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten
kaldirilmistir.

Yiiriirliik
MADDE 23 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasinm takiben
3011 sayili kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.



Yiiriitme
MADDE 24 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani ytirtitiir.



