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(4)- Iy gormezlik raporlarnin kontrolii ve maasa yansitiimast,
kontroltiniin yapilmas1,

(6)- Ay igerisinde olan, midiriik. kadro degisikliklerinin ve memur personelin terfilerinin maa
bordrosunda da degistirilmesi,

(7) Mesai, yemek, 8lim. evlilik, dogum gibi durumlarin maasa islenmesi,

(8) Bireysel ve hayat sigortalarinin maasa islenmesi,

(9)- Bordrolarin dokiimil ve ilgililere ulastnimasi,

(10)- Bankaya ddeme talimatinin verilmesi ve banka disketlerinin gonderilmesi,

(11)-Bordro, lemal, Emanetlerin dokilerek Mali Hizmetler Midiirlugiine gonderilmesi,

(12)- Is géremezlik belgelerinin SGK sistemine girilmesi,

(13)- SGK ve Emekli Sandigina bildirgelerin gonderilmesi, listelerin ilgili midarliklere ve
&denmek tizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesi,

(14)- Dokiimanlarin gikartilmast ve dosyalanmas:

(15)- Meclis ve Enciimen iyelerinin yaptiklart meclis ve kemisyon toplantilarina ait hazirlanan ve
tarafimiza génderilen toplant puantajlart dogrultusunda gerekli hazirlklari yapilmast ve
deretlerin hazirlanarak Sdenmek tizere Mali Hizmetler Miidurligimne génderilmesi

(16)- llgili kurumlardan gelen Icra, nafaka kesintilerinin yapilmas1,

) Iskur Istihdam Masas:

(1)- IS-KUR ile yapilan protokol geregi;

(2)- Is arayanlarin kaydini almak ve kayitlarini giincellemek,

(3)- Is arayan Kisilerin profiline uygun agik isler sorgulamak,

(4)- Is bagvurusunu almak ve basvurularin takip etmek,

(5)- Issizlik Sigortas: basvurusu talep dileksesini sisteme Kayit etmek ve talep dilekcesi ile ddeme
planini sorgulamak,

(6)- Isglict uyum programlarina basvuru yapmak ve takip etmek, (7)- Gzel sekigr isvereninin
isgiicil talebini almak ve sonuglandirmak,

(8)- I5 taleplerine basvuru yapan issizlerden yonlendirme yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin ferasi

Girevin Alinmasi
MADDE 14 - I- Insan Kaynaklari ve Egitim Miidirligiinde gtrev yapan personele verilen
belgeler. dosyalar ve tam islemer bilgisayar kaych yapldiktan sonra ilgil kisiye teslim edilr
Girevin Planlanmas:

MADDE 15- (1) Insan Kaynaklar: ve Egitim Madirligtindeki is ve islemler Mudar tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiritiliir.

Gorevin Yilritilmesi

MADDE 16- (1) Mudirlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen girevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gercken tzen ve stiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM

Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri
MADDE 17- 1- Insan Kaynaklari ve Egitim Midird tim personelini her zaman denetleme
yetkisine sahiptir.

(2)- Insan Kaynaklar ve F;
verir

tim Miidiiri 1.Sicil Amiri olarak personelinin yillik sicil notlarini
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(3)- Insan Kaynaklan ve Egitim Miidri 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogeultusunda
islemleri yiriitir.

(4)- Insan Kaynaklar ve Egitim Mudiirlugtinde galisan tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan gélge
dosya tutulur

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yénetmelik
MADDE 18 ~(1)- Bu y6netmeligin ytirirltige girmesiyle birlikte, daha dnce yiirirlikte olan Insan
Kaynaklar ve Egitim Mudirlugi Garev ve Galisma Yoneumeligi ytitirlokten kaldinmistr,
Yonetmelikte hiikim bulunmayan haller

MADDE 19- (1)- Is bu yonetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde viirirukteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur,

Virirlik

MADDE 20- (1)- Bu ytnetmelik Belediye Meclisinin kabult tarihinde yiiriirlige girer.

Yiriitme

MADDE 21- (1)- Bu yénetmelik hiikiimlerini Belediye Baskant yaritir.
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T.C.
HALILIYE BELEDIYE BASKANLIGI
MECLIS KARARI

KARAR TARIHI [ KARAR NO KARAR OZETI

09.07.2014 33 Gbrev ve Calisma Yonetmeligi

Belediye Meclisi, Belediye 2.Bagkan V. Ali DOGAN Bagkanhfinda iiyelerden;

Faruk Mehmet AKCAL, Ismail GUNES (K), M.Ferhan KARAGIZMELT (K), Abdurrahman BEYAZ (K), Aysal
GONCU, Ahmet Hamdi INAN, Nihat KILIC, Metin CADIRCI, Osman ULUDAG, M.Selim POLATKAN,
Cuma DEMIR, Halil ATAS (K), Ali VEZIROGLU (K), Ali DOGAN, Hande CANKAYA, Nusret KAYA, Halil
YETKIN, Ibrahim FELHAN, Abdulkadir ALTUNDAG, Mehmet KESKIN, Mahmut SAATGI, Mehmet
ASLAN, Imam FIDANOGLU (K), Emir ELDEN, Feyyat AKBAS, Emin COSKUN (K), Abdulkadir BAGIS,
Hasan KAYA, Mislim YUKSEL, Mehmet EROL, ihsan Akyiiz GUCUYETMEZ (K), Mehmet TOPRAK,
Erdal DENIZ, Sema AISEOGLU (K),, Leyla DAGHAN (K), Nadile SASKIN (K), Cemal BABAOGLU(K),

25 Meclis Uyesinin istiraki lle toplandr. (K): Katimayan = 12

Yazi Isleri Midiriigiiniin 07.07.2014 tarih ve 33172614-301.03-122 sayil teklifi.

BASKANLIK MAKAMINA! Halilye Belediyesi Birim Midariukieri tarafindan hazirianan Gérev
ve Calisma Yonetmelikleri ekte sunuimus olup, 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 15.maddesine
stinaden Belediye Meciisinde gérisiimesini arz ederim. Mehmet Faik DEMIR - Belediye Bagkan
Yardimeisi

KARAR
Yazi Isleri Midarlganin tekiif yazisi izerine yapilan gdrigmeler sonucy;

Belediyemiz birimlerin gérev, yetki ve sorumluluklarini belirleyen Galisma Yénetmelikierine dair,
Basin Yayin ve Halkla lliskiler Midariiganiin, Zabita Madiridganin, Temiziik Isleri Middriagtnan, Park
Ve Bahceler Midirlugiinin, Yazi Isleri Madirligindn, Ozel Kalem Mudariigtnin, Insan Kaynaklar ve
Egitim Mdariiganiin gérev, yetki ve sorumiuluklarini belirleyen ydnetmeliklerin 5393 Sayli Belediye
K.?um:“nun 15. Maddesine istinaden isaretle yapian oylama sonunda meveudun oybiri ile kabul
edilmistir.

Ali DOGAN Musliim YU Erdal DENIZ

MECLIS 2.BASKAN V. MECLIS KATiBI MECLIS KATIBi
o i RN

v
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L.C.
HALILIYE BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGT
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
Amag
MADDE 1 — (1) Bu y6netmeligin amaci, Haliliye Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigiintin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari galisma usul ve esaslarini diizenlemek ve
uygulamaktir.
Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu yénetmelik, Haliliye Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin
kurulus amact, faaliyet alanlari, teskilat yapisi ile yonetici ve diger personelin gérev, yetki ve
sorumluluk alanlarini kapsamaktadir.
Hukuki Dayanak
MADDE 3 - (1) Haliliye Belediye Meclisinin 08/04/2014 tarih ve 06 sayili karari ile kurulmus
olan Insan Kaynaklari ve Egitim Miidtirltigiine ait bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu,
657 sayih Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmigtir.
Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Baskan: Haliliye Belediye Baskani’ni,
b) Belediye: Haliliye Belediyesi’ni,
¢) Baskan Yardimeisi: Belediye Bagkani tarafindan konuyla ilgili gorevlendirilen Haliliye
Belediye Baskan Yardimcisi’ni,
d) Miidiirliik: Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirltigiinii,
e) Miidiir: insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii’nii ifade eder.

IKINCI BOLUM

Kurulus, Teskilat ve Baglilik
Kurulus
MADDE 5- (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidirligii 5393 sayih Belediye Kanununun 48.
maddesi ve Belediye Meclisinin 08/ 04 /2014 tarih ve 06 sayili karar geregince kurulmustur.
Teskilat
MADDE 6 - (1) insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligiiniin Personel yapis asagida belirtilen
sekildedir.
a) Miidiir
b) Sef
¢) Memur
d) Isgi
(2) Miidiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Miidiir
b) Insan Kaynaklari Sefligi (is¢i ve Memur Islemleri)
¢) Egitim Sefligi
d) Maas Sefligi
e) ISKUR Istihdam Masasi
Baghhk
MADDE 7- (1) insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligii, Belediye Bagkanina veya Belediye
Bagkaninin gorevlendirecegi Baskan Yardimeisina bagl olarak gorev yapar.

11.07.2014 Tarih ve 33 Sayih Belediye Meclisi Kararimn ekidir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluk

Miidiirligiin Gérevleri

MADDE 8 — (1) insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiindeki gorevlerin etkin, saglikli ve
mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesinin saglanmasi.

(2)- Birimler arasinda koordinasyonu saglamak

(3)- Baskanliga personel konularinda bilgi iiretilmesi ve 6nerilerde bulunulmas.

(4)- Uygulamaya esas olmak iizere alinan kararlarin, ilgili birimlere zamaninda iletilmesi ve
uygulanmanin izlenmesi.

(5)- Gorev alanina giren konularda, ilgili kurum ve kuruluslarla baglant: kurulmasi, isbirligi
yapilmasi ve yetkili tist makamlara gerekli bilgilerin verilmesi.

(6)- Belediyenin insan gicii planlamasi ve personel politikast ile ilgili galismalarinin yapilmasi ve
personel sisteminin gelistirilmesi igin tekliflerde bulunulmasi.

(7)- Mdiirliigiine bagh iinitelerin uyum ve esgiidiim iginde calismalarinin saglanmasi ve hizmetin
bir biitiin olarak iiretilmesinin temin edilmesi.

(8)- Mevzuatin gerektirdigi diger gérevlerin yiiriitiilmesi.

(9)- Bagkanin verecegi diger gorevleri yerine getirmesi.

(10)- Mudirligtin aylhik, yillik faaliyet raporunun hazirlanmasin ve raporlanmasi

(11)- Yillik Izin Planlanmasinin yapilmasi

(12) Miidiirliige gelen-giden evrakin 6nce kaydi yapilir. Midiir tarafindan konuyla ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla yiikiimlidiir.

(13)- Miidiirliikler ve diger kurum ve kuruluslarla yapilan tiim yazismalarin birer sureti islem
bitince konularina gére diizenlenerek klasérlerde saklanir.

(14)- Mudiirliigiin kurumlar arast yazismalarinda yaziyi yazan Personel basta olmak tizere Sef,
Miidiir, Bagkan Yardimeisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan
Yardimeisinin imzast ile yazi séz konusu kuruma gonderilir.

Miidiirliigiin yetkisi

MADDE 9 — (1) insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligii, bu yonetmelikle sayilan gorevleri 5393
sayih Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 10- (1) insan Kaynaklari ve Egitim Midiirliigii, Belediye Baskani tarafindan ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili kanunlarda belirtilen gorevleri gereken 6zenle
zamaninda yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Personelin Unvan ve Nitelikleri

MADDE 11- (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirligiine atanacak personelin

unvan ve nitelikleri agagidaki gibidir.

a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii: 657 sayili DMK. nun atamaya iliskin maddelerinde
Gngdriilen ilkeler dogrultusunda atanir.

b) Sef: 657 sayili DMK. nun atamaya iligkin maddelerinde 6ngériilen ilkeler dogrultusunda atanir.

¢) Memurlar: 657 sayili DMK. nun atamaya iliskin maddelerinde 6ngériilen ilkeler
dogrultusunda atanir.

11.07.2014 Tarih ve 33 Sayih Belediye Meclisi Kararmin ekidir.
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Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12- (1)- insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriintin gorev, yetki ve sorumluluklari
asagidaki gibidir.

a) Insan kaynaklar ve Egitim Miidiiriiniin Gorevleri:

(1) Midii i Bagkanlik huzurunda temsil eder.

(2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(3) Cahsmalarini, yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir.

(4) Midiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

(5) Miidiirliik biinyesindeki personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar.

(6)Miidiirligiin galisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak galismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

(7) Miidiirliigii biinyesinde gorev yapan personelin tiim is ve islemleri zamaninda ve dogru olarak
yerine getirmesini saglar.

(8) Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirliigii ile diger Midiirlikler arasindaki koordinasyonu
saglar.

(9) Miidiirliigiin biitge planlamasini yaparak iist yoneticiye sunar.

b) insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriiniin Yetkileri:

(1)Miidiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derece imza yetkisi,

(2)Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve miidiirlitkte ¢ahsan personelin birinci sicil amiri yetkisi,
Miidiirliigiin islevlerine iliskin gérevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlar
geregince yiiriitiilmesi igin karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,

(3)Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta ngdriilen disiplin cezalarini verme yetkisi,
(4)Miidiirlitk emrinde gérev yapan personele, ilgili yonetmelik gergevesinde sicil raporu
diizenlemek, performans degerlendirmesi yapmak, 8diil ve takdirname, yer degistirme gibi
personel islemleri igin bagl bulundugu Makama Gnerilerde bulunma yetkisi,

(5)Sorumlu oldugu tiim gérevlilerin yillik izin kullams zamanlarini tespit etme yetkisi,
(6)Midiirliigiin ihale yetkilisidir.

(6)Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme
yetkisi bulunmaktadir.

¢) insan Kaynaklar ve Egitim Miidiiriiniin Sorumluluklar:

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiiklemis oldugu
gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullaniimasindan sorumludur.

Miidiirliige Bagh Seflikler ve Gorevleri

MADDE 13- (1) insan Kaynaklar: Sefligi

(a) Memur Personel ile {igili Yapilan Islemler

11.07.2014 Tarih ve 33 Sayili Belediye Meclisi Kararinin ekidir.
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1)~ Memur Personelin kurum ici gdrevlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro degisikligi, agiktan
atama ve gegici gorevlendirme islemlerinin yapiimasi, talep dilekgelerinin incelenip
sonuglandinimast, goreve baslays islemlerinin yapiimast

(2)- Memur personelin derece terfi ve kademe iierlemesi terfi tarihlerini belirten listelerin takibi,
onaylarinin alinmasi, maasa etki yapan kidem ve hizmet yillarmmn tespiti.

(3)- Memur personelin ficretsiz izin (askerlik, dogum sonrasi) géreve baslayrs ve girevden ayrilig
islemlerinin yapimast

(#)- Memur personel igin il sonu diizenlenen sicil raporlarinin sicil do
dosyalarina kaldirmas:

(5)- Memur personel ile ilgili her tiili islemlerin bilgisayar ortaminda kayit altina alinmasinin ve
bilgilerin muhafazasinin saglanmas!

(6)- Memur personelin hizmet borglanma ve intibak (SSK. &grenim degisikligi, askerlik siresi)
islemlerin yapilmas.

(7)- Atamas1 yapilacak memur personelin ilk ise giriste ve belirli stirelerde alinmas) gercken
kanuni belgelerinin alinarak incelenmesi ve usuliine uygun olarak saklanmasi

(8)- Ise giristen itibaren tim gahsma yillanm, kademe ve derece degisikliklerini gasterir hizmet
belgelerinin diizenlenmesi

(9) Belediyemizden naklen giden ve Belediyemize naklen atanan memur personelin ozlitk
dosyalarinin nakil gittikleri kuruma gonderilmesi, gelenlerin ise dosyalarmn teslim alinmast
(10)- Mahkeme ve durusma kararlarmin adi gegenlere tebliginin yapilarak alinan tebellig
belgelerinin ilgili kurumlara génderilmesi.

(11)- Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda subat ayinin son giiniine kadar, Memur Personelden Mal
beyani alinmas1, énceki yillarda aliman beyannamelerle kargilastirma yapilmasi ve muhafaza
edilmesi.

(12)- Personelin evlilik ve mahkeme
Sosyal Gitvenlik Kurumuna bildirilme:
(13)- Emeklilik Hizmet yillarmi tamamlayanlarin ve emekliye ayrilmak isteyenlerin emeklilik
islemlerinin yapilmasi

(14)- Memur personelin iginde bulunulan yila ait Gizli Sicil Raporlarimn birim amirleri ve
Belediye Baskani tarafindan doldurulmas: islemlerini takip ederck dosyalarina Kaldlmasnin
saglanmas1. 6 yillk sicil ortalamasi 90 ve {isti olanlara bir kademe verilmesi

(15)- Memurlarin szliik dosyalarinin korunmast ve kurum sicil numarasi esasina gore
diizenleyerek arsivlenmesi

(16)- Izinlerini yurt disinda gegirmek isteyen memurlarin Valilik Makamindan yurtdist izin
onaymin alinmas

(17)- Izine aynilan maddrlerin ve Baskan Yardimerlarinin izinli oldugu siire iginde gorevini
yiiritecek personelin vekaleten gérevlendirme islemlerinin yapilmasr
(18)- Yiiriirlitktcki mevzuat geregi kismi personel aliminda Belediye Mec
islemlerinin yapilmas!.

(19)- Memurlarin bakmakla yiikiim|i bulunduklari aile fertleri ile ilgili es durumlarinda, yeni
dogumda Tedavi Yardimi Béyannamesi doldurularak Sosyal Giivenlik Kurumundan aktivasyon
isleminin yapilmas1.

(20)- Mudurluk mutemetliginin gerektirdigi gorevlerin ve ihtiyag duyulan her tarlt malzemenin
satin alma talebinin diizenlenmesi,

(21)- Thale islemleri igin Mali Hizmetler Midiirligiine yaz yazilmasi ve ihale bitiminde mal
alimlarinin Muayene Kabul Raporunun diizenlenmesi.

(22)- Vefat eden memurlarin dul ve yetimlerine maas baglanmast hususunda gerekli yazismalarin
yapilmasi.

larina islenmesi ve

Kliklerinin

1vb. nedenlerden kaynaklanan soyadi degi

nden izin alma
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(23)- Personelin zliik haklari ile ilgili konularda Devlet Personel Baskanligindan gériis almak ve
bu dogrultuda islem yiirtitmek.

(24)- Personel gorevlendirmelerinde miidiirliikler arasi bilgilendirme yazismalarinin yapilmast.
(25)- Belediyemizde staj yapmak isteyen stajyerlerin onaylari alinarak branglarina uygun
Miidiirliiklerde gérevlendirilmeleri.

(26)- Memurlarin 6zlitk haklarmna iliskin gesitli kurumlardan gelen bilgi ve belge taleplerine
gerekli yazismalarla cevap verilmesi.

27)- Ozliik dosyalarinim nakil, emeklilik, vefat, istifa vb. durumlarda sicil numarasi siras
gozetilerek arsivlenerek muhafaza edilmesi.

(28)- Memur personelin gérev yeri belgesi talebi vb. dilekgeli miiracaatlarinin cevaplandiriimasi.
(29)- Memur personelin Hizmet Sendikalarina iiye olma ve istifa etme asamalarinda gerekli
mevzuatin uygulanmasi.

(30)- Yiiriirlikteki mevzuat geregi agiktan atama, kadro ihdas ve kadro derece iinvan
degisiklikleri ile ilgili yazismalarinin yapilmas.

(31)- 657 Sayih Devlet Memurlari Kanununun uygulanmasi ve meydana gelecek degisikliklerin
takip edilmesi.

(32)- Yiiriitiilen gorevlerle ilgili istatistiki bilgiler hazirlanmasi.

(33)- Midiirliikge islem yapilan ve dagilimi gereken evraklarin kayda alinarak zimmet defteri ile
imza kargiliginda teslim edilmesi.

(34)- Personel Devam Kontrol Sistemi ile Belediye Personelinin giris-gikis kontrollerinin
yapilmasi.

(35)- Personelin giris-¢ikis kartlari ile kimlik kartlarinin hazirlanmast.

(36)- Genel idari Hizmetler, Saglik Hizmetleri, Yardimer Hizmetlerdeki bos kadrolarinin
%50’sinin Teknik Hizmetler Sinifina aktarilmast igin Belediye Meclisine Sunulmasi ve Meclis
Kararinin 3 ay igerisinde Igisleri Bakanligina Génderilmesi

b) is¢i Personel ile ilgili yapilan islemler

(1)- Is¢i personelin gorevlendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme yazigmalari, kadro
degisiklikleri gibi zliik islerinin yapilmasi.

(2)- Sakat igei, eski hitkiimlii ve terdr magduru kontenjanlarina alinacak isgilerin yasal gergevede
alm iglemlerinin gergeklestirilmesi.

(3)- Yeni ise alinan, isten ayrilan ve kadro degisikligi olan personelin Calisma ve Sosyal Giivenlik
Bakanhigina isgi giris ve gikis bildirimlerinin génderilmesi, her ay diizenli olarak Tiirkiye Is
Kurumuna isgiicii gizelgesinin gonderilmesi.

(4)- Toplu s Sézlesmesi taslaginin ve tutanaklarinin hazirlanmast.

(5)- Is¢i Disiplin Kurulunun olusturulmast, disiplin kuruluna génderilen evraklarin takip edilerek,
disiplin kararinin hazirlanip onaylatilmas, disiplin defterine islenmesi.

(6)- Mudiirliikler tarafindan gonderilen yillik izinlerin islendikten sonra dosyalarina kaldirilmasi
(7)- Cesitli nedenlerden dolay isten ayrilan personelin kidem tazminatinin diizenlenmesi ve onaya
sunulmast.

(8)- Is Saghgi ve Giivenligi Kurulunun her ay toplanmasini saglamak ve alinan kararlarin
uygulanmas iglemlerini takip etmek.

(9)- 4857 Sayili Is Kanununun uygulanmasi ve meydana gelecek degisikliklerin takip edilmesi
(10)- Gegici Is¢i Vize Alinmasi igin Belediye Meclisine Onay Hazirlanmasi
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(11~ Issi Personelin yil iginde alms oldugu izin ve istirahatlerinn takibinin yapilmas1, islenmesi
ve dosyalarna kaldirilmast

(12)- TIS geregi isei personelin melbusat haklarinin alinmast igin ihale dosyasinm hazirlanmasi
(13)- TIS geregi Yazlik ve Koruyucu Esya Almi ihale dosyasinin hazirlanmasi

d) Siizlesmeli Personel ile ilgili yapilan Islemler

(1)- 5393 sayili Belediye Kanunun 49 maddesi geregi kadro karsilig calistirilan stzlesmeli
personelin ticretinin belirlenmesi icin Belediye Meclisine sunulmalk tizere Onay hazirlanmast
(2)- Stzlesmeli Personel Olarak Istihdam edilecek personel ile Tam Zamanh Sozlesme
imzalanmast igin sozlesmelerin hazirlanmast

(3)- Imzalanan sézlesmelerin, personele it evraklarin, diplomalarm ve Meelis Kararinin tasdikli
fotokopileri ife dolu bos kadro cetvellerinin hazirlanarak. sizlesme tarihinden itibaren 30 giin
igerisinde Igisleri Bakanhgina gonderilmesi

(4)- Stzlesmeli Personelin yil iginde almis oldugu izin ve istirahatlarimin takibinin

apilmasi. islenmesi ve dosyalarina kaldirilma
(5)- Stzlesme imzalanan her bir personel igin dzliik dosyast hazirlanmasi ve argivienmesi
(6)- Siszlesmel personelin talebi halinde vizite kagids diizenlenmesi

(7)- Cesitli nedenlerden dolayt isten ayrilan personelin isten ¢ikis islemlerinin yapilmasi
(8)- Stzlesmeli Personel ile ilgili mevzuatn takip edilmesi

<) Egitim isleri Sefligi

(1)- Belediye personelinin, grevleri ile ilgili olarak pratik ve teorik bilgilerinin arttnimasi,
goreve iliskin beceriler kazandirilmasi, davramslannin gelistirilmesi, hizmet iginde yetistirilmesi
ve iist goreviere hazirlanmasi ile hizmette verimlilik, etkinlik ve toplam kalitenin saglanmasi
amaciyla, Belediye tarafindan hizmet ici efitim faaliyetlerinin yiriittimesi,

(2)- Her diizeydeki Belediye personelinin cgitimi amaciyla, hizmet igi egitim programlari
diizenlenir. Bu programlann, Belediye personelinin egitim ihtiyag ve tiirine gore, Belediyede
veya yurt igindeki ya da yurt disindaki kuruluslarda uygulanmasina da olanak saglanir. Stz
konusu egitim bedelleri Belediye biitgesinden Kargilanr.

(3)- Kurum ve Kuruluslardan gelen seminer yazilarna istinaden egitime gonderilecek personelin
belirlenmesi, onay alinmasi ve ddeme yazilanmin hazirlanmas:

(4)- Ttim birimlerin eZitim taleplerinin belirlenerek bu talcpler dogrultusunda Yillik eitim
Planinin hazirlanmasi ve Baskanmn Onayina sunulmast

(5)- Yapilan egitimlere katlanlara ve egitimcilere anket duzenlenmesi, anket sonuglarinin
degerlendirilmesi ve grafiklestirilmesi

(6)- Egitim degerlendirmesi ve cgitim analizlerinin yapilarak kayit altinda tutalmasinin
saglanmast

(7)- Kurum igi ve Kurum diss egitimlerde verilecek sertifikalarin kisilerin 7]iik dosyalarinda
muhafaza edilmesinin saglanmasi

(8)- Baskanlikga diizenlenecek toplanti, seminer, sempozyum gibi etkinliklerde idari
organizasyonu saglayici calismalarin yapilm
(9)- Ise yeni alinan personcle, cahsu@ midurluk ve kurumla ilgili bilgilendiriimesi amaciyla
oryantasyon egitimi verilmesi

(10)- 1S0 9001-2000 Kalite Ynetim Sistemi dogrultusunda Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidilrligi egitim gaismalarin yiiritilmesi saglan.

1) Maa isleri sefligi

(1)- Her ayin 15 ile 14 it arasindaki zaman dilimini kapsayan personel ticretleri hazirlanarak her
ayin 15 . giini Gdenmekiedir

(2)- Midurluklerden isgi ve sozlesmeli personelin puantzjlarinin toplanarak kontrolt yapildiktan
sonra maasin dénemine ait tanimlamalarin bilgisayar programinda olusturulmast,

(3)- Memur yemek kesintilerini yapmak igin sistemsel puantaj kontrollerinin yapilmasi,
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