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T.C.
UMRANIYE BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiindeki
personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar

Dayanak

MADDE 3 - (1) Umraniye Belediye Meclisinin 03/04/2007 tarih ve 45 sayili karari ile
kurulmus olan insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili
Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine
istinaden hazirlanmistir

Tanmimlar

MADDE 4 - (1) Bu yo6netmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan: Umraniye Belediye Baskant,

b) Belediye: Umraniye Belediyesi,

¢) Baskanlik: Umraniye Belediye Baskanligi,

d) Biiyiiksehir: Istanbul Biiyiiksehir Belediye Baskanhgi,

e) Miidiirliik: Umraniye Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim ve Egitim Miidiirliigiinii,

f) Miidiir: insan Kaynaklar1 ve Egitim ve Egitim Miidiiriinii
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat
MADDE 5 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Personel yapis1 asagida
belirtilen sekildedir.
a) Midiir
b) Memurlar
c) Isciler
d) Soézlesmeli Memur
e) Diger personel
(2) Midirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Miudiir
b) Ozliik Isleri Biirosu
c) Egitim Biirosu
d) Kalem
(3) Belediye ve Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina iliskin Esaslar ¢ercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin



Meclis Karar No: 134/2013
Meclis Karar Tarihi: 06/11/2013

ve verimli yiiriitiilebilmesi icin birim amirinin talebi Insan Kaynaklar1 ve Egitim ve Egitim
Miidiirliigiiniin  teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile kadro karsiligi olmaksizin hizmet
geregi “Biliro Sorumlusu” ve “ Yonetici Yardimcis1t” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta
olan kadrolu Sefler dahil olmak iizere Yonetici Yardimcist ve Biiro Sorumlusunun gorev,
yetki ve sorumluluklar1 ilgili birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onay1 ile
gerceklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gecerlilik kazanir.

Baghhk

MADDE 6 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina baglidir. Baskan, bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eliyle yliriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 7 - (1) Kadro Ihdas, Aktarma ve Genisleme Islemlerini yapmak.
(2) Memur Terfi islemlerinin, Intibak, Nakil, A¢iktan Atama, Gérevlendirme Vekalet,
Yesil Pasaport ve Ozliik islemlerini yapmak.
(3) Tim personelin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili islemleri takip etmek.
(4) Tim personel ile ilgili Mahkeme Kararlarinin takibi ve gerekli islemleri yapmak.
(5) Isci Ozliik Islemleri, is¢i Is Akdi Fesihleri ve Emeklilik Islemlerini yapmak.
(6) Sozlesmeli 6zIik islemlerini yapmak.
(7) Baskan, Baskan Yardimcilar;, Memur, Stajyer, Isci, Sézlesmeli personel Maas1 ve
Tahakkuk Islemlerini yapmak.
(8) Memur Sosyal Denge tahakkuk islemlerini yapmak.
(9) Is¢i Mesai ve Kidem ve Thbar Tazminat1 Tahakkuk Islemlerini yapmak
(10) Meclis ve Enciimen ve Komisyon Huzur Haklar1 Tahakkuk Islemlerini yapmak.
(11) Memur Arazi Tazminat1 hesaplar ve Tahakkukunu yapmak.
(12) Memur-Isci icra takip ve Islemlerini yiiriitmek.
(13) Memur-Is¢i Yolluk — Harcirah Islemlerini yapmak.
(14) Kurum Igi Egitim diizenler ve Kurum Dis1 Egitimlere katilim1 saglamak.
(15) Personelin Girig-Cikis Takibini Raporlar ve ilgili midiirliiklere gondermek.
(16) Y1llik ve Giinliik izinleri takip eder ve dosyasina islemek.
(17) Memur — Isci Sosyal Denge ve Toplu Sézlesme Calismalari yapmak.
(18) Staj Islemlerini yiiriitmek.
(19) Personele yonelik Sosyal Etkinlikleri diizenlemek.
(20) Kurum I¢i ve Kurum Dis1 Yazismalar: yapmak.
(21) Personel ve Meclis Uyeleri Kimlik Kart: Islemlerini yapmak.
(22) TYCP (Toplum Yararina ¢aligma Programi) is ve Islemlerini yapmak.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 8 - (1) insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii, bu ydnetmelikte sayilan
gorevleri 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen
tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.
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Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9 -(1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen
ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1
temsil eder.

(2) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir.

(3) “Midiirliigiin Gorevleri” kisminda tanimlanmis tiim isleri koordine eder, etkili ve
verimli bir sekilde sonuglanmasini saglar.

(4) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve
Miidiirliik personelinin disiplin amiridir.

(5) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda
koordinasyonu saglar.

(6) Miidiirliigiin yillik Performans Programini ve buna bagl olarak yillik Biitcesini
hazirlar.

(7) Performans Hedefleri, Is kapasitesi ve Faaliyet alanlarim dikkate alarak giinliik,
haftalik, aylik ve yillik ¢alisma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

(8) Performans Hedefleri ve Biitcesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve
yaptig1 faaliyetleri gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.

(9) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve
etkin hizmet vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

(10) Miidiirliiginde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Y&netim Sisteminin
kurulmasindan birinci derecede sorumludur. Bu konuda Strateji Gelistirme Midiirliigi ile
koordineli galisir.

(11) Midiirliigiin gegmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal
bir formatta Standart Dosya Planina gore arsivlenmesini saglar. Bu konuda Yazi Isleri
Miidiirliigii ile koordineli ¢alisir.

(12) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Ozliik isleri Biiro Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11 — (1) Memur personelin kurum i¢i gérevlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro
degisikligi, aciktan atama ve gecici gorevlendirme islemlerinin yapilmasi, talep dilekgelerinin
incelenip sonuglandirilmasi, goreve baslayis islemlerini yapar.

(2) Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerini belirten listelerin
takibi, onaylarinin alinmasi. Maasa etki yapan kidem ve hizmet yillarinin tespitini yapar.

(3) Memur personelin iicretsiz izin (askerlik, dogum sonrasi, mazeret) géreve baslayis ve
gorevden ayrilis islemlerini yapar.

(4) Memur Kadro ve Sicil defterlerine 6zliik hareketlerini isler.

(5) Memur personel ile ilgili her tiirlii islemlerin bilgisayar ortaminda kayit altina alinmasinin
ve bilgilerin muhafazasini saglar.

(6) Memur personelin hizmet bor¢lanma ve intibak (S.S.K., Bag-Kur, Tahsil degisikligi,
Askerlik siiresi ve diger mazerete dayali siireler) islemlerini yapar.

(7) ik atamas1 yapilacak memur personelin ilk ise giris evraklarinmn (giivenlik sorusturmast,
saglik kurulu raporu vb.) temin edilerek atamasinin yapilmasi ve emeklilik sicil numarasi
verilmesine iliskin Emekli Sandig ile gerekli yazismada bulunur.

(8) Memur personelin fasilalar ile diizenlenmis olan 6zliikk dosyasinda muhafazasi gereken
evraklarin konu ve igeriklerinin esas alarak arsivler.

(9) Belediyemizden naklen giden ve Belediyemize naklen atanan memur personelin 6zliik
dosyalarinin gittikleri kuruma devren gonderilmesi, gelenlerin ise dosyalarini teslim alir.
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(10) Mahkeme ve durugma kararlariin ilgililere tebligini yaparak alinan tebelliig belgelerini
ilgili kurumlara gonderir.

(11) Memur Mal Bildirim Formu (Memur personelin mal degisikliklerinde bir ay igerisinde,
sonu 0 ve 5’li yillarin Subat aymin son giinline kadar) ve Bilgi Formu (ilk ise giris)
diizenlenmesini saglayip muhafaza eder.

(12) Personelin evlilik ve mahkeme karar1 vb. nedenlerden kaynaklanan soyadi
degisikliklerinin Emekli Sandigina bildirir.

(13) Emeklilik hizmet yillarini tamamlayanlarin ve emekliye ayrilmak isteyenlerin emeklilik
islemlerini yapar.

(14) Hizmet Belgelerini diizenler.

(15) Memurlarin 6zlilk dosyalarinin korunmasi ve kurum sicil numarasi esasina gore
diizenleyerek arsivler.

(16) Izinlerini yurtdiginda gegirmek isteyen memurlarin Valilik Makamindan yurtdist izin
onayini alir.

(17) Izine ayrilan Miidiirlerin izinli oldugu siire icinde gdrevini yiiriitecek personelin
gorevlendirme islemlerini yapar.

(18)Ydrirlikteki mevzuat geregi kismi personel atamalarinda gerekli olan Belediye
Meclisinden izin alma islemlerini yapar.

(19) Memurlarin bakmakla yiikiimlii bulunduklar1 aile fertleri ile ilgili es durumlarinda
(evlilik ciizdani fotokopisi) yeni dogumda (dogum belgesi ve kimlik fotokopisi) ve diger aile
fertlerinin faydalanma taleplerinde Sosyal Giivenlik Kurumlarindan belge temini yapilmasi
suretiyle  personele Tedavi Yardimi Beyannamesinin doldurularak. Saghk Karnesi tanzim
edilmesi, saglik karnesi bitenlerin karnelerini yeniler.

(20) Midirliik mutemetliginin gerektirdigi goérevlerin ve ihtiya¢ duyulan her tiirli
malzemenin, ara¢ gerecin satin alma talebini yapar.

(21) Midiirliiklerin onerileri tlizerine adaylikta bir yilin1 tamamlayan basarili memur
adaylarin asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan adaylarinda iligiklerinin kesilmesi islemlerini yapar.

(22) Vefat eden memurlarin dul ve yetimlerine maas baglanmasi ve saglik yardimina iligkin
islemleri yapar.

(23) Personelin 6zliik haklar1 ve emeklilikle ilgili konularda Devlet Personel Bagkanligindan
gorls alir ve bu dogrultuda islem yiiriitiir.

(24) Personel konusunda miidiirliikler aras1 bilgilendirme yazigmalarinin yapilmas: ve 6zliik
haklarinin belirlenmesi hususunda Mali Hizmetler Miidiirligii ile koordineli ¢aligmasini yiiriitiir.

(25) Stajyer ve hizmetli personele gorev verilerek takibini yapar.

(26) Memurlarin Ozliik haklarma iliskin ¢esitli kurumlardan gelen bilgi ve belge taleplerine
gerekli yazismalarla cevap verir.

(27) 11 dis1 kurumlarda gorev yapan iznini Istanbul da gecirmekte iken rahatsizlanan memur
ve memur yakinlarina muayene sevk kagidi islemlerini yapar.

(28) Ozliik dosyalarinin Nakil, Emeklilik, Vefat, istifa vb. durumlarda sicil numaras1 sirasi
gozetilerek arsivlenerek muhafaza eder.

(29) Memur personelin Hizmet Gorev Belgesi talebi vb. dilekceli miiracaatlarini
cevaplandirir.

(30) Memur personelin Hizmet sendikalarina iiye olma ve istifa etme asamalarinda gerekli
mevzuatlar1 uygular.

(31) Acgiktan Atanma, Kadro ihdas ve Kadro Derece Unvan degisiklikleri ile ilgili
yazigmalar1 yapilar.

(32) Sozlesmeli Personel: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4/B maddesine gore
sOzlesmeli personel calistirilmasi hakkinda gerekli islemleri yapilar.

(33) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 59. Madde geregi calistirilacak personele
iligkin islemleri yapar.



Meclis Karar No: 134/2013
Meclis Karar Tarihi: 06/11/2013

(34) Isci personelin gérevlendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme yazismalari, kadro
degisiklikleri gibi ozliik islerini yapar.

(35) Sakat is¢i, eski hiikiimlii ve teréor magduru kontenjanlarina alinacak is¢ilerin yasal
cercevede alim islemlerini gerceklestirir.

(36) Yeni ise alinan, isten ayrilan ve kadro degisikligi olan personelin Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanligina isci giris ve ¢ikis bildirimlerinin génderilmesi, her ay diizenli olarak Tiirkiye
Is Kurumuna isgiicii ¢izelgesini génderir.

(37) Yillik izin onaylarini diizenleyip, tetkik ederek onaylar.

(38) Toplu Is Sozlesmesi taslaginin ve tutanaklarini hazirlar.

(39) Isci Disiplin Kurulunu olusturmak, disiplin kuruluna génderilen evrak islemlerini takip
ederek, disiplin kararini yazip, onaylatarak, disiplin defterine isler.

(40) Midiirliikler tarafindan gonderilen yillik izin, mazeret izin ve tcretli, ticretsiz izinlerin
izin ¢izelgelerine igler.

(41) Is¢i yevmiye cizelgelerini inceleyerek islemlerini yapar.

(42) Cesitli nedenlerden dolayi isten ayrilan personelin kidem tazminatini diizenleyip, tetkik
ederek onaya sunar.

(43) Isci personelin dolu bos kadrolarini giincelleyerek muhtelif tarihlerde Mali Hizmetler
Miidiirliigii’'ne ve 6 ayda bir kez Devlet Personel Baskanligina génderir.

(44) Belediye-Is Sendikasi ile ilgili yazismalar ve toplu sézlesmeleri yapar.

(45) Isci Saghg, Is Giivenligi Kurulu yazismalarmi hazirlar.

(46) Is¢i maas, ikramiye ve her tiirlii Sosyal Yardim 6demelerinin tahakkuklarimi hazirlar.

(47) Memur maaslarinin hesaplanarak tahakkuklarini hazirlar.

(48) Enciimen tiyeleri hakki huzurlarinin tahakkuklarini hazirlar.

(49) Meclis tiyeleri hakki huzurlarinin tahakkuklarini hazirlar

(50) Stajyer 6grenci maaslarinin tahakkuklarini hazirlar.

(51) Baskan ve Baskan Yardimcilari maaslarinin tahakkuklarini hazirlar.

(52) Memur sosyal denge 6demelerinin tahakkuklarini hazirlar.

(53) Isci-Memur yurtigi ve yurtdisi yolluklarmnin tahakkuklarini hazirlar.

(54) Is¢i kidem-ihbar tazminatlarinin tahakkuklarini hazirlar.

(55) Her ay emekli keseneklerinin internet ortaminda Emekli Sandigi’na (e-bildirge)
gonderme islemlerini yapar.

(56) Icra dosyalarmin takibini ve islemlerini yapar.

(57) Memur performans 6demelerinin tahakkuklarini hazirlar.

Egitim Biiro Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12 — Hizmeti¢i Egitimle ilgili Sorumluluklar;

(1) Hizmet i¢i egitimden beklenen amacglarin gergeklestirilmesi i¢in izlenecek yollari
gosteren egitim politikasina iliskin diizenlemeler, Miidiirliiglin teklifi iizerine Bagkan
tarafindan tespit edilir. Belirlenen politika ¢ercevesinde, diger birimlerin goriisleri ile mevcut
verilere gore belirlenecek ihtiyaclar ve olanaklar g6z onilinde bulundurulmak suretiyle bir
yillik egitim planlar1 yapilmasini saglar.

(2) Belediye personelinin, gorevleri ile ilgili olarak pratik ve teorik bilgilerinin
artirllmasi, goreve iliskin beceriler kazandirilmasi, davraniglarinin gelistirilmesi, hizmet
icinde yetistirilmesi ve iist gorevlere hazirlanmasi ile hizmette verimlilik, etkinlik ve toplam
kalitenin saglanmasi amaciyla, Belediye tarafindan hizmet ici egitim faaliyetleri
yiriitiilmesini saglar.

(3) Egitim plam ¢ergevesinde; egitim konularini, egitime tabi tutulacaklari, gdsteren
yillik egitim programini hazirlar.

(4) Midirliigiin, diger birimlerin goriislerini de alarak hazirlayacagi yilhk egitim
programi, Bagkanin onayi ile yiiriirliige koyar.
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(5) Egitimlere katilimcilarin memnuniyet durumu hakkinda anket uygulayarak egitim
kalitesi ve egitimci kalitesinin iyilestirilmesini saglar.

(6) Belediye biinyesinde verilen hizmeti¢i egitimlerin yeterli olmadigi durumlarda,
egitim ihtiyact yurt i¢inde veya yurt disindaki bagka kurumlar araciligiyla giderilir. S6z
konusu egitim bedelleri Belediye biit¢esinden karsilanir.

Evrak Kayit ve PDKS ile ilgili Sorumluklar;

(1) Miidiirliigin her tirli gelen-giden evrak kayitlarini tutmak ve zimmet karsiligi ilgili
birimlere teslim eder.

(2) Islemi biten evraklarin ilgili dosyalara kaldirilarak Miidiirliigiin arsivinde saklar.

(3) Miidiirliikk¢e islem yapilan ve dagilimi gereken evraklari giden defterine kaydetmek ve
zimmet defteriyle imza karsilig1 teslim eder.

(4) Cesitli duyurular ve memur personelin izin doniisii gibi konularda telefonla miidiirliikleri
arayarak bilgilendirir.

(5) Midiirlige gelen evraklari ilgililere havale edilmek tlizere Miidiir’e teslim eder.

(6) Belediyemizin web sitesinde Miidiirligiin faaliyetleri ve gorevleri ile ilgili periyodik
araliklarla giincellemeleri yapar.

(7) Baskanlik Makamina sunulan klasorlerin ve ilgili evraklarin imza asamasinin takip
ederek kayit ve zimmetle teslim islemlerini yapar.

(8) Personel kimlik kartlarini hazirlar.

(9) Tiim kamu kurumlarindan ve diger birimlerden gelen evrak yazigmalar1 yapar.

(10) Miidiiriin verdigi diger gorevleri(yazigsma, giincelleme, bilgi temini) yerine getirir.

(11) Personel Devam Kontrol Sistemi (PDKS) Belediye personelinin memur,isci,lise ve
iiniversiteli stajyer 6grenciler) giris-¢ikiglarini kontrol etmek, personelin disinda Miidiirliige gelen
ziyaretgilerin takibini de yapar.

(12) Personel i¢in giris-¢ikis kartlar1 hazirlar.

(13) Birim Miidiirliiklerimize gelen yazi ve dilekgeler kayda almak. Midirliigiimiizce
yazilan yazi ve dilekgeler ilgili Miidiirliiklere havale eder.

(14) Memur, isci ve stajyer 6grencilere her ay yemek fisi dagitimini yapar.

(15) Yillik, giinliik izin kagitlari ve istirahat raporlarini isler.

(16) Kurumumuz disindan gelen memurlarin saglik hizmetlerinden yararlanmak {izere
basvurduklar: dilekgeler kayda alinip sevk kagidi hazirlar.

(17) Kurum i¢i ve kurum digina ait yazilar yazar.

(18) Staj yapmak icin midirliige miiracaat eden lise ve yiiksekokul Ggrencilerinin staj
dilekgelerini kabul ederek, staja baslayacak 6grencilerin gérevlendirme islemlerini gerceklestir.

Memurlarin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 13 -(1) Memurlar, unvanlarina gére kanunlar ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde
belirtilen usul ve esaslara gore Baskanlik Makaminca atanirlar.

Memurlar gorevlerini kanunlar, kanun hiikmiinde kararnameler, tliziikler, yonetmelikler,
Bagkanlik Genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ercevesinde Miidiir ve Biiro Sorumlusunun
emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimlidiir.
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DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

Gorevin alinmasi

MADDE 14- (1) Kalem memurlar1 disinda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 15 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir
tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 16 - (1) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa
ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 17 - (1) Miidiirliikk dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
Miidiir tarafindan saglanir.

(2) Mudirlige gelen tiim evraklar toplanip konularna gore dosyalandiktan sonra
miidiire iletilir.

(3) Mudiir, evraklar: geregi igin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalart durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya,
yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye baglh olarak yeni gorevliye
devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

(5) Calisanin olimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 18 - (1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’ {in imzasi ile yiiriitiiliir.

(2) Mudirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslart ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Miidiir ve
Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzast ile ytritiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 19 - (1) Midiirliige gelen evrakin 6nce kaydir yapilir. Midiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiikiimliidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar
ilgili kayit defterlerine sayilarma gore islenir, dis midiirlik evraklar1 yine zimmetle ilgili
Miidiirliige teslim edilir. Midirliikler arasi1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda
yapilir.
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Arsivleme ve dosyalama

MADDE 20 - (1) Miidiirliikk tarafindan yapilan tiim yazismalarin birer parafli niishasi
konusuna gore Standart Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir.

(3) Miidiirliikte iiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya
Plani’na gore siniflandirilir ve dosyalama yaparlar.

(4) Islemi biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik”e uygun olarak
arsive kaldirlar.

(5) Arsivdeki evraklarin saklama siireleri ve imha temrinleri i¢in planlama yapilarak
sliresi gelen evraklar mevzuata uygun olarak imha ederler.

(5) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri

MADDE 21 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii tim personelini her zaman
denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.

(3) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece
ve kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vd. islemlere iliskin belgeleri kapsayan
golge dosya tutulur.

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 22 - (1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, 6nce yiiriirliikte olan
Insan Kaynaklart ve Egitim Miidiirliigi Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten
kaldirilmistir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 23 - (1) Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyar.

Yiiriirliik

MADDE 24 - (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 25 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.



