Meclis Karar No: 2017/79
Meclis Karar Tarihi:01/02/2017

T.C.
BULANCAK BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE ECI:FIM MUDI':JIS_LI"JCI"J
GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi

BIiRINCIi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amac

MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amaci, Bulancak Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ¢calisma usul ve esaslarini diizenlemek
ve uygulamaktir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu ydénetmelik, Bulancak Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirligiiniin kurulus amaci, faaliyet alanlari, teskilat yapisi ile yonetici ve diger personelin
gorev, yetki ve sorumluluk alanlarini kapsamaktadir.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 - (1) Bulancak Belediye Meclisinin 06.01.2017 tarih ve 67 sayili karari ile
kurulmus olan Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine ait bu yonetmelik, 5393 say1li
Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine
istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan: Bulancak Belediye Baskani’ni,

b) Belediye: Bulancak Belediyesi’ni,

c¢) Bagkan Yardimcist: Belediye Bagkani tarafindan konuyla ilgili gérevlendirilen Bulancak
Belediye Baskan Yardimcisi’ni,

d) Miidiirliik: Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinii,

e) Miidiir: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii’nii ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghlik
Kurulus
MADDE 5- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii 5393 say1l1 Belediye Kanununun

48. maddesi ve Bakanlar Kurulunun 2006/9809 sayili Norm Kadro ¢ergevesinde, Belediye
Meclisinin 2017/67 sayili karar1 geregince kurulmustur.
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Teskilat

MADDE 6 - (1)- insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Personel yapis1 asagida
belirtilen sekildedir.

a) Midir
b) Sef
¢) Memur
d) Isci

(2)- Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.

a) Midir

b) Insan Kaynaklar1 Sefligi (Is¢i ve Memur Islemleri)
c) Egitim Sefligi

d) Maas Sefligi

e) ISKUR Istihdam Masasi

f) Kres ve Giindiiz Bakimevi

Baghhk

MADDE 7- (1)- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya
Belediye Baskaninin gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagl olarak gorev yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluk

Midiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 — (1)- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki gorevlerin etkin, saghikli ve
mevzuata uygun bir sekilde yiirtitiilmesinin saglanmasi.

(2)- Birimler arasinda koordinasyonu saglamak.

(3)- Baskanliga personel konularinda bilgi tiretilmesi ve onerilerde bulunulmasi.

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

(5)- Gorev alanina giren konularda, ilgili kurum ve kuruluslarla baglanti kurulmast,
isbirligi yapilmasi ve yetkili {ist makamlara gerekli bilgilerin verilmesi.

(6)- Belediyenin insan giicii planlamasi ve personel politikasi ile ilgili caligmalarinin
yapilmas1 ve personel sisteminin gelistirilmesi i¢in tekliflerde bulunulmasi.

(7)- Miidirliigiine bagl tinitelerin uyum ve esgiidiim iginde ¢alismalarinin saglanmasi ve
hizmetin bir biitiin olarak tiretilmesinin temin edilmesi.

(8)- Mevzuatin gerektirdigi diger gorevlerin yiirtitiilmesi.

(9)- Baskanin verecegi diger gorevleri yerine getirmesi.

(10)- Midirligiin aylik, yillik faaliyet raporunun hazirlanmasin ve raporlanmasi.

(11)- Yillik izin Planlanmasinin yapilmast.

Sayfa:2/9



Meclis Karar No: 2017/79
Meclis Karar Tarihi:01/02/2017

(12) Midirliige gelen-giden evrakin dnce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan konuyla ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve eksiksiz yapmakla
yiktimliidiir.

(13)- Miidiirliikler ve diger kurum ve kuruluslarla yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti
islem bitince konularina gore diizenlenerek klasorlerde saklanir.

(14)- Midirligiin kurumlar arasi yazismalarinda yaziy1 yazan Personel basta olmak {izere
Sef, Miidiir, Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzasi ile yazi s6z konusu kuruma gonderilir.

Miidiirliigiin yetkisi

MADDE 9 — (1)- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, bu yonetmelikle sayilan
gorevleri 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen
tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 10- (1)- insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, 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 Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliiiine atanacak personelin unvan ve
nitelikleri asagidaki gibidir.

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

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

c) Memurlar: 657 sayili DMK.nun atamaya iligkin maddelerinde 6ngoriilen ilkeler
dogrultusunda atanur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 12- (1)- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
asagidaki gibidir.

a) Insan kaynaklari ve Egitim Miidiiriiniin Gorevleri:

(1)- Midiirliigii Bagkanlik huzurunda temsil eder.

(2)- Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(3)- Calismalarini, yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle yiiriitiir.

(4)- Midirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

(5)- Midiirliik biinyesindeki personeli arasinda yazili gorev dagilimi yapar.

(6)- Miidiirliigiin ¢calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak ¢alismalarin bu
programlar dogrultusunda yliriitiilmesini saglar.
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(7)- Miidiirliigii biinyesinde gérev yapan personelin tiim is ve islemleri zamaninda ve
dogru olarak yerine getirmesini saglar.

(8)- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasindaki
koordinasyonu saglar.

(9)- Miidiirliigiin biit¢e planlamasini yaparak {ist yoneticiye sunar.

b) insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriiniin Yetkileri:

(1)-Midiirliik ile ilgili yazismalarda birinci derece imza yetkisi,

(2)-Midiirligiin harcama yetkilisi ve miidiirliikkte ¢alisan personelin birinci sicil amiri
yetkisi, Midiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiillmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,

(3)-Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarini verme
yetkisi,

(4)-Midiirliik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢er¢evesinde sicil raporu
diizenlemek, performans degerlendirmesi yapmak, ddiil ve takdirname, yer degistirme gibi
personel islemleri i¢in bagl bulundugu Makama onerilerde bulunma yetkisi,

(5)- Miidiirliikk emrinde goérev yapan tiim goérevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit

etme yetkisi,

(6)-Bagli bulundugu Belediye Bagkan Yardimecisi ihale yetkilisi olarak gorevlendirilmedigi
takdirde miidiirligiin ihale yetkilisidir.

(7)-Midiirligiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetkisi bulunmaktadir.

c) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin Sorumluluklari:

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiiklemis
oldugu gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Miidiirliige Bagh Seflikler ve Gorevleri
MADDE 13-(1)-insan Kaynaklar1 Sefligi
(a) Memur Personel ile Tigili Yapilan Islemler

(1)- Memur Personelin kurum i¢i gorevlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro degisikligi,
aciktan atama ve gegici gorevlendirme islemlerinin yapilmasi, talep dilekg¢elerinin incelenip
sonuglandirilmasi, géreve baslayis islemlerinin yapilmasi.

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

(3)- Memur personelin iicretsiz izin (askerlik, dogum sonrasi) goreve baslayis ve gérevden
ayrilis islemlerinin yapilmasi.

(4)- Memur personel ile ilgili her tiirlii islemlerin bilgisayar ortaminda kayit altina
alimmasinin ve bilgilerin muhafazasinin saglanmasi.

(5)- Memur personelin hizmet bor¢lanma ve intibak (SSK, 6grenim degisikligi, askerlik
stiresi) islemlerin yapilmasi.

(6)-Atamasi yapilacak memur personelin ilk ise giriste ve belirli siirelerde alinmasi
gereken kanuni belgelerinin alinarak incelenmesi ve usuliine uygun olarak saklanmasi.
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(7)- Ise giristen itibaren tiim ¢alisma yillarini, kademe ve derece degisikliklerini gosterir
hizmet belgelerinin diizenlenmesi

(8)- Belediyemizden naklen giden ve Belediyemize naklen atanan memur personelin 6zliikk
dosyalarinin nakil gittikleri kuruma gonderilmesi, gelenlerin ise dosyalariin teslim alinmasi.

(9)-Mahkeme ve durusma kararlarinin adi gegenlere tebliginin yapilarak alinan tebelliig
belgelerinin ilgili kurumlara génderilmesi.

(10)- Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda subat aymin son giiniine kadar, Memur Personelden
Mal beyan1 alinmasi, dnceki yillarda alinan beyannamelerle karsilastirma yapilmasi ve
muhafaza edilmesi.

(11)- Personelin evlilik ve mahkeme karar1 vb. nedenlerden kaynaklanan soyadi
degisikliklerinde gerekli giincellemeleri yapmak.

(12)- Emeklilik Hizmet yillarin1 tamamlayanlarin ve emekliye ayrilmak isteyenlerin
emeklilik islemlerinin yapilmasi

(13)-Mevzuat gergevesinde memura verilen haklar yerine getirmek.

(14)- Memurlarin 6zliik dosyalarinin korunmasi ve kurum sicil numarasi esasina gore
diizenleyerek arsivlenmesi.

(15)- Izinlerini yurt disinda gegirmek isteyen memurlarin mevzuatina uygun olarak
islemlerini yerine getirmek.

(16)- Izine ayrilan miidiirlerin ve Baskan Yardimcilarimnn izinli oldugu siire icinde gorevini
yiiriitecek personelin vekaleten gorevlendirme iglemlerinin yapilmasi.

(17)- Memurlarin bakmakla yiikiimli bulunduklari aile fertleri ile ilgili es durumlarinda ve
yeni dogumda aile durum bildirimlerini almak.

(18)- Midiirliik mutemetliginin gerektirdigi gorevlerin ve ihtiya¢ duyulan her tiirli
malzemenin satin alma talebinin diizenlenmesi,

(19)- Ihale islemleri icin Mali Hizmetler Miidiirliigiine yaz1 yazilmasi ve ihale bitiminde
mal alimlarinin Muayene Kabul Raporunun diizenlenmesi.

(20)- Vefat eden memurlarin dul ve yetimlerine maas baglanmasi hususunda gerekli
yazigmalarin yapilmasi.

(21)- Personelin 6zliik haklar ile ilgili konularda Devlet Personel Baskanligindan goriis
almak ve bu dogrultuda iglem yiiriitmek.

(22)- Personel gorevlendirmelerinde miidiirliikler arasi bilgilendirme yazigmalarinin
yapilmasi.

(23)- Belediyemizde staj yapmak isteyen stajyerlerin onaylar1 alinarak branglaria uygun
Miidiirliiklerde gorevlendirilmeleri.

(24)- Memurlarin 6zliik haklarina iliskin g¢esitli kurumlardan gelen bilgi ve belge
taleplerine gerekli yazigmalarla cevap verilmesi.

(25)- Ozliik dosyalarinin nakil, emeklilik, vefat, istifa vb. durumlarda sicil numarasi sirast
gozetilerek arsivlenerek muhafaza edilmesi.

(26)- Memur personelin gorev yeri belgesi talebi vb. dilekgeli miiracaatlarinin
cevaplandirilmast.

(27)- Memur personelin Hizmet Sendikalarina iiye olma ve istifa etme agsamalarinda
gerekli mevzuatin uygulanmasi.

(28)- Yiirtirliikteki mevzuat geregi aciktan atama, kadro ihdas ve kadro derece unvan
degisiklikleri ile ilgili yazismalarinin yapilmasi.

(29)- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun uygulanmasi ve meydana gelecek
degisikliklerin takip edilmesi.

(30)-Yiiriitiilen gorevlerle ilgili istatistiki bilgiler hazirlanmasi.
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(31)-Mudiirliikge islem yapilan ve dagilimi gereken evraklarin kayda alinarak zimmet
defteri ile imza karsiliginda teslim edilmesi.

(32)- Personel Devam Kontrol Sistemi ile Belediye Personelinin giris-¢ikis kontrollerinin
yapilmasi.

(33)- Personelin giris-¢ikis kartlar1 ile kimlik kartlarinin hazirlanmasi.

(34)-Genel idari Hizmetler, Saglik Hizmetleri, Yardimci Hizmetlerdeki bos kadrolarmin
%50’sinin Teknik Hizmetler Sinifina aktarilmasi i¢in Belediye Meclisine Sunulmasi ve
Meclis Kararinin 3 ay icerisinde I¢isleri Bakanligina Gonderilmesi

b) isci Personel ile ilgili yapilan islemler

(1)-is¢i personelin gérevlendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme yazismalar,
kadro degisiklikleri gibi 6zliik islerinin yapilmasi.

(2)-Sakat isci, eski hiikiimlii ve teror magduru kontenjanlarina alinacak isgilerin yasal
cergevede alim islemlerinin gergeklestirilmesi.

(3)-Yeni ise alinan, isten ayrilan ve kadro degisikligi olan personelin Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanlhigina isci giris ve ¢ikis bildirimlerinin yapilmasi.

(4)- Toplu Is Sozlesmesi taslaginin ve tutanaklariin hazirlanmas.

(5)- Isci Disiplin Kurulunun toplu is sézlesmesi hiikiimlerine uygun olarak olusturulmas,
disiplin kuruluna gonderilen evraklarin takip edilerek, disiplin kararinin hazirlanip
onaylatilmasi, DPB e-uygulama {izerinden gerekli giincellemelerin yapilmasi.

(6)- Midiirliikler tarafindan gonderilen yillik izinlerin islendikten sonra dosyalarina
kaldirilmast

(7)- Cesitli nedenlerden dolayi isten ayrilan personelin kidem tazminatinin diizenlenmesi
ve onaya sunulmast.

(8)- Is Saglig1 ve Giivenligi Kurulunun her ay toplanmasini saglamak ve alinan kararlarin
uygulanmasi islemlerini takip etmek.

(9)- 4857 Sayil Is Kanununun uygulanmasi ve meydana gelecek degisikliklerin takip
edilmesi

(10)- Gegici Is¢i Vize Alinmasi i¢in Belediye Meclisine Onay Hazirlanmasi

(11)- isci Personelin yil iginde almis oldugu izin ve istirahatlarinin takibinin yapilmast,
islenmesi ve dosyalarina kaldirilmasi

(12)- TIS geregi isci personelin melbusat haklarinmn almmast igin ihale dosyasinin
hazirlanmasi

(13)- TIS geregi Yazlik ve Koruyucu Esya Alimi ihale dosyasinin hazirlanmasi

d) Sozlesmeli Personel ile ilgili yapilan islemler

(1)- 5393 sayili Belediye Kanunun 49.maddesi geregi kadro karsiligi ¢aligtirilan s6zlesmeli
personelin ticretinin belirlenmesi i¢in Belediye Meclisine sunulmak iizere onay hazirlanmasi

(2)- Sozlesmeli Personel olarak Istihdam edilecek personel ile Tam Zamanl veya Kismi
Zamanl S6zlesme imzalanmasi i¢in sozlesmelerin hazirlanmasi

(3)- Imzalanan sozlesmelerin, personele ait evraklarin, diplomalarin ve Meclis Kararinin
tasdikli fotokopileri ile dolu bos kadro cetvellerinin hazirlanarak, s6zlesme tarihinden itibaren
30 giin igerisinde Igisleri Bakanligina gonderilmesi

(4)- Sozlesmeli Personelin yil iginde almis oldugu izin ve istirahatlarinin takibinin
yapilmasi, iglenmesi ve dosyalarina kaldirilmasi

(5)- Sozlesme imzalanan her bir personel igin 6zliikk dosyasi hazirlanmasi ve arsivlenmesi
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(6)- Cesitli nedenlerden dolay isten ayrilan personelin isten ¢ikis islemlerinin yapilmasi
(7)- Sozlesmeli Personel ile ilgili mevzuatin takip edilmesi

(2)- Egitim Tsleri Sefligi

(1)- Belediye personelinin, gorevleri ile ilgili olarak pratik ve teorik bilgilerinin
arttirilmasi, goreve iligkin beceriler kazandirilmasi, davranislarinin gelistirilmesi, hizmet
icinde yetistirilmesi ve {ist gorevlere hazirlanmasi ile hizmette verimlilik, etkinlik ve toplam
kalitenin saglanmasi amaciyla, Belediye tarafindan hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi,

(2)- Her diizeydeki Belediye personelinin egitimi amaciyla, hizmet i¢i egitim programlari
diizenlenir. Bu programlarin, Belediye personelinin egitim ihtiyag ve tiiriine gore, Belediyede
veya yurt i¢indeki ya da yurt disindaki kuruluslarda uygulanmasina da olanak saglanir. S6z
konusu egitim bedelleri Belediye biit¢esinden karsilanir.

(3)- Kurum ve Kuruluslardan gelen seminer yazilarina istinaden egitime gonderilecek
personelin belirlenmesi, onay alinmasi ve 6deme yazilarinin hazirlanmasi.

(4)- Tim birimlerin egitim taleplerinin belirlenerek bu talepler dogrultusunda Yillik egitim
Planinin hazirlanmasi ve Bagkanin Onayina sunulmasi.

(5)- Yapilan egitimlere katilanlara ve egitimcilere anket diizenlenmesi, anket sonuglarinin
degerlendirilmesi ve grafiklestirilmesi

(6)- Egitim degerlendirmesi ve egitim analizlerinin yapilarak kayit altinda tutulmasinin
saglanmasi

(7)- Kurum igi ve Kurum dis1 egitimlerde verilecek sertifikalarin kisilerin 6zliik
dosyalarinda muhafaza edilmesinin saglanmasi.

(8)- Baskanlikga diizenlenecek toplanti, seminer, sempozyum gibi etkinliklerde idari
organizasyonu saglayici ¢aligmalarin yapilmasi.

(9)- Ise yeni alman personele, ¢alistig1 miidiirliik ve kurumla ilgili bilgilendirilmesi
amaciyla uyum egitimi verilmesi.

(10)- 1SO 9001-2000 Kalite Yonetim Sistemi dogrultusunda insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigii egitim ¢alismalarini yiiriitiilmesi saglanir.

(3)- Maas isleri Sefligi

(1)- Her aym 15 ile 14 i arasindaki zaman dilimini kapsayan personel ticretleri
hazirlanarak her ayin 15. gilinii 6denmektedir.

(2)- Midiirliiklerden is¢i personelin puantajlarinin toplanarak kontrolii yapildiktan sonra
maagin donemine ait tanimlamalarin bilgisayar programinda olusturulmast,

(3)- Memur yemek kesintilerini yapmak i¢in sistemsel puantaj kontrollerinin yapilmasi,

(4)- Is gdrmezlik raporlarmin kontrolii ve maasa yansitilmasi, kontroliiniin yapilmast,

(6)- Ay igerisinde olan, miidiirliik, kadro degisikliklerinin ve memur personelin terfilerinin
maas bordrosunda da degistirilmesi,

(7) Mesai, yemek, 6liim, evlilik, dogum gibi durumlarin maasa islenmesi,

(8) Bireysel emeklilik islemlerinin mevzuata gore maasa islenmesi,

(9)- Bordrolarin dokiimii ve ilgililere ulastirilmasi,

(10)- Bordro, Icmal, Emanetlerin dékiilerek Mali Hizmetler Miidiirliigiine gdnderilmesi,

(11)- Is goremezlik belgelerinin SGK sistemine girilmesi,
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(12)- SGK ve Emekli Sandigina bildirgelerin génderilmesi, listelerin ilgili mudiirliiklere ve
odenmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigline gonderilmesi,

(13)- Dokiimanlarin ¢ikartilmasi ve dosyalanmasi.

(14)- Meclis ve Enclimen iiyelerinin yaptiklari meclis ve komisyon toplantilarina ait
hazirlanan ve tarafimiza gonderilen toplant1 puantajlar1 dogrultusunda gerekli hazirliklarin
yapilmasi ve ticretlerin hazirlanarak 6denmek {lizere Mali Hizmetler Midiirliigii’ne
gonderilmesi.

(15)- Ilgili kurumlardan gelen Icra, nafaka kesintilerinin yapilmast,

(16)- Belediye ile ISKUR arasinda imzalanan protokole gére TYP (Toplum Yarar1
Programi)’ da ¢aligan katilimcilarinin maas islemlerini ve SGK bildirimlerini yapmak.

(4)-Iskur Istihdam Masasi

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

(2)- Is arayanlarin kaydin1 almak ve kayitlarim giincellemek,

(3)- Is arayan kisilerin profiline uygun acik isleri sorgulamak,

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

(5)- Issizlik Sigortasi bagvurusu talep dilekgesini sisteme kayit etmek ve talep dilekgesi ile
odeme planini sorgulamak,

(6)- Isgiicii uyum programlarina basvuru yapmak ve takip etmek,

(7)- Ozel sektor isvereninin isgiicii talebini almak ve sonuglandirmak,

(8)- Is taleplerine bagvuru yapan igsizlerden ydnlendirme yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin Alinmasi
MADDE 14 —(1)- insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinde gérev yapan personele
verilen belgeler, dosyalar ve tiim islemler bilgisayar kaydi yapildiktan sonra ilgili kisiye

teslim edilir.

Gorevin Planlanmasi

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

Gorevin Yiriitiilmesi

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

BESINCI BOLUM
Denetim

Denetim,personel sicil ve disiplin hiikiimleri
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MADDE 17- (1)- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii tiim personelini her zaman
denetleme yetkisine sahiptir.

(2)- insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat:
dogrultusunda islemleri yiirtitiir.

(3)- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde galisan tiim personelin izin, rapor,
derece ve kademe ilerlemesi, 6diillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iligkin belgeleri
kapsayan golge dosya tutulur

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 18- (1)- Is bu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiirurlik

MADDE 20- (1)- Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 21- (1)- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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