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T.C.
GAZIEMIR 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; Gaziemir Beledi-
ye Baskanligi, insan Kaynaklari ve Egitim Mudarligi'nin
gorey, yetki ve sorumluluklarr ile ¢alisma usul ve esaslarini
belirlemek ve uygulanmasini saglamakfir.

Kapsam:

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik, Gaziemir Belediye Baskanli-
g1 insan Kaynaklari ve Egitim MUdurliganin kurulus amaci,
faaliyet alanlari, teskilat yapisi ile yonetici ve diger perso-
nelin gorev yetki ve sorumluluk alanlarini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3 - (1)Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanu-
nun 15/b, 18, 48 ve 49 uncu maddeleri ile 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu ile diger ilgili mevzuat hikimlerine da-
yanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar:
MADDE 4 - (1) Bu ydnetmeligin uygulanmasinda;
a. Belediye : Gaziemir Belediyesini,
b. Baskan : Gaziemir Belediye Baskanligin,
c. Baskan Yardimcisi : Varsa Mudurlugun bagdl ol-
dugu Baskan Yardimcisi'ni,

d. Midiirliik : Insan Kaynaklari ve Egitim M-
darliguna,

e. Mudur : Insan Kaynaklari ve Egitim M-
darunag,

f. Personel : Insan Kaynaklari ve Egitim M-

darluginde gorevli tUm personelini,

g. Yonetmelik : Insan Kaynaklari ve Egitim M-
durligunun gdrev ve calisma yonetmeligini ifa-
de eder.

iKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat Yapisi ve Baghhk

Kurulus:

MADDE 5 - (1) insan Kaynaklari ve Egitim Midarligi
5393 sayill Belediye Kanunu'nun 48 ve 49 uncu maddesi
ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayim-
lanarak yUrtrlige giren "Belediye ve Bagli Kuruluslari ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro llke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik" hiktimleri geredince Gaziemir Belediye
Meclisinin 01.05.2007 tarih ve 35 sayili karari ile kurulmus-

fur.

Teskilat Yapist:
MADDE 6 - (1) insan Kaynaklari ve Egitim Mudarligi'nin
teskilat yapisi;

a. Mudr,

b. Ozlik isleri Sefligi,

c. Evrak Kaylt, Egitim ve Kalite Isleri Sefligi,

d. Maas Tahakkuk isleri Sefligi,

(2) MUudurlik organizasyon yapisinda yeterli sayida sef,
memur, sozlesmeli personel, isci ile sirket personeli gorev

yapar.

Baghlik:

MADDE 7 - (1) insan Kaynaklari ve Egitim Midrligi Be-
lediye Baskanina veya Belediye Baskaninin gérevlendire-
cegdi Baskan Yardimcisina bagl olarak, is ve islemlerde ilgili
mevzuat hukumlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve
sorumlu olup bu yonetmelik hikdmleri ile baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Midurligiin Genel Gorev Yetki ve Sorumluluklart:

Mudyirliik Yetkisi;
MADDE 8 - (1) MUdurltigun gorevleri sunlardir;

a. Belediyenin insan glcU planlamasi ve personel
politikasi konusunda ¢alismalar yaparak hizmet
Uretim glcUnud ve hizmet kalitesini artirmak,

b. MUdurligudn gorevlerinin etkin, saglikli ve mev-
zuata uygun bir sekilde yUratdlmesini saglamak,

c. Birimler arasi koordinasyonu saglamak,

d. Uygulamaya esas olmak Uzere alinan kararlarin
ilgili birimlere zamaninda iletiimesini ve uygula-
manin izlenmesini saglamak,

e. Gdrev alanina giren konularda ilgili kurum ve ku-
ruluslarla baglanti kurulmasi, is birligi yapilmasi ve
yetkili Ust makamlara gerekli bilgilerin verilmesini
saglamak,

f. 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu gergeve-
sinde bilgi ve belgeleri basvuru sahibinin bilgi-
sine sunmak,

g. Stratejik plana, yillik performans programina ve
muadurltk butgesine uygun olarak calismalarini
yurttmek,

h. Yillik izin planlamasini yapmak,

i. MudurlUkge yapilan islemlerin kayitlarinin futul-
masini, gerektiginde bunlarin korunmasini, arsiv-
lenmesini ve muhafazasini saglamak,

j- Personel &zlUk isleri ile ilgili islerin yaUrUtulmesini
saglamak,

k. Personelin idari, mali, sosyal haklari ile bu alanda
kurumsal islemlerini ydrtttlmesini saglamak,

I. Personel egitim hizmetlerinin yurdtdlmesini sag-
lamak,

m.Mevzuatin gerektirdigi diger gorevlerin yuritul-
mesini saglamakfir.

(2) MUdUrltgan goérevleri sunlardir;
a. Mudurluk; yukarida sayillan gorevler ile Beledi-
ye Baskani ve badli bulunulan Baskan Yardimcisi
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tarafindan verilen diger tUm gorevleri, kanunlar
gercevesinde gereken 6zen ve ¢cabuklugu gds-
tererek yerine getirmekfen sorumludur.

Muddrin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;
MADDE 9 - (1) Mudurin gorevleri sunlardir;

a.

Baskanlik Makamina karsi Mudurltigu temsil et-
mek, verilen godrevleri mevzuata uygun olarak
gergeklestirmek,

. Madurldgun sevk, idare ve disiplininden sorum-

ludur,

. Mudurligunun Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi

ve MUudurlik personelinin 1.Derece Disiplin Ami-
ridir,

. Belediyenin insan kaynadi ihtiya¢ analizini yapa-

rak, planlayip personel politikasi konusunda ca-
lismalar gergeklestirerek hizmet Uretim glclnu
ve kalitesini artirmak,

. MUdurligun goérev ve sorumluluk alanina giren

konulari Belediye Baskani ve/veya Baskan Yar-
dimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda so-
rumlu oldugu yasal mevzuat hikiimlerine uygun
olarak yerine getirmek,

MUduarlagun gorev alanina giren butin konular-
la ilgili personelin gorev dagilimini yapmak, mua-
durlUk faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklari
gidermek,

. Madurliguyle diger Mudurltkler arasinda koor-

dinasyonu saglamak,

. Belediyenin stratejik plan ve performans prog-

raminda yer alan mudurlukle ilgili ¢alismalar yap-
mak, hedefleri gergeklestirmek,

MUdurlagun yillik bttgesini hazirlayip uygulamak,
Muadurlagun yillik faaliyet raporunu ve gerekfi-
ginde belirli strelere iliskin mudurltk faaliyetle-
rini Ust makamlara sunmak,

. MUdurldk bunyesinde gorev yapan alt birimlerin

fum is ve islemlerinin zamaninda ve dogru ola-
rak yerine getirilmesini, Belediyede calisan per-
sonelin ozlUk islemlerinin mevzuat ¢cercevesinde
etkin ve verimli ylruttlmesini saglamak,
Personelinin performans durumunu izlemek, ge-
rekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya
odul i¢in Ust makamlara teklifte bulunmak, per-
sonelin izin planlarini yapmak ve kullandirmak,
rapor, dogum, olum vb. konular ile &zltk islemle-
rini takip ve kontrolinu saglamak,

.idari olarak calisan personelin gérev ve sorum-

luluklarinin takibini yapmak ve organizasyonunu
saglamak,

. Harcama vyetkilisi olarak 5018 sayili Kamu Mali

Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu
ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale Sézlesme-
leri Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak
mudurldgun ve diger mudurlUklerin ihtiyaglari
dogrultusunda hizmet alimi kapsaminda yardim-
cl personel temini ile istihdamlarini ve harcama-
larinin kontrolUnu saglamak,

. Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki di-

Jer gorevleri yerine getirmek.

(2) MUdurun yetkileri sunlardir;
a.

5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
ile ilgili diger mevzuat geregdince, Madurlik go-

revlerinin yerine getiriimesinde harcama yeftkilisi
sifatiyla belediye butcesinde 6ngorllen harca-
malari yapmak,

b. MUdurlUk gorevlerinin  yerine getiriimesinde

personele gorev vermek ve mudurlik dahilinde
gorev yerlerini degdistirmek.

(3) Muddurun sorumluluklari sunlardir;
a. MUudurtn 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve

diger belediye mevzuatinin kendisine yuklemis
oldugu gdrev yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasinda bagli Baskan Yardimcisi ve Bele-
diye Baskanina karsi sorumludur.

Ozliik isleri Sefliginin Gérev ve Sorumluluklar;
MADDE 10 - (1) Ozliik Isleri Sefliginin gérevleri sunlardir;

a.

b.

Belediye personelinin sahsi dosyalarini mevzuata
uygun futmak, dizenlemek ve fakip etmek,
Memuir, is¢i ve sozlesmeli personelin disiplin is-
lemlerini yapmak,

MUdarlagun kurum igi ve disi, gelen-giden ev-
raklarini, dosyalarini ve diger belgelerin kayit, ha-
vale, zimmet, dosyalama ve arsiv islerini “Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” cerceve-
sinde yurutmek,

. Resmi gazeteleri ve mevzuat hususundaki yayin-

lari takip etmek ve konuyla ilgili mudure ve mu-
durldk personeline bilgi vermek,

Muduarlagun gorev alanina giren konularda, 5393
saylll Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuata
dayanilarak, Belediye EnclUmeni ve Meclisine,
gorUs ve/veya karar alinmasi igin teklif yazisi yaz-
mak,

Aday memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, ta-
zUuk, yénetmelik ve genelgeler dogrultusunda
gerekli tim islemleri yapmak,

. Memur personelin kurum i¢i ve kurum disi go-

revlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro degisik-
ligi, aciktan atama, emeklilik ve istifa islemlerini
yapmak, talep dilekgelerini inceleyip sonuglan-
dirmak,

Cesitli nedenlerden dolayi isten ayrilan perso-
nelin kayit kapama ile mevzuatta istenilen diger
islemleri yapmak,

Goreve son verme ve gorevden uzaklastirma is-
lem strecini yurutmek,

Mudurltklerin onerisi Uzerine adaylikta en az bir
yilini famamlayan basarili memur adaylarin asalet-
lerinin fasdikini, basarisiz olan adaylarin da ilisik-
lerinin kesilmesine dair islem slrecini yarttmek,
Tesekkur, takdirname ve odl islemlerini yapmak,
Memur personelin derece terfi, kademe ilerle-
mesi, intibak islemlerini (Kamu veya 6zel sigortali
gunlerin intibaki, dgrenim dedisikligi, askerlik su-
resi, Ucretsiz izin dederlendirilmesi ve bor¢lanma
islemleri vib.) yapmak ve kayitlarini tutmak,

. Memur personelin goérevde yukselme ve unvan

degisikligi islemlerini yarttmek,

. Memurlarla ilgili her tirld islemlerin kayitlarini bil-

gisayar ortaminda ilgili programlara ytklemek ve
bu kayitlarin sirekli gincel kalmasini saglamak,
Memurlarin kidemi ve hizmet yillarinin hesapla-
narak buna dair hizmet belgesi dizenlemek,
Kadro ihdasi-iptal ve degisikligi tekliflerini hazirlamak,



g. Icisleri Bakanligi, Cevre ve Sehircilik Bakanhgy, i,
llce Idare Kurulu, Mahkeme, Cumhuriyet Bassav-
chgr ve Danistay kararlarinin ilgililere tebligini
yaparak alinan teblig - tebellig belgelerini ilgili
kuruma gondermek, &zlUk dosyasinda muhafa-
zasini saglamak,

r. Engelli, eski hUkUmlU ve terdr magduru isgi kon-
tenjanlarindan ise alinacak iscilerle ilgili islemler
yapmak,

s. 1, 2 ve 3.UncU derece kadrolarda bulunan me-
murlarin talepleri Uzerine hususi damgali pasa-
port muaracaatlarina iliskin islemleri yapmak,

t. Memur personelin yillik, mazeret, hastalik, Uc-
retsiz izin, evlilik, dlim ve dogum izinlerine iliskin
islemleri yapmak, tek hekimden alinan hastalik
raporlari yil icinde 40 gunu gegen personelin
raporlarini birlestirerek heyet raporuna donustu-
rulmesi icin gerekli islemleri yapmak,

u. lzinlerini yurtdisinda gecirmek isteyen memurlar
ile ilgili mevzuatdahilinde aranilan Kurum onayina
dair islem sdrecini yuritmek,

v. Herhangi bir nedenle gdrevde olmayan Beledi-
ye Baskani, Baskan Yardimcisi ve madurin yerine
vekalet edecek yetkili personel ile ilgili islemleri
yapmak,

w. Memurlarin bakmakla yakimlu bulunduklar aile
fertleri ile ilgili es durumlarinda, yeni dogumda
aile yardim beyannamesinin doldurulmasi sonu-
cunda kayitlara isleyerek gtincellemek,

X. Personelin &zlUk haklari ile ilgili konularda Yerel
Yonetimler Genel Mudurliglnden gorus almak
ve bu dogrultuda islem yuritmek,

y. 3628 sayili yasa geredince sonu O ve 5 ile biten
yillarda ve beyan degisikliklerinde ilgililerinden
mal beyani almak ve genel mal beyanlari ile ek
mal beyanlarinin komisyonca karsilasfiriimasina
dair streci takip etmek,

z. Kanunlar ve Ust makamlarca verilen benzer nite-
likteki diger goérevleri de yapmak,

aa. Belediyemize ilk defa is¢i olarak alinacaklarin ilgili
kanun, fuztk, yonetmelik ve genelgeler dogrul-
tusunda Turkiye Is Kurumu'ndan talepte bulun-
mak ve basvurularl kabul ederek kazananlarin
islemlerini yapmak,

ab.isci Toplu Is sézlesmesi islemlerini ylritmek,

ac. Isci personelin 4857 sayili s Kanunu ve y(rirlikte
bulunan Toplu Is Sézlesmesi geredince, gérev-
lendirme, istifa, hizmet akdi feshi, emeklilik, vefat
gibi islemleri yapmak,

ad.Memur ve Isci Disiplin Kurulunu olusturmak,

ae. Tescil islemleri ile 6zIUk dosyalarinin devir islem-
lerini yapmak,
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lin Gcretinin belirlenmesi icin Belediye Meclisine
sunulmak Uzere teklif hazirlamak,

aj. Sozlesmeli personel olarak istihdam edilecek
personel igin sdzlesmelerin hazirlanarak imzalatil-
masl, imzalanan sozlesme ile diger ilgili evraklarin
tasdikli fotokopileri, dolu bos kadro cetvellerinin
5393 sayill Kanunun 49 uncu maddesi kapsamin-
da zamaninda Cevre ve Sehircilik Bakanligi Yerel
Yonetimler Genel Mudurlugtne gonderilmesini
saglamak,

ak. Sozlesmeli personelin yillik, mazeret, hastalik,
evlilik, 6lim ve dogum izinlerine iliskin islemleri
yapmak,

al. Sézlesmeli personelin diger 6zIUk islemleri ile il-
gili degisen mevzuati takip etmek,

am. 4688 sayill Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu
Sozlesme Kanunu geredince, Memur personel-
lerin toplu is sdzlesmesi islemlerinin takibini yap-
mak,

an.Memur personelin sendikalara Uye olma ve istifa
ile ilgili giris—¢ikis islemlerini glincellemek,

ao. Etik Komisyonu, Mal Bildirimi Komisyonu, Memur
ve Isci Disiplin Komisyonu gibi komisyonlarda
gorev alacak personeller gdrevliendirmelerini
yapmak,

ap.Kanun, tliztk ve yonetmelikler geregi kurulma-
st 6ngorilen Memur ve isci Disiplin Kurullarinin
sekretarya islemlerini yUrttmek,

aq.Orfadgretim, yUksekokul ve Universitede okuyan
ogrencilerden Belediyemizde staj yapmak iste-
yenlerin kontenjanlarini belirleyerek islem yap-
mak,

ar. YUrUttlen gorevlerle ilgili istatistiki bilgiler hazir-
lamak,

as. Memurlarin gizli sicil raporlarini 5 yil sireyle mu-
hafaza etmek, 6111 Sayili Yasa geredi, memurla-
rin 8 yil igerisinde disiplin cezasi alip almadikla-
rinin fakibinin yapilmasi, disiplin cezasi olmayan
memurlarin bir kademe ilerlemesi yapilmasinin
tfakibini yapmak ve bir kademe verilmesini sag-
lamak,

at. Kanunlar ve Ust makamlarca verilen benzer nite-
likteki diger gorevleri de yapmak,

au. YUrurldkteki mevzuatin dngordugu diger gorev-
ler ile mudur ve sef tarafindan verilen mevzuata
uygun gorevleri yerine getirmek,

av. MUdurlagun ihtiyaci olan kirfasiye ve teknik mal-
zeme ihtiyaglarinin belirlenerek gerekli falebin
yapilmasi, malzemelerin depolanmasi ve gerek-
figi zamanlarda ihtiya¢ sahiplerine femin edilme-
sini saglamak.

Evrak Kayit, Egitim ve Kalite isleri Sefliginin Gérev ve So-
rumluluklari;

MADDE 11 - (1) Evrak Kayit, Egitim ve Kalite Isleri Sefligi-
nin gorevleri sunlardir;

af. Isci personelin puantaj, gérevlendirme, emek-
lilik, is akdi feshi, mahkeme yazismalari, kadro,
yevmiye dedisikleri gibi ozlUk isleri ile harcirah
yazismalarinin yapilmasini saglamak.

ag.isci personelin yillik izinlerini planlamak ve kullan-
dirmak,

ah.iscilerin kidem tazminat cizelgelerini tetkik ede-
rek onaylatmak,

ai. 5393 sayill Belediye Kanunu'nun 49. maddesi ge-
regince kadro karsiligi ¢alistiriimasi ve sdzlesmesi
yenilenmesi uygun gortlen sdzlesmeli persone-

1. Evrak Kayit Gorevleri;

a. Gelen evraklar konusuna goére EBYS Uzerinden
veya zimmet karsiligi feslim alinir.

b. EBYS Uzerinden birime génderilen fiziki eklerin
gelip gelmedigini birim EBYS kullanicilariyla isti-
sare halinde takip edilir, gelmemisse ilgili birim-
lerle iletisim kurulur.
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. Birimin EBYS Uzerinden giden fiziki evraklarini
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birim EBYS kullanicilari ile koordineli olarak ilgili
birime gonderilir, eksigi varsa ilgili birimler ara-
narak famamlafilir.

. Personelin her tlrll posta evraklarinin teslim ali-

nip dagitim isleri yapilir.

. Personelin izin islemleri, izin glin sayilari takip edi-

lir. izin formlari ilgili Mdrlige elektronik ortam-
da veya elden gonderilir ve takibi yapilir.
MUdurltige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. MU-
dur tarafindan ilgili personele havale edilir. Per-
sonel evrakin geredini zamaninda ve noksansiz
yapmakla yukdmludur.

. Evraklar ilgili personele elektronik ortamda veya

zimmetle imza karsiligi dagitilir.

. MuddrlUklerle yapilan tUm yazismalarin birer su-

reti konularina gore tasnif edilerek Arsiv Yonet-
meligine ve dijital arsiv sistemine gore aktariima-
sinive ozlUk/ilgili dosyasina kaldirilmasini saglanir.
Baskanlik Makamina sunulan klasorlerin ve ilgi-
li evraklarin imza asamasi fakip edilerek kayit ve
zimmetle feslim islemleri yapilir.

Is talep dilekcelerini takip ederek cevap veriime-
si saglanir.

. Madurldgun her turlt gelen-giden evrak kayitla-

rini tutulur ve zimmet karsiligr ilgili birimlere fes-
limi yapilr.

insan Kaynaklari ve Egitim MidirlGginin e-pos-
ta adresine ve Belediye Yonetim Sistemine gelen
istek ve sikayetlere yasal sUresi igerisinde cevap
verilmesini saglanir.

Muadurltk tasinirlar ile ilgili is ve islemler yerine

getirilir.

. Arsivdeki evraklari muhafazasindan ve istenildigi

zaman c¢ikarilmasindan ilgili sefi sorumludur.

2. Egitim ve Kalite Gorevleri;

C.

d.

Kuruma yeni baslayan personelin ise uyumunu
saglamak,

Personelin gorevleriyle iliskili olarak bilgi ve be-
cerilerini artirmak,

. Personeli yetki ve sorumluluklari konusunda ye-

tistirmek ve personelin kamu hizmetinin etkin bir
sekilde strdurilmesine iliskin ilgisini ylUkseltmek,
Personelin mesleki egitimler aracihdiyla kilturel,
bilimsel, teknolojik gelismelerden ve mevzuat
degisikliklerinden guincel olarak haberdar olma-
sini saglamak,

. Personelin kisisel gelisim egitimleri almasini sag-

layarak, motivasyonunu Ust dlzeye ¢ikarmak,

. Gerekli gérulen durumlarda personeli yurtdisina

gonderilerek, gorevlerinin gerektirdigi yenilikle-
ri takip etmesini saglamak,

Personelin hizmet verme kapasitesini artirarak,
uygulamada verimlilik, etkinlik ve kaliteyi yUkselt-
mek,

Kurum ve kuruluslardan gelen seminer, kurs ve
panel yazilarina istfinaden egitime gonderilecek
personelin belirlenmesi, onay alinmasi ve ilgili
biriminin butcesinden édenmek Uzere ddeme
evraklarini hazirlanmak,

. Kurum iginde yapilan editimlere katilanlara ve

eqitimcilere anket duzenlenmesi, anket sonug-

larinin degderlendirilmesi ve egitimin faydalarinin
olgulmesini saglamak veya saglatmak,
Egitimlerin programlandidi sekilde yapilmasini
ve etkinligin fakibini koordine etmek ve egifim
kayrtlarinin futulmasini saglamak,

m.TUum birimlerin egditim faleplerinin belirlenerek

bu talepler dogrultusunda Yillik Egitim Planinin
hazirlanarak Belediye Baskaninin onayina sun-
mak,

. Mudurltk galismalarina iliskin verileri toplamak,

aylik ve yillik faaliyet raporu hazirlamak,

. Stratejik plan ile ¢calisma programlarini hazirlamak

ve mudurluk faaliyetlerine iliskin yazismalari yap-
mak,

. Kalite Yonetim Sistemleri dogrultusunda kuru-

mumuz ¢alisanlarinin gelisimlerine katki sagdlaya-
cak calismalart yartutmek,

. YUrUrlUkteki mevzuatin ongordugu diger gorev-

ler ile mudur ve sef tarafindan verilen mevzuata
uygun goérevleri yerine getirmek.

Maas Tahakkuk isleri Sefliginin Gorev ve Sorumluluklart;
MADDE 12 - (1) Maas Tahakkuk isleri Sefliginin gorevleri

sunlardir;
a.

b.

Memur, sdzlesmeli ve Strekli Isci personelin mali
ve 0zIUk haklariile ilgilimaas islemlerini ydrttmek,
Madurltigun gider plani ve yillik blt¢e hazirlik is-
lemlerini yapmak,

. Kurum kadrolarinda gorevli tim personelin ata-

ma, yukselme, kadro intibaki, yer degistirme,
hastalik, fazla calisma, emeklilik ve disiplin cezasi
gibi konulara iliskin &deme islerine ait tahakkuk-
lart yUrUrlUkteki ilgili mevzuat ¢ercevesinde ve
zamaninda yapmak,

. Odeme emri belgelerinin 6denmek lizere Mali

Hizmetler Madurliglne gonderilmesini sagla-
mak,

. Mevzuatta aranmasi halinde Memur personelin

yan ddeme - ozel hizmet cetvellerini her takvim
yiliigin hazirlayarak ilgili Kuruma onaylatmak,
Sosyal Guvenlik Kurumu ile ilgili is ve islemleri
yapmak,

. Memur, sézlesmeli ve Siirekli isci personelin sos-

yal glvenlik kurumlari ile ilgili tGm islemlerini ya-
ratmek,

. Memur, sézlesmeli ve Stirekli isci personelin icra,

nafaka vb. borg¢lari ile Belediyeye iliskin bor¢lari-
nin bordrolarindan kesilmesini saglamak ve ilgili
kurumlara bildirmek,

. Memur, sézlesmeli ve Strekli isci personelileilgili

mali konularda istenen bilgi, belge ve gorUsleri
hazirlamak,

Mudurlige iliskin tahakkuk is ve/veya islemlerinin
2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu ve ilgili di-
ger mevzuata dayanilarak yapilmasini saglamak,

. SCK ile entegre calismalar surdurdlmekle, me-

mur personelimizin herhangi bir hak kaybina ug-
ramamasl icin Hizmet Takip Programina (HITAP)
ozenli bir sekilde guncel olarak islemek,

Yeni ise alinan, isten ayrilan ve kadro dedisikligi
olan personelin giris ve ¢ikis bildirimlerinin stresi
icinde Sosyal GUvenlik Kurumu sistemleri Uzerin-
den yapmak,



m.llgili Mudurligin teklifi, Bagl Baskan Yardimcisi
veya Belediye Baskanliginin Onayi Ek 6zel hizmet
tazminatl almaya hak kazanan memur personelin
ve stajyer ogrencilerin puantaj takibi yapilarak
odeme almalarini saglamak,

n. 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 49. maddesi ge-
regince var ise Performans Yonetmelik hdkim-
leri dogrultusunda memurlara verilen ikramiye
islemlerini yurtdtmek,

o. Memur, sézlesmeli personel ve surekli iscilerin
Kefalet Kanunu kapsaminda maaslarindan yapila-
cak kesintiye dair islemleri ydrutmek.

p. 4688 Sayill Kamu Gérevlileri Sendikalari ve Top-
lu Sdzlesme Kanunu geredi Belediyemiz ile yet-
kili sendika arasinda yapilan Toplu Is Sézlesmesi
hikUumlerini uygulamak, yetkili sendika tespitine
dair islemleri yurttmek ve ilgili Kuruma sonucunu
bildirmek.

g. Belediye Meclis ve Encimen Uyelerinin huzur
hakki ve komisyon ofurum huzur hakki Gcrefle-
rini hesaplayarak ddeme emri ve bordro haline
donustirilmek tzere Ozel Kalem Midirligine
gdndermek,

r. YUrUrlUkteki mevzuatin dngordigu diger gorev-
ler ile mUdUr ve sef tarafindan verilen gorevleri
yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin icrasi

Gorev ve Hizmetler

MADDE 13 - (1) insan Kaynaklari ve Egitim MidUrligine
gelen evrak bilgisayarda evrak kayit sistemine kaydedile-

rek MUdudrun havalesi ile ilgili personele geredi icin verilir.

(2) insan Kaynaklari ve Egitim Midurligindeki is ve
islemler midur tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yuratalar.

(3) insan Kaynaklari ve Egitim Midurliginde gdrevli tim
personel kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetme-
likler dogrultusunda gereken &zen ve suratle yapmak

zorundadr.

BESINCI BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon
isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 14 - (1) Mudurluk ici isbirligi ve koordinasyon
asagidaki gibi saglanir;

a. Mudurlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi
ve koordinasyon, Mudur tarafindan saglanir,

b. Mudurlige gelen tim evraklar toplanip konula-
rina gore dosyalandiktan sonra mudure ilefilir,

c. Muddr, evraklari geredi igin ilgili personele ha-
vale eder,

d. Bu ydnetmelikte adi gegen gorevlilerin olim
hari¢ herhangi bir nedenle gdrevlerinden ayril-
malari durumunda; gorevleri geredi yanlarinda
bulunan her tirlt dosya, yazl ve belgeler ile zim-
meti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye badli
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olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunlu olup, devir-teslim yapilmadan gorevden
ayrilma islemi yapilamaz,

e. Calisanin olumuU halinde, kendisine verilen yazi,
belge ve Uzerindeki zimmetli esyalar birim ami-
rinin hazirlayacadi bir tutanakla o isi yapacak yeni
personele teslim eder.

(2) Mudurltkler arasi yazismalar midUrdn imzasi ile yUra-
talar.

(3) MUdurlugun, Belediye disi dzel ve tizel kisiler, Valilik,
BuyUksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve
diger sahislarla ilgili gerekli gorulen yazismalar; elektro-
nik ortfamda veya konusuna gore yazili olarak Belediye
Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi

ile yGratalur.

ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin
Denetim
MADDE 15 - (1) Personel en yakin amirinden baslayarak
denetime tabi tutulur.

(2) insan Kaynaklari ve Egitim Mudrd; MGdarligan tim
personelini her zaman gerek gordugunde denefleme ve
yonlendirme yetkisine sahipfir.

Disiplin

MADDE 16 - (1) insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligi cali-

san tum personelle ilgili disiplin islemlerini 657 sayili Devlet

Memurlart Kanunu ile 4483 sayill Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun huktUmlerine
ve yururlukteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yurutar.

(2) Isci personel ile ilgili .isc;i Disiplin islemleri, isci Disiplin
Kurulu farafindan Toplu Is Sézlesmesi ve 4857 sayili Is Ka-
nunu ile ydrurlukteki ilgili mevzuata uygun olarak yurutulur.

YEDINCi BOLUM

Cesitli Hukiimler
Son Hukimler Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 17 - (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda
yurdrltkteki ilgili mevzuat htikumleri uygulanir.

Yirdrliik

MADDE 18 - (1) Bu yonetmelik hikdmleri Gaziemir Bele-
diye Meclisi'nin kabull, sonrasinda kararin kesinlesmesi ve
Belediye web sitesinde yayimi ile yururltige girer.

(2) Yonetmeligin yurarluge girmesi ile birlikte 03.03.2008
tarih ve 18 sayili Belediye Meclisi karari ile onayl olan
Gaziemir Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Mdd(rli-
duUnun Gorev ve Calisma Yonetmeligi yarUrlikten kalkmis
olur.

Yiritme
MADDE 19 - (1) 19 maddeden olusan bu ydnetmelik
hdkudmlerini Belediye Baskani yurUutur.
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