T.C.
SUNGURLU BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM MUDURLUGU
GOREYV, YETKi, SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA
DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amaci, Sungurlu Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklar ile calisma usul ve esaslarini diizenlemek ve uygulamaktir.
Kapsam
MADDE 2-(1) Bu Yénetmelik, Sungurlu Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin kurulus amaci, faaliyet
alanlari, teskilat yapist ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarini kapsamaktadir.
Dayanak
MADDE 3-(1) Sungurlu Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine ait bu yonetmelik;5393 sayili Belediye
Kanununun 15/b hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.
Tammlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Belediye : Sungurlu Belediyesi'ni
b) Baskanhk : Sungurlu Belediye Bagkanligi'ni,
¢) Miidiirliik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii'nii,
d) Miidiir : insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii'nii,
e)Yonetmelik : insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Y énetmeligini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus
MADDE 5: (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48'nci maddesi ve 22.02.2007

tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslari Ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke Ve Standartlarina Dair Y6netmelik” Hiikiimlerine dayanarak Sungurlu Belediye Meclisince
kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6- 1)Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

a)Miidiir

b)Sef

c)Memurlar

d)isciler

e)Diger Personel

2) Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Midiir
b) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sefligi
3) Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar

cercevesinde; birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve
islemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in Miidiiriin teklifi ve Belediye Bagkaninin onayi ile kadro karsilig1
olmaksizin hizmet geregi gorevlendirilme yapilabilir.

4)Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, sz konusu birimde gorev yapmakta olan sef ve diger personelin yetki
ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onay1 ile gerceklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gecerlilik
kazanir.

MADDE 7 —(1) insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskanina bagl olarak islerini yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk



Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 8 — (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir.
a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Gorevleri :

1) Memur personelin kurum i¢i gérevlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro degisikligi, agiktan atama ve gegici
gorevlendirme islemlerini yapmak, gorevde yiikselme ve unvan degisikligi esaslarina gore islemleri yapmak, talep
dilekgelerini inceleyip sonuglandirmak, goreve baslayis islemlerini yapmak.

2) Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerini belirten listelerin takibi, onaylarinin alinmasi.
Maasa etki yapan kidem ve hizmet yillarin1 tespit etmek.

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

4) Memur Kadro ve 6zliik hareketlerini dosyalayarak takip etmek.

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

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

7) 11k atamas1 yapilacak memur personelin ilk ise giris evraklarinim (giivenlik sorusturmasi, saglik kurulu raporu vb.)
temin edilerek atamasinin yapilmasi ve emeklilik sicil numarasi internet ortamindan almak.

8) Belediyemizden naklen giden ve Belediyemize naklen atanan memur personelin 6zliik dosyalariin gittikleri kuruma
devren gonderilmesi, gelenlerin ise dosyalarini teslim almak.

9) Mahkeme ve durugma kararlarinin ilgililere tebligini yaparak alinan tebelliig belgelerini ilgili kurumlara gondermek.

10) Memur Mal Bildirim Formu (Memur personelin mal degisikliklerinde bir ay igerisinde, sonu 0 ve 5'li yillarin Subat
aymin son giiniine kadar) ve Bilgi Formu (ilk ige giris) diizenlenmesini saglayip muhafaza etmek.

11) Emeklilik hizmet yillarini tamamlayanlarin ve emekliye ayrilmak isteyenlerin emeklilik islemlerini yapmak.

12) Hizmet Belgelerini diizenlemek.

13) Memurlarin 6zliik dosyalarinin korunmasi ve kurum sicil numarasi esasina gore diizenlenerek argivlemek.

14) lzinlerini yurtdisinda gecirmek isteyen memurlarin Valilik Makamindan yurtdis izin onayrni almak.

15) Midiirliik vasfinin gerektirdigi gorevlerin ve ihtiyag duyulan her tiirlii malzemenin, arag¢ gerecin satin alma talebini
yapmak.

16) Midiirliiklerin Onerileri tizerine adaylikta bir yilin1 tamamlayan basarili memur adaylarin asaletlerinin tasdikini,
birinci yilsonunda basarisiz goriilenin, birinci ve ikinci y1l arasinda degerlendirilmesinin devamina, ikinci yilsonunda sicil
amirlerinin teklifi ve atamaya yetkili amirinin onayu ile ilisikleri kesilmek, iligigi kesilenlerin Devlet Personel Bagkanligina
bildirmek.

17) Asaleti tasdiklenen memurlarin yemin etmeleri i¢in gerekli islemleri yapmak.

18) Vefat eden memurlarin dul ve yetimlerine maas baglanmasi ve saglik yardimina iligkin iglemleri yapmak.

19) Stajyer ve hizmetli personele gorev verilerek takibini yapmak,

20) Memurlarin Ozliik haklarina iliskin ¢esitli kurumlardan gelen bilgi ve belge taleplerine gerekli yazismalarla cevap
vermek.

21) Ozliik dosyalarinin Nakil, Emeklilik, Vefat, istifa vb. durumlarda sicil numarasi siras1 gdzetilerek arsivlenerek
muhafaza etmek.

22) Memur personelin Hizmet sendikalarina {iye olma ve istifa etme asamalarinda gerekli mevzuati uygulamak.

23) Memur Disiplin Kurulunu olusturarak, disiplin kuruluna gonderilen evrak islemlerini takip ederek, disiplin kararin
yazip, onaylatarak, 6diil ve disiplin cezalarina iligkin islemleri yapmak.

24) Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 49. maddesine gore sdzlesmeli personel galistiriimasi
hakkinda gerekli islemleri yapmak.

25) Isci ve memur personellerin ihtiyag duyulmasi halinde Baskanlik Makaminin oluruyla birimler arasinda
gorevlendirme islemlerini yapmak.

26) Isci personelin ise baslama, gorevlendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, istifa, mahkeme yazismalari, kadro
degisiklikleri gibi 6zliik islemlerini yapmak.

27) Engelli is¢i, eski hiikiimlii ve terér magduru kontenjanlarina alinacak isgilerin yasal gergevede alim islemlerini
gerceklestirmek.

28) Her ay diizenli olarak Tiirkiye Is Kurumuna isgiicii ¢izelgesini géndermek,

29) Isyeri degisikligi yapilan iscilerin ise giris bildirgelerinin internet ortaminda (e-bildirge) SGK 11 Miidiirliigiine
gonderme iglemlerini yapmak.

30) Isci Disiplin Kurulunu olusturarak, disiplin kuruluna génderilen evrak islemlerini takip ederek, disiplin kararini
yazip, onaylatarak 6diil ve disiplin cezalarina iliskin islemleri yapmak.

31) Midiirliikler tarafindan gonderilen yillik izinleri tetkik ederek onaylamak, mazeret izin ve ticretli, {icretsiz izinlerin



islemlerini yapmak.

32) Cesitli nedenlerden dolayi isten ayrilan personelin kidem tazminatin1 diizenleyip, tetkik ederek onaya sunmak.

33) Is kanununun ve Toplu-Is S6zlesmesi geregi olusturulmasi gereken kurullarla ilgili islemleri yapmak.

34) Staj yapmak i¢in kuruma miiracaat eden lise, yiiksekokul ve {iniversite 6grencilerinin staj dilekgelerini kabul ederek,
staja baslayacak 6grencilerin gorevlendirme islemlerini yapmak ve maaglarinin tahakkuklarini hazirlamak.

35) Miidiirliigiin her tiirlii gelen-giden evrak kayitlarini tutmak ve islemi biten evraklarin ilgili dosyalara kaldirilarak
Midiirligiin arsivinde saklamak.

36) Personelleri ilgilendiren konularda Baskanlik Makaminin imzasiyla genelgeler hazirlamak ve ilgili miidiirliiklere
dagitim islemini yapmak.

37) Personellere kimlik kart1 hazirlamak.

38) Hizmet ici Egitim Programlarinin ve diger egitimlerin organize islemlerini yapmak.

39) Miidiirliigiin yillik biitgesini hazirlamak.

40) Baskan ve Baskan Yardimcilari maaslarinin tahakkuklarini hazirlamak.

41) Isci maas, ikramiye ve her tiirlii Sosyal Yardim ddemelerinin tahakkuklarin1 hazirlamak.

42) Memur maas ve sosyal denge 6demelerinin tahakkuklarini hazirlamak.

43) Enciimen ve Meclis iiyeleri huzur haklarinin tahakkuklarini hazirlamak.

44) Her ay emekli keseneklerinin internet ortaminda Emekli Sandigi'na (e-bildirge) génderme islemlerini yapmak.

45) Icra dosyalarinin takibini ve islemlerini yapmak.

46) Baskanlik Makaminca ddiillendirilen is¢i veya memur personellerin birimlerince hazirlanan 6deme evraklarini
tahakkukunu yapmak.

47) Her ay SGK aylik primlerinin internet ortaminda (e-bildirge) SGK il miidiirliigiine génderme islemlerini yapmak.

48) Her diizeydeki Belediye personelinin egitimi amaciyla, hizmet i¢i egitim programlari diizenlemek. Bu programlarin,
Belediye personelinin egitim ihtiyag ve tiiriine gore, Belediyede veya yurt i¢cindeki ya da yurt disindaki kuruluslarda
uygulanmasina da olanak saglamak. S6z konusu egitim bedelleri Belediye biitcesinden karsilamak.

49) Belediye personelinin, gorevleri ile ilgili olarak pratik ve teorik bilgilerinin artirilmasi, géreve iliskin beceriler
kazandirilmasi, davraniglarinin gelistirilmesi, hizmet iginde yetistirilmesi ve {ist gérevlere hazirlanmasi ile hizmette
verimlilik, etkinlik ve toplam kalitenin saglanmas1 amaciyla, Belediye tarafindan hizmet i¢i egitim faaliyetleri yliriitiilmesini
saglamak.

50) Hizmet i¢i egitimden beklenen amaglarin ger¢eklestirilmesi i¢in izlenecek yollar1 gosteren egitim stratejisine iliskin
diizenlemeler, midirliigiin teklifi tizerine Baskan tarafindan tespit edilir. Belirlenen stratejiler ¢cercevesinde, diger birimlerin
goriisleri ile mevcut verilere gore belirlenecek ihtiyaglar ve olanaklar g6z 6niinde bulundurulmak suretiyle bir yillik egitim
planlar1 yapilmasini saglamak.

Sefin Gorevleri
MADDE 9-Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde kadrolu sefin gérev, yetki ve sorumluluklari asagidaki gibidir.
a) Insan Kaynaklari ve Egitim Sefinin Gorevleri :
1) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapmak.
2) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini1 vaktinde bitirilmesini saglamak.
3) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek ve sonuglarini almak.
4) Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina yiiriitmek.
5) Birime gelen evraklari teslim alip, siniflandirilip amirin bilgisine vermek.
6) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek.

Miidiirliik Yetkisi

MADDE 10-(1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 11-(1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiirtitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:

MADDE 12- insan Kaynaklar1 Egitim Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari:

1) insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinii Bagskanlik Makamina kars1 temsil etmek.

2) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. (Miidiirliigiin her tiirlii ¢alismalarini diizenlemek.)

3) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin 1. Disiplin
amiridir.

4) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapmak.

6) Belediyenin istihdam yonetimi, isgiicii planlamasi ve organizasyonu performans degerlendirme, oneri 6diil sistemi,



kurum personeline yonelik hizmet i¢i egitim ve diger egitim faaliyetlerini yasal mevzuat ¢ercevesinde yonetimce belirlenmis
prensiplere uygun olarak planlamak, organize etmek ve yiiriitmek. Bu amagla 6neriler hazirlamak, arastirmalar yapmak, tim
birimlerin uyum i¢inde ¢aligabilmesi i¢in eleman se¢im ve yerlestirmesini yapmak kendisine bagli elemanlarin egitim
ihtiyaclarini tespit etmek ve egitimlerini saglamak sureti ile birim i¢i verimi arttirmak,

7) Birim personeli ile {ist idare arasindaki koordinasyonu saglamak.

8) Belediyenin genel isleyisi ¢er¢evesinde birimi ile ilgili proje ve hizmet ¢alismalarini yiiriitmek,

9) Midiirliik hizmetlerini yiiriitirken diger kamu kurumlari ile koordinasyonu ve isbirligini saglamak.

10) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak tizere egitim planlamasini
yapmak.

11) Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan bagli ¢alisanlara vermek.

12) Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve techizatin planlamasini
yapmak.

13) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, {ist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek ve alt
kademelere kurum karar ve yonetmelikleri hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlamak.

14) Mudiirligiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlamak, faaliyet planina gore yillik
biitcesini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak yapmak, Baskanlik¢a belirlenmis zamanda amirine vermek.

15) Miidiirliigiin tiim islerini en etkin sekilde yapmak tizere, Bagskanligin mevcut organizasyon semasi, is tarifleri ve
pozisyonlarin ihtiyac gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize etmek.

16) Baskanliga iliskin bilgilerin digar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gostermek,

17) Personelinin performans degerlendirmelerini yapmak.

18) Mer'i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkanlikga verilen gorevlerin icra edilmesini saglamak.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 13-

1) Gorev ve galigmalart yoniinden biriminin miidiiriine kars1 sorumludur. Miidiir tarafindan mevzuat hiikiimlerine uygun
verilen diger gorevleri yapmak.

2) Personelin mesai saatlerine uymasini saglamak.

3) Yapmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol etmek.

4) Belediye Bagkani'nin Bagkan Yardimcisi'nin ve Miidiiriiniin gbzetimi ve denetimi altinda, mer'i mevzuat geregi
biriminin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden
tanzimine iligkin dahili diizenlemeler yapmak.

5) Bagkanligin amaglarini ve genel erini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede bilmek, genel stratejilerin
uygulanmasini devamli olarak izlemek, amaglarina uygunlugunu arastirmak, genel stratejilerde yapilmasi gereken degisikleri
bildirmek.

6) Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit etmek, kendi imkanlar1 ve bertaraf edilebilecek
veya diizeltilebilecek olanlar1 halletmek, {ist kademlerce alinmasi gereken tedbirler i¢in verim diisiisii veya bagska menfi
sonuglar dogmadan amirine bildirmek.

7) Emrindeki elemanlara gérevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu yapar onlari insiyatiflerini
ve yetkilerini kullanmaya tesvik etmek.

8) s giiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in emrindeki personelin gorev
sorumluluklarini agik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtmek, is ve islerin buna uygunlugunu denetlemek.

9) Astlarinin sorunlarini kesin olarak cevaplandirmak, gereken kararlar siiratle almak ve bildirmek.

10) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya daha basarili olmaya tesvik etmek.

11) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol etmek.

Biiro elemaninin Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 14-

1) Birime gelen evraklar teslim almak, siniflandirmak ve kaydettikten sonra amirin bilgisine sunmak.

2) Amiri tarafindan kendisine yazilmak iizere verilen i¢ ve dis birimlere génderilecek yazilari, resmi yazisma kurallarina
uygun olarak yazmak.

3) Diizenlenen evraklari kayit islemlerinden diiserek tertip ve diizen icerisinde dosyalamak ve gerekli siire i¢erisinde
arsivde saklamak.

4) Miidirligiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglamak.

5) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli arttirmak.

6) Midiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili mer'i
mevzuata riayet etmek.

7) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitiin raporlari eksiksiz hazirlamak.

8) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahiline koordinasyonu kurmak.



9) Bagkan ve amirinin uygun gérecegi her tiirlii gorevi ilgili mer'i mevzuat ve amirinin talimatlarina gore yerine
getirmek.

10) Gorevlerin ifa ve icrasinda, ilgili mer'i mevzuat hiikiimlerine uygun davranmak.

11) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalar1 yapmak.

12) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim etmek, gerektiginde bu
bilgileri amirlerine ve ilgililere sunmak.

13) Herhangi bir amagla yurtigi veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, amacin gergeklesmesi bakimindan gittigi
yerde yaptig1 temaslari, ¢calismalar1 ve aldigi sonuglar1 belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir tislup ve diizende rapor
hazirlamak ve amirine vermek.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin alinmasi

MADDE 15- (1) Biiro elemanlar1 disinda kalan Miidiirliiglin tiim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler
zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 16- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi

MADDE 17 — (1) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
gereken Ozen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi

MADDE 18-

1) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.

2) Midirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

3) Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele havale eder.

4) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalart durumunda
gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagl
olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

5) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni
gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 19 -

1) Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir' iin imzast ile yiirtitiiliir.

2) Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli
goriilen yazigmalar; memur, biiro sorumlusu, Miidiir parafi ile Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzast ile yuriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla flgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

MADDE 20 -

1) Miidiirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini
zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine
sayilarina gore islenir, dig miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 21-



1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularia gore tasnif edilerek ayri klasorlerde saklanir.
2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim
Denetim, Personel Disiplin Hiikiimleri
MADDE 22-
1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
2) insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda islemleri yiiriitiir.
3) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

SEKiZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 23 — Is bu ydnetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili kanun ve mevzuat hiikiimlerine gére uygulama
yapilir.

Yiirurlik

MADDE 24 - Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011 sayili kanun dogrultusunda ilan
edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 25 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir. Seklinde Meclis¢e Oy Birligiyle kabul edilmistir.



