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BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Ilkeler

Amac

MADDE 1 - Bu Yo6netmeligin amaci; Akyazi Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Mudurliginin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklar ile calisma usul ve esaslarini
duzenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - Bu yo6netmelik, Akyazi Belediye Baskanligi Insan Kaynaklar: ve Egitim
Mudurltginin kurulus amaci, faaliyet alanlari, teskilat yapisi ile yonetici ve diger
personelin gérev yetki ve sorumluluk alanlarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 -Bu yo0netmelik, Anayasa’nin 124 tncl maddesi, 5393 Sayili Belediye
Kanunu, 22.07.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yurtrltige
giren Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik, 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu, 4857 Sayil is
Kanunu, Soézlesmeli Personel Calistinlmasina Iliskin Esaslar,5510 Sayili Sosyal
Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu ve diger meri mevzuat hiiktimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu Yonetmelikte gecen,

Belediye :Akyazi Belediyesini

Baskan :Akyazi Belediye Baskanini

Baskan Yardimcis: :Mudurltiglin bagh oldugu Baskan Yardimcisini
Mudurluk : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midtrligint
Mudtir : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Mudirint
Personel : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miuidurltiginde gorevli tiim personeh
Meclis : Akyaz1 Belediye Meclisini

Enclimen : Akyazi Belediyesi Enclimenini

Yonetmelik : Akyaz1 Belediye Bagkanhig Insan Kaynaklari

Mudurltigti Calisma Usul ve Esaslan indalyi Yonetmeligi ifade eder
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Ilkeler

MADDE S - Kurumun goérevlerini etkin ve verimli bir sekilde yerine getirebilmesini
saglayarak insan kaynaklarinin planlanmasi, secilmesi, ise alinmasi, hizmet
birimlerinde gérevlendirilmesi, gelistirilmesi, 6zliik islerinin takibi ve insan
kaynaklarina iliskin is tanimlarinin giincellenmesi, ticret yénetimi, egitim planlamasi,
performans yo6netimi, kariyer yénetimi gibi c¢alismalarin objektif kriterlere uygun
olarak gergeklestirilmesi insan kaynaklar: politikasinin hedefidir.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat, Baglilik

Kurulus

MADDE 6 - insan Kaynaklar1 ve Egitim Mudurlagi 5393 sayili1 Belediye Kanununun
48. ve 49.maddeleri ile 22.04.2006 tarih ve 26147 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yénetmelik esaslar: ¢ercevesinde kurulmustur.

Teskilat
MADDE 7 - Insan Kaynaklari ve Egitim Mudiirltiga idari teskilat: asagida belirtilen
personellerden olusur;

Teskilat Yapisi;

a) Mudur

b) Sef

¢) Memur

d) Sozlesmeli Personel

e)Diger personel (kadrolu veya taseron isci)

Baglihik

MADDE 8 - Insan Kaynaklar1 ve Egitim Mudurltiga Belediye Baskanina veya Belediye
Bagkaninin gorevlendirecegi baskan yardimcisina bagh olarak, is ve islemlerde ilgili
mevzuat htktmlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup bu
yonetmelik htikimlerine baglhdir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gérevleri
MADDE 9- Insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirliigiiniin Gorevleri;

a)5393 Sayili Belediye Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 5018 Sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve
Toplu Sozlesme Kanunu, 6356 Sayili Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu, 4857
Sayili Is Kanunu, 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas: Kanunu,
4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslarn ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik, Kamu Kurum'.;,; 'ex
Kuruluslarinda Goérevde Yukselme ve Unvan Deg1§1k11g1 Esaslarln
Yonetmelik, Belediye ve B
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Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yénetmelik, Mahalli idarelere
Ilk Defa Atanacaklara Dair Sinav ve Atama Yonetmehgl Ilgili Bakanliklarin Teblig ve
Genelgeleri ile diger mevzuatin kendilerine verdigi sair gérevleri bu yénetmelige uygun
olarak etkin, diizenli ve verimli bir bi¢imde ylriitmek,

b) Belediye ve Bagh Kuruluslari Ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik ¢ercevesinde; ihtiya¢ duyulan nitelik, unvan ve sayida
memur, sozlesmeli personel, strekli is¢ci ve gegici is pozisyonlarinda calisacak
personellerin istihdaminin saglanmas: amaciyla; kadrolarin tespiti, kadro ihdasi,
kadro degisikligi, kadro iptali, stirekli is¢i kadrolari, kadrolarin kullanimi ve kadro
ktitikleriyle ilgili is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde ylrtitmek. Bu konularda
Belediye Meclisine sunulmas: gereken bilgileri, evraklari, teklifleri ve gerekce
raporlarini; stiresinde ve eksiksiz olarak sunmak ve Belediye meclisinin almis oldugu
kararlar1 uygulamak ve mudurliik uygulamalariyla ilgili meclis kararlarini arsivlemek,

c) Belediyedeki memur personelin 6zIUk haklar: ve istihdamu ile ilgili; memur alimui,
6zlik dosyasi tanzim etme, atama, ayllkk maas, zam ve tazminatlar, aile yardimi,
sosyal yardimlar, toplu sbzlesmeden kaynaklanan mali ve sosyal haklar, sosyal
guvenlik, kademe ilerlemesi ve derece yUkselmesi, intibak, idari gdrevlere atanma,
gorevde yukselme, sinif degisikligi, gérev ve yer degisikligi, gecici gérevlendirme, ikinci
gorev, vekalet gorevi, askerlikle iligkiler, sendika iliskileri, yillik izin, mazeret izni,
hastalik izni, refakat izni, rapor, gecici is géremezlik hali, hamilelik halinde calisma ve
sut izni, ayliksiz izin, mal bildirimi, disiplin cezalari, nakil, sigorta ve askerlik hizmet
surelerinin degerlendirilmesi, emeklilik ve istifa konularina iliskin is ve islemleri
mevzuata uygun bir sekilde yUrltmek, tayin, terfi kadro degisikligi, askerlik
durumlari, Ucretsiz izinler unvan degisiklikleri gibi 6zltik bilgilerini stiresi icinde
HITAP programina islemek,

¢) Belediyedeki isci personelin 6zliik haklari ve istihdamu ile ilgili; isci alimi, 6zltik
dosyas1 tanzim etme, atama, isyeri bildirimi, ise baslama ve sosyal giivenlik, aylik
maas, sosyal hak ve yardimlar, ¢calisma streleri, fazla mesai, gece mesaisi, hafta tatili,
ulusal bayram ve genel tatil glinlerinde calisma, is sézlesmesi, toplu is sézlesmesi,
toplu is sézlesmesinden dogan mali ve sosyal haklar, sendika iliskileri, askerlikle
iligkiler, gorev ve yer degisikligi, ¢calisma kosullarinda degisiklik, izin, hastalik, rapor,
gecici is géremezlik hali, hamilelik halinde ¢alisma ve stit izni, mal bildirimi, disiplin
cezalari, emeklilik, kidem tazminati, s6zlesmenin feshi, istifa konularina iliskin is ve
islemleri mevzuata uygun bir sekilde yuirtitmek,

d) Belediye Kanununun 49. maddesine gére ¢alistirilacak sézlesmeli personelin ilgili
kanundaki htiikliimlere uymak suretiyle soézlesmelerini hazirlamak ve baskanlk
onayma sunmak, uygun géruldtiglinde s6zlesmelerin yenilenme ve iptal islemlerini
yapmak. Sézlesmeli personellerin 6zIliik dosyalarini tanzim etme, ise baslama ve sosyal
guvenlik, aylik sbzlesme Ucreti tahakkuku, calisma stUreleri, gérev ve yer degisikligi,
calisma kosullarinda degisiklik, izin, hastalik, rapor, mal bildirimi, disiplin cezalari,
emeklilik, kidem tazminati, sézlesmenin feshi, istifa konularina iliskin is ve islemleri
mevzuata uygun bir sekilde ylritmek,

e) Kamu kurum ve kuruluslarindaki memurlar arasindan, belediyemizde birim
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gorevlendirildikleri stire zarfindaki mali haklari ile diger sosyal haklari, sosyal
gtvenlik islemleri, izinleri ve ayriliglarina iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir
sekilde ytrttmek,

f) Belediye Baskani'min 6zliik haklarn ile ilgili her tirlii is ve islemlerini; 5393 Sayili
Belediye Kanununu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger ilgili mevzuata
uygun bir sekilde ylUratmek,

g) Belediye meclis Uyeleri arasindan gérevlendirilen Belediye Baskan Yardimecilarinin
6zltk haklar ile ilgili olarak; 6zlik dosyas: tanzim etme, ise baslama, taleplerine gére
bir sosyal gtivenlik kurumuyla iliskilendirme, aylik édenek, izin, hastalik, rapor, gecici
is géremezlik hali, mal bildirimi, istifa konularina iliskin is ve islemleri mevzuata uygun
bir sekilde ytrlitmek,

g) 3308 Sayili Mesleki Egitim Kanununa goére; Belediyemizde staj yapma talepleri olan
6grencilerin taleplerini almak ve mesleki egitim durumlarina gére ilgili Mitidurliiklerde
staj yapmalarini saglamak,

h) Belediye Kanununun ilgili maddeleri uyarinca; tiizel Kkisiligi kaldirilarak
Belediyemize katilan belediyelerin kadrolarinin ve personelinin; devralma, uygun
kadro ve unvan, atama ve mali haklarina iliskin is ve islemlerini mevzuat cercevesinde
yapmak,

1) Is kanununun; Engelli, Eski Htiktimlti, Terér Magduru ve benzeri durumdaki kisileri
calistirma zorunlulugunu iceren maddeleri ¢ercevesinde; mevzuatin belirledigi miktar
yada oranlardaki engelli, eski hiikiimlu, terér magduru ve benzeri durumdaki isciyi;
mesleklerine uygun islerde, saglik kurulu raporuna goére beden ve ruhi durumlarina
uygun islerde calistirmakla ilgili her tlirlt is ve islemi ilgili mevzuata uygun olarak
baslatmak, takip etmek, yapmak ve sonuclandirmak,

i) Belediye birimlerinde gérevli memur ve is¢i personelin disiplin isleriyle ilgili olarak;

1. Disiplin dosyalarini tanzim etmek,

2.Gerekli olmas1 durumunda bagkanlik oluru ile muhakkik tayin etmek,

3. Disiplin cezasini gerektiren fiil ve hallerine iliskin bilgi ve tespitleri toparlamak,

4. Disiplinsizligi gortilen personele mevzuata 6ngériilen cezalarin verilmesi icin ilgili
dosya ve evraklar disiplin kurullarina sunmak,

S. Disiplin kurullarinin sekretaryasini yapmak,

6. Disiplin kurullarinca verilen disiplin cezalarini uygulamak ve arsivlemek.

J) Kanunda belirtilen stireler igerisinde ttim birimlerdeki memur personelin basar: ve
performans bilgilerini toplamak ve degerlendirmek. Belediye Kanunu ve ilgili
mevzuatinda belirlenmis olan sayi, miktar ve oranlari gecmemek Ttizere; basari
durumlarina gére Belediye Memurlarina ikramiye 6denmesi konusunda Enctimence
karar alinmak tUzere Baskanlik Makamina teklifte bulunmak ve alinan Enctimen
Kararlarini uygulamak,

k) Belediyemiz adina, 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar: ve Toplu Sézlesme
Kanunu c¢ergevesinde kamu isvereni ile sendikalar arasinda yapilmasi gereken is ve
islemleri mevzuata uygun olarak yurtitmek.
Ilgili mevzuat kapsaminda;
1)Sendikaya tiye olan memurlarin Uyelik bildirimlerini almak,
2) Bildirimlerin mevzuata uygun,olup olmadlw incelemek,

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

REV YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGL. =~ 4 . ||




3) Uygun olan bildirimleri gecerli kabul ederek tiyelik dédentilerine esas olmak tizere
dosyasinda muhafaza etmek,

4) Uyelikten cekilme bildirimlerini almak ve bildirimin bir ornegini suresi igerisinde
ilgili sendikaya géndermek,

5) Memuriyet gérevinden cekilme, géreve son verilmesi veya sair nedenlerle kamu
gorevinden ayrilanlar ilgili sendikalara suresi icerisinde bildirmek.

1)Yonetim Hizmet koluna iliskin Mali ve Sosyal haklara dair imzalanan toplu sézlesme
geregince;

1)Belediyemizde goérev yapmakta olan memur personele yoénelik Sosyal Denge
Sozlesmesi Calismalarini ytritmek,

2)Belediyemiz adina, 6356 Sayili Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu
cercevesinde; Isveren ile isci sendikalari arasinda yapilmas1 gereken is ve islemleri
mevzuata uygun olarak yUtrtitmek,

3)Toplu Sézlesme icin yetkilendirilecek sendikanin tespit edilmesine iliskin olarak;
Calisma ve Sosyal Guivenlik bakanhginca her yilin Ocak ve Temmuz aylarinda
yayimlanacak istatistikleri takip etmek, istatistiklerin gercege uygunlugunu kontrol
etmek, gercege aykirihbk durumunda stresi icerinde itiraz etmek ve gerektiginde is
mahkemesine basvurulmasini saglamak,

4) Calisma ve Sosyal Glivenlik Bakanliginca yetkilendirilen sendika ile toplu sézlesme
gorismelerinin mevzuata uygun bir sekilde ytrutilmesini saglayacak tiim prosedtirleri
Belediyemiz adina takip etmek ve yurltmek. Toplu is sdézlesmesi stlirecinin tim
asamalarinda, Belediyemizin yetkililerini zamaninda ve saglikli bir sekilde
bilgilendirmek ve toplantilarda hazir bulunmalarini saglamak,

S)Toplu gértismenin sonunda anlasmaya varilirsa; taraflarca imzalanan toplu is
sOzlesmesinin bir niishasini Belediyemiz adina teslim almak ve muhafaza etmek.
Uyusmazlik olmasi durumunda ise; mevzuatta isverence yapilmasi gereken is ve
islemleri belediyemiz adina takip etmek ve ylirtitmek.

m) Mﬁdﬁrll’jgﬁn faaliyet konularina iligkin mevzuati takip etmek ve mevzuatin
gereklerlm suresi igerisinde yerine getlrmek Gerektiginde diger mudurliiklerden gelen
hizmet ici egitim taleplerini almak ve degerlendirmek. Kamu kurum ve kuruluslari,
Universiteler, meslek kuruluslar1 ve sivil toplum kuruluslar ile isbirligi ve ortak
calismalar planlayarak, beledlye birimlerinin hizmet i¢i egitim taleplerini karsilamak,

n) Belediye personelinin, gérevleri ile ilgili olarak pratik ve teorik bilgilerinin Belediye
personelinin egitimi amaciyla, hizmet i¢i egitim programlar1 dtizenlenir. Bu
programlarin, Belediye personelinin egitim ihtiyac¢ ve tiirine gére, Belediyede veya yurt
icinde yetistirilmesi ve Ust gbrevlere hazirlanmasi ile hizmette verimlilik, etkinlik ve
toplam kalitenin saglanmasi amaciyla, Belediye tarafindan hizmet ici egitim
faaliyetlerinin yurttilmesi saglanir,

o) Gorevde yukselme egitim ve smavlariyla ilgili olarak; sinavi éncesi ve sonrasi
yapilacak is ve islemleri ilgili mevzuata uygun bir sekilde yuiriitmek,

6) Kamu kurum ve kurulusglarinin, Universitelerin, meslek odalarinin, sivil toplum
kuruluslarinin mesleki egitimle ilgili seminer ve kurs programlarindan belediye
personelini suresi icerisinde haberdar etmek,

Miidiiriin Gorevleri
MADDE 10- Midiiriin gorevleri sunlardir;

a) Mudurltigti, Baskanliga ve diger birimlere kars: temsil eder.
b) Mudurlugin sevk ve yonetimi




c) Mudurlik personelinin birinci derece disiplin amiridir.

¢) Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler cercevesinde hareket etmek,
gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
surecini baslatmak.

d) Insan Kaynaklari ve Egitim Mudurluga ile diger mudurlikler arasinda
koordinasyonu saglamak,

e) Mudurligin yazismalarinin yazisma kurallarina uygun, stiresi icinde ve dogru bir
sekilde yapilmasini saglamak ve 1l.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya
imzalamak,

f) Ust kademe tarafindan istenilen bilgileri temin icin sorumlu oldugu béliimde is
bélimunt gerceklestirmek,

g) Birim faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip, yurtittilebilmesi icin gereken
dlizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarina devreder sonuclara yénelik sorumluluk ve
yetkiyi elinde tutarak ¢alisma verimini arttirmak,

g) Ust yoénetim tarafindan diizenlenecek toplantilara katilmak, mudarlGginin
calismalar ile ilgili istenilen bilgileri vermek ve talimatlar almak,

h) Ilgili mevzuat ve Belediye Baskanlgimin genelge, bildiri, prensip kararlari,
talimatlar1 ve bu ydénetmelik cercevesinde yoneticilik gérevlerini yerine getirmek ve
Mudurlik hizmetlerinin tam, zamaninda, verimli ve diizenli sekilde yuriitiilmesini
saglamalk,

1) Madurligin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerinde
Mudurligin, calismalar1 hakkinda bilgi ve belgeleri vermek, teftis ve denetim
raporlarinin gereginin yapilmasini saglamak,

i) Mudurltgin gorev alanina giren buitlin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, mudurlik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar:
gidermek,

j) Mudurligin goérev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri,
yonetmelikleri, genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, mevzuat ve yaymlarn takip
etmek, bu konularda midurlik personelinin bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak,
k) Belediyemiz personellerinin yetistirilmesini saglamak, verimliligi artirmak, daha
ileriki gorevlere hazirlamak ve hizmete ilgisini en yiliksek seviyeye cikarmak icin
hizmet ici egitimin ilkelerini, planlama esaslarini, uygulama ve degerlendirme
yontemlerini belirlemek, yillik planlar yaparak uygulamasini saglamak,

1) Mudurltik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis ya da Enclimen Karari
gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek tizere baskanlik
Makamina sunmak,

m) Yoénetimindeki personele goérev vermek, yaptiklar isleri denetlemek, gerektiginde
uyarmalk, bilgi ve rapor istemek,

n) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu cercevesinde;

1) Muaduarlugtin stratejik planlarini, performans programlarini, bltce taslagini ve
faaliyet raporlarini hazirlatmak,

2) Butge 6deneklerinin amacina uygun olarak usullince kullanilmasini saglamak,

3) Yil icerisinde giderlerin izlemesini yaparak, buitce hedeflerinin gerceklesmesini
saglamaya calismak,

4) Harcama yetkilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gerceklestirilmesini
saglamak,

5) Tasinir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usultine uygun olarak
yapilmasini saglamak,

6) Tasinir mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve ekonomik olarak
kullanilmasini saglayacak bir tasinir mal yénetimini tesis etmek,
o) Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani cercevesinde;

1) Hizmet standartlarinin ol
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kurumlara bildirmesini saglamak,

2) Mudurltigliin organizasyon semalarini olusturmak,

3) Mudurliigi personelinin gérev tanimlarini yaptirmak,

4) Gerekli envanter calismalarini yaptirarak, mudurltiglin hassas gorevlerini
belirlemek ve hassas goérevlerin gereklerinin yerine getirilmesini saglamak.
6) Memur ve isci personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

1) Mudurlik personeli arasinda gérev bolimu yapmak,

2) Calisma kosullarini iyilestirmek,

3) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak,

4) Personelin izin planini yapmak,

5) Izin, fazla mesai gibi tim 6&zIiik islemlerine yonelik calismalarin duzenli olarak
yapilmasini saglamak,

6) Hastalik, rapor, dogum, 6lim gibi nedenlerle gérevinden ayrilan personelin yerine
bir baskasini gérevlendirmek,

7) Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,
p) Mudtrltiglin ihtiyac: olan mal ve hizmet alimi islerini ylirtitmek,
r) Is glvenliginin ilgili yénetmelik ve prosedtirlere uygun olarak saglanmasi icin her
ttirld 6nlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini saglamak,
s) Mudurligiin Calisma Usul ve Esaslarinda Hakkindaki Yoénetmelikte degisiklik
yapilmasi gerektigi hallerde, gerekli revizyon ¢alismalarini yaparak, meclis glindemine
alinmasini saglamak,
s) Bu yonetmelikte sayilan gorevlerin mevzuata uygun, etkin ve zamaninda yerine
getirilmesi i¢in yurtrlikteki yasal mevzuati ve degisen veya yeni yayimlanan ilgili
mevzuatlan takip etmek,
t) Baskanlik Makaminca veya Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek diger gérevleri
yapmak ve yaptirmak.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 11 - Mudurun yetkileri sunlardir;
a) Mudurlik yonetiminde tam yetkili olup mudurligin her tirli calismalarini
dlizenlemek ve denetlemek,

b) Mudurltgin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik¢ca uygun gértilen programlar
geregince yurutilmesi i¢in karar vermek, tedbirler almak ve uygulamak,

c) Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gelistirilmesine yonelik
lyilestirme faaliyetlerini baslatmak ve iyilestirme planlarini hazirlamak ve tist makama
onaylatmak,

¢) Mudurlik ile ilgili tim goérev, yetki ve belgelerin ilgililere dagitimini, maiyetindeki
personel arasindaki is b6limui ve koordinasyonu saglamak,

d) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmek ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri
almak,

e) Butlin personelin bu Yoénetmelikte belirtilen gorevlerini verimli, uyumlu ve en iyi
sekilde yapmasini saglamalk,

f) Personeli, ekipmani ve midurltigliin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmek,

g) Is ve islemleri kontrol etmek, denetlemek, is ve islemlerle ilgili her turld bilgi ve
belgeyi istemek,

g) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
surecini baslatmak,

h) Disiplin amiri olarak personeline mevzuatta ongorulen disiplin cezalarini vermek;--
i) Islemlerde usulstizliik ve yolsuzlugu énlemek icin yasal her ttrli tedbiri almak
j) Mudurlik personelinin ggrev ve sorumluluklarin belirlemek ve isboltimy y:




k) Gorev ve sorumluluk alanlarinda yer alan is ve islemlerin gerceklestirilmesi
strecinde belirlenen uygunsuzluklarin tekrarinin 6énlenmesi amaciyla gerekli olan
dtizeltici faaliyetleri baslatmak,

1) Biitce 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermek,

m) Gerceklestirme goérevlilerini belirlemek ve gérevlendirmek,

n) Performans 6l¢timil ve istatistiki calisma yapmak ve yaptirmak,

o) Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve gérevlendirmek,

0) Toplant: dliizenlemek ve toplantiy1 yonetmek,

pP) Gerekli gbrdiigli konularda Mudurltigunce, bagli bulundugu Belediye Baskan
Yardimcis1 veya Belediye Baskam onayr ile Hukuk Isleri Mudurliigi'nden goriis
istemek,

r) Personellerin yillik izin islemlerini planlamak ve zamaninda kullanilmasini
saglamak,

s) Emrinde bulunan personellere ilgili Kanun cercevesinde mazeretine binaen mazeret
izni vermek, 6dul, takdirname ve yer degistirme gibi personel islemleri icin bir tst
makama Onerilerde bulunmalk,

s) Gegici stire gérevde bulunamayacag: (izin, hastalik, gérevlendirme vs) dénemlerde
Birim

Mudurlerinden birini veya mudurltge vekalet sartlarina haiz bir personeli miidiirliige
vekalet etmek Uizere belirlemek ve Uist makamin onayina sunmak,

t) Hastalik, rapor, dogum, 6lim gibi nedenlerle gérevinden ayrilan personelin yerine
bir baskasini gérevlendirmek.

Miidiiriin Sorumluluklari
MADDE 12 - Muduirtin sorumluluklar: sunlardir;
a) Mudurligin ve mudur olarak gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yuriittilmesinde;

1) Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina,

2) Bagkanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

3) Gerektiginde Belediye Enclimenine,

4)Kollektif calisma gerektiren konularda; calismanin 6znesi durumundaki
mudurliklere veya mudtrlere ya da kurullara kars: sorumludur.
b) Mudurltiglin ve muidiir olarak kendisinin gérev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi stirecinde,
Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

1) Sayistay’a,

2) Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

3) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve
eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.
c) Baskanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla, adli ya da idari inceleme ve
sorusturma asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay: ytrtten organlara
gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.
¢) Belediye mevzuati, gérevi ile ilgili sair mevzuat ve bu Yoénetmelikle ilgili kendisine
verilen gorevleri geregi gibi yerine getirilmesinden, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmasindan bir tist makama karsi sorumludur.

Sefin Gorev ve Sorumluluklar: Sefin Goérev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 13 - Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;
a) Mudurltik blinyesinde yapilan gorev dagilimina gore kendilerine muidiir tarafindan
verilen gorevleri, mevzuata uygun olarak yUritmek, yerine getirilmesini saglamak ve
birim muduirine b11g1 vermek, y
b) Mudurltge ait is ve islenderin ysuliine uygun olarak tam ve zamaninda ap11masm1
saglamak, .
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c) Kendisine teblig edilen ve verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isglicu,
zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

¢) Kendisine verilen goérevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacag: talimata
gore islemleri yerine getirmek,

d) Faaliyetlerin devamliigini saglamak i¢in, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin duzenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin
muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gére hareket edilmesini
saglamak,

e) Evraka iliskin isleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek ve tamamlatmak,

f) “Standart Dosya Plani” gercevesinde; Mudtirliige intikal eden ya da Mudurlikten
¢ikan her tirld evrakin kaydini tutmak, bu evraklarin arsivini olusturup takibini
yapmak, .

g) Standart Dosya Planina gore, Birim arsivinde saklama stirelerini dolduran
evraklarin ilgili yiin sonunda mevzuat huktmlerine gére usulline uygun olarak
kurum arsivine devrini saglamak,

g) Mudurlik faaliyet raporunun hazirlanmasinda gerekli hazirlik calismalarini
yapmak,

h) Mudtrligin yillik butgesini, stratejik ve calisma planlarini, faaliyet raporlarim
hazirlamak,

1) Muddurlukle ilgili mal ve hizmet alimlariyla ilgili gerekli onaylar: almak,

i) Mudurlige ait tasinir mallarin giris, cikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir,
bakim, onarim isleri ile yonetim hesabinin olusturulmas: islemlerini gerceklestirmek,
j) Muduarligin her cesit demirbas, kirtasiye, arac ve gereclerinin alinmasi, korunmasi,
genel bakim ve onarmmlarimin yapilmasi, kayitlarin tutulmasi ve diger biiro
hizmetlerinin yurttiilmesinde amirlerinin kendisine verdigi talimat1 yerine getirmek,

k) Mudtirliik calisanlarinin (izin, hastalik, fazla calisma vb.) isleri takip etmek ve birim
mudurine bilgi vermek,

1) Devlet memurlar1 resmi sifatlarinin gerektirdigi itibar ve glivene layik olduklarini
hizmet i¢indeki ve disindaki davranislariyla géstermek,

m) Gorev, yetki ve sorumluluklari yontinden birinci derecede Mudiire Kkarsi
sorumludur.

n) Mudurin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Memur, Sozlesmeli ve Diger Personelin Gérev ve Sorumluluklar:

MADDE 14 - Memur ve Diger Personelin Gérev ve Sorumluluklar: sunlardir;
a) Mudurltiglin gorevleri arasinda yer alan ve Mudiir ve Birim Sefi tarafindan
kendisine verilecek isleri yapmalk,

b) Buiro diizenin islerliligine yardimci olmak,

c) Kendisine verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak isglicili, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

¢) Gorevli oldugu mudurlikte is bolimu esaslarina gore ustleri tarafindan verilen
isleri incelemek ve gerekli iglemleri yapmak,

d)Yazismalar: belli araliklarla izleyerek islerin zamaninda, mevzuata ve amirlerin
talimatina uygun olarak sonug¢lanmasini saglamak,

e)Kendisine verilen goérevlerle ilgili konularda amirlerine danisarak alacag talimata
gore islemleri yerine getirmek,

f) Kullandigi demirbas esyanin iyi bir bicimde kullanilmasini ve korunmasini
saglamak,

g) Evraka iliskin igleri imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak, P

g) Yazismalarin standart dosya planina gére dosyalanmasini ve arsiv sistendifie €or
tasnif edilerek muhafazasini sgglamak, \}(\
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h) Birimin kirtasiye ve diger gereksinimlerini saptayarak ilgililere bildirmek ve alacag:
talimata gore gerekli islemleri yapmalk,

1) Goreviyle ilgili evrak, esya, arag ve gerecleri korumak ve saklamak,

i) Birimdeki islemlerin zamaninda ve noksansiz olarak yapilmasin saglamak,

Jj) Muadurligin is ve islemlerinin usulline uygun olarak tam ve zamaninda
yapimamasindan, kendisine verilen gérevlerin geregi gibi yerine getirilmemesinden,
mesai  saatlerine  uyulmamasindan, yetkilerin zamaninda ve geregince
kullanilmamasindan, kendisine teblig edilen gérevlerin yerine getirilmemesinden
Mudure karsi sorumludur.

k) Amirlerince verilecek diger isleri ve gérevleri yapmalk,

1)Tasinir kayit ile ilgili gérevleri sunlardir;

l)Harcama birimince edinilen tasmirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gére sayarak, tartarak, olcerek teslim alir, dogrudan tiketilmeyen ve
kullanimi verilmeyen tasinirlar: sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

2) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar: kontrol ederek teslim alir,
bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

3) Tasmurlarin giris ve cikislarina iliskin kayitlari tutar, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri dUizenleyerek tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek,

4) Tiaketime veya kullanima verilmesi uygun gérilen tasmirlan ilgililere teslim
etmek,

S5) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars:
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

6) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklar: yerde kontrol etmek ve
sayimlarini yapmak,

7) Malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

8) Kayitlarimi tuttugu tasmnirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak,

m) Ust makamlarin istegi dogrultusunda aylik ve yillik raporlar hazirlamak,
n) Kanun, Taztk ve Yénetmelik mevzuatlarina uygun miidir ve sefin verecegi diger
talimatlar: yerine getirir.
DORDUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslar:

Gorev ve Hizmetlerin icras1 Gérevin Alinmasi
MADDE 15 - Mudurliiglin tim personeline mudur tarafindan sézIi talimat seklinde
veya yazili belge ile gbrev verilebilir, verilen gorevi ilgili personel alir ve geregini yapar.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 16 - Insan Kaynaklari ve Egitim Mudirltgindeki is ve islemler Miidiir
tarafindan duzenlenerek planlanir ve ilgili personele teblig edilerek gérev verilir.

Gorevin Yiiriitiilmesi

Madde 17 - Mudtirlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen gérevleri belirlenen
plan dahilinde, yasa ve yénetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak
zorundadar.




BESINCI BOLUM

Ortak Hiikiimler
MADDE 18 -
a) Tam personel; denetim, tetkik, arastirma, sorusturma is ve islemlerini, gidilecek
yerleri ve yaptiklari, yapacaklar: isleri gizli tutarlar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden
baskasina aciklamada bulunamazlar.
b) Tam personel, dislince, inang, siyasi goérlis ve mevkii farki gbzetmeden
vatandaslara esit muamele ederler.
c) Tam personel, mesai bitiminde masa tzerindeki evraklar: kendilerine ait dolap ve
masa gozlerine koyar ve kilitler.
¢) Tim personel, Devlete ait resmi arag, gere¢ ve benzeri esyayr 6zel islerinde
kullanamaz.
d) Tam personel mesai saatlerine riayet etmek zorundadar.
e) Tim personel Kilik ve Kiyafet Yonetmeligine uymak zorundadir.
f) Herhangi bir sebeple vazifelerinden ayrilan personel, muhafaza ettigi evrak:
kendisinden sonra goreve baslayan veya baslayacak olan personele devretmedikce
gérevinden ayrilamaz. Devir teslim tutanaklari Muidurliikte muhafaza edilir.
g) Her personel muhafaza altina aldigi evrakin gtivenliginden ve istenildiginde tst
amirine vermesinden birinci derecede sorumludur.
g) Mudurligu ilgilendiren gesitli hizmetlerin ahenkli ve diizenli bir sekilde ytirtitiilmesi
ve personel arasindaki ahengin saglanmasi i¢cin herkes gayret gosterir.
h) Mudurlik ve bagl birimlerde goérev yapan her kademedeki personel, yurtirlukteki
Kanunlar cercevesinde is ve islemlerini yapmakla ytikimliidiir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Imza yetkilisi

MADDE 19 - Mudurlik, yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik” ve Baskanlikca yurirlige konulan “imza Yetkileri
Yonergesi” hiiktimleri ¢cercevesinde yapar.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 20 - Bu yo6netmelikte hiktim bulunmayan hallerde yururltikteki ilgili
mevzuat hiktmlerine ve Baskanlik talimatlarina uyulur.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 21 - Bu yo6netmeligin yaymmi ile birlikte, Akyazi Belediye Meclisinin
05.08.2014 tarih ve 56 sayili karari ile kabul edilerek yururligi konulan Akyazi
Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligti Calisma Usul ve Esaslan
Hakkindaki Yonetmelik yurtrliikten kaldirilmastir.

Yiiriirlik

MADDE 21 - Bu yoénetmelik, Akyazi Belediye Meclisinin onaylamasini takiben 3011
Sayili Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte ytrtirltige girer.

Yiriutme

MADDE 22 - Bu Yénetmelik hiiktimlerini, Akyazi Belediye Baskani yUirtitiir.

Meclisinin 05.03.2024 tarih ve 3/27 sayili karari ile yiiriirliige girmistir.

‘% J; f/
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