T.C.
AVCILAR BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU
GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE
ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Baslangic Hiikiimleri

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci; Avcilar Belediye Baskanlig1 Insan Kaynaklari
ve Egitim Miidiirliigli'nilin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma sekline iligskin usul
ve esaslar1 diizenlemektir.

(2) Bu Yoénetmelik; Avcilar Belediye Baskanligi Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigii’niin, teskilatlanma goérev ve ¢aligma diizenine iliskin ilke ve kurallar ile personelin
gorev yetki ve yiikiimliiliikleri ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesine iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, 3/7/2005 tarih ve 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 15
inci maddesinin birinci fikrasinin (a) ve (b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fikrasinin (m)
bendi ile 38 inci ve 48 inci maddelerine dayanarak hazirlanmistir.

Tamimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Bagkan: Belediye Baskanini,

b) Bagkanlik: Avcilar Belediye Bagkanligi’ni,

c) Baskan yardimcisi: Avcilar Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin
bagli oldugu baskan yardimcisin,

¢) Belediye: Avcilar Belediyesini,

d) Kurum: Avcilar Belediye Bagkanligi'ni,

e) Meclis: Avcilar Belediye Meclisini,

f) Miidiir: insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii'nii,

g) Miidiirliik: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii'nii,

&) Personel: Avcilar Belediyesinde gorevli tiim personeli ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 4- (1) Midiirliik tiim ¢aligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temininde ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimi ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiirebilirlik,

g) Belediyenin amaglarini, hedeflerini ve bu hedeflere ulasmayr miimkiin kilacak
yontemleri tespit etmek, gerekli planlar1 yapmak ve gelecege dontik stratejiler belirleme,

&) Belediyenin uygulamaya yonelik hizmetlerinin kalic1 bir yerel yonetim uygulamasina
donligmesi igin kurumsal anlamda bir biitiinliik i¢inde ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak
hizmetleri yiiriitmek ve ¢aligmalarin siirekliligini saglamak,



h) Her pozisyonda goérev yapan personelin motivasyonunu saglamak, performanslarini
arttirma ve toplam kalite yonetimine gore yiiksek standartlarda belediyecilik hizmeti verme
ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Teskilat Yapisi ve Gorevleri

Teskilat yapisi

MADDE 5- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii asagida sayilan seflik ve
birimlerden olusur:

a) Memur ozliik sefligi,

1) Is saghig1 ve giivenligi birimi,

b) Isci dzliik sefligi,

c) Egitim sefligi,

1) Istihdam merkezi.

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 6- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Belediyenin insan giicli planlamasi ve personel politikasiyla ilgili ¢alismalar yapmak.

b) Belediye personelin ise alim, atama, nakil, oryantasyon, terfi, intibak, disiplin,
emeklilik, izin, mal bildirimi ve diger benzeri tiim 6zliik islemlerini yapmak.

c) Belediye teskilatina ait kadrolarin norm kadro esaslarina uygun olarak ihdas, iptal ve
degisiklikleriyle ilgili caligmalar1 yapmak, bu ¢alismalar1 Meclise sunmak.

¢) Belediye personelinin Baskan tarafindan atanmasina iliskin tiim is ve islemleri
yuriitmek.

d) Avcilar Ilgesinin niifusu, fiziki ve cografi yapisi, ekonomik, sosyal ve kiiltiirel
ozellikleri ile gelisme potansiyeli dikkate alinarak, norm kadro ilke ve standartlarina uygun
olarak gerektiginde ihtiyaca gore olusturulmasina, kaldirilmasina veya birlestirilmesine karar
verilen birimlerin; Kkurulmasi, kaldirilmasi veya birlestirilmesine dair meclis kararlarinin
alinmasina iligkin is ve islemleri yiiriitmek.

e) Birim miidiirliigi ve Ustii yonetici kadrolarina yapilan atamalari ilk toplantida
meclisinin bilgisine sunmak.

f) Belediye Kanununun 49 uncu maddesine istinaden s6zlesmeli personel
calistirilmasina iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

g) Belediye sirketinden personel hizmeti alim siireclerini gergeklestirmek, bu personelin
gorev Yyerlerini belirlemek, gerektiginde degistirmek ve aylik puantaj ve hak edis islemlerini
yapmak.

g) Hizmet i¢i egitim ihtiyacini tespit etmek, hizmet i¢i egitim programlarini1 yapmak ve
uygulamak.

h) Belediyeye yapilan staj basvurularini degerlendirmek ve staj is ve islemlerini
gergeklestirmek.

1) Gorevde ylikselme ve unvan degisikligi sinavlart ile ilgili islemleri yapmak.

i) Isci ve memur sendikalar ile ilgili islemleri yapmak, sosyal denge sdzlesmesine ve
toplu is sozlesmesine iliskin is ve islemlerini yiiriitmek.

j) Personelin performansimi  degerlendirme kriterlerinin  belirlenmesine yonelik
caligmalar1 diger birimlerle is birligi icinde ylriitmek.

I) Disiplin kurullarini olusturmak, disiplin kurullarinin sekretarya islemlerini yiirtitmek.

m) Belediyenin etik kurulunu olusturmak, Belediyede etik ilkelerle ilgili ¢alismalar
yapmak, etik mevzuatinda belirtilen diger is ve islemleri yiiriitmek.



n) Giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmast sonucunda elde edilen verilerin
degerlendirilmesi amaciyla degerlendirme komisyonunun kurulmasina, degerlendirme
komisyonunun ¢alismalarina iligkin is ve islemleri yiirtitmek.

0) Avcilar Ilgesi’nde bulunan is giicii arz ve taleplerini karsilamak amaciyla galisma
yapmak.

6) 20/6/2012 tarih ve 6331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili mevzuati ile
Miidiirliige verilen gorevleri yapmak.

p) Belediye meclisinin ve enciimeninin, Belediye Kanununa uygun olarak Miidirliik
gorev alani ile ilgili aldig1 kararlar1 uygulamak.

r) Belediye meclisine ve enclimenine, Miidiirlilk gorev alami ile ilgili teklifleri
hazirlamak ve onaylarina sunmak.

s) Miidiirlik gorev alani ile ilgili arastirma, planlama, koordinasyon ve gelistirme
hizmetlerini yliriitmek.

s) Miidiirliik yillik biitgesini hazirlamak.

t) Midiirliigiin faaliyet raporunu hazirlayarak iist makamlara sunmak.

u) Midiirliikk faaliyetlerine iliskin Belediye Baskani tarafindan talep edilen her tiirlii
rapor, bilgi ve belgeyi hazirlamak.

v) 10/12/2003 tarih ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile
Mudiirliige verilen gorevleri yapmak.

y) 10/10/2024 tarih ve 32688 Sayili Resmi Gazete’de yaynlanan Tagmir Mal
Yonetmeligi kapsaminda Midiirliikte bulunan taginirlara iligkin islemleri ytiriitmek.

z) Miidiirliik gérev alani ile ilgili 4/1/2002 tarih ve 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ile
5/1/2002 tarih ve 4735 Sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu kapsaminda ihale islemlerini
yuriitmek.

aa) Is sagligi ve giivenligi kapsaminda gerekli calismalarin yapilmasmi saglamak.
Belediyenin Is Saghig Giivenligi Uzmam koordinasyonunda yiiriitiilmekte olan Is Saglhigi ve
Giivenligi ¢alismalarnin yasal uygulamalar1 ile siirekliliginin saglanmasi ve ISG I¢
Yo6netmeligi’ne uygun davranilmasi ve takibini yapmak.

bb) Isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki Insan Kaynaklari ve
Egitim Miidiirliigiinii ilgilendiren mevzuat hiikiimlerine gére ¢aligmalar yapmak.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Insan Kaynaklari ve Egitim miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii Belediye Baskanima ve baskanin
gorevlendirecegi baskan yardimcisina karsi sorumlu olup, is ve islemlerini kanun, yonetmelik
ve diger mevzuat hiikiimlerine uygun olarak zamaninda yerine getirmekle ytikiimliidiir.

(2) Midiiriin gorevleri agagidaki gibidir:

a) Bu Yonetmeligin 6 inc1 maddesinde belirtilen gorevlerin 6zenle ve ivedilikle
yapilmasini, miidiirliik tarafindan yiiriitiilen hizmetlerin planli, programli, etkin, verimli ve
uyum i¢inde siirdiiriilmesini saglamak.

b) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin yasalara uygun olarak zamaninda
verimli ve diizenli sekilde yiriitiilmesini saglamak ve denetlemek, personel arasinda gérev
boliimii yapmak.

¢) Verimliligi yiikseltmek, personelin mesleki becerisini artirmak, is siireglerinin saglikl
ve etkili yiiriitiilmesini saglamak amaciyla plan ve program yapmak.

¢) Calisan memnuniyetinin Sl¢iilmesine yonelik yontemleri olusturmak, uygulamak,
sonuglarini degerlendirmek.



d) Ustlerinden aldig1 emirleri yasal mevzuata uygun olarak vyiiriitmek, mevzuat
degisikliklerini takip ederek Miidiirliik ¢alismalarini mevzuat degisikliklerine gore diizenlemek
ve c¢alisanlarin mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini temin etmek. Her tiirlii mevzuat,
kitap, dokiiman ve bilginin zamaninda ilgili personele ulagtirilmasini saglamak.

e) Harcama ve ihale yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yiirtitmek.

f) Ihtiyag duyulmasi durumunda miidiirliik calismalarina iliskin genelge, yonerge ve
yonetmelik ile miidiirliigiin is akisinin belirli bir diizen, disiplin ve hiyerarsi igerisinde
yiriitiilmesi i¢in mudiirliik icerisinde genel ve 6zel talimatlar hazirlayarak bunlari uygulamaya
koymak.

g) Midirlik c¢alisma programlarint (ginlik, haftalik, aylik, ii¢ aylik ve yillik)
hazirlatmak ve siirekli giincel halde tutmak, personelin programlara uyumunu denetlemek.

&) Midiirliik arsivinin olusturulmasini ve muhafazasini saglamak.

h) Midirliige ait tasmirlarla ilgili olarak tasinir kayit yetkilisi ile tasinir kontrol
yetkilisini gorevlendirmek ve taginir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

1) Miidiirliige ait her tiirlii tasinir ve tasinmazlarin iyi kullanilmasini ve kayiplara karsi
korunmasini temin etmek.

i) Yilda en az bir kez i¢ kontrol diizenlemelerini ve i¢ kontrol sisteminin isleyisini
degerlendirmeye tabi tutmak.

J) Belediyenin stratejik planlarinin ve performans programlarinin hazirlanmasina katkida
bulunmak.

K) Miidiirliik ¢alismalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflere uygun
olarak gergeklestirilmesini saglamak.

I) Miidiirligiin yillik faaliyet raporunun hazirlatilmasini saglamak.

m) Miidiirliigiin biitce teklifini hazirlatmak.

n) Miidiirliik personelinin 6zlik ve disiplin amirligi gorevini yiiriitmek, personeli
hakkinda yapilmasi gereken sorusturmalarda savunma alinmasi iglemlerinin gizlilik ve titizlikle
yapilmasini saglamak.

0) Miidiirliikk yazigmalarinin yazisma kurallarina uygun, siiresi igerisinde ve dogru bir
sekilde yapilmasini saglamak, paraflamak veya imzalamak.

0) Miidiirliige gelen evraklari incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi igerisinde
gereginin yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

p) Midiirliikte yiiriitiilen ¢aligmalar hakkinda iist amirlerine rapor vermek.

I Hiyerarsiye uygun olarak Miidiirliiglin gergeklestirme gorevlilerini gérevlendirmek.

S) Midiirliik personelinin hastalik ve izin igslemlerini yiiriitmek, miidiirliikk personelin
devam durumunu takip etmek.

s) Miidiirliigiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma ve teftislerde Miidiirliigiin
caligmalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlarinin gereginin yapilmasini
saglayarak cevaplandirmak.

t) Midiirligiliniin istihdam yonetimi, is giicli planlamasi, organizasyonu ve performans
degerlendirme, Oneri 6diil sistemi, miidiirliik personeline yonelik hizmet ici egitim ve diger
egitim faaliyetlerini yasal mevzuati gercevesinde yonetimce belirlenmis genel politika ve
prensiplere uygun olarak planlamak, organize etmek ve yliriitmek.

u) Ust yéneticilerinden aldig1 emir ve gérevleri kanun, ydnetmelik, kararname, genelge
ve tebligler ¢ercevesinde yerine getirmek.

i) Is saglig1 ve giivenligi mevzuati kapsaminda miidiirliigiinii ilgilendiren ¢alismalarin
yapilmasini saglamak.

V) Miidiirliigiinde verimliligin arttirilmasina yonelik gerekli arastirmalar1 yapmak,
arastirma sonuglarii degerlendirerek, dnlemler almak.

y) Belediye Baskani adina miidiirliigii temsil etmek.

z) Seflikler arasinda koordinasyonu saglamak ve sefliklerin caligmalarini denetlemek.



aa) Her tiirli tasarruf tedbirlerini alarak, tasarruf tedbirlerine uyulup uyulmadigin
kontrol etmek.

bb) Midiirlik ihtiyaglarinin tespitini saglayarak, belirlenen ihtiyaglarin yerine
getirilmesini takip etmek.

cc) Midiirliigiin faaliyetlerinin yiiriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Belediye Baskanina onerilerde bulunmak.

¢¢) Midiirliigiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, miidiirliikk ve kuruluslarla is
birligi yapmak.

dd) Miidiirliik is ve islemlerinin yiritilmesinde 24/3/2016 tarih ve 6698 Sayili Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda alinmasi gereken onlemleri almak, is ve islemlerin
s0z konusu Kanuna uygun olarak yriitiilmesini denetlemek.

ee) Midirligin g¢alismalart ile ilgili personele mutat bilgilendirme ve danigma
toplantilar1  diizenlemek, bu toplantilardan bagli bulundugu Bagkan Yardimcisini
bilgilendirmek.

ff) izinli, raporlu ve gérevli olarak izne ayrildig1 zaman miidiir vekilini tayin etmek.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan sefler; miidiiriin kendilerine verdigi
ve isbu Yonetmelikte tarif edilen gorevler ile yiiriirliikteki mevzuatta belirtilen tim goérevleri
plan, program, genel prensipler ve mevzuat hiikiimlerine gére tam ve zamaninda, gereken 6zen
ve cabuklukla yerine getirmekle ylikiimlii olup, yapmasi gereken ve gorevi oldugu halde
yapmadig1 hizmetlerin sonucundan Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii’ne kars1 sorumludur.

(2) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii biinyesinde gorev yapan seflerin kendisine
bagl birimlerle ilgili gorevleri disinda genel gorevleri asagida belirtildigi gibidir:

a) Midiirliikte yiiriitiilen tiim is ve islemlerin miidiir adina mevzuata, misyon, vizyona
ve temel degerlere uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini ve yaptirilmasini saglamak.

b) Personelin mesaiye riayetini, izin iglemlerini ve puantajlar1 kontrol etmek.

¢) Is saglig1 ve giivenliginin ilgili mevzuat hiikiimlerine ve prosediirlere uygun olarak
saglanmasi i¢in her tiirlii 5nlemi almak, faaliyetleri denetlemek ve takibini yapmak.

¢) Miidiirliigii ile ilgili mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, degisiklikleri takip
etmek.

d) Sefligini ilgilendiren yazigsmalarin hazirlanmasini1 saglamak, sefligine diger
sefliklerden gelen evraklar1 onaylamak, sefligini ilgilendiren gelen ve giden evrak islemlerinin
yuriitiilmesi, evraklarin dagitimi, tasnifi ve arsivlenmesi islemlerini kontrol etmek ve iist
makamlara ulastirilmasini saglamak.

e) Midiirlige gelen talep, sikayet ve Onerileri degerlendirmek, gelen talep ve sikayetleri
miudiirliik makamina iletmek, en kisa silirede ¢dziilmesini saglamak, sonucundan miidirlik
makamini bilgilendirmek.

f) Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gdrevleri yerine getirmek, yapilan ¢alismalar hakkinda
tistlerine bilgi vermek.

g) Ustlerinden aldig1 gorevlerin personele is boliimii ve dagitimimi yapmak, sonuglarini
izlemek, is ve islemlerin diizenli bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

g) Seflikler ve birimler arasit koordinasyonu saglamak, ¢alismalart kontrol etmek ve
yonlendirmek.

h) Gerektiginde miidiiriin yerine vekalet etmek.

1) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin
edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve tist yonetime tekliflerde bulunmak.

1) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

j) Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin i¢ kontrol sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.



k) Fiziki alanlarin temiz, bakimli ve diizenli olarak hizmet verebilmesi i¢in gerekli
kontrolleri yaparak, tedbir alinmasini saglamak.

1) Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makinelerinin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak.

m) Sefligine iliskin her tiirlii kayit, bilgi ve belgelerin diizenli olarak muhafazasini temin
etmek.

n) Sefliginde yliriitiilen is ve islemlere iliskin kisisel verilerin islenmesinde 6698 Sayili
Kanun hiikiimlerine uyulmasini takip ve kontrol etmek.

0) Belediye meclisinin ve enciimeninin, Belediye Kanununa ve diger yiiriirliikteki
mevzuata uygun olarak sefliginin gorev alam ile ilgili aldig1 kararlar1 uygulanmasini temin
etmek.

0) Mudiirliik gorev alani ile ilgili diger is ve islemlerin yiiriitilmesi sirasinda istenecek
belgelerde; Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik ve
ilgili diger mevzuatta belirlenen usul ve esaslara uymak ve sefliginde gorev yapan miidiirliik
personellerinin de uymasini temin etmek.

p) Midirliikte arsivlenecek belgelerin 6698 Sayili Kanun ve ilgili yonetmelik
hiikiimlerine uygun olmasini temin etmek. Uygun olmayanlarin uygun hale getirilmesi i¢in
gerekli ¢aligmalart yiirlitmek.

r) Miidiirliik yillik biitgesinin hazirlanmasina katkida bulunmak.

s) Miidiirliiglin faaliyet raporunu hazirlanmasina katkida saglamak.

s) Sefliginin faaliyetlerine iliskin Miidiir tarafindan talep edilen her tiirlii rapor, bilgi ve
belgeyi hazirlamak.

t) Belediye meclisine ve enclimenine, sefliginin gorev alani ile ilgili teklifleri
hazirlamak.

u) Sefliginin gdrev alam ile ilgili aragtirma, planlama, koordinasyon ve gelistirme
hizmetlerini yiirtitmek.

) Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan sefler; bu Yonetmelikte sayilan gorevleri,
midiirliik ile ilgili diger gorevler ile ytrtirliikteki mevzuat ve Belediye Kanununa dayanarak
insan kaynaklar1 ve egitim miidiiriiniin kendilerine verdigi tiim gorevleri ilgili mevzuat
cergevesinde yapmakla yetkili, sorumlu ve gorevlidir.

Memur, sozlesmeli memur ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Memur, sozlesmeli personel ve diger personelin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

a) Midiirliik giderlerini biit¢e 6deneklerine gore diizenlemek takip etmek.

b) Kurumlar arasi ve kurum i¢i yazigsmalari, sikayet ve dilek¢e cevaplarini resmi yazisma
kurallarina uygun olarak hazirlamak.

c¢) Evrak takibi ve arsiv islemlerini yapmak.

¢) Maas bordrolarmi takip etmek.

d) Muhasebe islemlerini yiiriitmek.

e) Personel islemlerini ve bunlara iliskin gerekli yazigsmalar1 yapmak.

f) Tasinir Mal Yonetmeligi’nde sayilan is ve islemleri yliriitmek.

g) Enclimen ve meclis evraklarint hazirlamak.

g) Miidirliige dilekge, telefon, fax, mail yoluyla ve diger yollarla gelen sikayet ve
bagvurulari cevaplamak, ilgili birimlere yonlendirmek.

h) Biiro makineleri, ara¢ ve gereglerini her tiirlii hasara kars1 korumak.

yMiidiirliik adina stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu, i¢ kontrol uyum
eylem plani hazirlik ¢alismalarina katilmak ve bunlara iliskin ¢alismalar yiirtitmek.

i) Thtiyag olarak tespit edilen ara¢ ve gereg ile sarf malzemelerinin Kamu Thale Kanunu
uyarinca temin edilmesine iligkin is ve islemleri yiiriitmek.



j) Birimde yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili kanun, yonetmelik, yonerge ve makam
talimatlarini takip etmek ve zamaninda uygulamak.

k) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde bulunan
is ve evraklarin teslimini saglamak.

1) Personele ve vatandaglara ait kisisel verilerin gizliliginin saglanmasi ve korunmasina
iligkin 6nlemleri almak.

m) Miidiirliikk gorev alani ile ilgili is ve islemlerin yliriitiilmesi sirasinda istenecek
belgelerde; Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Yénetmelik ve
ilgili diger mevzuatta belirlenen usul ve esaslara uymak, ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
kimlik numarasi iizerinden is ve islemlerini yiiriitmek, ilgili kurumlarin sistemleri iizerinden
yapabilecegi sorgulamalar i¢in vatandaslardan ekstra belge istememek.

n) 6698 Sayili Kanun ve ilgili diger mevzuatlar uyarinca miidiirliik tarafindan alinmasi
ve istenmesi uygun olmayan belgeleri personelden talep etmemek ve uygun olmayan belgeleri
arsivlememek.

0) Gorev alanm ile ilgili arsivlenmis belgeleri 6698 Sayili Kanun ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun hale getirmek.

Memur ozliik sefliginin gorevleri

MADDE 10- (1) Memur 6zliik sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Memur ve sozlesmeli personelin tiim 6zIiik islemlerini kanun, tiiziik, yonetmelik ve
genelgeler dogrultusunda yasalara uygun sekilde yapmak, takip etmek, 6zliik dosyalarini
diizenli ve giincel muhafaza etmek, ilgili otomasyon sistemlerine giris yapmak ve giincellemek.

b) Memur personelin kadro ve derece degisikligine iligkin islemlerini norm kadro
cergevesinde yiiriitmek.

c) Belediyenin kadrolarina iliskin Belediye Meclisine teklif sunmak, kadro cetvellerini
hazirlamak, takip etmek, giincel tutmak, norm kadro ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip
etmek.

¢) Belediye Kanununun 49 uncu maddesi kapsaminda s6zlesmeli personel ¢alistiriimasi
ve licretlerinin belirlenmesi i¢cin Meclis teklifini hazirlamak, sézlesmeli personellerin hizmet
sozlesmelerini hazirlamak ve Cevre, Sehircilik ve Tklim Degisikligi Bakanligi'na géndermek,

d) Memurlarmm kurum i¢i ve kurumlar arasi gorevlendirilmeleri ile ilgili islemleri
yapmak.

e) Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinav duyurusunu hazirlamak, bagvurulari
degerlendirmek, sinav kurulu igslemlerini yliriitmek, sinav sonuglarina gore atamalar1 hazirlamak
ve sonuglar1 Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanligi’na bildirmek.

f) Memur sendikalarn ile ilgili islemleri yapmak, sosyal denge sozlesmesine iliskin
islemleri yliriitmek.

g) Disiplin kurulunun olusturulmasi ve sekretaryasini yapmak, disiplin cezalarini 6zliik
dosyalarina islemek, disiplin cezalarinin 6zliik dosyalarindan silinme taleplerini Baskana
sunmak.

&) Tesekkiir, takdirname ve 6diil verilmesine iligkin is ve islemleri yapmak.

h) Belediyede ilgili mevzuatlarda belirlenen oranda engelli memurun istihdam
edilmesine iliskin islemleri yapmak ve belirlenen oranda engelli memurun ¢alisip ¢aligmadigini
takip etmek.

1) Memur personelin emeklilik islemlerini yiiriitmek.

i) Gelen evrak ve dilekge kayitlarinin havalesini yapmak, havalesi yapilan evraklarin
sefliklere intikalini saglamak, miidiirliikteki diger sefliklerce siireci tamamlanan evraklarin
belge yetkilisi tarafindan ¢ikis islemlerini ve takibini yaptirmak.



j) Internet sitesindeki miidiirliik sayfasmin ve sitede yaymlanan miidiirliige ve etik
kuruluna iliskin dokiimanlari, Miidiirliikk tarafindan miidiirliige basgvuru sirasinda istenen form,
bilgi ve belgeleri Belediyenin internet sayfasinda yayimlamak ve giincelligini takip etmek.

k) Midiirliigin hizmet envanterlerini, hizmet standartlarini, gérev tanimlarini ve
benzerlerini miidiirligiin diger seflikleri ile koordineli olarak hazirlayarak ilgili midiirliiklere
gondermek.

I) Is sagligi ve giivenligi kapsaminda gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.
Belediyenin is Saglig1 Giivenligi Uzmani koordinasyonunda yiiriitiilmekte olan Is Saglig1 ve
Giivenligi ¢alismalarinin yasal uygulamalar1 ile siirekliliginin saglanmasi ve ISG I¢
Y 6netmeligi’ne uygun davranilmasi ve takibini yapmak.

Isci 6zliik sefliginin gorevleri

MADDE 11— (1) Is¢i 6zliik sefliginin gérevleri asagidaki gibidir:

a) Belediyedeki isgilerin tiim 6zliik islemlerini kanun, tiiziikk, yonetmelik ve genelgeler
dogrultusunda yasalara uygun sekilde yapmak, takip etmek, 6zliikk dosyalarini diizenli ve giincel
muhafaza etmek, ilgili otomasyon sistemlerine giris yapmak ve giincellemek.

b) Disiplin kurulunu olusturmak ve disiplin cezalarina iliskin islemleri yapmak.

c) Toplu is s6zlesmesine iligkin is ve islemleri yiirtitmek.

¢) Belediyeye yapilan staj bagvurularini1 kabul etmek ve degerlendirmek, Belediyede staj
yapmast uygun goriilen Ogrencileri Belediyenin ilgili miidiirliiklerinde gorevlendirmek,
stajyerlerin okullar1 ile koordinasyonu saglamak ve stajin tamamlanmasini miiteakip Stajyerin
Belediye ile iligiginin kesilmesi islemlerini yiiriitmek.

d) Belediyenin gorev ve hizmet alanindaki islerde c¢alistirilmak ve projelerini
gerceklestirmek i¢in personel talebinde bulunan tiim belediye birimlerinde gorevlendirilmek
tizere Belediye sirketinden personel hizmet alimi1 kapsaminda ¢alistirilacak islere iliskin teknik
sartname hazirlamak, yasalarla belirlenen c¢ercevede personel hizmet alimi islemlerini
yiiriitmek, belediye sirketi ile Belediye arasinda yapilacak s6zlesmeyi hazirlamak.

e) Belediye Sirketi ile yapilan sozlesmenin uygulamasi siirecinde gerekli kontrolleri
yapmak, sozlesme kapsaminda ¢alistirilan is¢ilerin 6z1iik haklarini takip etmek, sirket ile diger
miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

f) Belediye sirketi personelinin iinvanina ve yetkinliklerine uygun olarak gérev yerlerini
belirlemek, gerektiginde degistirmek.

g) Belediye sirketi iscilerinin birim amirlerince onaylanan aylik puantajlarini konsolide
etmek.

&) Belediye sirketi ile yapilan sézlesmeye istinaden hak edis islemlerini takip etmek ve
sonuc¢landirmak.

h) Belediye sirketi is¢ilerinden kidem tazminatin1 hak edecek sekilde isten ayrilanlarin
tazminatlarinin asil igveren sifatiyla 6denmesine iliskin islemleri yapmak.

1) Is saglig1 ve giivenligi mevzuati ile Miidiirliige verilen gorevleri yapmak.

i) Taginir ve taginmaz mallarin kayitlarini tutmak ve gerekli diizenlemeleri yapmak.

Egitim sefliginin gorevleri

MADDE 12— (1) Egitim sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Personelin is ve meslekleri ile ilgili bilgilerini giincel tutmak, mesleki gelisimlerine
katkida bulunmak, is goriirken teknolojiyi kullanabilmelerini saglamak amaciyla Belediye
personelinin hizmet i¢i egitim ihtiyacini tespit etmek, buna gore program yapmak ve uygulamak,
egitim sonuglarini degerlendirmek.

b) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii ilgilendiren yasa, kararname,
yonetmelikler, genelgeler, emsal goriis yazilar1 ve emsal mahkeme kararlarini takip etmek ve
miidiirliik calisanlarini bilgilendirmek.



€) Aday memurlarin yetistirilmesi igin temel egitim, hazirlayici egitim ve uygulamali
egitim programlarini hazirlamak ve uygulamak.

¢) Goreve yeni baslayan personele oryantasyon egitimi vermek, gorev yapacaklari
birimlerince de yapacaklari isle ilgili egitim verilmesini saglamak ve takip etmek.

d) Belediyenin stratejik planin, performans programinin, i¢ kontrol eylem planinin ve
miidiirliikk biitcesinin  hazirlik calismalarint yiiriitmek, diger calisanlarla koordinasyonu
saglamak.

e) Miidiirliigiin y1llik faaliyet raporunu hazirlamak.

Istihdam merkezinin gérevleri

MADDE 13- (1) Istihdam merkezinin gérevleri asagidaki gibidir:

a) Belediyemiz gorev alani igerisinde yasayanlardan is arayanlarin Avcilar Belediyesi
kurumsal web sitesi ilizerinden 6zge¢mislerini olusturmak veya bizzat bagvuru yapmalarini
saglamak.

b) Isgiicii ihtiyac1 bulunan isletmelerin agik is pozisyonlari i¢in ihtiya¢ duyduklar isgiicii
taleplerini alarak, is arayanlardan uygun olanlarin bu isletmelere 6n goriismeli tygun
yonlendirmelerini yapmak.

c) Ozellikle geng issizleri kendi kisisel profillerine en uygun olan, yogun ve giincel
eleman istihdami1 saglayan sektor ve mesleklere yonlendirmek.

¢) Istihdam merkezine is basvurusunda bulunan tiim is arayanlarin daha kolay is
bulabilmelerine yardimci olmak tizere kendilerine uygun olabilecek kariyerleri arastirmaya
odaklanmalarin1 saglamak, basvuruda bulunanlarin kariyer degerlendirmelerini ve Kariyer
planlamalarini bir arada yaparak kariyer danigmanligr hizmeti sunmak.

d) Belediyemizin IS-KUR ile yapmis oldugu protokol gergevesinde “Is-kur Hizmet
Noktas1” olarak istthdam ve meslek edindirme calismalar1 ile ilgili Belediyenin diger
midirlikleri ile is birligi yapmak.

e) Avcilar Ilgesi dahilindeki is insanlar ile is ihtiyaci olanlarin istihdamini saglamak
lizere goriismeler yapmak.

) Yapilan ¢aligmalari raporlayarak Miidiire sunmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikkten kaldirilan yonetmelik
MADDE 14- (1) 07/11/2014 tarihli ve 145 sayili Meclis Karar ile yiiriirlige konulan
Avcilar Belediye Baskanligi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Gorev ve Calisma
Yonetmelik’i yiirtirlitkkten kaldirilmastir.
Yiiriirlik
MADDE 15- Bu Yonetmelik Avcilar Belediyesi Internet Sitesinde yayimi tarihinde
yiirlirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 16- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Avcilar Belediye Bagkani yiiriitiir.



