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_ iZMIiR URLA BELEDIYE BASKANLIGI

iINSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammmlar

Amag

MADDE 1 — (1) Bu Yonetmeligin amact; Urla Belediye Baskanlig1 Insan Kaynaklart ve Egitim
Miidiirliigii’niin drgiitlenme, gorev, yetki ve sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yénetmelik, Urla Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinde
gorevli personelin gorev, yetki, calisma, usul ve esaslari ile sorumluluklarimi kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirliigii’ne ait bu Yoénetmelik; 5393 sayili

Belediye Kanunu’nun 15. Maddesinin (b) fikras1 hitkmii geregince 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
ve ilgili mevzuat hitkiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4 —(1)Bu yénetmelikte ad1 gegen;

a)Bagkan : Urla Belediye Bagkanini,

b)Baskanlik : Urla Belediye Baskanligini,

c¢)Bagkan Yardimcist:  Urla Belediyesi Bagkan Yardimcisin,

¢)Belediye: Urla Belediyesini,

d)Enciimen: Urla Belediyesi Enciimenini,

e)Meclis : Urla Belediye Meclisini,

f)Miidiir: insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,
g)Miidiirliik: insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligiint,
g)Personel: insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligi personelini,

1) Isgi: 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 4’ncii maddesinin (A), (B) ve (C) fikralarinda
belirtilenler disinda kalan ve 4857 say1li is Kanunu’na tabi olarak siirekli is¢i kadrolarinda belirsiz siireli
is sézlesmeleriyle caligtirilan stirekli iscileri,

2) Memur: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu geregince devlet ve diger kamu tiizel kisilerince
yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

3) Sozlesmeli Personel: 5393 say1li Belediye Kanunu’nun 49. maddesi geregince istihdam edilen
personeli,
ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Baghhg ve Orgiitlenme Yapisi

Baghhk

MADDE 5 — (1) Miidiirliik, belediye bagkanina direk baglhdur.

Orgiitlenme yapisi

MADDE 6 — (1) Miidiirliigiin orgiitlenme yapist asagidaki gibi olusmaktadir.

(a) Mudiir

(b) Sef

(c) Idari ve Egitim Isleri

(¢) Memur Personel Ozlik ve Maas Isleri

(d) Isci ve Sézlesmeli Personel Ozliik ve Maas Isleri

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7 — (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Kurumun yasalar dogrultusunda insan
kaynag ihtiyaglarni tahmin ederek planlanmasi ile Isci, Memur ve Sozlesmeli Personellerin
Kurumumuza giriglerinden itibaren, dzlilk, maag ve diger hak ve yiikiimliiliikleri ile hizmet i¢i egitim is
ve islemleri ile ilgili gorevleri yuriitiir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8 — (1) Miidiiriin gorevleri;

a)
b)

c)

%)

d)
e)

f)
g)

g

[nsan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina karst temsil etmek ve
Baskanlik Makaminca verilen gorevleri mevzuata uygun olarak gergeklestirmek,
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve
Miidiirliik personelinin 1. disiplin amiridir.
Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alanina giren konular1 belediye baskani ve/veya baskan
yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,
Miidiirligiin gérev alanmna giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirlik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar
gidermek,
insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligiiyle diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglamak.
Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan miidiirlikle ilgili ¢alismalar
yapmak, hedefleri gergeklestirmek,
Miidiirliigiin y1llik biitgesini hazirlayip uygulamak,
Miidiirliigiin yillik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iliskin mudiirliik
faaliyetlerini iist makamlara sunmak,
Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya ddiil igin iist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak, izinlerini
kullanmasini saglamak, rapor, dogum, 6lim vb. konular ile 6zliik islemlerini takip ve kontrol

QY a



a)
c)

9)
d)

e)

h) Idari olarak calisan personelin gdrev ve sorumluluklarinin takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak
1) Harcama yetkilisi olarak 5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 say1l1
Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu ve ilgili diger mevzuata
dayanilarak miidiirliigiin ihtiyaglarinin temini, harcamalarin gergeklestirilmesi ve kontroliinii
saglamak,
i) Yiiriirlikteki mevzuatin ongordiigii diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Miidiiriin yetkileri;

a) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili diger mevzuat geregince,
Miidiirlitk gorevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla belediye biitgesinde
6ngoriilen harcamalari yapmak,

b) Miidiirlitk gdrevlerinin yerine getirilmesinde personele gérev vermek ve miidiirliik
dahilinde gérev yerlerini degistirmekle yetkilidir.

(3) Miidiiriin sorumluluklari;

a) Miidiir, yetki ve gorevleri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolay1 belediye baskanina ve
yiirtirliikteki mevzuata karst sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 9 — (1) Sefin gérevleri;

a) Miidiirliik 6rgiitlenme semasinda yer alan servislerde yapilan tiim is ve islemlerin talimatlar
cercevesinde ~miidiir  adna mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda
yapilmasini/yaptirilmasini saglamak,

b) Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek,

¢) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Sefin yetkileri;
a) Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is boliisiimii ve dagitimi yapmak.
(3) Sefin sorumluluklart;

a) Sef gorev ve yetkileri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolay1 miidiire ve yiiriirliikteki mevzuata
kars1 sorumludur.

idari ve Egitim isleri
MADDE 10 — (1) idari ve egitim islerinin gdrevleri;

Belediye personelinin sahsi dosyalarii tutmak, diizenlemek, takip etmek,

Miidiirliik ihtiyaglarini temin etmek ve bunlara iligkin tiim 8deme evraklarini hazirlamak,
Miidiirliik giderlerini biitge ddeneklerine gore diizenlemek, takip etmek,

Sistem iizerinden gelen evraklarinin is ve islemlerini yiiriitmek,

Tasmirlarin teslim alinmasi, korunmast, kullanim yerlerine teslim edilmesi, yasal mevzuatta
belirtilen esas ve usullere gore kayitlarinin tutulmas, taginirlara iliskin belge ve cetvellerin
diizenlenmesini yapmak. (Tasinirlara iliskin gorevler miidiiriin gorevlendirdigi Tagiur Kayit
Yetkilisi ve Tasmir Kontrol Yetkilisi tarafindan gergeklestirilir.)

Miidiirliik igerisinde birimler arasinda bilgi akigini saglamak,

NS "~
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f) Miidiirliik galismalarina iliskin verileri toplamak, yillik faaliyet raporu hazirlamak,

g) Miidiirliigiin gider plan1 ve yillik biitge hazirlik iglerinin sekreteryaligini yapmak,

g) Stratejik planile calisma programlarint hazirlamak ve miidiirliik faaliyetlerine iliskin yazigmalari

yapmak,

h) Demirbag iglemlerini yiiriitmek ve demirbaglara iliskin zimmet, sdzlesme ve garanti belgeleri
ile ilgili evraklarin argivlenmesini saglamak,

1) Resmi gazeteleri ve mevzuat hususundaki yaymlari takip etmek ve konuyla ilgili miidiire ve

miidiirliik personeline bilgi vermek,

i) Miidiirliigiin gorev alanma giren konularda, 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger
mevzuata dayanilarak, belediye enciimeni ve meclisine, goriis ve/veya karar alinmast igin yazi
yazmak,

j) Memur, is¢i ve sozlesmeli personellerin kurum i¢i ve kurum dis1 gorevlendirmelerini yapmak,

k) Memur, is¢i ve s6zlesmeli personellerin goreve son verme ve gorevden uzaklagtirma islemlerini

yapmak, )

) Memur ve Is¢i Disiplin Kurulu Uyelerinin belirlenmesini saglamak ve ilgililere tebligini
yapmak,

m) Bagkanlik onayi ile inceleme gerektiren durumlarda inceleme yapmak iizere gorevlendirme

yazis1 yazmak ve inceleme sonucuna gore gerekli is ve islemleri yapmak,

n) Is¢i ve Memur Disiplin Kurulunun sekreteryaligini yapmak,

o) Isci ve Memur Disiplin Kurulu kararlari geregince ilgililere kurul sonucundan bilgi verilmesini
saglamak,

6) Inceleme Dosyalarinin arsivlenmesini ve personellerin 6zliik dosyalarinda saklanmasini
saglamak,

p) 1. 2. ve 3.derece kadrolarda bulunan memurlarin talepleri iizerine hususi pasaport
miiracaatlarina iliskin iglemleri yapmak,

r) Personelin adli ve idari dava kararlarinmn ilgililere tebligini yapmak,

s) Izine ayrilan miidiirlerin ve bagkan yardimeilarinin izinli oldugu siire icinde gorevini yiiriitecek
personelin vekaleten gorevlendirme islemlerini yapmak,

s) 696 sayili KHK geregi Urit Urla Insaat Turizm Insan Kaynaklari Sanayi ve Ticaret Limited
Sirketine isci statiisiinde gegisleri yapilan Belediye I¢i ihalesinde olan personellerin maas
evraklarinmn kontroliinii yapmak ve puantajlarin ilgili miidiirliikler tarafindan imzalanmasini
saglamak,

t) 696 sayili KHK geregi Urit Urla Insaat Turizm Insan Kaynaklari Sanayi ve Ticaret Limited
Sirketine is¢i statiisiinde gegisleri yapilan Belediye I¢i ihalesinde olan personellerin maag
evraklarinmn 6deme emrini hazirlamak ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine teslim etmek,

u) 696 sayili KHK geregi Urit Urla insaat Turizm Insan Kaynaklari Sanayi ve Ticaret Limited
Sirketine is¢i statiisiinde gegisleri yapilan Belediye f¢i ihalesinde olan personellerin gorev
yazilarini yazmak,

i) Memurlarin kurumlar arasi nakil, agiktan atama, ilk atama ve gegici gorevlendirme islemlerini
yapmak, talep dilekgelerini sonuglandirmak, goreve baslay1s islemlerini yapmak,

v) Arsivden talep edilen dosyalarin teminini ve teslimini saglamak ve takip etmek,

y) Midirliigiin genel is ve islemlerinin bilgisayar ortamina aktarilmasi ve saklanmasini saglamak,

z) Devlet Memurlari Egitimi Genel Plani, Aday Memurlarin Yetistirilmeleri, Hizmet i¢i Egitim
Yonetmelikleri, Devlet Memurlarinin Yetistirilmek Amaciyla Yurt Digina Gonderilmeleri ile
Ust Kademe Yoneticilerinin Yetistirilmelerine iliskin mevzuat hiikiimleri dogrultusunda is ve
islemleri yiiriitmek,

aa) Tiim memur, is¢i ve sozlesmeli statiide gbrev yapan personellerin egitim ihtiya¢ analizini
yaparak kurs, panel, konferans ve egitim faaliyetlerini yiiriitmek,

bb) Aday memurlarin yetistirilmesi icin Aday Memurlarin Yetistirilmeleri Hakkindaki Y onetmelik
hiikiimleri geregince egitimler diizenlemek,

cc) Hizmet i¢i egitim programlari hazirlamak ve programlarin uygulanmasini saglamak,

¢¢) Egitime katilacak olan personellerin katilim listelerini olusturmak, egitim arag ve gereglerini
tedarik etmek, hizmet igi egitime katilacak personellere bilgi vermek,

dd) Hizmet i¢i egitimleri degerlendirmek ve sonuglarini raporlamak,
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ee) Mahalli idare birlikleri ve dier kurum ve kuruluglarca diizenlenen egitimlere personelin
génderilmesi amaciyla is ve islemleri yiiriitmek,

ff) Kurum i¢inde gorev yapan memur personelin Mahalli [dareler Personelinin Gorevde Yiikselme
ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Y6netmelik geregince gerekli is ve iglemleri yiiriitmek,

gg) Yiiriirlikteki mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan verilen gorevleri
yerine getirmek.

Memur Personel Ozliik ve Maas Isleri

MADDE 11 — (1) Memur Personel Ozliik ve Maas Islerinin gorevleri;

a)
b)

c)
%)

d)

e)
f)

g)

g)

h)
1)
i)
i)
k)
)

ilk defa memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
dogrultusunda gerekli tiim islemleri yapmak.

Miidiirliiklerin onerisi iizerine adaylikta en az bir yilin1 tamamlayan basarili memur
adaylarin asaletlerinin tasdiki, basarisiz olan adaylarmn da iligiklerinin kesilmesi ile ilgili
islemleri yapmak.

Memur personelin kadro degisikligi ve goreve baslayis islemlerini yapmak.

Memur personelin derece, terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerini belirten listeleri takip
ederek, onaylarin1 almak, maasa etki yapan kidem ve hizmet yillarinin tespit etmek.

[se giristen itibaren tiim ¢alisma y1llarini, kademe ve derece degisikliklerini gosterir hizmet
belgelerini diizenleyerek, SGK’nin Hizmet Takip Uygulamasi Programini kullanarak
giincellemek.

Memur personelin iicretsiz izin (askerlik, dogum sonrast) goreve baslayis ve gérevden
ayrilis islemlerini yapmak.

Memur personelin hizmet borglanma ve intibak (S.S.K., Bag-Kur, egitim degisikligi
askerlik siiresince ve diger mazerete dayali siireler) islemlerini yapmak.

Odiil ve disiplin cezalarina iligkin islemleri yapmak.

Emeklilik hizmet yillarin1 tamamlayanlarin ve emekliye ayrilmak isteyenlerin emeklilik
islemlerini yapmak

Kadro derece unvan degisiklikleri ile kadro iptal ihdas islemlerini meclise sunmak ve
sonucu ile ilgili iglemleri yapmak

Son sekiz yil iginde herhangi bir disiplin cezasi almayan memurlara, aylik derecelerinin
yiikseltilmesinde dikkate alinmak {izere bir kademe ilerlemesi yapmak.

Vefat eden memurlarin dul ve yetimlerine maas baglanmasina iliskin islemlerini yapmak
Yiiriitiilen gorevlerle ilgili istatistiki bilgiler hazirlamak ve raporlamak.

Yan 6deme ve 6zel hizmet tazminat1 cetvellerini hazirlayarak onaya sunmak.

Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Memur personellerin fasilalar ile diizenlenmis olan 6zliik dosyasinda muhafazasi gereken
evraklarin konu ve igeriklerini esas alarak, kurum sicil numarasina gore diizenleyerek
arsivlemek.

Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda subat aymnin son giiniine kadar, memur personelden mal beyani
almak, muhafaza etmek,

Memur Personellerin yillik, mazeret, hastalik, iicretsiz izin, evlilik, 6lim ve dogum
izinlerine iligkin islemleri yapmak ve arsivlemek.

Her ayin 15 ile miiteakip aymn 14 i arasindaki zaman dilimini kapsayan memur personelin
maaslarini hazirlayarak 6denmek iizere ilgili miidiirliige gondermek.

Memur personellerin aylik maas, ticret, yan odenek, 6zel hizmet tazminati, fazla mesai, odiil
ve ek &zel hizmet tazminat1 bordrolarint hazirlamak ve kontroliinii yapmak.

Ucret 6demelerinden ilgili yasal mevzuatta belirtilen kesintileri yapmak ve bu keseneklerin
aylik olarak Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek.

Memur personellerin sosyal giivenlik kurumlari ile ilgili iglemlerini yiiriitmek, sahis
emeklilik figleri ile sigorta prim bildirgelerini diizenleyerek ilgili kurumlara gondermek.

s) Memur personellerin icra, nafaka, mali v.b. bor¢larinin bordrolarindan kesilmesini saglamak.

t)

Bordro, icmal, emanetlerin ¢ikarilarak ilgili miidiirliige gondermek.
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u) Resmi gazeteleri ve mevzuat hususundaki yaynlar1 takip etmek ve konuyla ilgili miidiire
ve miidiirliik personeline bilgi vermek
i) Midiirliigiin gorev alanmna giren konularda, 5393 say1l1 Belediye Kanunu ve ilgili diger
mevzuata dayanilarak, belediye enciimeni ve meclisine, goriis ve/veya karar alinmast igin
yaz1 yazmak,
v) Yiiriirliikteki mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan verilen

gorevleri yerine getirmek.

Isci ve Sozlesmeli Personel Ozliik ve Maas Isleri;
MADDE 12 — (1) Is¢i ve Sozlesmeli Personel Ozliik ve Maas Islerinin gérevler;

a) Yeni ise alinan, isten ayrilan personelin Sosyal Giivenlik Kurumuna ise giris ve isten ayrilis
bildirgelerini gondermek, her ay diizenli olarak Tiirkiye [s Kurumuna isgiicii ¢izelgesini
gondermek.

b) Isci ve sdzlesmeli personellerin emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme yazismalari, kadro
degisiklikleri gibi 6zliik islerini yapmak.

¢) Personel devam kontrol sistemi ile personelin girig-¢ikis kontrollerini yapmak.

¢) Stajyer 6grenci kontenjanlarini belirlemek ve staj talebinde bulunan 6grencilerin branslarina

uygun miidiirliklerde staj yapmalarini saglamak, maas bordrolarmi hazirlamak ve
odenmek iizere ilgili midiirligii géndermek.

d) 5393 Sayili Belediye Kanunun 49’ncu maddesi geregi sozlesmeli personel galistiriimast
hakkinda kadro ihdas islemlerini yapmak.

e) 5393 Sayili Belediye Kanunun 49°ncu maddesi geregi calistirilacak sozlesmeli
personellerin hizmet sézlesmelerini hazirlamak ve sozlesme tarihinden itibaren 30 giin
icerisinde Cevre ve Sehircilik Miidiirliigiine gdndermek.

f) 5393 Sayili Belediye Kanunun 49’ncu maddesi geregi kadro karsihig1 galistirilan sozlesmeli
personelin iicretinin belirlenmesi i¢in belediye meclisine sunulmak iizere onay almak.

g) Isci ve sozlesmeli personellerin fasilalar ile diizenlenmis olan 6zliik dosyasinda muhafazasi
gereken evraklarm konu ve igeriklerini esas alarak, kurum sicil numarasina gore
diizenleyerek arsivlemek.

h) Diger miidiirliiklerden gelen aylik normal ¢alisma puantaj cetvellerinin kontroliinii yapmak
ve islemleri yaparak bordro hazirlamak

1) Resmi gazeteleri ve mevzuat hususundaki yaynlari takip etmek ve konuyla ilgili miidiire ve

miidiirliik personeline bilgi vermek

i) Midiirliigiin gorev alanina giren konularda, 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger
mevzuata dayanilarak, belediye enclimeni ve meclisine, goriis ve/veya karar almmast igin
yaz1 yazmak,

j) Arsivden talep edilen dosyalarin teminini ve teslimini saglamak ve takip etmek,

k) Engelli is¢i, eski hiikiimlii ve teror magduru kontenjanlarina alinacak isgilerin yasal
cergevede alim islemlerini gergeklestirmek.

1) Gegici ve siirekli is géremezlik halleri ile emeklilik ve istifayla ilgili is ve islemleri yapmak.

m) [s akdi feshedilen isilerin ihbar ve kidem tazminatlarini hesaplayarak ddenmesi igin ilgili
miidiirliige gondermek.

n) Iscilerin silah altina alinma ve terhisleri nedeniyle is akitlerinin askiya almmas ile géreve
dénmeleriyle ilgili islemlerini yapmak.

o) Isc¢ive Sézlesmeli Personellerin Bordrolarini hazirlamak ve 6denmek iizere ilgili miidiirlige
gondermek.

) Hafta tatili, fazla mesai ve yillik iicretli izinleri ile ilgili i ve islemleri yapmak.

p) 6331 sayili Is Saghg ve Is Giivenligi Kanunu kapsaminda koordinasyonun saglanarak,
gerekli olan is ve islemlerin yiiriitiilmesi

r) Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

s) Yiirirlikteki mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan verilen
gorevleri yerine getirmek.
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DORDUNCU BOLUM
Gérevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Gorevlerin icrasi
MADDE 13 — (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliigiindeki gorevlerin icrasi;

insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine elektronik ortamda gelen evrak miidiiriin havalesi ile
ilgili personele geregi igin gonderilir.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliigtindeki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde ytiriitiiliir.

insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiinde gérevli tiim personel kendilerine verilen gorevleri
yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken dzen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve koordinasyon
MADDE 14 — (1) Miidiirliik iginde ve diger miidiirliikler arasindaki isbirligi ve koordinasyon;

a) Miidiirliik ile diger miidiirliikler arasinda ve miidiirliik ici koordinasyon miidiir tarafindan
saglanir.

b) Miidiir sistemden gelen evraklari geregi yapilmak iizere ilgili birimlere veya personele
havale eder gerektiginde not diiser gerektiginde evrak ile ilgili olarak personel ile goriisiir.

c¢) Birimlerdeki gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulagtirir.

¢) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari

durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti

altinda bulunan esyalarla ilgili olarak, 18/01/2007 tarih ve 26407 sayili Resmi Gazete

yayimlanarak yiiriirliige giren “Tagimnir Mal Yénetmeligi” hiikiimleri uygulanir.

(2) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Kaymakamlik, Biiyiiksehir Belediyesi,

Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar, Miidiiriin parafi
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiritiir.

BESINCi BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 15 — (1) Miidiirliikklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti Standart Dosya Planina

gore tasnif edilerek ayri klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan, Idari ve Egitim

Isleri Birimi personeli ve arsiv gorevlisi sorumludur.



ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim, personel disiplin hiikiimleri

MADDE 16 — (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme
yetkisine haizdir.

(2) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.

(3) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve kilik kryafetlerinin 25/10/1982 tarih
ve 17849 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak yiiriirliige giren “Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan
Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Y&énetmelik™ hiikiimlerine uygunlugundan, birim miidiiriine kars
sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Imza yetkilisi

MADDE 17 — (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii, miidiirlik hizmetlerini yiriitmek
miidiirden sonra gelmek ve miidiire karsi sorumlu olmak iizere miidiiriin teklifi ve baskanlik makammin
onay1 ile imza yetkilisi gorevlendirebilir.

Yonetmelikte yer almayan hususlar

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

Yiiriirliik

MADDE 19 — (1) Belediye Meclisinin 09.01.2015 tarih ve 43 sayili karart ile yiiriirliige konulan
Urla Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin gérev ve yetkilerini gosterir yonetmelik, bu
yonetmelik ile yiiriirliikten kaldirimagtir.

(2) Bu yonetmelik belediye meclisince onaylanmasini miiteakip ilan edildigi tarihte yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 20 — (1) Bu yénetmelik hiikiimlerini belediye baskan1 yiiriitiir.



