T.C
SAHINBEY BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

Bu yonetmelik 06/07/2020 tarih ve 89 nolu Meclis Karar ile yiiriirliige konulmustur.

BIRINCI BOLUM _
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag

MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amaci; Belediye Kanunu ile tiim kanun, yonetmelik, talimatlar ve kararlar
cergevesinde, Sahinbey Belediye Baskanligi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliigiiniin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik; Sahinbey Belediye Baskanlig1 Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin
Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci maddesinin (b) bendi ve ilgili

mevzuata dayanilarak hazirlanmastir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmeligin uygulamasinda;

a) Belediye : Sahinbey Belediyesini,

b) Baskanlik : Sahinbey Belediye Baskanligini,

c) Baskan : Sahinbey Belediye Bagkanini,

¢) Baskan Yardimcisi : Sahinbey Belediyesi Bagskan Yardimcisini,
d) Meclis : Sahinbey Belediye Meclisini,

e) Enciimen : Sahinbey Belediye Enclimenini,

f) Mudiirliik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,
g) Midiir : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriind,

g) Personel : Miidiirliige bagli calisanlarin timiindi.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Miidiirliigiin tiim ¢aligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yénetimde ve i ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Upygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklariin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici ¢cozliimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik
ilkelerini esas alir.
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IKINCi BOLUM
Kurulus, s iliskileri, Personel ve Baghhk
Kurulus
MADDE 6- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Meclisi'nin 10.09.2009 Tarih ve 107-
K/2009 sayili karariyla; Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm ve Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasima Iliskin Y&netmelikteki (C19) grubuna gore
olusturulmustur.
(2) Midiirliigiin birimleri sunlardir.
a) Personel idari isler ve egitim birimi
b) Memur 6zliik birimi
¢) Isci ozliik birimi
¢) Is saglig1 giivenligi birimi
d) Taseron 6zliik birimi
e) Evrak kayit ve arsiv birimi
Is iliskileri
MADDE 7-
1.  Kurulus Icindeki Iliskileri
a) Baskan ve Baskan Yardimcilar1 Birimleri
b) Belediye Bolim Miidiirliikleri
2. Kurulus Disindaki Iliskileri

a) Ilgili Bakanliklar, kurumlar ve kuruluslar

b) Vatandaslar
Personel
MADDE 8- (1) Midiirliikte bir Miidiir ile mer’i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel
gOrev yapar.
Baghhk
MADDE 9- (1) Miidiirliik, Baskana veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu
gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 10- (1) Midiirliik, mahalli miisterek nitelikte olmak sartiyla asagidaki gorevleri yiiriitiir.

a) Belediyede calisan memur ve is¢i personelin atanma, derece, terfi, kademe terfi, emeklilik gibi 6zliik
islerini takip etmek,

b) Belediyede galisan memur ve is¢i kadro ihdas ve iptal islemlerini diizenlemek,

) Gegici isci vize islemlerini saglamak,

¢) Belediyede c¢alisan personelin maas bordrolarinin diizenlenerek o6denmek {izere ilgili birime
gonderilmesini saglamak,

d) Belediyede ¢alisan personelin kidem ve ihbar tazminati bordrolarini hazirlayarak 6denmek tizere ilgili
birime gondermek,

e) Memur ve is¢i personelin yillik izinlerinin kullandirilmasini saglamak ve takip etmek,

f) Mal beyannamelerini mevzuata uygun olarak muhafaza etmek
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g) Hizmet ici egitim kurslar1 tertipleyerek personelin mevzuata uygun gorev yapmalarini ve daha verimli
olmalarini saglamak,

&) Egitim seminerleri diizenlemek ve koordine etmek.

Miidiiriin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Baskanligin amaglari, prensip ve politikalart ile ilgili mevzuat ve Bagkanin belirleyecegi

esaslar gergevesinde, Belediye sinirlar igerisinde asagidaki gorevleri yiiritiir:

a) Miidirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin yapilip, dosyalanip, arsivlenmesini saglamak,

b) Amirleri tarafindan verilen emirleri Midiirliik personeline iletmek ve uygulanmasini izlemek,

€) Midiirliik personelinin ¢aligmalarini diizenlemek ve denetlemek,

¢) Miudiirligi ile ilgili hizmet i¢i egitim calismasi1 yapmak ve ilgili Midiirliik ile yillik ¢alismalarini
programlamak,

d) Belediyenin “Stratejik Plan1” ¢ercevesinde faaliyetlerini yiiriitmek,

e) Personelinin disiplin ve sicil iglerini yapip onaylamak,

f)  Miudiirliik birimleri arasinda koordinasyonu saglamak,

g) Midirligiin ¢alisma programini hazirlatip uygulatmak,

g) Is ve islemlerin mevzuata uygun ve zamaninda yapilmasini saglamak,

h) Birim personelinin 6zliik islerini organize edip yiiriitiilmesini saglamak,

1) Baskan veya bagli bulundugu baskan yardimcisi tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

i) Bagkanlik Makaminca Miidiirlige verilen yetkileri kullanarak, 10 uncu maddede belirtilen tiim
gorevlerin yerine getirilmesini saglamakla ytikiimlii olup, Baskanlik Makamina karst sorumludur.

Personel idari isler ve egitim biriminin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 12— (1) Personel idari isler ve Egitim Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardr:

a) 14/7/1965 tarih ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na tabi memurlarin sicil ve 6zliik islemlerini

yapmak,

b) Belediye personelinin atama ve gorevlendirme islemlerini yapmak,

c) Belediye personelinin gelistirilmesini saglamak,

¢) Verimliligi arttirmak ve daha ileriki gérevlere hazirlamak i¢in hizmet i¢i egitim diizenlemek,

d) Egitim planlama esaslarini, uygulama ve degerlendirme yontemlerini belirlemek,

e) Personel kimlik kartlarini hazirlamak,

f) Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerini belirten listeleri takip etmek,

onaylarii almak,

g) Memur personelin kurum i¢i gérevlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro degisikligi, agiktan atama ve

gecici gorevlendirme islemlerini yapmak, talep dilekgelerini inceleyip sonuclandirmak, goreve baslayis

islemlerini yapmak,

&) Memur personeli, askerlik, dogum sonrasi, mazeret izni gibi izinlerinin goreve baslayis ve gérevden

ayrilis islemlerini yapmak,

h) Memur Kadro ve 6zliik hareketlerini terfilerini SGK Hitaptan islemek,

1) Memur personelin hizmet bor¢lanmasi ile Sosyal Glivenlik Kurumu is ve islemleri, tahsil degisikligi
askerlik siiresi ve diger mazerete dayali siireler gibi is ve islemler ile ilgili intibak islemlerini yapmak,

i) Ilk atamasi yapilacak memur personelin ilk ise giris evraklarmin giivenlik sorusturmasi, saglik kurulu
raporu ve benzeri temin edilerek atama icin evraklar1 hazirlamak. Internet {izerinden giris islemlerini
yapmak,

J) Memur personelin fasilalar ile diizenlenmis olan 6zliik dosyasinda muhafazasi gereken evraklarin konu
ve iceriklerini esas alarak arsivliemek,

k) Memurlarin 6zlik haklarma iliskin g¢esitli kurumlardan gelen bilgi ve belge taleplerine gerekli
yazigmalarla cevap vermek,
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I) Memur personelin Hizmet Gorev Belgesi talebi ve benzeri dilekgeli miiracaatlarini cevaplandirmak,

m) Agiktan Atanma, Kadro Thdas ve Kadro Derece Unvan degisiklikleri ile ilgili yazismalar1 yapmak,

n) Belediyemizden naklen giden ve Belediyemize naklen atanan memur personelin 6zlilk dosyalarinin
gittikleri kuruma devren gondermek, gelenlerin ise dosyalarini teslim almak,

0) 657 Sayili Devlet Memurlarina tabi gorev yapan memurlarin mahkeme ve durusma kararlarinin
ilgililere tebligini yapmak, alinan tebelliig belgelerini ilgili kurumlara géndermek, adli davalar ile
ilgili mevzuat gergevesinde Hukuk Isleri Miidiirliigii ile koordineli ¢aligmak.

0) Emeklilik hizmet yillarin1 tamamlayan ve emekliye ayrilmak isteyen memurlarin emeklilik islemlerini

yapmak,

p) Hizmet Belgelerini diizenlemek,

) Yilsonu mesailerini yasal ger¢eve igerisinde 6demek,

S) Memurlarin 6zliik dosyalarini korumak ve kurum sicil numarasi esasina gore diizenleyerek
arsivlemek,

s) lzine ayrilan miidiirlerin izinli oldugu siire icinde gdérevini yiiriitecek personelin gorevlendirme
islemlerini yapmak,

t) Midiirliiklerin 6nerileri lizerine adaylikta bir yilin1 tamamlayan basarili memur adaylarin asaletlerinin
tasdiki, basarisiz olan adaylarinda ilisiklerinin kesilmesi islemlerini yapmak,

u) Personelin 6zliik haklar1 ve emeklilikle ilgili konularda Devlet Personel Baskanligi’ndan goriis almak
ve bu dogrultuda islem yiiriitmek,

i) Personel konusunda miidiirliikler arasi bilgilendirme yazismalarini yapmak ve 6zlilkk haklarinin
belirlenmesi hususunda Mali Hizmetler Mudiirliigii ile koordineli ¢alismak,

V) Isci ve memur personeli gorevlendirmek,

y) Her ay diizenli olarak Tiirkiye Is Kurumu’na isgiicii ¢izelgesini internet iizerinden géndermek,

z) Memurlarin Disiplin islemlerinin mevzuat ¢ercevesinde islemlerini yapmak. Memur Disiplin
Kurulu’nu olusturmak, disiplin kuruluna gonderilen evrak islemlerini takip ederek disiplin kararini
yazip onaylatmak ve disiplin sonucunu sisteme islemek,

aa) Staj yapmak i¢in Midiirliige miiracaat eden lise ve yiiksekokul 6grencilerinin staj dilekgelerini kabul
etmek ve staja baglayacak 6grencilerin gérevlendirme islemlerini gerceklestirmek,

bb) 1, 2 ve 3 iincli derece kadrolarda gérevli personelin 6zel pasaport islemleri ile ilgili yazigsmalar
yapmak,

cc) Terdr Magduru, 4857 sayili Is Kanunu’nun 30 uncu maddesi geregince ise almacak oziirliiler ile
hiikiimliilerin igbas1 yapabilmeleri i¢in gerekli yasal islemleri yapmak,

¢¢) Tiim personellerin giris ve ¢ikis kontrollerini yapmak,

dd) Memur personelin 5393 sayili Belediye Kanunu geregince 6 ayda bir, yilda 2 defa performansinin
oOl¢iilmesi sonucu Belediye Kanunu’nun 49 uncu maddesinde belirlenen oranlar ¢ergevesinde tespit
edilen personel listesini ddiillendirmeler i¢in Belediye Baskani’nin onayimna sunmak,

ee) Aday memurlara hizmet igi egitimi vermek ve sinavini diizenlemek,

ff) Gorevde yiikselme egitimi ve sinavlari ile ilgili olarak sinav dncesi ve sonrasi yapilacak is ve islemleri
mevzuata uygun bir sekilde yiirtitmek

gg) Kadro iptal ihdas iglemlerini yapmak,

§g¢) Memur sendikasi istifa ve katilim islemlerini yapmak,

hh) isci personel alim islemlerini yapmak,

1) Gegici iscilerin vize iglemlerini yapmak,

i) Bagkanlik¢a verilen diger tiim isleri yapmak.

Memur ozliik biriminin gorev yetki ve sorumluluklar:
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MADDE 13- (1) Memur Ozliik Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Maasa ctki yapan kidem ve hizmet yillarimni tespit etmek,

b) Senelik izin onaylarinin alinmasini saglamak, mazeret izinleri, licretsiz izin, saglik raporlarinin saglik
iznine c¢evrilmesi i¢in gerekli onay1 almak, yurt disina ¢ikacak personelin izinlerde Baskan’in onayim
almak,

C) Mevzuat ¢er¢evesinde memurlara verilen yemek yardimu ile ilgili islemleri yapmak,

¢) Ozliik dosyalarmn nakil, emeklilik, vefat, istifa ve benzeri durumlari sicil numarasi siras1 gozetilerek
arsivlemek ve muhafaza etmek,

d) Memur personelin Hizmet Sendikalarina iiye olma ve istifa etme asamalarinda gerekli mevzuati
uygulamak,

e) Memur Icra Kesintisi ve Enciimen’in memur iiyelerinin Huzur Hakki Ucretlerine ait islemleri yapmak,
f) Memur maaslari, yan 6deme ve 6zel hizmet tazminatlarini hazirlamak,

g) Emekli kesenegi, Emekli Sandigindan alinan borglar, sigorta primleri, kefalet aidati, icra borglari,
vergiler, resimler gibi kesinti ile ilgili islemleri yiirtitmek,

&) Belediye Baskan1 ve Baskan Yardimcilarinin 6zliik islemlerini yapmak,

h) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi ¢alisan personelin maas ve sosyal haklarina ait 6deme
tahakkuklarini hazirlanmak ve Mali Hizmetler Midiirligiine gondermek,

1) Memur personelin aylik emekli keseneklerinin her ay internet iizerinden Emekli Sandigina géndermek.
1) Memur personelin mal degisikliklerinde bir ay igerisinde, sonu 0 ve 5’li yillar1 Subat ayinin son giiniine
kadar Memur Mal Bildirim Formunun kontroliiniin yapilarak muhafaza edilmesini saglamak.

J) 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu’nun 22 inci maddesi ve Yerel
Yonetim Hizmet koluna iligkin Mali ve Sosyal haklara dair imzalanan toplu sdzlesme geregince
Belediyemizde gorev yapmakta olan memur personele yonelik Sosyal Denge Sozlesmesi Caligmalarini
yiriitmek, imzalanmasi halinde maas tahakkuklarini yapmak.

Isci 6zliik biriminin gorev yetki ve sorumluluklar

MADDE 14— (1) Isci Ozliik Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) 22/05/2003 tarih ve 4857 sayili Is Kanunu’na tabi iscilerin sicil ve dzliik islemlerini yapmak,

b) Midirliikler tarafindan gonderilen yillik izin, mazeret izni ve icretli/licretsiz izinleri yaparak
onaylatmak.

¢) Isci yevmiye cizelgelerini diizenlemek,

¢) Kadrolu Is¢i, Sézlesmeli personelin hizmet akdi feshi, mahkeme yazismalari, emeklilik islemleri ile
ilgili 6zliik islerini yapmak,

d) Cesitli nedenlerden dolay: isten ayrilan personelin kidem tazminatini diizenleyip, tetkik ederek
onaylatmak,

e) Isci ve sozlesmeli personelin Sosyal Giivenlik Kurumu ise giris bildirgelerini vermek ve primlerini
internet {izerinden e-bildirge yoluyla bildirmek,

f) 31/05/2006 tarih ve 5510 sayili Sosyal Sigortalar Ve Genel Saglik Sigortast Kanununun ilgili maddeleri
geregince yaslilik aylig1 almaya hak kazananlarin yazil talepleri halinde emeklilik islemlerini yerine
getirmek,

g) Gorevinden istifa eden is¢ilerin kayit kapama islemleri yapmak,

g) Kadrolu iscilerin ve Sézlesmeli personelin adli davalari ile ilgili Hukuk Isleri Miidiirliigii ile birlikte

koordineli ¢caligmak,

h) Isci ve sozlesmeli personelin maas islemleri ve icra kesintilerini yapmak,

1) Toplu is sdzlesmesine iligkin altyapilar1 hazirlamak ve goriismelere katilmak,
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1) Meclis iiyelerinin ve segilmis enciimen iiyelerinin huzur haklari ile Belediye Baskan Vekilinin vekalet
iicretlerine ait islemleri yapmak ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine bildirmek,

j) Isciikramiyeleri, is¢i dogum, &liim, evlenme, giyim, yakacak ve sair yardimlari tanzim etmek,

k) Is¢i ve bakmakla yiikiimlii bulunduklar aile fertleri ile ilgili beyanlar1 diizenlemek,

[) Isci personelin maas ve sosyal haklarma ait 6deme tahakkuklarini hazirlamak ve Mali Hizmetler
Miidiirliigiine gondermek. Isci personellerin izin ve rapor islemlerini yapmak,

m) Isci Disiplin Kurulu’nu olusturmak, disiplin kuruluna gonderilen evrak islemlerini takip ederek disiplin
kararini yazip onaylatmak ve disiplin sonucunu sisteme islemek,

n) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49 uncu maddesi geregince kadro karsiligi belirli siirelerle yapilan
sozlesmeler ile calisan personelin biitiin is ve islemlerini yiiriitmek,

0) Sozlesmeli Personelin mal degisikliklerinde bir ay igerisinde, sonu 0 ve 5°1i yillar1 Subat ayinin son
giiniine kadar Memur Mal Bildirim Formunun kontroliiniin saglanmasi

Is saghg ve giivenligi birimi

MADDE 15- (1) is Saglig1 ve Giivenligi Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) 6331 Sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ve ilgili mevzuat geregince Belediyemizde Is Saghg ve
Giivenligi konusunda gerekli calismalarin koordinasyonunu Is Saglig1 ve Giivenligi birimi tarafindan
saglanir.

6552 Sayih kanun kapsaminda taseron o6zliik birimi

MADDE 16- (1) 6552 Sayili Kanun Kapsaminda Taseron Ozliik Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar

sunlardir:

a) Arsiv ile ilgili tiim is ve islemleri yiirtitmek, dosyalari/belgeleri siniflandirma, saklama, kullanima
sunma, aytklama ve imha etme gibi isleri usuliine uygun olarak gerceklestirmek, istatistiklerini
tutmak,

b) Askerlik ile ilgili tehir ve tecil islemlerin takip etmek,

c) Belediyede tageron olarak ¢alisan ve emekli olanlardan talepte bulunan ve hak edenlere kidem
tazminat1 6demek,

¢) Taseron calisanlarindan talep edenlerin {icretsiz ve refakat izin onaylarinin takibini yapmak,

d) Taseron ¢alisanlarinin tim bilgilerinin ve bilgi degisikliklerinin bilgisayara girilmesini saglamak,

e) Taseron is¢ilerin 6zliik dosyalarinin tutulmasi, korunmasi ve dosya sicil numarasi esasina gore
diizenlenerek arsivlenmesini saglamak,

f) Personel konusunda birimler arasi bilgilendirme yazismalarinin yapilmasi ve 6zlikk haklarimin usuliine
uygun yiiriitiilmesi amactyla diger birimler ile koordineli ¢aligma ytiriitmek,

g) Personelin 6zliik haklarina iligkin ¢esitli kurumlardan gelen bilgi ve belge taleplerine gerekli
yazigsmalarla cevap vermek,

g) Personelin izin ve saglik raporu islemlerini yiirtitmek,

Evrak kayit ve arsiv biriminin gorevleri

MADDE 17- (1)

a) Miidiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayilarina gore kayda alinarak izlenir.
Kayd1 yapilan evrak, gelen-giden evrak, dilekce kabul ve CIMER evraklar1 ve benzeri yetkili tarafindan
ilgilisine havale edilir. Personel, yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiikiimliidiir. Yazigsmalar siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore
korunur.
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b) Yaz: Isleri Miidiirliigii tarafindan havalesi yapilan evrakin ilgisi dolayisiyla baska miidirlige sevki
yapilacak ise, sistem iizerinden evrak kabuliinden sonra Yazi Isleri Midiirliigiine iadesi yapilacaktir.

Personelin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 18- (1)

a) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat gergevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar.

b) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimis oldugu tiim yetkileri kullanir.

) Personel is ve islemlerden amirlerine karsi hiyerarsik olarak sorumludur.

¢) Personel, gorev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle alakali verilecek diger

gorevleri de yerine getirir.

DORDUNCU BOLUM
Planlama ve Koordinasyon
Planlama
MADDE 19- (1)
Midiirliikteki is ve islemler mudiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiliir. Miidiirlikte gérevli
tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle
yapmak zorundadir.

Koordinasyon

MADDE 20- (1)

a) Sahinbey Belediye Baskanligi disina yapilacak olan her tiirlii yazismalar, Belediye Baskaninin veya
yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yuriitiiliir. Ancak, herhangi bir ihbar ve sikayet
icermeyen, Belediye Baskaninin takdirini gerektirmeyen, yeni bir hak ve ytikiimliiliik tasimayan mutat
yazilar Miidiir imzas: ile yiiriitiilebilir.

b) Midiirliikler aras1 yazigsmalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiilir.

c) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

BESINCI BOLUM

Ortak Hiikiimler
Genel sorumluluklar
MADDE 21- (1) Midiirliikte gorev yapan personeller:
a) Ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili yiiriirliikteki mevzuata riayet

eder,

b) Miidiirligiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir,
c) Higbir fark gézetmeden her vatandasa esit davranir,
¢) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amach etkinliklere istekli olarak katilir,
d) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak i¢in gerekli ¢abay1 ortaya koyar,
e) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde calisr,
f) Verilen isi 6ngoriilen biit¢e sinirlart igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,
g) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devaml artirir,
g) Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitiin raporlar eksiksiz hazirlar,
h) Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,



T.C
SAHINBEY BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU .
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

1)  Yaptg isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 22— (1) Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 23— (1) Bu yonetmelik hiikiimleri; 5393 Sayili Kanunun 18 inci maddenin (m) bendi geregi
Sahinbey Belediye Meclisinin onayindan sonra, Belediye Bagkaninin imzasi ile yayinlanarak yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 24— (1) Bu y6netmelik hiikiimlerini Sahinbey Belediye Baskani yiiriitiir.

Genel gerekee

MADDE 25— (1) Bu yonetmelik; 5393 Sayili Belediye Kanunu ile tiim kanun, yonetmelik, talimatlar ve
kararlar gergevesinde, Sahinbey Belediyesi Baskanligi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin gorev,
yetki ve sorumluluklar ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemektedir.



