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Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Madde 1: Amag

Bu ydnetmeligin amaci, insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’niin ve bagli birimlerinin

teskilatini, hukuki statiisiinii, gorev ve yetkileriyle, ¢alisma usul ve esaslariyla belirtmektir.

Madde 2: Kapsam

Bu Yonetmelik Tavsanl Belediye Insan Kaynaklar1 ve Egitim miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve

sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini belirlemektir.

Madde 3: Dayanak

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak

hazirlanmustir.

Madde 4: Tamimlar
Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)

h)

Belediye : Tavsanli Belediye Baskanligini,

Baskanlik : Tavsanli Belediye Bagkanini,

Midiir : Tavsanh Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,

Personel : Tavsanli Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Personelini

Memur : 657 sayil1 DMK geregince devlet ve diger kamu tiizel kisiliklerince yiiriitiilen asli ve
stirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

Isci : Goérev ve sorumluluklar isverence tanimlanan ve 4857 sayili Is Kanununa tabi

siirekli olarak calisan is¢i ile belirli siirelerde calistirilan gegici isgileri,
Sozlesmeli Per. : 5393 sayili Belediye Kanununun 49.maddesi geregi bos kadro karsiligi 657 DMK
/4-B statiistinde belirli siirelerle caligtirilacak kariyerli personeli,

TIS :'Is(;i personelin tiim yasal haklarini belirleyen Belediye ile Yetkili sendika arasinda
imzalanan Toplu Is S6zlesmesini,
Kurul : Is ve islemlerin yiiriitiilmesi icin kanun ve ydnetmeliklerle kurulmasi zorunlu olan

komisyonlart, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Baghlik ve Sorumluluk

Madde 5: Baghlik ve Sorumluluk

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Belediye Baskanina baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Madde 6: insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligiiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

1.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii yapilan islerden dolay1; Belediye Baskani tarafindan
gorevlendirilen Belediye Bagkanina karsi; yasa, tiiziik, yonetmelik ve genelge hiikiimlerini yerine
getirmekle sorumludur.
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Mevcut yasalar dogrultusunda Belediyede calisan biitiin personelin atama, 06zliik, sicil, disiplin,
intibak, emeklilik islemleri ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

Terfi ve intibak islemleri yapmak.

Kurum i¢i ve kurumlar arasi nakil ve agiktan atama islemlerini yapmak.

Aday memur icin; emekli sicil numarasi almak, hizmet i¢i egitim verilmesini saglamak ve asalet
tasdiki ile ilgili islemleri yapmak.

Yan 6deme ve &zel hizmet cetvellerini hazirlamak ve onaylatmak.

Kadro iptal- ihdasi igin talep islemlerini yapmak.

Memurlarin ve meclis tiyelerinin mal bildirimini almak ve saklamak.

Eski hizmetleri birlestirmek ve hizmet cetveline islemek.

Gorevde yiikselme egitimine katilmasi gereken personelin tespitini saglamak, ilgili personele
bildirmek ve sonuclarini uygulamak.

Askerlik bor¢lanma evraklarini hazirlayip sonuglandirmak.

Memur sendikasi istifa ve katilim iglemlerini yapmak.

Miidiirliigiin Performans programini hazirlamak.

Toplu s6zlesmeden dogan haklarin takibini yapmak, sonuglandirmak.

Gegici is¢i alimu ile ilgili islemleri yapmak.

Gegici is¢i vize islemlerini yapmak.

Is akdi fesih islemlerini sonuglandirmak.

Oziirlii ve eski hiikiimlii daimi is¢i kadrolarina atama yazismalarini yapmak.

Is Kurumu Tavsanli Sube Miidiirliigiine aylik isci personel gizelgesini interaktif ortamda bildirmek
Sendika tiyelik formlarii muhafaza etmek.

So6zlesmeli personelin sdzlesme siirelerinin uzatilmasini saglamak

Caligma alani ile ilgili miidiirliigi ilgilendiren tiim mevzuati izlemek.

Birimlerin talepleri dogrultusunda is giicli planlamasini ve organizasyonunu yapmak ve talep edilen
egitim ve gelistirme ¢aligmalarini yiiriitmek.

Kurum personeline yonelik kurum i¢i ve kurum dis1 egitim yapilmasini, ilgili personelin katilimimi
saglamak, motivasyon arttirict etkinlikler diizenlemek.

Kurum personelinin emeklilik, istifa, kayit kapama islemlerini yapmak ve 6zliik dosyalarint muhafaza
etmek.

Personele kimlik kart1 verilme iglemlerini yapmak.

Disiplin cezalarinin verilmesi, takibi ve sonu¢landirilmasini saglamak.

Her ii¢ ayda bir memur ve is¢i personelin dolu ve bos kadrolar1 gosterir formlar1 doldurarak ilgili
makama gondermek.

Personel izinlerinin takibini yapmak.

Midiirliik y1llik biitgesini hazirlamak.

Midiirliige ait ihale ve ayniyat islemlerini yapmak.

Mesleki konularda birim i¢i ve birim dis1 egitim ¢aligmalarini1 yapmak.

Kurum i¢i-dis1 personel gorevlendirilmesini yapmak.

Personel ile ilgili duyurular1 giincellestirmek.

Lise ve tiniversite 6grencilerinin stajyer olarak alinmast ile ilgili islemleri yapmak.

Yilda bir kere tiim personele ait aile durum bildirimlerini ve aile yardim bildirimlerini alarak Mali
Hizmetler Midiirliigiini bilgilendirmek.

Madde 7: insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.
2.

Baskanliga karst; Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii temsil eder.
Organizasyon semasi geregi Muidirliigin idari islerinden birinci derecede Baskanliga karsi
sorumludur.
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Miidiirliik emrinde gorev yapan personelin bireysel performanslarini degerlendirmek.

Belediye Bagkani ve Baskan Yardimcisindan alacagi emirleri personeline veya biitiin ¢alisanlara
iletmek, gorev dagilimlarini yapmak ve islerin sonuglandirilmasini takip etmek.

Mevcut personelin durumuna gore birim ici gorevlendirmeleri yapmak ve teblig etmek.

Komisyon ve kurul tiyelik gérevleri varsa bunlar1 yerine getirmek.

Personelin izin kagitlarim hazirlatmak.

Harcama Yetkilisi olarak yetkilendirilmigse, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu geregince Miidiirliigiin
ihtiyact olan mal ve hizmet alimu iglerini yiirtitmek.

Midiirliige biitce ayrilmis ise 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince
Midiirliigiin biit¢esini hazirlamak ve harcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalamak.
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde yapilan tiim is ve islemlerin Kanun, Tiiziik, Y&netmelik
hiikiimlerine uygun olarak yapilmasindan sorumludur.

Mudiirliik ve biinyesindeki personelin iicret, maas ve personelin eczane, hastane giderlerini igeren
faturalarinin 6demelerinin zamaninda ve giliniinde ddenmesi i¢in gerekli tahakkuklarin yapilmasim
saglar ve gerceklestirme gorevlisi olarak 6deme evraklarini imzalar.

Kanun ve yonetmelikler geregi Miudiirliige bagli personele alinmasi gereken malzemelerin alimini
organize eder, tahakkuklarini hazirlatir, gerceklestirme gorevlisi olarak imzalar.

Memur personelle ilgili biitiin yazigmalar1 yasalar ¢ergevesinde yerine getirtmek.

Memur personelin terfileri ve intibaklar ile ilgili is ve islemleri yaptirtmak.

Memur kadro iptal ve ihdaslarla ilgili Meclise teklif yazilarimi hazirlatmak ve Norm Kadro
cercevesinde ihdas edilen kadrolar kiitiige isletmek ve takip etmek.

Memur yillik, mazeret, hastalik, ayliksiz izin islemlerini yaptirtmak, kayitlarini tutturmak.

Personelin mal beyannamelerini doldurtmak ve sicil raporlari ile birlikte dosyalarinda saklamak.
Memur personelin hizmet birlestirilmesi islemlerini yapmak.

Memur personelin hizmet belgelerini hazirlatmak ve kontrollerini yapmak.

Memur personelle ilgili arsivleri olusturtmak ve diizenli takip etmek.

Memur personelle ilgili tiim bilgileri bilgisayar ortaminda kullanmak ve arsivlemek.

Gorevi geregi; kisiye 0zel bilgileri yasalarla yetki verilen gorevliler disinda kimseye vermemek.
Memur personelin emeklilik, hizmet ihyasi, bor¢lanma, toptan 6deme ve kesenek iadesi ile ilgili
islemleri yapmak.

Calisanlarla ilgili I, Ilce Idare Kurullarmin ve Danistay, Sayistay kararlarim ilgililere veya daire
amirlerine teblig etmek ve alindilarini geri gobndermek.

Caligan personelle ilgili mahkeme asamalarini izlemek ve sonuglarini tescil etmek.

Memur personelin kimlik ve ikamet adreslerini, telefon bilgilerini dosyalatmak.

Kimlik karti iglemleri yaptirtmak ve takip etmek.

Ik defa Devlet Memurluguna atanacak kisilerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek ve gerekli evraklari
hazirlatmak.

Kurum i¢i ve Kurum dis1 gorevlendirmelerle ilgili islemleri yaptirtmak.

Memur personelin silah altina alinmalart ve terhisleri sonunda goreve baslamalan ile ilgili isleri
yaptirtmak.

Goreve son verme, ¢ekilme, gorevden uzaklastirma ve vekalet gorevi ile ilgili isleri yaptirtmak.

Ozliik Dosyalarini tutmak ve muhafazasii saglamak.

3308 Sayili Ciraklik ve Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda Belediyemizde Staj yapacak olan Meslek
Lisesi 0grencileri staj yerlerinin belirlenmesi, staj siliresince takipleri, staj dosyasi hazirlatilmasi ve
stajlart ile ilgili islemleri yaptirtmak.

Zorunlu ticretsiz stajin1 yapacak olan yiiksekokul 6grencilerine Belediyemizde staj imkan1 saglatmak,
staj yerlerini belirletmek ve okullari ile gerekli koordinasyonu saglatmak.

Belediye Etik Komisyonunun calismasi ile ilgili sekreterya islerini yaptirtmak.

3
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. Gorevde Yiikselme ve unvan degisikligi ile ilgili is ve islemleri yaptirtmak.
. Isci personelle ilgili isci sicil memurlugunun yaptig1 is ve islemlerin takibi.
. Calisan personelin performansinin artirilmasi i¢in Midiirliiklerden gelen hizmet i¢i egitim talepleri ile

ilgili gerekli caligmalar1 yapmak.

Baskanlik emirleri ve Miidiirliiklerden gelen talepler dogrultusunda yillik egitim program taslaklarini
hazirlamak ve Bagkanlik onayina sunulacak hale getirmek.

Bagkan ve Baskan Yardimcilari tarafindan verilen goreviyle ilgili emir ve talimatlar1 yerine getirmek.

Madde:8 insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiinde Gorevli Memur ve Biiro Personelinin Gorevleri

1.

13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.
22.
23.
24,
25.

Verilen gorevleri yerine getirmede Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriine, Belediye Baskan
Yardimcilarina ve Belediye Baskanina karsit sorumludur.

Midiirliigiin istedigi is, yazi ve yazigmalari hazirlamak.

Memur personelin terfileri ve intibaklari ile ilgili is ve islemlerin yazilarini hazirlamak.

Kadro iptal ve ihdaslarla ilgili Meclise teklif yazilarin1 hazirlamak ve Norm kadro c¢ergevesinde ihdas
edilen kadrolar kiitiige islemek.

Yillik, mazeret, hastalik, ayliksiz izin islemlerinin belgelerini hazirlamak, kayitlarini tutmak.
Personelin mal beyannamelerini doldurtmak ve sicil raporlari ile birlikte dosyalarna kaldirmak.
Memur personelin hizmet birlestirilmesi islemleri ilgili yazilar1 yazmak.

Hizmet belgelerini hazirlamak ve kontrollerini yapmak.

Memur personelle ilgili arsivleri olusturmak.

. Memur personelle ilgili tiim bilgileri bilgisayar ortaminda kullanmak ve arsivlemek.
. Gorevi geregi; kisiye 0zel bilgileri yasalarla yetki verilen gorevliler disinda kimseye vermemek.
. Memur personelin emeklilik, hizmet ihyasi, borglanma, toptan 6deme ve kesenek iadesi ile ilgili

islemlerin yazigmalarini yapmak.

Calsanlarla ilgili 11, flge idare Kurullarmin ve Danistay, Sayistay kararlarim ilgililere veya daire
amirlerine teblig etmek ve alindilarini geri gondermek.

Olumsuz performans alan personelle ilgili islemlerin yazismalarini hazirlamak.

Memur personelin kimlik ve ikamet adreslerini, telefon bilgilerini hazirlamak.

Kimlik kart1 islemleri hazirlamak.

Ik defa Devlet Memurluguna atanacak kisilerle ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesinde yazismalarmni ve
gerekli evraklart hazirlamak.

Kurum i¢i ve Kurum dis1 gorevlendirmelerle ilgili yazismalar1 hazirlamak.

Memur personelin silah altina alinmalart ve terhisleri sonunda goreve baglamalari ile ilgili igleri
yapmak.

Goreve son verme, ¢ekilme, gorevden uzaklastirma ve vekalet gorevi ile ilgili islerin yazigmalarim
yapmak.

Ozliik Dosyalarini tutmak ve muhafaza etmek.

Kalite Bilgi Sistem Yonetmeligi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Memur Sendikalar ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Gorevde Yiikselme ve unvan degisikligi ile ilgili i ve islemleri yapmak.

Amirlerince verilen gorevleri yerine getirmek.

Madde 9: Isci Sicil Sorumlusu Personelin Géorevleri

1.

2.

Verilen gorevleri yerine getirmede Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriine, Belediye Baskani ve
Baskan Yardimcilarina karst sorumludur.

4857 sayili Is Kanununa tabi is¢i personelin belediye birimlerinde galistirilmak {izere ise alinmasi igin
gerekli islemleri yiiriitmek, daimi kadroya alinmasi igin gerekli vizelerin almarak Is Kur'a talepte
bulunmak tizere gerekli hazirliklar1 yapmak.
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Yeni ise baglatilan ve isten ayrilan is¢iler igin yasal siiresi i¢cinde SGK ve diger ilgili kurumlara
interaktif ortamda bildirilir ve is¢ilerin 6zliik dosyalar1 olusturulur.

Is Kanunu ve TIS geregi biitiin iscilerin senelik izin, iicretsiz izin ve saglik raporlarmin islenmesi ve
takip edilmesini saglamak.

Tim is¢i personelin sosyal haklarini diizenleyen taraf sendika ile isveren adma yapilan toplu is
sozlesmeleri neticesinde Kanunlarin 6ngordiigii evraklari tamamlayarak sonucunu Mali Hizmetler
Midiirligiine bildirmek.

Emekliligi dolan is¢i personelin Sigorta Kanunu geregi talepleri {izerine emeklilik islemlerini
yiiriitmek, dosyalarini kapatmak.

4857 sayili Is Kanununun ilgili maddeleri geregince is akdi feshedilen iscilerin kidem ve ihbar
tazminatlarinin hesaplanip 6denmesi i¢cin Mali Hizmetler Midiirliigline bildirilmesi ve her is¢i icin
isten ayrilma bildirgesini doldurarak interaktif ortamda bildirmek

Gorevinin gerektirdigi is ve yazigmalar1 yapmak.

Amirlerince verilen emir ve talimatlari yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER
Tiim Yoneticiler, Tiim Personel

Madde 10: Tavsanh Belediye Baskanhgi Biinyesindeki Yoneticilerin Genel Sorumluluklari

1.

11.

12.

Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi altinda ilgili
mevzuatlar geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize
edilmesini, Midiirliik personeli arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine
iligkin dahili diizenlemeleri yapar,

Baskanligin amaglarimi ve genel politikalarimi kendi ugras alanlarimi ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarin uygulanmasimi devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirir, genel
politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

Midiirliigii i¢in, Baskanlhigin gayeleri, politikalari, biitceleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar
gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

Bagkanligin amaglarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptigi personele agiklar, en iyi sekilde
yonetmeleri igin gerekli izahat1 verir ve uygulamalar kontrol eder,

Gorev alani iginde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Planlarin
uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik tedbirleri alir,
Midiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonuglandirmak iizere
planlar,

Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki malzeme, kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasini yapar,

Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek
ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda zamaninda ve dogru bilgi
verebilecek sekilde planlar,

Midiirligiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar

. Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere gerektiginde

egitim talebinde bulunur,

Bagkanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon
icindeki konumlarimin {ist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri hakkinda gerekli bilgiyi
vererek ahenkle ¢caligmalarini temin eder,

Caligtirdiklar1 gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip Bagkanliga teklif eder,
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Calistirdiklar1 gorevlilerin, igbdliimii esaslar1 dahilinde, sorumluluklarint belirler ve bu gorevleri
benimsetir,

Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gérev ve sorumluluklarin dogru
anlagilmalarini saglar,

[s tariflerinde mevcut olmayan gorevleri emrindekilere usuliince verir,

Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri i¢in gerekli yetki delegasyonunu yapar, onlart
inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tesvik eder,

Miidiirliigiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Bagkanligin
personel politika ve usulleri ¢ergevesinde kontrol eder,

Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet verir ve
gorevlerini taksim eder,

Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in, emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini agik, segik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve islemlerin
buna uygunlugunu denetler,

Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitlin konularda bilgisini
devamli arttirir,

Midiirligiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger
ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasin siirekli kontrol eder; diizeltilmesi gereken
hususlar i¢in de olumlu 6neri ve teklifleri, Belediye Baskanliginin goriisiine sunar,

Midirliigiin - verimliliginin arttirlmasimi  ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yliriitiilmesini saglamak iizere, calisma metotlarii gelistirmeleri icin astlarina mesleki yardimda
bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder,

Astlarmin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlari siiratle alir ve bildirir,

Is baginda olmamast halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimciy yetistirir,

Haberlesmeye biiyiik 6nem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siiratle
ulastirilmasini saglar,

Faaliyeti i¢in Belediye Bagkanliginca talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlari sunar.
Raporlar1 vermeden once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak
raporlarin kisa ve 6z olmasini saglar,

Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek meseleleri
halleder,

Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Bagkanligin
hedeflerine uygun olarak birlikte ¢aligmalarini temin eder,

Midirliigiindeki astlarinin ~ diger Miudirliikler ile yaptiklar1 ortak caligmalarda uyum ve
koordinasyonu saglar,

Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢alismaya, daha basarili olmaya tesvik
eder,

Personelin ¢aligma sevkini kiran ve verimini diigiiren faktorleri tespit ederek, kendi imkanlar ile
bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademelerce alinmasi gereken
tedbirler i¢in verim diisiisii veya bagka menfi sonuglar dogmadan Belediye Bagkanligina miiracaat
eder,

Midiirliikk personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en isabetli
sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Baskanligi daha fazla
benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis aligverisinde bulunur,

Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore ¢alisanlarina tevzi eder.

Emirlerini is ile ilgili kendisine dogrudan bagli ¢alisanlara verir,
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. Emrinde ¢alisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini 6nceden diistinerek daha

sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak kotii
neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,

Gerekli gordiigli hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

Baskasina emir vermis olsa dahi igin yapilmamas1 ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi sorumlulugunu
iistlenir,

Mevcut faaliyet planina gore Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite agisindan devamli kontrol eder,

Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini saglar,
Personelinin tavir ve davraniglarini devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model olusturur,
Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini belirli periyotlarla kontrol
eder,

Planlardan sapmalar gdsteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve ileride
tekrarlanmasini 6nleyici tedbirleri alir,

Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin tutulmasini, gerekli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki
mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis
usullere gore imha eder,

Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri Belediye
Baskanligina ve ilgililere sunar,

Herhangi bir amagla yurti¢i veya yurtdisi gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptigi
temaslari, ¢alismalar1 ve aldig1 sonuglar belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir Gislup ve diizende
rapor hazirlar, Belediye Bagkanligina sunar

Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,

Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tirlii gorevi ilgili mevzuat ve baskanlik talimatlarina gore
yerine getirir,

Bu yonetmelikte Miidiirliigiin gérev alanina iliskin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin bicimde ve
biitiinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglar,

Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi i¢in gerekli dnlemleri alarak,
personelini sevk ve idare eder,

Birinci sicil amiri olarak bagli personelin performansini ve ¢aligmalarim degerlendirir,

Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazirlayip bunlar1 uygulamaya gegirebilmek i¢in iistlerin
onayina sunar,

Biriminin ¢aligma programinin hazirlanmasi ve ¢alisma programlarina uygun ¢alismay1 saglar,

Gorev alanina giren konularda uygulamada ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksaklig ile ilgili
hususlarda inceleme ve arastirma yaparak alinmasi gereken tedbirler konusunda Bagkanlik Makamina
teklifte bulunur,

Gorevle ilgili her tirlii i¢/dis yazismalar1 yapar, Baskana, Enclimene, Meclise teklifler sunar, verilen
kararlar1 uygular,

Midiirlige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

Ekonomiklik, iretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirict etki olusturmak amaciyla mevzuat
ve stratejik hedefler cercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri uzman
0zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirir,

Calisanlarinin tabi olduklar1 mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yiiriitiir, devam
durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,

Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmayi saglar,

7
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60. Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedefleri gergeklestirir,
61. Mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlikca verilen gérevleri yapar.

Madde 11: Tavsanh Belediye Baskanhg Biinyesindeki Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

1.

Tim personel bagli bulundugu birimin gérevlerini bilmek, {izerine diisen vazifeleri bu yonetmelikte
yazsin veya yazmasin sorumluluk bilinciyle zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak zorundadir. Is ve
islemleri amirlerince verilen is ve emirlere, Kanun ve Yonetmeliklere, Isyeri kurallari, Belediye Etik
Kurallar1 ve genel ahlak kurallarina uymak zorundadir.

Tim personel bulunduklari ortami temiz ve diizenli tutmali, demirbas esya, ara¢ ve malzemeyi
korumalidir.

Mesai bitiminde masa iizerinde bulunan 6nemli belge ve evraklari, kase, miihiir vb. kendilerine ait
dolap ve masa gozlerine koyar ve kilitlerler.

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonraki goreve baglayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamaz. Devir- teslim
cetvelleri Miidiirliikte saklanir.

Tiim personel Belediye Hizmetlerinin Stratejik Plan ve programlara uygun olarak, en dogru, diizenli
bir sekilde yiiriitiilebilmesi, ortak ahengin saglanmasi igin gerekli gayreti ve en yiiksek performansi
gosterir.

Madde 12: Gorevin yiiriitiilmesi

Midiirliiklerde gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri ilgili yasa ve yonetmelikler

cercevesinde yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Madde 13: Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

1.
2.

Miidiirliik biinyesinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiirler  tarafindan saglanir.
Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gdrevliye devir ve teslimini yapmalar1t zorunludur.
Devir ve teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

Madde 14:Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

1.
2.

Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiliir.

Mudirliigiin, Belediye disi 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalari ilgili memur, sef, miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi,
Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiliir.

ALTINCI BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama

Madde 15: Arsivleme ve dosyalama

1.

2.
3.

Midiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayr klasorlerde
saklanir.

Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan miidiirligiimiiz ¢alisanlari
sorumludur.
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Madde 16: Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

Is bu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Madde 17: Yiriirlik

Bu Yonetmelik Tavsanli Belediyesi Meclis kararinin kesinlesmesi ve usuliine uygun olarak yayimlanmasi ile

yiriirliige girer.

Madde 18: Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Tavsanli Belediye Baskani yiiriitiir.

Meclis Kabul Tarihi  :09.09.2011 Karar Sayisi : 8/111-3
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