Develi Belediyesi Mudurlik Yonetmelikleri

INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTIiM MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE

CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Temel flkeler ve Tanimlar
Amag

MADDE 1 Bu yénetmeligin amaci, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki
ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 Bu Yénetmelik, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki personelin gérev, yetki ve
sorumluluklart ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine ait bu yénetmelik; 5393 sayil1 Belediye Kanunu
ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmastir.

Temel Ilkeler

MADDE 4 Develi Belediye Baskanlig1 Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;
a) Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,

c) Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasi,

¢) Hizmetlerde gecici ¢ozlimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,

d) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

e) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

f) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

g) Hesap verebilirlik, temel ilkelerini esas alir.
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Tanmimlar

MADDE 5 Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
Belediye : Develi Belediyesi’ni,
Baskan : Develi Belediye Baskani’ni

Baskan Yardimcisi : Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirileni,

Madurluk : Develi Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’nii,
Mdadur : . Develi Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii nii
Personel : Develi Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinde gorevli Miidiir

tanimi digindaki tiim personelleri, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel ve Organizasyon Yapisi
Kurulus

MADDE 6 insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gdrevlerin
midiirligii ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek {izere; 5393 sayili Belediye kanunu ile 22.02.2007
tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Bagli Kuruluslari
ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Y&netmelik hiikiimlerine uygun
olarak kurulmustur.

Personel Yapisi

MADDE 7 insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki
unvan ve sayly1 asmamak iizere Miidiir, memur ve is¢i personelden olugsmaktadir.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Personel yapis asagida belirtilen sekildedir.
a) Mudur

b) Egitmen

c) Biro Personeli

Organizasyon Yapisi

MADDE 8 insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanna ve
Belediye Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak calisir.
Belediye Bagkani organizasyon yapisini re ’sen degistirmeye yetkilidir.
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UCUNCU BOLUM
Yonetim Plam, Miidiirliik Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Yonetim Plam
MADDE 9 Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii asagidaki birimlerden olusur.
1. Insan Kaynaklar1 ve Egitim Mudirii
2. Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Servisi

e Memur Ozliik
o Isci Ozlik

Miidiirliik Gorev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 10-1 insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu

1. Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars: temsil eder.
2. Midirliiglin yonetiminde tam yetkili kisidir. Mudiirligiin her tiirlii calismalarini diizenler.

3. Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Tahakkuk amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin 1. Disiplin amiridir.

4. Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyon saglar.
5. Yasalarla verilen her tirll ek gorevi yapar.

6. Belediyenin istihdam yonetimi, isglicii planlamasi ve organizasyonu performans degerlendirme,
oneri odiil sistemi, kurum personeline yonelik hizmet i¢i egitim ve diger egitim faaliyetlerini yasal
mevzuat ¢ercevesinde yonetimce belirlenmis genel politika ve prensiplere uygun olarak planlamak,
organize etmek ve yurutmekten, bu amagla Oneriler hazirlamak, arastirmalar yapmak, tim
birimlerin uyum i¢inde ¢alisabilmesi i¢in eleman se¢im ve yerlestirmesini yapmak, kendisine bagl
elemanlarin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve egitimleri saglamak sureti ile birim i¢i verimi
artirmak, personele yonelik verimi artirici ¢alismalar yapmaktan Baskanlik Makamina karsi ve
varsa Baskan Yardimcisina kars1 sorumludur.

MADDE 10-2 insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiin Gorevleri
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin gorevleri, asagida siralandig1 gibidir.

1) 5393 sayili Belediye Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi
ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4688/6289 sayili Kamu Gorevlileri
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2)

3)

4)

5)

Sendikalar1 ve Toplu Sézlesme Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is
Sozlesmesi Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu, 4982 sayili
Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Ydénetmelik, Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gorevde Yiikselme
ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Genel Yo6netmelik, Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri
ile diger mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri ¢alisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli
ve verimli bir bigimde yurutmek.

Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlaria Dair
Yonetmelik cercevesinde; ihtiya¢ duyulan nitelik, unvan ve sayida memur, sézlesmeli personel,
stirekli is¢i ve gecici is pozisyonlarinda galisacak personellerin isttihdaminin saglanmasi amaciyla;
kadrolarin tespiti, kadro ihdasi, kadro degisikligi, kadro iptali, siirekli is¢i kadrolari, kadrolarin
kullanim1 ve kadro kiitiikleriyle ilgili is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiirlitmek. Bu
konularda Belediye Meclisine sunulmasi gereken bilgileri, evraklari, teklifleri ve gerekce
raporlarini; siiresinde ve eksiksiz olarak sunmak ve Belediye meclisinin almis oldugu kararlar
uygulamak ve miidiirliik uygulamalartyla ilgili meclis kararlarini arsivlemek.

Belediyedeki memur personelin 6zliik haklar1 ve istthdamu ile ilgili; memur alimi, 6zliik dosyasi
tanzim etme, atama, aylik maas, zam ve tazminatlar, aile yardimi, sosyal yardimlar, toplu
sozlesmeden kaynaklanan mali ve sosyal haklar, sosyal gilivenlik, kademe ilerlemesi ve derece
ylikselmesi, intibak, idari gorevlere atanma, gorevde ylikselme, sinif degisikligi, gorev ve yer
degisikligi, gecici gérevlendirme, ikinci gorev, vekalet gorevi, askerlikle iliskiler, sendika iliskileri,
yillik izin, mazeret izni, hastalik izni, refakat izni, rapor, gecici is goremezlik hali, hamilelik
halinde ¢alisma ve siit izni, ayliksiz izin, mal bildirimi, disiplin cezalari, nakil, emeklilik ve istifa
konularmna iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde ylritmek ve tayin, terfi kadro
degisikligi, askerlik durumlari, {icretsiz izinler unvan degisiklikleri gibi 6zliik bilgilerini siiresi
icinde HITAP programina islemek,

Belediyedeki isci personelin 6zliik haklar1 ve istihdamu ile ilgili; is¢i alimi, 6zliikk dosyasi tanzim
etme, atama, isyeri bildirimi, ise baslama ve sosyal giivenlik, aylik maas, sosyal hak ve yardimlar,
calisma siireleri, fazla mesai, gece mesaisi, hafta tatili, ulusal bayram ve genel tatil glnlerinde
calisma, is sOzlesmesi, toplu is sézlesmesi, toplu is sdzlesmesinden dogan mali ve sosyal haklar,
sendika iligkileri, askerlikle iliskiler, gérev ve yer degisikligi, ¢alisma kosullarinda degisiklik, izin,
hastalik, rapor, gecici is goremezlik hali, hamilelik halinde c¢alisma ve siit izni, mal bildirimi,
disiplin cezalari, emeklilik, kidem tazminati, s6zlesmenin feshi, istifa konularina iligkin is ve
islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek.

Belediye Kanununun 49. Maddesine gore calistirilacak sozlesmeli personellerin sdzlesmelerini
hazirlamak ve Baskanlik Onayina sunmak, uygun goriildiigiinde sézlesmelerin yenilenme ve iptal
islemlerini yapmak. S6zlesmeli personellerin 6zliik dosyalarini tanzim etme, ise baslama ve sosyal
giivenlik, aylik sozlesme iicreti tahakkuku, ¢alisma siireleri, goérev ve yer degisikligi, calisma
kosullarinda degisiklik, izin, hastalik, rapor, mal bildirimi, disiplin cezalari, emeklilik, kidem
tazminati, sozlesmenin feshi, istifa konularina iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde
yiritmek.
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6) Kamu kurum ve kuruluslarindaki memurlar arasindan, belediyemizde birim miidiirii ve {ist yonetici
kadrolarina yapilacak gecici gorevlendirmelere iliskin yazismalar1 ve tiim resmi islemleri Belediye
Kanununun 49. Maddesi ve Devlet Memurlart Kanununun ilgili hiikiimlerine gore yiiriitmek. Bu
personellerin gorevlendirildikleri siire zarfindaki 6zliik isleri, mali haklar ile diger sosyal haklari,
sosyal giivenlik islemleri, izinleri ve ayrilislarina iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde
yiritmek.

7) Belediye Baskaninin 6zlik haklarn ile ilgili her tiirlii is ve islemleri; 5393 sayili Belediye
Kanununu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger ilgili mevzuata uygun bir sekilde
yiritmek.

8) Belediye meclis iiyeleri arasindan gorevlendirilen Belediye Baskan Yardimcilarinin 6zlik haklari
ile ilgili olarak; o6zliilk dosyasi tanzim etme, ise baslama, taleplerine gore bir sosyal gilivenlik
kurumuyla iligskilendirme, aylik 6denek, izin, hastalik, rapor, gecici is goremezlik hali, mal
bildirimi, istifa konularina iligkin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek.

9) 3308 sayilt Mesleki Egitim Kanununa gore; Belediyemizde staj yapma talepleri olan dgrencilerin
taleplerini almak ve mesleki egitim durumlarina gore gruplandirarak siiresi icerisinde Baskanlik
makamina sunmak. Staj yapmalar1 uygun goriilen 6grencilerle ilgili her tiirlii is ve islemleri ilgili
mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek.

10) Is kanununun; Oziirlii, Eski Hiikiimlii, Teror Magduru ve benzeri durumdaki kisileri ¢alistirma
zorunlulugunu igeren maddeleri g¢er¢evesinde; mevzuatin belirledigi miktar ya da oranlardaki
ozirli, eski hiikiimlii, terdr magduru ve benzeri durumdaki is¢iyi; mesleklerine uygun islerde,
saglik kurulu raporuna gore beden ve ruhi durumlarina uygun islerde ¢alistirmakla ilgili her tiirli is
ve islemi ilgili mevzuata uygun olarak baslatmak, takip etmek, yapmak ve sonuglandirmak.

11) Belediye birimlerinde goérevli is¢i personelin Disiplin isleriyle ilgili olarak;
a) Disiplin dosyalarini tanzim etmek,

b) Disiplin cezasini gerektiren fiil ve hallerine iliskin bilgi ve tespitleri toparlamak,

c) Disiplinsizligi goriilen personele mevzuatta ongdriilen cezalarin verilmesi i¢in ilgili dosya ve
evraklari disiplin kurullarina sunmak,

d) Disiplin kurullarinin sekretaryasini yapmak,
e) Disiplin kurullarinca verilen disiplin cezalarin1 uygulamak ve arsivlemek.
12) Kanunda belirtilen siireler igerisinde tiim birimlerdeki memur personelin basar1 ve performans

bilgilerini toplamak ve degerlendirmek. Belediye Kanunu ve ilgili mevzuatinda belirlenmis olan
say1, miktar ve oranlar1 gegmemek iizere; basar1 durumlarina gére Belediye Memurlarina ikramiye
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o0denmesi konusunda Enciimence karar alinmak iizere Bagkanlik Makamina teklifte bulunmak ve

alinan Enclimen Kararlarini uygulamak.

13) Belediyemiz adina, 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalart ve Toplu Sozlesme Kanunu
cercevesinde kamu igvereni ile sendikalar arasinda yapilmasi gereken is ve islemleri mevzuata
uygun olarak yuritmek.

Ilgili mevzuat kapsaminda ve

a)
b)
c)

d)

9)

h)

)

Sendikaya Uye olan memurlarin iiyelik bildirimlerini almak,

Bildirimlerin mevzuata uygun olup olmadigini incelemek,
Uygun olan bildirimleri gegerli kabul ederek tiyelik 6dentilerine esas olmak iizere dosyasinda
muhafaza etmek,

Uyelik 6dentilerinin memurun ayligindan kesilerek ilgili sendikalarin banka hesabima
yatirilmasini saglamak,

Uyelik 6dentisi kesilen kamu goérevlilerinin listesini mevzuatta dngoriilen siirelerde isyerinde
herkesin gorebilecegi yerde ve kurumsal diizeyde duyurulabilecek diger araclarla ilan etmek,

Uygun olmayan bildirimleri dikkate almayarak ilgilisine ve sendikalara yazili olarak bildirmek,

Uyelikten c¢ekilme bildirimlerini almak ve bildirimin bir Ornegini siiresi igerisinde ilgili
sendikaya gondermek,

Memuriyet goérevinden c¢ekilme, goreve son verilmesi veya sair nedenlerle kamu gérevinden
ayrilanlari ilgili sendikalara siiresi igerisinde bildirmek,

Sendikalarin ve konfederasyonlarin temsilcileri ile yonetim ve denetim kurullarinda gorev alan
personelin hak izinlerini mevzuata uygun olarak diizenleyip kullandirmak,

Sendika ve konfederasyon organlarindaki gorevlerinden ayrilan personelin; siiresi igerisinde
yazili olarak bagvurmasi halinde, kurumdaki gorevine atanmasiyla ilgili yasal is ve islemleri
yapmak.

14) 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalart ve Toplu S6zlesme Kanununun 22. maddesi ve Yerel
Yonetim Hizmet koluna iliskin Mali ve Sosyal haklara dair imzalanan toplu s6zlesme geregince
Belediyemizde gorev yapmakta olan memur personele yonelik Sosyal Denge Sozlesmesi
Calismalarin yiiriitmek,

15) 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Soézlesme Kanununun “Sendika ve
konfederasyonlarin iiye sayilarinin tespit edilmesi ve Toplu Soézlesme Goriismeleri” konularini
iceren hikimleri gercevesinde;
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a)

b)

Her yilin 15 Mayzs tarihi itibariyla (kanunda belirlenmis olan tarih itibartyla) kurumun kadro veya
pozisyonlarinda istihdam edilenlerden is¢i statiisii disinda c¢alisan kamu gorevlilerinin listesi ile
iiyelerinden aidat kesintisi yapilan sendikalarin tiyelerini gosterir listeyi hazirlamak,

Her yi1l 15 Mayis tarihini takip eden 5 is giinii igerisinde ( kanunda 6ngorllen tarih ve sireler
icerisinde) Tespit Toplantisi diizenlemek ve bu toplantinin yer ve zamanimi siiresi igerisinde
sendikalara ve diger katilimcilara bildirmek, toplantiya kurum adimna igveren vekili ile tahakkuk
memuru veya mali hizmetler birimi yetkilisinin katilimin saglamak,

16) Belediyemiz adina, 6356 sayil1 Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu cercevesinde;

a)

b)

d)

9)

Isveren ile is¢i sendikalar1 arasinda yapilmasi gereken is ve islemleri mevzuata uygun olarak
yiritmek.

Toplu Soézlesme icin yetkilendirilecek sendikanin tespit edilmesine iliskin olarak; Calisma ve
Sosyal Giivenlik bakanliginca her yilin Ocak ve Temmuz aylarinda yayimlanacak istatistikleri
takip etmek, istatistiklerin ger¢ege uygunlugunu kontrol etmek, gergcege aykirilik durumunda siiresi
icerinde itiraz etmek ve gerektiginde is mahkemesine bagvurulmasini saglamak.

Gerektiginde; toplu is sozlesmesi yapmak iizere, Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligina yaziyla
basvurarak yetkili is¢i sendikasinin tespitini istemek.

Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanhiginca yetkilendirilen sendika ile toplu sozlesme
gorlismelerinin  mevzuata uygun bir sekilde ylriitiilmesini saglayacak tiim prosediirleri
Belediyemiz adina takip etmek ve yliriitmek. Toplu is sdzlesmesi siirecinin tiim asamalarinda,
Belediyemizin yetkililerini zamaninda ve saglikli bir sekilde bilgilendirmek ve toplantilarda hazir
bulunmalarini saglamak.

Toplu goriismenin sonunda anlasmaya varilirsa; taraflarca imzalanan toplu is sézlesmesinin bir
niishasini Belediyemiz adina teslim almak ve muhafaza etmek. Uyusmazlik olmas1 durumunda ise;
mevzuatta isverence yapilmasi gereken is ve islemleri belediyemiz adina takip etmek ve yiiriitmek.

Kanuni grev i¢in aranan sartlar gergeklesmeden yapilan grevler ile siyasal amagh grev, genel grev,
dayanigsma grevi, isyeri isgali, isi yavaslatma, verimi diigiirme ve diger direnisler hakkinda kanun
dis1 grevin miieyyidelerinin uygulanmasini saglamak.

Isyeri giivenliginin saglanmasini, makine ve demirbas esyalar ile gereglerin korunmasini,
hammadde ile yar1t mamul ve mamul maddelerin bozulmasinin énlenmesini, hayvan ve bitkilerin
korunmasii gergeklestirecek isgilerin; kanuni grev ve lokavt kapsami disinda tutulmasin
saglayacak yasal is ve islemleri siiresi i¢erisinde yapmak.

17) Belediye Meclisi Denetim Komisyonunun disaridan Uzman goérevlendirmeyi uygun gérmesi ve

istemesi durumunda; kurum disindan gorevlendirilecek uzman personellerle ilgili 6zlik is ve
islemlerini yiirtitmek. ( Gerekli goriilmesi halinde; bu gorev Baskanlik Makami’nin OLUR’ u ile
Belediyenin bir bagka birimine verilebilir.)
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18) Miidiirligiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icerisinde yerine getirmek. Gerektiginde diger miidiirliiklerden gelen hizmet i¢i egitim taleplerini
almak ve degerlendirmek. Kamu kurum ve kuruluslari, Universiteler, meslek kuruluslar ve sivil
toplum kuruluslar ile isbirligi ve ortak calismalar planlayarak, belediye birimlerinin hizmet ici
egitim taleplerini kargilamak.

19) Belediye personelinin, gorevleri ile ilgili olarak pratik ve teorik bilgilerinin Belediye personelinin
egitimi amaciyla, hizmet ici egitim programlari diizenlenir. Bu programlarin, Belediye personelinin
egitim ihtiyag ve tlirline gore, Belediyede veya yurt iginde yetistirilmesi ve Ust gOrevlere
hazirlanmasi ile hizmette verimlilik, etkinlik ve toplam kalitenin saglanmasi amaciyla, Belediye
tarafindan hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi saglanir.

20) Belediye personelinin akademik c¢alismalariyla ve yiiksekdgrenimleriyle ilgili olarak gerekli
izinleri ve onaylar1 almak.

21) Gorevde yiikselme egitim ve sinavlariyla ilgili olarak; sinavi dncesi ve sonrasi yapilacak is ve
islemleri ilgili mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek.

22) Kamu kurum ve kuruluslarinin, iniversitelerin, meslek odalarinin, sivil toplum kuruluslarinin
mesleki egitimle ilgili seminer ve kurs programlarindan belediye personelini siiresi igerisinde
haberdar etmek.

23) Personelin belediyeden, miidiirliikten ve diger birimlerden beklentilerini ve belediye hizmetleriyle
ilgili goriis ve diislincelerini tespit etmek amaciyla personelle siirli olarak anket yapmak/
yaptirmak.

24) Personelin hizmet bilincini artirmak ve belediyemize karsi aidiyet duygusunu giiclendirmek
amaciyla; seminerler, konferanslar, sergiler, yarismalar ve kampanyalar, sportif ve sosyokiiltiirel
amagli organizasyonlar diizenlemek, uzmanlardan olusan jiiriler olusturmak, derecelendirmeler
yapmak ve tesvik amacli odiiller vermek. Buna ek olarak; brosiir, kitapcik, CD, film calismasi
yaptirmak ve bu ¢alismalar1 belediye personeline dagitmak, bu konuda basin yayin kuruluslar1 ve
tiniversitelerle isbirligi yapmak.

25) 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili mevzuat: geregince belediyemizde is saghgi ve

Giivenligi konusunda gerekli ¢alismalarin koordinasyonunu Is Saghgi ve Giivenligi birimi
tarafindan yapilmasini saglamak.
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DORDUNCU BOLUM

Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Huktmler Koordinasyon, Yuriarlik ve Yurttme

Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 11 Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde olmak
kaydiyla, miidiirliiglin gorev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirir. Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yurarlikteki ilgili mevzuat
hikimlerine uyulur.

Ortak Hukamler
MADDE 12
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;

a) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar: isleri gizli tutar. Bu konuda
yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

b) Irk, siif ve unvan farki gézetmeden, her vatandasa esit davranir.

c) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki,
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikce, gorevinden ayrilamaz.

¢) Midiirliigii ilgilendiren c¢esitli hizmetlerin, uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
diizenin saglanmasi i¢in herkes gayret ve caba gosterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire yansitilir.
Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

d) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya calisilir.

€) Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun olarak calisir.

f) Faaliyetleri; Belediyemiz misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla yiiriitiir.
g) Uygulamalara iligkin kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurur.

§) Kayitlar1 usuliine uygun saydam ve erisebilir bir sekilde tutar.

h) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii faaliyet konularina iliskin mevzuati takip edip, mevzuatin
gereklerini slresi icinde yerine getirir.
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Develi Belediyesi Mudurlik Yonetmelikleri

Koordinasyon
MADDE 13
a) Midiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.

b) Miidiirliiglin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziyr tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Baskan
Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yuratular.

¢) Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak {izere Hukuk Isleri
Biriminden veya Mahalli Idareler Genel Miidiirliigiinden gériis alinabilir.

Yurarlik

MADDE 14 Bu yOnetmelik hiklmleri; Develi Belediye Meclisinin 02.12.2019 tarih ve 89 nolu karar1
geregince yiriirliige girmistir.

Yurutme

MADDE 15 Bu yonetmelik hiikiimlerini, Develi Belediye Baskani yiiriitiir.
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