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Belediyemiz bünyesinde faa].iyet qöstelen. 6 adet müdür.Lüğe ait Görev Ve Çafışma

Yönetmeliklerinin, Belediye Meclisinizce değe.lendi rilmes ine ait gündem maddesinde;
Konuyta itgili İnsan Kaynaklaİl ve Eğititn Müdürlüğü taraflndan Yazllan 24..-2_2o7g

tarihli ve 14501 sayılı yaz]-nln Meclise okunnastyfa;
"Bj]indiği üzere hukük devfetjnin en önenfi ö2effiğj, idarelefjn yapacak],a17 işfen

ve ey]enlerini be]irfi bir nevzuat hükfue dayanarak yeİine getirne7eridir.5393 saylf1
Be7ediye Kanunu'nun 15. naddesi (b) bendjnde; "Kanunfaran befediyeye verdiği yetkj
ÇerÇevesinde yönetnelik çakaİfuak" hüknü yer afmaktadar. Buna göte be]ediyeler hen
Aıayasanan vefdiği yetkifer hen de 5393 sayıfJ. Befediye Ranunl'nun vetdiğj yetki iJe
yönetnelik Çrkarabiliİfer. Yönetne7ik taŞfak netin7erinin hazar]_aDmasana ifiŞkin u5u"l ye
esas-ıa., 17.02.2006 ta|ih ve 2608j saylfa Resrni Gazete 'de yayafufanan Mevzüat Hazaf].afua
U5u1 ve ,.9as-ıart Hakkanda yönetne7ikte düzenfemiŞtir. Be7ediyefer yönetIne7ik taslak]afana
hazlr7arken bahsi geçen Yönetne7ikteki hüküm]-ere üwak zoİundadürfaİ. Buna göre, BeJ_ediye
ve Bağ].a Kuru7uşfarJ- t7e Mahal7i İdare Birfikle.i Noiıı Kadlo İlke ve Standartfar7na Dajryönetme7ikte DeğiŞiklik Yapafnasana İlişkin Yönetne]ik Ae_rçeyesinde, befediye nec7is karara
ife o].uşturu7an. ancak 2020 yl7anda biitçesi o7uŞturufacak ofan, Destek Hiznetleri
Müdijr7üğü, İn7an Kaynak7ar1 ve Eğitin Müdürlüğü, Tenizfik İşJ_eri l4üdürfüğü. Pfan Ve Pfoje
MüdürLüğü, Rad7n ve Ajle Hizfuet],eri Müdüİfüğü. veteriner İşfeli Müdürlüğü'ne ait 5393
saylfJ. Be7ediye Kanunu'nün 15/6, 18/n ve 49.maddeferi, geİeği ve i7qi]i tjp yönetnefikfef
qereğince hazar7anan qörev ve ÇaftŞma7arJ.na iliŞkin yöoetnefjk7er inin, onaylanna51 iÇin
qerek7i Mecfis Karafa'nln a7lnnasa huŞıJ§urda qereğini oLrJR. fatanüza arz ederin,.,''

İnsan Kaynakları ve Eğitirn Müdürrüğü taraflndan; Bahse konu 6 müdürlük olan; Destek
Hizr0etleri Müdüİlüğü, insan Ka]mak].arl ve Eğitin Müdürlüğü, Temizlik İşleri Müdü.lüğü, Plan
ve Proje Müdürlüğü, Kadln ve Aile Hiznetteri Müdürlüğü, Veteriner 1şleri Müdüİlüğü'ne ait
görev ve çallŞma yönetme] iklerinin meclis üyele.ine dağltllaİ:ak bilqi alrnaIarlnrn
sağlandığa beliİtildi ve oy]_amaya sunulmaslyla oturumda mevcut tiim üyelerin Ve Belediye
Başkantn1n evet oylarayfa oybirtiğiyle, 5393 say111 Betediye Kanunu'nun 15/6, 18/m İe
49.naddeleri gereği kabul edildi.
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AIAŞEHiR BELEDiYEsi iNSAN KAYNAKLAR| VE EĞiTiM MÜDÜRLÜĞÜ

çAL|şMA YÖNETMELiĞi

BiRiNci BötüM

Amaç, Kapsam, Dayanak, Bağlayıcılık, ilkeler ve Tanımlar
Amaç

MADDE 1- (1) Bu yönetmelik, Alaşehir Belediyesi insan Kaynakları ve Eğitim Müdür|üğünün

çalışma esaslarını belirtmek üzere hazırlanmıştır.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yönetmelik, Alaşehir Belediyesi İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün
hizmet ve çalışmalarına ilişkin usul ve esasları kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1} Bu Yönetmelik,5393 sayılı Belediye Kanunu'nun 15 inci maddesinin birinci
fıkrasının (b) bendi, 18 inci maddesinin birinci fıkrasının (m} bendi, 38 inci ve 48 inci
maddeleri hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır.

Bağlayıcılık

MADDE 4 - (1) insan Kaynakları Ve Eğitim Müdürlüğü yürüttüğü tüm iş Ve işlemlerde
aşağldaki mevzuat hükümlerine uymakla yükümlüdür. 22/2/2007 tarihli ve 26442 saylı
Resmi Gazete'de yayımlanarak belediye ve bağlı kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm
Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik,4688 Sayılı Kamu Görevlileri Sendikaları ve
Toplu Sözleşme Kanununu, Kamu Kurum ve Kuruluşlarında Görevde Yükselme ve Unvan
Değişikliği Esaslarına Dair Genel Yönetmelik, ilgili bakanlıkların tebliğ ve genelgeleri ile diğer
mevzuatln kendilerine verdiği sair görevleri çalışma ilkelerine uygun olarak etkin, düzenli ve
verimli bir biçimde yürütmek, memur ve işçi mevzuat|na göre hazırlanan disiplin
yönetmelikleri, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,4857 Sayılı İş Kanunu, 5434 Sayılı Emekli
Sandığı Kanunu, 506 ve 4447 sayfi Sosyal Sigortalar Kurumu Kanunu, 5510 sayılı Sosyal
Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu, 6356 sayılı Sendikalar ve İş Sözleşmesi Kanunu,
5502 Sayılı Sosyal Güvenlik Kurumu Kanunu, 5393 sayılı Belediye Kanunu, 5216 ve 6360 sayılı
Büyükşehir Belediye Kanunu,5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu,4734 sayılı
Kamu İhale Kanunu, 7201 sayılı Tebligat Kanunu gibi tüm bu yasaların uygulama
yönetmelikleri ve ilgili tüm yasal mevzuat hükümlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve
sorumludur.

Temel İlkeler

Madde 5 - (1) Alaşehir Belediye Başkanlığı insan Kaynaklarl Ve Eğİtim Müdürlüğü'nün tüm

çalışmalarında;

a) Karar alma, uygulama, eylemlerde şeffaflık ve açıklık



b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk prensibinden
hareketle etkin lik

c) Nitelikli üretken ve Rasyonel yöntemlerle verimlilik
d) Temel insan hak ve özgürlükleri çerçevesinde sosyal belediyecilik
e) Yerel demokrasiyi güçlendiren vatandaş, belediye, çalışanları işbirliği ile katılımcılık
f} Karar alma, uygulama, hizmette tarafsızlık ve hukuka uygunluk
g) ARGE ve eğitim çalışmalarına öncelik vermek
h) Diğer kurum, kuruluş ve sivil toplum kuruluşları ile koordinasyon temel ilkeleri esas

alınır.

i) Çalışan personelin işinde daha verimli olması için hizmet içi eğitim programları
hazırlayarak Başkanlık onayına sunmak

j) İşinde başarılı personelin öd üllendirilmesi için performans değerlendirme
komisyonunun kurulmasını Başkanlık onayına sunmak Ve dosyaslnl tutmak.

k) Belediye hizmetlerinin planlanmasında ve sunulmasında katılımcı ve tarafsız bir
yönetim an layışına sahip olmak,

l) Toplumun talep ve tercihlerine odaklı hizmet anlayışına sahip olmak
m) kaynak kullanımında tasarruf ve verimliliği esas alan yönetim anlayışına sahip olmak
n) Gelecek nesillere yenilikçi hizmetler üreten ve koruduğu değeriyle arzu edilen

Alaşehir için mode| bir Belediye olmaktır

Tanımlar ve klsaltmalar

MADDE 6 - (1) Bu Yönetmeliğin uygulanmasında;

a) Başkan: Belediye Başkan ını,

b) Başkanlık: A|aşehir Belediye Başkanlığını,

c) Belediye: Alaşehir Belediyesini,

d} Encümen: Alaşehir Belediyesi Encümenini,

e) Meclis: Alaşehir Belediye Meclisini,

f) Müdür: insan Kaynakları Ve Eğitim Müdürünü,

g) Müdürlük: İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünü,

h) Birim : İnsan Kaynak|arı ve Eğitim Müdürüne bağlı Memur personel birimini,

ı} Birim: insan Kaynakları Ve Eğitim Müdürlüğüne bağlı işçi Personel Birimini,

i) Birim: İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğüne bağlı Eğitim Birimini,

j} Yönetmelik: Bu Yönetmeliği,

ifade eder.



iKiNci BöLüM

Kuruluş, Teşkilat, Personel, Görev, Yetki ve Sorumluluk

Müdür
Büro görevlisi (Memur, İşçi,)
Diğer Personel (Şirket, Taşeron İşçi)

(2) lnsan Kaynakları Ve Eğitim Müdürlüğü organizasyon Yapısı aşağıdaki gibidir
a) Müdür
b) Memur Personel Birimi
c) İşçi Personel Birimi
d) Eğitim Birimi

organizasyon şemasındaki yatay ve dikey hiyerarşik yapılanma; insan kaynakları ve Eğitim
Müdürünün teklifi ve Belediye Başkanının onayıyla oluşur ve yürürlüğe girer. Belediye
Başkanı organizasyon yaplslnl re'sen değiştirmeye yetkilidir

Müdürlüğün Görevleri
Madde 9 - (1) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü, Belediye Başkanı ve diğer üst
yönetimin belirleyeceği esaslar ile kanun, yönetmelik ve diğer mevzuat çerçevesinde,
stratejik plan, yıllık performans programı, bütçeye uygun, Başkanlık Makamının emir ve
direktifleri doğrultusunda çalışmalarını yürütmekle yükümlü idari yürütme organıdır.

Müdürlüğün Sorumluluğu
Madde 10 - (1) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdür|üğü, kendisine verilen görevleri
yürütürken, işlemlerini kanun, yönetmelik, tüzük ve diğer yasal mevzuata uygun olarak
yapmak ve neticelend irmekten sorumludur.

Müdürün Görevleri
Madde 11 - (1} İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürtüğünü Başkanlık Makamına karşı temsil
eder. Mevcut yasalar doğrultusunda belediyede çalışan bütün personelin atama, özlük,
disiplin, intibak, sosyal hakları, emeklilik işlemleri ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek, müdürlük

a)

b)

c)

Madde 7 - (1) Alaşehir Belediyesi İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü 22/02/2007 tarihli
ve 26442 sayılı Resmi Gazetede yayın|anarak yürürlüğe giren belediye ve bağtı kuruluşları ile
Mahalli İdare 8irlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik gereğince
kurulmuştur.

Teşkilat Personel

Madde 8 - Alaşehir Belediyesi insan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü öncelikler Belediye
BaŞkanı ve sonra bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışmalarını sürdürmekte
olup, insan kaynakları ve Eğitim Müdürü hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapısı,
ÇallŞtlrllacak personelin dağılımı, yapılacak işlerle ilgili düzenlemeleri ve işlemleri mevzuat
çerçevesinde bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısının onayıyla yapar.

(l) insan kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir;



çal|şanlarlnln eğitim ihtiyaçlarlnl tespit etmek, ilgili yerlere bildirmek, yapılan çalışmalar
hakkında Belediye Başkanı veya ilgili Başkan yardımclsına rapor vermek, müdürlüğe gelen

evrakı inceleyerek ilgilisine havale etmek, süresi içinde gereğinin yapllmasını ve

ceva pland ırılm asın ı sağlamaktır.

Memur personel Biriminin Görevleri

Madde 12 _ 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununun ve değişik maddeleri-ile bu konuda

yayınlanan kanun hükmünde kararnameler doğrultusunda her türlü izin, tayin, terfi, nakil,

emeklilik, istifa v.s. işlemlerinin yapı|ması,

l. Memurlarımızla ilgili Müdürlüğümüze gelen ihbarlar ve şikiyetlerin
değerlendirilmesi, gerektiğinde disiplin kuruluna sevk işlemIerinin yapılması

2. Diğer kurumlardan ve şahıslardan gelen resmi ve şahsi yazıların cevapla ndırılması,
g. Üsİ dereceli okullardan gelen öğrencilerin belediyemiz bünyesinde YaPabilecekleri

staj dilekçeleri kabul edilerek staj yapmalarl sağlanmaktadır. Ücretsİz stajlarlnl

tamamlayin öğrencilerin Staj Değerlendirme Formları düzenlenerek okullarına

gönderilmesi,
4. İşe giriş işlemleri sırasında güvenlik soruşturması için yazışma yapılması,

S. İeİ ay memurların terfileri, memur istirahatleri, zabıta, koruma ve güvenlik

görevliierinin fazla mesaileri ve memur sendikaların istifa eden, üye olan

personellerle ilgili v.s. sendika yazışmalarının yapılması,

6. 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun uygulanması ve meydana gelecek

değişikliklerin takip edilmesi,
7. 33od sayılı Çıraklık ve Mesleki Eğitimi kanunu gereğince öğrenim gören öğrenciler

için düzenlenen sözleşme gereğince, beceri eğitimi verilmesi ve öğrencilerin, devam _

jevamsızlık çizelgesi siaj yaptı5ı müdürlük tarafından onaylatılarak puantaj ile birlikte

ilgili okula gönderilmesi,
8. Sisyal Güvenlik Kurumu; internet ulaşımı olan web tabanlı bir sisteme iştirakçilerin

nüfus,hizmet,emeklilikkeseneğivekurumbilgilerininsaklanması,elektronik
ortamda izlenerek gereksiz yazışmaların ve zaman kaybının ön|enmesi için uygulama

başlatılmıştır. Nüfui ve hizmet bilgileri, askerlik bilgileri, borçlanılan hizmet bilgileri,

Soİyal Güvenlik Kuruluşlarına tabi hizmet bilgileri, fiili hizmet zammı süresi bilgileri,

Sandığa bağlı toplam hizmetlerinin yükleme işlemlerinin yapılması,

9. personel takip paketinden personel siciI bilgileri girişinden memurlarımızın terfi, ödül,

ceza,tedavİyardımbeyannamesi,eğitimVetahsilbilgİleri,personelinizinlerive
raporlarınınotomasyonprogramlnagün|üko|arakgirilmesiVetakipedilmesi,

l0.Heryılmayısayında4688sayılıyasanln30uncumaddesinin2incifıkrasınına
bendine göre memur persone| sendika üyelikleri ile ilgili olarak sendika yetki tespit

toplantısı düzenlenmesi ile ilgili işlemlerin yapılmasının sağlanması,

l1. Her yıl Resmi Gazetede yayınlanarak yürürlüğe giren yan ödeme cetvelinin l inci, ll

inci lll üncü sayılı cetvellerin hazırlanmasl,
l2.Memurpersoneliçin2011yılıöncesindeyürürlükteolansicilnotuuygulamaslnda90

VeüzerinotalanvedisiplincezasıalmamışpersoneIintakibiniyaparakheryılınşubat
ayının 25'inde kademe ilerlemesi yapılarak Başkanlık Makamına sunulmasını,

l3. .Bir ü5t öğrenimi bitirenlerin intibaklarının yapılması,

l4. Emeklilik talebinde bulunan personelin emeklilik işlemlerini yaparak Sosyal

Güvenlik Kurumu Başkanlığı gönderilmesi
l5. Tüm personelin dilekçe ile talepleri doğrultusunda, görev yeri belgesi,

hizmet belgesi, husus damgalı pasaport talep formu gibi belgelerin

h azırlan masının sağlanması,



l6. Her yıl Resmi Gazetede yayınlanarak yürürlüğe giren, belediyemizde görev yapan

zablta, koruma ve güvenlik görevlisi personellerine ait fazla mesai ücretlerinin

belirlemek üzere Belediye Meclisine sunulması,
17. ihtiyaç halinde memur kadro ve derece değişikliklerinin tespiti için Belediye

Meclisine sunulması,
l8. Teknik personelin arazi (Ek Özel Hizmet) tazminatl ilgili müdürlükler tarafından

hazlrlanarak üçer aylık dönemler halinde düzenlenen listeler,' İ|gili Başkan

Yardımcısına onaylatıldıktan sonra ödemelerinin yapılması,

l9. Norm kadro çerçevesinde ihdas edilen kadroları kütük defterine işlemek ve takip

etmek,
20. Memur personelin hizmet birleştirilmesi işlemlerini yapmak,

2l . Hizmet belgelerini hazırlamak ve kontrollerini yapmak,

22. çalışanlarlJ ilgili il idare Kurulu ve Danıştay, Sayıştay kararlarını ilgililere veya daire

amirlerine tebliğ etmek Ve alındılarını geri göndermek,

23. Çalışan p"rron"ll. ilgili mahkeme aşamalarını izlemek ve sonuçlarına göre işlem

yapmak,
z+. İçişleri Bakanlığı Mahalli idareler Genel Müdürlüğü,nün belirlediği zamanlarda

krİrrun ihtiyaçları doğrultusunda memur personel için unvan değişikliği sınavı

açılması haIinde gerekli işlemlerin yapılması,

25. Kurum içi ve kurum dışı görevlendirmelerle ilgili işlemleri yapmak,

26.MemurpersonelingörevesonVerme,görevdenuzaklaştırmavevekAletgöreviile
ilgili işleri yapmak.

zz. personelin sendikalara üye olma, çekilme ve istifa etme aşamalarlnda mevzuatln

öngördüğü işlemlerin yapılmasını sağlamak,

28. Müdürlüğün yatırım programı ve bütçe hazırlama işlemlerinin yürütülmesi,

Zl. Belediyemizden nakİen giden ve belediyemize naklen atanan memur personelin

özlük iosyalarının nakil littikleri kuruma gönderilmesi, gelenlerin ise dosyalarının

teslim alınması,
30. Sonu O ve 5 ile biten yıllarda şubat ayının son gününe kadar memur personelden ma|

beyanı alınması, önceki yıllarda alınan beyannamelerle karşılaştırma yapılması ve

muhafaza edilmesi,
31. Adaylıkta en az 1 yılını tamamlayan başarılı memur adayların asaletl-erinin tasdik

işlemlerinin yapılması,
32. Üemurların İedavi yardım beyannamesi dolduruIması işlemlerinin yapılması,.

33. Belediye personelinin, görevleri ile ilgili olarak pratik ve teorik bilgilerinin belediye

personelinin eğitimi amacıyla, hizmet içi eğltim programlarının düzenlenmesi,

34.;393 sayılı BeĞdiye Kanununun 49 uncu maddesine göre çalıştırılacak sözleşmeli

personeİlerin sözİeşmelerinin gönderilmesi, uygun görüldüğünde sözleşmelerin

yenileme ve iptal işlemlerinin yapılması,

35. Sözleşmeli personellerin tüm izin, rapor vb, işlemlerinin yapılması,

36. MüdJdüğün düzenli olarak hazırlanması gereken Stratejik Plan ve Performans

Programı ile faaliyet raporlarının hazırlanması,

İşçi Biriminin Görevleri
Madde 13 -

1. izin kurulunun oluşturulması ve işçilerin yıllık izinlerinin belirlenmesi, işçi personelin

yıllık izinlerinin takibi,
2.GeçiciişçilerinVizeonaylarınaaitcetvellerindüzenlenmesivemeclistenvizealınması,



3. 4857 saylll iş kanunu ve 506,4447 saylll sosyal Sigortalar Kanunu, 5510 sayılı SosyaI

sigortalar ve Genel sağlık sigortası kanunu, ilgili kanun hükümleri gereğince geçici

işçilerin işe girişlerinin hazırlanıp, ilgili yerlere bildirilmesi,
4. Norm kadro çerçevesinde ihdas edilen kadroların güncellenmesi ilgili müdürlüğe

bildirilmesi,
5. 6356 sayılı Sendikalar ve Toplu iş Sözleşmesi yasası gereğince belediyemiz işçi

sendikası arasında yapllan toplu iş sözleşmesine ait çalışmaların ve gerekli evrakların

hazırlanarak ilgili kurumlara bildirilmesi,
6. Toplu iş Sözleşmesi gereği ödenmesi gereken sosyaI yardımların ilgili müdürlüğe

bildirilmesi,
7. Emekliye ayrılacak işçi personelin, kıdem tazminatı, hizmeti ve kullanılmayan izin

ücretlerinin hesaplanması,
8. Aylık prim ve Hızmet Belgesinin hazırlanarak e_bildirge yoluyla sosyal Güvenlik

Kurumuna gönderilmesi.

9. Toplu İş Sözleşmesi gereği sendikal izinlerin hazırlanması.

10. Disiplin kurulunun oluşturulması, işçi personelin işlemiş olduğu suçlarla ilgili disiplin

işlemlerinin yapılması,

11. işçi personelin görev yeri değişiklik yazılarının hazırlanarak ilgili müdürlüklere ve

personele bilgi verilmesi,
12. İşçi personelin özlük dosyaIarının takip işlemlerinin yapılması,

13. Her ay düzenli olarak Türkiye iş kurumu web sitesinden iş Gücü Çizelgesinin
gönderilmesi,

14. işçi ve sözleşmeli personelin istirahat raporlarının Sosyal Güvenlik Kurumuna web

sitesinden bildirilmesi,
15. Engelli, terör mağduru ve eski hükümlü sayılarlnln düzenli olarak takibi ve ilgili

kurumlara bildirilmesi,
16. işçi personelin iş kazası geçirmesi halinde evraklarınln Sosyal Güvenlik Kurumu web

sitesinden bildirilmesi,
17.Müdürlüğümüzbünyesindebulunantaşınırlarınkaydlvetakibininyapılması

Eğitim Biriminin Görev|eri
Madde 14 -

1. Kurum içi ve dışı eğitim ihtiyaçlarını belirler, planlar ve eğitimleri organize eder,

Eğitim sonrasında ise memnuniyet ölçümleri, etki değeri araştırmaları ile eğitimlerin

hizmet kalitesine dönüşmesi sürecini izler ve raporlar

2. Mahalli idare Derneklerinin ve diğer kurumların organize ettiği eğitimlere, il8ili

personelin katılımına ilişkin işlemlerin yapılması,

3.HeryılınKasımayındaBelediyebirimlerindeneğitimtaleplerinintoplanmast,
4.Birimlerdengelentaleplerdoğrultusundayıllıkeğitimplanlnınhazırlanmas|Ve

Başkanın onayına sunulması,
5. Hazırlanan yıllık eğitim planının uygulanmasının sağlanması,

6.Yapılaneğitimlerinkayıtaltınaalınmasıve,,Persone|EğitimTakipFormu,,na
işlenmesi,

7.KurumiçiVekurumdışıeğitimlersonrasındaeğitimdeğerlendirmesiVeeğitim
analizlerinin yapılarak kayıt altına alınması,



8. Kurum içi ve Kurum dışı eğitimlerde verilecek sertifikalarının fotokoPilerinin kiŞilerin

özlük dosyası içersinde yer alan eğitim takip dosyalarında muhafaza edilmesinin

sağlanması,
9. Personelin Belediyeye bağlılığını arttlrlcl sosyal faaliyetlerin tespit edilmesi Ve

düzenlenmesinin sağlanması,
10. işe yeni allnan Personel için temel eğitim, hazlrlaylcl eğitim Ve staj eğitiminin

verilmesinin sağlanması

üçüNcü BöLüM
Hizmetlerin İcrası ile Denetim İşbirliği ve Koordinasyon

Görevin Alınması

Madde 15 - (1) lnsan Kaynakları Ve Eğitim Müdürlüğü'ne Yazı işleri Müdürlüğü aracılığıyla,
Başkanlık Makamından havale edilen her türlü evrak kayda geçirilip, müdürlük makamı
tarafından ilgili birime havale edildikten sonra görev alınmış olur.

Görevin planlanması ve yürütülmesi

Madde 16 - (1) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü, memur-sözleşmeli, eğitim ve işçi
birimine havale edilmiş evrakı alan sorumlu, bu evraka yasal mevzuata uygun.olarak işlemini
yapa r.

Müdürlük Birimleri Arasında lşbirliği ve Koordinasyon

Madde 17 - (1l Müdürlük içindeki işbirliği müdürün denetimi, gözetimi altında kendi

inİsiyatlf ve sorumluluğunda gerçekleştirilir. Birimler arasında yazışma, dosyalama, arşivleme
gibi konularda standartlaşmaya gidilmesi için zaman zaman iş akış şemaları ve

ölçümlemelerle kontrol edilir. Müdürlükte gizli işsizliğin önlenmesi, çalışanların
motivasyonunun sağlanmasl, rasyonel ve verimli çalışma ortamlnın yaratılması müdürün
yetki ve sorumluluğundadır. Belediyenin diğer müdürlükleri ve üst yönetim ile olan iŞbirliği

Belediye Başkanı veya yetki Verdiği makamın denetim Ve gözetimi altında müdür tarafından
gerçekleştirilir.

Diğer Kuruluşlarla Koordinasyon

Madde 18 - (1) Belediye Başkanl Veya müdürlüğün bağlı bulunduğu Başkan Yardımcısının

denetim ve gözetiminde, belediyenin diğer müdürlükleri, belediye dışı özel ve tüzel kişiler,

kamu kurum ve kuruluşları ile diğer şahıslarla olan yazışmalarda Alaşehir BelediYe Başkanlığl

yetki devrine ve yazışma kuralları ile ilgili yönetmelik hükümlerine uygun olarak yapılır.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

son Hükümler

Yönetmelikte Yer Almayan Hususlar



Madde 19- (1) Müdürün görev, yetki ve sorumlulukları i|e diğer idari husus|arda, AlaŞehir

Belediyesi Teşkilat Yapısı Ve Müdürlüklerin GöreV, Yetki Ve Sorumlulukları i}e Hazırlanacak

Yönetmelikler Hakkında Çerçeve Yönetmeliğindeki hükümlere uyulur.

(2) İşbu Yönetmelikte yer almayan hususlarda;

a) Yürürlükteki ilgili diğer mevzuat hükümIeri uygulanır.

b) Müdürlük, bu Yönetmelikte yer almayan ancak Başkanlık Yönergeleri ile verilen görevleri

de yerine getirir.

c) Bu Yönetmelikte doğrudan yer almamakla birlikte, görevlerle ilişkili olarak gelişen şartlar
doğrultusunda ortaya çıkan yeni durumlarda, Başkanlık makamından alınacak onaylarla

çalışmalar yürütülür.

Yürürlük

Madde 20- (1) Bu Yönetmelik yayımı tarihinde yürürlüğe girer.

Yürütme

Madde 21 - (1) Bu yönetmelik hükümlerini Alaşehir Belediye Başkanı yürütür.

MEcLis BAşKANl KATiP KATKAT|P

fu


