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T.C.
BURSA 5
NiLUFER BELEDIYE BASKANLIGI
insan Kaynaklari ve Egitim Midiirliigii

CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amagc

Madde 1 - Bu ydnetmelik, Bursa Niliifer Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Midurliigi gorev ve

calisma esaslarini belirler.
Kapsam

Madde 2 - Bu yénetmelik hikimleri, Bursa Niliifer Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim

MuadarlGgi’nde uygulanir.
Tanimlar

Madde 3 - Bu yonetmelikte gecen Belediye, Bursa Buyuksehir Belediyesi sinirlari igerisinde kurulan
Nilufer Belediyesi'ni; Bagkanlk, Nilifer Belediye Baskanhgrni; Mudirluk, insan
Kaynaklari ve Egitim MudurlGgu’'nt ifade eder.

IKINCi BOLUM
Organizasyon Yapisi

Madde 4 - insan Kaynaklari ve Egitim Midirligiu, midir ve midire bagh asadida yazilan

birimlerden olusur.
a) Ozluk Biirosu

b) Personel Gelistirme Burosu

c) is ve Meslek Edindirme Biirosu
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Madde 5 - Mudurligun organizasyon semasi asagida verildigi gibidir :

INSAN KAYNAKLARI
VE EGITIM MUDURU

. PERSONEL iS VE MESLEK
OZLUK BUROSU GELISTIRME EDINDIRME
BUROSU BUROSU

Yasal Dayanaklar

Madde 6 - Bu Ydnetmelik 5393 Sayili Belediye Kanunu hikamlerine dayanilarak hazirlanmistir.

UCUNCU BOLUM

insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii’ niin Temel Gérevi

Madde 7 - Hizmet politikasi ve stratejilerine uygun olarak insan kaynaklari yonetim sistemini

olusturmak, uygulamak, gelistirmek ve surekliligini saglamak.

insan Kaynaklari ve Egitim Midiiri’niin Gorevleri

Madde 8 - Belediyenin hizmet politikasini gergeklestirme amaci dogrultusunda gerekli sayida ve

istenen yetenek ve beceri duzeyindeki personeli, dogru zamanlarda, gerek duyulan igler

icin  hazir bulundurma amaci ile insan kaynaklarina iligkin faaliyetlerin

gerceklestiriimesini takip ve koordine etmek.
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Madde 9 -

insan kaynaklari planlamasi sirecinin sonucu olarak insan kaynaklari politikasini
belirlemek.

Madde 10 - Belediye bunyesindeki birimler bazinda c¢alisanlarin ve bagli bulunduklari mudurlerin
niteliklerini tanimlamak.

Madde 11 - Tanimlanan igler i¢in uygulanacak performans degerlendirme kriterlerinin
olusturulmasini ve sonuglarinin belirlenerek degerlendiriimesini saglamak.

Madde 12 - Birimlerde gergeklestiriimekte olan islerin yapilarinda ortaya ¢ikan degisikliklere bagh
olusan personel ihtiyaglari ve isten ayrilmalar paralelinde ihtiyag analizlerinin yapilmasini
ve ise alim faaliyetlerinin yartttlmesini koordine etmek.

Madde 13 - Bireysel kariyer beklentileri ile organizasyonun ileriye dontk personel gereksinmelerinin
batunlestirildigi kariyer planlarini belirlemek ve personelin geligtirilerek organizasyon
icindeki ytkselmesini planlamak.

Madde 14 - Belirlenen kariyer planlari neticesinde her basamak igin gerekli tecribe ve egitim
seviyesini belirlemek.

Madde 15 - Kariyer planlarina ve gosterdikleri performansa bagli olarak terfi edebilecek kisileri
belirlemek ve dnermek.

Madde 16 - Kadro ihtiyaglarini tespit etmek, kadro sema ve cetvellerinin hazirlanarak
onaylatilmasini saglamak.

Madde 17 - Kurum igi ve kurumlar arasi nakil yapilacak personel ile yurt i¢i ve yurt digsinda gegici ve
surekli goérevlendirilecekleri 6nermek, onay almak ve gerekli islemlerin yuratilmesini,
tum personelin, gorevlendirme ve harcirah yazigsmalarinin yapilmasini saglamak.

Madde 18 - Her turlu personel davalari igin gerekli bilgilerin toplanmasini, dosyalarin hazirlanmasini
ve davalarin personel gorevleri agisindan incelenmesini koordine etmek.

Madde 19 - Memur personelin kademe ilerlemesi, derece yulkseltimesi, emekli kesenegi
yukseltilmesi ve intibak iglemlerini, is¢i personelin puantaj ve yevmiye degisikligi islemleri
ile tm personelin izin ve emeklilik islemlerinin yapilmasini saglamak.
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Madde 20 -

Memur personelin ¢aligilan gunlerinin hesaplanmasi ile hazirlanan yemek puantajlarinin
ve hak ediglerin her ay hazirlanmasini saglamak.

Madde 21 - Memur Personelin sicil islemlerinin, 25.02.2011 tarih ve 27857 sayili Mukerrer Resmi
Gazete’de yayimlanan kanunun ilgili maddesine uygun olarak dizenlenmesini
saglamak.

Madde 22 - Calisanlarin bilgilerinin gincel tutulmasini ve bu sayede Kkisilerin kendi bilgilerinde
gerceklesen degisiklikler sonucunda sahip olabilecekleri haklarin zamaninda
uygulamaya gecirilmesini saglamak.

Madde 23 - Personelin goéreve devaminin izlenmesini saglamak ve personelin igyerindeki
davraniglarina iligkin ilkeleri tespit edip disiplini saglayici onlemleri almak.

Madde 24 - Disiplin Amirleri Yonetmeligi'ne uygun olarak cezayi gerektiren davranisglari ve verilecek
cezalar tespit etmek ve yasalara uygun olarak iglemlerin yUratiimesini saglamak.

Madde 25 - Personele iliskin onay ve kararlari teblig etmek / edilmesini saglamak.

Madde 26 - Personelin Belediye'de yaptigi veya ileride yapacadi isin gereklerine (kariyer planlarina)
ve belediyenin personel politikasina uygun olarak mudurlUklerden gelen egitim ihtiyag
talepleri dogrultusunda donemsel bazda egitim programi hazirlanmasini saglamak.

Madde 27 - Calisanlari, yapmakta olacaklari islerde belirli bir davranisa ve organizasyondaki
rollerine dogru gelistirmek i¢in oryantasyon egitimlerinin verilmesini saglamak.

Madde 28 - Egitimlerin programlandigi sekilde yapiimasini ve etkinliginin takibini koordine etmek ve
egitim kayitlarinin tutulmasini saglamak.

Madde 29 - Verimliligi yukseltmek, personelin mesleki ufkunu genisletmek ve sirec¢ icindeki
etkinligini artirmak icin gelistirme ve yetistirme programlarinin organize edilmesini
saglamak.

Madde 30 - Baskanlkg¢a duzenlenen toplanti, seminer, sempozyum gibi etkinliklerde idari
organizasyonun yapilmasini saglamak.
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Madde 31 -

Calisan memnuniyetinin  Olgilmesine yonelik yontemleri tanimlamak (galigan
memnuniyeti anketi v.b.), bu ydntemlerin uygulanmasini ve sonuglarinin
degerlendirilerek yayimlanmasini saglamak.

Madde 32 - Mudurluge bagh calisma alanlarinda is guvenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak.

Madde 33 - Mudurlagun yillik butce teklif tasarisini hazirlamak, onaya sunmak ve ayrilan odenegin
programa gore sarf edilmesini saglamak.

Madde 34 - Belediyemiz yonetim sistemleri politikasina ve stratejik plana uygun olarak yillik bolim
batgesinin ve yatirirmin / cari projelerinin belirlenmesini ve gergeklesmesini saglamak

Madde 35 - Harcama Yetkilileri, harcama talimatlarinin butce ilke ve esaslarina, kanun, tizuk ve
yonetmelikler ile diger mevzuata uygun olmasindan &deneklerin etkili, ekonomik ve
verimli kullaniimasindan sorumludur.

Madde 36 - Harcama Yetkilisi butcede 6ngorulen 6denekleri kadar harcama yapmakla sorumlu olup;
harcama talimati ile but¢cesinden harcama yapabilir, yetkinin devredilmesi durumunda
idari sorumlulugu devam eder.

Madde 37 - Belediyemiz politikalarinin anlasilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini
saglamak.

Madde 38 - Belediyemiz yonetim sistemleri yaklagimlarinin uygulanmasi ve yayillimi hususunda
mudurluk olarak gereken faaliyetleri koordine etmek, destek olmak ve uygulamak.

Madde 39 - Sorumlulugu altindaki tum igleri ve calisanlari denetlemek, astlarinin arasinda ve
goOrevinin gerektirdigi tum birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak. Hiyerarsik
kademelere uymak, kademe atlamamak ve atlanmasini dnlemek.

Madde 40 - Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, gunin degisen kosullarina gore
planlarda esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yuruttlmesi igin
gerekli gelismeleri ve yayinlari izlemek.

Madde 41 - is saghg ve guvenligi kapsaminda gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.
Bolimiinde is Saghg Giivenligi Uzmani koordinasyonunda yuriitiilmekte olan is Saghig
ve Guvenligi calismalarinin yasal uygulamalari ile bu uygulamalara paralel olarak
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Madde 42 -

Madde 43 -

Madde 44 -

Madde 45 -

Madde 46 -

Madde 47 -

Madde 48 -

Madde 49 -

kurulmus olan OHSAS 18001 Yénetim Sistemi'nin surekliliginin saglanmasi ve iSG i¢

Yonetmeligi'ne uygun davranilmasi ve takibinden sorumludur

Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda sure¢ / personel performanslarinin

artirlmasi igin gerekli galismalarin yapilmasini saglamak.

Harcama yefkilisi, hiyerarsik olarak kendisine en yakin Ust kademe yodneticileri arasindan
bir veya daha fazla sayida gerceklestirme gorevlisini 6deme emri belgesi dizenlemekle

gorevlendirmek, bunu da Mali Hizmetler Muduarligune yazi ile bildirmek.

Harcama Yetkilisi olarak her yil is ve islemlerin amaglara, iyi Mali Yonetim ilkelerine,
kontrol diizenlemelerine ve Mevzuata uygun bir sekilde gerceklestirildigini iceren i¢
Kontrol Glvence Beyani duzenler ve Birim Faaliyet Raporu'na ekler. Ayni zamanda
yilda en az bir kez i¢ Kontrol diizenlemeleri ve i¢ Kontrol Sisteminin isleyisini

degerlendirmeye tabi tutmak.

31.12.2005 tarih ve 26040 3. mukerrer sayill Resmi Gazete’de yayimlanarak 01.01.2006
tarihinde yirirlige girmis olan “i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iligkin Usul ve Esaslar”
Hakkinda Yonetmeligin 4. Bolumi’'nde sayilan ve Mali Hizmetler Birimi'nin On Mali
Kontroline tabi Mali Karar ve islemlerden Mudirligu ilgilendirenler, Mali Hizmetler

Mudurligi / ic Kontrol Alt Birimi’ne kontrole géndermek.
ic ve dis mali denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.

Muaduarliginde i¢ kontrollin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak duzenlemeleri
hazirlamak ve slre¢ kontrolunu saglamak icin mudurlaguayle ilgili mali islemlerin streg

akis semalarini hazirlamak ve Ust yoneticinin onayina sunmak.

Yururlukteki Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat cercevesinde

gerceklestirme gorevlilerinin is ve iglemlerini yaptirmalarini saglamak.

Muaduarlige ait personel alacaklari ve kesintileri suresinde hesaplamak; tetkiklerini
yapmak ve onaylayarak 6deme emri belgesini ve ek belgelerini Mali Hizmetler

MuaduarlGgu’ne gondererek ilgili muhasebe hesaplarina alinmasini saglamak.
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Madde 50 -

Madde 51 -

Madde 52 -

Madde 53 -

Bltgelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve
esaslara uygun olarak alindiginin veya gerceklestirildiginin, gorevlendiriimis kisi veya
komisyonlarca onaylanmasi ve gergeklestirme belgelerinin dizenlenmis olmasini kontrol

etmek.

Giderlerin gercgeklestiriimesi i¢in; 6deme emri belgesini imzalamak ve net 6deme emri
belgesi ile eki belgelerini Mali Hizmetler Mudirligiine génderilerek ilgili muhasebe

hesaplarina alinmasini saglamak.
Belediye ici ve disi toplanti / gdrismelerde bdlimuna / Belediye'yi temsil etmek.

Kres ve Gunduz Bakimevi’'nin koordinasyonunu saglamak.

Ozliuk Biro Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 54 - Birimlerde gergeklestiriimekte olan iglerin yapilarinda ortaya ¢ikan dedisikliklere bagh
olusan personel ihtiyaclari ve isten ayriimalar paralelinde ihtiya¢ analizlerinin
yapilmasina katki saglamak.

Madde 55 - Personel ise alim faaliyetlerini ylratmek.

Madde 56 - Tespit edilen kadro ihtiyaglarini baz alarak kadro sema ve cetvellerini hazirlamak.

Madde 57 - Bireysel kariyer beklentileri ile organizasyonun ileriye donuk personel gereksinmelerinin
batunlestirildigi kariyer planlarinin belirlenmesine katki saglamak.

Madde 58 - Belirlenen kariyer planlari neticesinde her basamak icin gerekli tecrube ve egitim
seviyesinin belirlenmesine katki saglamak.

Madde 59 - Kariyer planlarina ve gosterdikleri performansa bagli olarak terfi edebilecek kisilerin
belirlenmesine katki saglamak.

Madde 60 - Kurum ici ve kurumlar arasi nakil yapilacak personel igin gerekli islemleri yarutmek.

Madde 61 - Her tarla personel davalari igin gerekli bilgileri toplamak, dosyalari hazirlamak ve
davalari personel gorevleri agisindan incelemek.
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Madde 62 - Memur personelin kademe ilerlemesi, derece yukseltimesi, emekli kesenedgi
yukseltiimesi ve intibak iglemlerini, personelin izin ve emeklilik islemlerini yapmak ve
yapilmasini saglamak.

Madde 63 - Ydururlukteki Devlet Memurlari Kanunu gereg@i; aday memurlarin yetistiriimesi igin
uygulanacak temel egitim, hazirlayici egitim ve uygulamali egitim (staj) programlarini,
editim surelerini, yapilacak sinavlari, sinav degerlendirme esaslarini ve ilgili diger
hususlari belirlemek.

Madde 64 - Memur personelin galigilan gunlerin hesaplanmasi ile (izin, istirahat, gérevli-izinli gtinler
cikarlarak) yemek puantajlarini, hak ediglerini her ay hazirlamak.

Madde 65 - Memur Personelin sicil islemlerinin, 25.02.2011 tarih ve 27857 sayili Mukerrer Resmi
Gazetede yayinlanan kanunun ilgili maddesine uygun olarak gergeklestirmek.

Madde 66 - 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 49. Maddesi’'nin Gguncu fikrasi geregi gorev yapan
Sozlesmeli personelin, Maliye Bakanligr'nin yayimladigi tavan-taban Uucretleri baz
alinarak Ucret tespiti icin Meclis onayinin alinmasi, s6zlesmelerini hazirlamak, her tirli
yazigmalarini yapmak, istirahat oldugu zamanlarda SGK iglemlerinin yapiimasi.

Madde 67 - Baskan yardimcilari, Mudurler ve Bolge Sorumlularinin yerine her yil vekalet edecek
Kisilerin isim listesini olusturularak, vekalet yazismalarini yapmak.

Madde 68 - Memur personele yilda 2 defa verilen ikramiye iglemlerini yapmak.

Madde 69 - Her yil unvanina gore giyim yardimini hak eden Memur personelin listesinin
hazirlayarak Mali Hizmetler Mudurlugu’ne gondermek.

Madde 70 - Memur sendika yazigsmalarini ve Toplu S6zlesme hazirliklarini yapmak.

Madde 71 - Etik Kurul Komisyonu, Mal Bildirimi Komisyonu, Disiplin Kurulu, insan Kaynaklari
Kurulu, Nakdi Tazminat Komisyonlarini olusturmak ve yazigsmalarini yapmak.

Madde 72 - Teknik Memur personelin 3 ayda bir aldi§i Arazi Tazminatlan ile ilgili yazismalarini ve
takibini yapmak.

Madde 73 - Mudurluk yillik butge teklif tasarisini hazirlamak.
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Madde 74 -

Calisanlarin  Dbilgilerini guncel tutmak ve bu sayede kisilerin kendi bilgilerinde
gergceklesen degisiklikler sonucunda sahip olabilecekleri haklarin zamaninda
uygulamaya gecirilmesini saglamak.

Madde 75 - Disiplin Amirleri Yonetmeligi'ne uygun olarak cezayi gerektiren davranislarda tespit
edilen cezalar dogrultusunda yasalara uygun olarak iglemleri yuritmek.

Madde 76 - Personele iliskin onay ve kararlari teblig etmek.

Madde 77 - Sorumlu oldugu bolimidn uzun ve kisa vadeli iglerini planlamak, gunidn degisen
kosullarina cevap verebilecek sekilde, planlarda esneklik yaratarak, iglerin tam
zamaninda, etkin ve ekonomik sekilde yurutilmesini saglamak.

Madde 78 - Ekonomik, teknolojik, sosyal gelismeleri izlemek, izlenmesini saglamak ve uygulamak.

Madde 79 - is ve bilgi akigini etkinlik ve verimlilik prensiplerine gére planlamak. Ust ve alt
kademelere gerekli bilgilerin zamaninda ulagmasini saglamak.

Madde 80 - Hiyerargik kademelere uymak, kademe atlamamak, atlanmasini 6nlemek.

Madde 81 - Astlarinin arasinda ve gorevinin gerektirdigi tim birimlerle koordinasyonu kurmak ve
gelistirmek.

Madde 82 - Sorumlulugu altindaki tim isleri ve calisanlari denetlemek ve gerekli yonlendirmeleri
yapmak.

Madde 83 - Belediye mulkiyetinde olan ve konut olarak kullanilabilecek gayrimenkullerin Belediye
personeline lojman olarak tahsis edilmesine iliskin iglemlerin yUratmesini organize
etmek.

Madde 84 - Kurum igi ve kurumlar arasi nakil yapilacak personel ile yurt i¢i ve yurt diginda gegici ve
surekli gorevlendirilecekler hakkinda onay almak ve gerekli islemleri yUruterek,
personelin gorevlendirme yazigsmalarini yapmak.

Madde 85 - Belediyemizin g¢alistirmakla zorunlu oldugu 6zurli ve eski hukumllu oranlarini takip
etmek, calistirma zorunlulugu dogdugu zaman gerekli ise alim iglemlerini yapmak.

Madde 86 - isci personelin is kiyafetlerinin alinmasiyla ilgili yazismalari ve tiim islemleri yapmak.
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Madde 87 -

isci sendika yazigsmalarini ve Toplu Sézlesme hazirliklarini yapmak.

Madde 88 - Tirkiye is Kurumu'na her ay elektronik ortamda personel durumunu bildirmek.

Madde 89 - lisci personelin grup ve unvan degisikligi durumunda gerekli sinav hazirliklarini yapmak.

Madde 90 - isci kidem yillarini hesaplayarak Mali Hizmetler Mudiirligi’ne bildirmek.

Madde 91 - isci personelin puantaj ve yevmiye degisikligi islemlerini, istirahatli oldugu zamanlarda
SGK iglemlerini, is¢i ve hizmet alimi yolu ile gérev yapan personelin izin ve emekililik
igslemlerini yapmak ve yapilmasini saglamak.

Madde 92 - isci sendika sdzlesmesindeki disiplin hiikiimlerine uygun olarak cezayi gerektiren
davraniglarda tespit edilen cezalar dogrultusunda yasalara uygun olarak iglemleri
ylrutmek.

Madde 93 - Personelin gorevlendirme ve harcirah yazigsmalarini yapmak.

Madde 94 - Nilufer Belediyesi is¢i, memur, sozlesmeli personel, hizmet alimi yolu ile g¢aligan
personellerimizin ise giris ¢ikislarinin takip edilmesi, kisa ve uzun sureli izinlerin
denetimi, mazeretsiz devamsizlik yapan personelin tespit edilerek her ay mudurlUklere
listelerin gdnderilerek devamsizliklarini sorgulamak.

Madde 95 - Nilufer Belediyesi isc¢i, memur, stzlesmeli personel, hizmet alimi yolu ile g¢alisan
personellere sicil no, bagli bulundugu mudurlik ve gorevinin de yer aldigi yaka kartinin
hazirlanarak tutanak ile teslim edilmesi, istifa eden,is akdi feshedilen ve emekliye
ayrilan personele ait yaka kartlarinin tutanak ile geri alinmasinin takip etmek.

Madde 96 - Mudurlige gelen evraklarin kaydedilmesi, havale edilen evraklarin ilgili personele
(Elden/Glncel Programda) iletmek.

Madde 97 - MUdurlik personelinin hazirlamis oldugu evraklarin onay islemlerinin takip edilmesi,
giden evraklarin kaydedilerek ilgili yerlere gonderilmesi.

Madde 98 - Gelen/Giden evraklarin argivienmesinin saglamak.
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Madde 99 - Mudurlagun ihtiyaci olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarinin belirlenerek gerekli
talebin yapilmasi, malzemelerin depolanmasi ve gerekti§i zamanlarda ihtiyag

sahiplerine temin edilmesi.
Madde 100 - Personele iligkin onay ve kararlari teblig etmek.

Madde 101 - Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol edilmesi amaci ile en &6nemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin
siniflandiriimasini, kontrol sureglerinin degerlendiriimesini, bu risklerin uygun surecler
ile yonetiimesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere dusurilmesi igin aksiyon

planlarinin gelistiriimesini saglamak.

Personel Gelistirme Buro Personelinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

Madde 102 - Personelin belediyede yaptigi veya ileride yapacagi isin gereklerine (kariyer planlarina)

ve Belediye’nin personel politikasina uygun olarak her yil egitim programi hazirlamak.

Madde 103 - Calisanlari, yapacaklari islerde belirli bir davranisa ve organizasyondaki rollerine dogru

gelistirmek i¢in oryantasyon egitimlerinin verilmesini organize etmek.

Madde 104 - Tanimlanan isler i¢in uygulanacak performans degerlendirme kriterlerini olusturmak ve

sonuglari belirleyerek degerlendirmek.

Madde 105 - Egitimlerin programlandigi sekilde yapilmasini ve etkinligin takibini koordine etmek ve

egitim kayitlarinin tutulmasini saglamak.

Madde 106 - 3308 Sayili Ciraklik ve Meslek Egitim Kanunu’nun 18. Maddesi geredince meslek lisesi

ve universite 6grencilerinin staj iglemlerini yarutmek.

Madde 107 - Verimliligi yukseltmek, personelin mesleki ufkunu genigletmek ve slre¢ icindeki

etkinligini artirmak igin gelistirme ve yetigtirme programlarini organize etmek.

Madde 108 - Bagkanlikga duzenlenen toplanti, seminer, sempozyum gibi etkinliklerde idari

organizasyonu yapmak.

Madde 109 - Ekonomik, teknolojik, sosyal gelismeleri izlemek, izlenmesini saglamak ve uygulamak.
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Madde 110 -

is ve bilgi akisini etkinlik ve verimlilik prensiplerine gore planlamak. Ust ve alt
kademelere gerekli bilgilerin zamaninda ulagmasini saglamak.

Madde 111 - Hiyerarsik kademelere uymak, kademe atlamamak, atlanmasini énlemek.

Madde 112 - Astlarinin arasinda ve goérevinin gerektirdigi tim birimlerle koordinasyonu kurmak ve
gelistirmek.

Madde 113 - Sorumlulugu altindaki tum isleri ve calisanlari denetlemek ve gerekli yonlendirmeleri
yapmak.

Madde 114 - Nilufer Belediyesi blinyesinde alinacak olan kisilerin hangi mudurltklerde daha verimli
calisabilecedi ile ilgili kisilik envanterinin ¢ikarilmasi.

Madde 115 - Calisan Onerilerinin  de@erlendirildigi  sistemin  olusturulmasi, gelistirimesi, ve
raporlamasinin Oneri Komisyonu ile birlikte yapilmasini saglamak.

Madde 116 - Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol edilmesi amaci ile en o©Onemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin
siniflandiriimasini, kontrol sureglerinin degerlendiriimesini, bu risklerin uygun surecler
ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere dusurtulmesi igin aksiyon
planlarinin geligtiriimesini saglamak.

Madde 117 - Kres ve Gunduz Bakimevi’'nin idari, mali ve teknik tim islerini ilgili mevzuata gore
ylrutmek.

Madde 118 - Cocuklarin gelisim ve yas gruplarina uygun yillik plan ve aylik-gunluk program akigini
hazirlamak, uygulamak.

Madde 119 - Cocuklarin yas gruplarina uygun egitim programlarini hazirlamak, uygulama esnasinda
ekip calismasini ve gorev dagilimini saglamak

Madde 120 - Hizmetin amacina uygun olarak arastirma ve incelemeler yapmak, bunyesinde g¢aligan
meslek elemanlarinin mesleki bilgilerini hizmetin gelistiriimesi yoninde kullanmak.

Madde 121 - Cocuklarin zihinsel, fiziksel, ruhsal ve sosyal gelisimlerini yapilacak her faaliyette
gbzetmek.
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Maaae 122 - Cocuklarla yasanilan herhangi bir problemde veliyi bilgilendirmek ve ilgili meslek

elemaninin belirleyecegi yontemle soruna ¢ézim getirmek.
Madde 123 - Cocuklarin Kres ve Bakimevinde ve gelis-gidislerinde guvenligi saglamak.

Madde 124 - Kres ve Bakimevinin temizlik ve saglik sartlarina uygunlugunu, beslenme ve egitim

hizmetlerinin yeterliligini saglamak.
Madde 125 - Hizmetlerle ilgili kayitlarin ve raporlarin dizenli olarak tutulmasini saglamak.

Madde 126 - Mevzuatin gerektirdigi kayit ve evraklarin dizenli olarak tutulmasini ve saklanmasini

saglamak.

is ve Meslek Edindirme Biiro Personelinin Goérev, Yetki ve Sorumluluklari
Madde 127 - is arayanlar icin is basvuru faaliyetlerini yiiriitmek
Madde 128 - is arayanlara is ve meslek danismanligi hizmetleri vermek.

Madde 129 - is gériismesi icin gelenlere is basvuru formu doldurmalarina yardimei olarak giincel
programa giriglerini yapmak.
Madde 130 - Is arayanlari ISKUR vb. kurum ve sirketlere ydnlendirmek.

Madde 131 - isveren ile iletisime gegerek acik is taleplerini alip, isverenin eleman talebi

dogrultusunda gerekli yénlendirmeleri yapmak.
Madde 132 - iISKUR portalindan ve isveren listemizden uygun taleplerle karsilastirmak.

Madde 133 - isgiici ve istihdam konularinda kurum ve kuruluslardan gelecek onerileri incelemek,

degerlendirmek ve sonuglandirmak.

Madde 134 - Halkimiza bilgi, beceri veya meslek kazandirmaya yonelik kurslar dizenlemek.
Kentlilerin gagimizin bilimsel, teknolojik, ekonomik, toplumsal ve kultlrel gelismelerine

uyumlarini saglayici egitim imkanlari hazirlamak.

Madde 135 - Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi,
kontrol edilmesi amaci ile en o©Onemli risklerinin tanimlanmasini, risklerin

siniflandiriimasini, kontrol sureglerinin degerlendiriimesini, bu risklerin uygun surecler
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ile yonetiimesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere dusurilmesi igin aksiyon

planlarinin gelistiriimesini saglamak.

UCUNCU BOLUM
Yetki ve sorumluluk

Madde 136 - insan Kaynaklari ve Egitim Mudurl, yirirlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan, program ve prosedirlerde belirtilen 6devler ve
sorumluluklar ile kendisine yukarida verilen gorevilerin mevzuata uygun olarak

yapilmasindan yetkili ve Baskan’a karsi sorumludur.

Madde 137 - insan Kaynaklari ve Egitim Midurligi'ne bagh Biro Sorumlulari kendisine verilen

gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili ve Muduare kargi sorumludur.

Madde 138 - Diger Personel Mudurlige ait islerin yerine getiriimesinde kendilerine verilen gorevleri

geregi gibi ve suresi iginde yerine getirmekle yukamlu, ilgili Madare kargi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Yururlak

Madde 139 - Bu yonetmelik Nilufer Belediye Meclisi'nin kabuli ve web sitesinde yayimi ile yururlage

girer.
Yurutme

Madde 140 - Bu ydnetmelik hiikiimleri Nilifer Belediye Baskani adina insan Kaynaklari ve Egitim

Muduru tarafindan yaratualar.
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