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NiLUFER BELEDIiYE BASKANLIGI
Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii

CALISMA YONETMELIGI
BIiRINCI KISIM
BiRINCIi BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri
Amac

MADDE 1 - (1) Bu Yénetmeligin amaci, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin, gérev, yetki ve
sorumluluklarini, ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin gorevlerini, Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii ve Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii biiro personelinin ¢alisma usul ve
esaslar1 hak ve sorumluluklarini kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunun 48 inci maddesi ile
maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yo6netmeligin uygulanmasinda:

a) Bagkanlik :Bursa Ili Niliifer Belediye Baskanligini,

b) Baskan :Niliifer Belediye Bagkanini,

c) Belediye :Bursa Ili Biiyiiksehir Belediyesi sinirlar1 igerisinde kurulan Niliifer Belediyesini,

¢) Miidiir :Bursa li Niliifer Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,

d) Biiro :Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde gérevli biiro sorumlusu, biiro personeli,

diger calisan yardimci ve destek hizmetleri personelini.
e) Belediyemiz Yonetim Sistemleri: Niliifer Belediyesi’nde uygulanan ve belgelendirilmis olan yonetim
sistemlerini kapsamaktadir.
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IKINCI KISIM
Miidiirliigiin Teskilati, Baghlik ve Temel Gorevi, Miidiiriin Atanmasi, Gorev Yetki ve
Sorumluluklari, Miidiire Vekalet, Biiro Personellerinin ve Diger Yardimci Personellerin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

BIRINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, miidiir ve miidiire bagli asagida yazilan
biirolardan olusur.

a) Ozliik Biirosu

b) Personel Gelistirme Biirosu

¢) Is ve Meslek Edindirme Biirosu

¢) Hizmet Alim1 Personel Isleri Biirosu

d) Maas Biirosu

(2) Organizasyon semast asagida verildigi gibidir:

insan Kaynaklari ve Egitim Mudiirlugi

| I I ] ]
e i Hizmet Alimi
B o Personel Gelistirme Is ve Meslek :
Ozliik Biirosu ? ; .
Bilirosu Edindirme Biirosu Per;%rlﬁlsfler' Maas Blrosu

Baghhk

MADDE 6 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii; Yiiriirliikteki belediye kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosediirlerde belirtilen 6devler ve sorumluluklar ile kendisine
yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Belediye Baskan Yardimcisina ve Bagkana
kars1 sorumludur.

(2) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine bagli Biiro Sorumlulari; kendisine verilen gdrevlerin
mevzuata uygun olarak yapilmasindan Belediye Baskan Yardimcisina ve Miidiire karst sorumludur.

(3) Diger Personel; Miidiirliige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri geregi gibi ve
siiresi i¢inde yerine getirmekle yiikiimlii, ilgili Biiro Sorumlusuna ve Miidiire kars1 sorumludur.
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IKiNCi BOLUM
Miidiirliigiin Temel Gorevi

Miidiirliigiin Temel Gorevi
MADDE 7 - (1) Hizmet politikas1 ve stratejilerine uygun olarak insan kaynaklar1 yonetim sistemini
olusturmak, uygulamak, gelistirmek ve stirekliligini saglamak.

UCUNCU BOLUM
Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet

Miidiiriin Atanmasi
MADDE 8 - (1) Miidiir, Bagkan tarafindan atanir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii, Baskanlik Makaminmn emir ve onay: iizerine
asagidaki gorevleri yapar;

a) Belediyenin hizmet politikasini gergeklestirme amaci dogrultusunda gerekli sayida ve istenen yetenek
ve beceri diizeyindeki personeli, dogru zamanlarda, gerek duyulan isler i¢in hazir bulundurma amaci ile insan
kaynaklarina iligkin faaliyetlerin gergeklestirilmesini takip ve koordine etmek.

b) Insan kaynaklar1 planlamasi siirecinin sonucu olarak insan kaynaklar1 politikasini belirlemek.

) Belediye biinyesindeki birimler bazinda ¢alisanlarin ve baglh bulunduklart midiirlerin niteliklerini
tanimlamak.

¢) Tanimlanan isler i¢in uygulanacak performans degerlendirme kriterlerinin olusturulmasini ve
sonuglarinin belirlenerek degerlendirilmesini saglamak.

d) Birimlerde gerceklestirilmekte olan islerin yapilarinda ortaya ¢ikan degisikliklere bagli olusan personel
ihtiyaglar1 ve isten ayrilmalar paralelinde ihtiya¢ analizlerinin yapilmasint ve ise alim faaliyetlerinin
yiiriitiilmesini koordine etmek.

e) Bireysel Kkariyer beklentileri ile organizasyonun ileriye donik personel gereksinmelerinin
biitiinlestirildigi kariyer planlarin1 belirlemek ve personelin gelistirilerek organizasyon ic¢indeki yiikselmesini
planlamak.

f) Belirlenen kariyer planlari neticesinde her basamak igin gerekli tecrilbe ve egitim seviyesini
belirlemek.

g) Kariyer planlarina ve gosterdikleri performansa bagl olarak terfi edebilecek kisileri belirlemek ve
onermek.

¢) Kadro ihtiyaglarini tespit etmek, kadro sema ve cetvellerinin hazirlanarak onaylatilmasini saglamak.
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h) Kurum ig¢i ve kurumlar arasi nakil yapilacak personel ile yurt i¢i ve yurt disinda gegici ve siirekli
gorevlendirilecekleri 6nermek, onay almak ve gerekli iglemlerin yiiriitiilmesini, tim personelin, goérevlendirme
ve harcirah yazismalarinin yapilmasini saglamak.

1) Her tiirli personel davalar i¢in gerekli bilgilerin toplanmasini, dosyalarin hazirlanmasin1 ve davalarin
personel gorevleri agisindan incelenmesini koordine etmek.

i) Memur personelin kademe ilerlemesi, derece yiikseltilmesi, emekli kesenegi yiikseltilmesi ve intibak
islemlerini, is¢i personelin puantaj ve yevmiye degisikligi islemleri ile tim personelin izin ve emeklilik
islemlerinin yapilmasini saglamak.

j) Memur personelin ¢alisilan giinlerinin hesaplanmasi ile hazirlanan yemek puantajlarmin ve hak
edislerin her ay hazirlanmasini saglamak.

k) Memur Personelin sicil islemlerinin, 25.02.2011 tarih ve 27857 sayili Miikerrer Resmi Gazete’de
yayimlanan kanunun ilgili maddesine uygun olarak diizenlenmesini saglamak.

I) Calisanlarin bilgilerinin giincel tutulmasini ve bu sayede kisilerin kendi bilgilerinde gergeklesen
degisiklikler sonucunda sahip olabilecekleri haklarin zamaninda uygulamaya gegirilmesini saglamak.

m)Personelin goreve devaminin izlenmesini saglamak ve personelin isyerindeki davraniglarina iligskin
ilkeleri tespit edip disiplini saglayict dnlemleri almak.

n) Disiplin Amirleri Yonetmeligi’ne uygun olarak cezayi gerektiren davranislari ve verilecek cezalari
tespit etmek ve yasalara uygun olarak iglemlerin yiiriitilmesini saglamak.

0) Personele iliskin onay ve kararlar1 teblig etmek / edilmesini saglamak.

0) Personelin Belediyede yaptig1 veya ileride yapacagi isin gereklerine (kariyer planlarina) ve belediyenin
personel politikasina uygun olarak miidiirliiklerden gelen egitim ihtiyag talepleri dogrultusunda dénemsel bazda
egitim programi hazirlanmasini saglamak.

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

r) Egitimlerin programlandigi sekilde yapilmasini ve etkinliginin takibini koordine etmek ve egitim
kayitlarmin tutulmasini saglamak.

s) Verimliligi yiikseltmek, personelin mesleki ufkunu genisletmek ve siire¢ i¢indeki etkinligini artirmak
icin gelistirme ve yetistirme programlarinin organize edilmesini saglamak.

s) Baskanlik makaminca diizenlenen toplanti, seminer, sempozyum gibi etkinliklerde idari
organizasyonun yapilmasini saglamak.

t) Calisan memnuniyetinin Glgiilmesine yonelik yontemleri tanimlamak, (¢alisan memnuniyeti anketi
v.b.) bu yontemlerin uygulanmasini ve sonuglarinin degerlendirilerek yayimlanmasini saglamak.

u) Midiirliige bagl ¢alisma alanlarinda i giivenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasini saglamak.

i) Midiirligiin yillik biitce teklif tasarisini hazirlamak, onaya sunmak ve ayrilan 6denegin programa gore
sarf edilmesini saglamak.

V) Belediyemiz yonetim sistemleri politikasina ve stratejik plana uygun olarak yillik béliim biit¢esinin ve

yatirimin / cari projelerinin belirlenmesini ve ger¢eklesmesini saglamak

insan Kaynaklar ve Egitim
Midiir V

Baskan Yardimcisi
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y) Belediyemiz politikalarinin anlasilmasini, uygulanmasini ve devam ettirilmesini saglamak.

z) Belediyemiz yonetim sistemleri yaklagimlarinin uygulanmasi ve yayilimi hususunda midiirliik olarak
gereken faaliyetleri koordine etmek, destek olmak ve uygulamak.

aa) Sorumlulugu altindaki tiim isleri ve calisanlart denetlemek, astlarmmin arasinda ve gorevinin
gerektirdigi tiim birimlerle gerekli koordinasyonu kurmak. Hiyerarsik kademelere uymak, kademe atlamamak
ve atlanmasini 6nlemek.

bb) Sorumlulugundaki uzun / kisa vadeli isleri planlamak, giiniin degisen kosullarina gore planlarda
esneklik yaratarak, islerin tam zamaninda etkin ve ekonomik yiiriitiilmesi i¢in gerekli gelismeleri ve yayinlari
izlemek.

cc) Is saghg ve giivenligi kapsaminda gerekli ¢alismalarin yapilmasimi saglamak. Boliimiinde Is Saglig
Giivenligi Uzmani1 koordinasyonunda yiiriitilmekte olan Is Saghg ve Giivenligi c¢alismalarinin yasal
uygulamalari ile bu uygulamalara paralel olarak kurulmus olan ISO 45001 Yonetim Sistemi'nin siirekliliginin
saglanmasi ve ISG I¢ Y&netmeligi’ne uygun davranilmasi ve takibinden sorumludur.

¢¢) Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siireg / personel performanslarinin artirilmasi igin
gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.

dd) i¢ ve dis mali denetim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolayliklar saglamak.

ee) Midirliigiinde i¢ kontroliin etkili bir sekilde yapilmasini saglayacak diizenlemeleri hazirlamak ve
stire¢ kontrollinii saglamak icin midirligiiyle ilgili mali islemlerin siire¢ akis semalarini hazirlamak ve iist
yOneticinin onayima sunmak.

ff) Yiirtrlikteki Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili Mevzuat ¢ergevesinde gergeklestirme
gorevlilerinin is ve islemlerini yaptirmalarini saglamak.

gg) Midiirliige ait personel alacaklar1 ve kesintileri siiresinde hesaplamak; tetkiklerini yapmak ve
onaylayarak ddeme emri belgesini ve ek belgelerini Mali Hizmetler Miidiirliigti’ne gondererek ilgili muhasebe
hesaplarina alinmasini saglamak.

g8) Biitcelerden bir giderin yapilabilmesi i¢in is, mal veya hizmetin belirlenmis usul ve esaslara uygun
olarak alindiginin veya gerceklestirildiginin, gorevlendirilmis kisi veya komisyonlarca onaylanmasi ve
gerceklestirme belgelerinin diizenlenmis olmasini kontrol etmek.

hh) Giderlerin gergeklestirilmesi i¢in; 6deme emri belgesini imzalamak ve net 6deme emri belgesi ile eki
belgelerini Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilerek ilgili muhasebe hesaplarina alinmasini saglamak.

1) Belediye ici ve dis1 toplant1 / gériismelerde boliimiinii / Belediye’yi temsil etmek.

il) Cesitli faaliyetler sirasinda maruz kalinan ve kalinabilecek olan risklerin izlenmesi, kontrol edilmesi
amaci risklerinin tanimlanmasini, risklerin siniflandirilmasini, kontrol siire¢lerinin
degerlendirilmesini, bu risklerin uygun siirecler ile yonetilmesini ve risklerin kabul edilebilir seviyelere

ile en Onemli

diistiriilmesi i¢in aksiyon planlarinin gelistirilmesini saglamak.
jJ) Belediyemiz; kadrolu is¢i, sézlesmeli personel, sdzlesmeli sanatgi ve memurlara ait {icret, maas,
tazminat, 6denek, ikramiye vb. islemlerinin hazirlatilmasi ve takibini saglamak.
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kk) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi kanununu kapsaminda kurum tarafindan yiiriitiilen ¢alismalara
uygun olarak miidiirliik faaliyetlerini koordine etmek, kanun geregi alinmasi gereken kararlarin alinmasini
saglamak, kurul tarafindan alinan kararlanin uygulanmasini saglamak.

Miidiire Vekalet
MADDE 10 - (1) Midiir gegici sebeplerle gorevden ayrildiginda ve herhangi bir sebeple miidiirligiiniin
bosalmasi halinde vekalet gorevi Belediyenin Yetki Devir Semasinda belirtilen kisi gorevlendirilir.

DORDUNCU BOLUM
Biiro Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Ozliik Biirosu Personellerinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

MADDE 11 - (1) Ozliik Biirosu, insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin emri altinda bir sorumlu ve
yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Birimlerde gergeklestirilmekte olan islerin yapilarinda ortaya ¢ikan degisikliklere bagl olusan personel
ihtiyaglar1 ve isten ayrilmalar paralelinde ihtiya¢ analizlerinin yapilmasina katki saglamak.

b) Personel ise alim faaliyetlerini yliriitmek.

c) Tespit edilen kadro ihtiyaglarini baz alarak kadro sema ve cetvellerini hazirlamak.

¢) Bireysel kariyer beklentileri ile organizasyonun ileriye doniik personel gereksinmelerinin
biitiinlestirildigi kariyer planlarinin belirlenmesine katki saglamak.

d) Belirlenen kariyer planlar1 neticesinde her basamak igin gerekli tecrilbbe ve egitim seviyesinin
belirlenmesine katki saglamak.

e) Kariyer planlarina ve gosterdikleri performansa bagli olarak terfi edebilecek kisilerin belirlenmesine
katki saglamak.

f) Kurum i¢i ve kurumlar arasi nakil yapilacak personel i¢in gerekli islemleri yiiriitmek.

g) Her tiirlii personel davalari igin gerekli bilgileri toplamak, dosyalart hazirlamak ve davalari personel
gorevleri acisindan incelemek.

g) Memur personelin kademe ilerlemesi, derece yiikseltilmesi, emekli kesenegi yiikseltilmesi ve intibak
islemlerini, personelin izin ve emeklilik islemlerini yapmak ve yapilmasini saglamak.

h) Yiirtirlikteki Devlet Memurlar1 Kanunu geregi; aday memurlarin yetistirilmesi i¢in uygulanacak temel
egitim, hazirlayici egitim ve uygulamali egitim (staj) programlarini, egitim siirelerini, yapilacak siavlari, sinav
degerlendirme esaslarini ve ilgili diger hususlar belirlemek.

1) Memur ve sozlesmeli personelin ¢alisilan giinlerin hesaplanmasi ile (izin, istirahat, gorevli-izinli
giinler ¢ikarilarak) yemek puantajlarini, hak edislerini her ay hazirlamak.

1) Memur Personelin sicil islemlerinin, 25.02.2011 tarih ve 27857 sayili Miikerrer Resmi Gazetede
yayinlanan kanunun ilgili maddesine uygun olarak gerceklestirmek.
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Jj) 657 Devlet Memurlar1 Kanunun Ek Gegici 13. ve 16. maddeleri kapsaminda galistirilan s6zlesmeli
sanatcilarin Meclis onayinin alinmasi, sézlesmelerini hazirlamak, her tiirlii yazismalarinin yapilmasi.

k) 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 49. Maddesi’nin {giincii fikrasi geregi gorev yapan Sozlesmeli
personelin, Maliye Bakanligi’nin yayimladigi tavan-taban iicretleri baz alinarak iicret tespiti i¢cin Meclis
onaymnin alinmasi, sdzlesmelerini hazirlamak, her tiirlii yazigmalarin1 yapmak, istirahat oldugu zamanlarda
SGK islemlerinin yapilmas.

I) Baskan yardimcilari, Midiirler ve Bolge Sorumlularinin yerine her yil vekalet edecek kisilerin isim
listesini olusturularak, vekalet yazismalarin1 yapmak.

m)Memur personele yilda 2 defa verilen ikramiye islemlerini yapmak.

n) Her yil unvanma goére giyim yardimimi hak eden Memur personelin listesinin hazirlayarak Mali
Hizmetler Miidiirligii’ne gondermek.

0) Memur sendika yazigmalarini ve Toplu S6zlesme hazirliklarint yapmak.

0) Etik Kurul Komisyonu, Mal Bildirimi Komisyonu, Disiplin Kurulu, Insan Kaynaklari Kurulu, Nakdi
Tazminat Komisyonlarini olusturmak ve yazismalarini yapmak.

p) Teknik Memur personelin 3 ayda bir aldigi Arazi Tazminatlar1 ile ilgili yazismalarimi ve takibini
yapmak.

r) Midirliik yillik biit¢e teklif tasarisini hazirlamak.

S) Calisanlarin bilgilerini giincel tutmak ve bu sayede kisilerin kendi bilgilerinde gergeklesen
degisiklikler sonucunda sahip olabilecekleri haklarin zamaninda uygulamaya gecirilmesini saglamak.

s) Disiplin Amirleri Yonetmeligi’ne uygun olarak cezayir gerektiren davranislarda tespit edilen cezalar
dogrultusunda yasalara uygun olarak islemleri yiiriitmek.

t) Personele iliskin onay ve kararlari teblig etmek.

u) Belediye miilkiyetinde olan ve konut olarak kullanilabilecek gayrimenkullerin Belediye personeline
lojman olarak tahsis edilmesine iliskin islemlerin yiiriitmesini organize etmek.

ii) Kurum i¢i ve kurumlar arasi nakil yapilacak personel ile yurt i¢i ve yurt disinda gecici ve siirekli
gorevlendirilecekler hakkinda onay almak ve gerekli islemleri yliriiterek, personelin gorevlendirme
yazigsmalarini yapmak.

V) Belediyemizin ¢alistirmakla zorunlu oldugu 6ziirlii ve eski hiikiimlii oranlarini takip etmek, ¢aligtirma
zorunlulugu dogdugu zaman gerekli ise alim islemlerini yapmak.

y) Isci personelin is kiyafetlerinin alinmasiyla ilgili yazigmalar1 ve tiim islemleri yapmak.

z) Isci sendika yazigmalarini ve Toplu S6zlesme hazirliklarini yapmak.

aa) Tiirkiye Is Kurumu’na her ay elektronik ortamda personel durumunu bildirmek.

bb) Isci personelin grup ve unvan degisikligi durumunda gerekli smav hazirliklarmi yapmak.

cc) Isci kidem yillarmni hesaplayarak Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne bildirmek.

¢¢) Isci personelin puantaj ve yevmiye degisikligi islemlerini, istirahatli oldugu zamanlarda SGK
islemlerini, is¢i ve hizmet alimi yolu ile gorev yapan personelin izin ve emeklilik islemlerini yapmak ve
yapilmasini saglamak.
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dd) Isci sendika sozlesmesindeki disiplin hiikiimlerine uygun olarak cezayir gerektiren davranislarda
tespit edilen cezalar dogrultusunda yasalara uygun olarak islemleri yiirtitmek.

ee) Personelin egitim, konferans v.b gorevlendirmeleri hari¢ gorevlendirme ve harcirah yazigmalarini
yapmak.

ff) Niliifer Belediyesi is¢i, memur, s6zlesmeli personel, hizmet alimi yolu ile ¢alisan personellerimizin ise
giris ¢ikiglarinin takip edilmesi, kisa ve uzun siireli izinlerin denetimi, mazeretsiz devamsizlik yapan personelin
tespit edilerek her ay miidiirliiklere listelerin gonderilerek devamsizliklarini sorgulamak.

gg) Niliifer Belediyesi is¢i, memur, sdzlesmeli personel, hizmet alimi yolu ile galisan personellere sicil
no, bagh bulundugu miidiirlik ve gérevinin de yer aldig1 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.

g8) Miidirliige gelen evraklarin kaydedilmesi, havale edilen evraklarin ilgili personele (Elden/Giincel
Programda) iletmek.

hh) Miidiirlik personelinin hazirlamis oldugu evraklarin onay islemlerinin takip edilmesi, giden
evraklarin kaydedilerek ilgili yerlere gonderilmesi.

1) Gelen/Giden evraklarin arsivlenmesinin saglamak.

ii) Personele iligkin onay ve kararlari teblig etmek.

jJ) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erigilmesini dnlemek i¢in gerekli caligmalar: yliriitmek, kigisel verilerin muhafazasini saglamak ve
imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek

Personel Gelistirme Biirosu Personellerinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 12 - (1) Personel Gelistirme Biirosu, Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriiniin emri altinda bir
sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Personelin belediyede yaptigi veya ileride yapacagi isin gereklerine (kariyer planlarina) ve
Belediye’nin personel politikasina uygun olarak her yil egitim programi hazirlamak.

b) Calisanlari, yapacaklar islerde belirli bir davranisa ve organizasyondaki rollerine dogru gelistirmek
icin oryantasyon egitimlerinin verilmesini organize etmek.

€) Tanimlanan isler i¢in uygulanacak performans degerlendirme kriterlerini olusturmak ve sonuglari
belirleyerek degerlendirmek.

¢) Egitimlerin programlandig1 sekilde yapilmasmi ve etkinligin takibini koordine etmek ve egitim
kayitlariin tutulmasini saglamak.

d) 3308 Sayili Ciraklik ve Meslek Egitim Kanunu’nun 18. Maddesi geregince meslek lisesi ve tiniversite
ogrencilerinin staj islemlerini yiiriitmek.

e) Verimliligi yiikseltmek, personelin mesleki ufkunu genisletmek ve siire¢ i¢indeki etkinligini artirmak
icin gelistirme ve yetistirme programlarini organize etmek.
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f) Baskanlik Makaminca diizenlenen toplanti, seminer, sempozyum gibi etkinliklerde idari
organizasyonu yapmak.

g) Ekonomik, teknolojik, sosyal gelismeleri izlemek, izlenmesini saglamak ve uygulamak.

8) Is ve bilgi akisim etkinlik ve verimlilik prensiplerine gére planlamak. Ust ve alt kademelere gerekli
bilgilerin zamaninda ulagmasini saglamak.

h) Hiyerarsik kademelere uymak, kademe atlamamak, atlanmasini 6nlemek.

1) Niliifer Belediyesi biinyesinde alinacak olan kisilerin hangi miidiirliiklerde daha verimli ¢alisabilecegi
ile ilgili kisilik envanterinin ¢ikarilmasi.

i) Calisan onerilerinin degerlendirildigi sistemin olusturulmasi, gelistirilmesi ve raporlamasinin Oneri
Komisyonu ile birlikte yapilmasini saglamak.

J) Personellerin egitim, konferans v.b gorevlendirme islemlerini gergeklestirmek.

k) Midiirliigiin ihtiyac1 olan kirtasiye ve teknik malzeme ihtiyaglarinin belirlenerek gerekli talebin
yapilmasi, malzemelerin depolanmasi ve gerektigi zamanlarda ihtiyag sahiplerine temin edilmesi.

I) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erisilmesini dnlemek icin gerekli calismalari yliriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak ve
imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek

Is ve Meslek Edindirme Biirosu Personellerinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

MADDE 13 - (1) Is ve Meslek Edindirme Biirosu, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin emri altinda
bir sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Is arayanlar i¢in is basvuru faaliyetlerini yiiriitmek

b) Is arayanlara is ve meslek danismanlig1 hizmetleri vermek.

c) Is goriismesi igin gelenlere is basvuru formu doldurmalarina yardimci olarak giincel programa
girislerini yapmak.

¢) Isveren ile iletisime gegerek acik is taleplerini alip, isverenin eleman talebi dogrultusunda gerekli
yonlendirmeleri yapmak.

d) Isgiicii ve istihdam konularinda kurum ve kuruluslardan gelecek &nerileri incelemek, degerlendirmek
ve sonuglandirmak.

e) Halkimiza bilgi, beceri veya meslek kazandirmaya yonelik kurslar diizenlemek. Kentlilerin ¢agimizin
bilimsel, teknolojik, ekonomik, toplumsal ve kiiltiirel gelismelerine uyumlarin1 saglayici egitim imkanlari
hazirlamak.

f) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erisilmesini dnlemek ic¢in gerekli caligmalar1 yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak ve
imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek
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Hizmet Alim Personel isleri Biirosu Personellerinin Gérev, Yetki Ve Sorumluluklar:

MADDE 14 - (1) Hizmet Alim1 Personel Isleri Biirosu, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin emri
altinda bir sorumlu ve yeterli sayida personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir;

a) Hizmet Alimu statiisiinde ¢alisacak personellerin ise alim faaliyetlerini yiiritmek.

b) Birimlerde gergeklestirilmekte olan iglerin yapilarinda ortaya ¢ikan degisikliklere bagli olusan personel
ihtiyaclari ve isten ayrilmalar paralelinde ihtiya¢ analizlerinin yapilmasina katki saglamak.

¢) Hizmet Alimu statiisiinde yer alan personelin icra ve nafaka islemlerinin giris ve takibinin yapilmasi.

¢) Tazminat davalarinin takibi ve diger firmalara riicuu islemlerinin yapilmasi.

d) Hizmet Alimu statiisiinde yer alan personelin 6zliik islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

e) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykiri olarak
islenmesini ve erigilmesini dnlemek i¢in gerekli calismalar yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak ve
imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek

Maas Biirosu Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15 - (1) Maas Biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari ilgili kanun ve ydnetmelikler
cergevesinde asagidaki sekilde belirlenmistir.

a) Belediyemiz; kadrolu is¢i, sozlesmeli personel, sozlesmeli sanatgr ve memurlara ait iicret, maas,
tazminat, 6denek, ikramiye, fark ve sosyal yardimlar1 Yasalar, Yonetmelikler, sozlesmeler, kararlar ile saglanan
diger haklar ve bunlardan yapilacak kesintiler, Yasal mevzuata uygun olarak siiresinde hesaplanir. Tetkiklerini
yaparak ve onaylayarak 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 6ngdrdiigii sekilde eki
belgeleri ile 6deme emri belgesine bagl olarak Ilgili muhasebe hesaplarina alimmasi saglanarak ddemelerini
gerceklestirmek.

b) Personel Giderleri hakkinda Mali Kanunlar ve diger ilgili Mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist
yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

¢) Yasal ve Ozel Kesintilere ait liste, Bildirge ve Bordrolarin hazirlanmasini ve siiresi icinde ddenmesi
icin Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne iletilmesini saglar.

¢) SSK Ddnem Sonu, Emekli Sandigi, Kefalet Sandig1 vb. aylik ve yilsonu iglemlerinin yapilmasini,
Birim ile ilgili kayit ve defterlerin tutulmasini saglamak.

d) Biiro ile ilgili yazismalarin siiresi i¢cinde yapilmasini saglamak.

e) Personelin Maas Sicil Dosyalarinin tutulmasini saglamak.

f) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi kanununda tanimlanan kisisel verilerin hukuka aykir1 olarak
islenmesini ve erisilmesini dnlemek ic¢in gerekli calismalar1 yiiriitmek, kisisel verilerin muhafazasini saglamak ve
imha kosullarina uygun olarak imha siirecini yonetmek
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UCUNCU KISIM
Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiiriirlik
MADDE 16 - (1) Bu Yonetmelik 3011 sayili Kanun uyarinca Niliifer Belediye Meclisi’nin kabulii ve
web sitesi yayimu ile yliriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 17 - (1) Bu yénetmelik hiikiimleri Niliifer Belediye Baskan1 adina Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiiri tarafindan yiirtitiliir.
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