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ANTALYA MURATPASA BELEDIYESI
PLAN VE BUTCE KOMISYONU VE HUKUK KOMiSYONU
RAPORU
Tarih: 08/10/2021

bt Insan Kaynaklar ve Egitim
HIRTM Miidiirligii

Muratpasa Belediye Meclisinin
MECLIS TOPLANTISININ TARIHi VE GONDEM | 0}/10/2021 tarihli toplantisinda
MADDESI giindemin 5. Maddesi goriigiilerek
Plan ve Biitge Komisyonu ve Hukuk
Komisyonuna havale edilmistir.

Insan Kaynaklan ve Egitim
Miidiirligiiniin Kurulus, Gorev ve
KONU Calisma Esaslarina Dair
Yonetmeliginde Yapilan Degisiklik
Hakkinda

Belediyemiz Meclisinin 01/10/2021 tarihli ve giindemin 5.Maddesinde gorilsiilerek
Komisyonlarimiza havale edilen; insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii’niin hazirlams oldugu
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Mﬁdﬁrlugunun Kurulug, Gorev ve Calisma Esaslarina Dair
Yonetmeliginde Yapilan Degisiklik ile ilgili Plan ve Biitge Komisyonu ve Hukuk Komisyonu
olarak 04-05-06-07-08/10/2021 tarihlerinde Belediye Bagkanlik binasinda Yonetmelikte yapilan
degisiklikler goriisiilmek {izere toplanilmig olup, yapilan toplantilarda Yonetmelik taslag
maddeleri {izerinde gerekli caligmalar ve diizeltmeler yapilarak Meclisin onayma sunulmasi
kararinin verilmesi, Komisyonlarimiz tarafindan uygun bulunmustur.

Komisyon Raporu imza altina alinarak Belediyemiz Meclisinin takdirine sunulmustur,
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TC.
MURATPASA BELEDIYESI
iNSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tammlar ve Temel fikeler
Amag

MADDE 1 - (1) Bu y6nctmeligin amac1; Muratpasa Belediye Bagkanligi Insan Kaynakiar
ve Bgitim Miidiirliigh*niin idari yapisiny, hukuki stattisiind, gorev, yetki. calisma usul ve esaslarini
belirieyerek. hizmetlerin daha ctkin ve verimli bir gekilde ylirttilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yénetmelik. Muratpasa Belediye Baskanhgs insan Kaynaklar ve
Egitim Miidirligt’ niin kurulus. gorev., yetki ve sorumluluklan ile ¢alisma usul ve gsastarina
iliskin hitkiimleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu vénetmelik, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu. 5393 savih
Belediye Kanunu, 22/02/2007 tarih ve 26442 sayih Resmi Gazete'de yayunlanarak yurirliige
giren Beledive ve Bagl Kuruluglari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro llke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik. 07/10/2009 tarih ve 27369 sayil: Resmi Gazete’de yayinlanarak yiriirlige giren
Beledive ve Bagh Kuruluglar ile Mahaili [dare Birlikleri Norm Kadro {lke ve Standartlanna Dair
Yionetmelikte degisiklik vapilmasina iliskin Yanetmelik, 12/09/2010 tarih ve 27697 savill Resmi
Gazete’ de yayimlanarak yiiriirlige giren Belediye ve Baglt Kuruluglar: ile Mahalli {dare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelikte degisiklik yapiimasina iliskin Yénetmelik.
5434 say1li Emekli Sandifi Kanunu, 4447 sayih Igsizlik Sigortasi Kanunu, 4857 sayili s Kanunu,
5510 savil Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortasi Kanunu ve diger ilgili mevzuatl
hitkiimlerine gére hazirlanmugtir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda:

a) Belediye : Muratpasa Belediye Baskanhgi ny,

b) Baskan : Muratpasa Belediye Baskani’ni.

¢) Meclis ' Muratpaga Belediye Meclisint.

d) Baskan Yardimcisi : [lgili Belediye Baskan Yardimeisi'ni

e) Miidiirliik : Insan Kaynaklan ve Egitim Mudurltgt'ni

f) Miidiir : Insan Kaynaklar ve Egitim Mid{irti'nii,



g} Birim Sefi : [nsan Kaynaklar ve Egitim Mudiirligi Birim Sef7ini

h) Personel : Mudirlige bagli calisanlarin timiinii

i) Memur : 657 savili Deviet Memurlart Kanunu'nun, 4. Maddesinin
*a" bendine konu, Devlet ve diger kamu tiizel kisiliklerince
viiriitiilen, as!i ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren

personeli,

i) isqi : Gorev ve sorumliuluklar isverence tammlanan ve 4857
savili Is Kanunu’na tabi siirekli olarak ¢alisan daimi
is¢iler ile belirli stirelerde galistirilan gegici isgileri,

k) Sozlesmeli Personel :5393 sayih Belediye Kanunu'nun 49. Maddesine gore
bos memur kadrosu kargihigi ve ayni kanun geregi, belirli
sirelerle ¢alistinlacak kariyerli personeli,

) TIis : Is¢i, sézlesmeli ve memur personelin mali, dzlik ve
sosyal haklanni ivilestirmek amaci ile yasalar
cergevesinde Belediye ile Yetkili sendika arasinda
imzalanan Topiu Is Sézlesmesini,

m) SGK : Sosyal Givenlik Kurumunu,

n) Is¢i Statiisiindeki Personel : 696 sayili KHK kapsaminda Dogrudan Personci Temin ile
istihdam edilen personeli ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 3 - (I) Muratpasa Belediye Baskanhg Insan Kaynaklar: ve Egitim Mitdiirligi
lim galismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve hizmetlerde seffafik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtivaca uygunluk,

¢) Hesap verebilirlik,

d) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilhimeilik,

e) Uygulamalarda adalet ve hizmette csitlik,

f) Belediye kaynaklarinin kullanimuinda etkinlik ve verimhlik,

g) Hizmetlerde gegici ¢dztimler ve anhik kararlar yerine siirdiirtilebilirlik, temel ilkeleri
csas alir.

iKINCI BOLUM

Kuruluy, Birim Yaps), Girev, Yetki ve Sorumluluklar
Kurulus

MADDE 6 - (1) Muratpasa Belediye Baskanhgi insan Kaynaklar ve Egitim Miidirlapi,
22/02/2007 tarihli 26442 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Igisleri Bakanliginin *Belediye ve
Bagli Kuruluslar: il Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro tlke ve Standartlarina Dair Yénetmelik
geregince, Muratpasa Belediye Meclisinin 11/07/2007 tarih ve 198 sayili kararivla kurulmustur.
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Birim Yapist

MADDE 7 - Muratpasa Belediye Baskanlig Insan Kaynakiar ve Egitim Mudirliigii:
Midir. Sef ve Seflere bagh olarak. Oz1iik Islemleri ve Idari Isler Servisi. Egitim Islemleri Servisi.
Personcl Hizmet Alim Islemleri Servisi. Maas Tahakkuk Islemicri Servisi ile Kariyer Merkezinde
adrevli; Memur, S6zlesmcli personel, [s¢i ve Isci Statiisiindeki personelden olusur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8 - (1) Belediye'nin amaglan, prensip ve politikalari ile bagh bulunulan
uvgulamada ki mevzuat ve Belediye Bagkaminin belirleyecedi esaslar gergevesinde. Bagkanlik
Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda; Belediye personelinin atama, terfi, disiplin.
intibak. maas vb. mali ve sosyal haklar ile islemleri yapmak, istifa, isten ¢ikarma/¢ikarilma ve
cmeklilik islemleriyle ilgili i ve islemleri ylritmek. takibini vapmak ve sonuglandirmak.
Miidiirlilk biitcesini stratejik plan dogrultusunda hazirlayarak, ilgili kanunlar cergevesinde
islemleri yiriitmek. Muratpasa Belediyesi tegkilatinin cgitim planini hazirlamak. uygulamak ve
degerlendirmek.

(2) Belediye Baskani’min ve/veya girevlendirdigi Bagkan Yardimeisinin gbzetimi ve
denetimi altinda yukarida 6zetle belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde:

a) [nsan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Soramluluklan

1) Mudtriigi temsil etmek,

2) Miudirligin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu oimak,

3) Cahgmalan yazih ve sézlil emirterle yitriitmek,

4) Bu yonetmclikte belirtilen mildirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve dilzenli
sekilde yiriitillmesini saglamak,

5) Her tiirlit duzenleyici tedbirleri aimak ve uygulamak,

6) Mudirlik ile ilgili yazigmalarda 1. derece imza yetkilisi olmak,

7) Disiplini ve birimler arasi koordinasyonu saglamak,

8) Harcama yetkilisi olarak, mildirlGgiin biitcesini ve performans programlarini
hazirlamak,

9) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri takip etmek.

10) Midirlagiin Birim faaliyet raporunu haarlayarak dst ybnetime sunmak,

11) 15 dagihmi yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek., caligma prensiplerini
belirlemek,

12) Personelin izin iglemlerini planlamak ve zamaninda kullanilmasim saglamak,

13) izin, hastalik ve gérevden ayrilma/alinma gibi nedenlerle aynilan personelin yerine,
hizmetlerin aksamamasi icin gerekli 6nlemleri almak ve gorev boliimi yapmak,

14 Midirlige bagh scrvislerin planh ve programht bir sekilde ¢algmalarim
diizenleyerck, personel arasinda isbirligi ortam kurulmasimi  saglamak.
calismalarini izlemek ve denetlemek,

15) ihtiyag tespitine yonclik analizier yaptirmak ve sonuclarina dayali olarak tasarnimlar
ve uygulamalar gelistirilmesini saglamak.,

16)Hizmetle ve personelle ilgili iyilestiric tedbirler dnermck, gelistirmek ve
uygulamak,

17) Mudiirligiin ¢aligmalarim mevzuat esaslarina gore dilzenlemek amaciyla ¢alisma
programi hazirlamak, hedefler belirlemek.,

18) Calisma verimini arttirmak amaciyla, midiirligin faalivet konulan ile ilgili
personelin kurum igi/yurtigi/yurtdist seminer ve egitim almalarini saglamak.



b)

19) Midiirligin ¢alisma konulan ile iigili kurum, kurulus ve birimlerle isbirligi
kurmak,

20) Miudiirliigiin is akisim belirlemek ve glincel tutmak,

21) Miidiirlitkte  yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplanular
diizenlemek, ¢alismalan degerlendirmek.

22) Personel planlamasi ile ilgili ¢aligmalar viritmek. personel ihtiyaglarins sistemli
bir bigimde tespit etmek, personelin birimler arasinda say! ve nitelik yoniinden
uygun bi¢imde dagihmim saglamak ve Bagkanlik Makami'mn emri ve bilgisi
dihilinde buna gore atama islemlerini yiirlitmek.

23) Miidiirliige gelen kanun, tiziik, ydnetmelik ve ydnerge taslaklarni inceleyerck
goriis bildirmek,

24) Bagkanhk Makaminca: mevzuat hikkiimlerine uygun verilen diger gorevleri de
yapmak,

25) Midiir, gbrev ve galismalart yoninden Belediye Bagkanima kargt sorumludur.

Sef, Girev, Yetki ve Sorumluluklar

1) Miidiirlitk biinyesinde yapilan gorev dagihimt neticesinde kendisine verilen
gérevleri, mevzuata uygun olarak yuriitmek, verine getirilmesini saglamak ve
Birim Midirine bilgi vermek.

2) Biiro biinyesindeki personelin diizenli ve verimli ¢aligmasim saglamak amac ile
gorev dagnhimi yapmak, isleri organize ctmek.

3) Personelin mesai saatlerine uymalanm takip ederck Birim  Mudirini
bilgilendirmek,

4) Midiirtin verdigi gorevleri yasal gergevesinde tam ve zamaninda yerine getirmek.

5) Gelen resmi cvraklann ve vatandas dilekgelerin ilgili servislere havalesini yapmak
ve takibini yapmak,

6) Midirlik ¢ahsanlarinin 6zlik igleri ile ilgili (izin, hastalik, fazla ¢aliyma vb.)
islerini takip etmek ve (st véneticive zamaninda bilgi vermek.

7) Servisler arasinda koordinasyonu saglamak.

8) Resmi yazigmalarin ilgili mevzuat hitkiimlerine uygun olarak yaptlmasini saglamak
ve denetlemek.

9) Midurligiin  birim faaliyet raporunun hazirlanmasinda  gerekli  hazirhk
calismalarim koordine etmek,

10) Kavit, arsiv ve gikis islemlerinin koordineli ¢aligmasim saglamak,

11) Arsivde muhafaza cdilen dosyalann emniyeti igin gerckli kontroli diizenli
araliklarla saglamak,

12) Birodaki makine, cihaz, ara¢ gereg ve demirbas esyanmin bakimh ve ¢alisir bir
sekilde bulundurulmasini saglamak igin gerekli tedbirleri almak,

Ozliik Tslemleri ve Idari Isler Servisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

1) Insan Kaynaklari ve Egitim Mudirltiginde ¢alisan personcllerin 6z1uk igleriyle
ilgili yazagmalan yapmak,

2) Kurumda bulunan titm Personel ile ilgili biitiin yazigmalan yasalar gergevesinde
yerine getirmek,

3) Memur personelin terfileri ve intibaklar ile ilgili is ve islemleri yapmak,



d)

4) Kadro iptal ve ihdasiarla ilgili Meclise teklif vazilarini hazirlamak ve Norm kadro
cercevesinde ihdas edilen kadrolan kittitk defierine islemek ve takip etmek,

5) Kurumda gérev yapan tim personelin Yillik, mazeret, hastalik, ayliksiz izin
isiemlerini yapmak ve takip etmek,

6) Memur personelin hizmet birlestirilmesi islemierini yapmak, hizmet belgelerini
hazirlamak ve kontrolierini yapmak,

7) Iik defa devlet memurluguna atanacak personel ile ilgili 1§ ve islemleri yiiriitmek,

8) Memur, is¢t ve sdzlesmeli personclin emeklilik islemlerini yapmak.,

9) Personelin kimlik kartlarim: hazirlamak ve ilgili personele teslim etmek,

10) Kurum i¢i ve kurum digt gérevlendirmelerlc ilgili islemleri yapmak,

11) Géreve son verme, ¢ekilme, gérevden uzaklastirma ve vekalet gorevi ile ilgili
islemleri yapmak,

12) Kurumda galisan tiim personelin 621k dosyalanimi tutmak ve muhafaza etmek.

13) Memur ve Is¢i Sendikalan ile ilgili is ve islemleri yapmak,

14) Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi ile ilgili is ve islemleri vapmak

15) Isgilerin ise alinmasi ve kayit kapama islerine ait bitiin islemlert ilgili kuruluslarla
koordinasyon kurarak viriitmek,

16) Tim is¢i personelin yevmiye artis onaylar ile ilgili islemleri yiirtitmek, sigorta ve
sosyal haklariyla ilgili islemleri, yazigmalan yapmak ve evraki muhataza etmek.

17) Mudtrldgiimize gelen Kurum igi, kurum digt yazilar ve dilekgelerin ilgili
servislere havalesini saglamak, koordine etmek,

18) Miidiirliikte yapilan tiim yazigmalarin birer suretini konularina gére tasnif
edilerek arsivleme islemlerini yapmak.

19) Miidirltglimize is basvurusu igin gelen miracaatlann, Is istihdam (izerine
Kamu Kurum ve Kuruluslan ve diger Kuruluglar ile ortaklasa viiriitilen
protokoller gergevesinde; kayitlarini almak, takip etmek, glincellemck,
verlestirme saglananlan sorgulamak ve raporlamak, agilan mesleki egitim
kurslarina yonlendirme yaparak ise yerlestirmelerini saglamak,

20) Tasinur Kayit ve Kontrol islemlerini mevzuata uygun sekilde yiriitmek,

21) Periyodik aralarla dosyalarin arsivdeki sene ve sirasina gore yerine konuldugunun
denetimini yapmak, sira kangiklig var ise diizeltmek, varsa hatali yerine
konulanlar: bulmak ve arsivin diizenli olmasini saglamak.

22) Evraklarin dosyalarinda ve klasérlerde diizenhi bir sekilde saklanmasini temin
ctmek,

23) Bagkanlik onay1 geregi. giinceligini bitirmis yazisma klasérlerinin, birim arsivinde
saklanmasini saglamak, Arsiv Yénetmeliginde belirlenen siire saklamasini temin
ile kurum arsivine génderilmesini saglamak.

24) Eskimig 15lem dosyalarini yenileyip saglamlastirmak,

25) 4734 sayilt Kamu Ihale kanunu ve 5018 sayili yasa geregi Midiirliigiin satn alma
tslemlerini yiriitmek,

26) Tim Mudiirltiklerin personel ihtiyag analizini yaparak Personei Calistirilmaya
dayali Hizmet alimu ihalesi islemlerini yilrtitmek,

Egitim Islemleri Servisi, Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

1) Calisan personelin performansinin arinlmasi igin miidiirliklerden gelen egitim
seminerleri talepleriyle ilgili is ve islemleri vapmak,

2) Baskanliktan ve Mudirliiklerden gelen talepler dogrultusunda yilik egitim
programint hazirlamak,

A



3)

1)

7)

8)

Hazirlanan Egitim programina personelin kauhm ve egitiminin verilmesini
saglamak. takip etmek.

Verilecek egitimlerle ilgili hizmet ahmi ihale islemlerini ve tahakkuklarim
hazirlamak,

Egitim programiyla ilgili baskanliga Rapor haziriamak,

3308 sayil Ciraklik ve Mesleki Egitim Kanunu kapsarminda Belediyemizde staj
yapacak olan Meslek Lisesi 6grencileri staj yerlerinin belirlenmesi, staj stiresince
takipleri, staj dosyast hazirlanmas: ve maas puantajlarimu hazirlamak,

Zorunlu iicretsiz stajint yapacak olan yitksekokul dgrencilerine belediyemizde staj
imkan saglamak, staj yerlerini belirlemek ve okullariyla ilgili koordinasyonu
sagilamak,

Aday memurlarin yetistirilmesi igin gerekli Temel Egitim, Hazirlayic1 Egitim ve
ilgili Miiditrliikte Staj yapmasini saglamak,

Maas ve Tahakkuk Servisi, Gdrev, Yetki ve Sorumluluklar

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

Her ayin 15 ile 14 {i arasindaki zaman dilimini kapsayan personel ticretleri
hazirlanarak her ayin 15. giinil denmektedir.

Midilrliikklerden is¢i. sézlesmeli, memur ve stajyer égrenci puantajlannin
toplanarak kontrolil yapildiktan sonra maagin dénemine ait tanimlamalann
bilgisayar programinda olugturulmasi,

Is gsrmezlik raporlaninin kontroli ve maasa yansitilmasi, kontroliiniin yapilmas:,
Ay icerisinde olan, mildiirliik, kadro degisikliklerinin ve memur personelin
terfilerinin maas bordrosunda degistiriimesi.

Mcesai, yemek. olim, evlilik, dogum gibi durumlarin maasa iglenmesi,

Hayat sigortalarinin maasa islenmesi,

Bordrolann dtkiimii ve ilgililere utastirilmasi,

Bankaya ddeme talimatimin verilmesi ve banka disketlerinin génderilmesi,
Bordro, femal. Odeme Emirlerinin hazirlanarak Mali Hizmetler Mildiirligtine
gdnderilmesi.

10) Is¢t, memur ve Sozlesmeli Personellere ait ikramiyelerinin tahakkukunun

vapilmasi,

11) SGK ve Emekli Sandigina bildirgelerin gdnderilmesi, listelerin ilgili midariiklere

ve ddenmek iizere Mali Hizmetler Midiirligiine génderilmesi,

12) Doklimanlarin ¢ikartilmas: ve dosyalanmas.
13) Mcclis ve Enciimen iiyelerinin yapuklari meclis ve komisyon toplanularina ait

hazirlanan ve tarafimiza gonderilen toplanti tutanaklari dogrultusunda gerekli
hazirliklarin yapilmasi ve ticretlerin hazirlanarak ddenmek tizere Mali Hizmetler
Miidiirliigli’ne gbnderilmesi.

14) [igili kurumlardan gelen Icra, nafaka kesintiferinin yapilmas: ve icra dairclerine

kesintilerinin hazirlanarak Mali Hizmetler Midiirligiine ddenmesi igin
génderilmesi,

15) Is Sonu Kidem tazminati, emckli izin tcereti ve sigortali hesap figinin

hazirlanmas,

16) Is¢i Personel havuz ddemeleri ve memur personelinin arazi tazminatlannin

tahakkukunun vapilmasi,

Personel Hizmet Alim islemleri Servisi Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

13 insal_i Kaynaklan ve Egitim Mudirliigh dogrudan personcl temini kapsaminda
¢ahsan Is¢i Statiisiindeki personelinin, ise girig ve ¢ikis islemlerini yaptirmak.



2) Isci Statiistindeki personelin Ozlitk Dosyalarini diizenlemcek, muhafaza ctmek ve tim
6zIik islemlerinin takibini yapmak.

3) Puantaj islemlerini vapmak, Bordro ve Hakedis [slemlerini kontrol etmek, dédeme
emri belgelerini hazirlamak.

4) Isci Statistindeki personelin verilerini saysis otomasyon sisteme girmek.

5) ifa edilen isin mevzuata ve sdzlesmeye uygun olarak yapiimasin: saglamak.

6) Hizmet ihtiyacina gore Mudurlitkler aras: personel gorevlendirmesi yapmak.

g) Kariver Merkezi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;
Belediyemiz ve ISKUR arasinda imzalanan [SKUR hizmet noktas: protokoll
kapsaminda;
1) Belediyemize sahsen veya internet sitesi kanaliyla yapilan is bagvurularimin
kayitlarimi almak, e-[SKUR portalina islemek, kayitlar: gitncel tutmak.
2) s arayan vatandaslara is ve meslek darsmanhigl hizmeti sunmak.
3) e-ISKUR portal tizerinde igsizlik sigortasi bagvurusu talep dilekgesini sisteme kayit
etmek ve talep dilekgesi ile sdeme planini sorgulamak.
4) ¢-ISKUR portalt iizerinde aktif igglicll programlanna (igbast egitim, typ vb.) bagvuru
vapmak ve takip etmek.
5) Ozel sektdrde faaliyet gosteren firmalar il gorigerek firma kaytlarim ve personcl
taleplerini almak, e-ISKUR portalina islemek. is arayan adaylar yonlendirmek.
6) Personel talebi olan firmalara direkt yonlendirme vapmak, toplu miilakat
diizenlemek.
7y ise vyonlendirilen adavlarin vénlendirme sonuglarimi takip etmek, 15¢
yerlestirilmelerini saglamak.
8) Kariyer Merkezi faaliyetleri ve Belediyemiz personeli ile ilgili st y6netimee
istenilen raporlart hazirlamak.

UCUNCU BOLUM

isbirligi

MADDE 9 — (1) Belediye birimleri ve servisler arasinda isbirligi,

a) Insan Kaynaklan ve Egitim Mudirligh ile diger birimler arasindaki isbirligi [nsan
Kaynaklan ve Egitim Midiiri tarafindan saglanir.

b) insan Kaynaklan ve Egitim Miudirligine gelen kurum i¢i ve kurum dig yazilar,
dilekgeler Ozlitk islemleri ve Idari isler Servisi tarafindan zimmet karsihg: alimr,
otomasyon evrak kayit sisteminden kabul edilmeden ¢nce Miidiire havale ettirilir,
Miuidiirtin havalesinden sonra Ozliik Islemleri ve Idari Igler Servisi servislere havale
islemi icin Birim Sefine havale ettirir, Birim Sefl yazigmalan ilgili servislerde gorev
vapan personele havale eder. Sorumlu personel yaziyi niteligine goire inceler ve
sonuca ulagtinr.

(2) Diger kuruluslarla koordinasyon; Insan Kaynaklan ve Egitim Midirlugt, Valilik ve
titm kamu kuruluslari ile 8zel ve tizel Kisilerle yapacagl 8ncmli yazismalarini, sorumlu personel,
Birim Sefi ve Mitdiirtn parafi ile Belediye Baskam veya ilgili Bagkan Yardimeisi imzas ile
ylrltdr.



DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 10 - (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda virirlikteki ilgili hkiimler
cercevesinde hareket edilir,

Yiirtirlitk

MADDE 11 - (1) Bu Yénetmelik, Belediye Meclisinin kabulii ve Belediye Baskaninin
onayr ile 3011 sayih Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun
dogrultusunda ilan edildigi tarihte viirlirtiige girer.

Yiriitme

MADDE 12 - (1) Bu Yénetmelik hikiimlerini Muratpasa Belediye Bagkani yilriitir,



