T.C.
BEYKOZ BELEDİYE BAŞKANLIĞI
İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ
GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ KISIM
Genel Hükümler

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar
	Amaç
	MADDE 1- (1) Bu Yönetmeliğin amacı, İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir.  
	Kapsam 
[bookmark: OLE_LINK10][bookmark: OLE_LINK11][bookmark: OLE_LINK12][bookmark: OLE_LINK13]	MADDE 2- (1) Bu Yönetmelik, İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü ve alt birimlerinin kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar.
	Dayanak
	MADDE 3- Bu Yönetmelik; 5393 sayılı Belediye Kanunu, 5216 sayılı Büyükşehir Belediyesi Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 4857 sayılı İş Kanunu ile bağlı ve ilgili diğer mevzuat hükümlerine istinaden hazırlanmıştır.
	Tanımlar
	MADDE 4- (1) Bu Yönetmelikte geçen;
	a)Başkan: Beykoz Belediye Başkanını, 
	b)Başkan Yardımcısı: İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün bağlı olduğu Başkan Yardımcısını,
	c)Belediye: Beykoz Belediye Başkanlığını,
	ç)Belediye Meclisi: Beykoz Belediye Meclisini,
d)Büro: İş hacmine uygun olarak ve işin niteliğine göre oluşturulan doğrudan Müdüre bağlı olarak çalışan servisleri,
e)Büro Personeli: İlgili büroda çalışan kişileri,
f)Büro Sorumlusu: Belirlenen bürolarda çalışan ve Müdüre karşı sorumlu kişileri,
[bookmark: OLE_LINK14][bookmark: OLE_LINK15][bookmark: OLE_LINK16][bookmark: OLE_LINK24][bookmark: OLE_LINK25][bookmark: OLE_LINK26]g)Müdür: İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü Yöneticisini,
	ğ)Müdürlük: Beykoz Belediye Başkanlığı İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü’nü,
	h)Personel: Müdür dışındaki çalışanları,
	ı)Üst yönetici: Beykoz Belediye Başkanını, 
		ifade eder.
           
İKİNCİ BÖLÜM
Kuruluş, Teşkilat ve Bağlılık
	Kuruluş
	MADDE 5- (1) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü, 5393 sayılı Belediye Kanununun 48’inci maddesi ile 22/02/2007 tarihli, 26442 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanarak yürürlüğe giren Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik hükümlerine dayanarak usulüne uygun olarak kurulmuştur.
	Teşkilat
	MADDE 6- (1) Beykoz Belediye Başkanlığı İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü;
a) Özlük İşleri Bürosu,
b) Maaş İşleri Bürosu,
c) Eğitim Hizmetleri Bürosu,
ç) İdari İşler Bürosu,
olmak üzere dört servisten oluşur.
	(2) Müdür, hizmet gereklerine uygun olarak büroların yapısı, çalıştırılacak personelin dağılımı ve yapılacak işlerle ilgili düzenlemeleri ve işlemleri mevzuat çerçevesinde yerine getirir.
Bağlılık
MADDE 7- (1) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü, Başkana veya görevlendireceği başkan yardımcısına bağlı olarak çalışır.

İKİNCİ KISIM
Kurumsal Yapılanma

BİRİNCİ BÖLÜM
Müdürlüğün Görev ve Yetkileri
	Müdürlüğün görev ve yetkileri
	MADDE 8- (1) Müdürlük;
a)Belediyeye ilk defa olarak atanacak memurlar ile göreve başlayacak işçi, sözleşmeli personel ve diğer statüdeki (Belediye şirketlerindeki) personel hakkında ilgili mevzuatı çerçevesinde tüm yasal prosedürleri yürütmek ve/veya koordine etmekle,
b)Belediye tarafından atama yapılacak kadro unvan ve sayıları için yetkili makamlardan izin almak ve İdarenin boş kadrolarına atanacakları belirlemek üzere, öğrenim düzeyleri itibariyle geçerliliği devam eden merkezi sınav sonuçlarına göre yapılacak sıralama sonucu belirlenen adayların katılımı ile yapacağı yazılı veya sözlü sınavı gerçekleştirmekle,
c)Başarılı olanlara gerekli tebliğleri yapmak, atamalarının yapılabilmesi için gerekli evrakları hazırlamak, atama işlemlerini gerçekleştirme ve İçişleri Bakanlığı ve ilgili kurumlara sonuçları iletmekle,
ç)Müdürlüklerin önerisi üzerine başarılı memur adayların asaletlerinin onaylanmasına, başarısız adayların ise ilişkilerinin kesilmesine dair işlemleri yapmakla,
d)Memurların yer değiştirmeleri, silâhaltına alınmaları ve terhislerinde göreve dönmeleri ile ilgili işlemleri yapmakla,
e)Çekilme, vekâlet görevi, ikinci görev ve ders görevi işlemlerini yapmakla,
f)Ödül ve disiplin cezalarına ilişkin işlemleri yapmakla,
g)Göreve son vermek ve görevden uzaklaştırma işlemlerini yapmak ve Belediye bünyesinde memur, sözleşmeli personel, işçi olarak istihdam edilecek personelin işe giriş ve ayrılış işlemlerini yapmakla,
ğ)Belediye çalışanlarının emeklilik işlemine kadar değişen bütün özlük sürecini yürütmek ve özlük dosyalarının düzenli bir şekilde muhafaza edilmesini sağlamakla,
h)Belediye çalışanlarının izin, rapor, ücretsiz izin veya askerlik taleplerini değerlendirilmek, takip etmek, gerekli yazışmaları yaparak sonuçlandırılmakla,
ı)Derece terfi ve kademe ilerlemelerinin onaylarını almak ve bunların kayıtların tutmakla,
i)5393 sayılı Belediye Kanunu’nun 49 uncu maddesine istinaden sözleşmeli personel olarak istihdam edileceklerin işlemlerini yürütmekle,
j)Hizmet Takip Programına (HİTAP) memur personelin tüm özlük bilgilerini ve emekliliğe kadar olan tüm sürecini eksiksiz ve zamanında giriş yapmakla,
k)Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik doğrultusunda, Belediye norm kadrosunda yapılacak değişikliklerin Başkanın vereceği talimatla Belediye Meclisi’ne sunulmasına dair işlemleri yürütmekle,
l)Emeklilik, nakil ve disiplin işlemlerini yürütmekle,
m)Başka kurumlarda (resmi ya da özel) hizmetleri olduğunu bildirenlerin hizmet birleştirmelerini yapıp Emekli Sandığı’na bildirilmekle,
n)Mal Bildirimlerini kontrol ederek saklamakla,
o)Staj başvurularını değerlendirmek ve uygun görülenleri birimlere yönlendirmekle,
ö)Hizmet içi eğitim taleplerinin eğitim planına bağlamak ve bu doğrultuda gerekli eğitimlerin düzenlemek veya düzenlenmesini sağlamakla,
p)1 inci, 2 inci, 3 üncü derecelerdeki kadrolara ilişkin pasaport işlemlerini yapmakla,
r)E-uygulama üzerinden Devlet Personel Başkanlığı’na gerekli verileri iletmekle,
s)Kalite süreçlerine ilişkin iş ve işlemleri yürütmekle,
t)Mer’i mevzuatın ve Başkanın verdiği diğer görevleri yapmakla,
	görevli ve yetkilidir.
	
İKİNCİ BÖLÜM
Büroların Görev ve Yetkileri
[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK30][bookmark: OLE_LINK31]	Özlük işleri bürosunun görev ve yetkileri
	MADDE 9- (1) Özlük İşleri Bürosu;
	a)Açıktan veya naklen atanacak memur personelin işlemlerini yürütmekle,
	b)Ataması yapılan memur personelin evrak ve sicil işlemlerini tamamlamakla,
	c)Aday memurların yetiştirilmesine yönelik iş ve işlemleri yürütmekle,
ç)Eğitim sürecini başarılı şekilde tamamlayan aday memurların asaletlerinin onanmasına ilişkin prosedürleri yürütmekle,
d)Memurların yer değiştirmeleri, silâhaltına alınmaları ve terhislerinde göreve dönmeleri ile ilgili işlemleri yapmakla,
e)Memurların çekilme, vekâlet görevi, ikinci görev ve ders görevi işlemlerini yapmakla,
f)Memurların teşekkür, takdirname, ödül ve disiplin cezalarına ilişkin işlemleri yapmakla,
g)Memurların görevden uzaklaştırılması ve görevlerine son verilmesine ilişkin işlemlerini yapmakla,
ğ)Memur kadro ihdas, iptal ve değişikliklerini yapmakla,
h)Memurların derece terfi ve kademe ilerlemeleri onaylarını almak ve bunların kayıtlarını tutmakla,
ı)Memurların göreve başlayış ve görevden ayrılışlarına ilişkin işlemler yapmakla,
i)Memurların mal beyanlarını alıp özlük dosyalarında muhafaza etmekle,
j)Memurların yıllık izin, mazeret izni, hastalık izni, aylıksız izin ve kısa süreli askerliğe gidenlerin işlemleri yapmakla,
k)Memurların yurtdışına gönderilmesine dair işlemlerini yapmakla,
l)İzine çıkan memurların yerine vekâleten bırakılacakların olurlarını almak ve gerekli işlemlerini yapmakla,
m)Memurların hususi pasaport işlemlerini yürütmekle,
n)Memurların devir, hizmet ihyası, borçlanma, hizmet cetveli çıkartma ve yaş haddinden emeklilik ve malulen emeklilik hakkında gerekli iş ve işlemleri yürütmekle, 
	o)İşçilerin işe alınması, tayin, terfi, nakil ve kayıt kapama işlerine ait bütün işlemlerin sürekli olarak yapmak ve ilgili kuruluşlarla koordinasyonu sağlamakla,
ö)İşçilerin SGK İle olan tüm muamelatı, arşiv kartoteks işleri, işçilerin Belediye hakkında açmış oldukları davalarla ilgili Hukuk İşleri Müdürlüğü’ne ve mahkemelere gerekli bilgilerin verilmesi ve benzeri işçi özlük işlerini sürekli olarak yapmak ve ilgili kuruluşlarla koordinasyonu sağlamakla,
p)İşçilerle Belediye arasında doğan ihtilafların iş hukuku ve diğer mer’i mevzuatı çerçevesinde tetkiki ile idarece akdedilen Toplu İş Sözleşmesi ve hizmet akitleri doğrultusunda işçi talep ve şikâyetlerinin, müdürlüklerden gelen şikâyet ve yazıların yerinde olup olmadığının incelenmesi hususunda çalışmalar yapmakla,
r)Toplu İş Sözleşmesi müzakerelerine esas olacak ön çalışmaları yaparak, Toplu İş Sözleşme tasarısı hazırlama görev ve işlemlerini sürekli olarak yapmak ve ilgili kuruluşlarla koordinasyonu sağlamakla,
s)Sözleşmeli personel ve diğer statüdeki personelin bütün özlük işlemlerini yürütmekle, 
ş)Her statüdeki personelin özlüğüne ilişkin tüm iş ve işlemlere mesnet evrakın arşiv hizmetlerini yürütmekle,
t)Mer’i mevzuatın ve amirinin kendisine verdiği diğer görevleri yapmakla, 
görevli ve yetkilidir.
Maaş işleri bürosunun görev ve yetkileri
	MADDE 10- (1) Maaş İşleri Bürosu;
	a)Memur, işçi, sözleşmeli personel ve diğer statüdeki görevlilerin maaş ve tahakkuk işlemlerini yürütmekle,
	b)Her statüden personelin bordrolarını hazırlayıp dağıtmakla,
	c)Banka ödeme listelerini hazırlayıp aktarmaları yapmakla,
	ç)Her statüden personele ilişkin icra kesintilerini işlemekle,
d)Emekli kesenekleri ve SGK keseneklerine dair işlemleri yürütmekle,
e)İşyeri hekimlerinin ücretlerine dair işlemleri yapmakla,
f)Toplu İş Sözleşmesi gereği verilen sosyal yardımları ve devlet ikramiyelerine dair işlemleri yürütmekle,
g)Aylık bildirgelerin hazırlanması ve gönderilmesini sağlamakla,
ğ)Stajyer öğrenci puantajlarını kontrol etmek ve maaşlarını hazırlamakla,
t)Mer’i mevzuatın ve amirinin kendisine verdiği diğer görevleri yapmakla,
	görevli ve yetkilidir.
	Eğitim hizmetleri bürosunun görev ve yetkileri
	MADDE 11- (1) Eğitim Hizmetleri Bürosu;
a)Her yılın başında tüm birimlere yazı yazarak eğitim ihtiyaçlarını belirlemekle,
	b)İhtiyaç duyulan eğitimlerin programlarını çıkartarak ihale işlemlerinin yapılmasını sağlamakla,
	c)Planlanan eğitim programlarını sağlıklı şekilde yürütmekle,
ç)Yen mevzuat ve iş uygulamaları hakkında eğitimler düzenlemekle,
d)Kurum içi, kurum dışı eğitimlere katılan personelin sertifikalarının ilgililere verilmesini ve dosyalarına kaldırılmasını sağlamakla,
e)İlgili mevzuat çerçevesinde Belediye personelinin yurt içinde ve/veya yurt dışında düzenlenen eğitimlere gönderilmesini yönelik iş ve işlemleri yürütmekle,
f)Mesleki Eğitim Kanununda belirtilen aday çırak, çırak ve işletmelerde mesleki eğitim gören öğrencilerden Belediye’de staj yapmak üzere müracaat eden lise ve üniversite öğrencilerinin eğitim gördükleri branşlara uygun olan birimlerde yerleştirilmesine dair işlemleri yürütmekle,
g)Toplam kalite yönetimi ve diğer kalite sistemlerine ilişkin koordinasyonu sağlamakla,
ğ)Mer’i mevzuatın ve amirinin kendisine verdiği diğer görevleri yapmakla,
görevli ve yetkilidir.
İdari işler bürosunun görev ve yetkileri
MADDE 12- İdari İşler Bürosu;
a)Müdürlüğe gelen her türlü resmi evrak, dilekçe ve yazının usulüne göre kayıt defterine ve/veya bilgisayar kayıtlarına işlenmesini sağlamak; süresi içinde cevabi yazı yazmak ve/veya onaya sunmak; gereken durumlarda Başkana, Meclise, Encümene sunulacak tekliflere ilişkin gerekli evrakı üretmekle,
b)Müdürlükten çıkan bütün evrakın usulüne göre kayıt defterine ve/veya bilgisayar kayıtlarına işlenmesini sağlamak, gereğini takip etmek, yılsonunda kayıt defterlerini usulüne uygun bir şekilde kapatmakla,
c)Evrakın havalesini yaparak ilgili personele teslim etmek ve sonuçlandırılan evrak ile ilgili hazırlanan yazıların kaydını kapatıp ilgili kişi, birim, kurum yahut kuruluşlara göndermekle,
ç)Müdürlükçe yapılan bütün yazışmalara dair evrakın Standart Dosya Planına uygun dosyalanmasını sağlamakla,
d)Müdürlük personelinin özlük iş ve işlemlerine dair yazışmalarını yapmak ve takip etmekle,
e)Gerektiğinde ve bütçede yeterli ödenek bulunduğunda; ilgili fasıldan Müdürlük tarafından yapılacak her türlü mal ve hizmet alım işlemi için evrakı hazırlamak ve onaya sunmakla,
f)Gerektiğinde Müdürlüğün görev alanıyla ilgili ihale konusu iş ve işlemlerin, mer’i ihale mevzuatı çerçevesinde yapılması için gerekli evrakı düzemek ve işlemleri takip etmekle,
 g)Müdürlükteki tüm yazışmaların birer örneğinin muhafaza etmek, işlemi biten evrakı arşive kaldırmakla,
görevli ve yetkilidir.

ÜÇÜNCÜ KISIM
Hizmetiçi Eğitim

BİRİNCİ BÖLÜM
Hizmetiçi Eğitim Faaliyetinin Hedefleri ve İlkeleri
Hizmetiçi eğitim faaliyetinin hedefleri
MADDE 13- (1) Hizmetiçi eğitim faaliyeti, üst politika metinleri ve kurumsal yönetim ilkeleri çerçevesinde;
a)Personelin bilgisini ve verimliliğini artırarak yetişmelerini sağlamayı ve hizmete olan ilgisini en yüksek düzeye çıkarmayı,
b)Personelin kamu hizmeti anlayışı ile görev, yetki ve sorumlulukları konusunda yetiştirilmesi, genel hak ve yasaklar hususunda bilgilendirmesini,
c)Personelin çalışma motivasyonunun yükseltilmesi ve uygulamada etkinliğinin artırılmasını,
ç)Personelin kurumsal aidiyet duygusunun geliştirilmesini, 
hedefler.
Hizmetiçi eğitim faaliyetinin ilkeleri
MADDE 14- (1) Hizmetiçi eğitim faaliyetinin planlanması ve uygulanmasında;
a)Süreklilik,
b)İhtiyaç odaklılık,
c)Fırsat eşitliği,
ç)Ehliyet ve liyakat,
d)Ölçülebilirlik,
ilkeleri çerçevesinde hareket edilir.





İKİNCİ BÖLÜM
Hizmetiçi Eğitim Faaliyetinin Planlaması ve Yürütülmesi
Hizmetiçi eğitim planlaması ve program yöneticisi
MADDE 15- (1) Hizmet içi eğitim uygulamaları yıllık eğitim plan ve programları doğrultusunda yürütülür. İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü, gerektiğinde Müdürlüklerin de görüşüne başvurarak  Ocak ayında yıllık eğitim planını hazırlayarak Başkanlık Makamına sunar. Başkanlık Makamının onayından sonra kesinleşen plan ve programlar ilgili Birimlere duyurulur. Eğitim planlarında eğitimin konusu, süresi, zamanı ve gerekli diğer bilgilerin yer alması sağlanır.
(2) Yıllık eğitim planlarının uygulama devresinde yapılması zorunlu görülen değişiklikler ilgili Başkan Yardımcısının uygun görüşü ve Başkanlık Makamının onayı ile yapılır. Değişiklikler ilgili Birimlere duyurulur.
(3) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürü, Belediye’nin Eğitim Programı Yöneticisidir. Program yöneticisi;
a)Eğitim programının gerçekleştirilmesi için gerekli hazırlığı yapmakla,
b)Eğitim görevlileri tarafından kendisine teslim edilen ders konularına ait notların, çoğaltılarak eğitime katılanlara dağıtılmasını sağlamakla,
c)Gereken araç ve gereci eğitimde hazır bulundurmak ve programı gerçekleştirmekle,
ç)Eğitim görevlileri ile devamlı işbirliği yapmak suretiyle, eğitime  katılanların devam durumlarını ve varsa disipline aykırı davranışlarını tespit etmekle, 
d)Eğitim çalışmalarında ve eğitim yerlerinde görülen aksaklıkları tespit ederek alınması gereken tedbirleri uygulamakla,
f)Eğitim kayıtlarını tutmak, eğitim programının değerlendirilmesi amacıyla katılımcılara yönelik anket çalışması yapmak ve hizmet içi eğitim sonunda, eğitime katılan personelin devam  durumları, eğitimi olumlu veya olumsuz yönde etkileyen faktörler ile alınması  gereken önlemlere ilişkin eğitim raporu hazırlamakla,
g)Hizmetiçi eğitim konusunda verilen diğer görevleri yerine getirmekle,
yükümlüdür.
(4)Hizmetiçi eğitim kapsamında yer alacak konular, personelin hizmet ve çalışma alanına göre belirlenen ihtiyaçlar doğrultusunda ve sorunların çözümüne katkı sağlayacak nitelikte olanlardan seçilir. Ayrıca halkla ilişkiler, temel iletişim ve davranış kuralları, insan kaynakları yönetimi, mesleki eğitimler ve benzeri konular da eğitim programlarına dahil edilebilir.
(5)Belediye personeline yabancı dil öğretmek veya bildikleri yabancı dili geliştirmek amacı ile Başkanlık Makamına uygun görüşü ile yabancı dil kursu düzenlenebilir. Ayrıca, Kurum içinde veya üniversiteler ile Milli Eğitim Bakanlığı izniyle yabancı dil eğitimi vermek üzere kurulmuş olan kuruluşlarla işbirliği yapılarak da kurslar açılabilir. 
(6) Hizmetiçi eğitim programların süreleri, amaca uygun olarak ve programı oluşturulacak unsurların (Programın yeri, tahsis olunacak ödenek, eğitim görevlileri, eğitime katılanlar, diğer programlarla ilişkisi gibi) her biri dikkate alınarak tespit edilir. İdari zorunluluk olmadıkça aynı programlar eşit sürelerle uygulanır.
(7) Hizmetiçi eğitimin Kurum içerisinde uygulanması esastır. Ancak gerekli görülen hallerde çeşitli eğitim merkezleri ve eğitim veren kuruluşların tesislerinden de yararlanılabilir.  Programların uygulanması, sonuçlandırılması ve değerlendirilmesine ilişkin görevler, programın türüne göre görevlendirilecek Program Yöneticisi tarafından  yürütülür.
(8) Lisan bilen idari ve teknik personel, dünyadaki gelişmeleri daha yakından izleyerek kurumsal kapasite artışına katkı sağlanması maksadıyla gerek Kurum imkânlarıyla, gerekse yabancı teknik yardım programlarından yararlanılmak koşuluyla yurt dışında eğitime gönderilebilir. Dış ülkelere gönderilecek personel ile ilgili işlemler, “Yetiştirilmek Amacı ile Yurt Dışına Gönderilecek Devlet Memurları Hakkında Yönetmelik” ve ilgili mevzuat hükümlerine göre yürütülür.
Eğiticilerin belirlenmesi ve nitelikleri
MADDE 16- (1) Hizmetiçi eğitim programlarının uygulanmasında öncelikle Beykoz Belediye Başkanlığı bünyesindeki personel kaynağının kullanılması esastır. Kurum bünyesinde görevlendirilecek personel bulunmadığı durumda veya eğitim programının uzman bir eğitimci tarafından verilmesinde fayda görüldüğü hallerde Kurum dışından eğitmen çağırılması yoluna gidilebilir.
(2)  Kurum içinde ya da kurum dışından belirlenecek eğitim görevlilerinin, eğitim programında yer alan konularda bilgi, tecrübe ve anlatma yeteneği bulunmasına dikkat edilir.
(3) Eğitim görevlileri; 
a)Eğitim programı ile ilgili gerekli hazırlıkları yapmakla,
b)Eğitim konuları ile ilgili ders notları hazırlamakla,
c)Verilecek eğitimin ders planını hazırlamakla,
ç)Konuların öğretiminde eğitim programına uymak ve uygulama çalışmalarına geniş ölçüde yer vermekle,
d)Verilecek derslerin yararlılığını artırmak için gerekli tedbirleri almak, gerektiğinde sınav yapmak ve değerlendirmekle,
e)Eğitim süresince Program Yöneticisi ile işbirliği yapmakla,
yükümlüdür.
(4) Eğitimde görevlendirilen personel ve/veya uzmanın, hizmetiçi eğitim süresince izin kullanmaması esastır. Zorunlu bir nedenle eğitime katılmayacak eğitici durumunu gerekçesiyle birlikte en kısa sürede program yöneticisine bildirmekle sorumludur. 
Hizmetiçi eğitimin yürütülmesi ve katılım
MADDE 17- (1) Hizmetiçi eğitime katılacakların sayı ve nitelikleri programlarda belirlenir. Kesinleşen eğitim programının amaç ve türüne göre eğitime katılacaklara bildirim yapılır. Kendilerine bildirim yapılanlar, bu faaliyetlere katılmak zorundadır. 
(2) Geçerli bir mazereti olmaksızın eğitime katılmayanlar hakkında gerekli disiplin işlemlerini yürütmek amirinin takdirindedir. Herhangi bir nedenle eğitime katılmayanlar, aynı seviyedeki diğer eğitim programlarına katılırlar.
(3) Eğitim faaliyetlerine katılanlar, çalışma programı ve zaman çizelgesine uymakla yükümlüdürler.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Hizmetiçi Eğitim Sonrasında Yürütülecek İşlemler
Hizmetiçi eğitim sonrası yapılacak sınav
MADDE 18- (1) Hizmetiçi eğitim faaliyeti sonrasında;
a)Aday memurlara uygulanacak sınav, Temel Eğitim, Hazırlayıcı Eğitim ve Staj şeklinde Aday Memurların Yetiştirilmelerine İlişkin Yönetmelik esaslarına göre,
b)Görevde yükselme maksadıyla yapılacak sınav, Görevde Yükselme Yönetmeliği esasları dâhilinde,
c)Memurluk süresi içinde gerçekleştirilecek diğer sınavlar ise bu yönetmelik esasları çerçevesinde,
yürütülür.
(2) Bu yönetmelik kapsamında yapılacak sınavların yürütülmesinde;
a)Görev esnasında, bilgi tazeleme ve geliştirme eğitim programlarına katılan personelin başarısının, gerekli görüldüğü hallerde eğitim sonunda yazılı, sözlü veya uygulamalı ayrı ayrı veya birlikte olmak üzere yapılacak sınavlarla tespit edilebilmesi,
b)Sınavın şeklinin eğitim programlarında belirtilmesi,
c)Eğitim süresi içinde  sınavları eğitim görevlilerinin yapması ve istedikleri takdirde Program Yöneticisi tarafından kendilerine yeteri kadar gözlemci verilmesi,
ç)Sınavlarda kopya çekenler veya sınav disiplinini bozanların, düzenlenecek bir tutanaktan sonra sınav yerinden çıkarılması, eğitim programında başarısız sayılması ve haklarında ayrıca idari işlem yürütülmesi,
d)Sınav kâğıtlarının İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünce eğitim kayıtları ile birlikte arşivlenmesi,
hususlarına riayet edilir.
Hizmetiçi eğitim başarısının değerlendirilmesi
MADDE 19- (1) Hizmetiçi eğitim sınavlarının değerlendirmesi 100 tam puan üzerinden yapılır. Başarılı sayılmak için en az 70 puan almak gerekir. Daha düşük puan alanlar başarısız sayılır ve aynı  düzeydeki programa bir kere daha çağrılabilir. Sınav sonucunda;   0-69    puan “Başarısız”, 70-89   puan “Başarılı” ve 90-100 puan ise “Pekiyi”    olarak kabul edilir.
(2) Eğitim sonu sınavlarının yazılı, sözlü veya uygulamalı yapılması halinde başarı puanı, sınav puanlarının ortalamasıdır.
(3) Eğitime katılan personele, eğitim çalışmaları sonunda eğitimin türüne ve sınav   sonucuna göre “Başarı Belgesi” veya “Katılım Belgesi” verilir.
(4) Belgelerin bir örneği ilgili personelin özlük dosyasında saklanır.
(5) Eğitimin genel değerlendirilmesine yardımcı olmak üzere hizmetiçi eğitim esnasında veya sonunda eğitime katılanların görüş ve düşüncelerini almak amacıyla anketler düzenlenebilir.
Hizmetiçi eğitim giderleri
MADDE 20- (1) Hizmetiçi eğitim faaliyetlerinin gerektirdiği harcamalar, Belediye bütçesinden  karşılanır.
(2) Hizmetiçi eğitim faaliyetlerine katılanlara ve eğiticilere, eğitimin düzenlendiği yer ve eğitim saati dikkate alınmak kaydıyla, ilgili mevzuat çerçevesinde gerekli ödemeler yapılır.

DÖRDÜNCÜ KISIM
Personelin Nitelikleri ve Çeşitli Hükümler

BİRİNCİ BÖLÜM
Müdürün Nitelikleri
	Müdürün atanması, görev, yetki ve sorumlulukları
	MADDE 21- (1) Müdür; 657 sayılı Kanunun ilgili maddelerinde öngörülen ilkeler ile Mahalli İdareler Personelinin Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik hükümleri doğrultusunda atanır.
	(2) Müdür;
	a)Müdürlüğü yönetmek, yeterli sayı ve nitelikte personel istihdamını, personelin eğitimini ve yetiştirilmelerini sağlayacak çalışmalar yapmakla,
	b)Müdürlüğün görev dağılımını yaparak hizmetlerin etkili, süratli ve verimli bir şekilde sunulmasını sağlamakla,
	c)Müdürlüğün yazışmalarını yürütmek, kendi görev alanına giren konularda, idarenin diğer idareler nezdindeki mali iş ve işlemlerini izlemek ve sonuçlandırılmasını sağlamakla,
	ç)İç ve dış denetim sırasında denetçilere bilgi ve belge sağlamakla,
	d)Gerektiğinde mali mevzuatın uygulanmasına yönelik açıklayıcı düzenlemeler hazırlamakla,
	e)Müdürlüğün saydam, planlı, idarenin amaçlarına ve mevzuata uygun bir şekilde yönetilmesi için gerekli önlemleri almakla,
	f)Müdürlüğü Başkanlık huzurunda temsil etmekle,
	g)Müdürlükte çalışan her seviyeden personelin başarı ve performans değerlendirmesini yapmakla,
	ğ)Müdürlük Bünyesinde görev yapan alt birimlerin tüm iş ve işlemlerinin zamanında ve doğru olarak yerine getirilmesini sağlamakla,
	h)Gelen ve giden evrakı inceleyip imzalamakla,
	ı)5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununun harcama yetkilisi olarak kendisine yüklediği görevlerini eksiksiz yerine getirmekle,
	i)Görevlerini yerine getirmeyen ya da talimatlara uymayan çalışanlar hakkında disiplin süreci başlatmaya,
	j)Bütçe Kanununda belirtilen sınırlarda olmak kaydıyla, gerekli durumlarda üst yönetici onayıyla personele fazla mesai yaptırmaya,
	k)Büro sorumlusu ve personele yetki devretmeye, gerektiğinde devrettiği yetkiyi geri almaya,
	görevli, yetkili ve sorumludur.
	Müdürlüğe vekâlet
MADDE 22- (1) Herhangi bir nedenle görevde bulunmayan/bulunamayan Müdür yerine, Belediye Başkanı tarafından yetkilendirilecek diğer birim Müdürlerinden veya ilgili mevzuat çerçevesinde Müdürlük şartlarını taşıyan personelden uygun görülen birisi vekâlet edebilir.

İKİNCİ BÖLÜM
Personelin Nitelikleri
	Personelin görev, yetki ve sorumlulukları 
	MADDE 23- (1) Bütün personel, Müdürün kendisine vermiş olduğu görev, proje bazlı işleri mevzuata uygun olarak, dikkatli ve özenli olarak, tam ve zamanında yapmakla görevli; yapılan iş ve işlemlerin kayıt altına alınması ve dosyalanmasından sorumludur.
	Özellikli görevler
MADDE 24- (1) Müdürlüğün harcama yetkilisi ve ihale yetkilisi, Müdürdür.
	(2) Müdürlüğün gerçekleştirme görevlisi, harcama yetkilisine hiyerarşik olarak en yakın büro sorumlusu ya da personel arasından, harcama yetkilisi tarafından belirlenir.
	(3) Taşınır kayıt yetkilisi, ilgili mevzuata ilişkin yeterli bilgisi olduğu değerlendirilen personel arasından, harcama yetkilisi tarafından görevlendirilir.
	(4) Taşınır kontrol yetkilisi, ilgili mevzuata ilişkin yeterli bilgisi olduğu değerlendirilen personel arasından, harcama yetkilisi tarafından görevlendirilir.
	(5) Birim arşiv sorumlusu, her türlü arşiv hizmet ve faaliyetlerinin yürütülmesi hususunda yeterli bilgisi olduğu değerlendirilen personel arasından, Müdür tarafından görevlendirilir. 
	(6) Gerektiği durumlarda ihtiyaç duyulabilecek diğer özellikli vazifelere, Müdür tarafından görevlendirme yapılır.
	Çalışmalarda işbirliği ve uyum
	MADDE 25- (1) Müdürlüğün faaliyet ve çalışmalarını değerlendirmek ve gerekli önlemleri almak amacıyla, Müdürün başkanlığında büro sorumluları ile ayda bir defadan az olmamak kaydıyla düzenli toplantılar yapılır. Bu toplantılarda, Müdürlüğün faaliyetleri ve gerçekleştirilen işlemler, sorunlar, görüş ve öneriler değerlendirilerek bilgi paylaşımı, işbirliği ve uyum sağlanır.
	
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Çeşitli Hükümler
	Yazışma, dosyalama ve arşiv usulleri
	MADDE 26- (1) Kurum içi ve kurum dışı yazışmalar, Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik ile Belediye İmza Yetkileri Yönergesi’ne uygun olarak yürütülür.
[bookmark: _GoBack]	(2) Belediyenin ve münhasıran birimlerin dosyalama, arşivleme, ayıklama, imha iş ve işlemleri 3473 sayılı Kanun hükümleri ve Standart Dosya Planı düzenlemeleri çerçevesinde yürütülür.
	Disiplin hükümleri
	MADDE 27- (1) Müdürlük çalışanlarının her türlü disiplin işlemleri, 657 sayılı Kanunun ilgili hükümleri ve bağlı mevzuat, Belediye Disiplin Amirleri Yönergesi ile diğer iç düzenlemeler kapsamında yürütülür. 
	Yürürlükten kaldırılan yönetmelik
	MADDE 28- (1) Bu Yönetmeliğin yürürlüğe girmesiyle, Belediye Meclisinin 09/05/2012 tarihli ve 2012/67 sayılı kararıyla kabul edilip yürürlüğe girmiş olan İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği ile Belediye Meclisinin 09/06/2010 tarihli 2010/66 sayılı kararıyla kabul edilip yürürlüğe girmiş olan Hizmet İçi Eğitim Yönetmeliği tüm ek ve değişiklikleri ile birlikte yürürlükten kaldırılmıştır.
	Hüküm bulunmayan haller
	MADDE 29- (1) Bu Yönetmelikte yer almayan hususlarda, yürürlükte bulunan ilgili mevzuat hükümleri çerçevesinde işlem tesis edilir.
	Yürürlük
	MADDE 30- (1) Bu Yönetmelik Belediye Meclisinin kabulünden sonra yayımı tarihinde yürürlüğe girer.
	Yürütme
	MADDE 31- (1) Bu Yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür. 
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