T.C.

BAGLAR BELEDIYE BASKANLIGI

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1: (1) Bu yonetmeligin amaci Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii niin gérev
alanini, sorumluluk ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda
basvurulacak yontemleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2: (1) Bu yénetmelik, Baglar Belediye Baskanligi Insan Kaynaklari ve Egitim
Midiirliigiiniin kurulus, gorev ve esaslar1 ile Belediyemiz biinyesinde gérev yapan personelin
ozliik, sicil, maas ve diger hak ve yiikiimliiliikleri ile ilgili iglemlerin yiiriitiilmesindeki,
calisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3: (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, 5393 sayil1 Belediye kanununun 15/b
ve 18/m maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 : (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Baglar Belediyesini,

b) Baskan : Baglar Belediye Bagkanini,

c) Baskan Yardimcisi : Belediye bagkani tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen
Baglar Belediye Bagkan Yardimcisini,

¢) Birim : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,

d) Midiir : Birim midiiriinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi



kullandigi alanlara miinhasir olmak iizere miidiir tarafindan verilen imza yetkisini
kullananlari,

e) Sef : insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde kadrolu sefi,

f) Personel : Miidiir ve sef taniminin disindaki birim mensuplarini( memur, veri hazirlama ve
kontrol isletmeni ve is¢iler) ifade eder.

IKINCI BOLUM

Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5: (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun
48nci maddesi ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirtrliige
giren“Belediye ve Bagli Kuruluslar1 Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve
Standartlarina DairY 6netmelik”Hiikiimlerine dayanarak Baglar Belediye Meclisince
kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6: (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii idari Teskilat1 Miidiir, Sef, memur,
veri hazirlama ve kontrol isletmeni ve iscilerden olusur.

(2) Miidiirliige bagli olarak Sicil Ozliik Sefligi ve Bordro Sefligi bulunmaktadir. Sefliklerin ve
biirolarin say1 ve gorevlerini belirlemede Belediye Baskan1 yetkilidir.

UCUNCU BOLUM

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8: (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:
asagidaki gibidir.

a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin Gorevleri :

1) Midiirliigii Baskanlik huzurunda temsil eder.

2) Midiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

3) Caligmalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir.

4) Midirligiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

5) Personeli arasinda yazili goérev dagilimi yapar.



6) Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve Midiirliikte ¢alisan personelin birinci sicil amiri olup
memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar.

7) Miidiirliigiin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

8) Miidiirliik Biinyesinde gorev yapan sefliklerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve
dogru olarak yerine getirilmesini, Belediyede calisan personelin 6zliik islemlerinin mevzuat
cergevesinde yiiriitiillmesini saglar.

9) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglar.

10) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

b) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin Yetkileri :

1) Midiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yliriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.
2) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

3) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisi.

4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarin1 verme yetkisi.
5) Miidiirliigiine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.

6) Midiirlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ercevesinde sicil raporu
diizenlemek, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagh
bulundugu Baskan Yardimcisi ile Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunmak yetkisi.

7) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi.

8) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan

personelden birini miidiirliige vekalet etmek tlizere belirleme ve makamin onayina sunma



yetKisi.

9) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapma yetkisi.
10) Midiirligiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetkisi.

¢) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriiniin Sorumluluklar : 657 sayili Devlet

Memurlari Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Miidiirliige bagh Seflikler ve gorevleri

MADDE 9: (1) Sef, Miidiirliik biinyesinde yapilan gérev dagilimi ¢ergevesinde kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, Bagskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin
emirleri dogrultusunda iglerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitilmesinde
Miidiirlik Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

A) Bagh Seflik ve Biirolar:

1) Sicil Ozliik Sefligi : Sicil OzliikSefliginin gorevleri asagida gosterilmistir.

a)Memur Ozliik Isleri :

1) Belediyemize ilk defa memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve
genelgeler dogrultusunda gerekli tiim islemleri yapmak.

2) Miidiirliiklerin 6nerisi lizerine adaylikta en az bir yilin1 tamamlayan bagarili memur
adaylarin asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan adaylarin da ilisiklerinin kesilmesi
islemlerini yapmak.

3) Memurlarin Kurum igi ve kurumlar arasi gorevlendirme, nakil, emeklilik ve istifa ile
ilgili iglemlerini yapmak.

4) Tesekkiir, Takdirname, 6diil ve disiplin cezalarina iliskin islemleri yapmak.

5) Goreve son verme ve gorevden uzaklastirma islemlerini yapmak.

6) Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemelerini yapmak ve bunlarin kayitlarini

tutmak,

7) Orta ve Yiiksek Ogretim kurumlarinda okuyan grencilerden Belediyemizde staj



yapmak isteyenlerin kontenjanlarini belirleyerek islem yapmak.

8) Intibak ve terfi islemleri yapmak.

9) Kadro defteri tutmak, Miidiirliikkler arasi kadro nakli islemlerini yapmak.
10)Memurlarla ilgili her tiirlii islemlerin kayitlarini bilgisayar ortaminda ilgili programlara
yiiklemek ve bu kayitlarin glincelligini saglamak.

11)Memurlarin kidem ve hizmet yillarinin hesaplamasini yapmak.

12) Kadro degisikligi tekliflerini hazirlamak.

13)Memurlara emeklilik sicil numarasi verilmesine iliskin islemler yapmak.

14) Mahkemelerde acilan personel davalarina iliskin ¢alisma ve gerekli kanuni iglemleri
yapmak.

15) il, Ilge idare Kurul Kararlarinin ve Danistay kararlarinin ilgililere ve daire amirlerine
tebligini yaparak alinan tebelliig belgelerini ilgili kuruma géndermek.

16) Memurlara kimlik kart1 vermek.

17) 1, 2 ve 3ncii Derece kadrolarda bulunan memurlarin talepleri {izerine yesil pasaport
miiracaatlarina iligkin islemleri yapmak.

18) Askerlik ve hizmet bor¢lanmasi islemlerini yapmak.

19) Gizli sicil raporlarinin diizenlenmesi, Memurlarin 243 sayili KHK geregince 6 yillik sicil
not ortalamalarinin incelenerek son alt1 y1llik sicil not ortalamasi 90 ve iistii olanlara bir
kademe verilmesi islemleri yapmak.

20)Y1llik, mazeret, hastalik, ticretsiz izin, evlilik, 6liim ve dogum izinlerine iligskin iglemleri
yapmak.

21) izinlerini yurtdisinda gecirmek isteyenlerin yurtdisi izin evraklarini hazirlamak.
22)Memurlardan bes yilda bir ve beyan degisikliklerinde mal beyan1 almak.

23) Hastalik raporlar1 40 giinii gegen personelin raporlarini birlestirerek heyet raporuna

doniistiiriilmesi i¢in gerekli islemleri yapmak.



24) Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri de yapmak.
b)isci Ozliik Isleri :

1) Belediyemize ilk defa is¢i olarak alinacaklarin ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve
genelgeler dogrultusunda is¢i alimlarinda aranacak sartlari tespit ederek, Tiirkiye Is
Kurumundan is¢i talebinde bulunmak ve talep sartlarini tagiyanlarin bagvurularini kabul
etmek.

2) Oziirlii eski hiikiimlii ve terér magduru is¢i kontenjanlarindan ise almacak iscilerle ilgili
islemler yapmak.

3) ise almanlarin ise giris bildirgelerini tanzim etmek, Sosyal Sigortalar Kurumuna ve
Bolge Caligma Miidiirliigiine bildirmek.

4) Personele kimlik kart1 ve ¢alisma karnesi diizenlemek.

5) Iscilerin yer degistirme, silah altina alinma ve terhisleri nedeniyle is akitlerinin askiya
alinmasi ile goreve donmeleriyle ilgili islemleri yapmak.

6) Disiplin Kurulunu olusturmak, 6diil ve disiplin cezalarina iligkin islemleri yapmak.
7) Tescil islemleri ile sicil dosyalarinin devir islemlerini yapmak.

8) Iscilerin is akdinden kaynaklanan ve mahkemeye intikal eden konulara iligkin gerekli
kanuni islemleri yapmak.

9) Toplu-is Sézlesmesi ile verilen sosyal haklar1 takip etmek, iicret artislarinin
hesaplanmasini denetlemek.

10)Y1llik izin onaylarini tetkik ederek onaylatmak.

11) Kadro defteri tutmak, Midiirliikler arasi kadro nakli islemlerini yapmak.

12) Emeklilik ve istifa islemlerini yapmak.

13) Ucretli ve iicretsiz izin islemlerini yapmak.

14)Kidem tazminat gizelgelerini tetkik ederek onaylatmak.

15) Vefat, Isten ¢ikarma, disiplin kurulu karari ile ve askerlik nedeni ile kayit kapama



islemlerini yapmak.

16) Iscilerin hizmet birlestirme islemlerini yapmak.

17) isci hizmet akitlerinin askiya alinma islemlerini yapmak.

18) Isci personelle ilgili sicil defteri tutmak, dolu-bos kadrolar1 belirlemek.

19) Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri de yapmak.
¢)Sozlesmeli Personel Ozliik isleri

1)5393 Sayili Belediye Kanununun 49. Maddesi geregince kadro karsiligi belirli siirelerle
yapilan s6zlesmeler ile ¢alisan personelin tiim is ve islemlerini yapmak.

2)Sozlesme ile calistirilacak personellerin kurum i¢i gérevlendirilmelerini yapmak.

3) 5393 Sayili Belediye Kanununun 49. Maddesindeki oranlarin asilmas1 durumunda Igisleri
Bakanligindan ilave personel istihdami izninin alinmas ile ilgili yazismalar yapmak.

d) Egitim Isleri: Belediyemiz personelinin mesleki bilgi, beceri ve yeteneklerine gore
egitim ihtiya¢ analizini yapmak, ¢alisma, yetisme ve gelisim yoniinden adil ve esit imkanlar
saglamak, kurs, panel, konferans ve egitim faaliyetlerini yiiriitmekle birlikte aday memurlarin
yetistirilmesi i¢in gerekli mesleki egitimin verilmesini saglamak egitim biirosunun gorevleri
arasindadir.

2) Bordro Sefligi : Bordro Sefliginin gorevleri asagida gdsterilmistir.

1) Personelin mali haklari ile ilgili islemleri yiiriitmek.

2) Belediyemiz Miidirliiklerinin kadro cetvellerinde kayith tiim personelin maas iglemlerini
yapmak.

3) Kurum kadrolarinda gorevli tiim personelin atama, yiikselme, kadro intibaki, yer
degistirme, hastalik, fazla caligma, emeklilik ve disiplin cezasi gibi konulara iligskin

o0deme islerine ait tahakkuklar1 yiiriirliikteki ilgili mevzuat ¢ercevesinde ve zamaninda
yapmak.

4) Odeme emri belgelerinin 6denmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderilmesini

saglamak.



5) Belediye Meclis ve Enciimen Uyelerinin huzur hakki iicretlerini hesaplamak.

6) Personelin sosyal giivenlik kurumlari ile ilgili islemlerini yiiriitmek, sahis emeklilik
fisleri ile sigorta prim bildirgelerini diizenleyerek zamaninda ilgili Kurumlara

gondermek.

7) Personelin icra, nafaka, mali v.b. borglari ile Belediyeye iliskin bor¢larinin
bordrolarindan kesilmesini saglamak.

8) Personel ile ilgili mali konularda istenen bilgi, belge ve goriisleri hazirlamak.

b) Personellerin gorev yetki ve sorumluluklar: : Miidiirlik emrinde goérevli personeller,
(memur, veri hazirlama ve kontrol isletmeni, s6zlesmeli personel ve is¢iler) kendilerine
verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili

mevzuat ¢ercevesinde ve list amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yapmakla yiikiimliidiirler.

DORDUNCU BOLUM

Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin icrasi

MADDE 10 : (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida
gosterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Miidiirliige gelen evrak bilgisayara iglenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine verilir.

b) Gorevin planlanmasi: insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki ¢alismalar, Miidiir
ve biiro sorumlusu tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.

¢) Gorevin Icrasi: insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii tiim personeli kendilerine
verilen gorevleri gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve koordinasyon

MADDE 11 :

1) Belediye birimleri arasinda ve birim ici isbirligi ve koordinasyon



a) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim igi
koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.

b) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanr,
konularina gore dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.

¢) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii dosyadaki evraklar1 havale eder ve sefliklere iletir.

d) Sefliklerde gérevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

2) Diger kuruluslarla koordinasyon : (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Valilik
ve tiim Kamu Kurum ve Kuruluslari ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi énemli yazismalarini,

sorumlu personel, Sef ve Miidiiriin parafi ile Belediye Bagkani ve/veya ilgili Baskan
Yardimcist imzasi ile yiiriitiiliir.

BESINCI BOLUM

Denetim, Sicil ve Disiplin

Miidiirliik ici denetim

MADDE 12 :

a) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.

b) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek
gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Personel sicil ve 6zlitk dosyalar:

MADDE 13 : (1) Ozliik ve Sicil Dosyalarinin énemi; Devlet Memurlarmnin liyakat ve
ehliyetlerinin tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye
ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile iliskilerinin kesilmelerinde Ozliik ve Sicil Dosyalar1
baslica dayanaktir.

Bu nedenle;

a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiince Kurumda ¢alisan tiim personel igin birer

0zliik dosyasi diizenlenir.

b) Ozliik dosyalarinin muhteviyati; Niifus ciizdan drnegi, dgrenim belgesi, askerlik



belgesi, saglik kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, sinav evraklariyla géreve baglama
onayindan itibaren almig olduklari izin, rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve
kademe ilerlemesi onaylari ile diger evraklardir.

c) Sicil dosyasi ve muhteviyati; Her memura bir sicil dosyasi diizenlenir. Bu dosyasinin
icerisinde gizli sicil raporu, Miifettisler tarafindan diizenlenen denetleme raporlart ve mal
beyannamesi bulunur.

Disiplin cezalari

MADDE 14: (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ¢alisan tiim personelle ilgili
disiplin iglemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger

Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yuriitir.

ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 15 : (1) Is bu yénetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi
hiikiimler ¢er¢evesinde hareket edilir.

Yiirirlik

MADDE 16 : (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben ilan
edildigi tarihte ytiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 17 : (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiirtitiir.



T.C.
DIYARBAKIR
BAGLAR BELEDIYESI

HIiZMET iCi EGITiM YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Genel Hiikiimler

Amac:

MADDE 1 — Bu yonetmeligin amact; Baglar Belediyesi’nde gorevli personelin giiniin
kosullarina uygun olarak yetistirilmesini saglamak, gorevlerinin gerektirdigi mesleki bilgi ile
iletisim becerilerini kazanmalarina yardimci olmak, etkinlik ve tutumluluk bilinci ile
yetistirilerek verimliliklerini artirmak ve daha ileriki gorevlere hazirlanmalari i¢in
uygulanacak hizmet i¢i egitim hedeflerini, ilkelerini, planlama esaslarin1 ve degerlendirme
usulleri ile diger hususlarini belirlemektir.

Kapsam:

MADDE 2 — Bu yonetmelik Baglar Belediyesi’nde gorevli personeli kapsar.

Kanuni Dayanak:

MADDE 3 — Bu Yonetmelik 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun degisik 214 lincii
maddesine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar:

MADDE 4 — Bu Yonetmelikte gecen;

(1) Baskan: Baglar Belediye Baskani’ni,

(2) Baskanlik: Baglar Belediye Baskanligi’ni,

(3) Egitim Birimi: Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii nii,

(4) Yillik Egitim Plani: Kurumun yillik egitim ihtiyaglarini karsilamak tizere bir y1l i¢in
hazirlanan plani,

(5)Egitim Programi: Yillik egitim planina gore gerceklestirilecek egitimler i¢in konu, tarih,
grup bilgisi, siire, belgelendirme ve katilimcilar ayrintilarini igeren programi,



(6) Egitimci: Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinde egitici ve dgretici olarak gorevlendirilen
personeli,

(7)Hizmet i¢i Egitim: Personelin egitimi i¢in yapilan kurs, seminer, konferans, panel,
sempozyum, forum vs. gibi her tiirli kurum i¢i ve kurum dis1 egitim etkinliklerini,

(8) Basar1 Belgesi: Sinavli egitim faaliyetlerine katilip faaliyetin gerektirdigi ¢caligmalari
basari ile sonuglandirilan kursiyerlere verilen belgeyi,

(9) Katilim Belgesi: Sinavsiz yapilan egitim faaliyetlerine katilanlara verilen belgeyi,
(10) Tesekkiir Belgesi: Egiticilere egitime katkilarindan dolayi verilen belgeyi,

(11)Katilimcr: Bu yonetmelik hiikiimleri ¢er¢evesinde diizenlenen egitim faaliyetlerine katilan
personeli,

(12)Egitim Sorumlusu: Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin Y 6netmelikteki hiikiimlere gore
yiirlitiilmesinden sorumlu olan personeli ifade eder.

IKINCi BOLUM
Hizmet I¢i Egitim Hedef ve Tlkeleri
Hizmet I¢i Egitim Hedefleri:
MADDE 5 — Baglar Belediyesi’nin Hizmet I¢i Egitimi hedefleri;

(1)Personelin bilgi ve verimliligini artirarak hizmet i¢inde yetismelerini saglamak, hizmete
olan ilgisini en yiiksek diizeye ¢ikarmak ve iist gorev kadrolarina hazirlamak,

(2)Personeli kamu hizmetinin anlami, 6dev, gorev, yetki ve sorumluluklart konusunda
yetistirmek, genel haklar ve yasaklar hakkinda bilgilendirmek,

(3)Personel planlamasinin uygulanmasinda hizmet i¢i egitimden en etkin bigimde
yararlanmak, yonetimde ve uygulamada verimlilik, tutumluluk ve etkililigin arttirilmasin
saglamak,

(4) Personelin Kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek,

(5) Personelin degerlendirilmesinde hizmet igi egitim ihtiyacini belirlemek,

(6) Personelinin, bilimsel ve teknolojik alandaki yeni gelismeler hakkinda bilgilendirilmesini
saglamak,

(7)insan kaynaklar1 planlamas1 dogrultusunda, ihtiya¢ duyulan yetismis insan giiciinii
yetistirmek olarak belirlenmistir.

Hizmet I¢i Egitim lkeleri:



MADDE 6 — Baglar Belediyesi’nin Hizmet I¢i Egitim Ilkeleri;

(1) Egitimlerin giincellenmesi ve/veya tekrar1 gereken durumlarin tespit edilmesi ve gereginin
yapilmasi,

(2) Egitimin; Baglar Belediyesi’nin amag ve ihtiyaglar1 dikkate alinarak, diizenlenecek plan
ve programlara dayandirilmast,

(3)Her amirin kendisine bagl olarak ¢alisan personelin yetistirilmesinden ve egitime
gonderilmesinden sorumlu olmasinin saglanmast,

(4)Hizmet i¢i egitimden yararlanmada Oncelikler esas alinarak personele firsat esitligi
saglanmasi, tiim personelin belirlenen hizmet i¢i egitim ihtiyacina gore egitim etkinliklerine

katilmasi,

(5) Egitimden beklenen sonuglara ulasip ulasilmadiginin belirlenmesi i¢in, egitim ¢aligsmalari
esnasinda ve bitiminde anket ve benzeri degerlendirmeler ile sinav usullerinin uygulanmasi,

(6) Egitim yerlerinin egitim sartlarina uygun olmasi ve yeterli arag ve geregle donatilmasi,

(7) Egitime tabi tutulan personelin egitimde kazandirilan niteliklere ve egitime gonderilme
amacina uygun gorevlerde istthdam edilmesi,

(8)Bu yonetmelik hiikiimlerine gére egitimci ve katilimeilarin egitime katilmaktan sorumlu
olmasi,

(9) Gerektiginde ilgili tiim 6zel/kamu, kurum/kuruluslariyla egitimde isbirligi yapilmasi, bilgi,
belge, arag-gerec¢ ve egitici degisiminin saglanmasi,

(10) Egitimin, Baskanligin amaglari, 6devleri, gorevleri, yetkileri, sorumluluklari ve
ihtiyaglar1 dogrultusunda ve bir plan dahilinde diizenlenmesi,

(11) Egitimin, etkinlik, tutumluluk ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi,

(12)Hizmet i¢i egitim plani ile egitim programlarinin Bagkanlik Birimlerinin asli gorevlerini
aksatmayacak bi¢cimde diizenlenmesi,

(13)Egitime tabi tutulan Bagkanlik personelinin egitimde kazandirilan niteliklere ve egitime
gonderilme amacina uygun gorevlerde istthdam edilmelerinin saglanmasi,

(14)Gerekli durumlarda, egitimde kazandirilan bilgi ve becerilerin pekistirilmesi amaciyla is
basinda uygulamali egitim verilmesi,

(15)Egitimden beklenen sonuglara ulasilip ulasilamadiginin belirlenmesi i¢in egitim
caligmalari sirasinda ve bitiminde degerlendirme yapilmasi olarak belirlenmistir.

(16)Hizmet i¢i egitimde kurum imkanlar1 yaninda, diger kurum ve kuruluslarin egitim
imkanlarindan da yararlanilmasi.



UCUNCU BOLUM
Egitim Teskilat1
Teskilat

MADDE 7 — Kurumun Hizmet ici egitim faaliyetleri, insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii
tarafindan yiiriitiliir. Midiirlikk; kurulusun genel egitim esaslarini belirlemek, bir 6nceki yil
icinde uygulanan egitim faaliyetlerinin degerlendirilmesini yapmak ve hazirlanan yillik egitim
planini belediye meclisinin onayina sunmak ve egitim programlarini gergeklestirmek ile
yiikiimlidiir.

Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii:
MADDE 8 — Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiince asagidaki ilkeler uygulanur.

(1)Her y1l tiim birimlerin taleplerini alarak Kurumun egitim ihtiyaglarini tespit eder, ve
personeli yetistirmeye yonelik egitim programlarini yillik olarak hazirlayarak Yillik Egitim
Planin1 Belediye Bagkaninin onayina sunar.

(2)Kesinlesen Yillik Egitim Plani uyarinca veya ihtiyag dahilinde plansiz olarak uygulanacak
egitim programlari ilgili birimlere uygulamadan 6nce ilgili birimlere duyurulmasini saglar.

(3)Hazirlanan ve Bagkanlik Makaminin onayi ile kabul edilen yillik egitim plan ve
programlarinin islerligini saglar, gerekli kayitlari tutar ve aylik olarak egitim istatistik
raporunu hazirlar.

(4) Belirlenen tarihlerde yapilan egitimle ilgili gereken yazigmalari yapar.

(5) Egitim i¢in gerekli olan egitimci, mekan ve arag-gereg ihtiyacini tespit eder ve temini igin
gereken islemleri yerine getirir.

(6)Kurum personeli i¢in cesitli konular1 iceren (Mesleki-Kalite-Halkla Iliskiler Hizmet Igi)
egitim programlari diizenler. Kurum disinda egitim kuruluslar1 tarafindan diizenlenen egitim
faaliyetlerine uygun goriilen personelin katilmasini saglar.

(7)Egitim programlari sonrasinda katilimcilara egitimle ilgili Egitim Memnuniyeti Anket
formlar1 doldurtarak, analiz eder, egitim memnuniyet sonuglarini degerlendirir.

(8) Egitim ¢aligmalar1 bitiminde, egitime katilan personelin sertifika veya katilim belgelerinin
hazirlanmasi1 veya hazirlatilmasini saglar, belge asillarinin katilimcilara ve fotokopilerinin
ozliik dosyalarina konulmasini saglar. Siav yapildig: takdirde sinavla ilgili dokiimanlari
arsivler. Personelin almis oldugu egitimleri, bilgisayar ortaminda tutulan 6zliik kayitlar
altinda yer alan egitim basligina isler.

(9) Egitimle ilgili yayin ve yenilikleri izler, faydalanma yollarini arastirir.

(10) Kesinlesen yillik plan haricinde Baskanligin talimati1 dogrultusunda program hazirlamak,
uygulamak.



(11)Ust yonetimce belirlenen veya talep edilen egitim, seminer, toplanti, kurs, yurtigi-yurtdis:
teknik inceleme ve temas programlar1 vb. programlarina ait organizasyonlar1 yapar veya
uygulamalarini gergeklestirir.

(12)Diger kurum ve kuruluslarca diizenlenen egitim, seminer, panel, toplanti, teknik inceleme
ve temas programlari vb. organizasyonlara katilimlarla ilgili gerekli ¢alismalar1 ve sekreterya
islemlerini yapar.

(13) Kurumun yillik egitim planina gore yaptigi egitim ¢alismalarinin sonuglarini her alt1

aylik donem bitiminden en geg bir ay sonra Bagbakanlik Devlet Personel Baskanligi’na bir
raporla bildirir.

DORDUNCU BOLUM
Egitim Gorevlileri
Egitim Gorevlilerinin Se¢imi:
MADDE 9 — Hizmet I¢i Egitim programlarinin uygulanmasinda &ncelikle Baskanlik
bilinyesindeki personel gorevlendirilir. Kurum biinyesinde gorevlendirilecek personel
bulunmamasi halinde veya egitim programinin uzman bir egitimci tarafindan verilmesinde
fayda gorildiigii takdirde, Kurum disindan egitmen cagrilabilir.
Egitim Gorevlilerinin Nitelikleri:
MADDE 10 — Egitim Gorevlilerinin Nitelikleri;
(1) Baskanlik biinyesinden gorevlendirilen personelin egitim programlarinda yer alan
konularda gereken bilgi ve 6gretme yetenegine sahip olmasi ve egitimci olma konusunda
istekli olmasi,
(2) Kurum disindan egitim uzmani olarak ¢agirilacak kisilerin, kamu kuruluslarini tanimasi,
Ogretim liyesi ve/veya 6gretim gorevlisi veya 0zel kesimde ¢alisanlarin egitim programinda
yer alan konularda gerekli bilgi ve 6gretme yetenegine sahip olmasi gerekir.
Egitim Gorevlilerinin Yetki ve Sorumluluklar::
MADDE 11 - Egitim Gorevlilerinin Yetki ve Sorumluluklari;
(1) Egitim programu ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak,

(2) Egitim konular1 ile ilgili ders notlar1 hazirlamak, ¢ogaltilmasini saglamak,

(3) Verilecek egitimin ders planini hazirlamak,



(4) Konularin dgretiminde egitim programina uymak ve uygulama c¢aligmalarina genis dlglide
yer vermek,

(5)Verilecek derslerin yararligini artirmak igin gerekli tedbirleri almak, gerektiginde sinav
yapmak ve degerlendirmek,

(6) Egitim siiresince Program Y 6neticisi ile isbirligi yapmak,

(7)Zorunlu bir nedenle egitime katilmayacak 6gretim gorevlisi durumunu gerekgesiyle birlikte
en kisa siirede program yoneticisine bildirmekle sorumludur,

(8)Egitimde gorevlendirilen personel ve/veya uzman, hizmet i¢i egitim siiresince izin
kullanamaz.

Program Yoneticisi:

MADDE 12 — Program Y&neticisi (Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii), egitim programinin
gerceklestirilmesi icin gerekli hazirligi yaptirmakla, egitimciler tarafindan kendisine teslim
edilen ders konularina ait notlar1 gogalttirarak, egitime katilanlara dagitilmasini saglamakla
birlikte gereken ara¢ ve gereci egitimde hazir bulundurmak ve programin
gerceklestirilmesiyle, egitimcilerle devamli igbirligi yapmak, egitime katilanlarin devam
durumlarini ve varsa disipline aykir1 davraniglarini tespit etmek, egitim calismalarinda ve
egitim yerlerinde goriilen aksakliklar tespit ederek alinmasi gereken tedbirleri uygulamak,
egitim kayitlarinin tutulmasini saglamak, egitim programinin degerlendirilmesi amaciyla
katilimcilara yonelik anket caligsmasi yaptirilmasiyla, hizmet i¢i egitim sonunda; egitime
katilan personelin devam durumlarini, egitimi olumlu veya olumsuz yonde etkileyen faktorler
ile alinmasi gereken onlemlerin tespit edilmesiyle ve hizmet i¢i egitim konusunda verilen
diger gorevleri yerine getirmekle yiikiimliidiir.

BESINCI BOLUM
Hizmet i¢ci Egitimin Planlanmasi ve Uygulanmasi
Yillik Egitim Plani:

MADDE 13 — Kurumun Hizmet I¢i Egitim Uygulamalari yillik egitim plan1 dogrultusunda
gerceklestirilen egitim programlari dogrultusunda yiiriitiiliir. Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirligi, tiim birimlerin de taleplerini alarak hazirladig taslak Yillik Egitim Planin1 Ocak
ayinda tamamlayarak Belediye Meclisi’ne sunar. Belediye Meclisi’nin onayindan sonra
kesinlesen plan dogrultusunda yapilacak egitim programlari ilgili birimlere egitimler
oncesinde duyurulur. Egitim programlarinda egitimin konusu, tarihi, grup planlamasz, siiresi,
yeri, egitimi verecek kisi/firma, belgelendirme ve egitim katilimcilar1 ve diger bilgilerin yer
almasi saglanir.



Egitim Planinda Degisiklik:

MADDE 14-Yillik egitim planinda uygulama devresinde yapilmasi zorunlu goriilen
degisiklikler veya program dis1 egitim ¢alismalart Daimi Enclimen’nin onayi ile yapilir.
Degisiklikler kurum biinyesindeki ilgili birimlere duyurulur.

Egitim Programlar:

MADDE 15 — (1) Programin konusu, katilimcilarin gérev ve hizmet nitelikleri, ders yeri,
egitim gorevlilerinin durumu ve siire gibi esaslar dikkate alinarak tespit edilir.

(2) Egitim Programlari:

(a) Mesleki Bilgi Edindirme ve Tazeleme Egitimleri,
(b) Kisisel Gelisim Egitimleri,

(c) Ust Gérevlere Hazirlama Egitimleri,

(¢) Oryantasyon Egitimleri,

(3) Birim I¢i Bilgilendirme Egitimleri, basliklar1 altinda diizenlenir.

(a) Yukarida belirtilen egitim programlari gerektiginde, ilgili birimler ile isbirligi yapilarak
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan tespit edilir ve uygulanmasi saglanur.
(b)Hizmet I¢i Egitim Programlari; Kurs, seminer konferans, panel, uygulamali egitim (staj)
gibi yontemlerden bir veya birkaci birlikte kullanilmak suretiyle diizenlenir.

Egitim Konular::
MADDE 16 — Egitim konulariyla ilgili olarak;

(1) Bu yonetmelige gore gerceklestirilecek Hizmet I¢i Egitim de yer alacak konular,
personelin hizmet ve caligma alanina gore belirlenen ihtiyaglar dogrultusunda ve sorunlarin
coziimiine katki saglayacak nitelikte olanlardan secilir. Ayrica, Anadilinde egitim, Jineoloji,
Toplumsal cinsiyet, Ayrimcilikla Miicadele, Halkla Iliskiler, Temel Iletisim ve Davranis
Kurallar1, Yabanci Dil, Insan Kaynaklar1 Yonetimi, Mesleki Egitimler ve benzeri konulara da
egitim programlarina yer verilebilir.

(2) Kurum personeline yabanci dil 6gretmek veya bildikleri yabanci dili gelistirmek amaci ile
Daimi Enclimen’in uygun goriisii ile yabanci dil kursu acilabilir. Ayrica, Kurum i¢inde veya
Universiteler ile Milli Egitim Bakanlig1 izniyle yabanci dil egitimi vermek iizere kurulmus
olan kuruluslarla igbirligi yapilarak kurslar agilabilir.

Programin Siireleri:

MADDE 17 — Programlarin siireleri, amaca uygun olarak ve programi olusturulacak
unsurlarin (Programin yeri, tahsis olunacak ddenek, egitimciler, katilimcilar, diger



programlarla iliskisi gibi) her biri dikkate alinarak tespit edilir. idari zorunluluk olmadik¢a
ayn1 programlar esit siirelerle uygulanir.

Egitimin Yapilacag: Yer ve Yontemi:

MADDE 18 — Hizmet i¢i Egitimin Kurum biinyesinde uygulanmasi esastir. Ancak gerekli
goriilen hallerde cesitli egitim merkezleri ve egitim veren kuruluslarin tesislerinden de
yararlanilabilir. Programlarin uygulanmasi, sonug¢landirilmasi ve degerlendirilmesine iliskin
gorevler Program Yoneticisi tarafindan organize edilir.

Yurtdisinda Egitim:

MADDE 19 — Teknolojinin ileri diizeyde oldugu iilkelerdeki gelismeleri izleyerek bunlari
Kurumumuzda da uygulayabilmek i¢in gerek Kurum imkanlarindan, gerekse yabanci teknik
yardim programlarindan yararlanilarak yetenekli, lisan bilen teknik ve idari personel yurt
disinda egitime gonderilebilir. Dis tilkelere gonderilecek personel ile ilgili islemler,

“Yetistirilmek Amaci ile Yurt Disina Gonderilecek Devlet Memurlari Hakkinda Y 6netmelik™
ve ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yiiritiiliir.

ALTINCI BOLUM
Egitime Katilma- Sinavlar-Degerlendirme-izinler-Disiplin
Egitime Katilma Zorunlulugu:
MADDE 20 — Egitime katilmada dikkat edilecek hususlar;

(1) Egitime katilacaklarin say1 ve nitelikleri programda belirlenir.

(2)Kesinlesen egitim programinin amag ve tiirline gore egitime katilacak personelin tespiti
Program Y 6neticisi veya ilgili birim amiri tarafindan yapilir ve personele bildirilir.

(3)Egitime katilacaklar ve egitime katilmalar1 uygun goriilen personel, bu faaliyetlere
katilmak zorunda olup birim amirleri bunu saglamakla yiikiimliidiir.

(4)Gegerli bir mazereti olmaksizin egitime katilmayanlar hakkinda 657 Sayili Devlet
Memurlari Kanunu’nun disiplin hiikiimleri uygulanir.

(5) Hastalik ve diger gecerli 6zre dayanmak suretiyle toplam egitim siiresinin 1/8’ine
katilmamis olan personelin programla ilisigi kesilir. Bunlar daha sonra yapilacak olan ayni

seviyedeki diger egitim programlarina katilabilirler.

(6)Egitim faaliyetlerine katilanlar, caligma programi ve zaman ¢izelgesine uymakla
yikiimludiir.

(7) Egitime katilanlar, egitim siiresince idari yonden Program Y 6neticisi’ne baglidir.



(8) Baska kurum ve kuruluslarda egitime katilanlar, o kuruluslarin egitim ile ilgili mevzuat
hiikiimlerine tabidir.

Smavlar:

MADDE 21 — (1) Adaylik siiresi i¢inde; Aday memurlarin egitimi ve sinavi, Temel Egitim,
Hazirlayic1 Egitim ve Staj seklinde Aday Memurlarin Yetistirilmelerine Iliskin Y6netmelik
esaslarina gore;

(2) Gorevde Yiikselme Egitimi ve Siavi, Gorevde Yiikselme Yonetmeligi esaslarina gore,

(3)Asli memurluk siiresi i¢inde; yetenek ve verimliligi gelistirme egitimi ile iist gorevlere
hazirlama egitimi ve sinavlari ise bu yonetmelik esaslarina gore yapilir.

(a)Gorev esnasinda, bilgi tazeleme ve gelistirme egitim programlarina katilan personelin
basarisi, gerekli goriildiigii hallerde egitim sonunda yazili, sozlii veya uygulamali ayr1 ayri
veya birlikte olmak iizere yapilacak sinavlarda tespit edilebilir. Sinavin sekli egitim
programlarinda belirtilir.

(b) Kurum iginde yapilan ve 6 saati agsan egitimlerde, seviye tespiti i¢in degerlendirme sinavi
yapilabilir.

(c)Egitim programlarinin sonunda yapilmasi diigiiniilen sinavlar i¢in Program Y oneticisi
tarafindan egitim gorevlisi dahil bir baskan ve iki iiyeden kurulu bir sinav komisyonu
olusturulur. Yazili sinav siireleri, sorular ve cevap anahtarlart sinavdan en ¢ok iki saat dnce
Sinav Komisyonu’nca belirlenir. Sinav komisyonu tarafindan sinavin bagladig: saat, sinava
girenlerin sayisi, teslim alinan kagit sayis1 ve sinavin bitis saatini gosteren bir tutanak
diizenlenir.

(¢) Sinavlarda kopya ¢ekenler veya sinav disiplinini bozanlar diizenlenecek bir tutanaktan
sonra sinav yerinden ¢ikarilir. S6z konusu kisiler o egitim programinda basarisiz sayilir.
Haklarinda ayrica idari islem yapilir.

(d) Egitim sonu sinavlarindan herhangi birine mazeretsiz katilmayanlar basarisiz sayilir,
ayrica haklarinda 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun Disiplinle ilgili hiikiimleri
uygulanir.

(e) Yazili sinav kagitlar1 Sinav Komisyonu tarafindan degerlendirilerek sonuglar her sinav
icin bir liste diizenlenerek en kisa siirede ilgililere duyurulur. Stnav Komisyonu’nca
sinavlarda alinan notlarin ortalamasi tespit edilerek basar listesi bir tutanakla Program
Yoneticisi’ne teslim edilir.

f) itirazlar smav sonuglarinin ilgililere duyurulmasindan baslayarak 10 (on) giin icinde dilekce
ile Sinav Komisyonu Bagkani’na yapilir. Bu itirazlar Komisyon’ca incelenir ve sonug en ge¢
10 (on) giin iginde ilgililere bildirilir. Bu incelemeden sonra verilen puan kesilir.

g)Sinav kagitlar1 Iinsan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii’nce egitim kayzitlari ile birlikte
arsivlenir.



8) Hizmet I¢i Egitim baska bir yonetmelik uyarinca yapilmissa; Egitim sonundan yapilacak
smav, sinav sekli ve degerlendirmede ilgili yonetmelik hiikiimleri uygulanir.

Degerlendirme ve Basari:
MADDE 22 — Sinavlarda degerlendirme yiiz (100) tam puan {izerinden yapilir. Basarili
sayllmak i¢in en az yetmis (70) puan almak gereklidir. Daha diisiik puan alanlar basarisiz

sayilir ve ayn1 konuda daha sonra yapilacak Hizmet I¢i Egitim’e bir kere daha ¢agirilabilirler.

1) Egitim sonu siavlarinin yazili, sézlii veya uygulamali yapilmasi halinde basari puant,
siav puanlarinin ortalamasidir.

2)Egitime katilan personele, egitim ¢alismalar1 sonunda egitimin tiiriine ve sinav sonucuna
gore “Basar1 veya Katilim Belgesi” verilir.

3) Belgelerin bir 6rnegi ilgili personelin 6zliikk dosyasina konulur.
Egitim Sonu Degerlendirme:

MADDE 23 - Egitim memnuniyetinin 6l¢iilmesi amaciyla egitim sonunda katilimcilara
Egitim Degerlendirme Anketi diizenlenir ve sonuglar1 degerlendirilir.

izinler:
MADDE 24 — Hizmet I¢i Egitim siiresince egitime katilanlar; 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunun 104’iincii Maddesi’nin A,B,C, fikralar1 disinda izin kullanamazlar. Hizmet Igi
Egitim faaliyeti siiresi i¢cinde yillik izin verilemez. Baska kurum ve kuruluslarda egitime
katilanlar; kuruluslarinin izinle ilgili mevzuat hiikiimlerine tabi olurlar.
Disiplin:
MADDE 25 — Hizmet I¢i Egitim faaliyetlerine katilmas: kararlastirilmis olan personel,
hastalik izni ve kanuni mazeretleri disinda egitim faaliyetlerini diizenli bir sekilde izlemek
zorundadir. Bu konuda mazeretsiz olarak ihmali goriilen veya egitim faaliyetlerinin diizenli
bir sekilde yliriitiilmesini engelleyici davraniglarda bulunanlar hakkinda disiplin cezalarina
iliskin hiikiimler uygulanir.

YEDINCI BOLUM
Mali Hiikiimler
Egitim Giderleri:

MADDE 26 — Hizmet I¢i Egitim faaliyetlerinin gerektirdigi harcamalar, Kurum Biit¢esi’nden
karsilanir.

Egitim Gorevlilerinin Giderleri:

MADDE 27 — Egitim gorevlilerine veya Egitimi gergeklestirilen kurum ve kuruluslara,
egitime katildiklar stireler dikkate alinarak 6245 Sayili Harcirah Kanunu, Biitge Kanunlar1 ve



Devlet Memurlar1 Kanunu’nun Ilgili Madde ve Hiikiimleri ile 4734 sayili Kanun
Hiikiimleri’ne gore gerekli 6demeler yapilir.

Egitime Katilanlarin Giderleri:
MADDE 28 — Egitim faaliyetlerine katilanlara 6245 Sayil1 Harcirah Kanunu ile Biitge

Kanunlar’nin ilgili hiikiimleri uygulanir. Egitimin goérev mahallinde ve Belediye sinirlari
dahilinde yapilmasi1 halinde, personele harcirah verilmez.

SEKIiZINCi BOLUM
Diger Hiikiimler
Yiirurliuk:
MADDE 29 — Bu Yonetmelik, 5395 sayili Kanunun 18/m bendi geregi Baglar Belediye
Meclisi’nde kabul edildikten sonra 3011 sayili Kanunun 2. Maddesi geregi mahallinde ¢ikan
gazete veya diger yayin yollari ile ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme:

MADDE 30 - Bu yonetmelik hiikiimlerini Baglar Belediye Baskani yiiriitiir. 09.10.2019

Hiiseyin BEYOGLU Giilami Seyyit CENGIZ Giizel
KIZOGLU

Meclis Bagkani Katip Katip



