
T.C.
SARAY BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MECLİS KARARI

Karar No 1l0 karar Tarihi
Karar Dönem 2025/Evl,ıı], Birleşim/Oturum 1/1

Evrak Sevk Tarihi 29.08.2025 55533
Talep Eden Birim Destek Hizmetleri Müdürlüğü

Taşınmaz Devri ve Yetki Verilmesi

!\Pf,Belediyemiz Destek Hizırıetleri Müdiirlüğü'ni.in 29.08.2025 tarih ve 55533 sayılı,
Belediyemiz 0310612025 tarih ve 88 nolu Meclis Karan ile "Kreş ve Gtindiiz Bakımevi" yapılrnası
amacıyla Tekirdağ Büyilkşehir Belediyesi'ne dewedilen taşınmaza ifraz işlemi yapılması sonucu
parsel numarası değiştiğinden, yeni oluşan Bozoba Mahallesi 2|27 ada 13 parsel nolu taşınmazın
"Kreş ve Giindtia Bakımevi" yapılması amacıyla ve 2 yıl içinde inşaata başlanması koşuluyla
Tekirdağ Büyil§ehir Belediyesi'ne bedelsiz devredilmesi için Belediye Başkanı Abdül
TAŞYASAN'a yetki verilmesi konusunun görilşülmesi talep edilmektedir.

KARAR:, Belediyemiz mülkiyetinde bulunan Büyiikyoncal/Bozaba Mahallesi 2127 ada 10 parsel
nolu taşınm.rz, 0310612025 tarih ve 88 nolu Meclis Karan ile "Kreş ve Giirıdüz Bakımevi" amaçlı
yapı yapılması ve 2 yı| içinde inşaatına başlanılması koşuluyla Tekirdağ Büyiikşehir Belediyesi'ne
bedelsiz devir edilmiş ayrıca devir işlemlerinin yapılabilmesi için Belediye Başkanı Abdül
TAŞYASAN'a yetki verilmiştir. Ancak 2210812025 tarih ve 17822 yevmiye nolu ifraz işlemi ile, ilgili
taşlırmaz yeni parseİ nu,marı§ı almıştır. Yeni oluşan Büyükyoncalı/Bozaba Müallesi 2127 ada 13

parsel nolu 2.285,56m2 ytizölçiimlü taşınmazmıza "Kıeş ve Gi.indüz Bakımevi" amaçlı yapı
yapılması ve 2 yıl içinde inşaatına başlanılması koşuluyla Tekirdağ Büyükşehir Belediyesi'ne
bedelsiz devir işlemlerinin yapılabilmesi için 5393 sayılı Belediye Kanunu'nun 75. maddesinin (d)

bendine istinaden Belediye Başkanı Abdül TAŞYASAN'a yetki verilmesine toplantıda bulunan
üvelerce ov birliği ile karar verildi.,\

\
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Murat DiNÇ
Meclis Başkan I. Vekili

Birol ORAN
KAtip

Şener GÜNAYDI
KAtip
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T.C.
SARAY BELEDiYE BAŞKANLIĞI

MECLiS KARARI

TALEP: BelediYemiz Mali Hizrrıetler Müdürlüğü'niiııı 29.08.2025 tarih ve 55537 sayılı. ilçemiz
Giingörmez Mahallesi 2l9 ada 5 parseldeki arsa vasıflı taşınmazın TEB A.Ş.'ye ipotek edilmesi ve
gerekli evrakların imzalanması için Belediye Başkanı Abdül TAŞYASAN'a yetki verilmesi
konusunun görüşülmesi talep edilmektedir.

KARAR:, 7 450030654 Vergi Nolu Saray Belediyesi'nin maliki olduğu Tekirdag İli Saray İlçesi
Giingörmez Mahallesi 219 Ada 5 Parsel sayılı arsa vasıflı taşınmaa TEB A.Ş.'nin yurt içi veya yurt
dışı şubeleri taıafından 7 450030654 Vergi Nolu Saray Belediyesi'nin lehine açılmış veya açılacak her
ttirlü kediler ile verilmiş ve verilecek teminat mektuplan ile her ne sebepten olursa olsun
asaleten/kefaleten doğmuş ve doğacak her tiirlü borçların teminatlnı teşkil etmek üzere TEB A.Ş.
lehine dilediği bedel derece ve şartlarla ipotek etmesine serbest derecede istifade hakkı tanrmaya
mevcut ipoteklerin limitinin dilediği bedel ve şartlarla aıttınlmasına ipotekle ilgili olarak gerek banka
nezdinde gerekse Tapu Sicil Müdilrlüğü nezdinde imzalanması gerekli tiim ewaklan 5393 sayılı
Belediye Kanunu'nun 18. maddesinin (d) bendine göre 7450030654 Vergi Nolu Saray Belediyesi
aüna imzalamaya Belediye Başkanı Abdül TAŞYASAN'a yetki verilmesine toplantıda bulunan
üyelerce oy çokluğu ile karar verildi.

ı

Murat DİNÇ Birol ORAN
K6tipMeclis Başkan I. Vekili

Karar No 1l1 karar Tarihi 02.09.2025
Karar Dönem 2025/EyliJl BirIeşim/Oturum 1/1

Evrak Sevk Tarihi 29.08.2025 Evrak No 55537
Talep Eden Birim Mali Hizmetler Müdilrlüğü

Gayrimenkul İpotegi Hk.

I

Konu

Şener GÜNAyDI
I(atip



T.C.
SARAY BELEDiYE BAŞKANLIĞI

MECLİS KARARI

Karar No l12 karar Tarihi 02.09.2025

Karar Dönem 2025lBvlnl, Birleşim/Oturum 1lI
Evrak Sevk Tarihi l5.08.2025 Evrak No 54939

Talep Eden Birim İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü
Konu (III) Sayıh Dolu Kadro Değişikliği Cetveli

ğlPğBelediyemiz İnsan Kaynaklaıı ve Eğitim Müdiirlüğü'niin 15.08.2025 tarih ve 54939 sayılı,
5393 sayılı Belediye Kanunu'nun 49. maddesi gereği Belediye Teşkilatının Norm Kadro Esaslanna
uygun olarak hazırlanan (III) Sayılı Dolu Kadro Değişikliği Cetvelinin Belediye Meclisinde
görüşülerek kaıara bağlanması talep edilmektedir.

Cetvel

Murat DiNÇ Birol ORAN
K6tipMeclis Başkan I. Vekili Katip

1

KARARı 5393 sayılı Belediye Kanunu'nun 49, maddesi gereği, Belediye Teşkilatının Norm Kadro
Esaslanna uygun olarak hazırlanarı ve karar ekinde bulunarı (III) Sayılı Dolu Kadro Değişikliği

toplantıda bulunan üyelerce oy birliği ile kabul edildi,

ŞenerGüNAyDI

@^|
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iLçESi

KURUMu

: TEKiRDAĞ

: SARAY

: SARAY BELEoiYE BAşKANLlĞl

(lll) sAYlLl CETVEL: DoLU KADRo DEĞiŞiKLiĞi
(MEMUR)

DoLU KADRo DEĞiŞiKLiK CETVELi (MEMUR)

MEcLis KARARlNlN

TARlHI sAYlsl

Cü2,oq.2o25 112_

KALDlRlLMAK lsTEN lLEN KADRoNUN ALlNMAK isrrııı iı_tııı KADRoNUN

uNVAN
KoDU

slN lFl uNVANl DE REcEsi ADEDi
UNVAN
KoDU

slN lF l UNVANl DEREcEsi ADEDi

GEREKçEsi
a) Personelin müktesebi
b) Personelin ha2met süresi
c) Dolu kadro değişiklik gerekçesi

8500
8500

T.H.
T.H.

Mühendis
Mühendis

5
4

1

7

8500
8500

T.H.
T.H.

Mühendis
Mühendis

4
3

1

1

a) Personelin müktesebi
b) Personelin hizmet süresi
c} İlerleyebileceği kadro derecesi
olmadığı, derece değişikliği.

* NORM KADRO STANDARTLAR| UNVAN KÜTÜĞÜNDE
YER VER|LMEYEN UNVANLAR içiN UNVAN KoDU "O"
oLARAK YAZlLACAKTIR.
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Meclis Başkan l. Vekili
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T.C.
SARAY BELEDiYE BAŞKANLIĞI

MECLİS KARARI

KONU: Saray, Göçerler Mahallesi, 175 ada,98 parsel alanırun içkili yer bölgesine alınması talebinin
görüşülmesi.

TAL P: Zabıta Müdürlüğü'niin 30.05.2025 tarih ve E.520l6 sayılı, ilçemiz Göçerler Mahallesi, 175
ada, 98 parsel iizerindeki ticari işyerine içkili restoran açılması istendiği için bu alanın içkili yer
bölgesine ahnması konusunun görüşülmesi.

KoMİsYoN KARARI: Konu imar Komi syonu sorurnluluğunda bulunmamakta olup İçişleri
Komisyonu karanna göre işlem tesis edilmesine oybirliği ile karaı verilmiştir.

Şektindeki İmar Komisyonu Raporu; Saray Belediye Meclisinin 02.09.2025 tarihli toplantısında
görüşülerek miizakere edilmiştir.

KARAR: İmar Komisyonu Raporu, komisyondan geldiği şekliyle oylandı ve toplaııtıda bulunan
üyelerce oy birliği ile kabul edildi.

,-#}-
Meclis Başkan I. Vekili

Birol ORAN
Kadp

Şener GÜNAYDI
KAtip

Karar No l13 karar Tarihi
Karar Dönem 2025lEylül
Evrak Sevk Tarihi Evrak No 52016
Talep Eden Birim Zabıta Müdürlüğü
Kom onu Imar Komi onu r Tarihi / NoRa
Konu İçkili Yer BOlgesine Alınma Talebi (Göçerler Mah. 175 Ada 98 Parsel )

02.09,2025

Birleşim/Oturum I12

30.05.2025

20.08.2025l23

1



T.C.
SARAY BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MECLİS KARARI

Karar No ll4 karar Tarihi 02.09.2025
Karar Dönem 2025/Ey|ii| Birleşim/Oturum I12

Evrak Sevk Tarihi 30.05.2025 Evrak No 5201,7

Talep Eden Birim
I(omisyonu İmar Komisyonu Rapor Tarihi / No 20.08.2025l24
Konu İçkili Yer Bölgesine Alınma Talebi (Kavacık Mah. 14l Ada 53 Parsel )

KONU: Saray, Kavacık Müallesi, 141 ada, 53 parsel alanrnın içkili yer bölgesine alınması talebinin
görüşülmesi.

TALEPı Zabıta Müdiirlüğü'ni.in 30.05.2025 tarih ve E.520l7 sayılı, ilçemiz Kavacık Mahallesi, 141

ada, 53 parsel iizerindeki ticari işyerine Kır Düğün Salonu açılması istendiği için bu alanın içkili yer
bölgesine alrnması konusunun görüşülmesi.

KoMİsYoN KARARI: Konu İmar Komisyonu sorumluluğunda bulunmamakta olup İçişleri
Komisyonu kararına göre işlem tesis edilmesine oybirliği ile karaı verilmiştir.

Şeklindeki İmar Komisyonu Raporu; Saray Belediye Meclisinin 02.09.2025 tarihli toplantısında
görüşülerek miizakere edilmiştir.

KARAR: İmar Komis yonu Raporu, komisyondan geldiği şekliyle oylandı ve toplantıda bulunan
üyelerce oy birliği ile kabul edildi.

Birol ORAN
Kdtip

Şener GÜNAYDI
KAtipMeclis Başkan I. Vekili

t

Zabıta Müdürlüğü

Murat DNÇ



T.C.
SARAY BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MECLIS KARARI

Karar No ll5 02.09.2023
Karar Dönem 2025/Eylijl Birleşim/Oturum 112

Evrak Sevk Tarihi l6.06.2025 Evrak No 52454
Talep Eden Birim İmar ve Şehircilik Müdürl üğü
I(omisyonu Imaı Komisyonu Rapor Tarihi / No 20.08.2025l25
Konu Mağduriyetin Giderilmesi Talebi (Yeni Mü. l53 Ada 31 Parsel )

KO§U: Saray İlçesi, Yenimüalle, 153 ad4 3l parsel nolu taşınmaan talebinin göriişülmesi.

TALEPı İrnar ve Şehircilik Müdülüğü'niin 16.06.2025 iuih ve E.52454 sayılr yazısına konu Afet
ÇALDAĞ'a ait 11.06.2025 tarih ve l05l4 sayılı dilekçesiyle Saray İlçesi, Yenimahalle, l53 ada, 31

parsel nolu taşınmazın yol olarak kullanıldığından bahisle yaşanan mağduriyetin giderilmesi talep
edilmektediı,

KoMisYoN KARARIı Başvuru konusu Yenimahalle, 153 ad4 31 parsel nolu taşınmaz, l/5.000
Ölçekli Nazım İmar Planında "Parklar Yeşil Alanlar" ve 1/1.000 Ölçekli Uygulama imar Planında
kısmen "Paık" kısmen de "Yol" olarak düzenlenmiştir. Söz konusu yoldan cephe alan parseller
bulunmaktadır. Parsel 60 m' yiizölçiimlü, dar ve uzun bir formda olup müstakil yapılaşma miimkiin
değildir.

Mevcut park ve yol fonksiyonunun imar plan değişikliği veya parselin kamulaştınlmasırun mi.imkiin
olmadığı değerlendirildiğinden talebin reddine oybirliği ile karar verilmiştir.

Şeklindeki İmar Komisyonu Raporu; Saray Belediye Meclisinin 02.09.2025 tarihli toplantısında
görüşülerek miizakere edilmiştir.

KARAR: İmar Komis yonu Raporu, komisyondan geldiği şekliyle oylandı ve toplantıda bulunan
üyelerce oy birliği ile kabul edildi.

Murat DiNÇ Birol ORAN
KAtip

Şener GÜNAyDI
K6tipMeclis Başkan I. Vekili
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T.C.
SARAY BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MECLIS KARARI

KoNU: Saray İlçesi, AyaspEa Mah., 457 ada,l parsel nolu taşınmazın talebinin göriişülmesi.

TALEP: İmar ve Şehircilik Müdiırlüğü'ni:ın |7 .06.2025 taih ıe E.52647 sayılı yazısına konu ilknur
DAY'a ait l| .06.2025 tarih ve 10471 sayılı dilekçesiyle Saray İlçesi, Ayaspaşa Mahallesi, 457 ada, 1

parsel nolu taşınmaan 18. madde uygulaması ya da trampa yapılması talep edilmektedir.

KoMİsYoN KARARI: Başıııru konusu Ayaspaşa Mahallesi, 457 ada, 1 parsel nolu taşınmaz,
t/5.000 ÖlÇekli Nazım İmar Planında "Eğitim Alarıı"nda, l/1.000 Ölçekli Uygulama İmar planında
"iıkokuı Aıanı"nda bulunmaktadır. Tapu kayıtlanna göre 16.12.1992 tarih:li ifraz işleminden
oluşmuştur. Bedelsiz olarak o/o22'si yol terki yapılmış, 457 ada, 1 parsel nolu başvuru konusu
taşınmaza temel eğitim alanı şerhi konularak şahıs adına tapulanmıştır.

Mevcut durumda bö|gede parselasyonun tamamlanmış olması ve kamulaştırma yİikiımlülüğünün
Milli Eğitim Bakanlığı'nda bulunması dolayısıyla talebin reddine oybirliği ile karar verilmiştir.

Şeklindeki İmar Komisyonu Raporu; Saray Belediye Meclisinin 02.09.2025 tarihli toplantısında
görüşülerek miizakere edilmiştir.

KARAR: İmar KomisYonu Raporu, komisyondan geldiği şekliyle oylarıdı ve toplantıda bulunan
üyelerce oy birliği ile kabul edildi.

l

Birol ORAN
Katip

Şener GÜNAYDI
Kdtip

116 karar Tarihi 02.09.2025
Karar Dönem 2025lByliilı Birleşim/Oturum 1/2
Evrak Sevk Tarihi 17.06.2025 52641
Talep Eden Birim Imar ve Şehircilik Müdürlüğü
Kom onu Imar Komi onu r Tarihi / NoRa 20.08.2025126
Konu Taşınmaz Talebi (Ayaspaşa Mah. 457 Ada 1 Parsel)

1

MulatDiNÇ
Meclis Başkan I. Vekili

Karar No

Evrak No



Karar No 1l7 karar Tarihi 02,09.2025
Karar Dönem 2025/Bylnl Birleşim/Oturum 112

Evrak Sevk Tarihi |7.06.2025 Evrak No 52613
Talep Eden Birim
Komisyonu Plan ve Bütçe Rapor Tarihi / No |1.07 .2025124
Konu

KONU: Taşınmaz Kiralama Süreleri Hk

TALEP: Destek Hizırıetleri Müdiirlüğiiniin 17106/2025 Tarih ve E-52613 Sayılı yazısı ile
01/0712025 tarihli Meclis Toplantısında Komisyona havale edilmiş olan Bozaba Mahallesi l Kasım
Cad. No:5l adresindeki Rahmi Ural Parkı ve Aziziye Mahallesi Atatiırk Cad. No:2/3 adresindeki
park alanı 3 yıldan fazla kiralama ihalesine ç*aracağındarı ilgili taşınmazlann kiralama siirelerinin
5393 Sayılı Kanun'un 18. Maddesinin (e) bendine istinaden Belediye Meclisimizce görüşülüp karara
bağlanması talep edilmekıedir.

KOMİSYON KARARI: Komisyonumuzca yapılan görüşme ve değerlendirme sonucunda Destek
Hizrnetleri Müdiiırlüğilnün 0| l07 /2025 Tarih ve E-526|3 Sayılı yazısı ile Belediyemiz mülkiyetinde
bulunan Bozaba Mahallesi 1 Kasım Caddesi No:51 adresindeki Rahmi Ural Parkı ve Aziziye
Mahallesi Atatiirk Caddesi No:2/3 adresindeki park alarıınrn l0 (on) yıl siiıe ile 2886 Sayıh Devleı
İhale Kanunu'na göre kiralamalannrn yapılmasına Komisyonumuzca oy çok_luğuyla karar verilmiştir.

Saray Belediye Meclisinde göriişülerek karar verilmek tizere iş bu rapor tarafımızdan tanzim ve imza
altma alııunlştır.

Şeklindeki Plan ve Bütçe Komisyonu Raporu; Saray Belediye Meclisinin 02.09.2025 tarihli
toplantısında görüşülerek mi.izakere edilmiştir.

§{ğ!B-Plan ve Bütçe Kornisyonu Raporu, komisyondan geldiği şekliyle oylandı ve toplantıda
bulunan üyelerce oy çokluğu i|e kabul edildi.

Murat D Ç Şener GÜNAYDI
Meclis Başkan I. Vekili Katip 1ip

1

T.C.
SARAY BELEDiYE BAŞKANLIĞI

MECLİS KARARI

Destek Hizmetleri Müdiirlüğü

Taşınmaz Kiralama Siireleri Hk.

Birol ORAN



T.C.
SARAY BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MECLİS KARARJ

KONU: Sokak isim değisikliği.

TALEPı Belediyemiz İmar ve Şehircilik Müdilrlüğü'niin |6.06.2025 ıa./lh ve 52427 sayrlı yazında
ilÇemiz Giingörmez Mahallesi Sıla Sanatçı Evlerinde 4528. Sokak ile Büurizade Mustafa Itri Sokak
arasında Yer alan 4527. Sokak adının TRT Ses Sanatçısı Mustafa Sa§ıaşır Sokak olarak ve yine
AYsel Gtirel Sokak ile 4527. Sokak arasında kalan 4528. Sokak adının tiyatro sanatçılan Güzin_
Tayfun Çorağan Sokak olarak değiştirilmesi talep edilmektedir.

K YON KARARI: İncelemenin devamına oy birliği ile karar verilmiştir.

Saray Belediye Meclisinde görüşülerek karar verilmek iizere iş bu rapor tarafımızdaıı tanzim ve imza
altına alınmıştır.

Şeklindeki İçişleri Komisyonu Raporu; Saray Belediye Meclisinin 02.09.2025 tarihli toplantısında
görüşülerek rnüzakere edilmiştir.

KARAR: İÇişleri Komisyonu Raporu, komisyondan geldiği şekliyle oylandı ve toplarıtıda bulunan
üyelerce oy birliği ile kabul edildi.

Murat DINÇ
Meclis Başkan I. Vekili

Şener GÜNAYDI
I(atiptip

02.09.2025
Karar Dönem 2025/Ey|iJI Birleşim/Oturum 1/2
Evrak Sevk Tarihi |6.06.2025 Eı,rak No 52427
Talep Eden Birim İmar ve Şehircilik Müdilrlüğü

eri Komi onuI l Ra or Tarihi / No
Konu Sokak İsim Değişikliği Talebi

1

Kırar No 118 karar Tarihi

komisyonu 07.07 .202515

Birol ORAN



T.C.
SARAY BELEDiYE BAŞKANLIĞI

MECLIS KARARI

KONU: Yazı Işleri Müdilrlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği.

TALEP: Yazı İşleri Müdi.lrlüğü'niln 29.08.2025 tarih ve 55547 sayılı, Yazı İşleri Müdiırlüğü Görev
ve ÇalıŞma Yönetmeliği konulu yazısının Meclisimizce göriışülüp karara bağlanması talep
edilmektedir.

KoMisYON KARARI: 02/0912025 tarihli Belediye Meclisi'nin 4. giindem maddesi ile ara karar
alınmak iizere komisyonumuza havale edilen yaa lşleri Müdiirlüğü Görev ve Çalışmayönetmeliği'nin gi.incellenmesi konusu komisyonumuzca görüşülmüş ve yönetmeliğin
uygulaıımasına oy birliğiyle karar verilmiştir.

SaraY Belediye Meclisinde görüşülerek karar verilmek iizere iş bu rapor tarafrmızdan tanzim ve imza
altına alınmıştır.

Şeklindeki İçişleri Komisyonu Ara Karar Raporu; Saray Belediye Meclisinin 02.09.2025 tarihli
toplantısında görüşülerek mi.izakere edilmiştir.

KARAR: İçişleri Komisyonu Ara Karar Raporu, komisyondan geldiği şekliyle oylandı ve toplantlda
bulunan üyelerce oy birliği ile kabul edildi.

I

Birol ORAN
KAtip

Şener GÜNAYDI
Meclis Başkarı I. Vekili Katip

l

Karar No 119 karar Tarihi 02.09.2025
2025lEylül Birleşim/Oturum 1/2

Evrak Sevk Tarihi Evrak No 55547
Talep Eden Birim Yazı İşleri Müdürlü

I onuleri komis
Konu İşl Çal ıgY Mer1 urüdazl u Görev ma öY netmlş

L

Karar Dönem

29.08.2025

I(omisyonu Rapor Tarihi / No 02.09.2025/6

Murat DNÇ



T.C.
SARAY (TEKİRDAĞ) BELEDİYE BAŞKANLIĞI

yAzI işLERi Mü»ünlüĞü
GÖREV ve ÇAl,rşıra vÖxrrıvırı,İĞİ

Amaç
Madde 1- Bu Yönetmeliğin amacı; Saray Belediye Başkanlığı Yazı İşleri Müdürlüğü, nün teşkilat yapı§ı,
görev, yetki ve sorumluluklan ile çalışma usul ve esasIarını diizenlemektedir.

Kapsam
Madde 2- Bu Yönetmelik, Saray Belediye Başkanlığı Yazı İşleri Müdürlüğü' nün teşkilat yapısı, görevli
personelin görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar.

BiRiNci BöLüM
Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımtır

Dayanak
Madde 3- Bu Yönetmelik;

a) 5393 sayılı Belediye Kanunu,
b) 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,
c) 4857 sayılı İş Kanunu,
d) 4734 Kamu İhale Kanunu,
e) 50l8 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu,
f) 22.05.2007 tarih ve 26442 sayıh Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğe giren Belediye ve Bağlı

kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikle Norm kadro İlke ve standartlarına Dair yönetmelik,
g) 29.12.2012 tarih ve 28512 sayılı Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğe giren İş Sağlığı ve

Cüvenliği Hizmetleri Yönetmeliği ite diğer mevzuat hükümlerine dayanılarak hazırlanmıştır.

TanrmIar
Madde 4- Bu Yönetmeliğin uygulanmasında;

Başkan ı Saray Belediye Başkanını,
Başkan Yardımcısı : Saray Belediye Başkan Yardımcısını,
Başkanlık : Saray Belediye Başkan|ığını,
Belediye : Saray Belediyesini,
Biriın : Yazı İşleri Müdürlüğünü,
Encümen : Saray Belediye Encümenini,
GerÇekleŞtirme Görevlisi: Harcama talimatı iizerine; işin yaptınlması, mal veya hizmetin alınması,

teslim almaya ilişkin işlemlerin yapılması, belgelendirilmesi ve ödeme için gerekli belgelerin hazırlanması
görevlerini yürüten personeli,

Harcama Birimi : Bütçe ile ödenek tahsis edilen velveya harcama yetkilisi bulunan birimini,
Hırcama Yetkilisi : Bütçe i|e ödenek tahsis edilen her harcama biriminin en üst yöneticisini,
Meclis ı Saray Belediye Meclisini,
Müdür ı Yazı İşleri Müdürünü,
Müdürtük : Yazı İşleri Mildür|üğünü.
Personel : Yazı İşleri Müdiirlüğüne bağtı müdür, birimlerde hizmet veren sorumlu

Personeller, sorumlu personeIlerin altında bulunan memur, belediye şirket personellerini ifade eder.

ixixci söLüüu
Müdürlüğün Kuruluşu, Bağlılığı, Teşkilat ve Örgütlenme Yapısı

Kuruluş
Madde 5- l9l 8 yılı Saray Belediye Başkanlığı kurulmuş olup daha sonraki yıllarda Yazı İşleri
Müd ürlüğü faaliyete geÇ iştir.
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BağIılık
Madde 6- Yazl İŞleri Müdürlüğü, Belediye Başkanına veya Belediye Başkanının görevlendireceği Başkan
Yardımcısına bağIı olarak, iş ve işlemlerde ilgili mevzuat hükümlerini yerine getİrmek hususunda yetkili
ve sorumlu olup bu yönetmelik hükümleri ile bağlıdır.

Teşkilat Yapısı
Madde 7- Yazı İşleri Müdürlüğünün teşkilat yapısı;

a) Müdür,
b) Memur,
c) Belediye şirket personellerinden oluşmakladır.

Örgütlenme Yıpısı
Madde 8- Yazı İşleri Müdürlüğünün örgütlenme yapısı;

a) Yazışma iş ve işlemlerinden sorumlu personel,
b) Gelen-Giden evrak iş ve işlemlerinden sorumlu personel,
c) Posta (gelen-giden) iş ve işlemlerinden sorumlu personel,

üçüxcü BöLüM
Görev, Yetki ve Sorumluluklar

Müdürlüğün Görev, Yetki ve Sorumluluklırı
Madde 9-

a) Yazı İŞleri Müdürlüğü, evrak akışının diizenlenmesi ve arşivlenmesi, meclis ve encümen
kararlarının hazırlanması, işlemlerini mevzuat hükümlerine göre yürütmekle görevlidir.

b) 5393 sayılı yasanın Belediye Meclisine yüklediği sorumlulukların yerine getirilmesinde
koordinasyon görevini yapmak. Yazı İşleri Müdürü, mahiyetinde çalışan elemanlar aracılığı ile
meclis toplantılarının süresi igerisinde ilan edilmesini ve çağrı ve gündemin meclis üyelerine
bildirilmesini, Meclis toplantı tutanaklarını tutulmasını ve arşivlemesini takip etmek. Meclis
kararlarının yazılımını ve birer nüshasını arşivlenmesini, alınan kararların yasal süresi içinde
Kaymakamlık Makamına gönderilmesini, kesinleşen kararları ilgili birimlere ulaşımı, Meclis
gündemi ve toplantıda alınan karaların özetini Belediyenin web sitesinde (intemette)
yayınlanmasını, kesinleşen meclis kararlarını bir sonraki meclis toplantısı öncesinde üyelere
dağıtımını, Meclis başkanı, meclis üyeleri, ihtisas komisyonlan ve başkan vekaleti huzur hakkı
puantajını yapılmasını, huzur hakkı bordrosunun hazırlanması için puantaj Iistesini İnsan
Kaynaklarına her ayın iIk meclis toplantısından sonraki ilk mesai gününde teslim edilmesini
sağlamak.

c) Yazı İşleri Müdürü, mahiyetinde çalışan aracılığı ile Belediye encümenin tespit olunan günlerde
top|anmasını koordine etmek ve bununla ilgili yazışmaların takibini yapmak, başkanlık
makamından encümende görüşülmek üzere havale edilen dosyaları kayda almak, encümence alınan
kararların encümen başkanı ve üyelerine imzalatılmasını sağlamak, encümen kayıt defterine karar
numanısı vererek alınan kararlan kayıt yapmak, onaylanan encümen karar suretlerini teklifin
geldiği birimlere göndermek, karar asıllannı sırasına göre dosyalamak ve arşivlemek, encümen
toplantılarına katılan encümen başkanı ve üyelerine huzur hakkı için puantaj düenlemek, gereği
için İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğüne göndermek.

d) Belediye Başkanlığına EBYS, PTT, kargo vb. benzer yoIlarla gelen evraklan, teslim almak, usulüne
uygun kaydını o|uşturmak, konusuna göre ilgili birimlere havalesini yapmak, fiziki evrak aslının
ilgili birime teslim edilmesi gereken evraklann kurum içi evrak zimmet defterine kaydını yaparak
imza karşılığı teslim etmek.

e) 4982 sayılı Bilgi Edinme Kanunu ve 307l sayılı Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun
gereğince ilgili iş ve işlemler kapsamında; Müdürlüğe gelen yazı ve dilekçeleri söz konusu
kanunlarda belirtil
cevapları başvuru

süreler içerisinde cevaplamak üzere il
ine göndermek

t

gili birimlere, ilgili gelen
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f) EBys üzerinden postaya düşen yazışmaların, entegre kurum, ptt kep, kargo ve fiziki posta
evrakların gönderilmesini sağlamak, ilçe merkezinde dış kuruma fiziki evrak varsa dış kurum
zimmet defterine kaydını yaparak imza karşılığı elden teslim etmek.

g) Harcama Yetkilisi olarak 50l8 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu,4734 sayılı Kamu
İhale Kanunu,4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu ve ilgili diğer mevzuata dayanılarak
müdllrlüğün ihtiyaçlarının temini, harcamalann gerçekleştiriImesi ve kontroııınıı saglamaİ.

h) Müdürlüğün yıllık faaliyet raporunun hazırlanmasını sağlamak.
i) Encümen üyesi seçildiği takdirde encümen toplantısına katılmak.j) DisiPlin Amiri sıfatıYIa müdürlük personelinin disiplinle ilgili işlemlerinin yapılmasını sağlamak.
k) Müdürlüğünde çalışanların iş koordinasyonunu ve motivasyonunu sağlamak, birim içı çalışma

akışını kontrol etmek.
l) Müdürlük ÇalıŞanlarının gelişimine yönelik hizmet içi eğitime katılımını sağlamak, insan

Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü' ne bitdirmek.
m) Müdürlüğün insan gücü Planlaması ve personel politikası konusunda çalışmalar yaparak hizmet

kalitesini arttırmak.
n) İŞ §ağlığı ve Güvenliği Hizmetleri Yönetmeliğinde belirtilen usul ve esaslara göre işlem

yapılmasını sağlamak.
o) Bunlar dıŞında, Mevzuatın öngördüğü diğer görevler ile Başkanlıkça verilen görevleri mevzuat

çerçevesinde gereken özen ve çabuklukla yapmak ve yürütınek.

Müdürün Görev, Yetki ve §orumluIukları
Madde 10-

a| Yazı İŞleri Müdürlüğünde gerçekleştirilen tüm iş ve işlemleri Kanunlar, Tüzükler ve yönetmelikler
ile ilgili mevzuat ve usulüne uygun olarak tam ve zamanında eksiksiz olarak yapılmasını sağlar.

b) BaŞkanlık Makamına karşı Müdür[üğü temsil eder, Müdürlüğün görev ve sorumluluk alanına giren
konulan BelediYe Başkanı ve/veya Başkan Yardımcısı tarafından verilen görevleri sorumlu olduğu
yasal mevzuat hükümlerine uygun olarak gerçekleştirir.

c) Müdürlüğün kalite Politikası ve hedeflerin belirlenmesi ve verimliliğin artınlmasına ilişkin gerekli
çalışmaların planlamasını yaparak uygulamalan takip eder.

d) Müdürlüğün sevk, idare ve disiplininden sorumludur.
e) Müdürlüğün Harcama yetkilisi ve Müdürlük personelinin l inci Disiplin Amiridir.
f) Disiplin Amiri o|arak personeline, mevzuatla öngörülen disiplin cezalannı vermek.
g) Müdürlüğüne bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve ani denetlemeler yapar,

rastlayacağı aksaklıkları giderir,
h) Müdürlük emrinde görev yapan personele, ödül ve takdimame, yer değiştirme gibi personel

işlemleri için Başkanlık Makamına önerilerde bulunur.
i) Müdürlükteki tüm çalışanların yıllık izin kullanış zamanlarını tespit eder.
j) GeÇici süre görevde bulunamayacağı dönemlerde, müdürlüğe tayin şartlannı haiz olan personelden

birini müdürlüğe vekölet etmek iizere belirlemek ve makamın onayına sunar.
k) Bütçe ödeneklerini kullanmak ve harcama talimatı verir.
l) Gerçekleştirme görevlisini belirlerve görevlendirir.
m) Yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayırTna ya da birleştirme, alt birimlerin adlarını ve

fonksiyonlarını değiştirme konusunu Başkanlık Makamına teklif eder.
n) İdari ve teknik konularda talimatlar verir, araştırma ve inceleme yapar ve yaptırır.
o) Müdürlüğün iŞ ve işlemlerini kontrol eder ve denetler, iş ve işlemlerle ilgili mahiyetindeki

çalışanlardan her tiirlü bi|gi ve belgeyi ister.

P) Müdürlüğün Çalışma, usu| ve esaslarını belirleyip, programlayarak çalışmaların bu programlar
doğrultusunda yürütiilmesini sağlar.

q) Müdiırlüğün yıllıkbütçesini hazırlar ve ait olduğu mali yılı içinde bütçeye uygun kullanır.
r) Müdürlüğün yıllık faaliyet raporunu ve gerekli durumlarda belirli sürelere ilişkin müdürlük

faaliyetlerini üst makamlara sunar.
s) Müdürlük ile ilgili yazı larda birinci derece imza yetkisine sahiptir.

n işlevleri itibariyle gö ağılımını yapar.

aşu
t) Birimde görevli personel

(
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d) Postalama ücretlerini posta avans ücret inden belge karşılığı ödemesini ve bakiye takibini yapar.
Posta avansı kapatmasını 30 günü geçi rmeden posta avansı kimin iizerinde ise ilgili personele PTT
ve kargo ödeme be|gelerini teslim eder ve posta avanslnı kapaüırır. Tekrar postalama ücreti

ı talep eder.

4

ödemeleri için posta a

u) Müdürlüğİin iŞ ve iŞlemlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alınması için Başkanlık Makamına öneriIerde bulunur.

v) Birimin iŞleYiŞinin (sürekli ve etkin değişim yönetimi, stratejik yönetim, çalışanıara ve vatandaşlara
odaklılık, kaYnakların verimli kullanımı vb.) kurumsaI mükemmellik unİuy,ş,yıu sürdürülmesİ için
personele yönelik eğitimIere katılımı sağlar.

w) Müdürlüğüyle diğer müdürltikler arasında koordinasyonu sağlar.

yazışma İş ve İşlemlerden sorumlu personelin Görev, yetki ve sorumtulukları
Madde l0-

a) Yazl İŞleri Müdür|üğünde gerçekleştiriIen iş ve işlemlerin Kanunlar, Tüükler ve yönetmelik|er i[e
ilgili mevzuat hükümlerine uygun olarak yapıImasını sağlar.

b) YaPılan ve YaPılacak faaliyetlerin gerektirdiği yazışmaları hazırlamaya yetkili olup, yazı İşleri
Müdürünün onayını alır ve gerek|i biIgilendirmeleri yapar.

c) Müdürlüğe ait günlük, aylık ve yıllık faaliyet raporlarını hazırlar.
d) Müdürlüğe mal ve hizmet alımlarına ilişkin EKAP @lektronik Kamu İhale platformu) işlemlerini

yapar.
e) Birime Gelen yazı ve dilekçelere ilişkin yazışmaları yapar.
f) Yazı iŞlerinin e-mailine gelen e-mailleri takip ederek konusuna göre ilgililere i|etmesini sağlar.
g) Belediye Başkanlığına gelen faksları konusuna göre ilgililere ileimesini sağlar.
h) Görev ve sorumlulukları ile ilgili tüm faaliyetlerin gerektirdiği işlemıeri yapmaya, birimin

görevlerinin yerine getirilmesi için müdürün verdiği görevleri yapmaya, bagli personeline iş
bölümü ve dağıtımı yapmakla yetkilidir.

i) Görevlendirme yapılması halinde ve statiisüne uygunluğuna göre (Memur, sözleşmeli ve İşçi)
Gerçekleştirme Görevlisi olarak görev yapar görevin gerektirdiği imzaları atar.j) Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanır.

Gelen-Giden Evrak İş ve İşlemlerinden Sorumlu Personetin Görev, yetki ve §orumlulukIarı
Madde l l-

a) BelediYe BaŞkanlığına EBYS'den gelen evrakları, teslim alarak konusuna göre ilgili birimlere
havalesini yapar, önem arz eden evraklar hakkında müdürünü bilgilendirir.

b) PTT, kargo, fax, e-mail, elden vb. benzer yollarla gelen evraklan, teslim alarak usulüne uygun
kaYdını oluŞturmak, konusuna göre ilgili birimlere havalesini yapar, önem arz eden evraklar
hakkında müdürünü bilgilendirir.

c) Görev ve sorumlulukları ile ilgili tüm faaliyetlerin gerektirdiği işlemleri yapmaya, birimin
görevlerinin Yerine getirilmesi için müdürün verdiği görevleri yapmaya, baİ|ı personeline iş
bölümü ve dağıtımı yapmakla yetkilidir.

d) Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, ger€ç ve malzemeyi kullanır.

Posta (gelen-giden) İş ve İşlemlerinden Sorumlu Personelin Görev, Yetki ve §orumlulukları
Madde 12_

a) BelediYe baŞkanlığı birimlerinden EBYS üzerinden postaya düşen yazışmaların, entegre kurum, ptt
kep postala işlemini yapar, bunlann postalama sonucunu kontrol eder.

b) BelediYe birimlerinden EBYS sisteminde Giden Evrak kısmına düşen postalan postalama türüne
göre fiziki Posta evrakların gönderilmesini sağlar, postalamaya ait posta zimmet İefterine kaydını
ve onayını sağlar,

c) BelediYe birimlerinden ilçe merkezindeki dış kurumlara fiziki evrak postalarını dış kurum zimmet
defterine kaydını yaparak imza karşılığı elden teslim eder.



e) Görev ve sorumlulukları ile.ilgili tİim faaliyetlerin gerektirdiği işlemleri yapmaya, birimin
görevlerinin yerine getirilmesi için müdüriin verdiği görevleri yup^uyu, uallı personeline §bölümü ve dağıtımı yapmakla yetkilidir.

f) Yapılan ve yapılacak faaliyetlerin gerektirdiği yazışmaları hazırlamaya yetkili olup, Birim
Müdürünün onayını alır gerekli bilgilendirmeleri yapar.

personelin Görev yetki ve soruınlulukları
Madde 13- Müdür|ük bünYesinde görevli personel, biriminin görev alanına giren konularda Birim
Müdürü/Şefi tarafından verilen görevleri yerine getirir ve yetkiIeri kullanır

Müdürlüğün ÇalıŞma düzenine uygun olarak iş ve işlemlerin etkin ve verimli bir şekilde yerine
getirilmesi ile görev gereği kendisine zimmetlenen taşınırların özenIe kuIlanılması ve muhafazasından üst
yönetime ve müdürüne karşı sorumludur.

nönoüxcü nöı,üna
Çalışma Usul ve Esasları

Çalışma Usul ve Esasları
Madde 14- Müdürlüğün faaliyet ve çahşmalarını değerlendirmek ve gerekli önlemleri almak amacıyla,
Birim Müdürünün baŞkanlığında müdürlüğün faatiyetleri ve gerçek|eştirilen işlemlere yönelik diizenli
toplanıı yapılır, görüş ve öneriler değerlendirilerek bilgi paylaşımı ve iş birliği sağlanır.

Çalışma Düzeni
Madde 15- Müdürlükte görev yapan tüm personel;

a) Müdürlükte yürütülen iş ve işIemlere yönelik bilgileri gizli olmasa bile izinsiz olarak kurum içi ve
kurum dışında paylaşmaz.

b) Görevleri ile ilgili doğrudan veya dolaylı olarak hiç kimseden hizmet, ikram ve hediye kabul
edemez ve alışverişte buIunamaz.

c) Meclis, Enciirnen ve Başkanlık yazıları ve ekli dosyalardaki bilgileri yetkili|er dışında kimseyte
paylaşamaz, bilgi veremez.

d) Mesai bitiminde masa üzerinde evrak bırakmayıp, dolap veya çekmecelere koyar kilitler.
e) Her türlü evrakın muhafazasından şahsen sorumlu olan personelin muhtelif sebeplerden dolayı

görevden ayrılması durumunda birimindeki görevliye yazılı bir tutanak iIe devir eder.

Bilgi Verme Yasağı
Madde 16- Müdürlükte yürütülen iş ve işlemlere yönelik gizli olmasa bile evrak ve işlemin sonucuna
Yönelik Birim Müdürü ve yetki verilen personel haricinde müdürlükte görev yapan diğer personeller bilgi
veremez aÇıklamada bulunamaz. Bu kurallara aykın davranan personel hakkında yasal işlem yapılır.

BEŞİNCİ BÖLÜM
Denetim ve Disiplin

Denetim ve disiplin hükümleri
MADDE l7- Müdürün denetim ve disiplin yetkileri aşağıdaki gibidir;

a) Müdür, tüm personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Müdür, l. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuatı doğrultusunda işlemleri yürütür.

ALTINCI BÖLÜM
Çeşitli ve Son HükümIer

Yönetmelikte Bulunmayan Halter
Madde l8- İş bu Yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki itgili mevzuat hükümlerine
uyuIur.

}-^
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yürürlükten kaldırılan yönetmelik
Madde 19- l3.10.2006 tarih ve 2006/09 sayılı meclis kararı ile kabul edilen Saray Belediye Başkanlığıyazı işleri Müdürlüğü Görev ve sorumlulukları yönetmeliği yürürlükten kald,.ıımı!t,r.

Yürürlük
Madde 20- Bu Yönetmelik Saray Belediye Meclisinde görüşülüp kabulüne müteakip kararın
kesinleşmesinden sonra yürürlüğe girer.

Yürütme
Madde 2l- Bu Yönetmelik hükümlerini Saray Belediye Başkanl yürütür.

Iş bu Yönetmelik belediye meclisinin 02109/2025 tarih ve l l9 sayılı meclis kararı ile kabul

Murat DiNÇ
Meclis Başkan I. Vekili

Birol ORAN
K6tip

Şener GÜNAYDI
Katip

N
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T.C.
SARAY BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MECLİS KARARI

KONU: İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdiirlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği

TALEP: İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdiırlüğü' nün 14.08.2025 tarih ve E-54g40 sayılı İnsan
KaYnaklan ve Eğitim Müdiiılüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği konulu yazısının Meclisimizce
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T.c.
(TEKİRDAĞ) SARAY BELEDİYE BAŞKANLIĞI

iNsax xayııaKLARI vB nĞiriıı ırü»ünıüĞü
cöRnv w çALIşMA yöıınrnını,iĞi

Kapsam
Madde 2- İnsan Kaynak-ları ve Eğitim Müdiirlüğü' ntin hukuki statiısiinü, görev, yetki ve
sorumluluklan ile çalışm4 usul ve esaslannı kapsar.

BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanımlar

Amaç
Madde 1- Bu Yönetmeliğin Eımacı; Saray Belediye Başkarılığı İnsan Kaynaklan ve Eğitim

Müdiiılüğü teşkilat yapısınr, hukuki statüsünü, görev, yetki ve sorumluluklanyla, çahşma, usul ve
esaslannı belirleyerek, hizrnetlerinin daha etkin ve verimli yiirüttilmesini sağlamaktır.

Hukuki Dayanık
Mıdde 3- Bu Yönetmelik,
a) 5393 sayılı Belediye Kanunu,
b) 657 sayılı Devlet Memuılan Kanunu,
c) 4857 sayılı İş Kanunu,
d) 5018 sayıh Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu,
e) 22.05.2007 taih ve 26442 sayılı Resmi Gazetede yayımlanarak yüriirlüğe giren Belediye

ve Bağlı Kuruluşlan ile Mahalli İdare Sirlikle Norm Kadro İlke ve Standartlanna Dair Yönetmelik
ve 29.|2.2012 tarih ve 28512 sayılı Resmi Gazetede yayımlanaıak yiırürlüğe giren İş Sağlığı ve
Güvenliği Hizrnetleri yönetmeliği ile diğer mevzuat hiikiimlerine göre hazırlaıımıştır.

Tanımlar
Mıdde 4- Bu Yönetmeliğin uygulanmasında;
Belediye : Saray Belediyesini,
Başkan : Saray Belediye Başkanını,
Başkan Yardımcrsr : Saray Belediye Bakan Yardımcısını,
Meclis : Saıay Belediye Meclisini,
Encümen : Saıay Belediye Encümenini,
Müdürlük : İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdi.lrlüğiinü,
Müdür : İnsan KaynakJan ve Eğitim Müdiirilnti,
Harcıma Birimi : Bütçe ile ödenek tahsis edilen velveya harcama yetkilisi

bulunan birimini,
Hırcama Yetkilisi : Bütçe ile ödenek tahsis edilen her harcama biriminin en üst

yöneticisini,
GerÇekleştirme Görevlisi : Harcama talimatı üzerine; işin yaphnlması, mal veya hizınetin

alınması, teslim almaya ilişkin işlemlerin yapılması, belgelendirilmesi ve ödeme için gerekli
belgelerin hazrrlanması görevlerini yi.irüteni,

Kurul : İş ve işlemlerin yiirütülmesi için Kanun ve Yönetmelikler
kapsamında kurulması zorunlu olan ve Belediye Başkanr taıafındarı oluşturulan komisyonu,

TİS : Personelin mali, özlfü ve sosyal haklannı iyileştirmek
amacıyla Belediye ile yetkili sendika arasında imzalanan toplu iş sözleşmesini,

Personel : İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdiirlüğiinde çalışaıı personeli
ifade eder
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irixci nöıüı.r
Kuruluş, Teşkilat, Personel Yapısı ve Bağlılık

Kuruluş
Madde 5- İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdiiılüğü 5393 sayılı Belediye Kanıınunun 48 inci

maddesi ve 22.05.2007 taih ve 26442 sayılı Resmi Gazetede yayımlarıarak yiiriiılüğe giren Belediye
ve Bağlı Kuruluşlan ile Mahalli İdare Birlikle Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik
hükiiimlerine dayanarak Saray Belediye Meclisinin 02.05.2014 tarih ve 2014136 sayılı kararı
gereğince kurulmuşfur.

Teşkilat Yapısı
Madde 6- (l) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdiirlüğü üst yönetici olarak Belediye Başkanına

veYa BaŞkanın görevlendirdiği ve yetki verdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışmalannr
siirdiiıiir.
(2) SaraY Belediyesi İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdtlrlüğü personel kadro ve unvanlan; Belediye
ve Bağh Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlanna ilişkin Esaslara
göre belirlenmiş teknik ve idari kadro ile hizmetlerin yilriitiimilnde ihtiyaç duyulması halinde gerekli
diğer kadrolardan oluşur.
(3) Müdilrlüğiin organizasyon şemasındaki yatay ve dikey hiyerarşik yapılanma; müdiiriin teklifi,
ilgili başkan yardımcısının uygrın görüşü ve Belediye Başkanının onayıyla oluşur ve yiirürlüğe girer.
(4) Belediye Başkanr teşkilat yapısını re'sen değiştirmeye yetkilidir.
(5) İnsan KaYnaklan ve Eğitim Müdtlrü hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapısr>

Çahştırılacak personelin dağılımı ve yapılacak işlerle ilgili düzenlemeleri ve işlemleri ilgili mevzuat
çerçevesinde yerine getirir.
(6) Müdürlük görev, yetki ve sorumluluk alanına giren konulara göre;

a) Özlük İşleri Birimi,
b) Bordro Tahakkuk İşleri Birimi,
c) Eğitim İşleri Birimi,

olmak iizere 3 (üç) alt birimden oluşur. İhtiyaç duyulması halinde farklı birim ya da bi.irolar
kurulabileceği gibi yine ihtiyaca göre mevcut birim ya da biirolar ayn ayr. veya birleştirilerek
yapılandınlabilir.

Personel Yapısı
Madde 7- İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdiırlüği.inde, Saray Belediyesi norm kadro

standartlanna uygun sayıda memur, işçi, sözleşmeli ile belediye şirketi (hizrrıet satın alma yoluyla)
personeli görev yapar.

Bağlılık
Madde 8- İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü, Belediye Başkanına veya Belediye

Başkanının görevlendireceği Başkan Yardrmcısına bağlı olarak, iş ve işlemlerde ilgili mevzuat
hfüiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup bu yönetmelik hiikiimleri ile bağlıdır.

üçüNcü BöLüM
Görevi yetki ve sorumluluklar

Müdürlüğün Görev, Yetki ve Sorumlulukları
Madde 9-

a) Belediyede görev yapan Belediye Başkanı, Belediye Başkan Yardımcısı, Memur, Sözleşmeli
ve İŞçi personelin her ttirlü özlfü ve mali hakları ile ilgili işlemlerin yiirütülmesini sağlamak.
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b) Memur, SözleŞmeli ve İşçi personelin aylık prim ve hizrrıet bildirgelerinin, işe giriş ve aynlış
bildirgelerinin diizenlenerek Sosyal Güvenlik Kurumuna intemet ortamında bildiriminin
yapılmasını sağlamak.

c) Norm kadroda Yapılan değişiklik ve giincellemeleri yasal si,iresi içinde Strateji ve Bütçe
Başkanlığı (Devlet Personel Başkanlığı)' na bildirimin yapılmasını sağlamak.

d) ToPlu iş sözleşmesi toplanhlarına katılmak, işçi ve kamu görevlileri sendikalan ile ilgili
işlemlerin yiirütiilmesini sağlamak.

e) Personel ile ilgili tiizük ve yönetmeliklerde belirtilen görevlerin yerine getirilmesini
sağlamak.

f) Personel özliik haklan ile ilgili konularda yetkili ınakamlardan görüş almak bu doğrultuda
işlem yapılmasın sağlamak.

g) Kanun, tiiztlk ve yönetmelikler gereği kurulması öngörülen komisyonların oluşturulmasrnı ve
sekıeteryası işlemlerinin yiirütiilmesini sağlamak.

h) Devlet Memurlan Disiplin yönetmeliği, sözleşmeli personel Disiplin yönetmeliği ve işçi
Personelin Toplu İŞ Sözleşmesinin Disiplin Hiikiimleri ile ilgili maddelerini işletmek ve
Yönetmelik ve Toplu İş Sözleşmesinde belirtilen usul ve esaslara göıe işlem yapılmasını
sağlamak.

i) stratejik plaıı, faaliyet raporu ve bütçenin Müdiirıük ile ilgili kısımlannı hazırlamak.
i' 4734 sayılı kamu İhale kanununun hfüiimleri gereğince satın alma işlemlerini yapmak.
k) 5018 sayılı kamu Mali yönetimi ve kontrol kanunrrnun 44 iincü maddesi kapsamında

Müdürlük btiıyesindeki taşınır mallara dair işlemleri yapmak.
l) Kurumun insarı gücü planlııması ve personel politikası konusunda çahşmalar yaparak hizrnet

kalitesini artırmak.
m) Personellerin eğitim hizrrıetlerinin yiirüti.ilmesini sağlamak.
n) İş Sağlığı ve Güvenliği Hizmetleri Yönetmeliğinde belirtilen usul ve esaslara göre işlem

yapılmasını sağlamak.
o) İŞYerinde meydarıa gelen iş kazasr ve meslek hastalıklarının nedenlerinin araştınlması ve

tekrarlanmaması için isG uznanı ve işyeri hekimiyle birlikte ortak çahşmalar yiirütmek.
p) Belediye Başkanı tarafından verilen diğer görevleri yiiıütmek.

Müdürün Görev, Yetki ve Sorumlulukları
Madde l0-

a) İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdilrlüği.lnde gerçekleştirilen ttim iş ve işlemleri Kanunlar,
Tüzi.ikler ve Yönetmelikler ile ilgili mevzuat ve usuliine uygun olarak tam ve zamanında
eksiksiz olarak yapılmasını sağlar.

b) BaŞkanlık Makamına karşı Müdürlüğü temsil eder, Müdiirlüğiin görev ve sorumluluk alanrna
giren konulan Belediye Başkanı velveya Başkan Yardımcısı tarafından verilen görevleri
sorumlu olduğu yasa| mevzuat hiikiimlerine uygun olaıak gerçekleştirir.

c) Müdiirlüğiln sevk, idare ve disiplininden sorumludur.
d) Müdürlüği.in çalışma, usul ve esaslannı belirleyip, programlayarak çalışmalann bu programlar

doğrultusunda yiirütülmesini sağlar.
e) Müdiirlüğtiı Harcama Yetkilisi ve Müdiirlük personelinin 1 inci Disiplin Amiridir.
f) Müdürlüğün yıllık bütçesini hazırlayıp uygular.
g) Müdiirlüğün yıllık faaliyet raponınu ve gerekli drırumlarda belirli siirelere ilişkin müdiırlfü

faaliyetlerini üst makamlaIa sunal.
h) Belediyede çalrşan memur, sözleşmeli, işçi personellerin özlfü işlemlerinin mevzuat

htikümleri çerçevesinde yürütiilmesini sağlaı.
i) Belediyede çalışan memur, sözleşmeli, işçi personellerin yıllık izin, rapor, doğum, öliim vb.

izin taleplerinin takip ve mevzuata uygunluğunu kontrol eder.
omisyonlarda görev yapark
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k) Memur, sözleŞmeli ve işçi personelin müdürlükler arası görevlendirmelerini yapar ve tebl ıg
eder

l) Müdilrlfü ile ilgili yazışmalarda birinci derece imza yetkisine süiptir.
m) Birimde görevli personellerin işlevleri itibariyle görev dağılımını yapar.
n) Müdürlüğiln iş ve işlemlerinin yüriitülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin

ahnması için Başkanhk Makamına önerilerde bulunur.
o) Müdü|üğüyle diğer müdilılilkler aıasında koordinasyonu sağlaı.

ÖzEk İşleri Biriminin Görev, Yetki ve Sorumluluk|arı
Mıdde 1l-

a) İnsan kaynakları ve Eğitim Müdiirlüğünde gerçekleştirilen iş ve işlemlerin kanunlar,
Tiizükler ve Yönetmelikler ile ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yapılmasını sağlar.

b) YaPılan ve yapılacak faaliyetlerin gerektirdiği yazışmalan hazırlamaya yetkili olup, İnsan
KaYnaklan ve Eğitim Müdiiriiniin imza ile onayını alır ve gerekli bilgilendirmeleri yapar.

c) Meclis Üyeleri arasından seçilen Belediye Başkan Yaıdımcısına verilecek ücretin
belirlenmesi için Meclise sunulmak üzere teklifi hazırlar.

il) Zabıta Personeline verilecek maktu fazla çalışma ücretinin belirlenmesi için Meclise
sunulmak tizere teklifi hazırlar.

e) Banka promosyon işlemleri ile ilgili yazışmalan yapar.
f) Müdiirliü kurulması ile ilgili iş ve işlemleri yiirütiir.
g) Ayhk miatlan yazı|arı yazar.
h) Kurumda staj yapacak öğrencilere ilişkin iş ve işlemleri yapar.
i) Müdiırlüğe ait gtlnltlk, aylık ve yıllık faaliyetlerini raporlann hazırlar.
j) Müdtiılüğe mal ve hizmet alımlaıına ilişkin EI(AP (Elektronik Kamu İhale Platformu)

işlemlerini yapaı.
k) Gelen yazı ve dilekçelere ilişkin yazışmalan yapar.
l) İş sağlığı ve güvenliği hizmetlerine yönelik İSG uznanı ve İşyeri hekimi bulundıırulmasma

ilişkin hizmet alımı iş ve işlemlerini yapar.
m) Meclise sunulmak iizere kadro ihdas ve dolu boş kadro değişiklik ceWellerini hazırlar.
n) Memur personelin atama, naklen tayin, emeklilik ve istifa ile ilgili evraklarını hazırlu.
o) Memur personelin her ay derece kademe terfıleri ile son sekiz yılda disiplin cezası almayan

personele bir kademe verilmesine ilişkin işlemleri yapar.
p) Memur personelin intibak, unvan değişikliği ve 68/8 işlemlerini yapar.
q) Memur personelin işe giriş, işten aynlış bildirgelerini düzenler.
r) Memur personelin emeklilik, istifa, terfı vb. işlemlerin SGK HİTAP (Himıet Takip

Programı)' na işlenmesini sağlaı.
s) Memur personelin Belediye ve Bağlı Kuruluşlan ile Mahalli İdare Birlikleri Personelinin

Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği ve Belediye Zabıta Yönetmeliğine
istinaden dtDenlenen Görevde Yiikselme ve Unvarı Değişikliği stnavına ilişkin yazşmalan
yapar.

t) Memuı personelin askerlik gidiş-dönüş iş ve işlemleri ile askerlik hizmeti değerlendirilmesine
ilişkin işlemleri yapar.

u) Memur personelin askerlik borçlanmasına ilişkin Emekli Sandığı ve SGK ile gerekli iş ve
işlemleri yiirütiir yaztşmalan yapar.

v) Memur personelin pasaport talebi işlemleri ve yazışmalan yapar. Aynca Kurumumuzdan
emekliye ayrılan memur personellere pasaport yenileme işlemlerine ilişkin yazışmalan yapar.

w) Sözleşmeli personele verilecek ücretin belirlenmesi için Meclise sunulmak iizere teklifi
hazırlar.

x) Sözleşmeli personele ilişkin hizmet sözleşmelerini hazırlama, sözleşme fesih ve Bakanlık
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y)
z)

Memur, sözleşmeli ve işçi personellerin disiplin soruşturma işlemlerini yapar.
Memur, sözleşmeli ve işçi personellerin işe giriş, işten aynlış işlemlerinin sGk sistemine
iŞlenmesi ve emekli/sgk sicil numarası alımı ile nakillerde ilişkin kesme işlemlerinin takibini
yapar.

aa) Memur, sözleşmeli, işçi personellerin yıllık izin, hastalık izrıi, aylıksız izin, doğum izni,
askerlik imi, mazerel imi vb. izinlerine ilişkin iş ve işlemleri yiııütiır, yazşmalan yapar.

bb)Memur, sözleşmeli, işçi personellerin zorunlu BES işlemlerini yapar.
cc) Devlet Memurlan İstirahat Raporu Göriintiileme uygulamasından memur personelin

raporlanru, sGk vizite Giriş sistemi i.izerinden södeşmeli ve işçi personelin raporlanrun
kontrol ve onay işlemlerini yapar, sağlık iznine çevirerek izin belgesini düzenler.

dd)Memur, sözleşmeli, işçi personellerin bilgilerini giincel tutarak bu sayede personellerin
bilgilerinde gerçekleşen değişiklik sonucunda sahip olabilecek]eri haklann zamanrnda
uygulamaya geçirilmesini sağlar,

ee) Geçici görevlendirme ile başka kııruma görevlendirilen personellerin iş ve işlemlerini yiırüttır.
ff) Personel takip sistemine personellerin müdtirliik bazlı kaydını, cihadara tanıtımlannı yapaı.

Personellerin izinlerini girer.
gg) Personellerin işe giriş-çıkış saatlerinin takibi yapılır gerektiğinde müdüli.ik bazlı veriler

alınaıak üst yazı ekinde ilgili müdiirliiklere gönderilir.
hh)Görev ve sorumluluklan ile ilgili tiim faaliyetlerin gerektirdiği işlemlere yapmay4 biriınin

görevlerinin yerine getirilmesi için müdi.iriin verdiği görevleri yapmay4 bağlı personeline iş
böliimü ve dağıtımı yapmakla yetkilidir.

ii) Görevlendirme yapılması halinde ve statüsiine uygunluğuna göre (Memur, sözleşmeli ve İşçi.1
Gerçekleştirme Görevlisi olarak görev yapar görevin gerektirdiği imzalan atar.

jj) Faaliyetlerinin gerektirdiği her tiirlü araç, gereç ve malzemeyi kullanrr.

Bordro Tahakkuk İşleri Biriminin Görev, Yetki ve Sorumluluk|arı
Mıdde 12-

a) Belediye Başkarıı, Belediye Başkan Yardımcılan, Meclis Üyeleri, memur, sözleşmeli, işçi
personellerin maaş hesaplamalanru yapar.

b) Belediyemizde staj yapan öğrencilerden ödeme yapılacak olanların maaş hesaplamalannı
yapar.

c) Memur, sözleşmeli ve işçi personelin zorunlu BES, sendika aidatı, kefalet aidatı ve icra
kesintilerini yapar ödenmek üzere Mali Hizmetler Müdiirlüğü' ne bildirir.

d) Memur personelin Emekli Sandığı Ayhk Keseneğini SGK' na bildirimini yapar.
e) Ücretlere ilişkin beyaıııame bildirimini yapmak iizere Mali Hizınetler Müdiiılüğiinden vergi

tutarlannı alarak sözleşmeli, işçi personellerin aylık hizrrıet ve prim bildirgelerinin MUHSGK
1003B ile bildirilmesine ilişkin ebyn paketi oluşturur beyanname bildirimini yapar.

f) Memur, sözleşmeli ve işçi personellerden yapılan kesintilerin dökiirnlerini alarak ilgili
kurumlara ödenmek ve bildirim yapmak üzere Mali Hizrıetler Müdiirlüğtıne üst yazı ekinde
bildirir.

g) Memur personelin emekli yolluğu hesaplamasını yapar.
h) İşçi personelin krdem ve ihbar tazrrıinatlannın hesaplar.
i) İşçi personelin Aylık İş Gücü Çizelgesinin İŞ-KUR' a bildirimini yapar.
j) İşçi personelin toplu iş sözleşmesi işlemlerini, zamlı tutarlann programa tarumlam.§ınr yapar.
k) Sözleşmeli personelin iş sonu tazrrıinatını hesaplar.
l) Memur, sözleşmeli ve işçi personel ile ilgili mali konularda istenen bilgi ve belgeleri hazrlar.
m) Müdtirlüğiin yıllık bütçesini hazırlar.
n) Faaliyetlerinin gereiıirdiği her tiiılü araç, gereç ve malzemeyi kullanır.
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İş Sağlığı ve Güvenliği ile Eğitim İşleri Birininin Görev, Yetki ve §orumluluklan
Madde 13-

a) İşyeri hekimi ve iş güvenliği uzııaııı ile birlikte işyerind e kaza, yarıgın, doğal afet ve bunun
gibi acil müdüale gerekiiren durumların belirlenmesi, acil dunım planının hazırlarıması,
ilkyardım ve acil ınüdahale bakımrndan yapılması gereken uygulamalann organizasyonu ile
ilgili diğer birim, kıırum ve kuruluşlarla işbirliği yapılmasını sağlar.

b) İşyeri hekimi ve iş güvenliği uzmanının görev ve sorumluluklannın yerine getirilip
getirilmediğinin takibini sağlar.

personelin Görev yetki ve sorumlulukları
Madde 14- Personelin görev, yetki ve sorumluluklan aşağıdaki gibidir:

1) Bu yönetmeliiie belirtilen iş ve işlemleri mevzuat çerçevesinde, emir ve talimatlar
doğrultusunda gereken özen ve sürati göstelerek yerine getirir.

2) Görevlerini yaparken mevzuatm tarılmış olduğu tiim yetkileri kullarur.
3) İş ve işlemlerden mevzuatta belirlenmiş amirlerine karşı sorumludur.
4) Amirleri tarafindarı göreviyle alakalı verilecek diğer görevleri de yerine getirir.
5) Müdürlüğiin faaliyet alanına giren görevleri en kısa zamaııda ve tam olarak yerine getirir.
6) Beceri ve mesleki bilgi açısından kendini geliştirir, bu amaçlı etkinliklere katılım gösterir.
7) Bulunduğu pozisyonun gerektirdiği vasıflan kazanmak için gerekli çabayı ortaya koyar.
8) İş bölüştlmü esaslan dAhilinde, eş düzey ve diğer pozisyonlarla kooıdinasyon içerisinde

çalışır.
9) Kendisinin verimli ve etkin çahşmasına yardım edecek bütün konularda bilgisini devamh

artınr.
l0) Faaliyeti için amirince talep edilen veya faydalı gördüğü bütiin raporları eksiksiz hazırlar.
l1) Verilen direktife uygun iş ve işlemleri gerçekleştirir.

gıleri sürekli kontrol eder.
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12) Yaptığı işle ilgili e ve bil
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c) Kurumun işleyişinin (siiıekli ve etkin değişim yönetimi, stratejik yönetim, çahşanlara ve
vatandaşlara odaklılık, kaynaklann verimli kullarumı vb.) kurumsal mfüemmellik anlayışıyla
südi.irülmesi için ilgili personele yönelik eğitim ihtiyacını tespit eder ve personeli
yetiştirmeye yönelik eğitim programlan hazırlar.

d) Hazırlanan ve Başkahk Makamının onayı ile kabul edilen eğitim programlannı Müdiiılülere
bildirir işlerliğini sağlar, gerekli kayıtlan tutar ve ayhk faaliyet raporunu hazrlar.

e) Eğitim programlan ve katılanlara ilişkin kayıtlan tutar.
f) Birim personeli ile ilgili eğitim ihtiyaçlannı belirlemek için eğitim taleplerini alır ve birim

müdürilne ileterek eğitim analiz çalışmalannın yapılmasını sağlaı.
g) Yeni işe başlayan personele yönelik işbaşı ve oryarrtasyon eğitimlerinin verilmesini sağlar,

takibini yapar.
h) Belirlenen taritılerde yapılan eğitimlerle ilgili gerekli yazışmalan yapar ve raporlan düzenler.
i) Eğitim için gerekli olan eğitmen, mekan, araç-gereç ihtiyacını tespit eder temini için gerekli

işlemleri yapar.
j) Kurum personeli için mesleki, kalite, halkla ilişkiler vb. konulan içeıen hizmet içi eğitim

programlan düzenler. Kurum dışındakİ eğİtİm kuruluşlan tarafından yurtiçi ve yurtdışında
diizenlenen eğitim faaliyetlerine uygun görülen personellerin katılım sağlamasına ilişkin iş ve
işlemleri yapar.

k) Eğitimlere kaülan personellerin katılım belgelerinin hazırlanmasınr sağlar, verilmiş ise
sertifikalann özliik dosyalanna konulması için Özliik İşleri Birimine gönderir.

l) Eğitim faaliyetlerine ilişkin yayın ve yenilikleri, fuarlan takip eder.
m) Eğitim ve bilgilendirme içerikli konferans, panel, söyleşi vb. etkinlikler di.izenler ve kurum

dışındaki kuruluşlarca düzenlenen etkinliklere uygun görülen personellerin katılım
sağlamasına ilişkin iş ve işlemleri yapar.
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13) Tetkik işlerini, göreve gidecekleri yerleri ve yaptıklan, yapacaklan işleri gizli tutar, Bu
konuda yetkili ve ilgililerden başkasına açıklamada bulunmaz.

14) Herhangi bir nedenle görevlerinden aynlan personel; korumak ve saklamakla görevli evrakı
kendisinden sonra göreve başlayan personele devretmedikçe görevinden aynlamaz.

15) Müdtillüğü ilgilendiren çeşitli hizmetlerin uyumlu ve düzenle yürütiilmesi, personel
arasmdaki düzenin sağlanması İçin gerekli gayret ve çabayı gösterir. Olumsuz bir durumda konuyu
sıralı amirlerine arz eder.

16) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun mevzuata uygun şekilde iş ve
işlemlerini yerine getirir.

17) İş ve görevler ile ilgili belediye tarafindan kendisine tahsis edilen her tiirlü aıaç, gereç ve
malzerneyi kullanırken gerekli özeni gösterir.

18) Personel; 657 ,4857 ve 5393 sayılı Kanun ile diğer belediye mevzuatınrn, kendisine yiiklediği
görev, yetki ve sorumlululJann siiresi içerisinde yerine getirilmesinden mesuldiir.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Hizmet ve Görevlerin İcrası, İş Birliği ve Koordinasyon

Hizmetlerin İcrası
Madde 15- İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdtirlüği.indeki hizmetlerin icrası aşağıdaki gibidir:
a) Görevin kabulü: Müdilılüğiln tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim işler

elektronik ve/veya fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.
b) Görevin plantanmasıı İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdiiırlüğilndeki çalışmalaı, müdi.ir ve

müdtirliik makammın verdiği yetki diDeyinde şef tarafmdan düzenlenen plan içerisinde yiirütilliir.
c) Görevin icrası: İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdiirlüğü tiim personeli kendilerine verilen

görevleri gereken özen ve süratle yapmak zorundadır.

İş Birliği ve Koordinasyon
Madde 16- Belediye birimleri arasında ve birim içi iş birliği ve kooıdinasyon aşağıdaki

gibidir:
l) Müdiiılük dahilinde çalışanlar arasındaki iş birliği ve koordinasyon, Müdtir tarafından

sağlanır.
2) İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdilrlüğü ile diğer Müdiiıliikler arasındaki iş birliği ve

koordinasyon, Müdür tarafından sağlanır.
3) Müdilrlüğe gelen tiim eıraklar toplanıp konulanna göre dosyalandıkian sonra müdiire

iletilir.
4) Müdiir, evraklan gereği için ilgili personele havalesini yapar.
5) Bu yönetmelikte adı geçen görevlilerin öliim hariç herharıgi bir nedenle görevlerinden

ayrılmaları durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosy4 yazı ve belgeler ile
zimmeti altında bulunan eşyaları bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslimini yapmalan
zorrınludur. Devirıeslim yapılmadan görevden aynlma işlemleri yapılmaz.

Diğer Kurum ve Kuruluşlarla Koordinasyon
Madde 17- Diğer Kurum ve Kuruluşlarla Koordinasyon aşağıdaki gibidir:
1) Müdiiılüğün, Belediye dışı özel ve tiizel kişiler, Valilik, Büyiikşehir Belediyesi, Kamu

Kurum ve Kuruluşları ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar; Müdür ve Başkan
Yardımcısının parafı Belediye Başkanının imzası veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının imzası ile
yurutulrır.

BEŞiNCİ BÖLÜM
Denetim ve Disiplin

Müdürlük İçi Denetim
Madde l8- Müdilrlük içi denetim aşağıdaki gibidir:

üdiir tarafindan yapılır1) Müdiirlük denetimi
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2) Personel en yakın amirinden başlayarak denetime tabi tutulur.
3) İnsaıı Kaynaklan ve Eğitim Müdiirtl, Müdiidüğiln tiiın personelini her zaman veya gerek

gördtikçe denetlemek ve ilgilileri yönlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiptin İşlemleri
Mıdde 19- İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdülüğü çalışan personellerle ilgili disiplin

işlemlerini 657 sayılı Devlet Memurları Kaııunu ile 4483 sayılı Memurlar ve Diğer Kamu
Görevlilerinin Yargılarıması Hakkında Kanıın, 4857 sayıh iş Kanunu ile Toplu İş Södeşmesi
hfüiiıınlerine ve ytlrilrltiktekİ ilgili diğer mevzuata uygun olarak yiiriittir.

ALTINCI BÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükümler

Yönetmelikte Yer Almayan Hususlar
Madde 20- Bu yönetmelikte yer almayan hususlarda yüriirlükteki ilgili umumi hükiimler

çerçevesinde hareket edilir.

yiirürlük
Mıdde 22- Bu Yönetmelik, Saray Belediye Meclisi'nin karan ve Kaymakamlık Makamının

onayrndan sonra yiiriirlüğe girer.

Yürütme
Madde 2l3- Bu Yönetmelik hiikiimlerini Saray Belediye Başkanı yiirütiir

İş bu Yönetınelik belediye meclisinin 02l09t2125 tarih ve l20 sayılı meclis karan ile kabul
edilmiştir.

Birol ORAN
Kdtip

Şener GÜNAYDI
Katip
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yürürlükten kaldınlan yönetmelik
Madde 21- 02.05.2014 taihve 2014132 sayıh Meclis karan ile kabul edilen Saray Belediye

Başkanlığı İnsaıı Kaynaklan ve Eğitim Müdilrlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği yiiri.irlfüten
kaldırılmışhr.
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Muİat DiNÇ
Meclis Başkan I. Vekili


