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SARAY BELEDIYE BASKANLIGI

MECLIS KARARI
Karar No 110 Karar Tarihi 02.09.2025
Karar Dénem 2025/Eyliil Birlesim/Oturum 1/1
Evrak Sevk Tarihi 29.08.2025 Evrak No 55533
Talep Eden Birim Destek Hizmetleri Miidiirliigii
Konu Tasinmaz Devri ve Yetki Verilmesi

TALEP: Belediyemiz Destek Hizmetleri Midiirliigii'nin 29.08.2025 tarih ve 55533 sayili,
Belediyemiz 03/06/2025 tarih ve 88 nolu Meclis Karan ile “Kres ve Giindiiz Bakimevi” yapilmasi
amaciyla Tekirdag Bilyiliksehir Belediyesi'ne devredilen taginmaza ifraz iglemi yapilmasi sonucu
parsel numaras1 degistiginden, yeni olugan Bozoba Mahallesi 2127 ada 13 parsel nolu tasinmazin
“Kres ve Giindiiz Bakimevi” yapilmasi amaciyla ve 2 yil iginde ingaata baglanmasi kosuluyla
Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi'ne bedelsiz devredilmesi i¢in Belediye Baskam1 Abdiil

TASYASAN’a yetki verilmesi konusunun goriisiilmesi talep edilmektedir.

KARAR:, Belediyemiz miilkiyetinde bulunan Biiyiikyoncali/Bozaba Mahallesi 2127 ada 10 parsel
nolu tasinmaz, 03/06/2025 tarih ve 88 nolu Meclis Karan ile "Kres ve Giindiiz Bakimevi" amagh
yap1 yapilmasi ve 2 yil i¢inde ingaatina baslanilmas:1 kosuluyla Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi’ne
bedelsiz devir edilmis ayrica devir islemlerinin yapilabilmesi i¢in Belediye Bagkani Abdiil
TASYASAN'a yetki verilmigtir. Ancak 22/08/2025 tarih ve 17822 yevmiye nolu ifraz iglemi ile, ilgili
tasinmaz yeni parsel numarasi almistir. Yeni olusan Biiyiikyoncali/Bozaba Mahallesi 2127 ada 13
parsel nolu 2.285,56m? yiiz6l¢limlii tasginmazimiza "Kres ve Giindiiz Bakimevi" amagh yapi
yapilmasi1 ve 2 yil iginde ingaatina baglamilmasi kosuluyla Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi’ne
bedelsiz devir iglemlerinin yapilabilmesi i¢in 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 75. maddesinin (d)
bendine istinaden Belediye Bagkami Abdiil TASYASAN'a yetki verilmesine toplantida bulunan
liyelerce oy birligi ile karar verildi.

Murat DINC Birol ORAN Sener GUNAYDI
Meclis Baskan I. Vekili Katip Katip




T.C.
SARAY BELEDIYE BASKANLIGI

MECLIS KARARI
Karar No 111 Karar Tarihi 02.09.2025
Karar Dénem 2025/Eylil Birlesim/Oturum 1/1
Evrak Sevk Tarihi 29.08.2025 Evrak No 33537
Talep Eden Birim Mali Hizmetler Miidiirliigii
Konu Gayrimenkul Ipotegi Hk.

TALEP: Belediyemiz Mali Hizmetler Midiirltigii'niin 29.08.2025 tarih ve 55537 sayili. ilgemiz
Giingdrmez Mahallesi 219 ada 5 parseldeki arsa vasifli taginmazin TEB A.S.’ye ipotek edilmesi ve
gerekli evraklarin imzalanmasi igin Belediye Bagkani Abdil TASYASAN’a yetki verilmesi
konusunun goriisiilmesi talep edilmektedir.

KARAR:, 7450030654 Vergi Nolu Saray Belediyesinin maliki oldugu Tekirdag ili Saray ilgesi
Giing6rmez Mabhallesi 219 Ada 5 Parsel sayili arsa vasifli taginmazi TEB A.S.'nin yurt i¢i veya yurt
dis1 subeleri tarafindan 7450030654 Vergi Nolu Saray Belediyesi'nin lehine agilmis veya agilacak her
tirli krediler ile verilmis ve verilecek teminat mektuplarn ile her ne sebepten olursa olsun
asaleten/kefaleten dogmus ve dogacak her tiirlii borglarin teminatim teskil etmek iizere TEB A.S.
lehine diledigi bedel derece ve sartlarla ipotek etmesine serbest derecede istifade hakki tammaya
mevcut ipoteklerin limitinin diledigi bedel ve sartlarla arttirilmasina ipotekle ilgili olarak gerek banka
nezdinde gerekse Tapu Sicil Miidiirliigii nezdinde imzalanmas: gerekli tiim evraklari 5393 sayih
Belediye Kanunu'nun 18. maddesinin (d) bendine gore 7450030654 Vergi Nolu Saray Belediyesi
adina imzalamaya Belediye Baskam Abdiill TASYASAN'a yetki verilmesine toplantida bulunan
tiyelerce oy ¢oklugu ile karar verildi.

Murat DINC Birol ORAN Sener GUNAYDI
Meclis Bagkan I. Vekili Katip Katip
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T.C.
SARAY BELEDIYE BASKANLIGI

MECLIS KARARI
Karar No 112 Karar Tarihi 02.09.2025
Karar Dénem 2025/Eyliil Birlesim/Oturum 1/1
Evrak Sevk Tarihi 15.08.2025 Evrak No 54939
Talep Eden Birim Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii
Konu (IIT) Sayil1 Dolu Kadro Degisikligi Cetveli

TALEP: Belediyemiz Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirligii’niin 15.08.2025 tarih ve 54939 sayili,
5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49. maddesi geregi Belediye Teskilatinin Norm Kadro Esaslarina
uygun olarak hazirlanan (III) Sayili Dolu Kadro Degisikligi Cetvelinin Belediye Meclisinde
goriigiilerek karara baglanmasi talep edilmektedir. "

|

KARAR: 5393 sayili1 Belediye Kanunu’nun 49. maddesi geregi, Belediye Teskilatinin Norm Kadro
Esaslarina uygun olarak hazirlanan ve karar ekinde bulunan (III) Sayili Dolu Kadro Degisikligi
Cetveli, toplantida bulunan iiyelerce oy birligi ile kabul edildi.

Murat DINC Birol ORAN Sener GUNAYDI
Meclis Bagkan I. Vekili Katip Katip
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ILCESI
KURUMU

: TEKIRDAG

: SARAY

(111) SAYILI CETVEL: DOLU KADRO DEGISIKLiGi

: SARAY BELEDIYE BASKANLIGI

DOLU KADRO DEGISIKLIK CETVELi (MEMUR)

(MEMUR)

MECLIS KARARININ
TARIHI SAYISI

02.09.2025 12

KALDIRILMAK ISTENILEN KADRONUN

ALINMAK ISTENILEN KADRONUN

GEREKCESI
UNVAN : . | UNVAN . .| a) Personelin miiktesebi
DERECESI | ADEDI IFI NVANI DERECE
KODU SR | UNVANL . KODU Alb b CES! | ADEDI b) Personelin hizmet siiresi
c) Dolu kadro degisiklik gerekgesi
8500 T.H. Miihendis 5 1 8500 T.H. Mihendis 4 1 a) Personelin miiktesebi
8500 T.H. Miihendis 4 1 8500 T.H. Miihendis 3 1 b) Personelin hizmet siiresi
c) ilerleyebilecegi kadro derecesi
olmadigi, derece degisikligi. |
A
S W\
* NORM KADRO STANDARTLARI UNVAN KUTUGUNDE Murat D Rirol ovAN Sener GUNATD
YER VERILMEYEN UNVANLAR ICIN UNVAN KODU “0” Meclis Bagkan . Vekili Katip Katip

OLARAK YAZILACAKTIR.



T.C.
SARAY BELEDIYE BASKANLIGI

MECLIS KARARI
Karar No 113 Karar Tarihi 02.09.2025
Karar Donem 2025/Eyliil Birlesim/Oturum 1/2
Evrak Sevk Tarihi 30.05.2025 Evrak No 52016
Talep Eden Birim Zabita Midiirligii
Komisyonu Imar Komisyonu | Rapor Tarihi / No | 20.08.2025/23
Konu Igkili Yer Bolgesine Alinma Talebi (Gogerler Mah. 175 Ada 98 Parsel)

KONU: Saray, Gogerler Mahallesi, 175 ada, 98 parsel alaninin igkili yer bolgesine alinmasi talebinin

gorisiilmesi.

TALEP: Zabita Miidiirligti'niin 30.05.2025 tarih ve E.52016 sayili, ilgemiz Gégerler Mahallesi, 175
ada, 98 parsel iizerindeki ticari igyerine igkili restoran agilmasi istendigi igin bu alamn igkili yer

bolgesine alinmasi konusunun goriisiilmesi.

KOMIiSYON KARARI: Konu Imar Komisyonu sorumlulugunda bulunmamakta olup Igisleri

Komisyonu kararina gére islem tesis edilmesine oybirligi ile karar verilmistir.

Seklindeki Imar Komisyonu Raporu; Saray Belediye Meclisinin 02.09.2025 tarihli toplantisinda

goriisiilerek miizakere edilmistir.

KARAR: imar Komisyonu Raporu, komisyondan geldigi sekliyle oyland: ve toplantida bulunan

tiyelerce oy birligi ile kabul edildi.

Murat DINC

Meclis Bagkan 1. Vekili
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T.C.
SARAY BELEDIYE BASKANLIGI
MECLIS KARARI
Karar No 114 Karar Tarihi 02.09.2025
| |[Karar Dénem 2025/Eyliil Birlesim/Oturum 1/2
Evrak Sevk Tarihi 30.05.2025 Evrak No 52017
Talep Eden Birim Zabita Miidiirltigii
Komisyonu Imar Komisyonu | Rapor Tarihi / No | 20.08.2025/24
Konu I¢kili Yer Bolgesine Alinma Talebi (Kavacik Mah. 141 Ada 53 Parsel)

KONU: Saray, Kavacik Mahallesi, 141 ada, 53 parsel alamnin igkili yer bélgesine alinmas talebinin
goriigiilmesi.

TALEP: Zabita Midiirliigti’niin 30.05.2025 tarih ve E.52017 sayih, ilgemiz Kavacik Mahallesi, 141
ada, 53 parsel tizerindeki ticari igyerine Kir Duigiin Salonu agilmasi istendigi i¢in bu alanin igkili yer
bolgesine alinmasi konusunun goriisiilmesi.

KOMISYON KARARI: Konu Imar Komisyonu sorumlulugunda bulunmamakta olup Igisleri
Komisyonu kararina gore islem tesis edilmesine oybirligi ile karar verilmistir.

Seklindeki Imar Komisyonu Raporu; Saray Belediye Meclisinin 02.09.2025 tarihli toplantisinda
goriisiilerek miizakere edilmistir.

KARAR: Imar Komisyonu Raporu, komisyondan geldigi sekliyle oylandi ve toplantida bulunan
liyelerce oy birligi ile kabul edildi.

Murat DINC Birol ORAN Sener GUNAYDI
Meclis Bagkan I. Vekili Katip Katip
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T.C.
SARAY BELEDIYE BASKANLIGI
MECLIS KARARI
Karar No 115 Karar Tarihi 02.09.2025
Karar Dénem 2025/Eyliil Birlesim/Oturum 1/2
Evrak Sevk Tarihi 16.06.2025 Evrak No 52454
Talep Eden Birim Imar ve Sehircilik Miidiirliigii
Komisyonu Imar Komisyonu ] Rapor Tarihi / No ] 20.08.2025/25
Konu Magduriyetin Giderilmesi Talebi (Yeni Mah. 153 Ada 31 Parsel)

KONU: Saray Ilgesi, Yenimahalle, 153 ada, 31 parsel nolu tasinmazin talebinin goriisiilmesi.

TALEP: Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’'niin 16.06.2025 tarih ve E.52454 sayili yazisina konu Afet
CALDAG’a ait 11.06.2025 tarih ve 10514 sayih dilekgesiyle Saray ilgesi, Yenimahalle, 153 ada, 31
parsel nolu taginmazin yol olarak kullamldigindan bahisle yagsanan magduriyetin giderilmesi talep
edilmektedir.

KOMISYON KARARI: Basvuru konusu Yenimahalle, 153 ada, 31 parsel nolu tasinmaz, 1/5.000
Olgekli Nazim imar Planinda "Parklar Yesil Alanlar" ve 1/1.000 Olgekli Uygulama imar Planinda
kismen “Park™ kismen de “Yol” olarak diizenlenmistir. S6z konusu yoldan cephe alan parseller

bulunmaktadir. Parsel 60 m? yiizol¢limlii, dar ve uzun bir formda olup miistakil yapilasma miimkiin
degildir.

Mevcut park ve yol fonksiyonunun imar plan degisikligi veya parselin kamulastirilmasinin miimkiin
olmadig1 degerlendirildiginden talebin reddine oybirligi ile karar verilmistir.

Seklindeki Imar Komisyonu Raporu; Saray Belediye Meclisinin 02.09.2025 tarihli toplantisinda
goriisiilerek miizakere edilmistir.

KARAR: imar Komisyonu Raporu, komisyondan geldigi sekliyle oyland1 ve toplantida bulunan
tiyelerce oy birligi ile kabul edildi.

Murat DINC Birol ORAN Sener GUNAYDI
Meclis Bagkan I. Vekili Katip Kitip
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SARAY BELEDIYE BASKANLIGI

MECLIS KARARI
Karar No 116 Karar Tarihi 02.09.2025
Karar Dénem 2025/Eyliil Birlesim/Oturum 172
Evrak Sevk Tarihi 17.06.2025 Evrak No 52647
Talep Eden Birim Imar ve Sehircilik Miidiirltigi
Komisyonu imar Komisyonu l Rapor Tarihi / No | 20.08.2025/26
Konu Taginmaz Talebi (Ayaspasa Mah. 457 Ada 1 Parsel)

KONU: Saray Ilgesi, Ayaspasa Mah., 457 ada, 1 parsel nolu taginmazin talebinin goriigiilmesi.

TALEP: Imar ve Sehircilik Miidiirligi’niin 17.06.2025 tarih ve E.52647 say1l yazisina konu {lknur
DAY’a ait 11.06.2025 tarih ve 10471 sayih dilekgesiyle Saray llgesi, Ayaspasa Mahallesi, 457 ada, 1
parsel nolu tasginmazin 18. madde uygulamas: ya da trampa yapilmasi talep edilmektedir.

KOMISYON KARARI: Bagvuru konusu Ayaspaga Mahallesi, 457 ada, 1 parsel nolu taginmaz,
1/5.000 Olgekli Nazim Imar Planinda "Egitim Alani"nda, 1/1.000 Olgekli Uygulama Imar Planinda
"[lkokul Alani"nda bulunmaktadir. Tapu kayitlarina gore 16.12.1992 tarihli ifraz isleminden
olusmustur. Bedelsiz olarak %22'si yol terki yapilmis, 457 ada, 1 parsel nolu bagvuru konusu
taginmaza temel egitim alani serhi konularak sahis adina tapulanmustir.

Meveut durumda bolgede parselasyonun tamamlanmis olmasi ve kamulagtirma yiikiimliiliigiiniin
Milli Egitim Bakanligi’nda bulunmasi dolayisiyla talebin reddine oybirligi ile karar verilmistir.

Seklindeki imar Komisyonu Raporu; Saray Belediye Meclisinin 02.09.2025 tarihli toplantisinda
goriislilerek miizakere edilmistir.

KARAR: Imar Komisyonu Raporu, komisyondan geldigi sekliyle oylandi ve toplantida bulunan
liyelerce oy birligi ile kabul edildi.
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SARAY BELEDIYE BASKANLIGI

MECLIS KARARI
Karar No 117 Karar Tarihi 02.09.2025
Karar Dénem 2025/Eyliil Birlesim/Oturum 172
Evrak Sevk Tarihi 17.06.2025 Evrak No 52613
Talep Eden Birim Destek Hizmetleri Miidiirliigii
Komisyonu Plan ve Biitce | Rapor Tarihi / No | 11.07.2025/24
Konu Tasinmaz Kiralama Siireleri Hk.

KONU: Tasinmaz Kiralama Siireleri Hk

TALEP: Destek Hizmetleri Miidiirltigtiniin 17/06/2025 Tarih ve E-52613 Sayili yazisi ile
01/07/2025 tarihli Meclis Toplantisinda Komisyona havale edilmis olan Bozaba Mahallesi 1 Kasim
Cad. No:51 adresindeki Rahmi Ural Parki ve Aziziye Mahallesi Atatiirk Cad. No:2/3 adresindeki
park alam 3 yildan fazla kiralama ihalesine gikaracagindan ilgili tasinmazlarin kiralama siirelerinin
5393 Sayili Kanun’un 18. Maddesinin (e) bendine istinaden Belediye Meclisimizce goriisiiliip karara
baglanmasi talep edilmektedir.

KOMISYON KARARI: Komisyonumuzca yapilan goriisme ve degerlendirme sonucunda Destek
Hizmetleri Miidiirltigtiniin 01/07/2025 Tarih ve E-52613 Sayili yazis: ile Belediyemiz miilkiyetinde
bulunan Bozaba Mabhallesi 1 Kasim Caddesi No:51 adresindeki Rahmi Ural Parki ve Aziziye
Mahallesi Atatiirk Caddesi No:2/3 adresindeki park alaninin 10 (on) yil siire ile 2886 Sayili Devlet
{hale Kanunu’na gore kiralamalarimin yapilmasina Komisyonumuzca oy gokluguyla karar verilmistir.

Saray Belediye Meclisinde goriigiilerek karar verilmek iizere ig bu rapor tarafimizdan tanzim ve imza
altina alinmigtir.

Seklindeki Plan ve Biitge Komisyonu Raporu; Saray Belediye Meclisinin 02.09.2025 tarihli
toplantisinda goriisiilerek miizakere edilmistir.

KARAR: Plan ve Biitge Komisyonu Raporu, komisyondan geldigi sekliyle oylandi ve toplantida
bulunan tiyelerce oy ¢oklugu ile kabul edildi.

Murat DINC Birol ORAN Sener GUNAYDI
Meclis Bagkan I. Vekili Katip atip




T.C.
SARAY BELEDIYE BASKANLIGI

MECLIS KARARI
Karar No 118 Karar Tarihi 02.09.2025
Karar Dénem 2025/Eylil Birlesim/Oturum 172
Evrak Sevk Tarihi 16.06.2025 Evrak No 52427
Talep Eden Birim Imar ve Sehircilik Miidiirliigi
Komisyonu Igisleri Komisyonu I Rapor Tarihi / No | 07.07.2025/5
Konu Sokak Isim Degisikligi Talebi

KONU: Sokak isim degisikligi.

TALEP: Belediyemiz Imar ve Sehircilik Miidiirltigii’niin 16.06.2025 tarih ve 52427 sayili yazinda
ilgemiz Giingdrmez Mahallesi Sila Sanatg1 Evlerinde 4528. Sokak ile Buhurizade Mustafa Itri Sokak
arasinda yer alan 4527. Sokak adimin TRT Ses Sanatgisi Mustafa Sagyasar Sokak olarak ve yine
Aysel Giirel Sokak ile 4527. Sokak arasinda kalan 4528. Sokak adinin tiyatro sanatgilarl Giizin-
Tayfun Coragan Sokak olarak degistirilmesi talep edilmektedir.

KOMISYON KARARI: incelemenin devamina oy birligi ile karar verilmigtir.

Saray Belediye Meclisinde goriisiilerek karar verilmek iizere is bu rapor tarafimizdan tanzim ve imza
altina alinmistir,

Seklindeki Igisleri Komisyonu Raporu; Saray Belediye Meclisinin 02.09.2025 tarihli toplantisinda
gorisiilerek miizakere edilmistir.

KARAR: I¢isleri Komisyonu Raporu, komisyondan geldigi sekliyle oyland1 ve toplantida bulunan
iiyelerce oy birligi ile kabul edildi.

Murat DINC Birol ORAN Sener GUNAYDI
Meclis Bagkan I. Vekili atip Katip




1.C.
SARAY BELEDIYE BASKANLIGI

MECLIS KARARI
Karar No 119 Karar Tarihi 02.09.2025
Karar Dénem 2025/Eyliil Birlesim/Oturum 172
Evrak Sevk Tarihi 29.08.2025 Evrak No 55547
Talep Eden Birim Yazi [gleri Miidiirltigii
Komisyonu i¢isleri Komisyonu | Rapor Tarihi / No | 02.09.2025/6
Konu Yazi Isleri Miidiirligii Gérev ve Caligma Yonetmeligi

KONU: Yaz Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yénetmeligi.

TALEP: Yaz [sleri Miidiirliigii’niin 29.08.2025 tarih ve 55547 sayili, Yazi Isleri Midiirliigti Gorev
ve Cahsma Yonetmeligi konulu yazisimn Meclisimizce gorisiiliip karara baglanmas: talep
edilmektedir.

KOMISYON KARARI: 02/09/2025 tarihli Belediye Meclisi’nin 4. giindem maddesi ile ara karar
alinmak lizere Komisyonumuza havale edilen Yazi Isleri Midirliigi Gérev ve Calisma
Yonetmeligi'nin ~ giincellenmesi  konusu  komisyonumuzca gériigiilmiis ve Yonetmeligin
uygulanmasina oy birligiyle karar verilmistir.

Saray Belediye Meclisinde gériisiilerek karar verilmek {izere is bu rapor tarafimizdan tanzim ve imza
altina alinmistir.

Seklindeki Igisleri Komisyonu Ara Karar Raporu; Saray Belediye Meclisinin 02.09.2025 tarihli
toplantisinda goriisiilerek miizakere edilmistir.

KARAR: I¢isleri Komisyonu Ara Karar Raporu, komisyondan geldigi sekliyle oylandi ve toplantida
bulunan iiyelerce oy birligi ile kabul edildi.

Murat DINC Birol ORAN Sener GUNAYDI
Meclis Bagkan I. Vekili Katip Katip
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SARAY (TEKiR_DAG) BELEDIYE BASKANLIGI
_ YAZIISLERI MUDURLUGU
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1- Bu Yonetmeligin amaci; Saray Belediye Bagkanligi Yazi Isleri Miidiirliigii® niin tegkilat yapisi,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektedir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonetmelik, Saray Belediye Baskanhg Yazi Isleri Miidiirligi’ niin teskilat yapisi, gérevli
personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
Madde 3- Bu Yonetmelik;

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 4857 sayil Is Kanunu,

d) 4734 Kamu fhale Kanunu,

e) 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

f) 22.05.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak ylriirliige giren Belediye ve Bagli
Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikle Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik,

g) 29.12.2012 tarih ve 28512 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren s Saghgi ve
Giivenligi Hizmetleri Yonetmeligi ile diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanmmlar
Madde 4- Bu Y&netmeligin uygulanmasinda;
Basgkan : Saray Belediye Baskanini,
Baskan Yardimcisi : Saray Belediye Bagkan Yardimcisini,
Baskanhk : Saray Belediye Bagkanhigini,
Belediye : Saray Belediyesini,
Birim : Yazi Isleri Miidiirliigiini,
Enciimen : Saray Belediye Enciimenini,

Gergeklegtirme Gdrevlisi: Harcama talimati iizerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmas,
teslim almaya iligkin iglemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmas
gorevlerini yiirliten personeli,

Harcama Birimi : Biitge ile 6denek tahsis edilen ve/veya harcama yetkilisi bulunan birimini,
Harcama Yetkilisi : Biitge ile ddenek tahsis edilen her harcama biriminin en iist yoneticisini,
Meclis : Saray Belediye Meclisini,

Miidiir : Yazi isleri Miidiriinii,

Miidiirliik : Yazi Igleri Miidiirltigiinii,

Personel : Yazi Isleri Miidiirltigiine bagli miidiir, birimlerde hizmet veren sorumlu

personeller, sorumlu personellerin altinda bulunan memur, belediye sirket personellerini ifade eder.
IKINCi BOLUM
Miidiirliigiin Kurulusu, Baghhg, Teskilat ve Orgiitlenme Yapisi

Kurulus
Madde 5- 1918 yilinda Saray Belediye Bagkanligi kurulmus olup daha sonraki yillarda Yazi isleri




Baghhk

Madde 6- Yazi Igleri Miidiirliigii, Belediye Bagkanina veya Belediye Bagkaninin gérevlendirecegi Baskan
Yardimcisina bagl olarak, is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili
ve sorumlu olup bu y6netmelik hiikiimleri ile bagldir.

Teskilat Yapisi
Madde 7- Yazi [sleri Miidirligiiniin teskilat yapist;
a) Miidiir,
b) Memur,
¢) Belediye sirket personellerinden olusmaktadir.

Orgiitlenme Yapisi
Madde 8- Yazi Isleri Miidiirligiiniin drgiitlenme yapisi;
a) Yazigma is ve islemlerinden sorumlu personel,
b) Gelen-Giden evrak is ve islemlerinden sorumlu personel,
¢) Posta (gelen-giden) is ve islemlerinden sorumlu personel,

UCUNCU BOLUM
Goirev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 9-

a) Yazi Isleri Midirligii, evrak akiginin diizenlenmesi ve argivlenmesi, meclis ve enciimen
kararlarinin hazirlanmasi, iglemlerini mevzuat hiikiimlerine gére yiiriitmekle gorevlidir.

b) 5393 sayili yasanin Belediye Meclisine yiikledigi sorumluluklarin yerine getirilmesinde
koordinasyon gorevini yapmak. Yazi Isleri Miidiirli, mahiyetinde galisan elemanlar aracilig: ile
meclis toplantilarinin siiresi igerisinde ilan edilmesini ve gagri ve giindemin meclis iiyelerine
bildirilmesini, Meclis toplanti tutanaklarini tutulmasini ve arsivlemesini takip etmek. Meclis
kararlarinin yazilimini ve birer niishasini argivlenmesini, alinan kararlarin yasal siiresi iginde
Kaymakamhk Makamina gonderilmesini, kesinlesen kararlari ilgili birimlere ulasimi, Meclis
gindemi ve toplantida alinan karalarin Ozetini Belediyenin web sitesinde (internette)
yayinlanmasini, kesinlesen meclis kararlarini bir sonraki meclis toplantisi 6ncesinde iiyelere
dagitimini, Meclis baskani, meclis iiyeleri, ihtisas komisyonlar1 ve baskan vekaleti huzur hakki
puantajini  yapilmasini, huzur hakki bordrosunun hazirlanmasi igin puantaj listesini Insan
Kaynaklarina her ayn ilk meclis toplantisindan sonraki ilk mesai giiniinde teslim edilmesini
saglamak.

¢) Yazi Igleri Miidiirii, mahiyetinde galisan aracilig1 ile Belediye enciimenin tespit olunan giinlerde
toplanmasini  koordine etmek ve bununla ilgili yazigmalarin takibini yapmak, bagskanlik
makamindan enciimende goriisiilmek iizere havale edilen dosyalari kayda almak, enciimence alinan
kararlarin enciimen bagkani ve iiyelerine imzalatilmasini saglamak, enciimen kayit defterine karar
numarasi vererek alinan kararlari kayit yapmak, onaylanan enciimen karar suretlerini teklifin
geldigi birimlere géndermek, karar asillarini sirasina gére dosyalamak ve arsivlemek, enciimen
toplantilarina katilan enctimen bagkani ve iiyelerine huzur hakki igin puantaj diizenlemek, geregi
igin Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine gdndermek.

d) Belediye Bagkanhgina EBYS, PTT, kargo vb. benzer yollarla gelen evraklari, teslim almak, usuliine
uygun kaydini olugturmak, konusuna gore ilgili birimlere havalesini yapmak, fiziki evrak aslinin
ilgili birime teslim edilmesi gereken evraklarin kurum igi evrak zimmet defterine kaydini yaparak
imza kargili1 teslim etmek.

e) 4982 sayih Bilgi Edinme Kanunu ve 3071 sayih Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
geregince ilgili is ve iglemler kapsaminda; Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri sz konusu
kanunlarda belirtileg siireler igerisinde cevaplamak iizere ilgili birimlere, ilgili rden gelen
cevaplan bagvuru sahbine géndermek.
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h)
i)
»
k)
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EBYS lizerinden postaya diisen yazigmalarin, entegre kurum, Ptt kep, kargo ve fiziki posta
evraklarin gonderilmesini saglamak, ilge merkezinde dig kuruma fiziki evrak varsa dig kurum
zimmet defterine kaydini yaparak imza karsilig1 elden teslim etmek.

Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu
ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayamilarak
miidiirligiin ihtiyaglarinin temini, harcamalarin gergeklestirilmesi ve kontroliinii saglamak.
Miidiirliigiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasin saglamak.

Enciimen Uiyesi se¢ildigi takdirde enciimen toplantisina katilmak.

Disiplin Amiri sifatiyla miidiirliik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin yapilmasini saglamak.
Miidiirliigiinde ¢alisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, birim i¢i ¢alisma
akigini kontrol etmek.

Miidiirliik galiganlarinin  gelisimine yonelik hizmet igi egitime katilimini saglamak, Insan
Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii’ ne bildirmek.

m) Miidiirligtin insan giicii planlamasi ve personel politikasi konusunda ¢aligmalar yaparak hizmet

kalitesini arttirmak.

n) Is Saghg ve Giivenligi Hizmetleri Yonetmeliginde belirtilen usul ve esaslara gére islem
yapilmasini saglamak.

0) Bunlar diginda, Mevzuatin 6ngérdiigii diger gorevler ile Baskanlikca verilen gbrevleri mevzuat
cergevesinde gereken 6zen ve gabuklukla yapmak ve yiiriitmek.
Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Madde 10-

a) Yazi Isleri Miidiirliigiinde gergeklestirilen tiim is ve islemleri Kanunlar, Tiiziikler ve Yonetmelikler
ile ilgili mevzuat ve usuliine uygun olarak tam ve zamaninda eksiksiz olarak yapilmasini saglar.

b) Bagkanlik Makamina kars1 Miidiirliigii temsil eder, Miidiirliigiin gérev ve sorumluluk alanina giren
konulari Belediye Bagkani ve/veya Baskan Yardimcisi tarafindan verilen gorevleri sorumlu oldugu
yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak gergeklestirir.

¢) Midirliagiin kalite politikasi ve hedeflerin belirlenmesi ve verimliligin artirilmasina iliskin gerekli
¢aligmalarin planlamasini yaparak uygulamalar takip eder.

d) Miidiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

€) Miidiirligiin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin 1 inci Disiplin Amiridir.

f) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngériilen disiplin cezalarini vermek.

g) Miidirliigiine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapar,
rastlayacag aksakliklari giderir.

h) Midiirlik emrinde gorev yapan personele, &diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri igin Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunur.

i) Midiirliikteki tim galisanlarin yillik izin kullanis zamanlarimi tespit eder.

i) Gegici siire gérevde bulunamayacag donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan personelden
birini miidiirliige vekélet etmek iizere belirlemek ve makamin onayina sunar.

k) Biitge 6deneklerini kullanmak ve harcama talimati verir.

1) Gergeklestirme gorevlisini belirler ve gorevlendirir.

m) Yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt birimlerin adlarini ve

n)
0)

p)

q)
r)

s)
t)

fonksiyonlarini degistirme konusunu Baskanlik Makamina teklif eder.

idari ve teknik konularda talimatlar verir, aragtirma ve inceleme yapar ve yaptirir.

Miidiirligiin ig ve islemlerini kontrol eder ve denetler, is ve islemlerle ilgili mahiyetindeki
¢alisanlardan her tiirlii bilgi ve belgeyi ister.

Miidirligiin ¢alisma, usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak ¢alismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

Miidirlugiin yilhk biitgesini hazirlar ve ait oldugu mali y1li iginde biitgeye uygun kullanir.
Miidiirliigiin yillik faaliyet raporunu ve gerekli durumlarda belirli siirelere iliskin miidiirliik
faaliyetlerini {ist makamlara sunar.

Miidiirliik ile ilgili yazisgalarda birinci derece imza yetkisine sahiptir.
Birimde gorevli personellegin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapar.
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u) Midiirligiin is ve islemlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunur.

v) Birimin isleyisinin (siirekli ve etkin degisim yonetimi, stratejik yonetim, ¢aliganlara ve vatandaslara
odaklilik, kaynaklarin verimli kullanimi vb.) kurumsal mitkemmellik anlayisiyla siirdiiriilmesi igin
personele yonelik egitimlere katihmi saglar.

w) Midirligiiyle diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

Yazisma Is ve islemlerden Sorumlu Personelin Gdorev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 10-

a) Yaz [sleri Miidiirliigiinde gergeklestirilen is ve islemlerin Kanunlar, Tiiziikler ve Y6netmelikler ile
ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglar.

b) Yapilan ve yapilacak faaliyetlerin gerektirdigi yazismalari hazirlamaya yetkili olup, Yaz: Isleri
Miidiiriiniin onayini alir ve gerekli bilgilendirmeleri yapar.

¢) Midirliige ait glinliik, aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlar.

d) Miidiirliige mal ve hizmet alimlarina iligkin EKAP (Elektronik Kamu ihale Platformu) islemlerini
yapar.

e) Birime Gelen yazi ve dilekgelere iligkin yazismalari yapar.

f) Yazi islerinin e-mailine gelen e-mailleri takip ederek konusuna gore ilgililere iletmesini saglar.

g) Belediye Baskanligina gelen fakslar1 konusuna gore ilgililere iletmesini saglar.

h) Gérev ve sorumluluklar ile ilgili tiim faaliyetlerin gerektirdigi islemleri yapmaya, birimin
gorevlerinin yerine getirilmesi igin miidiiriin verdigi gdrevleri yapmaya, bagl personeline is
boliimii ve dagitimi yapmakla yetkilidir.

i) Gorevlendirme yapilmasi halinde ve statiisiine uygunluguna gére (Memur, S6zlesmeli ve Isci)
Gergeklestirme Gorevlisi olarak gérev yapar gorevin gerektirdigi imzalar atar.

J) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanir.

Gelen-Giden Evrak s ve Islemlerinden Sorumlu Personelin Gaorev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 11-

a) Belediye Baskanligina EBYS’den gelen evraklari, teslim alarak konusuna gore ilgili birimlere
havalesini yapar, &nem arz eden evraklar hakkinda miidiirtinii bilgilendirir.

b) PTT, kargo, fax, e-mail, elden vb. benzer yollarla gelen evraklar, teslim alarak usuliine uygun
kaydini olusturmak, konusuna gére ilgili birimlere havalesini yapar, énem arz eden evraklar
hakkinda miidiiriinii bilgilendirir.

¢) Gorev ve sorumluluklari ile ilgili tim faaliyetlerin gerektirdigi islemleri yapmaya, birimin
gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in miidiiriin verdigi gdrevleri yapmaya, bagh personeline is
boliimii ve dagitimi yapmakla yetkilidir.

d) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanir.

Posta (gelen-giden) Is ve islemlerinden Sorumlu Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 12-

a) Belediye bagkanligi birimlerinden EBYS iizerinden postaya diigen yazigmalarin, entegre kurum, Ptt
kep postala islemini yapar, bunlarin postalama sonucunu kontrol eder.

b) Belediye birimlerinden EBYS sisteminde Giden Evrak kismina diigen postalar1 postalama tiiriine
gore fiziki posta evraklarin génderilmesini saglar, postalamaya ait posta zimmet defterine kaydin
ve onayini saglar.

¢) Belediye birimlerinden ilge merkezindeki dig kurumlara fiziki evrak postalarini dis kurum zimmet
defterine kaydini yaparak imza karsiligi elden teslim eder.

d) Postalama iicretlerini posta avans iicretinden belge kargihigi 6demesini ve bakiye takibini yapar.
Posta avansi kapatmasini 30 giinii gegirmeden posta avansi kimin iizerinde ise ilgili personele PTT
ve kargo 6deme belgelerini teslim eder ve posta avansini kapattirir. Tekrar postalama iicreti
Gdemeleri i¢in posta adapsi talep eder.
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e) Gorev ve sorumluluklari ile ilgili tiim faaliyetlerin gerektirdigi islemleri yapmaya, birimin
gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in miidiiriin verdigi gorevleri yapmaya, bagli personeline is
bSlimii ve dagitimi yapmakla yetkilidir.

f) Yapilan ve yapilacak faaliyetlerin gerektirdigi yazismalari hazirlamaya yetkili olup, Birim
Miidiriiniin onayini alir gerekli bilgilendirmeleri yapar.

Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar
Madde 13- Miidiirliik biinyesinde gorevli personel, biriminin gbrev alanina giren konularda Birim
Miidiirii/Sefi tarafindan verilen gérevleri yerine getirir ve yetkileri kullanir.

Miidiirligiin ¢alisma diizenine uygun olarak is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirilmesi ile gérev geregi kendisine zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullanilmasi ve muhafazasindan iist
yOnetime ve miidiiriine karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cahisma Usul ve Esaslan

Calisma Usul ve Esaslar
Madde 14- Midirliigiin faaliyet ve calismalarini degerlendirmek ve gerekli &nlemleri almak amaciyla,
Birim Miidiirliniin baskanhginda miidiirliigiin faaliyetleri ve gergeklestirilen islemlere yonelik diizenli
toplant: yapilir, gorils ve neriler degerlendirilerek bilgi paylagimi ve is birligi saglanir.

Calisma Diizeni
Madde 15- Miidiirliikte gérev yapan tiim personel;

a) Midirliikte ylriitiilen is ve islemlere yonelik bilgileri gizli olmasa bile izinsiz olarak kurum ici ve
kurum diginda paylasamaz.

b) Gorevleri ile ilgili dogrudan veya dolayli olarak hig¢ kimseden hizmet, ikram ve hediye kabul
edemez ve aligveriste bulunamaz.

¢) Meclis, Enciimen ve Bagkanlik yazilari ve ekli dosyalardaki bilgileri yetkililer diginda kimseyle
paylasamaz, bilgi veremez.

d) Mesai bitiminde masa {izerinde evrak birakmayip, dolap veya ¢ekmecelere koyar kilitler.

e) Her tirlii evrakin muhafazasindan sahsen sorumlu olan personelin muhtelif sebeplerden dolay:
gorevden ayrilmasi durumunda birimindeki gérevliye yazil bir tutanak ile devir eder.

Bilgi Verme Yasag
Madde 16- Miidiirliikte yiiriitiilen is ve islemlere yonelik gizli olmasa bile evrak ve islemin sonucuna
yonelik Birim Miidiirli ve yetki verilen personel haricinde miidiirliikte g&rev yapan diger personeller bilgi
veremez agiklamada bulunamaz. Bu kurallara aykir1 davranan personel hakkinda yasal islem yapilir.

BESINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 17- Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir;
a) Miidiir, tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Miidiir, 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat: dogrultusunda iglemleri yiiritiir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Bulunmayan Haller
Madde 18- Is bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikkteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.



Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik
Madde 19- 13.10.2006 tarih ve 2006/09 sayili meclis karari ile kabul edilen Saray Belediye Bagkanlig
Yazi [gleri Miidiirliigii Gérev ve Sorumluluklari Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmugtur.

Yiiriirlik
Madde 20- Bu Yonetmelik Saray Belediye Meclisinde gorisiiliip kabuliine miiteakip kararin
kesinlesmesinden sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 21- Bu Yénetmelik hiikiimlerini Saray Belediye Bagkani yiiriitiir.

Is bu Yonetmelik belediye meclisinin 02/09/2025 tarih ve 119 sayili meclis karari ile kabul
edilmistir.

Murat DINC Birol ORAN Sener GUNAYDI
Meclis Bagkan 1. Vekili Katip Katip



T.C.
SARAY BELEDIYE BASKANLIGI

MECLIS KARARI |
Karar No 120 Karar Tarihi 02.09.2025 l
Karar Donem 2025/Eyliil Birlesim/Oturum 1/2
Evrak Sevk Tarihi 14.08.2025 Evrak No 54940
Talep Eden Birim insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigi I q
Komisyonu Igisleri Komisyonu | Rapor Tarihi / No | 02.09.2025/7
Konu Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigit Gérev ve Calisma Yénetmeligi

KONU: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midirligi Gorev ve Calisma Yénetmeligi

TALEP: Insan Kaynaklar: ve Egitim Midirliigi® niin 14.08.2025 tarih ve E-54940 sayili Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Midiirligii Gérev ve Calisma Yonetmeligi konulu yazisimin Meclisimizce
gorlgiliip karara baglanmasi talep edilmektedir.

KOMIiSYON KARARI: Belediye Meclisinin  02/09/2025 tarihli 5. gindem maddesi ile
Komisyonumuza havale edilen Insan Kaynaklari ve Egitim Midirligii Gérev ve Calisma
Yonetmeligi'nin giincellenmesi konusu gériisiilerek komisyonumuzca YoOnetmeligin uygulanmasina “
oy birligiyle karar verildi. II

Saray Belediye Meclisinde goriisiilerek karar verilmek iizere i bu rapor tarafimizdan tanzim ve imza
altina alinmstir,

Seklindeki Igisleri Komisyonu Ara Karar Raporu; Saray Belediye Meclisinin 02.09.2025 tarihli
toplantisinda goriisiilerek miizakere edilmistir.

KARAR: I¢isleri Komisyonu Ara Karar Raporu, komisyondan geldigi sekliyle oyland: ve toplantida
bulunan iiyelerce oy birligi ile kabul edildi.

r
Murat DINC Birol ORAN Sener GUNAYDI
Meclis Bagkan I. Vekili Kitip atip
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T.C
(TEKIRDAG) SARAY BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1- Bu Yonetmeligin amaci; Saray Belediye Bagkanligi Insan Kaynaklar ve Egitim
Miidiirligii teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve sorumluluklariyla, calisma, usul ve
esaslarim belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

Madde 2- Insan Kaynaklani ve Egitim Midiirligi’ niin hukuki statiisiinii, goérev, yetki ve
sorumluluklar ile ¢aligma, usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3- Bu Yonetmelik,

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 657 sayil1 Devlet Memurlar Kanunu,

c) 4857 sayili is Kanunu,

d) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

e) 22.05.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye
ve Bagl Kuruluglari ile Mahalli idare Birlikle Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik
ve 29.12.2012 tarih ve 28512 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Is Saglhig ve
Giivenligi Hizmetleri Yénetmeligi ile diger mevzuat hiikiimlerine gore hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 4- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye : Saray Belediyesini,

Baskan : Saray Belediye Baskanini,

Baskan Yardimcisi : Saray Belediye Bakan Yardimcisini,

Meclis : Saray Belediye Meclisini,

Enciimen : Saray Belediye Enciimenini,

Miidiirliik : Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinii,

Miidiir : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriin,

Harcama Birimi : Biitge ile 0denek tahsis edilen ve/veya harcama yetkilisi
bulunan birimini,

Harcama Yetkilisi : Biitge ile 6denek tahsis edilen her harcama biriminin en tist
yoneticisini,

Gergeklestirme Gorevlisi  : Harcama talimati izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gérevlerini yiiriiteni,

Kurul : Is ve islemlerin yiiriitilmesi igin Kanun ve Y®netmelikler
kapsaminda kurulmasi zorunlu olan ve Belediye Bagkani tarafindan olusturulan komisyonu,

TiS : Personelin mali, 6zlik ve sosyal haklarimi iyilestirmek
amaciyla Belediye ile yetkili sendika arasinda imzalanan toplu is s6zlesmesini,

Personel : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde galisan personeli

ifade eder.
|
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IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat, Personel Yapisi ve Baghhk

Kurulus

Madde 5- insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligi 5393 sayili Belediye Kanununun 48 inci
maddesi ve 22.05.2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye
ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikle Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik

hiikiimlerine dayanarak Saray Belediye Meclisinin 02.05.2014 tarih ve 2014/36 sayili karari
geregince kurulmustur.

Tegkilat Yapisi

Madde 6- (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii iist yonetici olarak Belediye Bagkanina
veya Bagkanin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagkan Yardimcisina bagh olarak ¢alismalarini
stirdiirtir.

(2) Saray Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii personel kadro ve unvanlari; Belediye
ve Bagh Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina iligkin Esaslara

gore belirlenmis teknik ve idari kadro ile hizmetlerin yiiriitimiinde ihtiyag duyulmas: halinde gerekli
diger kadrolardan olusur.

(3) Miudirliiglin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi,
ilgili bagkan yardimeisinin uygun gériisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olugur ve yiiriirliige girer.
(4) Belediye Baskam tegkilat yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.
(5) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi,
calistinlacak personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri ilgili mevzuat
gergevesinde yerine getirir.
(6) Midiirliik gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulara gére;

a) Ozliik Isleri Birimi,

b) Bordro Tahakkuk Isleri Birimi,

¢) Egitim Isleri Birimi,

olmak iizere 3 (ii¢) alt birimden olusur. Ihtiyag duyulmas: halinde farkli birim ya da biirolar

kurulabilecegi gibi yine ihtiyaca gére mevcut birim ya da biirolar ayr1 ayr veya birlestirilerek
yapilandirilabilir,

Personel Yapisi
Madde 7- Insan Kaynaklan ve Egitim Midirligiinde, Saray Belediyesi norm kadro

standartlarina uygun sayida memur, ig¢i, sozlesmeli ile belediye girketi (hizmet satin alma yoluyla)
personeli gorev yapar.

Baghhk

Madde 8- Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirligii, Belediye Bagkanina veya Belediye
Bagkanimin gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina bagli olarak, is ve islemlerde ilgili mevzuat
hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup bu yénetmelik hiikiimleri ile baglidir.

UCUNCU BOLUM
Girevi Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Madde 9-

a) Belediyede gorev yapan Belediye Baskani, Belediye Bagkan Yardimcisi, Memur, S6zlesmeli
ve Is¢i personelin her tiirlii 6zliik ve mali haklar ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.



b)

¢)
d)
€)
f)

2

h)

i)
)
k)

D

Memur, S6zlesmeli ve Is¢i personelin aylik prim ve hizmet bildirgelerinin, ise girig ve ayrilis
bildirgelerinin diizenlenerek Sosyal Giivenlik Kurumuna internet ortaminda bildiriminin
yapilmasini saglamak.

Norm kadroda yapilan degisiklik ve giincellemeleri yasal siiresi iginde Strateji ve Biitge
Bagkanlig1 (Devlet Personel Baskanlig1)’ na bildirimin yapilmasint saglamak.

Toplu is sdzlesmesi toplantilarina katilmak, is¢i ve kamu gorevlileri sendikalan ile ilgili
islemlerin ytiriitiilmesini saglamak.

Personel ile ilgili tiizik ve y&netmeliklerde belirtilen gorevlerin yerine getirilmesini
saglamak.

Personel 6zlik haklar ile ilgili konularda yetkili makamlardan goriis almak bu dogrultuda
islem yapilmasini saglamak.

Kanun, tiiziik ve yonetmelikler geregi kurulmasi 6ngériilen komisyonlarin olusturulmasini ve
sekreteryasi islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Devlet Memurlar Disiplin Yénetmeligi, Stzlesmeli Personel Disiplin Yénetmeligi ve is¢i
personelin Toplu Is Sézlesmesinin Disiplin Hiikiimleri ile ilgili maddelerini isletmek ve
Yénetmelik ve Toplu Is Sézlesmesinde belirtilen usul ve esaslara gore islem yapilmasini
saglamak.

Stratejik plan, faaliyet raporu ve biitgenin Miidiirliik ile ilgili kisimlarini hazirlamak.

4734 Sayili Kamu [hale Kanununun hiikiimleri geregince satin alma islemlerini yapmak.
5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 iincii maddesi kapsaminda
Miidirliik biinyesindeki tagimir mallara dair iglemleri yapmak.

Kurumun insan giicti planlamasi ve personel politikasi konusunda galismalar yaparak hizmet
kalitesini artirmak.

m) Personellerin egitim hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

n)
0)

p)

b)

©)
d)
€)
2)

h)

)]

Is Saghg ve Giivenligi Hizmetleri Yonetmeliginde belirtilen usul ve esaslara gore islem
yapilmasini saglamak.

Isyerinde meydana gelen is kazasi ve meslek hastaliklarinin nedenlerinin aragtirilmasi ve
tekrarlanmamas: igin ISG uzmani ve isyeri hekimiyle birlikte ortak ¢calismalar ylirtitmek.
Belediye Bagkani tarafindan verilen diger gérevleri yiiriitmek.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

Madde 10-

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligiinde gergeklestirilen tiim is ve islemleri Kanunlar,
Tiziikler ve Yonetmelikler ile ilgili mevzuat ve usuliine uygun olarak tam ve zamaninda
eksiksiz olarak yapilmasini saglar.

Bagkanlik Makamina karg1 Miidiirligii temsil eder, Miidiirliigiin gérev ve sorumluluk alanina
giren konular1 Belediye Baskam ve/veya Baskan Yardimecisi tarafindan verilen gorevleri
sorumlu oldugu yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak gergeklestirir.

Miidiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

Miidiirliigiin ¢alisma, usul ve esaslarim belirleyip, programlayarak galismalarin bu programlar
dogrultusunda ytiriitiilmesini saglar.

Miidiirligiin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin 1 inci Disiplin Amiridir.
Miidiirligiin y1llik biitgesini hazirlayip uygular.

Miidiirligtn yillik faaliyet raporunu ve gerekli durumlarda belirli siirelere iliskin mudiirliik
faaliyetlerini tist makamlara sunar.

Belediyede ¢alisan memur, sozlesmeli, is¢i personellerin ozliik islemlerinin mevzuat
hitkiimleri ger¢evesinde yiiriitiilmesini saglar.

Belediyede ¢alisan memur, sozlesmeli, is¢i personellerin yillik izin, rapor, dogum, &lim vb.
izin taleplerinin takip ve mevzuata uygunlugunu kontrol eder.

Personel ile ilgili tim komisyonlarda gorev yapar.
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k)

)

Memur, s6zlesmeli ve is¢i personelin midiirliikler aras1 gorevlendirmelerini yapar ve teblig
eder.

Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda birinci derece imza yetkisine sahiptir.

m) Birimde gorevli personellerin islevleri itibariyle gorev dagilimim yapar.

n)

0)

€)
f)
g)
h)
i)
)]

k)
D

Miidiirliigiin i ve islemlerinin yiiriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmas igin Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunur.
Miidiirligiyle diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

Ozliik isleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 11-

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde gergeklestirilen is ve islemlerin Kanunlar,
Tizikler ve Yonetmelikler ile ilgili mevzuat hitkiimlerine uygun olarak yapilmasini saglar.
Yapilan ve yapilacak faaliyetlerin gerektirdigi yazismalar hazirlamaya yetkili olup, insan
Kaynaklari ve Egitim Miidiirliniin imza ile onayin alir ve gerekli bilgilendirmeleri yapar.
Meclis Uyeleri arasindan segilen Belediye Bagkan Yardimcisina verilecek iicretin
belirlenmesi i¢in Meclise sunulmak iizere teklifi hazirlar.

Zabita Personeline verilecek maktu fazla galigma {icretinin belirlenmesi i¢in Meclise
sunulmak tizere teklifi hazirlar.

Banka promosyon iglemleri ile ilgili yazismalar: yapar.

Miidiirliik kurulmas: ile ilgili is ve islemleri yiiriitiir.

Aylik miatlar1 yazilan yazar.

Kurumda staj yapacak 6grencilere iligkin i ve islemleri yapar.

Miidiirliige ait giinliik, aylik ve yillik faaliyetlerini raporlarini hazirlar.

Miidiirlige mal ve hizmet alimlarina iliskin EKAP (Elektronik Kamu fhale Platformu)
islemlerini yapar.

Gelen yaz1 ve dilekgelere iliskin yazigmalar yapar.

Is saghg ve giivenligi hizmetlerine yénelik ISG uzmani ve Isyeri hekimi bulundurulmasina
iligkin hizmet alimi is ve iglemlerini yapar.

m) Meclise sunulmak iizere kadro ihdas ve dolu bos kadro degisiklik cetvellerini hazirlar.

n)
0)

p)
q)
r)

s)

Memur personelin atama, naklen tayin, emeklilik ve istifa ile ilgili evraklarim hazirlar.
Memur personelin her ay derece kademe terfileri ile son sekiz yilda disiplin cezasi almayan
personele bir kademe verilmesine iligkin iglemleri yapar.

Memur personelin intibak, unvan degisikligi ve 68/B islemlerini yapar.

Memur personelin ise giris, isten ayrilig bildirgelerini diizenler.

Memur personelin emeklilik, istifa, terfi vb. islemlerin SGK HITAP (Hizmet Takip
Programi)’ na islenmesini saglar.

Memur personelin Belediye ve Bagli Kuruluglar ile Mahalli idare Birlikleri Personelinin
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi ve Belediye Zabita Yonetmeligine
istinaden diizenlenen Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi sinavina iliskin yazismalari
yapar.

Memur personelin askerlik gidig-donis is ve islemleri ile askerlik hizmeti degerlendirilmesine
iliskin iglemleri yapar.

Memur personelin askerlik borglanmasina iligkin Emekli Sandig1 ve SGK ile gerekli is ve
islemleri yiiriitlir yazigsmalar1 yapar.

Memur personelin pasaport talebi islemleri ve yazigmalan yapar. Ayrica Kurumumuzdan
emekliye ayrilan memur personellere pasaport yenileme islemlerine iligkin yazigmalari yapar.

w) Sozlesmeli personele verilecek iicretin belirlenmesi igin Meclise sunulmak iizere teklifi

X)

hazirlar.

Stzlesmeli personele iliskin hizmet s6zlesmelerini hazirlama, sézlesme fesih ve Bakanlik
yazigmalarini yapar.



¥) Memur, sézlesmeli ve is¢i personellerin disiplin sorusturma islemlerini yapar.

z) Memur, sdzlesmeli ve is¢i personellerin ige girig, isten aynls islemlerinin SGK sistemine
islenmesi ve emekli/sgk sicil numarasi alimi ile nakillerde iliskin kesme islemlerinin takibini
yapar.

aa) Memur, s6zlesmeli, is¢i personellerin yillik izin, hastalik izni, ayliksiz izin, dogum izni,
askerlik izni, mazeret izni vb. izinlerine iliskin i§ ve islemleri yliriitiir, yazismalari yapar.

bb)Memur, sézlesmeli, ig¢i personellerin zorunlu BES islemlerini yapar.

cc) Devlet Memurlar [stirahat Raporu Goriintileme Uygulamasindan memur personelin
raporlarini, SGK Vizite Giris Sistemi iizerinden sézlesmeli ve isgi personelin raporlarinin
kontrol ve onay islemlerini yapar, saglik iznine gevirerek izin belgesini diizenler.

dd)Memur, sozlesmeli, ig¢i personellerin bilgilerini giincel tutarak bu sayede personellerin
bilgilerinde gerceklesen degisiklik sonucunda sahip olabilecekleri haklarin zamaninda
uygulamaya gegirilmesini saglar.

ee) Gegici gorevlendirme ile bagka kuruma gorevlendirilen personellerin is ve islemlerini yiiriitiir.

ff) Personel takip sistemine personellerin miidiirliik bazli kaydini, cihazlara tamtimlarin yapar.
Personellerin izinlerini girer.

gg) Personellerin ige girig-¢ikis saatlerinin takibi yapilir gerektiginde miidiirliik bazli veriler
ahinarak iist yazi ekinde ilgili miidiirliiklere génderilir.

hh)Gorev ve sorumluluklar ile ilgili tiim faaliyetlerin gerektirdigi islemlere yapmaya, birimin
gorevlerinin yerine getirilmesi igin miidiiriin verdigi gérevleri yapmaya, bagh personeline is
boliimii ve dagitimi yapmakla yetkilidir.

ii) Gorevlendirme yapilmasi halinde ve statiisiine uygunluguna gére (Memur, S6zlesmeli ve Isci)
Gergeklestirme Gorevlisi olarak gérev yapar gorevin gerektirdigi imzalar atar.

ji) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanr,

Bordro Tahakkuk Isleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 12-

a) Belediye Bagkani, Belediye Baskan Yardimcilan, Meclis Uyeleri, memur, sozlesmeli, is¢i
personellerin maas hesaplamalarini yapar.

b) Belediyemizde staj yapan ogrencilerden 6deme yapilacak olanlarin maas hesaplamalarini
yapar.

¢) Memur, s6zlesmeli ve is¢i personelin zorunlu BES, sendika aidati, kefalet aidati ve icra
kesintilerini yapar &denmek tizere Mali Hizmetler Miidiirliigii’ ne bildirir.

d) Memur personelin Emekli Sandig1 Aylik Kesenegini SGK’ na bildirimini yapar.

e) Ucretlere iliskin beyanname bildirimini yapmak iizere Mali Hizmetler Miidiirligiinden vergi
tutarlarini alarak s6zlesmeli, is¢i personellerin aylik hizmet ve prim bildirgelerinin MUHSGK
1003B ile bildirilmesine iliskin ebyn paketi olusturur beyanname bildirimini yapar.

f) Memur, sozlesmeli ve is¢i personellerden yapilan kesintilerin dokiimlerini alarak ilgili
kurumlara 6denmek ve bildirim yapmak tizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine iist yaz1 ekinde
bildirir. '

g) Memur personelin emekli yollugu hesaplamasim yapar.

h) Is¢i personelin kidem ve ihbar tazminatlarinin hesaplar.

i) Isci personelin Aylik Is Giicii Cizelgesinin IS-KUR’ a bildirimini yapar.

i) Isci personelin toplu is sézlesmesi islemlerini, zamli tutarlarin programa tanimlamasini yapar.

k) Sozlesmeli personelin ig sonu tazminatini hesaplar.

1) Memur, sézlesmeli ve ig¢i personel ile ilgili mali konularda istenen bilgi ve belgeleri hazirlar.

m) Miidiirliigiin y1llik biit¢esini hazirlar.

n) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanir.



Is Sagh@ ve Giivenligi ile Egitim Isleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 13-

a) Isyeri hekimi ve ig giivenligi uzman ile birlikte isyerinde kaza, yangin, dogal afet ve bunun
gibi acil miidahale gerektiren durumlarin belirlenmesi, acil durum planinin hazirlanmasi,
ilkyardim ve acil miidahale bakimindan yapilmasi gereken uygulamalarin organizasyonu ile
ilgili diger birim, kurum ve kuruluslarla isbirligi yapilmasini saglar.

b) Isyeri hekimi ve is giivenligi uzmammn gérev ve sorumluluklarimin yerine getirilip
getirilmediginin takibini saglar.

¢) Kurumun isleyisinin (siirekli ve etkin degisim yonetimi, stratejik y6netim, ¢alisanlara ve
vatandaglara odaklilik, kaynaklarin verimli kullanimi1 vb.) kurumsal miikemmellik anlayisiyla
strdiirilmesi i¢in ilgili personele yonelik egitim ihtiyacimi tespit eder ve personeli
yetistirmeye yonelik egitim programlar hazirlar.

d) Hazrlanan ve Bagkalik Makaminin onay: ile kabul edilen egitim programlarin1 Miidiirliiklere
bildirir iglerligini saglar, gerekli kayitlar tutar ve aylik faaliyet raporunu hazirlar.

e) Egitim programlan ve katilanlara iligkin kayitlar tutar.

f) Birim personeli ile ilgili egitim ihtiyaglarim belirlemek i¢in egitim taleplerini alir ve birim
miidiiriine ileterek egitim analiz ¢aligmalarinin yapilmasini saglar.

g) Yeni ise baslayan personele yonelik isbasi ve oryantasyon egitimlerinin verilmesini saglar,
takibini yapar.

h) Belirlenen tarihlerde yapilan egitimlerle ilgili gerekli yazigsmalar1 yapar ve raporlari diizenler.

i) Egitim i¢in gerekli olan egitmen, mekan, arag-gereg ihtiyacini tespit eder temini i¢in gerekli
islemleri yapar.

j) Kurum personeli i¢in mesleki, kalite, halkla iliskiler vb. konular1 iceren hizmet i¢i egitim
programlan diizenler. Kurum disindaki egitim kuruluslan tarafindan yurti¢i ve yurtdisinda
diizenlenen egitim faaliyetlerine uygun goriilen personellerin katilim saglamasina iliskin is ve
islemleri yapar.

k) Egitimlere katilan personellerin katilim belgelerinin hazirlanmasini saglar, verilmis ise
sertifikalarin 6zlitk dosyalarina konulmasi igin Ozliik Isleri Birimine génderir.

) Egitim faaliyetlerine iligkin yayin ve yenilikleri, fuarlar takip eder.

m) Egitim ve bilgilendirme igerikli konferans, panel, sdylesi vb. etkinlikler diizenler ve kurum
disgindaki kuruluglarca diizenlenen etkinliklere uygun goriillen personellerin  katilim
saglamasina iligkin is ve iglemleri yapar.

Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
Madde 14- Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagidaki gibidir:
1) Bu yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat g¢ergevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yerine getirir.
2) Gorevlerini yaparken mevzuatin tanimig oldugu tiim yetkileri kullanir.
3) Is ve islemlerden mevzuatta belirlenmis amirlerine kars1 sorumludur.
4) Amirleri tarafindan géreviyle alakal1 verilecek diger gorevleri de yerine getirir.
5) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gérevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir.
6) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere katilim gdsterir.
7) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢abay1 ortaya koyar.
8) Is boliisiimii esaslan dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
calisir.
9) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitlin konularda bilgisini devamli
artirir.
10) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar.
11) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.

12) Yaptig: isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.
\ ‘
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13) Tetkik islerini, géreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklan isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

14) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki
kendisinden sonra goreve baglayan personele devretmedikge gorevinden ayrilamaz.

15) Midiirligu ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitilmesi, personel
arasindaki diizenin saglanmasi i¢in gerekli gayret ve ¢abayi gdsterir. Olumsuz bir durumda konuyu
sirali amirlerine arz eder.

16) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun mevzuata uygun sekilde is ve
islemlerini yerine getirir.

17) Is ve gorevler ile ilgili belediye tarafindan kendisine tahsis edilen her tiirlii arag, gereg ve
malzemeyi kullanirken gerekli 6zeni gosterir.

18) Personel; 657, 4857 ve 5393 say1l1 Kanun ile diger belediye mevzuatinin, kendisine yiikledigi
gorev, yetki ve sorumluluklarin siiresi i¢erisinde yerine getirilmesinden mesuldiir.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin icrasi, i Birligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin Icrasi

Madde 15- insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi asagidaki gibidir:

a) Gorevin kabulii: Miidiirliglin tiim personeline verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler
elektronik ve/veya fiziksel ortamda kaydedilerek ilgilisine verilir.

b) Gérevin planlanmasi: Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiindeki ¢alismalar, miidiir ve
miidiirlik makaminin verdigi yetki diizeyinde sef tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.

¢) Gorevin icras:: Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen
gorevleri gereken Gzen ve siiratle yapmak zorundadir.

is Birligi ve Koordinasyon

Madde 16- Belediye birimleri arasinda ve birim i¢i is birligi ve koordinasyon asagidaki
gibidir:

1) Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki is birligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

2) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligii ile diger Miidiirliikkler arasindaki is birligi ve
koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

3) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

4) Miidiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele havalesini yapar.

5) Bu yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan egyalar bir gizelgeye baglh olarak yeni gérevliye devir teslimini yapmalar
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 17- Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon asagidaki gibidir:

1) Miidiirliigtin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Bagkan
Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin imzasi veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile
yuritiilir.

BESINCi BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik I¢i Denetim
Madde 18- Miidiirliik i¢i denetim asagidaki gibidir:
1) Miidiirliik denetimi Niidiir tarafindan yapulir. =




2) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.
3) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii, Miidiirltigiin tiim personelini her zaman veya gerek
gordiikge denetlemek ve ilgilileri yénlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin islemleri

Madde 19- Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirligi galisan personellerle ilgili disiplin
iglemlerini 657 sayilh Devlet Memurlari Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun, 4857 sayili Iy Kanunu ile Toplu is Sézlesmesi
hiikiimlerine ve yiirtirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
Madde 20- Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi hiikiimler
cercevesinde hareket edilir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yénetmelik
Madde 21- 02.05.2014 tarih ve 2014/32 sayilh Meclis karari ile kabul edilen Saray Belediye

Baskanlig: Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirligii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten
kaldirilmigtir.

Yiiriirliik
Madde 22- Bu Yonetmelik, Saray Belediye Meclisi’nin karar1 ve Kaymakamlik Makaminin

onayindan sonra yliriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 213- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Saray Belediye Bagkan: yiiriitiir.

Is bu Yonetmelik belediye meclisinin 02/09/2025 tarih ve 120 sayili meclis karan ile kabul
edilmistir.

N

Murat DINC Birol ORAN Sener GUNAYDI

Meclis Bagkan 1. Vekili Katip Katip
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