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FETHIYE BELEDIYE BASKANLIGI
MECLIS KARARI
BIRLESIMNO :10
KARARNO  :84
KARAR TARIHi : 01/09/2014
6z0 : GOREV VE GALISMA YONETMELIGI,HiZMET STANDARTLARI TABLOSU VE

ORGANIZASYON SEMASININ KABUL EDILMESI

Fethiye Belediye Meclisi Belediye Bagkani Behget SAATCI Bagkanhginda Uyeler,Mehmet
Yimaz CESURMete ATAY,Besir PEHLIVAN,Nurkaya GUNDOGDU,Alaattin YILDIRIM,Mehmet
SEZGIN,Mehmet UNSAL,Hasan YONTEM,Hiiseyin NEBIOGLU,Unsal ERISGEN,Fercan AKGIN,
Atabey AKGUN,Zafer DOGAN,Mert DEMIR, Talat ERSOY,Nalan NURHAT,Mustafa KOYUNCU,AIj
KARAISAOGLU,Ahmet Selim YOCEL,Yiicer BOREKGI,Funda GUROL,Mehmet Halil DOGAN,Onat
AKDU,Bekir ESER,Turhan KOVANCI,Durmus ARICAN,Hilal GUNAY,Arif COSKUN,Ahmet Ali DiM
ve Turgay OZTURK’iin katilimiyla topland.

KARAR

Insan Kaynaklari ve Egitim Miduirliginin,01/07/2014 tarihinde yapilan 2014 Yili Temmuz Ayl
Meclis Toplantisinda gerekli inceleme ve arastirmanin yapilabilmesi igin Diger Isler ve Yonetmelikler
Komisyonuna havale edilen 5393 Sayili Belediye Kanunu,Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro ke ve Standartlarina Dair Yonetmelik uyarinca Meclisimizce ihdas! yapilmis olan
Mddarliklerin halkimiza hizmet verme noktasinda dretimin etkin ve verimli bir bigimde yerine getirimesi
ve bu hizmetlerin yerine gefiriimesi sirasinda Miidiirliiklerin gérev ve yetki bakimindan eksikliklerin
olusmamast iin hazirlanan Midiirliklere ait Gorev ve Galisma Yénetmeligi,Hizmet Standartlari Tablosu
ile Organizasyon Semasi ile ilgili Diger Isler ve Yonetmelikler Komisyonunun 25/08/2014 giinii yapmis
oldugu toplanti neticesinde; '

01/07/2014 tarihinde yapilan 2014 Yili Temmuz Ayi Meclis Toplantisinda gerekli inceleme ve
arastirmanin yapilabilmesi igin Diger isler ve Yénetmelikler Komisyonuna havale edilen 9393 Sayili
Belediye Kanunu,Belediye ve Bagl Kuruluglari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yénetmelik uyarinca Meclisimizce ihdasi yapilmis olan Midirliklerin halkimiza
hizmet verme noktasinda Gretimin etkin ve verimli bir bigimde yerine getirilmesi ve bu hizmetlerin yerine
getiriimesi sirasinda Mdiirliiklerin gorev ve yetki bakimindan eksikliklerin olusmamasi igin hazirlanan
Madurliklere ait Gérev ve Calisma Yonetmeliginin,Hizmet Standartlari Tablosu ile Organizasyon
semasinin oybirligi ile kabul edilmesine iligkin 25/08/2014 giinlii Diger Isler ve Yonetmelikler Komisyonu
Raporunun Meclisge degerlendirilmesi sonunda;

15393 Sayili Belediye Kanunu,Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro llke ve Standartlarina Dair Yénetmelik uyarinca Meclisimizce ihdasi yapiimis olan Miidirliiklerin
halkimiza hizmet verme noktasinda Gretimin etkin ve verimli bir bigimde yerine getiriimesi ve bu
hizmetlerin yerine getirilmesi sirasinda Mddirliiklerin gérev ve yetki bakimindan eksikliklerin
olusmamas! igin hazirlanan ekteki Midirliklere ait Gérev ve Calisma Yénetmeliginin,Hizmet

Standartlari Tablosu ile Organizasyon $emasinin kabul edilmesine toplantiya katilanlarin oybirligi ile
karar verildi.
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FETHIYE BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Teskilat Yapis:

AMAC

MADDE 1 — Bu Yénetmeligin amaci, Fethiye Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim
Midiirligiinin, evlendirme memurlugunun.kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma
usul ve esaslarini diizenlemektir.

KAPSAM

MADDE 2 - Bu Yonetmelik, Fethiye Belediye Bagkanliginda ¢alisan 657 sayih D.M.K’ya
tabi memur personel, 4857 sayili Is Kanununa Tabi isci personel, 5393 sayili Belediye
Kanununun 49.maddesi geregince c¢aligtirilacak sozlesmeli ve diger personeli, 10/7/1985
tarihli ve 85/9747 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiriirliige konulan Evlendirme
Yonetmeligini,kapsar.

DAYANAK

MADDE 3 — Fethiye Belediye Meclisinin 01/05/2007 tarih ve 2007/64 sayili karan ile
kurulmus olan Insan Kaynaklari ve Egitim ve Egitim Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393
sayili Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hitkiimlerine istinaden hazirlanmustir.

TANIMLAR
MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a)Bagkanlik : Fethiye Belediye Bagkanligim,

b)Meclis : Fethiye Belediye Meclisini,

c)Belediye : Fethiye Belediyesini,

d)Belediye Baskan : Fethiye Belediye Baskanini,

e)Miidiir : Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiiriinii,

fMiidiirliik : Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinii,

g)Evlendirme memuru: Belediye baskaninca evlendirme yetkisi verilen personeli,
h)Personel : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli ifade eder.

TESKILAT YAPISI

MADDE 5 — Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskamnin mevzuatla
belirlenen goérev ve yetkilerinin kullanilmasi i¢in gerekli caligmalart yapar. Bu c¢alismalar,
asagidaki personel eliyle yiiriitiiliir;

a-Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirii

b- Sef

c- Evlendirme Memuru

d)Memurlar

e)lsci personel

f)Gerekli goriildiiglinde s6zlesmeli personelden de yararlanilir.
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[KINCI BOLUM
Gorev, yetki, calisma usul ve esaslari

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin gérev, yetki, calisma usul ve esaslar

Miidurliigiin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6 -

1) Mudurliigiin gérev alanina giren konularin planlamasini, uygulamasini personeli eli ile
gerceklestirmek, uygulama agama ve sonuglarini kontrol etmek.

2) Harcama vetkilisi olarak miidiirliik giderlerinin tahakkukunu gergeklestirmek; mudiirliik
ihtiyacinin belirlenmesi ve karsilanmasi islemlerini yliriitmek.

3) Belediyenin tiim personel giderlerinin harcama yetkilisi olarak gerekli islemleri yapmak.
4) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
5) Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirii olarak biriminde gdrevli personele birinci disiplin
amirligi yapmak.

6) Mudirliik i¢i calismalar ile ilgili plan ve programlar: hazirlamak.

7) Midirliik biitgesini ve faaliyet raporlarini hazirlamak.

8) Ustlerinden aldig1 gérevleri yerine getirmek.

9) Memur personelin géreve baglama, gérevden ayrilma ile ilgili yazigmalari yapmak.

10) Nakil gelen ve giden memurlarin yazismalarim yapmak.

11) Memur personelin aylik derece ve kademe ilerlemelerini takip etmek.

12) Memur personelin 6zliik dosyalarini tanzim ve takip etmek.

13) Memur personelin Tahsil, S.G.K. Bag-kur, Askerlik vs. hizmetlerinin intibak islemlerini
yapmak.

14) Memur personelin Kadro Iptal-Thdas islemlerini takip etmek.

15) Memur ve sdzlesmeli personellerin gérevlendirmelerini takip ve yazismalarini yapmak.
16) Aday memurlarla ilgili is ve islemleri yapmak.

17) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49.maddesine gére norm kadroya gore is¢i personel
sayisini ve unvanlarini belirlemek.

18) Bagkanh@mizda 506 sayili S.S.K. kanunu ve 4857 sayili is yasasi ile toplu is
sbzlesmesinin hiikiimlerine gore 1s¢i ¢alistiran miidiirliiklerin is¢i ihtiyaglarin kargilamak.
19) 4857 Sayili Is Kanununun 30.Maddesi geregince ise almnacak ozirliiler ile eski
hiikiimliilerin isbasi1 yapabilmesi i¢in gerekli yasal islemleri yapmak. Her ay personel sayisi,
oziirliiler ile eski hiikiimliilerin sayisin1 ISKUR’a bildirmek.

20) 506 sayili yasanin 60. maddesi geregince yaslilik ayligi almaya hak kazananlarin yazili
talepleri halinde emeklilik islemlerini yapmak.

21) Isci personelin ise baslama ve isten ayrilma ile ilgili yazismalar1 yapmak.

22) Emeklisi gelen ig¢ilerin kidem tazminatlari ile ilgili yazismalar: yapmak.

23) Isten ayrlan ve ise giren iscilerin islemlerini ilgili birimlere ve Is-Kura bildirmek.

24) Is-Kur Aylik Is¢i Cizelge Raporunu internetten doldurarak bilgi vermek.

25) Oziirlii iscilerin giris ve cikislarini ayrica Is-Kura bildirmek.

26) Isci personelin yazlik ve kislik giyim yardimlarini takip etmek ve yazismalarini yapmak.
27) Isci disiplin kurulunun olusturulmasini saglamak ve bu kurul tarafindan alinan kararlarin
ilgililere teblig edilmesini saglamak.

28) Isci personellerin gérevlendirmelerini, takip ve yazismalarini yapmak.

29) Puantaj girisleri yapmak ve gerekli islemleri tamamlamak.

30) Memur ve ig¢i dogum, 6liim vb. yardimlarini hazirlamak.

31) Memur ve is¢i maas islemlerini hazirlamak.
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32) Maag Bordrolarini hazirlayip ilgili personellere dagitmak.

33) 1475 sayili yasanin 14.maddesi ve 4857 sayil1 Yasanin gegici 6.maddesi ve toplu is
s6zlesmesinin ilgili maddesi geregince kidem tazminati denmesi i¢in gerekli iglemleri ve
hesaplamalart yapmak.

34) Ayrilan is¢ilerin kayit kapama islemleri ile gérevine gelmeyen is¢ilerin hakkinda yasal
islemleri yapmak.

35) Ise alinan isciler ile ¢esitli nedenlerle is akitleri fesh edilen is¢iler i¢in gerekli formlar
diizenlemek, Ilgili makamlara ve 15 giin i¢cinde ISKUR’a géndermek.

36) Tum memur, sézlesmeli statiide gdrev yapan personelin egitim ihtiya¢ analizini yaparak
kurs, panel, konferans ve egitim faaliyetlerini ytrtitmek.

37) Hizmet i¢i Egitim programlar1 hazirlamak ve programlarin uygulanmasini saglamak,
38) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidirliigii ilgili mevzuat hitkiimleri ¢ergevesinde
gorevlerini yerine getirmek,

39) Kurum iginde veya kurum disinda egitim diizenleyen kurumlara kanunlar ¢ergevesinde
egitime personel gonderilmesi i¢in is ve islemleri yuirtitmek.

40)Evlendirme hizmetlerinin sunulmasini ve kontroliinii yapmak

41)Evlendirme aile clizdani satin almak, evlendirme memurluklarina dagitimini yapmak
ve kayitlarini tutmak,

43)Evlendirme memurlarinin gorevi ile ilgili tiim ihtiyaglarin karsilamak.

44) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Mudiiriince verilen diger gérevleri yapmak.

Evlendirme Memurlugunun Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 7-
1) Evlendirme memurluklart midiirliige bagl olarak belediye baskaninca yetkili kilinan
evlendirme memuru tarafindan yiriitiiliir.

UCUNCU BOLUM
Calisma Esaslari

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8-

Miidiiriin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar :

a) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiirlitiilmesini saglamak,

b) Personel arasinda gorev boliimi yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan
personelin yerine, bir bagkasinin gérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamast i¢in gerekli
O6nlemleri almak,

¢) Personelin disiplin islemlerini sonuclandirmak; her tiirlii 6zltik ve sosyal haklarini izlemek;
midirlagiin calisma konular ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak.

d) Miidiirligiin ¢alismalarini mevzuat esaslarina gore yiiriitiilmesini saglamak

e) Miidiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak personelle belli araliklarla toplantilar
diizenlemek, calismalar1 degerlendirmek,

f) Miidiirliigiin kurulusuna ve yaptigi gorevler icin ilerive déniik planlar hazirlayarak, hedefler
gostermek,

g) Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biitgesini ve programlarini onaylamak,

h) Miidiirlikle ilgili stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri takip etmek,
Kalite Yonetim Sistemi Caligmalarinin yiiriitiilmesini saglamak.
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i) Midir, gorev ve c¢alismalar1 yéniinden Belediye Bagkanligma kargi sorumlu olup,
Bagkanlik Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gérevleri yapmak,
1) Gorevleri ile ilgili yillik faaliyet raporu hazirlamak.

MADDE 9-

Sef (Memur ve Sézlesmeli Personel Ozliik Islemleri)

[sin Isleyisi hususunda;

1) Norm kadro standartlari ¢ercevesinde tiim miidiirlik ve personelin gérev yetki ve
calismalarini tanimlayarak belediyemiz meclisine sunmak {izere yazismalar yapmak.

2) Belediyemizde ilk defa 657 sayil1 yasaya tabii olarak gorev alacak personel i¢in mevcut
kadrolar bildirilerek I¢isleri Bakanligindan agiktan atama izin talebi yapmak.

3) Kurum merkezi sinav sonucuna gore atama yapacaklari memur kadrolarinin sayisini,
unvanni, sinif ve derecesini ve atanacaklarda aranan sartlari Devlet Personel Baskanligina
bildirmek ve bunlarin yazismalarini yapmak.

4) Devlet Personel Baskanliginca atama yapilan personelle ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

5) Kurumumuza bildirilen memur personelden atamasi yapilacak olanlarin hazirlik evraklarimi
tamamlatmak ve atama iglemlerini sonuglandirarak sicil numarasi vermek.

6) Basarili aday memurlarinin asalet onaylarim, miidiirliiklerin teklifi iizerine almak, basarisiz
adaylarin kayit kapama iglemlerini yapmak.

7) Memurlarin géreve baslayis, gorevden ayrilis, vekalet gérev, gorev, yer degistirme,
sildhaltina alinma ve terhislerinde géreve donmelerine iliskin iglemleri yapmak.

8) Memurlardan sonu (0) ve (5) ile biten yillarda Mal Bildirim Formu almak ve takibini
yapmak.

9) Kurum tarafindan ihtiya¢ duyuldugu tespit edilen ¢esitli unvanlar i¢cin gorevde yiikselme
yonetmeligince islem yapmak.

10) Her yil dzel hizmet tazminati ve yan 6deme alan personellerin kadro unvanlar i¢in
valilikten vize almak.

11) Takdirname, tesekkiir, 6diil, gérevden ¢ekilme, disiplin cezalari, géreve son verme ve
gérevden uzaklastirma iglemlerine yonelik yazigsmalarini yapmak.

12) Ust yonetici ve birim miidiirii kadrolarma atanan memurlarin 5393 sayil belediye
kanunun 49. Maddesi geregince atamalarini Belediye meclisine sunmak {izere yazismalari
yapmak.

13) Naklen atama onaylari, terfi ve kademe ilerlemeleri, soyadi ve 6grenim degisikligi,
bor¢lanma ve emeklilik tescil islemlerini yapmak kayit sistemine islemek.

14) Memurlara kimlik kart: vermek ve emeklilik sicil numaras: verilmesine iliskin islemleri
yapmak.

15) 657 sayili Devlet Memurlarinin sug isleyenlerinin cezalandirilmasi i¢in disiplin amirleri
ve disiplin cezalar1 ydnetmeliginin hazirlayarak Belediye Meclisine sunmak iizere ¢alisma
yaparak yazigmalari yapmak.

16) Terfi edecek memurlar ile bu memurlarin kadro tekliflerini inceleyerek bu kadrolarin
degisiklik ihdasini saglamak ve maas icin gerekli dokiimani vermek.

17) Kurum i¢inde gérev yapan memur personelin Mahalli Idareler Personelinin Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik ve Zabita Memurlarimin
Belediye Zabita Yonetmeligi geregince egitim programlarinin hazirlanmasi, tiim personele
duyurulmasi ve egitim iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

18) Memur personelin dijital ortamda kayit, islemlerini yapmak, takip etmek ve uygulamaya
koymak.

19) Ozliik dosyalarini korumak ve gerektiginde yetkililere imza karsiliginda vermek.
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MADDE 10-

Sef (Isci Ozliik islemleri)

Isin Isleyisi hususunda;

1) 5393 sayili Belediye Kanununun 49.maddesine gére norm kadroya gére is¢i personel
evraklarin tamamlanmasim saglamak ve yazigsmalar1 yapmak.

2) Baskanhfimmizda 506 sayili S.G.K. kanunu ve 4857 sayill is yasasi ile toplu is
sdzlesmesinin hiikiimlerine gore is¢i ¢aligtiran mudiirliiklerin is¢i ihtiyaclarinin kargilanmas:
ile ilgili yazismalar1 yapmak.

3) 4857 Sayili Is Kanununun 30.Maddesi geregince ise alinacak oziirliller ile eski
hiikiimliilerin isbas1 yapabilmesi i¢in gerekli yasal iglemleri yapmak ve her ay personel say1si
ve oziirliiler ile eski hiikiimlillerin ve harp magdurlarin sayisii iISKUR’a bildirmek ve
yazigsmalari yapmak.

4) 506 sayili yasanin 60. maddesi geregince yaghilik ayligr almaya hak kazananlarin yazili
talepleri halinde emeklilik islemlerini yazismalarini yapmak.

5) 4857 sayili Yasanin gegici 6.maddesi ve toplu is s6zlesmesinin ilgili maddesi geregince
kidem tazminat: ddenmesi igin gerekli iglemleri ve yazigmalar: yapmak.

6) Goérevinden istifa eden is¢ilerin kayit kapama islemleri ile gérevine gelmeyen iggilerin
hakkinda yasal islemleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

7) Ise alinan isciler ile gesitli nedenlerle ig akitleri fesh edilen is¢iler i¢in gerekli formlar
diizenlenerek Ilgili makamlara ve 15 giin i¢inde ISKURa géndermek tizere yazigmalar
yapmak.

8) Iscilerin adli davalari ile ilgili hukuk igleri miidiirliigline ve mahkemelere gerekli
yazigmalar1 yapmak.

9) Isci disiplin kurulunun olusturulmasini saglamak ve bu kurul tarafindan alinan kararlarin
ilgililere teblig edilmesini saglamak icin gerekli yazigmalar: yapmak.

10) Puantaj kayitlarini yapmak.

MADDE 11-

Sef (Maas Tahakkuk)

Isin Isleyisi hususunda;

1) Yeni alinan memur ve isgi personele yonelik girig islemlerini yapmak ve SGK'ya
bildirmek.

2) Isten ¢ikan, emekli olan, askere giden veya iicretsiz izinli personelin ¢ikig bildirgesi ve
diger islemlerini yapmak ve SGK’ya bildirmek.

3) Memur ve is¢i izin paralarini hazirlamak.

4) Memur ve is¢i dogum vb. yardimlarini hazirlamak.

5) Memur ve is¢i maas islemleri hazirlayip ,gerekli iglemleri tamamlamak.

6) Memur Yemek kesinti giriglerini yapmak.

7) Memur terfilerine yonelik kesinti giriglerini yapmak.

8) Memur rapor kesintisi ve zabita maktu mesai iglemlerine iligkin girigleri yapmak.

9) Maas Bordrolarini hazirlamak personellere dagitmak.

10) Stajyer grenci giriglerinin sisteme iglenmesi ve maaslarinin hazirlanmasini yapmak.
11) Sézlesmeli personele yonelik maas islemleri, sosyal 6demeleri, ise giris ve ¢ikis
bildirgelerinin sisteme igslemek.

12) Maasg Tahakkuk evraklar1 Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne géndermek.

13) Memur ve is¢i maas dosyasimn online sistemden bankaya gtndermek.

14) Memur Sosyal Yardimini hesaplamak

15) Maas sonrasi kesinti listelerini hazirlamak.

16) Is¢ilerin S.S.K prim aylik bildirgesi her ay online olarak S.G.K. ‘ya géndermek.
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17) T.LS. geregi Is¢i personeli igin her tiirlii tahakkuk hesaplamalarini yapmak.

18) Personelin asgari ge¢cim indiriminin hazirlamak.

19) Memur maas sonrast Emekli Sandigi keseneklerini hazirlayip online olarak Emekli
Sandigt kurumuna géndermek.

MADDE 12-

Sef (Egitim)

Egitimin iginin igleyisi hususunda;

1) Belediye birimlerinden gelen talepler ve Bagkanlik makaminin emirleri dogrultusunda
"Hizmet i¢i Egitim Programlarinin™ uygulanmasini saglamak.

2) Gerektiginde mevzuat dogrultusunda hizmet i¢i egitim programlart hazirlamak ve
uygulanmasini saglamak.

3) Egitime girecek personelin birimlerdeki isi aksatmadan isim listeleri hazirlanarak egitim
gruplarinin olusturulmasi ve personelin egitime katilimini saglamak.

4) Kurum i¢inde ve kurum diginda egitim diizenleyen kurumlara kanunlar gergevesinde
egitime gonderilmesi i¢in is ve iglemleri yiiriitmek.

MADDE 13-

Diger Personelin Gorevleri:

Isin Isleyisi hususunda;

a) Mevcut birimlerde gorevlendirilmek tizere memur personel i¢in yapilacak islemlerin 657
sayitli DMK ’na gore sinav ile memur almak, adaylik siirelerinin programlamak, asaletlerinin
tasdik etmek, her personel i¢in 6zliik ve sicil dosyalarmni tutmak, gérev dagilimlarin

yapmak, emekli sandigi ile iliskilendirilerek emekli sicil numarasini almak,

b) Memur personelin her y1l kademe ilerlemesi ve 3 yilda bir derece terfilerini yapma. Kadro
derecesi yoniinden magduriyeti olanlarin kadro degisiklik tekliflerini yapmak.

¢) Memur personelin disiplin islemlerini takip etmek ve siciline iglemek, bir iist 6grenimi
bitirenlerin intibaklarini1 yapmak,

¢) Memur personelin giinlitk devam-devamsizligini takip etmek, senelik izin onaylarinin
alinmasini saglamak, mazeret izinleri, ticretsiz izin, saglik raporlarinin saglik iznine
gevrilmesi igin gerekli onay1 almak, yurt disina ¢ikacak personelin izinleri i¢in Valilikle
gerekli yazismalar1 yapmak,

d) Emeklilik talebinde bulunan personelin emeklilik islemlerini yapmak.

€) Memur personelin pasaport islemleri i¢in gerekli yazismalari yapmak.

f) Kurum i¢i ve kurum dig1 gorevlere, personelin gérevlendirilmesi is ve islemlerini yapmak,
g) 5393 sayili Belediye Kanununun 49.maddesi geregince sozlesmeli personel calistiriimasi
ile ilgili islemleri hazirlamak ve hizmet sézlesmesi hazirlayip, s6zlesmeli personele
imzalatarak Igisleri Bakanligina gondermek,

h) Iscilerin adli davalar ile ilgili hukuk isleri miidiirliigiine ve mahkemelere gerekli
yazismalar1 yapmak.

i) Ise yeni baslayan ve ayrilan is¢i ve memurlarin SGK giris ve ¢ikis islemlerini yapmak,

j) Kadro cetveli tutmak, kadro degisiklik islemlerini giincellemek,

k) Kanunlar ve list makamlarca verilecek benzer nitelikteki diger gérevleri yerine getirmek

1) Belediye personel kartlarini hazirlamak.

m) Miidiirliiklere personelin devam edip etmedigi konusunda bilgi vermek ve miidiirliiklerden
gelen yazismalarin cevaplarini kontrol etmek.
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MADDE 14-

Evlendirme Memurunun Gorevleri

Isin Isleyisi hususunda;

a)Evlendirme memurlari, belediyemize evlenmek i¢in gelen kadin ve erkegin evlenmeve
iliskin miiracaatlarini kabul etmek.

b)Mevzuatin 6ngdrdigl sekilde evlenme dosyasini hazirlamak.

¢)Evlenme akdini yapmak.

d)Aile ciizdani diizenleyip vermek.

e)Evlenmenin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak.

f)Evlenme kiitiigii ve dosyalarini iyi bir sekilde muhafaza etmek.

g)Denetim yapmak isteyen yetkililerce istenen kiitiik, dosya ve belgeleri denetime hazir halde
bulundurmak.

h)Islerin aksamadan yapilmasini saglamak ve gerekli tedbirleri almak.

1)Evlendirme memurlugunda ¢aligsan personelin mesaiye riayetini kontrol etmek.

i)Evlendirme memurlugunda ¢aligan personelin izin planlarini  yapmak, izinlerinin
kullanmasini saglamak, rapor, dogum, §liim vb. konular ile 6zliik islemlerini takip ve kontrol
etmek i¢in miidiirliige teklifte bulunmak.
j)Miidiir tarafindan verilen gorevleri yapmak.

I- Evlendirme memurunun yetkileri;
a)Evlendirme memurlugunda ¢alisan personel arasinda is dagilim: yapmak
b)Evlendirme memurluklan ve niifus idareleri ile dogrudan yazismak.
2- Evlendirme memurunun sorumluluklari;

a)Evlendirme memurluklar evlilik islemlerinin mevzuata uygunlugu ydniinden niifus
miidirliigiine gérevleri ve yetkileri yontinden miidiire,baskan yardimcisina, baskana ve
yuriirliikteki mevzuata karsi sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Yiirtitiilen islerin siireci ve evraklarin argivlenmesi

MADDE 15-

MUDURLUKTE YURUTULEN ISLERIN SURECI:

a) Gorevin alinmasi

Belediye Bagkani veya Baskan Yardimcisi tarafindan kurum disindan gelen evraka islem
yapilarak cevap verilmesi i¢in Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine havale edilmesi
suretiyle gorevin intikali saglanmis olur. Kurum i¢inden ve kurum disindan gelen evraklar
kayit edilerek Birim Miidiirtine verilir. Birim Miidiirti evraklar inceledikten sonra iglem
yapilmak iizere ilgililerine (sorumlu kisilere) havale eder. Evraktan sorumlu ilgili kisi
zamaninda evrak: sonuglandirarak bir iistii olan bagli bulundugu sorumlu kiginin imzasina
sunar tist sorumlu kisi yapilan iglemleri kontrol eder ve paraf edip miidiiriiniin imzasina verir.
Evraklarin imza islemleri tamamlandiktan sonra sorumlular bu evraklari; kaydedilmesi varsa
eklerinin konulmasi; zimmet defteri ile kurum i¢i yazilar icin Midirliklere; kurum digi
yazilar1 evrak kayit servisi kanali ile gonderir. Kalan evraklar personele ait ise ozliik
dosyasina; genel evrak ise ; muhtelif dosyalarda evrakin igerigine gére muhafaza edilir.

b) Miidiirliik Birimleri arasinda Isbirligi:
Mudiirliikte ytritiilen iy ve islemlerde; Sef, Memur ve Isci Personel arasindaki isbirligini
Insan Kaynaklar1 Egitim Miidiirii saglar ve ylriitir.
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MADDE 16-
EVRAKLARIN ARSIVLENMESI VE KORUNMASI:

1-Personele ait 6zIiik ve difer evraklar ilgililerin 6zluk dosyasina konulur. _
2- Belediyemiz emrinde gbrev yapan memur ve is¢i personelin (Emeklilik, Istifa, Olim v.b.)
gorevinden ayrilanlarin dosyalari arsive kaldirihir ve saklanir.

BESINCI BOLUM

Yiirtirlik ve Yiriitme

MADDE 17- Bu Y6netmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte daha dnce yiiriirliikte olan Insan
Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiiniin Calisma Yo6netmeligi yiirtirlitkten kaldirilmigtir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller
MADDE 18- Isbu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hitkiimlerine uyulur. Disiplinle ilgili iglemlerde disiplin amirligi yonetmelige uyulur.

Yiirtirlik

MADDE 19- Bu Yo&netmelik hiikiimleri; Belediye Meclisince kabulii ve yayimu ile yiiriirliige
girer.

Yiirtitme

MADDE 20- Bu Yo6netmelik hiikiimlerini, Fethiye Belediye Bagkani yiiriitiir.

Funda GUR

Komisyon Uyesi

Ahmet Ali Di Mete ATAY

Komisyon Uyesi Komisyon Uyesi




