. EDREMIT BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tamim ve Ilkeler
Amag

Madde 1- Bu Yonetmeligin amaci Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiin
kurulusu, gérev, yetki ve sorumluluklari ile Belediyede istihdam edilecek personelin
ise alinmasi, atanmasi, nakilleri, terfileri, aylik ve tcretlerinin 6denmesi, sosyal
guvenlik kurumlarryla iligskilerinin yiiriitiilmesi, s6zlesme sorunlarinin ¢Ozimii ve
emeklilik isleri dahil her tiirlii idari ve mali haklarina iliskin iglemlerin diizenlenmesi
amaciyla hazirlanmstir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonetmelik Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki personelin
gorev, yetki ve sorumluluklari miidiirliigiin ¢alisma usulii ile birlikte isleyisini
kapsar.

Dayanak

Madde 3 — Bu Yoénetmelik 03/07/2005 tarih ve 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun
15/b bendi hitkmii ile ilgili diger mevzuata dayanilarak hazirlanmgtir.,

Tanimlar

Madde 4- Bu Yonetmeligin uygulanmasinda

Belediye Baskanhg : Edremit Belediye Baskanligin

Belediye Baskam : Edremit Belediye Baskanini

Belediye Baskan Yardimcisi : Edremit Belediye Bagkan Yardimecisi’m

Miidiir : Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirii’nii

Miidiirliik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidirligi’nit

Birim : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigli’ne bagl
birimleri

Personel : Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirligii’nde gorevli

tim personeli ifade eder.

A) Memur : 657 sayih Devlet Memurlarn Kanunu'na gore memur; devlet ve diger
kamu tiizelkisiliklerince, genel idare esaslarfiha gire yiuriitiilen asli ve siirekli kamu
hizmetleri

iirtiten personeli
/
\ |



B) Sézlesmeli : 5393 sayili Belediye Kanununun 49 uncu maddesine istinaden Tam
zamanl veya kismi zamanli s6zlesmelerle istihdam edilen personeli

C) Tsci : 4857 sayili Is Kanununa tabi, gérev ve sorumluluklari Belediye Baskani
tarafindan iy sdzlesmesine dayanarak tanimlanan kamu hizmeti kapsaminda ¢aligan
daimi, gegici ve sirket ig¢isi olarak gorev yapan personeli.

D) T.L.S : Is¢i personelin tiim sosyal haklarim belirleyen Belediye ile yetkili sendika
arasinda imzalanan toplu is s6zlesmesi.

E) Kurul : I ve islemlerin yiiriitiilmesi i¢in Kanun ve Y&netmeliklerle kurulmas:
zorunlu komisyonlar.

Temel ilkeler
Madde 5

Miidiirliik tiim ¢aligsmalarinda;

a Karar alma, uygulama ve eylemlerde saydamlik,

b. Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c. Hesap verebilirlik,

d. Kurum i¢i yénetimde ve kenti ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

e. Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f. Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g. Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,

Ilkelerini esas alir.
IKINCI BOLUM
Kurulus Personel ve Miidiirliigiin Gorevleri

Kurulus

Madde- 6- Edremit Belediye Baskanligi Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirliigii 5393
Sayili kanun ve 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige
giren Belediye ve Bagh kuruluslan ile Mahalli Idare Birlikledr Norm Kadro ve
Standartlanna dair Yonetmelik geregince Edremit Belediye Meclisi’nin 06/03/2007 tarih ve
65 sayili Meclis Karan ile kurulmustur.

Personel Yapisi

Madde 7- Edremit Belediye Baskanlig: Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirliigiiniin
personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

a)- Miidiir

b)- V.H.K.I
¢)- Ekonomist
d)- Egitmen

e)- Daimi Isci
0)- Siirekli Isci (Personel A %@’\



Organizasyon Yapisi

Madde 8- Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirltigii, Ust yonetici olarak Belediye
Bagkanina Belediye Baskanimin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimeisina bagh
olarak caligir.

Miidiirluk biinyesindeki; Memur Ozliik ve Maag, Sézlesmeli Ozlitk ve Maas, Isci Ozliik ve
Maas, Evrak Servisi, Ozel Giivenlik Birimi ve Dis [liskiler Birimi Islemler konulartyla ilgili
alt birimlerden olusur.

Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi ve
Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

Belediye Bagkam organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 8- Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligiiniin gérevleri;

1. Yasalar gergevesinde Belediye Baskaninin sézlii ve yazihi talimatlarini yerine
getirmek.

2. Edremit Belediyesi insan giicii politikast ve planlamasi konusunda ¢alismalar
yapmak ve tekliflerde bulunmak. Dosyalarini hazirlamak ve ihtiyag duyulan
birimlere norm kadroya bagli kalarak personel dagitimint yapmak.

3. Edremit Belediyesi personelinin atama, nakil, terfi, izin, intibak ve benzeri 6zliik
islemlerini yiiriitmek,

4. Edremit Belediyesi personelinin egitim planit hazirlamak, uygulamak ve
degerlendirmek.

5. Memur, sdzlesmeli memur ve i¢i personelin kimlik kartlarini diizenlemek,

6. Ise ve ihtiyaca uygun personelin 6zelliklerini belirlemek, ise alma siireci, ise
baglatilma siireci ve islemleri yiiriitmek ile ilgili Riyaset Makaminin onayina
sunmak,

7. Personelin 6zlik ve diger sosyal haklan ile ilgili gérev degisikligi 6diil ve disiplin
islerini yliriitmek,
8. Tum personelin 6zliik dosyalarim tutmak

9. Memur personelin Yan Odeme ve Ozel Hizmet Tazminati cetvellerini onaya
sunmak,

10. Meslek Lisesi, Meslek Yiiksek Okulu, Universite dgrencilerinin staj yapmalarini
saglamak,

11. Memur personele hizmet belgesi diizenlemek,

12. Kurum personelinin kurum i¢i yer degistirme ve kurumlar arasi nakil islemleri ile
bagka kurumlardan naklen gelecek personelin islemlerini yapmak,

13.3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele
Kanununa goére Sonlary ( 0 ) ile besli ( 5 ) yillardg/ personelin mal beyaninda
bulunmasim saglamak{ \sonuglarim izlemek, personglin sicil raporlar1 ile mal
bildirimlerini bilgisaya minda gi#lilige uy, lar detmek,




14. Kadro degisiklik iptal ve ihdas kadro cetvelini hazirlamak,

15. Yazigmalart yapmak, rapor hazirlamak,

16. Personele gorev alam ile ilgili yasal mevzuat egitiminin verilmesini saglamak,
17. Personeli iist kademeye hazirlayici hizmet i¢i egitimin verilmesini saglamak,

18. Personelin mesai saatlerine iliskin kayitlarini tutmak, kilik kiyafet uyumunu kontrol
etmek,

19. Memur ve isgilerin Adli ve idari sorusturma sonucuna gore islem yapmak,
20. Disiplin kurulunca alinan disiplin cezalarinin sicil defterine islenmesini saglamak,
21. Emekli memur ve isgilerin islemlerini yiirlitmek,

22. Personelin mali ve &zlikk haklar ile ilgili olarak Sosyal Giivenlik Kurumu ile
yazismalar yapmak,

23. Personelin maas ve iicret bordrolarmin tahakkukunu saglamak,

24. Personelin dogum ve 6liim yardimlari gibi her tiirlii kigisel hak edisler ile gérev
yolluklari, emekli kesenegi, sigorta primleri, icra ve kisi borglan, vergi kesintileri
gibi her tiirlii mali islemlerin gerceklesme islemlerini yapmak,

25. Midiirligiin biitgesini ve performans programini hazirlamak,
26. Mudiirliigiin stratejik planlarini hazirlamak,
27. Personele iliskin istatistiki bilgileri hazirlamak,

28.4688 sayili Kamu Gérevlileri Sendikalar ve Toplu Sézlesme Kanunu hiikiimleri
uyarinca memur personelin toplu is s6zlesmesi islemlerini yapmak,

29.6356 sayili Sendikalar ve Toplu [g Sozlesmesi Kanununa istinaden Belediyemizde
4857 sayilh Kanuna gore gorev yapan is¢i personelin Toplu Is Sozlesmesi
islemlerini yapmak

30. Memurlann yurtdis izin ve yesil pasaport islemlerini yapmak
31. Eski hiikiimhi ve 6ziirlii istihdamy ile ilgili islemleri yapmak,
32. Personelin kimlik belgelerini diizenlemek,

33. Maags ve licretler, ek 6deme, kidem tazminati,

34. Belediyeye yeni alinacak personelin sinav ve degerlendirme iglemleri ile gorevde
yiikselme, kadro ve unvan degisikligi islemlerini yapmak,

35.7433 sayili Kanunla 5393 sayil Belediye Kanununun 49 uncu maddesinin tiglincii
fikras1 hitktimleri dogrultusunda Sozlesmeli personel ise alimi ve diger islemlerini
yapmak,

36. Personelin yillik, mazeret ve ayliksiz izinlerini, devredilen yetkiler gergevesinde
Onay’a hazirlamak; yillik izinlerini yurtdiginda gegirmek isteyen personelin
pasaport iglemlerini, saglk raporlarnin izne ¢evrilmesi islemlerini yapmak; saglik
1zni kullanimlar edi glnii asan kistmlarim ilgili mevzuat uyarinca islem
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37.

38.

39.

40.

41.

42.
43
44,

45.
46.

Toplu is soézlesmelerinin mevzuata, plan ve program ilkelerine uygun olarak
yapilmasi hususunda ¢aligmalar yapmak, toplu is sozlesmelerinin uygulanmasin
saglamak,

Sendikalar ve ¢aliganlarin yaptiklan miiracaatlarla ilgili islemleri yapmak, isveren-
cahisan iligkilerinin uyumlu olarak vyiiriitilmesine déniik Gneriler gelistirmek,
disiplin kurullarina is ve islemlerinde yardimci olmak,

Ongdriilen ilkeler ve mevzuata uygun sekilde tiim personel i¢in uygulanacak ortak
egitim politika, plan ve programlarini belirlemek, uygulamasini saglamak, hizmet
oncesi ve hizmet i¢i egitim programlanm ilgili birimler ile isbirligi yaparak
diizenlemek,

Personel eitimi icin gerekli arag ve gerecler, mekan ve egitici teminini
gergeklestirmek, aday memurlarin egitim organizasyonunu ve uygulanmasini
saglamak,

Personel mevzuatindaki degisimleri ve yeni uygulamalart izlemek, ydnetmelik
taslaklari ve degisiklikler ile ilgili is ve islemleri organize etmek,

Stajyer 6grencilere ilgili birimlerde staj imkanlan saglamak,
Ozel giivenlik hizmetlerini saglamak.

Gerekli goriilen bina giriglerine; duyarli kapy, x-ray cihazi veya benzeri giivenlik
sistemleri kurmak.

Gerekli goriilen yerlere giivenlik kameras: koydurmak.

Bu hizmetler igin gerekli ihale islemlerini yiiriitmek ve denetimlerini yapmak.

MUDURUN SORUMLULUGU

Madde 9- 5393 sayili yasaya dayanarak Belediye Bagkani ve Baskan Yardimcisi
tarafindan kendisine verilen ve bu yonetmelikte sayilan tiim goérevleri hazirlamak, ilgili
kanun ve yonetmelikler uyarinca yapmak.

1.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii gorev ve hizmetlerinden 6tiirii Belediye
Bagkan1 ve bagli oldugu Baskan Yardimcisina kars1 sorumlu olup; Midiirliigi
Baskanlik huzurunda temsil eder.

Bu Yonetmelikte belirtilen Miidiirliik gérevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili,
ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,

- Belediyenin istihdam ySnetimi ve isgiicii planlamasint yapar.

Alt birim sorumlulan arasinda gérev boliimii yapmak

. Midirligiin gérev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yarg1 kararlarini ve

yaymlan takip etmek, personelini bilgilendirmek Kurum personelinin hizmet igi
egitim planlamasini yapar ve uygular

Miidiirlik gorevierinin kapsamma giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak,

Miidirliigline ait-fiim gorevlerin yerine getirilmesindet sorumludur

Personelinin tiit lik ﬁ em;erinin Uritiminii sap

y




9.

10.

1.

12.

14.

15.
16.
17.

18.
19.

Belediye personelinin veriminj artiricr ¢alismalar yapar.
Personelinin gérev dagilimin yapar.

lgili Yonetmelige uygun olarak Midirliigiin tasimir kayit ve kontrol yetkililerini
belirlemek; tagmir islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

Midirliigiin gider biitce taslagini hazirlatmak,

- Miidirliigiin galisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans

degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; stire¢ analizleri,
uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar iretilerek uygulamaya gecirilmesi
¢aligmalarin yiiriitmek,

Midurliigiin genel ig ylriitimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere Miidiirliik
gortsii hazirlamak,

Midurliigiin Harcama yetkilidir.
5018 sayili yasada belirlenen is ve islemleri gergeklestirmek,

Thale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen 15 ve islemlerin gerceklestirilmesini
saglamak,

Disiplin amiri sifatiyla ilgili mevzuat ¢ercevesinde hareket etmek

Calisma alanina giren ve kanun, yénetmelik, genelge ve tamimler dogrultusunda
Bagkanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

Madde 10- Memur Ozliik ve Maas islemleri;

>
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Belediyenin insan gicli planlamas: ile ilgjli ¢alismalari, kadro iptal ve ihdasi ile
tenkis ve vize islemlerini yapmak; kadro kayitlarini tutmak ve kadro hareketlerini
izlemek

Belediyeye yeni alinacak personelin sinav ve degerlendirme islemleri ile gérevde
ylikselme, kadro ve unvan degisikligi islemlerini yapmak,

Personelin atama, yer degistirme ve muvafakat islemlerini yapmak,

Memurlarin kademe ilerlemesi ve derece yiikselmelerini yapmak,

Gorevi ile ilisigi kesilen memurlarla ilgili bilgileri ilgili mercilere ulastirmak,
Personelin intibak ve her tiirlii hizmet birlestirme islemlerini yapmak,
Sozlesmeli personel is ve iglemlerini yapmak,

Personel mevzuatindaki degisimleri ve yeni uygulamalan izlemek,

Personeli kiitiige kaydetmek ve sicil numarasi vermek,

Aday memurlarin asalet tasdik islemleri ve hizmet degerlendirmelerini yapmak,
Personelin sinif ve kadrolarina gore kidem sirasim belirlemek,

Ozliik dosyalarin1 muhafaza etmek, naklen atanarak gelen ya da giden personelin
o0zliik dosyalarini almak ve gbéndermek,

Personelin 6zliik bil@ildrini bil {sayar ortam simak,



> Personelle ilgili istatistiksel bilgiler toplamak, degerlendirmek ve sonuglarim ilgili
birimlere iletmek; kisisel bilgilerin kayitlanini tutmak, ilgili belgelerin  6zliik
dosyasina intikalini saglamak,

> 3628 sayili Kanuna gore mal bildirimi konusunda gerekli islemleri yapmak ve
sonuclanni izlemek,

» Etik Kurul ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
» Memurlarin pasaport iglemlerini yapmak ve yurt disi onaylarini almak,

» Personelin emeklilik onaylarimt almak, emekli ikramiyesi ve aylik baglanmasina
esas belgeleri T.C. Sosyal Giivenlik Kurumuna géndermek,

» Memurlarin yillik, mazeret ve ayliksiz izinlerini, devredilen yetkiler ¢ergevesinde ve
ilgili mevzuata uygun olarak Onay’a hazirlamak,

» Memurlarin kullanilan, kalan ve devredilen izinlerinin takibini yapmak,

» Memurlarin saglik raporlarimn hastalik iznine c¢evrilmesi islemlerini yapmak,
hastalik izni kullammlarinda yedi giinii asan kisimlarini ilgili mevzuat uyarinca
iglem yapilmak tizere tahakkuk birimine intikal ettirmek,

» Memurlarn izin bilgilerini bilgisayar ortamina tagimak,

Memurlarin disiplin islemlerini yapmak, Teftis Kurulu Midiirliigiince intikal
ettirilen Inceleme Raporlari, Disiplin Sorusturma Raporlar1 ve Cevapli Teftis
Raporlarinin geregini yerine getirerek sonucundan Teftis Kuruluna bilgi vermek,
t)Memurlarin disiplin bilgilerini bilgisayar ortamina tasimak,

» Memur Disiplin Kuruluna is ve islemlerinde yardimei olmak,
» Mudiirliik tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.”

5393 sayili Belediye Kanunu ve 657 sayili Devlet memurlan Kanununa gore gorev
yapan personellerin maas ve sosyal yardimlanmi (Maas ve iicretler, ek 6deme,
dogum ve 6lim yardimlari gibi her tiirlii kisisel hak edisler ile gorev yolluklar,
emekli kesenegi, icra ve kisi borglan, vergi kesintileri, hizmet bor¢landirmalar vb.)
tahakkuk ettirmek, gerceklestirme islemlerini yapmak ve siiresi icinde Mali
Hizmetler Midiirliigiine géndermek,

> Emekli olan memur personellerin emekli ikramiyelerinin ve makam, temsil ve gorev
tazminatlarinin SGK internet sayfasindan takip edip tahakkuklarini hazirlamak, her
yil zam ve tazminat cetvellerini hazirlayip valilikten onay almak,

> Yapilan inceleme sonucunda kamu zararina sebep oldugu tespit edilenlerin,
verdikleri zarar miktarinin 6ncelikle riza en, miimkiin olmadig: takdirde hitkmen
tahsili igin gerekli iglemleri yapmak,

» Mudiirliik tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

Madde 11- is¢i Ozliik ve Maas Islemleri;
> Belediyenin insa%cﬁ planlamasi ile ilgili ¢alisr

tenkis ve vize isjemlgrigi yapmak; ka itlarin,
izlemek,

, kadro iptal ve ihdas: ile
ak ve kadro hareketlerini
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Belediyeye yeni almacak personelin tiim islemlerini yapmak,
Personelin atama, yer degistirme islemlerini yapmak,

Eski hiikiimlii ve 6ziirlii istihdamu ile ilgili islemleri yapmak,
Personelin emeklilik onaylarimi almak,

Personeli kiitiige kaydetmek ve sicil numarasi vermek,
Ozliik ve sicil dosyalarini muhafaza etmek

Personelin 6zliik bilgilerini bilgisayar ortamina tasimak,

Is¢i personelin yillik, mazeret ve ayliksiz izinlerini, devredilen yetkiler ¢ercevesinde
ve 1lgili mevzuata uygun olarak Onay’a hazirlamak,

> Is¢i izinlerinin takibini yaparak yil devretmeden kullamlmasini saglamak,

> Is¢i personelin izin ve rapor bilgilerini bilgisayar ortamina tagimak,

Toplu is sbzlesmelerinin mevzuata, plan ve program ilkelerine uygun olarak
yapilmast hususunda ¢alismalar yapmak,

Toplu is s6zlesmeleri hiikiimlerinin uygulanmasini saglamak,

Mevzuat ve Toplu is s6zlesmeleri ile belirlenen kurul, komisyon vb. diizenleyerek
caligmalarini izlemek,

> Iscilerin disiplin islemlerini yiiriitmek,

> a) 4857,5510 ve 506 sayil yasalara ve TIS’ e (toplu is sdzlesmesi) gore Isci

personelin kanun ve ilgili mevzuat ile verilmis olan her tiirli maas ve sosyal
yardimlarint (Maas ve ticretler, ek 6deme, kidem ve ihbar tazminati, dogum ve Slim
yardimlar gibi her tiirlii kisisel hak edisler ile gérev yolluklar, sigorta primleri, icra
ve kisi borglan, vergi kesintileri, hizmet borglandirmalan vb.) tahakkuk ettirmek,
gergeklestirme islemlerini yapmak ve siiresi i¢inde Mali Hizmetler Miidiirliigiine
géndermek,

> ki yilda bir yapilan toplu is sézlesmesine gore ¢ikan TIS maas farklar yapalir.

» Stajyer 6grenci ticretleri Midiirliiklerden gelen puantajlara istinaden hazirlanir

vV V V V

Bakanlar Kurulu karan ile yilda dort kez agiklanan kamu ikramiyesi tahakkuklart
diizenlenir.

Yapilan inceleme sonucunda kamu zararina sebep oldugu tespit edilenlerin,
verdikleri zarar miktarinin 6ncelikle riza en, miimkiin olmadig: takdirde hiikmen
tahsili i¢in gerekli islemleri yapmak

Is¢ilerin yasal fon ve kesenek islemlerini yapmak,
Emekli olacak is¢ilerin aylik baglanmasina esas belgeleri SGK’ ya géndermek,
Stajyer 6grencilere ilgili birimlerde staj imkanlan saglamak,

Midiirliik tarafin venlen benzer gorevleri yapmak & gorevli ve yetkilidir.




 Madde 12- Egitim Isleri;

> Belediyemizde gbrevli personelin yetistirilmesini saglamak, verimliligini
artirmak ve personelin etkin ve verimli ¢alismasini hedeflemek

» Mevzuata uygun sekilde tiim personel igin uygulanacak ortak egitim politika,
plan ve programlarini belirlemek, uygulanmasini saglamak,

> Belediye personelinin  bilgi ve beceri diizeylerini artirmak amaciyla
teorik/uygulamali/on-line olarak egitimler saglamak

» Personelin hizmet bilincini artirmak ve Belediyemize karsi aidiyet duygusunu
gli¢glendirmek amaciyla hizmet i¢i mevzuat-mesleki-halkla iliskiler-kisisel
gelisim-saglik konularinda egitim/seminer ve konferanslar diizenlemek.

> Hizmet Oncesi ve hizmet i¢i egitim programlarini ilgili birimler ile isbirligi
yaparak diizenlemek ve sonuglarini1 degerlendirmek,

> Personel egitimi igin gerekli arag ve geregler, mekan ve egitici teminini
gerceklestirmek,

» Aday memurlann egitim organizasyonunu ve uygulanmasini saglamak,

» Personel mevzuatindaki degisimleri ve yeni uygulamalarn izlemek, yonetmelik
taslaklar1 ve degisiklikler ile ilgili is ve islemleri organize etmek,

» Yurtdigina egitim amagh gorevli giden personelle ilgili is ve islemlerini
koordineli yiiriitmek,

> Thale mevzuatina gore egitim ile ilgili gerekli is ve islemleri yapmak,

> Belediyemizde gorevli personel ve birinci dereceden yakinlan igin ¢esitli kurum
ve kuruluslarla protokoller yapilmaktadir.

> Midiirlik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.
Madde 13- Evrak Islemleri;

a. Mudirligiin tiim yazismalarnt, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini
yapmak; dosyalama diizeni ve Mudiirliik arsivini olusturmak,

b. Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele
duyurmak,

¢. Mudiirlige ait tasinir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir,
bakim, onarim isleri ile y6netim hesabinin olusturulmasi islemlerini
gerceklestirmek,

d. Gorev alamna giren ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile
gorevli ve yetkilidir.

Madde 14- Dis iliskiler Birimi

a) Edremit Belediyesi adina, ulusal ve uluslararas: fon kuruluslarma yonelik olarak
hibe projesi haziflamak, gorevi yiiriitmek ve wn yam sira sivil toplum
kuruluglari, kamu Pkurumlar, &6zel sektdt) tarafindan gelen proje onerilerini
degerlendirmek, %
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b)

g)

Belediyemizin yer almasinda fayda bulunan biiyilk capli hibe programlan
kapsaminda ulusal ve uluslararasi proje ortakliklarina katilim i¢in gerekli islemleri
yerine getirmek, belediyemize gelen proje ortaklik taleplerini incelemek, ilgili
birimlerle koordinasyon saglamak, taleplerin kabul edilmesi halinde proje ortag
olarak basvuru asamasinda Belediyemizce yapilacak islemleri yerine getirmek,

Belediyemiz tarafindan uygulanmis ve/veya uygulanmakta olan projelerin
yayginlastirilmast, ulusal ve uluslararasi diizeyde farkindaligimin artinlmas:
amaciyla ¢aligmalar yapmak,

Hibe projeleri ile ilgili ulusal ve uluslararasi diizeyde potansiyel proje ortakliklarina
iliskin iletisim gelistirmek ve takip etmek.

Avrupa Birligi ve gesitli agik hibe programlarn takip etmek, konu hakkinda ilgili
birimleri bilgilendirmek, belediye personelinin projeler ve AB standartlan
konusunda farkindaligini arttirmak,

Gengler bagsta olmak ilizere toplumun her kesimini AB firsatlar1 ve hibe projeleri ile
ilgili bilgilendirmek.

Edremit Belediyesi Kalkinma Koordinasyon Kurulu Sekretaryasi Fonksiyonu
kapsaminda toplanti giindemi, organizasyon ve iletisim konularinda sekretarya
hizmeti vermek, bu kapsamda talep edilen arastirma ve galismalarn yerine getirmek.

Madde 15- Ozel Giivenlik Birimi

a)

b)

g)

Edremit Belediyesi ana ve ek hizmet binasi ile belediyemize ait diger hizmet
alanlarinin gece ve giindiiz giivenliklerinin saglanmasi

Belediyemize ait tiim tesis ve binalarda bulunan Ozel Giivenlik Personellerinin 5188
sayi Ozel Giivenlik hizmetlerine dair Kanun ve Yonetmeligi’'ne gore
koordinasyonunu saglamak, aksakliklari tespit etmek, gidermek, hizmet akisim
saglamak, nobet listelerini hazirlamak.

Ozel giivenlik gorevlisi bulunan tiim birimlere, giivenlik seflerinin diizenli olarak
devriye atmasini saglamak.

Belediyeye ait tiim tesis ve binalarda bulunan giivenlik kameralarinin ¢alismasini
saglamak, arizali ve eksiklikleri tespit ederek bakimim yaptirmak.

Belediyeye ait tiim tesis ve binalarin Sabotaj planlanm hazirlayip giincellenmesini
saglamak.

Genel kolluk kuvvetlerinin gorev ve yetkisi disinda kalan &n gdzetim ve denetim
tedbirlerini almaya, belirtilen yerlerde, giivenlik kuvvetlerinin gorev alanina giren
konularda derhal en yakin genel kolluk kuvvetine bagvurmaya,

5188 sayili “ Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun” ile buna bagh olarak
gikartilan “Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasina Iliskin
Yonetmelik” teblig ve genelgeler dogrultusunda, Idare tarafindan verilecek diger
gorevleri yering\getirmek
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UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte yer almayan hususlar

Madde 16 - Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi hiikiimler
cergevesinde hareket edilir.

YURURLUK VE YORUTME

Madde 17- Bu ydnetmelik Belediye Meclisince kabul edildigi tarihten itibaren yurtrliige
girer.

Madde 18- Is bu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hitkiimleri uygulanir.

Madde 19- Bu Yénetmelik hiikiimleri Edremit Belediye Bagkam ile Insan Kaynaklar ve
Egitim Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir.

Is bu yonetmelik Edremit Belediye Meclisinin 04/06/2026 tarih ve 151 sayih meclis karartyla
kabul edilmistys,

Mehmet E
Meclis Baghkian

Nizam Y /77



