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Belediye Meclisinin 03.09.2025 giinli olagan Meclis toplantisinm I. Birlesimine ait giindemin 3.
Maddesinin 6. bendini teskil eden Igisleri ve Hukuk Miigterek Komisyon Raporu okunarak yapilan miizakeresi
sonunda;

Igisleri ve Hukuk Miisterek Komisyon Raporu ;

5393 sayili Belediye Kanununun, Belediyenin yetkileri ve imtiyazlan baslikli, 15. Maddenin b) bendi
“Kanunlarin belediyeye verdigi yetki gergevesinde yonetmelik cikarmak, belediye yasaklari koymak ve
vygulamak, kanunlarda belirtilen cezalar1 vermek.”

3393 sayill Belediye Kanununun, Meclisin gérev ve yetkileri baghkli, 18. Maddenin m) bendi
“Belediye tarafindan cikarilacak yonetmelikleri kabul etmek.”

Belediye tegkilatinin norm kadrosuna uygun olarak faaliyette bulunan Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigii’niin yonetmeligi miisterek komisyonumuzca oybirligiyle kabul edilmigtir.

Mecliste goriisiilmesi sonucunda;

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Madde 1: Amag

Bu yonetmeligin amaci, Insan Kaynaklar: ve Egitim Midiirliigii’niin ve bagh birimlerinin teskilatini, hukuki
statiisinii, gbrev ve yetkileriyle caligma usul ve esaslanyla belirtmektir.

Madde 2: Kapsam

Bu Yonetmelik Karacabey Belediye Insan Kaynaklari ve Egitim miidirliginin kurulus, gorev, vetki ve
sorumluluklar e ¢aligma usul ve esaslarini belirlemektedir.

Madde 3: Dayanak

Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayamlarak hazirlanmistir.
Madde 4: Tanimlar

Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Karacabey Belediye Bagkanligini,

b) Bagkanlik : Karacabey Belediye Bagkamni,

¢) Miidiir : Karacabey Beledivesi insan Kaynaklan ve Egitim Miidiiriinii,

d) Personel : Karacabey Belediyesi [nsan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirliigii Personelini,

€) Memur : 657 sayili DMK geregince devlet ve diger kamu tiizel kigiliklerince yiiriitiilen as],rv«as‘su{";kl; R‘anm
hizmetlerini yerine getiren personeli,

t) Isci : Gorev ve sorumluluklar i igverence tamimlanan ve 4857 sayilt Is Kanununa tabi surekh k\qahsan\
isci ile belirli siirelerde caligtirilan gegici isgileri, ‘; { N\ } . @ ”
g) Sozlesmeli Per. @ 5393 sayilh Belediye Kanununun 49.maddesi geregi bos kadro karé.ah-gl ‘QﬂﬂMer’fl‘.]:}’
statiistinde belirli siirelerle calistirilacak kariyerli personeli, Ly et L




h) TIS : Isci personelin tiim yasal haklarim belirleyen Belediye ile Yetkili Sendika arasinda imzalanan Toplu
Is Sozlesmesini,

i) Kurul : Is ve iglemlerin yiiriitiilmesi i¢in kanun ve yonetmeliklerle kurulmasi zorunlu olan komisyonlar,
ifade eder.

IKINCi BOLUM

Baghhik ve Sorumluluk
Madde 5: Baglilik ve Sorumluluk

Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii, bagli bulundugu Belediye Bagkan Yardimcis: ve Belediye Baskanma
kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Giirev, Yetki ve Sorumlluk
Madde 6: insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiiniin Gérev, Yetki ve Sorumiuluklar

1. Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miudirliigli yapilan islerden dolayi; Belediye Baskanma karsi; yasa, tiizik,
yonetmelik ve genelge hiikiimlerini yerine getirmekle sorumludur.

2. Mevcut yasalar dogrultusunda Belediyede c¢alisan biitiin personelin atama, dzliik, sicil, disiplin, intibak,
emeklilik iglemleri ile ilgili ig ve islemleri yiiriitmek,

3. Terfi ve intibak iglemleri yapmak,

4. Kurum i¢i ve kurumlar arast nakil ve aciktan atama iglemlerini yapmak,

5. Aday memur igin; emekli sicil numaras: almak, hizmet i¢i egitim verilmesini saglamak ve asalet tasdiki ile
ilgili islemleri yapmak,

6. Kadro iptal- ihdasi igin talep islemlerini yapmak,

7. Memurlarm mal bildirimini almak ve saklamak,

8. Eski hizmetleri birlestirmek ve hizmet cetveline islemek,

9. Gérevde yiikselme egitimine katilmasi gereken personelin tespitini saglamak, ilgili personele bildirmek ve
sonuglanm uygulamak,

10. Askerlik bor¢lanma evraklarim hazirlayip sonuglandirmak,

11. Memur sendikasi istifa ve katilim islemlerini yapmak,

12. Miidiirliigiin Performans Programmi hazirlamak,

13. Toplu sézlesmeden dogan haklarn takibini yapmak, sonuglandirmak,

14. Gecici isei alum ile ilgili iglemleri yapmak,

15, Gegici isci vize islemlerini yapmak,

16. Ts akdi fesih islemlerini sonuglandirmak,

17. Engelli ve eski hiikiimlii daimi ig¢i kadrolarina atama yazigmalarini yapmak,

18. Is Kurumu Bursa Sube Miidiirliigiine ayhk isci personel ¢izelgesini interaktif ortamda bildirmek,

19. Sendika iiyelik formlarmni muhafaza etmek,.

20. Sozlesmeli personelin sdzlesme siirelerinin uzatilmasi i¢in gerekli iglemleri takip edip sonuglandirmak,

21. Caligma alani ile ilgili Mudirliiga ilgilendiren tiim mevzuat: izlemnek,

22. Birimlerin talepleri dogrultusunda is giicii planlamasini ve organizasyonunu yapmak ve talep edilen egitim
ve geligtirme ¢alismalarmi yiiriitmek,

23. Xurum personeline yonelik kurum i¢i ve kurum dig1 egitim yapilmasiny, ilgili personelin katilimin
saglamak, motivasyon arttirici etkinlikler ditzenlemek,

24, Kurum personelinin emeklilik, istifa, kayit kapama islemlerini yapmak ve 6zliik dosyalarmi muhafaza
etmek,

25. Personele kimlik kart1 verilme iglemlerini yapmak,

26. Disiplin cezalarinin verilmesi, takibi ve sonuglandirilmasini saglamak,

27. Her ii¢ ayda bir memur ve is¢i personelin dolu ve bos kadrolan gosterir formlar1 doldurarak ilgili makama
gondermek, o

G

28. Personel izinlerinin takibini yapmak, :é‘; Lo L
29. Miidiirliik yillik biitgesini hazirlamak, ’ i N “-'-ii;-.‘
30. Miidiirliige ait ihale ve ayniyat islemlerini yapmak, 3 { (j CL\} e
31. Mesleki konularda birim igi ve birim disi egitim calismalarm yapmak, Q ERPAN ey, RN
32. Kurum i¢i-dis1 personel gérevlendirilmesini yapmak, .}Q‘_‘ﬂaf e RS A
33. Personel ile ilgili duyurular giincellestirmek, \:\\-:.q;‘ g2t 7
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34, Lise ve liniversite dgrencilerinin stajyer olarak almmas: ile ilgili islemleri yapmak,
35. Yilda bir kere tiim personele ait aile durum bildirimlerini ve aile yardim bildirimlerini almak.

Madde 7: Insan Kaynaklar ve Egitim Mitdiiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan

1. Baskanliga kars1; Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinii temsil eder.

2.0rganizasyon semas! geregi Mudirliigiin idari islerinden birinci derecede Bagkanliga kars1 sorumludur.
3. Miidiirliik emrinde gorev yapan personelin bireysel performanslanni degerlendirmek,

4, Belediye Bagkani ve Bagkan Yardimeisindan alacagy emirleri personeline veya biitiin calisanlara iletmek,
gorev dagihmlarm yapmak ve islerin sonu¢landirilmasmi takip etmek,

5. Mevcut personelin durumuna gore birim i¢i gorevlendirmeleri yapmak ve teblig etmek,
6. Komisyon ve kurul iiyelik gérevleri varsa bunlari yerine getirmek,
7. Personelin izin kégitlarimi hazirlatmak,

8. Harcama Yetkilisi olarak, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu geregince Mudiirltigiin ihtiyaci olan mal ve
hizmet alimui iglerini yiiriitmek,

9. 5018 sayitli Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu geregince Midiirliigiin biitgesini hazirlamak ve
harcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalamak,

10. Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiinde yapilan tiim is ve islemlerin Kanun, Tiziik, Yonetmelik
hitkiimlerine uygun olarak yapilmasmdan sorumludur.

11. Midiirlik ve biinyesindeki persomelin iicret, maas ve personelin eczane, hastane giderlerini iceren
faturalarinin ddemelerinin zamaninda ve giiniinde 6denmesi icin gerekli tahakkuklarin yapitmasini saglar ve
gerceklestirme gorevlisi olarak deme evraklarim imzalar.

12. Kanun ve yénetmelikler geregi Miidiirliige bagli personele alinmasi gereken malzemelerin alumini organize
eder, tahakkuklarini hazirlatir, gergeklestirme gorevlisi olarak imzalar.

13. Memur personelle ilgili biitiin yazigmalar: vasalar cercevesinde yerine getirtmek,
14. Memur personelin terfileri ve intibaklan ile ilgili ig ve iglemleri yaptirtmak,

15. Memur kadro iptal ve ihdaslarla ilgili Meclise teklif yazilarmi hazirlatmak ve Norm Kadro ¢ergevesinde
ihdas edilen kadrolar kiitiige igletmek ve takip etmek,

16. Memur yilhk, mazeret, hastalik, ayhksiz izin iglemlerini yaptirtmak, kayitlarimi tutturmak,

17. Personelin mal beyannamelerini doldurtmak ve dosyalarinda saklamak,

18. Memur personelin hizmet birlestirilmesi iglemlerini yapmak,

19. Memur personelin hizmet belgelerini hazirlatmak ve kontrollerini yapmak,

20. Memur personelle ilgili arsivleri olusturtmak ve diizenli takip etmek,

21. Memur personelle ilgili tiim bilgileri bilgisayar ortaminda kullanmak ve arsivlemek,

22. Gorevi geregi; kisiye 6zel bilgileri yasalarla yetki verilen gorevliler disinda kimseye vermemek,

23. Memur personelin emeklilik, hizmmet ihyasi, bor¢lanma, toptan 6deme ve kesenek iadesi ile ilgili islemleri
vapmak,

24. Calisanlarla ilgili i1, flge Idare Kurullarmim ve Damstay, Sayistay kararlarmi ilgililere veya daire amirlerine
teblig etmek ve alindilarini geri géndermek,

25. Kurumda ¢aligan veya dnceki dsnemlerde Kurumda caligmis personele iliskin, Insan Kaynaklart ve Egitim
Miidiirliigiini ilgilendiren konularla ilgili mahkeme asamalarmi izlemek ve sonuclarim tescil ederek gerekli
islemleri tamamlamak,

26. Memur personelin kimlik ve ikamet adreslerini, telefon bilgilerini dosyalamak,
27. Kimlik kart1 islemleri yaptirtmak ve takip etmek,

28. Ik defa Devlet Memurluguna atanacak kisilerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek ve gerekli evraklar:
hazirlatmak,

29. Kurum ici géreviendirmelerle ilgili islemleri yaptirtmak,

30. Memur personelin silahaltina ahinmalar ve terhisleri sonunda géreve baglamalari ile ilgili isleri yaptirtmak,
31. Goreve son verme, ¢cekilme, gbrevden uzaklastirma ve vekalet gorevi ile ilgili igleri yaptirmal,

32. Ozliik Dosyalarm tutmak ve muhafazasim saglamak,

33. 3308 Sayih Ciraklik ve Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda Belediyemizde staj yapacak olan Meslek
Lisesi &grencileri staj yerlerinin belirlenmesi, staj siiresince takipleri, staj dosyasi hazirlatilmasi ve stajlar ile
ilgili iglemleri yaptirtmalk,

34. Zorunlu stajm1 yapacak olan yiiksekokul 8grencilerine Belediyemizde staj imkéni saglatmak, staj yerlerml

belirletmek ve okullari ile gerekli koordinasyonu saglatmak, e %_* w_ A y
33. Belediye Etik Komisyonunun ¢alismasi ile ilgili sekretarya islerini yaptirtmak, & ® i “i‘_.‘:
36. erevde vilkkselme ve unvan degisikligi ile ilgili is ve islemleri yaptirtmal, - {0 My - ‘fj
37. Isci personelle ilgili ig¢i sicil memurlugunun yaptigs is ve iglemlerin takibi, B s i
38. Calisan personelin performansinin artirlmas: icin Miidiirliiklerden gelen hizmet igi e!g1 gﬁ 1%%4&?1\ 116_?(’.’;
ilgili gerekli caligmalar1 yapmak, "t«;._‘i\’, ) ‘B 1 . ’;1?
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39. Baskanhk emirleri ve Miudiirlitklerden gelen talepler dogrultusunda yillik egitim program taslaklarim
hazirlamak ve Baskanlik onayina sunulacak hale getirmek,

40. Baskan ve Bagkan Yardimcilari tarafindan verilen goreviyle ilgili emir ve talimatlari yerine getirmek.

Madde:8 Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiinde Gérevli Memur ve Biiro Personelinin Gorevleri
1. Verilen gorevleri yerine getirmede Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiiriine, Belediye Bagkan Yardimcilarina
ve Belediye Baskanma kargi sorumludur.

2, Miidiirhigiin istedigi 1g, vaz1 ve yazismalar: hazirlamak,
3. Memur personelin terfileri ve intibaklan ile ilgili is ve islemlerin yazilarini hazirlamak,

4. Kadro iptal ve thdaslarla ilgili Meclise teklif yazilarim hazirlamak ve Norm kadro ¢er¢evesinde ihdas edilen
kadrolari kiitiige islemek,

5. Yillik, mazeret, hastalik, ayliksiz izin iglemlerinin kayitlarm tutmak,

6. Personelin mal beyanoamelerini doldurtmak ve sicil raporlar ile birlikte dosyalarinda muhafaza etmek,

7. Memur personelin hizmet birlegtirilmesi iglemleri ilgili yazilarn yazmak,

8. Hizmet belgelerini hazirlamak ve kontrollerini yapmak,

9. Memur personelle ilgili argivleri olusturmak,

10. Memur personelle ilgili gerekli (zaruri) bilgileri bilgisayar ortamunda kullanmak ve islemek,

11. Gorevi geregi; kisiye 6zel bilgileri yasalarla yetki verilen gorevliler dismda kimseye vermemek,

12. Memur personelin emeklilik, hizmet ihyasi, borglanma, toptan 6deme ve kesenek iadesi ile ilgili iglemlerin
yazigmalarini yapmak,

13. Calisanlarla ilgili 11, fige Idare Kurullarmin ve Danistay, Sayistay kararlarm ilgililere veya daire amirlerine
teblig etmek ve almdilanm geri géndermek,

14. Olumsuz performans alan personelle ilgili islemlerin yazismalarini hazirlamak,

15. Memur personelin kimlik ve ikamet adreslerini, telefon bilgilerini hazirlamak,

16. Kimlik karti islemleri hazirlamak,

17.1k defa Devlet Memurluguna atanacak kisilerle ilgili is ve islemlerin viriitilmesinde yazigmalarmi ve
gerekli evraklar hazirlamak,

18. Kurum i¢i gdrevlendirmelerle ilgili yazigmalari hazirlamak,

19, Memur perscnelin silahaltina alinmalan ve terhisleri sonunda gdreve baslamalan ile ilgili isleri yapmak,
20. Goreve son verme, cekilme, gorevden uzaklastirma ve vekalet gérevi ile ilgili islerin yazismalarini
yapmak,

21. Ozlitk Dosyalarint tutmak ve muhafaza etmek,

22. Memur Sendikalan ile ilgili i ve iglemleri yapmak,

23. Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi ile ilgili ig ve iglemleri yapmak,

24. Amirlerince verilen gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER

Tiim Yineticiler, Tiim Personel
Madde 9: Karacabey Belediye Baskanligi Biinyesindeki Yoneticilerin Genel Sorumluluklanr

1. Belediye Bagkani’'nin ve/veya yetki verdigi Bagkan Yardumecisimin gézetimi ve denetimi altinda ilgili
mevzuatlar geregi Miidiirliigiin sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde reorganize edilmesini,
Miidiirlik personeli arasinda gorevlerin dagitilmasim, is ve islemlerin yeniden tanzimine iliskin déhili
diizenlemeleri yapar.

2. Bagkanlifin amagclarimi ve genel politikalarini kendi ugrag alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir, genel
politikalarin uygulanmasmi devaml olarak izler, amaglara uygunlugunu aragtir, genel politikalarda yapilmasi
gerekli degisiklikleri bildirir.

3. Mudiirliigii icin, Bagkanlhifin gayeleri, politikalar:, biitgeleri ile uyumlu hedefler, planlar, programlar
geligtirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar.

4. Bagkanhi@in amaglarmi ve politikalarini, yonettigi ve isbirlii yaptifn personcle agiklar, en iyi sekilde
yonetmeleri i¢in gerekli izahatt verir ve uygulamalan kontrol eder.

5. Gorev alam i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar. Plan]arm uyegunluk e, ;~.

L

yeterliligini devaml olarak izler, gerekiyorsa diizeltmeye yonelik tedbirleri alir, : b

6. Mudurliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik clarak istenen sekilde sonuglandlrmak lizerg nlar -~

7. Gelecekte dogacak ihtiyaglara cevap verebilecek sekilde elindeki malzeme, kadro, ma’kme @yerf ve -

i,

/~~i_,1:

techizatin planlamasimi yapar. *: g . s-f\\ 9il .
‘ Lo ».;:

~

\‘; f ﬁs"-“r/”

e
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8. Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisin, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda ulastirabilecek ve alt
kademelere kurum karar, politika ve ydnetmeliklerini hakkinda zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde
planlar.

9. Midiirliigiin yillik faalivet plamni, Bagkanhgin stratejik hedeflerine gére hazirlar.

10. Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi agisindan gelismesini saglamak iizere gerektiginde
egitim talebinde bulunur.

11. Bagkanligin kabul ettifi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder, organizasyon igindeki
konumlarinin {ist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iliskileri hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle
calismalarim temin eder.

12. Calistirdiklar gérevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip Baskanhga teklif eder.

13. Calistirdiklari gorevlilerin, isboliimii esaslart dahilinde, sorumluluklarmi belirler ve bu gorevleri
henimsetir.

14. Emrindeki elemanlara ig tariflerini izah eder, ig tariflerinde belirtilen gdrev ve sorumluluklarin dogru
anlagilmalanni saglar.

15. Is tariflerinde meveut olmayan gorevleri emrindekilere usuliince verir.

16. Emrindeki elemanlara grevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki delegasyonunu yapar. Onlan
inisiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tegvik eder.

17. Mudirliigiine alimacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini, Baskanhgm personel
politika ve usulleri ¢ergevesinde kontrol eder.

18. Yoklugunda gorevierin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak gahsa vekélet verir ve gérevlerini
taksim eder.

19. Isgticiniin en faydah sekilde kullanilmas: ve islerin en az maliyetle yﬁrﬁtﬁlmesi i¢in, emrindeki personelin
gorev ve sorumluluklarim acik, ses;1k ve anlayabilecekleri sadelikie belirtir, is ve islemlerin buna uygunlugunu
denetler.

20. Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin calismasia yardim edecek biitin konularda bilgisini
devamli arttirir.

21. Mudiirligiin titm faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlan ve diger ilgili
mer’1 mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol eder; diizeltilmesi gereken hususlar igin
de olumlu 6neri ve teklifleri, Belediye Bagkanligmun goriigiine sunar.

22. Miudiirligiin verimliliinin arttinlmasm: ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde yiiriitiilmesini
saglamak iizere, caligma metotlarim gelistirmeleri icin astlarma mesleki yardumda bulunur, genel ahlaka ve
adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder.

23. Astlarimmn sorularim kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlan siiratle alir ve bildirir.

24. Is basinda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir yardimery: yetistirir.

25. Haberlesmeye bityiik &nem vererek, aliman kararlarn uygulayicilarina dogru bir sekilde ve siiratle
ulastmribmasini saglar,

26. Faaliyeti igin Belediye Baskanlifinca talep edilen veya faydali gordiigii bitiin raporlan sunar. Raporlart
vermeden dnce gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarm kisa ve 6z
olmasini saglar.

27. Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarmda halledilebilecek meseleleri halleder.
28. Kendine bagli olan personelin aralannda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da Bagkanligin hedeflerine
uygun olarak birlikte caligmalarimi temin eder.

29. Mitdiirliigiindeki astlarinin diger Miidiirlikler ile yaptiklan ortak ¢aligmalarda uyum ve koordinasyonu
saglar.

30. Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli ¢aligmaya, daha basarili olmaya tesvik eder
31. Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diigiiren faktérleri tespit ederek, kendi imkanlan ile bertaraf
edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlan halleder, iist kademelerce alinmasi gereken tedbirler icin verim
diigiigii veya baska menfl sonuglar dogmadan Belediye Baskanligina miiracaat eder.

32, Miidiirliik personelinin potansiyelinden ¢n iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en isabetli sekilde
verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Baskanhgi daha fazla benimsemelerini
saglamak amaciyla devamli surette fikir ve gbriis aligverisinde bulunur.

33. Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine g&re caliganlarina tevzi eder.

34. Emirlerini is ile ilgili kendisine dogrudan bagli ¢aliganlara verir.

35. Emrinde ¢alisan elemanlara mek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini dnceden diisil ’“':ele:«dﬁha
sonra geri almak zorunda kalmayacagl kolaylikla anlagilabilir, kisa ve kesin emirler verir, ancak‘ig_ eﬁnceTer
doguracagi anlagilan emirlerini geri almaktan imtina etmez.

iy

36, Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazih olarak verir. ; N .f(“ \:
37. Mevcut faaliyet planma gére Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder. f = l‘\:v ST A
38. Yapilmakta olan igleri zaman, miktar ve kalite agisindan kontrol eder. .i\}:{ ‘“6 o e , . :}‘
39. Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini s g{ N ; 5%, ;,f/
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40. Personelinin tavir ve davraniglarim kontrol altinda bulundurarak &rmek model olusturur.

41. Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini belirli periyotlarla kontrol eder.
42. Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve ileride
tekrarlanmasim Gnleyici tedbirleri alir.

43. Faaliyetlerin devamlilifint saglamak igin, yapilan iglemlerle ilgili her tiirli kaydin tutulmasini, gerckli
belgelerin diizenlenmesini ve takibini, 6nem_ﬁ olan evrakm muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve
usullere gre hareket edilmesini temin eder. Onemini kaybeden evraki kabul edilmis usullere gére imha eder.
44. Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek ve gerekli
tedbirleri almak igin istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu bilgileri Belediye
Bagkanligina ve ilgililere sunar.

45. Herhangi bir amagla yurtigi veya yurtdig1 gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde yaptig: temaslan,
¢alismalari ve aldig1 sonuglar belirten 6zet, fakat kolayca anlagilabilir bir tislup ve diizende rapor hazirlar,
Belediye Baskanligina sunar.

46. Bagkanli3a iligkin bilgilerin digar sizmamas: hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir.

47. Bagkan ve amirinin uygun gorecegi her tirlii gorevi ilgili mevzuat ve bagkanlik talimatlarina gére yerine
getirmr.

48. Bu yonetmelikte Midiirliigiin gérev alanmna iliskin olarak belirtilen tiim gdrevlerin, etkin bigimde ve
biitlinltik igerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini, denetlenmesini ve
raporlanmasini saglar.

49. Gorev ve hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi icin gerekli Snlemleri alarak, personelini
sevk ve idare eder.

50. Birinci sicil amiri olarak bagh personelin performansini ve ¢alismalarim degerlendirir.

51. Faaliyet sahasi ile ilgili proje ve taslaklar hazitlayip bunlar: uygulamaya gegirebilmek igin iistlerin onayma
sunar.

52. Biriminin ¢aligma programinin hazirlanmas: ve galisma programlarina uygun calismayi saglar.

53. Gorev alanina giren konularda uygulamada ortaya ¢ikan mevzuat yetersizligi ve aksakhigr ile ilgili
hususlarda inceleme ve arastuma yaparak alinmasi gereken tedbirler konusunda Baskanlik Makamuna teklifte
bulunur,

54. Gorevle ilgili her tiirlii i¢/dis yazismalan yapar, Bagkana, Enciimene, Meclise teklifler sunar, verilen
kararlar uygular.

55. Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar.

56. Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artirici etki olusturmak amaciyla mevzuat ve
stratejik hedefler cergevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya
tiizel kisilere usuliine uygun yaptirir.

57. Cahisanlarinn tabi olduklart mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini yiiriitiir, devam
durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar.

58. Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlamak ve en ekonomik sekilde kullanmay saglar.

59. Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedefleri gergeklestirir.

60. Mevzuatin 6ngdrdigil diger gorevler ile Bagkanhkca verilen gérevleri yapar.

Madde 10: Karacabey Belediye Baskanlig Biinyesindeki Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar

1. Tiim personel bagl bulundugu birimin gérevlerini bilmek, tizerine diisen vazifeleri sorumluluk bilinciyle
zamaninda ve dogru bir sekilde yapmak zorundadur. Is ve islemleri amirlerince verilen is ve emirlere, Kanun
ve Yonetmeliklere, isyeri kurallari, Belediye Etik Kurallari ve genel ahlak kurallarina uymak zorundadur.

2. Tiim personel bulunduklar ortami temiz ve diizenli tutmali, demirbas esya, ara¢ ve malzemeyi korumalidir.
3. Mesai bitiminde masa iizerinde bulunan 6nemli belge ve evraklari, kage, miihiir vb. kendilerine ait dolap ve
masa gozlerine koyar ve kilitlerler.

4. Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalart
durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirhii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan
esyalar1 bir ¢izelgeye baglh olarak yeni gérevliye devir ve teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir ve teslim
yapilmadan gbrevden ayrilma islemleri yapilimaz. Devir- teslim cetvelleri Miidiirlilkte saklanir.

5. Tim personel Belediye Hizmetlerinin Stratejik Plan ve programlara uygun olarak, en dogru, diizenli bir
sekilde yiirtitiilebilmesi, ortak ahengin saglanmasi i¢in gerekli gayreti ve en yiiksek performansi gdsterir.
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Madde 11: Girevin yiiriitiilmesi
Miidiirliiklerde gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri ilgili yasa ve yonetmelikler cercevesinde
yapmak zorundadrr.

BESINCI BOLUM

Isbirlizi ve Koordinasyon
Madde 12: Miidurliik birimleri arasinda isbirligi
1. Miidurlitk biinyesinde caliganlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Mildiirler tarafindan saglanir,

Madde 13:Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

1. Midirlikler arasi yazigmalar ilgili memur, sef, mildiir ve Bagkan Yarduncisimin parafi, Belediye
Bagkanmin veya yetki verdigi Baskan Yarduncisimn imzasi ya da ilgili memur ve sefin parafi, miidiirtin
imzast ile yiiritiiliir.

2. Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kigiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglan ve difer sahislarla
ilgili gerekli gorillen yazismalar ilgili memur, sef, miidiir ve Baskan Yardimcisiun parafi, Belediye
Bagkanimin veya yetki verdigi Bagkan Yardimeisimin imzas: ile yiiriitiilir.

ALTINCI BOLUM

Arsivleme ve Dosyalama

Madde 14: Arsivleme ve dosyalama

1. Miidirliiklerde yapilan 1slak imzah tiim yazigsmalarm birer sureti konularina gore tasnif edilerek ilgili
klasorlerde saklanir. Elektronik belge yOnetim sistemi fizerinden yapilan e-imzali yazigmalar ise Elektronik
Belge Yonetim Sistemi iizerinde djjital ortamda saklanr.

2. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

3. Argivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman cikarilmasmdan midirliigimiiz calhisanlan
sorumludur.

Madde 15: Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Is bu yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Madde 16: Yiiriirliik
Bu yonetmelik, 5393 sayih Belediye Kanunu® nun 18. Maddesi “m” bendi gere§i, Karacabey Belediye
Meclisinde kabul edildikten sonra yiirtirliige girer.

Madde 17: Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini Karacabey Belediye Bagkam ytiriitiir.

Belediye teskilatimin norm kadrosuna uygun olarak faaliyette bulunan Insan Kaynaklari ve Egitim
Mitdiirligii niin Gorev ve Caligma Yonetmeliginin onaylanmasina.

Meclis toplantisinin birinei birlesiminin birinci oturumunda itye sayis1 yirmi alt1 olan Meclis toplantisina,
Meclis Uyelerinden Rafet SARISAKAL, Ahmet KARAKUS, Ilyas AKSOY, Vahap AKA, ve Mesud
VURAL’ 1n katilmadigi Meclis Baskan: ve Meclis Uyeleri dahil (21) yirmi bir {iyenin toplantiya katilimiyla,
Meclis Baskam: Fatih KARABATI, Meclis iiyelerinden Armagan ELCIN, Sabahattin YILDIZ, Hakan
AYSAVKI, Faruk TURE, Turgut YOZGAT, Arzu URAY, Ismail CAN, Siileyman YORUR, Hasan INCE, Ali
thsan AYDIN, Mukaddes ERDINC, Yasin ONDER, Sadettin YILDIRIM, Goékhan CINGIL, Gamze
DURMUS, Kayhan TUG, Faysal BUGDAY, Gizem ARDA, Selguk CAKIR ve Hilmi KURU’ un Evet
oylariyla Belediye Meclisinin 03.09.2025 tarihli Olagan Meclis Toplantisiin I. Birlesiminin I. Otuwrumunda
komisyon raporu dogrultusunda mevcudun oybirligiyle karar verildi.

MECLIS KATIBI
Gamze DURMUS

MECLIS
Hilmi
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