T.C
KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar ile Calisma Usul ve Esaslarina
Dair Yonetmelik

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu ydnetmeligin amaci Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin
kurulusunu, teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve
esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli yliriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yénetmelik Kiiciikcekmece Belediye Baskanlig1 insan Kaynaklar1 ve
Egitim Midirliigii’niin; Midiir, Sef, Memur ile 5393 Sayili Belediye Kanununun 49. Maddesi
geregince calisan sozlesmeli personel ve diger personelinin hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49 uncu
maddeleri ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye : Kii¢iikgekmece Belediyesi’ni,

b) Baskan : Kiiciikgekmece Belediye Bagkani’ni,

c) Bagskanhik Makam: Kiiciikgekmece Belediyesi Bagkanlik Makami’ni,

¢) Miidiirliik : Kiigiikgekmece Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirligii’ni,

d) Miidiir : Kiigiikgekmece Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirii’nii,

e) Sef : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine bagl sefleri,

f) Personel : Miidiirliikte gorevli tiim personeli,

g) Memur : 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu geregince devlet ve diger

kamu tiizel kisilerince yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini
yerine getiren personeli,
g) Isci : 4857 sayih Is Kanuna tabi olarak siirekli isci kadrolarinda
belirsiz stireli is sozlesmeleriyle calistirilan stirekli iscileri,
h) Sozlesmeli Personel : 5393 sayili Belediye Kanunun 49. maddesi geregince istihdam
edilen personeli,
1) KITAS Personeli : 696 KHK kapsaminda ve 696 KHK dis1 ¢alisan Kiigiikgekmece
Insaat Taahhiit A.S. isci personelini ifade eder,

i) Kurul : Is ve islemlerin vyiiriitiilmesi icin kanun ve yonetmeliklerle
kurulmasi zorunlu olan komisyonlari ifade eder,

j) Enciimen : Kii¢iikgekmece Belediye Baskanligi Enciimeni’ni,

k) Meclis : Kiigiikgekmece Belediye Baskanligi Meclisi’ni,
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IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5 - (1) Kiigiikgekmece Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii,
5393 sayili Belediye Kanununun 48., 49. Maddeleri ve 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi
Gazete’de yaymlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Baglh Kuruluslar ile Mahalli idari Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarima Dair Yonetmelik Geregince Kiigiikcekmece Belediye
Meclisi’nin 09/03/2007 tarih ve 2007/37 sayili karar1 ile kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii idari yiiriitme organi olup, iist
yonetici olarak Belediye Bagkanina veya Belediye Baskaninin yetki verecegi Baskan
Yardimcisina bagli olarak ¢alisan bir birimdir.

(2) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii idari Teskilati Miidiir, Sef ve birim
personelinden olusur.

(3) Miidirligiin Teskilat Yapist

a) Miidiir

b) Insan Kaynaklar1 Sefligi

c) Egitim Sefligi

Baghhk

MADDE 7 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Belediye Baskanina veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagl olarak, is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini
yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yonetmelik hiikiimleri ile baglidirlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 - (1) Midiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve
mevzuatin gereklerini siiresi igerisinde yerine getirmek.

(2) Mudirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuclandirmak.

(3) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirnm programina ve midirliik
biitgesine uygun olarak caligmalarini yiiriitmek.

(4) Kiigiikgekmece Belediyesi I¢ Kontrol Uyum Eylem Planindaki gorev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in gerekli caligmalar1 yapmak.

(5) Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun
geregi, dilekge yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin i¢inde yazili olarak bilgi vermek.

(6) Baskan ya da ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi
Edinme Hakki Kanunu c¢ergevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri basvuru sahibinin
ilgisine sunmak.

(7) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal
ve hizmet alimi islerini ihale yolu ile gerceklestirmek, hak edislerini diizenlemek, kabullerini
yaparak sonuclandirmak.

(8) Miidiirliikkge yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde
bunlarin arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak.
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(9) Midiirligiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Kii¢iikcekmece Belediyesi
resmi web sitesinde (www.kucukcekmece.bel.tr) yaymlanmak iizere Kiiltiir ve Sosyal Isler
Miidiirliigiine fotograf, video ve yazili olarak veri akis1 saglamak.

(10) Personel ozliik isleri ile ilgili igleri yiiriitmek.

(11) Personelin idari, mali, sosyal haklar1 ile bu alanda kurumsal islemlerini yiiriitmek.

(12) Personel egitim hizmetlerini yiiriitmek.

(13) Personelin motivasyonunun ve kurumsal aidiyetini artirilmasina yonelik ¢aligmalari
yiriitmek.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 9 - (1) Miidiirliik ¢alismalarin1 yasal mevzuata uygun olarak yiiriitmek, her
tirli yasal mevzuat degisikliklerinde Midiirlik c¢alismalarini yeniden diizenlemek ve
calisanlarin yasal mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

(2) Midiirliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi ve ihalelerde ihale yetkilisi
sifatiyla gerekli islemleri yapmak.

(3) Midiirliigiin Gorev ve Calisma Yonetmeligi hazirlik ¢alismalarini yiiriitmek.

(4) Midiirliik caligmalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yonergeler
hazirlayarak uygulamaya koymak.

(5) Miidiirliigiin ¢alisma programlarimi (giinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve
stirekli giincel halde bulundurmak.

(6) Miidiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini saglamak.

(7) Midirligine ait tasinirlarla ilgili olarak tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin
gorevlendirilmesi ve taginir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

(8) Midirliige kayithh her tiirlii tasinir ve tasinmaz mallarn iyi kullanilmasimi ve
korunmasini saglamak.

(9) Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans, hedef ve
gostergelerinin hazirlanmasina katkida bulunmak.

(10) Midiirliigiin ¢alismalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine
uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak.

(11) Midiirliigiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

(12) Midirliigiin yillik biitge tekliflerini ve varsa yillik iicret tarifelerini hazirlamak.

(13) Midiirligiin yazismalarin yazisma kurallarina uygun, siiresi iginde ve dogru bir
sekilde yapilmasini saglamak ile 1. derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.

(14) Miidiirligiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde
Miidiirliigiin ¢aligmalart hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlarina istinaden
gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak.

(15) Midiirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi i¢inde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak.

(16) Yapilan ¢alismalar hakkinda Belediye Baskanina rapor vermek.

(17) Bagkanlik Makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.

(18) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin ¢alisma
alantyla ilgili talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini ve
cevaplandirilmasini saglamak.

(19) Miidiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.

(20) Miidiirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini
saglamak.

(21) Disiplin Amiri sifatiyla miidiirlik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin
yapilmasini saglamak.

(22) Midirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.
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(23) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

(24) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli igsizligi dnlemek
ve birim i¢i ¢aligma akigini kontrol etmek.

(25) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigi
hususlarda diizenlemeler ve islemler yapmak.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 10 — (1) Baskanlik Makamina, Belediyenin diger miidiirliiklerine, miidiirliigiin
alt birimlerine ve personeline kars1 dogrudan;

(2) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi ise Baskanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya
da evrak iizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

(3) Personeli, ekipmani ve midiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

(4) Biit¢e 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,

(5) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

(6) Thalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararma istinaden sozlesmeyi
imzalamaya,

(7) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi
geri almaya,

(8) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme,
alt birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

(9) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

(10) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye,

(11) Calisma gruplar1 olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,

(12) Tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

(13) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
stirecini baglatmaya,

(14) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 ydonetmeye,

(15) Biitge Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda ist
yonetici onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,

(16) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigii’nden Baskan onayiyla goriis
sormaya,

(17) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu 6nlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklari

MADDE 11 - (1) Midiirliigiin ve miidiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yliriitilmesinde;

a) Belediye Baskanina,

b) Baskanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

¢) Gerektiginde Belediye Enciimenine,

(2) Midiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gorev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde,

(3) Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

a) Sayistay’a,

b) ilgili Bakanliklarn denetim organlarina,
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c) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

¢) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludurlar.

(4) Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma
asamasinda, adli yada idari inceleme ve sorusturmayi yiiriiten organlara gerekli bilgi ve belgeleri
zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludurlar.

Seflerin Gorevleri

MADDE 12 - (1) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak
saglanmasi icin her tiirlii 6nlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.

(2) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.

(3) Miidiirliikle ilgili kurum igi ve kurum dis1 yazigmalarin hazirlanmasini saglamak.

(4) Midirin yetki verdigi durumlarda midiirliige gelen talep, sikayet ve Onerileri
degerlendirmek.

(5) Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek, yapilan galismalar
hakkinda bilgi vermek.

(6) Ustlerinden aldig1 gorevleri alt birimlere dagitarak islemlerin yapilmasini saglamak.

(7) Birimler aras1 koordinasyonu saglamak, ¢alismalarini kontrol etmek ve yonlendirmek.

(8) Problemli konularda midiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, iistleriyle irtibat
kurarak ¢oziime kavusturmak.

(9) Gerektiginde Miidiiriin yerine vekalet etmek.

(10) Personelin daha verimli ¢alismasi i¢in egitim almalarin1 saglamak, motive etmek,
calismalarina yon vermek.

(11) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak
temin edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve iist yonetime tekliflerde
bulunmak.

(12) Kanun, tiiziikk, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gérevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

(13) Harcama Birimlerinin ihtiyag duydugu mal, hizmet ve yapilislarina iliskin iglemleri,
ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bigimde yiiriiterek, temin edilmesini saglamak.

(14) Mudirliiginde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde g¢aligmalarini
saglayacak planlamay1 yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi icin gerekli tedbirleri
almak.

(15) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.

(16) Personelin  koordinasyonunu saglamak, ¢aligmalarini  kontrol etmek ve
yonlendirmek.

(17) Problemli konularda midirliikklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, dstleriyle
irtibat kurarak ¢6ziime kavusturmak.

(18) Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gérevleri de yapmak.

Seflerin Yetkileri

MADDE 13 - (1) Personeli, ekipmani ve bdliimiiniin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1
sevk ve idare etmeye,

(2) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye,

(3) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

(4) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu &nlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.
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Seflerin Sorumluluklar:

MADDE 14 - (1) Boliim Sefleri, temsil ettikleri boliimiin ve kendi gorev alanlarina giren
konulardaki is ve islemlerin hukuka ve 5393 Sayili Belediye Kanununa uygun olarak
yiirlitiilmesinde miidiire kars1 sorumludurlar.

Memurlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15 - (1) Midirlik emrinde gorevli tnvanli veya {invansiz Memurlar
kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikkler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri
ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve {ist amirin emirleri dogrultusunda ivedi ve eksiksiz olarak
yapmakla yiikiimliidiirler.

(2) Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri de yapmak.

Sozlesmeli Personellerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 16 - (1) Miidiirlik emrinde gorevli sozlesmeli personeller kendilerine verilen
gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
cercevesinde ve st amirin emirleri dogrultusunda ivedi ve eksiksiz olarak yapmakla
yiikiimliidiirler.

(2) Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gérevleri de yapmak.

KIiTAS Personellerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 17 - (1) Miidiirliik emrinde gorevli Kitas personelleri kendilerine verilen
gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
cercevesinde ve {iist amirin emirleri dogrultusunda ivedi ve eksiksiz olarak yapmakla
yiikiimliidiirler.

(2) Kanunlar ve {ist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gérevleri de yapmak.

Sefliklerin Gorevleri
MADDE 18 - (1) insan Kaynaklar: Sefligi

a) Memur Ozliik Birimi

1) Belediyemizde ilk defa atanacak memurla ilgili kanun, tizik, yonetmelik ve
genelgeler dogrultusunda gerekli tiim islemleri yapmak.

2) Miidirliklerde gorevlendirilen memurlarin midiirliklerden gelen oneri {izerine
adaylikta en az bir yilin1 tamamlayan basarili memur adaylarin asaletlerinin tasdikini, basarisiz
olan adaylarin da ilisiklerinin kesilmesi islemlerini yapmak.

3) Memurlarin kurum i¢i ve kurumlar aras1 gorevlendirme, nakil, emeklilik ve istifa ile
ilgili islemlerini yapmak.

4) Bagkanligimiz memur ve sozlesmeli personellere ait miidiirliik ¢alisan listelerini
tutmak ve giincellemek.

5) Bagkanligimiz memur ve sozlesmeli personellere ait miidiirliiklere gore resimli ¢alisan
listelerini tutmak ve gilincellemek.

6) Memur disiplin is ve islemlerinin takibini yapmak.

7) Disiplin Kurulu olusturmak, Disiplin cezalarina iliskin islemleri yapmak.

8) Goreve son verme ve gorevden uzaklastirma iglemlerini yapmak.

9) Memur personelin her yi1l kademe ilerlemesi, 3 yilda bir derece ilerlemelerini ve kadro
derecesi yoniinden magduriyeti olanlarin kadro degisiklik islemlerini yapmak.

10) Emekli, istifa, nakil gelen ve nakil giden, agiktan vekil, agiktan atama ve sozlesmeli
personel atamalarin1 yapmak.

11) Memur personelin 657 sayili yasanin 76. maddesi ¢ergevesinde gorev yerlerini ve
gorevlerinin degistirilmesini saglamak.
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12) Memur personelin ise giris-¢ikis bildirgelerini diizenlemek,

13) Memurlarla ilgili her tirlii islemlerin kayitlarin1 bilgisayar ortaminda ilgili
programlara yliklemek ve bu kayitlarin giincelligini saglamak.

14) Personel 6zliikk dosyalarinin takibini yapmak.

15) Sendika ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

16) Memurlarla ilgili mahkemelerde agilan personel davalarina iliskin ¢alisma ve gerekli
kanuni islemleri yapmak.

17) 11, fige idare Kurul Kararlarinin ve Danistay kararlarinin ilgililere ve daire amirlerine
tebligini yaparak alinan tebelliig belgelerini ilgili kuruma gondermek.

18) Yeni atanan, nakil gelen memurlarin kimlik karti diizenlenmesini ve talepli
dilekg¢elerine istinaden yeniden memur kimlik kart1 diizenlenmesini saglamak.

19) Memurlarin yillik izin onaylarini hazirlamak.

20) Memurlarin yillik, mazeret, hastalik, ticretsiz izin, evlilik, 6liim ve dogum izinlerine
iligkin islemleri yapmak.

21) Memurlardan bes yilda bir genel mal beyan1 ve degisiklik halinde de ek mal beyani
almak.

22) Hastalik raporlar1 y1l iginde 40 giinii gegen personelin raporlarini birlestirerek heyet
raporuna dontistiiriilmesi i¢in gerekli islemleri yapmak.

23) 5393 sayili yasanin 49. maddesine gore kurumumuzda gérev yapan sozlesmeli
personelin ig ve islemlerini yapmak.

24) Kamu istihdami ile ilgili kadro, derece, unvan, ihdas, iptal, islemlerinin meclise
sunulmak {izere hazirlamak.

25) Memur kadro cetvellerinin takibi, miinhal kadrolarin listelerini giinlilk olarak
giincellestirmek, calisana ve kadroya gore her ay icmal ¢ikarmak.

26) izinlerini yurtdisinda gegirmek isteyen memurlar1 Cevre ve Sehircilik 11 Miidiirliigiine
bildirmek.

27) Memur personelin dilekgelerine istinaden ilgili makama yazilacak yazilari yazmak.

28) Miidiirliik taginirlart ile ilgili is ve islemleri yapmak.

29) Memur personelin okul bitirmeleri veya sigorta iglemlerinden dolay: intibak
islemlerini yapmak, SSK, Bag-Kur, Emekli Sandigi hizmetlerini belediyedeki hizmetleri ile
birlestirme islemlerini yapmak.

30) 1, 2, 3. Derece kadrolarda bulunan memurlarin talepleri iizerine hususi pasaport
miiracaatlarina iligkin islemleri yapmak ve ilgili makamlara sunmak.

31) Memur personelin emeklilik is ve islemlerini yaparak, ilgili makamlara sunmak.

32) Askerlik ve hizmet bor¢lanmasi iglemlerini yapmak.

33) Hizmet belgelerinin ve personel ozliik bilgilerinin HITAP (Hizmet Takip
Programina) islenmesi ve takibi.

34) Her yil Mayis ve Kasim ay1 sonu itibariyle 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar
Kanunu uyarinca memur ve sdzlesmeli personelin detayl: listelerinin hazirlanmasi.

35) Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi'na gonderilmek iizere Istanbul Valiligine
sunulmasini saglamak.

36) Her y1l Nisan ve Ekim ay1 icerisinde memur sendika yetkilileri arasinda kurum idari
kurul toplantisinin yapilmas ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

37) Her y1l Mayis ayinda 4688 sayili yasanin 30. Maddesi (a) fikras1 uyarinca memur ve
sozlesmeli personel sendika iiyelikleri ile ilgili olarak sendika yetki tespit toplantisi
diizenlenmesi ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

38) Calisan ve emekli memurlarin dilekgelerine istinaden c¢alistigina dair belge ve hizmet
belgesi hazirlanmasi iglemlerini yapmak.

39) Memurlarin gizli sicil raporlarin1 5 yil siireyle muhafaza etmek, 6111 Sayili Yasa
geregi, memurlarin 8 yil igerisinde disSiplin cezasi alip almadiklarinin takibinin yapilmasi,
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disiplin cezasi olmayan memurlarin bir kademe ilerlemesi yapilmasinin takibini yapmak ve bir
kademe verilmesini saglamak.

40) Kurum ig¢i ve kurum dig1 muhtelif yazigsmalar1 yapmak.

41) Memur personel ile ilgili yapilan tim islemlerin digital arsiv sistemine aktarilmasini
ve 6zliikk dosyasina kaldirilmasini saglamak.

42) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliiiiniin e-posta adresine ve Belediye Yonetim
Sistemine gelen istek ve sikayetlere cevap vermek.

43) Is talep dilekcelerini takip ederek cevap verilmesini saglamak.

44) Sozlesmeli personelin goreve baslatilmasi ve sozlesmelerinin yenilenmesi ile ilgili
tiim iglemleri ytiriitmek.

45) Memur ve sozlesmeli personellerin aile durum ve bildirimleri ile ilgili islemleri
yiriitmek.

46) Memur ve sozlesmeli personellerin kefalet ile ilgili islemleri ylirtitmek.

47) Kanunlar ve tist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gérevleri de yapmak.

b) Isci Ozliik Birimi

1) Belediyemize ilk defa is¢i olarak alinacaklarin ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik ve
genelgeler dogrultusunda is¢i alimlarinda aranacak sartlar1 tespit ederek, Tiirkiye Is Kurumundan
is¢i talebinde bulunmak ve talep sartlarini tastyanlarin bagvurularini kabul etmek.

2) Engelli, eski hiikiimlii ve terér magduru is¢i kontenjanlarindan ise alinacak is¢i
personel ile ilgili islemleri yapmak.

3) Ise alinan is¢i personellerin ise giris bildirgelerini tanzim etmek, Sosyal Giivenlik
Kurumuna ve Bolge Calisma Miidiirliigiine bildirmek.

4) Ise alman is¢i personelin kimlik kart1 diizenlenmesini ve talepli dilekgelerine istinaden
yeniden kimlik kart1 diizenlenmesini saglamak.

5) Iscilerin yer degistirme, silahaltina alinma ve terhis nedeniyle is akitlerinin askiya
alinmas1 ve goreve donmeleriyle ilgili islemleri yapmak.

6) Is¢i Disiplin Kurulu olusturmak ve disiplin cezalari ile ilgili islemleri yapmak.

7) Tescil iglemleri ile sicil dosyalarinin devir iglemlerini yapmak.

8) Iscilerin is akdinden kaynaklanan ve mahkemeye intikal eden konulara iliskin gerekli
kanuni islemleri yapmak.

9) lis¢i personellerin Toplu Is Sozlesmesi islemlerini yapmak, tutanaklari yazmak,
sOzlesme imzalanincaya kadar gerekli tlim islemleri ytirtitmek.

10) Toplu Is Sozlesmesi ile verilen sosyal haklari takip etmek, iicret artiglarmin
hesaplanmasini denetlemek.

11) Isci personelin yillik izin onaylarini tetkik ederek onaylatmak.

12) Baskanligimiz is¢i personellere ait midiirliiklere gore resimli ¢alisan listelerini
tutmak ve giincellemek.

13) Isci personellere ait mevcut kadro cetvellerinin takibi, miinhal kadrolarin listelerini
giincel tutmak, ¢alisana ve kadroya gore her ay icmal ¢ikarmak.

14) Is¢i personelin miidiirliikler aras1 kadro nakil islemlerini yapmak.

15) Isci unvan degisiklikleri ile ilgili degisikliklerini yapmak.

16) Is¢i personelin emeklilik ve istifa islemlerini yapmak.

17) Isci personelin Ucretli ve iicretsiz izin islemlerini yapmak.

18) Isci personelin sosyal izin ve sendikal izin onay islemlerini yapmak.

19) Emekli olan is¢i personellerin kidem tazminati ¢izelgelerini tetkik ederek
onaylatmak.

20) Isci personellerin vefat, isten ¢ikarma, disiplin kurulu karari ve askerlik nedeni ile
kayit kapama islemlerini yapmak.

21) Iscilerin hizmet birlestirme islemlerini yapmak.
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22) Isci hizmet akitlerinin askiya alinma islemlerini yapmak.

23) Isci personelle ilgili dolu —bos kadrolar1 belirlemek.

24) Isci personellerin kurum i¢i ve kurumlar aras1 gorevlendirme islemlerini yapmak.

25) Isci personellerin 6zliik dosyalarinin takibini yapmak.

26) Iscilerle ilgili her tiirlii islemlerin kayitlarmi bilgisayar ortaminda ilgili programlara
yiiklemek ve bu kayitlarin giincelligini saglamak.

27) Tiirkiye Is Kurumunun web sayfasindan is¢i personel durumunu gdsterir Aylik
Isgiicii Cizelgesini aylik doldurmak.

28) Emekliye ayrilan terér magduru, engelli ve eski hiikiimlii isci personelleri Tiirkiye Is
Kurumuna bildirmek.

29) Isci personellerin Kadro miidiirliiklerinin agilis ve kapanis islemlerini yapip bilgileri
giincellemek.

30) iscilerin dilekgelerine istinaden ilgili makama yazilarini hazirlamak.

31) Calisan ve emekli iscilerin dilekgelerine istinaden ¢alistigina dair belge hazirlanmasi
islemlerini yapmak.

32) lisci personel ile ilgili yapilan tiim islemlerin taranarak digital arsiv sistemine
aktarilmasini saglamak.

33) Ucretli, iicretsiz stajyer alimlar is ve islemlerini yapmak.

34) Miidiirliikte gérev yapan stajyer 6grenci puantajini hazirlamak.

35) Miidiirliigiin stratejik plan c¢alismalari ve performans programi ile ilgili islemleri
yiiriitmek.

36) Miidiirligiin yillik faaliyet raporunu hazirlamak.

37) Miidiirliigiin i¢ kontrol sistemi ¢aligmalarini yiiriitmek.

38) Miidiirliigiin biitge ¢alismalarini yiiriitmek.

39) CIMER sisteminden gelen istek ve sikAyetlere cevap vermek.

40) Insan Kaynaklarn ve Egitim Miidiirliigiiniin e-posta adresine ve Belediye Y®netim
Sistemine gelen istek ve sikayetlere cevap vermek.

41) KITAS personellerinin ise almmasi siirecindeki is ve islemleri yiiriitmek.

42) Kanunlar ve list makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri de yapmak.

c) Maas Birimi

1) Belediyemiz midirliklerinin kadro cetvellerinde kayith tim memur, is¢i ve
sOzlesmeli personelin maas islemlerini yapmak ve 6deme emri ve bordrolarim1 Mali Hizmetler
Miidiirliigiine gondermek,

2) Belediye Bagkani maas islemlerini yapmak, 6deme emri ve bordrolarini hazirlayarak
Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

3) Belediye Baskani yardimcilar1 maas islemlerini yapmak, 6deme emri ve bordrolarini
hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

4) Kurum kadrolarinda goérevli tim personelin atama, yiikselme, kadro intibaki, yer
degistirme, hastalik, fazla caligma, emeklilik ve disiplin cezast gibi konulara iligkin 6deme
islerine ait tahakkuklar yiiriirliikteki ilgili mevzuat ¢er¢evesinde ve zamaninda yapmak.

5) Memur personelin aylik emekli keseneklerini elektronik ortamda géndermek.

6) Memur personelin Yan Odeme-Ozel Hizmet Cetvellerini her takvim yili igin
hazirlayarak Yerel Yonetimler Sube Miidiirliigii ve Sayistay Bagkanligina onaylatmak.

7) Personelin icra, nafaka, mali vb. borglar1 ile Belediyeye iliskin borglarinin
bordrolarindan kesilmesini saglamak.

8) Belediye Meclis ve Enciimen iiyelerinin huzur hakki ticretlerini hesaplayarak 6deme
emri ve bordrolarin1 Ozel Kalem Miidiirliigiine gondermek.

9) Stajyer 6grencilerin aylik ticretlerini hesaplayarak 6deme emri ve bordrolarini Mali
Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.
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10) Personel ile ilgili mali konularda istenen bilgi, belge ve goriisleri hazirlamak.

11) Is¢i personellerin ikramiye, izin yardimi, elbise yardimi ve &grenim yardimi
bordrolarini hazirlayarak kadro midiirligiine gondermek.

12) Meclis iiyelerinin huzur hakki ve komisyon oturum huzur hakki ticret bordrolarimi
hazirlayarak Ozel Kalem Miidiirliigiine géndermek.

13) lsci personelin emekli kidem tazminati, emekli izin ve emekli yol harcirah
bordrolarini hazirlayarak 6denmek iizere ilgili miidiirliige gondermek.

14) Memur personelin emekli yol harcirahi bordrolarini hazirlayarak 6denmek tizere ilgili
miidiirliige gondermek.

15) Memur ve sozlesmeli personelin toplu is sozlesmesi bordrolarini hazirlayarak
O0denmek iizere Mali hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

16) Memur personelin arazi tazminatt bordrolarini hazirlayarak 6denmek tizere ilgili
miidiirliiklere gondermek.

17) Memur ve Sozlesmeli personelin maaslarindan yapilan kesintilerin dokiimiinii Mali
Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

18) Memur ve Sézlesmeli personelin haciz kesintilerini takip ederek icra Miidiirliikleri ile
olan yazigmalarin1 yapmak.

19) Memur personelin Isletme Miidiirliigiinden gelen puantaja istinaden teblig demesi
O6deme emri ve bordrolarini hazirlayarak ilgili midiirliige gondermek.

20) Nikah memurlarmin Yaz Isleri Miidiirliigiinden gelen puantaja istinaden 6deme emri
ve bordrolarinin hazirlayarak ilgili miidiirliiklere gondermek.

21) Is giivenligi uzmanmi ve isyeri hekimi bordrolarini hazirlayarak Mali Hizmetler
Miidiirliigiine gondermek.

22) Nakil giden personelin nakil bildirimini hazirlamak.

23) Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri de yapmak.

(2) Egitim Sefligi

a) Belediyemiz personelinin mesleki bilgi, beceri ve yeteneklerine gore egitim ihtiyag
analizi yapmak, calisma, yetisme ve gelisim yoniinden adil ve esit imkanlar saglamak, kurs
panel, konferans ve egitim faaliyetlerini yiiriitmek.

b) Egitime katilan personele egitim degerlendirme formu doldurtmak ve egitim sonug
degerlendirmesi yapmak.

€) Aday memurlarin yetistirilmesi ile ilgili yonetmelik cercevesinde gerekli egitim
programlarini hazirlamak ve bu program dogrultusunda egitimin yapilmasini saglamak.

¢) Kurum i¢inde gorev yapan memur personelin mahalli idareler personelinin Gorevde
Yiikselme ve Unvan degisikligi esaslarna dair Yonetmelik ve zabita memurlarinin Belediye
Zabita Yonetmeligi geregince e8itim programlarinin hazirlanmasi is ve islemlerin yliriitiilmesini
saglamak kurum i¢inde veya kurum disinda egitim diizenleyen kurumlara kanunlar ¢ercevesinde
personelin egitime gonderilmesi i¢in is ve islemleri yiiriitmek.

d) insan kaynaklar1 yetkinlik analizi islemlerini yiiriitmek.

e) Kurum kiiltiirii analizi islemlerini yiiriitmek.

f) Calisanlarin motivasyonun artirmaya yonelik diizenlenen sosyal ve kiiltiirel etkinler
diizenlemek.

g) Calisanlarin birbirleriyle bilgi, beceri ve tecriibelerini paylagmalarina imkan veren
etkinlikler diizenlemek.

£) Kanunlar ve list makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri de yapmak.
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DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslar

Gérev ve Hizmetlerin feras:

MADDE 19 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki hizmetlerin icras1 asagida
gosterilmistir.

a) Gorevin Kabulii: Midirlige elektronik belge yonetim sisteminden gelen evraklar
Miidiir ve Sef tarafindan personele havale edilir.

b) Gorevin Planlamasi: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki calismalar, Miidiir
ile midiirliikte gorevli Sef ve personeller tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.

c)Gorevin Icrasi: insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tiim personeli kendilerine
verilen gorevleri gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 20 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler
cer¢evesinde olmak kaydiyla, miidiirliiglin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu,

c) 5018 sayil1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

¢) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

d) 4735 sayil1 Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu,

e) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 6111 sayili kanun,

f) 4857 sayili Is Kanunu ve 1475 sayili is Kanunu,

g) 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu,

h) 6331 sayil Is Saghig ve Giivenligi Kanunu,

1) 5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu,

1) 6245 sayil1 Harcirah Kanunu,

j) 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

k) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

[) 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu,

m) 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

n) 193 sayilt Gelir Vergisi Kanunu,

0) 488 sayili Damga Vergisi Kanunu,

6) I¢c Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Yonetmelik,

p) Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Y dnetmeligi,

I Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

s) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y énetmelik,

s) Mahalli idareler Harcama Belgeleri Ynetmeligi,

t) 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,

u) ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 21 - (1) Midiirliik i¢i igbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Midiirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.
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b) Miidiirliige elektronik belge yonetim sistemi iizerinden gelen tiim evraklar Miidiir ve
Sef tarafindan personele havale edilir.

) Midiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele havale eder.

¢) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni goérevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6liimi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve lizerindeki zimmetli esyalar
birim amirinin hazirlayacag bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim eder.

(2) Midiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Midirliikler aras1 yazismalar Miidiir’iin imzasi ile yiiriitiliir.

(3) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Midirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Miidiir ve Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evraklarla Tlgili Yapilacak islem

MADDE 22 - (1) Midiirliige gelen her tiirlii evrak ve dilekge kayda gegirilip, miidiir ve
sef tarafindan ilgili personele havale edilir.

(2) Midirliige sistemden gelen evrak midiir ve sef tarafindan kabul edilir ve islem
yapmak tizere personele havale edilir.

(3) Dilekge veya sistem dis1 Midiirliige gelen belge, gelen evrak kaydi yapildiktan sonra
havale i¢in Miidiire sunulur.

(4) Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilekceye
mevzuata uygun olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanliglik varsa Miidiiriin
bilgisi dahilinde ilgililere bu yanls diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir.

(5) Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir yanlishk veya eksiklik s6z konusu
oldugunda islem yapilmaz.

(6) Tim islemleri ve imzalar1 tamamlanan kurum igi evrak sistem iizerinden otomatik
olarak ilgilisine/ilgili miidiirliiklere iletilir. Kurum dis1 evrak KEP iizerinden gonderilmeyecekse
zimmet defterine kayd1 yapilarak Yazi Isleri Miidiirliigiine teslim edilir.

(7) Yazismalarda, Belediye Baskanmi veya midirligiin bagli bulundugu Baskan
Yardimcismin denetim ve gdzetiminde, Kiigiikgekmece Belediye Baskanligi imza Yetkileri
Yonergesi ve Yazisma Kurallari ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gére hareket edilir.

Arsivleme ve Dosyalama Ile Ilgili Yapilacak islem

MADDE 23 - (1) Bildirimler arasinda yazigma, dosyalama, arsivleme gibi konularda
standart dosya planina uygun islem yapilir.

(2) Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin midiirliikkte kalan sureti
konusuna gore tasnif edildikten sonra Standart Dosya Planina uygun olarak dosyasina konur.
Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan sonra kurum arsivinde
saklanir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan
midiirliikte ¢alisan personeller ile ilgili amirler sorumludur.
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MADDE 24 - (1) Personel Ozliik dosyalarinin énemi, Devlet Memurlarinin liyakat ve
ehliyetlerinin  tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye
ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile iliskilerinin kesilmesinde 6zlik dosyalar1 baslica
dayanaktir. Bu nedenle;

a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiince kurumda calisan tiim personel (memur,
sOzlesmeli personel, is¢i) i¢in birer 6zliikk dosyasi diizenlenir.

b) 657 sayili D.M.K.’una tabi olarak gorev yapan memur personelin 6zliik dosyalarinin
muhteviyatt; 6111 sayili Kanunla 6zliik dosyalarinin tutulma esaslari ile 6zliik dosyalarinda yer
alacak belgelere iliskin usul ve esaslara gore 6zliik dosyalar1 8 boliimden olusmaktadir.

¢) Ozlik dosyalarinda yer alan bilgilerden istihdam politikalarinin tespiti ve
uygulanmasinda gerekli gordiiklerini merkezde elektronik ortamda tutarlar.

¢) Ozliik dosyalarinda, genel olarak olmasi gereken evraklar boliimlerde ayri ayri
bellidir. (nifus ciizdan 6rnegi, 6grenim belgesi, askerlik belgesi, saglik kurulu raporu, sabika
kaydi belgesi, sinav evraklari, izin ve rapor evraklari, derece ve kademe evraklari, disiplin, mal
beyani, mahkeme kararlar1 ve diger evraklardir.)

YEDINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik i¢i Denetim

MADDE 25 - (1) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.

(2) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek
gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalar:

MADDE 26 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ¢alisan memur personel ile
ilgili Disiplin islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger
Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun Hiikiimlerine ve yiirtirliikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak ytiriitiir.

(2) Isci personel ile ilgili is¢i Disiplin islemlerini, Is¢i Disiplin Kurulu tarafindan ve
yiirtirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

SEKiZINCi BOLUM
Son Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 27 - (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirlikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 28 - (1) Bu yonetmelik, Kii¢iikkgekmece Belediye Meclisi tarafindan kabul ve

Kiiciikgekmece Belediyesi’nin internet sitesinde ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 29 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Kiigiikcekmece Belediye Baskan1 yiiriitiir.
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