Egitim Sube Mudiruliigii Gorev Yetki Ve Sorumluluklari
(1) Hizmet ici Eg@itim Yonetmeligini uygular.

(2) Kurum personelinin mesleki gelisimini saglamak tzere, Mesleki, Kalite, Halkla
lligkiler ve Hizmet ici egitim ihtiyaclari veri alinarak, Yillik I¢/Dis Egitim Planini
hazirlar ve onaylanan egitim planlarini gerceklestirir.

(3) Egitim organizasyonlarini surekli iyilestirir ve gelistirir.
(4) Yeni ise alinan personelin oryantasyon egitimini planlar ve uygular.

(5) Aday memurlarin Temel Egitim, Hazirlayici Egitim ve Staj Egitimlerinin
yapilmasini saglar.

(6) Kamu Kurum ve kuruluglari, ilkdgretim, lise ve Universite 6grencileri, yerel
yonetimler, sirketler, dershaneler, dernekler, vakiflar, sivil toplum kuruluglari,
platformlar, dlslnce gruplari vb. ile isbirligine gidilerek, gerektiginde protokol
anlagsmalari ile egitim icerikli programlar duzenler.

(7) Yillik ig/Dis Egitim Planinda yer almayan ve Kurum digindan/Dairelerden gelen ve
uygun gorulen egitim programlarina personelin katilmini saglar.

(8) Kurum personeli ve Hedef Kitlenin almis oldugu Mesleki, Kalite, Halkla ilikiler,
Birim ici ve Hedef kitle egitimlerini kayit altina alarak arsivler.

(9) Her egitim-6gretim donemi dncesinde ilgili yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
doénem ve yaz staji kontenjanlarini belirler, meslek lisesi ve Universite/yiksekokul
ogrencilerinin staj bagvurularinin alinmasi ve staj islemlerinin koordinasyon
calismalarini yapar.

(10) Kurum personelinin 6zIUk haklarina iliskin maas ve ikramiye tahakkuklarini
yapar.

(11)Kurum personelinin maag tahakkuklarindan yapilan yasal kesintilere ait islemleri
yapar.

(12)Kurumumuzdan emekli olan memur personelin Sosyal Guvenlik Kurumu ile
ilgili islemlerini yapar.

(13)Kurumumuz Memur kadrolarina iligkin yan édeme ve 6zel hizmet cetvellerini
hazirlar.

(14)Kurumumuzdan emekli olan ve ig akdi fesih edilen iggilerin kidem ve ihbar
tazminatlarini hazirlar.

(15)Kurum disindan mal/hizmet alinmasi halinde gereken is ve islemleri
gercgeklestirir.

(16) Gercgeklestirme gorevlisi olarak is ve islemleri yapmak.



(17)Kanun, Tuzluk ve Yonetmeliklerle belirlenmis hizmet alanina giren is ve
igslemlerin yapiimasini saglar.

(18)Yasa, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda egitim alanindaki etkinlikleri
planlar ve uygulanmasini saglar.

(19)is Programini Belediyenin Stratejik Plan ve Performans Programi ve blitgesine
uygun olarak hazirlar ve yuratar.

(20)Aylik ve Yillik Faaliyet planlarini ve raporlarini periyodik olarak hazirlar.
(21)Mudurlaguan Buatge teklifi calismalarinin yapilmasini saglar.

(22)Mevzuatla belirlenen hususlarla ilgili is ve iglemleri yuratar.

(23)Kayseri Buyuksehir Belediyesinin surdurulebilir egitim politikasini,Personelin
kurumsal egitim ihtiyacini kurumun dncelikleri ve stratejik amaclar gergevesinde
tespit eder.

(24)Sube MuduarlGgi’'nde yuratulen tim projelerin koordineli bir sekilde
surdurulmesini saglar.

(25)Birimlerin talepleri dogrultusunda Belediyenin stajyer 6grenci kontenjanlarini
tespit eder.Universite ve meslek lisesi 6grencilerinin staj basvurularini ve ilgili
islemlerini internet Gzerinden yapar. Staj donemi boyunca tam birimler ile
koordinasyon igerisinde staj iglemlerini yurutar.

(26)MUudurluk personeline goérev dagilimini yapar, personelin yarattagu isleri ve
performansini kontrol eder, personele yonelik hizmet igi egitim galismalari yapar.
(27)Mudurlik personelinin her tarlt 6zltk islemlerini takip eder, personel izin, gbrev
vb. iglemlerini planlar, denetler ve konu ile ilgili mevzuat degisiklikleri konusunda
bilgilendirir.

(28)Bagh oldugu Daire Baskanligi tarafindan verilen gorev ve sorumluluklari yerine
getirir.

(29)is glivenligi konusunda c¢alisma ortamlarini ilgili mevzuata uygun hazirlanmasini
sagdlar ve is guvenligi birimini yapilmasi gereken onlemler konusunda bilgilendirir.

(830)Mudurlik demirbas ve ambar kayitlarinin tutulmasi, ambar giris-cikis
islemlerinin yapiimasi ve kontrol edilmesi, demirbasg, kirtasiye ve benzeri
malzemelerin amacina uygun olarak kullaniimasini saglar. Bagl olan birimlerdeki
demirbaslarin ve malzemelerin taleplerini yapar, periyodik olarak kontrollerini saglar.

(31)Mudurlik bunyesinde yapilacak hizmetler ile ilgili mevzuata uygun hizmet alimi
veya mal alimi teknik sarthnameleri hazirlar, ihale islemleri tamamlanan hizmetlerin
mevzuata gore uygulanmasini ve kontrolinu saglar.

(32)Yillik Egitim Planinda yer almayan, Belediye digsindan veya Dairelerden gelen
egitim programlarini inceler, degerlendirir gerekli gorduklerine personelin katilimini
saglar.

(33)Hizmet kalitesini surekli arttirmak amaciyla personeli degisen mevzuat
hakumleri karsisinda bilgilendirir ve yetigstirir.

(34)Kadro veya unvan degistiren personelin gegis yaptigi kadronun veya unvanin
gerektirdigi egitimleri almasini saglar.



(35)Egitim faaliyetleri ile alakali tim Belediye birimleri arasinda koordinasyonu
saglar.

(36)Gerceklestirilen egitimlerin analizini yaparak alti aylik ddnemler halinde insan
Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligina raporlar.

(37)Kayseri Buyuksehir Belediyesinin surdurulebilir egitim politikasini, personelin
kurumsal egitim ihtiyacini kurumun oncelikleri ve stratejik amaclar ¢ergevesinde
tespit eder.

(38)Yillik Egitim Planini ve programini hazirlayarak onaya sunar ve gerceklestirir.
(39)Belediye galismalarinin daha nitelikli, verimli ve guncel bilgilerle gergeklesmesi
icin, personelin daha basarili olmasi amaciyla egitim organizasyonlarini surekli
iyilestirir ve geligtirir.

(40)Belediye personelinin Kurumsal egitim ihtiyacini Kurumun politikalari ve
oncelikleri dogrultusunda tespit eder, egitim planlama esaslarini, degerlendirme
Olgutlerini belirler ve 6ngorulen egitimlerin verilmesini saglar.

(41)Belediyenin faaliyetlerinde yasanan sorunlar, eksiklikler, mevzuat noktasinda
yasanan sikintilar vb. gibi sorunlari tespit edebilmek icin birimler ile igbirligi yaparak
kurumsal egitim icerik belirleme ¢alismasi yapar.

(42)Liderlik egitim programi kapsaminda personelin Ust gorevlere hazirlanmasi igin
egitim seminer planlari yapar veya yaptirir.

(43) Kurum calisanlarinin gérevden ayrilma ile ilgili is ve islemlerini yapar.

(44) Belediyede c¢alisan personelin izin, istirahat, intibak, terfi, hizmet birlestirme,
puantaj, yevmiye artisi, vb. gibi 6zIUk islemlerini mevzuat ¢cergevesinde gergeklestirir.

(45)Belediye galisanlarinin 6zluk bilgilerini elektronik ortam ve dokimanlar Gzerinde
gunceller.

(46) Kurum Disiplin Amirleri Yonetmeligini hazirlar ve glncellestirir.
(47)Kurum teskilat semasini hazirlar ve guncelligini takip eder.
(

48)Calisan isci ve memur personelin emeklilik iglemlerini gerceklestirir.

(49)Birimin is alaniyla ilgili davalar icin gerekli bilgi ve belgeleri hazirlayarak ilgili
yerlere ulagtirir.

(50)Daire Bagkanhgi ve /veya Ust Yonetim tarafindan verilen gérev ve
sorumluluklarini yerine getirir.

(51) 4688 sayili Sendikalar Kanunu ile ilgili islemlerin yapiimasini ve takibini saglar.



(52)Kurumda gorev yapan yoneticilerin Vekalet Listesinin hazirlanmasini saglar.

(53)Kurumun c¢alisanlari ile ilgili Sosyal Denge S6zlesmesinin hazirlanmasini saglar.
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(54)Memur Encimen uUyelerinin belirlenmesi ile ilgili islemlerin yapiimasini saglar.

(55)Belediye Baskan danismanlarinin s6zlesmelerini hazirlayarak ozlukleri ile ilgili
islemlerin yapilmasini saglar.

(56)Toplu is Sézlesmesinin ilgili maddeleri geregince, Disiplin Kurulunun
olusturulmasini

ile disiplin hukumlerinin takibini saglar.

(57)isci personelin toplu is sézlesmesinin hazirlanmasi ve uygulanmasini saglar.

(58)isci personellerin puantaj islemlerinin yapilmasini saglar.

(59)Y1l igerisinde s6zlesmeli personel ile gegici isgilerin calistirilabilmesi igin
Meclisten onay alinmasini saglar.

(60)Sozlesmeli personel ile gegici iscilerin ise baslayislarindan isten ayrilincaya
kadar her yil s6zlesmelerinin hazirlanmasini saglar.

(61)So6zlesmeli personel ile is¢i personellerin Gcret artiglarinin yapilmasini saglar.
(62)Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Yonergesinin hazirlanmasini ve
guncelligini saglar.

(63)Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Yonergesi kapsaminda kurumda
¢alisan personellerin glvenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmalarinin yapilmasini
saglar.

(64)696 Kanun Hikminde Kararname uyarinca Belediyemiz Sirketine gecisi yapilan
personele ait veri tabanini olugturulmasini ve her turll raporlama, bilgi saglama ve
mevzuat ¢ercevesinde diger islemlerin yapilmasini saglar.

(65)Birimin sureglerine ait faaliyet raporlarinin periyodik olarak hazirlanmasi ve Daire
Baskanligr'na rapor edilmesini saglar.

(66)Belediyemizin i¢ ve dis denetiminde ilgili denetgiler tarafindan talep edilen her
tarld bilgi, belge, tablo vs.yi hazirlayarak Denetgilere sunar.

(67)Birimin etkin/verimli galismasina yonelik olarak gerekli tedbirleri alir.
(68)is stireclerinin siirekli iyilestiriimesine ydnelik calismalar yapar.

(69)Mudurlugu bunyesinde is guvenligi ve galisma ortaminin surekli iyilestiriimesi ile
personelin uyum iginde ¢alismasini saglar.

(70)Daire Bagkanhgi ve /veya Ust Yonetim tarafindan verilen gérev ve



sorumluluklarini yerine getirir.
(71)Daire Baskanhgindan yénlendirilen evraklar ile ilgili islemleri yapar.

(72)Kurum disindan mal/hizmet alinmasi halinde gereken is ve iglemleri
gerceklestirir.

(73)Mudurlugun Butge teklifi galismalarinin yapilmasini saglar.

(74)Mudurlagun amag ve ddevlerini gerceklestirmek icin gelecege donuk hedeflerini
belirler. Yillik, aylik caligsma planlarini hazirlar ve uygular

(75)Gergeklestirme gorevlisi olarak is ve islemleri yapar.



