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IZMIR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI EGITiMI SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amac ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu yonerge; Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligma bagh olarak
faaliyet gosteren, Insan Kaynaklar1 Egitimi Sube Miidiirliigiiniin calisma usul ve esaslari ile gorev, yetki ve
sorumluluklarint belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

(2) Bu yénerge, Izmir Biiyiiksehir Belediyesinde 657 say1li Devlet Memurlari Kanununa, 4857 sayih
Is Kanununa ve 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49 uncu maddesine tabi olarak gérev yapan, hizmet ici
egitim uygulanacak personel ile 3308 sayili Mesleki Egitim Kanununa tabi olarak mesleki ve teknik egitim
okul ve kurumlarinda egitim ve 6gretim goren ve izmir Biiyiiksehir Belediyesinde mesleki egitim, staj ve
uygulamali ders gorecek olan dgrencileri kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yénerge; Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 14/03/2022 tarih ve 253 sayil
karartyla onaylanmis olan izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanlhigi Hizmet i¢i Egitim Yonetmeligi ile izmir
Biiyiiksehir ~ Belediye ~ Meclisinin  29/11/2023 tarih ve 1235 sayili karariyla onaylanmis olan izmir
Biiyiiksehir Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanligi Calisma Usul Ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu yonergede gegen;

a) Baskan: izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Bagkanlik: Izmir Biiyiikschir Belediye Baskanligin,

¢) Belediye: Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

¢) Belediye Meclisi: Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

d) Birimler: izmir Biiyiiksehir Belediyesi hizmet birimlerini,

e) Daire Baskanlig: [zmir Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanligini,

f) Daire Baskan1: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanini,

g) Dénem: Ders yilinin bagladig tarihten yartyil tatiline, yariyil tatili bitiminden ders kesimine kadar
gecen siireyi,

g) Egitim Gorevlisi: Egitim programlari kapsaminda; egitim konularini planlama, hazirlama,
uygulama ve degerlendirme hizmetlerini, program yoneticisinin gozetiminde, diger gorevlilerle isbirligi
yaparak gerceklestiren, ogretici veya egitici olarak gorevlendirilmis personeli,

h) Egitim Isleri Sefi : insan Kaynaklar1 Egitimi Sube Miidiirliigiiniin; belediye personeline hizmet ici
egitim uygulanmasina iliskin is ve islemlerinden sorumlu, miidiirliik program yoneticisi olan sefini,

1) Egitim Kurulu: izmir Biiyiiksehir Belediyesi Egitim Kurulunu,

1) Egitim Programi: Yillik egitim planina gore, hizmet i¢i egitimlerin; siirelerini/tarihlerini, amacini,
katilimeilari, uygulanacak yontemleri, kullamilacak teknolojileri/kaynaklari/arag-gerecleri, gergeklesme
stirelerini, sonug ve degerlendirilmesi boyutlarini diizenleyen programi,

j) Genel Sekreter: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

k) Genel Sekreter Yardimcist: izmir Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Bagkanliginin bagli oldugu Genel Sekreter Yardimcisini,

1) Hizmet I¢i Egitim: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi personelinin; belediye ile kesin hukuki iliskisinin
kuruldugu tarihten itibaren, belediyedeki isinden ayrildigi tarihe kadar gecen siire icinde, hizmetin
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gerektirdigi performans diizeyine ulagsmasi ve gelecekteki gorev ve sorumluluklart igin yetistirilmesi
amaciyla, kurum i¢inde ya da kurum disinda, is basinda ya da is disinda bagvurulan egitim etkinliklerini,

m) IBB: izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

n) IBB Intranet: izmir Biiyiiksehir Belediyesi i¢indeki bilgisayarlar1, yerel aglar1 (LAN) ve genis alan
aglarimt (WAN) birbirine baglayan; kurum i¢inde haberlesmeyi ve kurum igi iletisimi saglayan; belge
dagitimi, insan kaynaklari, egitim, ¢aligma gruplari, ortak is programlarinin kullanilmasi, yeni belgeleme
sistemlerinin olusturulmasi, servis ve destek gibi alanlarda kullanilmak iizere, belediye i¢in 6zel olusturulan
web sitesi agini,

o) Kariyer Kapisi: Cumhurbagkanligi Insan Kaynaklari Ofisi Baskanhigi tarafindan, stajyer
ilanlarinin kamuoyu ile paylasilmasina yonelik, e-Devlet entegrasyonu ile gelistirilen ¢evrim igi platformunu,

0) Mesleki ve Teknik Egitim Okul ve Kurumlari: Mesleki ve teknik egitim alaninda, diplomaya
gdtiliren ortadgretim kurumlari ile mesleki ve teknik egitim yapan yiiksekdgretim kurumlarini,

p) Mesleki egitim: Mesleki egitim programi Ogrencilerinin teorik egitimlerini ortadgretim ve
yiiksekogretim kurumlarinda, beceri egitimlerini ise kurumda yaptiklari egitim uygulamalarini,

1) Ogrenci: Mesleki ve teknik egitim okul ve kurumlarinda egitim gorenleri,

s) PDKS: Personel Devam Kontrol Sistemini,

s) Personel: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde maas ya da iicret karsiliginda memur ya da isci
statiisiinde, kadrolu veya sdzlesmeli olarak ¢alisanlari,

t) Program Y6neticisi: Yillik egitim programlarinin uygulanmasi siirecinde, ilgili birim midiirliikleri
ile egitim gorevlisi ve katilimcilar arasinda koordinasyonu saglamak ve egitim faaliyetinin diizenli igleyisini
temin etmek amaciyla, egitimi diizenleyen birim miidiirliigii biinyesinden veya katilimcilar igerisinden
gorevlendirilen personeli,

u) RG: Resmi Gazeteyi,

i) SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

v) Staj: Yiiksekdgretim kurumlarinda verilen ve programa Ozgii olarak belirlenmis teorik ve
uygulamali dersler disinda, 6grencilerin dgretim programlariyla kazandirilmasi dngoriilen mesleki bilgi,
beceri, tutum ve davramiglarini geligtirmeleri, is hayatina uyum saglamalari, tecriilbe edinmeleri ve gergek
hizmet ortaminda yetismeleri amaciyla kurumda yaptiklari mesleki ¢alismayi,

y) Staj Isleri Sefi : insan Kaynaklar1 Egitimi Sube Miidiirliigiiniin; Izmir Biiyiiksehir Belediyesinde
mesleki egitim, staj ve uygulamali ders gorecek olan 6grenciler ile ilgili is ve islemlerinden sorumlu sefini,

z) Stajyer: Yiiksekogretim kurumlarinda Ogretimine devam eden, mesleki ve teknik egitim
kapsaminda mesleki bilgilerini artirmak ve meslek hayatina iligkin bilgi edinmek amaci ile Ulusal Staj
Programi c¢ergevesinde kurumda staj yapan dgrenciyi,

aa) Sube Miidiirii/Egitim Yoneticisi: insan Kaynaklar1 Egitimi Sube Miidiiriindi,

bb) Sube Miidiirliigii/Miidiirliik/Sekretarya: Insan Kaynaklar1 Egitimi Sube Miidiirliigiindi,

cc) Uygulamali Ders: Bir egitim ve 6gretim doneminde diploma programina ait dersler kapsaminda,
ogrencilerin belediyenin hizmet alanlarinda uygulamalarin i¢inde yer alarak bilgi, beceri ve yetkinliklerinin
gelisimini saglayan, ilgili dersin 6gretim elemaninin veya elemanlarinin sorumlulugunda yapilan, kurumda
mesleki egitim veya staj kapsaminda olmayan dersi,

¢c) Uzaktan Egitim (e-learning): Personelin ve egitim gorevlisinin, egitim merkezine gelme
zorunlulugunun bulunmadigi, gelismis teknolojik imkanlardan yararlanilarak tamamen sanal ortamda, canli,
goriintiilli, sesli ve interaktif olarak konularin islendigi, zaman ve mekandan tamamen bagimsiz yapilan
egitim tiiriind,

dd) Yillik Egitim Plani: Izmir Biiyiiksehir Belediyesinde gorev yapan ve goreve yeni baslayacak
olan personelin, yillik egitim ihtiyaglarini karsilamak {izere, Devlet Memurlar1 Egitimi Genel Planina uygun
olarak bir y1l i¢in hazirlanan plani ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Teskilat
MADDE 4- (1) Insan Kaynaklar1 Egitimi Sube Miidiirliigii; Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin
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18/05/2007 tarih ve 491 sayili karari ile kurulmustur. Insan Kaynaklar ve Egitim Dairesi Baskanligina bagh
olarak gorev yapan sube miidiirliigiiniin bagl birimleri; Egitim Isleri Sefligi ve Staj Isleri Sefligidir.

(2) Sube midiirliigii calisanlari; sube miidiirii (egitim yoneticisi), sefler, memurlar, soézlesmeli
personel, diger biiro ve yardimei1 hizmetler personelinden olusur.

(3) Sube miidiirliigiiniin organizasyon yapist iginde olusturulacak seflik ve alt birimler, iist
yoneticinin onayi ile belirlenir.

Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 5- (1) Bu ydnergenin ve yasal dayanagi olan mevzuat hiikiimlerinin éngdrdiigii; personele
yonelik hizmet i¢i egitim ¢aligmalar1, Egitim Kuruluna yonelik sekretarya isleri, belediyede mesleki egitim,
staj ve uygulamal1 ders yapacak ortadgretim okullar1 ve yliksekdgretim kurumlart 6grencilerine yonelik is ve
islemler, bu konularda gerekli koordinasyon, organizasyon ve iletisimin saglanmasina iliskin hizmetler sube
miidiirliigii tarafindan planlanir, yapilir ve yiirtitiiliir.

(2) Sube Midiirliigiiniin gorev ve yetkileri;

a) Belediyede gorev yapan personele yonelik hizmet ic¢i egitim faaliyetlerini planlamak,
degerlendirmek ve ihtiya¢ duyulan hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin gerceklestirilmesini saglamak,

b) Personelin egitim ihtiyaglarini tespit etmek, egitim programlarimi giiniin kosullarina uygun olarak
giincellemek ve yeni egitim programlari olusturmak amaciyla ihtiyag analizi ¢aligmalari yapilmasin
saglamak,

c) Devlet Memurlar1 Egitimi Genel Plani 15181 altinda; kurumun egitim politikast ve amaglarina
uygun olarak, birimlerin 6nerilerini ve egitim harcamalar1 igin gerekli biitce olanaklarini dikkate alarak
yillik egitim plan taslagini hazirlamak ve Egitim Kuruluna sunmak,

¢) Egitim Kurulunun uygun goriisii ve Bagkanlik makaminin onayi ile kesinlesen yillik egitim
planina gore, yillik egitim programlarin1 hazirlamak,

d) Hazirlanan hizmet i¢i egitim plan ve programlarini, onaylandiktan sonra, ilgililere iletilmek iizere
birimlere duyurmak,

e) Egitimle ilgili plan, program, etiit, proje ve aragtirmalarin zamaninda gergeklestirilmesi igin
gerekli tedbirleri almak; karsilasilabilecek giicliikleri ilgili birimler ile iletisim ve koordinasyon saglayarak
gidermek,

f) Egitim ve 6gretim icin gerekli bina, arag, gereg, donanim ve sarf malzemelerini belirlemek, temin
etmek ve eksiklikleri gidermek,

g) Egitim programlarinda okutulacak ders notlarinin hazirlanmasini, yeterli sayida ¢ogaltilmasini
saglamak; egitim faaliyetleri kapsaminda dokiimantasyon, yayin ve arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

§) Goreve yeni baslayan aday memurlarin temel ve hazirlik egitimlerini; kurumlar arasi nakil,
aciktan atama ya da hizmet alimi yolu ile goreve baslayan personelin oryantasyon egitimlerini
gergeklestirmek; ilgili birimlerle koordinasyon kurarak, diizenlenen formlarin kayit altina alinmasimni
saglamak,

h) Egitim gorevlileri ile egitim programina katilanlarin devam durumlarini imza listelerinden kontrol
etmek ve katilim belgelerini hazirlamak/hazirlatmak; egitime katilacagi bildirildigi halde katilmayanlar
tespit etmek ve ilgili birim midiirliiklerine bildirimde bulunmak,

1) Hizmet ici egitim programina ve tespit edilecek prensiplere gore yapilan etkinliklerin basarisi ve
verimi ile ilgili izleme degerlendirme ¢alismalar1 yapmak; bu ¢aligmalara katilanlarin hazirlayacag: raporlart
degerlendirmek,

1) Hizmet ici egitime katilanlarin katilim belgelerini, kendilerine verilmek iizere ilgili birim
miidiirliiklerine ve sahsi dosyalarinda saklanmak tizere 6zliik birimlerine iletmek,

j) Hizmet ici egitim faaliyetlerinde disipline aykirt durumlan tespit etmek ve gerekli islemlerin
yapilmasini saglamak amaciyla ilgili birimlere bildirmek,

k) Personelin aldig1 egitimlerin kayitlarin1 tutmak; yillar itibariyla gergeklestirilen egitimlerin
istatistiksel verilerini argivlemek,

1) Personelin, hizmet i¢i egitim faaliyetlerine erisimi kolaylastirabilmek, uzaktan egitim yontemlerini
tesis etmek amactyla bilgi teknolojilerinin sundugu imkanlardan ve kamu kurum ve kuruluglar ile 6zel
danmismanlik firmalarinin bilgi ve birikimlerinden yararlanmak,



m) Cagin kosullarina uygun egitim metotlari, tipleri, teknikleri, genel ve 6zel nitelikleri, egitim
ihtiyaglar ve alanlaryla ilgili caligmalar yapmak ve oneriler gelistirmek,

n) Her yil sonunda, yil icinde gerceklestirilen hizmet ici egitim ¢alismalarindan alinan sonuglar
rapor halinde Egitim Kuruluna sunmak,

0) Hizmet ici egitim faaliyetlerinin etkinlik ve verimliligini arttirmak i¢in aragtirmalar yapmak, yerli
ve yabanci yayinlari izlemek,

0) Diger kurum ve kuruluslarin egitim ile ilgili ¢aligmalarin izlemek ve gerekli hallerde bu
calismalara ilgili personelin katilimini saglamak,

p) Ulusal ve uluslararast kurum ve kuruluglarla isbirligi tesis etmek, gerekli goriildiigii takdirde,
kamu kurum ve kuruluglar, tiniversiteler, stratejik diigiince kuruluslart ve 6zel danigmanlik kurumlarinin
bilgi ve birikimlerinden istifade etmek, gerektiginde hizmet alimi yapmak,

1) Belediyenin, bir sonraki yila iligkin yillik egitim planini, her y1l Kasim ay1 sonuna kadar; yil iginde
gerceklestirilen hizmet ici egitim calismalarina ait raporlar ise, altisar aylik periyotlar halinde Ocak ve
Temmuz aylarinda ilgili Bakanliga gondermek,

s) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu, Yiksekogretimde Uygulamali Egitimler Cergeve
Y o6netmeligi, Milli Egitim Bakanlig1 Ortadgretim Kurumlar1 Yonetmeligi ile Ulusal Staj Programi Uygulama
Yonergesi kapsaminda; belediyede mesleki egitim, staj ve uygulamali ders yaptirilacak ortadgretim okullar
ve yiiksekdgretim kurumlari 6grencilerine iligkin is ve iglemleri yliriitmek,

s) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuat uyarinca, miidiirliik ile
ilgili harcama siirecinde, tahakkuk ve verilen 6deme emirlerini ve buna bagli evraklar1 diizenlemek,

t) Midiirliikteki taginirlarin kayitlarini, Taginir Mal Yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere gore
tutmak,

u) Midiirliik is ve islemleri ile ilgili faaliyet raporu, biitge, i¢ kontrol, stratejik plan ve performans
programi ¢aligmalarini1 yapmak,

i) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapmak; miidiirliikte {iretilen bilgi ve belgeleri standart dosya plam
esaslarma ve IBB Kurum Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénerge hiikiimlerine uygun sekilde dosyalamak ve
arsivlemek,

v) Miidiirliik ihtiyaglar1 dogrultusunda, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ger¢evesinde mal ve hizmet
satin almak veya kiralamak i¢in gerekli is ve islemleri yapmak,

y) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, sube miidiirliigii gorev ve sorumluluk alanina
giren basvurulari, yasal siireleri icinde cevaplamak; 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmast Kanunu
hiikiimlerine uymak,

z) Yonergede yer almayan, ancak, ilgili mevzuat geregi miidiirliiglin alanina giren gorevleri ve iist
yonetim ile daire bagkani tarafindan verilecek olan diger gorevleri yapmakla gorevli ve yetkilidir.

Sube miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Sube Miidiirii ve egitim ydneticisi olarak;

a) Bu yonergenin 5 inci maddesinde sayilan hizmetlerin planlanmasini, bu hizmetlerin yiriitiilmesini,
denetlenmesini ve degerlendirilmesini bizzat yapmak, yaptirmak veya yapilmasini saglamak,

b) Midirligiin faaliyetlerini dogrudan veya dolayli olarak ilgilendiren kanun, tiizik ve
yonetmelikler ile yonerge, genelge ve bunlar dogrultusundaki emir ve talimatlara uygun olarak, miidiirliik
calismalarini yiiriitmek,

¢) Miidiirliik ¢alisma planlarinin ve ig akis semalarinin hazirlanmalarini ve uygulanmalarini; birincil
ve ikincil mevzuattaki degisiklikler ile gereksinimler dogrultusunda giincellenmelerini saglamak,

¢) Ilgili mevzuatlar1 geregi egitim faaliyeti diizenlemekle gorevli diger birimlerin, diizenleyecekleri
egitim faaliyetlerini gergeklestirilebilmeleri i¢in ilgili birimle igbirligi, iletisim ve koordinasyon halinde
bulunmak,

d) Miidiirliige baglh sube seflikleri ve bu birimlerde gorevli personelin birbirleri ile uyum, igbirligi,
iletisim ve koordinasyon halinde ¢alismalarini; mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanilmasini saglamak;

e) Midiirliik personeli arasinda gorev dagilimi yaparak, yetki ve sorumluluklarimi belirlemek;
caligmalar izlemek ve calisanlarin yiiriittiigii isleri kolaylastiracak tedbirleri almak,



f) Miidiirliik hizmetlerinde kaliteyi ve verimliligi arttirmak, miidiirliik personelinin kigisel ve sosyal
gelisimine katkida bulunmak, bilgi ve yeteneklerini gelistirmek igin personelin egitim ihtiyaglarin
belirlemek, egitim programlar1 yapmak ve egitim almalarini saglamak,

g) Midiirliigline intikal eden evraklarin ilgileri itibar1 ile midiirliik personeline dagitimini ve
denetimini; midiirliik yazigsmalarinin, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik hiikiimlerine uygun yapilmasini saglamak,

&) Miidiirliigi ilgilendiren konularda toplantilara katilmak ve gerekli durumlarda toplanti ve sunum
gibi etkinlikleri diizenlemek,

h) Yurirlikteki mevzuatin gerektirdigi hallerde veya iist yoneticilerin emir ve gorevlendirmeleri
dogrultusunda, ilgili kurul ve komisyonlarda goérev almak,

1) Miidiirliik hizmetlerinin gerceklestirilme siire¢lerinin iyilestirilmesi ve gelistirilmesine yo6nelik
olarak, miidiirliik personelince verilen Onerileri degerlendirmek, uygun gordiiklerini uygulamak, gerektiginde
onerileri Daire Bagkanligina sunmak ve is glivenligini saglamak,

i) Midiirliikteki tasmirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini,
kullanilmasini, korunmasini, kontroliinii, kayitlarinin Tasinir Mal Yo6netmeliginde belirtilen esas ve usullere
gore tutulmasini saglamak,

j) Miidiirliik is ve islemleri esnasinda ve bu is ve islemler sonucunda olusturulan veya alinan
belgelerin yonetilmesini, standart dosya planina uygun sekilde dosyalanmalarini, arsivlenmelerini ve
korunmalarini saglamak,

k) Midiirliik is ve islemleri ile ilgili faaliyet raporu, biitge, i¢ kontrol, stratejik plan ve performans
programi ¢alismalarini yiiriitmek,

1) Kurumun gorev alanina giren hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi, hizmetlerde
ve 1is akisinda siirat ve verimliligi arttirmak amaciyla Baskanlik Makaminca yayimlanan izmir Biiyiiksehir
Belediye Baskanhig1 imza Yetkileri Yonergesi ile bu yonergede belirtiimeyen mevzuat geregi imzalanacak
yaz1, sozlesme ve onaylar1 imzalamak,

m) Sube miidiirliigiinde ¢alisan personelin ve stajyer 6grencilerin aylik puantajlarini onaylamak ve
diger sube miidiirliiklerinden gelen puantajlarin siiresi iginde ilgili daire baskanligina ulastirilmasini
saglamak,

n) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuati uyarinca, miidirligi ile
ilgili harcama siirecinde gerceklestirme gorevlisi olarak, 6deme emirlerini ve eki harcama belgelerini
diizenleyerek harcama yetkilisine sunmak,

0) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanununa uymak ve miidiirliik personelinin uymasini
saglamak,

0) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, miidiirliigliniin gérev ve sorumluluk alanina
giren konularda, diger sube miidiirliikleriyle koordineli olarak, kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve tiizel
kisilerden internet, sosyal medya ve dilekce ile gelen yazilara, yasal siiresi i¢inde cevap verilmesini ve bu
yazilarin diizenli bir sekilde dosyalanmasini ve raporlanmasini saglamak,

p) Miidiirliik personelinin 6zliik islemlerinin mevzuat cercevesinde yiiriitiilmesini saglamak;
personelin disipline aykiri davraniglart hakkinda dogrudan disiplin amirine bag vurmak ve yillik izinlerin
kullanimini planlamakla gorevli ve yetkilidir.

(2) Sube miidiirii ve egitim yoneticisi olarak yiiriitmekle gorevli ve yetkili oldugu is, islem ve
hizmetlerin yerine getirilmesinden daire bagkanina ve {ist yonetime kars1 sorumludur.

Egitim isleri sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) Egitim isleri sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Belediye personelinin egitim ihtiyaglar1 ¢ercevesinde ve birimlerle koordineli olarak hizmetici
egitim politikalarini belirleyerek bunlart yillik plan ve programlara doniistirmek, uygulamak, gerektiginde
uygulanmasini takip etmek,

b) Personelin egitim ihtiyaclarini tespit etmek, egitim programlarini giiniin kosullarina uygun olarak
giincellemek ve yeni egitim programlari olusturmak amactyla ihtiyag analizi ¢aligmalart yapmak veya
yapilmasini saglamak,

c) Egitim planlarinda; belediyenin stratejik plani ve biitge programlarinda belirtilen ilkeler ve
ongoriilen hedefler ile Devlet Memurlarn Egitimi Genel Plam1 ve belediyenin gorev ve sorumluluklar
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dogrultusunda, yapilacak olan hizmet i¢i egitimin ana amaglarini belirlemek,

¢) Yillik Egitim Plani taslagini hazirlamak ve bu taslak ile egitim faaliyetleri i¢in gerekli harcamalari
Egitim Kurulunun goriisiine sunulmak iizere miidiirlige iletmek,

d) Egitim Kurulunun goriisii ve Bagkanin onay1 alindiktan sonra kesinlesen yillik egitim planina
gore; uygulanacak hizmet i¢i egitimin konulari, egitilecek belediye personeli, egitim gorevlileri, egitim
yerleri, egitim tarihleri ve siireleri, baglangi¢ ve bitis tarihleri, egitim ara¢ ve gerecleri, egitim ve metotlar ile
gerekli goriilecek diger konular iceren egitim programini hazirlamak,

e) Hizmet i¢i egitim plan ve programlarini, onaylandiktan sonra ilgililere iletilmek iizere birimlere
duyurmak,

f) Egitimle ilgili plan, program, etiit, proje ve arastirmalarm zamaninda gerceklestirilmesi igin
gerekli tedbirleri alarak, karsilagilan giigliikleri yetkililerle koordinasyon saglayarak gidermek,

g) Egitim icin mevcut ve gerekli bina, ara¢ ve gerecleri saptamak; varsa, eksikliklerin giderilmesi
icin gereken is ve islemleri yapmak ve eksikleri tamamlamak,

§) Egitim programu ile ilgili arag, gerec ve sarf malzemelerini temin etmek ve egitim yerlerinde hazir
bulundurmak,

h) Egitim programlarinda okutulacak ders notlarinin hazirlanmasimi saglamak, egitim faaliyetleri
kapsaminda dokiimantasyon, yayin ve arsiv hizmetlerini yiiriitmek,

1) Egitim 6ncesi salon diizeni ile teknik ekipmanin kontroliinli yapmak; egitim molalarinda personele
verilecek ikramin organizasyonu takip etmek,

i) Egitimler sonunda sertifikalarin basilmasini takip ederek 6zlikk dosyalarina konulmasi igin ilgili
miidiirliiklerine génderilmesini ve katilimcilara dagitimini saglamak,

J) Yetkin belediye personeli tarafindan verilecek hizmet ici egitimler ile ilgili olarak, egitmen ve
ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak,

k) Hizmet satin alma yolu ile yapilacak egitimlerin arastirmasini yaparak teknik ve idari
sartnamelerini olusturmak; ihale siireclerinin tamamlanmasimin ardindan, egitimlerin gergeklestirilmesini
saglamak,

1) Egitim sirasinda yapilan anket verilerini degerlendirmek; hizmet satin alinan firmanin egitim
basar1 durumunun olumsuz olarak degerlendirilmesi halinde, ilgili firmadan ek grup olarak egitimin
tekrarimi1 saglamak, fatura takibi ile 6deme evraklarimin hazirlanmasi ve dosyanin kapatilmasi is ve
islemlerini yiiriitmek,

m) Hizmet i¢i egitim programina ve tespit edilecek kriterlere gore, yapilan faaliyetlerin basarisi ve
verimi ile ilgili izleme degerlendirme calismalar1 yapmak, sonuglar hakkinda raporlar hazirlamak ve
miidiirliige sunmak,

n) Egitime katilacak personellerin kontrollerini yapmak ve katilimin eksiksiz yapilmasini saglamak,

o) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinde disipline aykir1 durumlar1 tespit etmek ve gerekli islemlerin
yapilmasini saglamak amaciyla ilgili birimlere bildirilmesini saglamak,

0) Bagkanlik makaminca onaylanan bir sonraki yila iliskin yillik egitim planini, her yil Kasim ay1
sonuna kadar; yil icinde gerceklestirilen hizmet i¢i egitim caligmalarina ait raporlari ise, altisar aylik
periyotlar halinde Ocak ve Temmuz aylarinda ilgili Bakanlia goéndermek,

p) Sube midiirligiiniin is ve islemleri ile ilgili faaliyet raporu, biitge, i¢ kontrol, stratejik plan ve
performans programi ¢aligmalarini; yasal siirelerinde, miidiirliigiin diger seflikleri ile birlikte koordineli bir
sekilde yapmak,

1) Sube miidiirliigiiniin, ihtiyac duydugu mal ve hizmetleri 4734 sayili Kamu ihale Kanunu
gercevesinde satin almak veya kiralamak i¢in gerekli is ve islemleri yapmak,

s) Sube miidiirii ve iist yoneticileri tarafindan, mevzuata uygun nitelikte verilecek diger gdrevleri
yapmak.

Staj isleri sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Staj isleri sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Birimlerin; yliksekogretim kurumlan ile mesleki ve teknik egitim yapan ortadgretim okullart
ogrencilerine iliskin stajyer taleplerini toplamak ve sistem {izerinden kontrollerini saglamak,

b) Yiiksekdgretim kurumlari dgrencilerinin staj taleplerini, Kariyer Kapist Cevirim I¢i Platformu
iizerinden; mesleki ve teknik egitim yapan ortadgretim okullar1 Ggrencilerinin  staj taleplerini
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www.izmir.bel.tr adresi iizerinden almak ve stajyer 6grenciler ile ilgili resmi yazigmalari yapmak,

c) Yiiksekogretim kurumlarimin; Ogrencilerinin, belediyenin uygulama alanlarinda mesleki
egitim veya staj kapsaminda olmayan uygulamali ders almalar taleplerini degerlendirmek ve yiiksekdgretim
kurumu ile ilgili belediye birimi arasinda koordinasyonu saglamak,

¢) Staj talebinde bulunan mesleki ve teknik egitim yapan ortadgretim  okullari
Ogrencilerini  miilakata alarak, birimlerin taleplerine uygun Ogrencileri se¢mek ve birimlere
yerlestirme islemini yapmak,

d) Yiksekogretim kurumlari ile mesleki ve teknik egitim yapan ortadgretim okullar1 dgrencilerinin
staj iglemleri igin kurumlar, okullar ve birimlerle gerekli yazigmalar1i yapmak; evraklar
hazirlamak, s6zlesmeleri diizenlemek, igleri takip etmek ve kabul islemlerini yapmak,

e) Staja baglamadan 6nce, 6grencilerin ige giris muayenelerinin yapilmasini saglamak,

f) Staja baslayan 0grencilerin, mevcut sartlara gore on line ya da yiiz yiize is saglhig1 ve gilivenligi
egitimlerini planlamak,

g)Stajyer 0grencilere ait izin ve raporlar ile birimler tarafindan hazirlanan puantajlari takip ve kontrol
etmek,

§)3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda iicret ddenmesi gereken O6grencilerin, birimlerce
hazirlanan maas bordrolarin1 ve 6deme emirlerini kontrol edip, Muhasebe Sube Miidiirliigiine gondererek,
maaglarmin banka hesaplarina yatirilmasini saglamak,

h) Stajin  yapildigit birim tarafindan tanzim edilen is kazasi tutanaklarinmn, ilgili
yiiksekogretim kurumlarina veya okullara gonderilmesini saglamak,

1) Birimler ile Ogrenciler arasinda yasanabilecek sorunlari ¢6zmek; staji, devamsizlik veya
disiplinsizlik nedeni ile tamamlanmadan sonlandirilan 6grencilere iliskin islemleri yapmak,

1) Belediye birimlerinde staj yapan 6grenciler igin stajyer sicil dosyasi olusturmak,

j) Stajyer 6grencilerin, staj slirecine iligkin tiim evraklarini bilgisayara kayit etmek ve dosyalamak,

k) Stajyer 6grencilerin ay bazinda calisma siireleri, devamsizlik siireleri, izinleri ve raporlarnin veri
tabanina kayit edilebilmesi icin PDKS girig karti tanimlamak ve Ogrencilere teslim etmek; staj siiresi
sonunda, girig kartlarim1 dgrencilerden geri almak,

1) Bir sonraki mali yi1lda uygulanacak staj ve mesleki egitim takvimini olusturmak,

m) Stajyer dgrencilerin, Staj Isleri Sefligi tarafindan yiiriitillen islemlerine iliskin faaliyet raporlarini
hazirlamak ve kontrollerini yapmak,

n) Sube miidiirliigliniin is ve islemleri ile ilgili faaliyet raporu, biit¢e, i¢ kontrol, stratejik plan ve
performans programi ¢alismalarini; yasal siirelerinde, miidirliigiin diger sefligi ile birlikte koordineli bir
sekilde yapmak,

0) Sube miidiirii ve iist yoneticileri tarafindan, mevzuata uygun nitelikte verilecek diger gorevleri
yapmak.

Sube seflerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 9- (1) Insan Kaynaklar1 Egitimi Sube Miidiirliigii sube sefleri olarak;

a) Bu yonergenin 5 inci maddesinde sayilan hizmetlerin planlanmasini, bu hizmetlerin yiiriitiilmesini,
denetlenmesini ve degerlendirilmesini saglamakta sube miidiiriine yardimei olmak; 7 ve 8 inci maddelerde
sayilan gorevleri bizzat yapmak, yaptirmak veya yapilmasini saglamak,

b) Sube miidiirliigiiniin; kullaniminda, sorumlulugu veya tasarrufu altinda bulunan calisma ofisleri,
egitim salonlar ile ayniyat depolarimin; ilgili birimler ile is birligi ve koordinasyon igerisinde kii¢iik bakim
onarimlarinin yapilmasi i¢in gerekli calismalarr yapmak veya yaptirmak,

¢) Sube miidirligii ile ilgili ortak yazigsma islemlerinin, diger sube seflikleri ile koordinasyon
icerisinde yliriitiilmesi, argivlenmesi, gelen, giden evrak kayitlarinin tutulmasi isini yapmak veya yaptirmak,

¢) Belediyenin diger birimlerinden, vatandaslardan, diger kurum ve kuruluslardan gelen evraklari,
miidiir goriistinden sonra ilgili personele havale etmek; ilgili personel ile birlikte evraki degerlendirmek;
ilgili makama yazilan yaziy1 kontrol etmek, gerekiyorsa diizeltilmesini saglamak ve parafe ederek miidiirliik
makamina sunmak,

d) Degisik statiide calisan personelin ve stajyer &grencilerin aylik puantajlarmi kontrol etmek,
onaylatmak ve diger sube miidiirliiklerinden gelen puantajlarin siiresi i¢inde ilgili daire baskanhigina
ulastirilmasi igini yapmak veya yaptirmak,



e) Midirliige ve sefliklere iliskin is, islemler ve hizmetlerin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi
konusunda ve ayrica tespit ettigi aksaklik ve olumsuzluklarin giderilmesine yonelik, sube miidiiriine goriis
bildirmek ve Oneriler sunmak,

f) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, sube miidiirliigliniin gérev ve sorumluluk alanina
giren konularda, diger sube miidiirliikleriyle koordineli olarak kamu kurum ve kuruluslar ile gercek ve tiizel
kisilerden internet, sosyal medya ve dilekce ile gelen yazilara, yasal siiresi iginde cevap verilmesi ve bu
yazilarin diizenli bir sekilde dosyalanmasi islemlerini yapmak veya yaptirmak,

g) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak ve seflik personelinin uymasini
saglamak.

§) Sube midiirliigiiniin ihtiyac1 olarak belirlenen ve biitcede 6denegi tahsis edilmis olan mal ve
malzeme ile hizmet alimlarinin yaklagik maliyetini tespit etmek veya ettirmek, teknik ve idari sartnamelerini
hazirlamak veya hazirlanmasini saglamak,

h) Mal ve hizmet ihalelerinin ve dogrudan teminlerinin muayene ve kabul islemlerini, muayene ve
kabul yonetmeliklerine gore yapmak veya yaptirmak,

1) Midiirliikkte bulunan demirbas ve tiikketim malzemelerinin kayitlarmi Tasinir Mal Y6netmeliginde
belirtilen usul ve esaslara uygun olarak tutmak veya tutturmak; bunlara iliskin sayimlar1 yapmak veya
yaptirmak, evraklari ve cetvelleri tanzim etmek veya ettirmek,

1) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuat uyarinca, midiirliik ile ilgili
harcama siirecinde, tahakkuk ve verilen O6deme emirlerini ve buna baglh evraklar1 diizenleyerek,
gergeklestirme gorevlisine sunmak.

j) Sube miidiirliigiince yerine getirilen is ve islemleri esas alarak stratejik planlama ve performans
programlar1 uyarinca aylik ve yillik faaliyet raporunu, periyodik diger raporlar1 hazirlamak ve siiresinde ilgili
birime veya kuruma géndermek,

k) Sube miidiirliigiiniin gelecek yil ve takip eden 2 yilin tahmini gider biitgesini, gercekei bir sekilde
hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

1) Seflikte gorevli olan personelin egitim gereksinimlerini tespit etmek; yeni gelen personelin
oryantasyonunu ve egitilmesini saglamak,

m) Seflikte gorevli olan personelin performans degerlendirmelerini hazirlayarak, gerektiginde sube
midiriine sunmak,

n) Seflikte yapilan is, islemler ve hizmetler konusunda, is akigina uygun prosediir ve talimatlarin
hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak,

o) Seflikte gdorevli olan personelin birbirleri ve diger miidiirliik personeli ile uyum i¢inde ¢caligmasin;
mesai saatleri ile kilik ve kiyafet yonetmeligine uymalarini; ¢calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmalarini
saglamak,

0) Miidiirliik calisma ofislerinin, egitim salonlarinin, hizmet alaninda kullanilan demirbas malzeme
ile arag, gereglerin temizligi, bakimi, korunmalari; ¢ay ocagi ve c¢ay dagitimi servis hizmetlerinin
yiiriitiilmesi ile ilgili isleri yaptirmak, gerekli tedbirleri almak,

p ) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler ¢ergcevesinde, daire baskan1 ve sube miidiirii
tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirmek; seflikte gérev yapan personele gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimat vermekle gorevli ve yetkilidir.

(2) Sube sefleri; yiiriitmekle gorevli ve yetkili olduklart is, islem ve hizmetlerin yerine
getirilmesinden sube miidiiriine, daire baskanina ve {ist yoneticilerine karst sorumludur.

Program ydoneticisinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Sube miidiirliigii egitim isleri sefi, ayn1 zamanda miidiirliigiin dogal program
yoneticisidir. Egitim isleri sefi disindaki program ydneticileri ise; egitim faaliyetlerinin gerceklestirilebilmesi
icin hizmet i¢i egitim programi kapsaminda, sube miidiirii veya ilgili mevzuatlart geregi egitim faaliyeti
diizenlemekle gorevli diger birim yoneticilerinin teklifi, ilgili daire bagkaninin uygun goriisii ile ayrica
gorevlendirilir.

(2) Program yoneticisi gorevlendirilecegi egitim programina katilan kursiyerlerin unvanlar1 dikkate
almarak yonetim, koordinasyon, iletisim ve temsil yetenegine sahip, en az yiiksek6grenim mezunu personel
arasindan belirlenir.

(3) Egitim programlarimin yliriitiilme, denetleme ve degerlendirme hizmetlerini egitim yOneticisinin
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gozetiminde, diger program ve egitim gorevlileriyle isbirligi yaparak uygular. Program yoneticileri, egitim
faaliyetlerinde egitim gorevlisi olarak da gdrev yapabilirler.

(4) Program yoneticisi;

a) Egitim programinin uygun ve etkin bir sekilde ger¢eklestirilebilmesi i¢in gerekli hazirliklari
yapmak,

b) Egitim gorevlilerinin egitim programma katilm ve programin gergeklestirilmesiyle ilgili
koordinasyonu saglamak,

c) Egitim gorevlilerinin acil durumlarda egitime katilamamalar1 halinde, yerlerine yedek egitim
gorevlisi bulmak,

¢) Ilgili birimler, program gorevlileri ve egitim gorevlileri ile devamli isbirligi iginde olmak,
gorevliler arasindaki koordinasyonu saglamak,

d) Egitim gorevlileri tarafindan kendisine teslim edilen ders konularna ait notlarin ¢ogaltilarak,
egitime katilanlara dagitilmasini saglamak,

e) Egitim faaliyetlerinin yliriitiilmesi icin, ilgili birimler ve egitim gorevlilerinin de goriisiini alarak
gerekli ara¢ ve gereclerin temini ile ilgili islemleri yapmak/yaptirmak; ihtiya¢ duyulacak ara¢ ve gereglerin
hazir bulundurulmasim saglamak,

) Egitim faaliyeti ile ilgili gerekli hazirliklarin yapilip yapilmadiginm kontrol etmek amaciyla, egitim
faaliyetinin baslamasindan 6nce egitimin yapilacagi alanda denetlemelerde bulunmak,

g) Katilimci veya kursiyerlerin devam durumlarini izlemek ve egitime katilmayan personel ile egitim
gorevlilerinin devamsizlik durumlarim tespit ederek, geregi icin ilgili birim yoneticisine bildirmek,

g) Egitimin genel diizenini ve katilimci veya kursiyerlerin varsa disipline aykiri davranislarini
izlemek; disiplini bozan faaliyetlerde bulunanlar hakkinda gerekli tedbirleri almak ve disiplin islemlerinin
yapilabilmesi i¢in ilgili birim yoneticisine bildirilmesini saglamak,

h) Egitim faaliyetlerine yonelik 6lgme ve degerlendirme uygulamalarint koordine etmek,

1) Egitim gorevlilerinin ve egiticilerin yapacagi basar1 degerlendirme islemleri sonrasinda, kursiyerin
basar1 notunu tespit ederek, degerlendirme formunu doldurmak,

1) Gerekli gordiigli zamanlarda program gorevlileri, egitim gorevlileri, egiticiler, egitime katilanlar ve
diger gorevlilerle, programin uygulanisi hakkinda degerlendirme ve gelecek faaliyetler i¢in yeni Oneriler
almak amaciyla toplantilar yapmak,

j) Hizmet i¢i egitim sonunda, egitimi olumlu veya olumsuz yonde etkileyen faktorler ve alinmasi
gereken Onlemlere iliskin Onerileri ile 6lgcme ve degerlendirme sonuclarint kapsayan bir rapor hazirlayarak,
egitim yoneticisine sunmak,

k) Egitim faaliyetlerinin gergeklestirilebilmesi icin, hizmet i¢i egitim programi kapsaminda ihtiyag
duyulacak, mal veya hizmet alimi konularinda, gereken is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

1) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanununa uymak,

m) Hizmet i¢i egitim konusunda, tarafina verilecek diger is ve islemleri yapmakla gorevli ve
yetkilidir.

(5) Program yoneticisi, yiriitmekle gorevli ve yetkili oldugu is, islem ve hizmetlerin yerine
getirilmesinden egitim yoneticisine ve st yoneticilerine karsi sorumludur.

Program gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 11- (1) Program gorevlileri, egitim faaliyetlerinin gergeklestirilebilmesi ve hizmet ici
egitim programlarinin uygulanabilmesi i¢in, program y0neticisi gozetiminde gorev yapmak iizere, ilgili birim
midiirligl personeli arasindan, egitim yoneticisi tarafindan belirlenir.

(2) Program gorevlileri, egitim programlarinin yiriitilme ve degerlendirme hizmetlerini program
yOneticisinin gozetiminde, diger program ve egitim gorevlileriyle isbirligi yaparak uygular. Program
gorevlileri egitim, bilgi ve beceri diizeyleri ile uzmanlik alanlari uygun oldugu takdirde, egitim
faaliyetlerinde egitim gorevlisi olarak da gorev yapabilirler.

(3) Program gorevlileri;

a) Egitim yerinin egitim faaliyetine hazir hale getirilmesini saglamak,

b) Kursiyerlere iliskin bilgi formlar ile diger bilgilere ait formlarin doldurulmasini ve ilgili birime
teslimini saglamak,

c) Egitim gorevlilerinin ve kursiyerlerin derslere devam durumunu elektronik cihaz, imza foyl ve
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benzeri vasitalarla takip etmek, devam ¢izelgesine giinii giiniine islemek; disipline aykir1 davraniglar tespit
ederek program yoneticisini bilgilendirmek,

¢) Egitim icin gerekli arac ve gerecleri egitim yerinde hazir bulundurmak,

d) Egitim konulariyla ilgili materyallerin kursiyerlere dagitilmasini saglamak,

e) Egitim faaliyeti sonunda kursiyerlere verilecek katilim veya basar1 belgelerini ilgili birimden
temin etmek ve dagitilmasini saglamak,

f) Egitim faaliyetleri igin, hizmet i¢i egitim programi kapsaminda ihtiya¢ duyulacak, mal veya
hizmet alim1 konularinda gereken arastirmalari yapmak, is ve islemleri gergeklestirmek,

g) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak,

§) Hizmet i¢i egitim konusunda, tarafina verilecek diger is ve islemleri yapmakla gorevli ve
yetkilidir.

(4) Program gorevlileri, ylriitmekle gorevli ve yetkili oldugu is, islem ve hizmetlerin yerine
getirilmesinden program yoneticisi ve egitim yoneticisine kars1 sorumludurlar.

Egitim gorevlileri ve egiticilerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Her diizeydeki hizmet i¢i egitim programlarinin uygulanmasinda, esas olarak
belediye biinyesindeki personel arasindan, Daire Bagkanliginin Onerisi {izerine, Baskanlik onayi ile egitim
gorevlileri gorevlendirilir. Sube miidiirliigi ve ilgili mevzuatlan geregi egitim faaliyeti diizenlemekle gorevli
diger birimlerdeki uygun nitelikteki personel arasindan da egitim yoneticileri tarafindan, oncelikli olarak
egitim gorevlisi belirlenebilir. Gorevlendirilen egitim gorevlilerinin mazeretleri nedeniyle egitime
katilamayabilecekleri de dikkate alinarak, tedbir olarak yedek egitim gorevlileri de belirlenir.

(2) Uygulanacak program konusunda, belediye biinyesinde gorevlendirilecek yetkin personel
bulunmamasi veya konunun kurum disindan uzman kisiler tarafindan islenmesinde fayda goriilmesi halinde;
ilgili birim miidiirligiiniin 6nerisi ve Baskanlik makaminin onayiyla diger kurum ve kuruluglardan ya da
hizmet alim1 yolu ile egitici personel temin edilebilir.

(3) Hizmet ici egitim faaliyetlerinde gorevlendirilecek egitim gorevlisi ve egiticilerde asagidaki
nitelikler aranir;

a) Belediye icerisinden secilecek egitim gorevlilerinin, egitim programlarinda yer alan konularda
gerekli bilgi, beceri, tecriibe ve 6gretme yetenegine sahip, yiiksek 6grenimli yetkin personel olmasi,

b) Kurum dis1 diger kurum ve kuruluslarda ¢caligmakta olan kamu gorevlilerinin; egitim programinda
yer alan konularda gerekli bilgi, beceri ve bunlar1 egitim goreceklere 6gretme yetenegine sahip, en az yiiksek
Ogrenim mezunu kisiler olmalari,

¢) Universitelerden gorevlendirileceklerin 6gretim iiyesi veya Ogretim gorevlisi gibi akademik
kariyere mensup personel olmasi,

¢) Resmi gorevli olmayan egiticilerin, egitim programinin igerigine uygun mesleki ve teknik bilgi,
egitim, 6grenim ve uzmanlik sahibi kigiler olmasi gerekir.

(4) Egitim gorevlileri ve egiticiler;

a) Ustlendikleri egitim konulari ile ilgili bir plan yapmak,

b) Yaptiklar1 planla ilgili dokiiman bulunmamasi halinde; konuya iligkin egitim notlarini hazirlayip,
programin baglamasindan en az bes glin 6nce program yoneticisine vermek,

c) Programda belirlenen konular1 6gretmek ve konularin personel tarafindan dikkatle izlenmesini
saglayacak tedbirleri almak,

¢) Egitim konularini islerken, kursiyer veya katilimcilarin motivasyonunu saglayacak, konu ile
uyumlu, modern egitim tekniklerini uygulamak,

d) Egitim faaliyetlerine yonelik 6lgme ve degerlendirme tiirlerini belirlemek; sinavda sorulacak
sorulari, cevap anahtarini hazirlamak,

e) Egitim siiresi i¢inde veya sonunda, gerekli hallerde program yoneticisinden gézetmen personel
takviyesi de almak suretiyle yazili ve/veya sozlli sinav yapmak; sonuglara iliskin diizenleyecekleri rapor ve
evraklar program yoneticine teslim etmek,

f) Egitim siiresi boyunca program yoneticisi ve program gorevlileri ile isbirligi yapmak, egitim
faaliyetinin etkinligini degerlendirmek,

g) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanununa uymak,



&) Zorunlu sebeplerle gorevlerine devam edememeleri halinde, durumu derhal program yoneticisine
bildirmekle gorevli ve yiikiimliidiirler.

(5) Egitim gorevlileri ve egiticiler, hizmet ici egitim siiresince yillik izin kullanamazlar.

(6) Egitim gorevlileri, yuriitmekle gorevli ve yetkili oldugu is, islem ve hizmetlerin yerine
getirilmesinden program yoneticisi ve egitim ydneticisine karsi sorumludurlar. Hizmet alimi yontemi ile
temin edilen egiticiler, sdzlesme ve ilgili mevzuat hiikiimleri ile bagl olarak, gérevlendirilmis olduklar
birimin program ydneticisine ve egitim yoneticisine karsi sorumludurlar.

Sube miidiirliigii memur ve biiro personelinin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Bu y6nergenin 5 inci maddesi ve ilgili 7 inci ve 8 inci maddelerinde yer alan gorev
ve hizmetler, miidiir ve seflerin goézetiminde, sube mudiirliigiinde gorevli memur ve biiro personeli eli ile
yuritiliir. Midirliikte gérev yapan memur ve biiro personeli;

a) Midirliige gelen her tiirlii evraki teslim almak; gelen ve giden evraklarin elektronik ortamda
kaydim tutmak, dagitimini saglamak,

b) Kendilerine havale edilen evraki, mevzuatta ve is akis semasinda belirlenen siireler icerisinde
isleme almak, geregini yapmak ve sonlandirmak,

¢) Miidiirliige ait dosyalama ve arsivleme iglemlerini, standart dosya plani esaslarina ve IBB Kurum
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonerge hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmek,

¢) Miidiirliikte bulunan demirbas ve tiiketim malzemelerinin kayitlarin1 Tagimir Mal Y6netmeliginde
belirtilen usul ve esaslara uygun olarak tutmak; bunlara iliskin sayimlar1 yapmak, evraklar1 ve cetvelleri
tanzim etmek,

d) Miidiirliikte bulunan demirbas ve tiiketim malzemelerini etkili, ekonomik, verimli, amacina
uygun sekilde kullanmak, en iyi sekilde korumak; zimmetinden diisiilmesi gereken demirbaslari, miidiirliige
iade etmek,

e) Miidiirliikk yazismalarini, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y dnetmelik
hiikiimlerine uygun olarak yapmak,

f) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ¢ercevesinde mal ve hizmet satin almak veya kiralamak igin
gerekli is ve iglemleri yapmak; miidiirliigiin avans ¢ekme ve kapama islemlerini yiiriitmek,

g) Midirliikte yil icinde yapilan is ve islemlerle ilgili haftalik, aylik, alti aylik ve yillik faaliyet
raporlarini periyodik olarak hazirlamak; onaya sunmak ve ilgili yerlere géndermek,

§) Midirliigiin gorev alanina giren hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde uygulanabilmesi,
hizmetlerde ve is akisinda siirat ve verimliligi arttirmak amaciyla gereken 6zeni gostermek ve miidiirliige
Onerilerde bulunmak,

h) Miidiirliigiin gorev alanina giren konulara iligkin mevzuati ve bu mevzuattaki degisiklikleri takip
ederek, giincel mevzuata uygun uygulamalar yapmak,

1) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve diger nedenlerle, sube miidiirliigii gérev ve sorumluluk alanina
giren bagvurulari, gerektiginde ilgili sube sefliklerinden bilgi alarak cevaplamak, miiracaat sahibine
zamaninda iletmek ve sonucunu ilgili makama bildirmek,

1) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak,

J) Calisma saatlerine uymak, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak; miidiirliik personeli,
amirleri ve diger birimlerle uyumlu ve koordineli bir sekilde ¢alismak,

k) Mesleki ve bireysel gelisimlerine katki saglamak, bilgi, birikim ve yeteneklerini arttirmak icin
gerekli egitimlerin verilmesini talep etmek,

1) Sube miidiiriiniin ve seflerinin vermis oldugu diger is ve islemleri yapmak; aldigi emir ve
talimatlar1 geciktirmeden yerine getirmekle gorevli ve yetkilidirler.

(2) Sube miidiirliigiinde gorevli memur ve biiro personeli, yliriitmekle gdrevli ve yetkili oldugu is,
islem ve hizmetlerin yerine getirilmesinden seflerine ve sube miidiiriine kars1 sorumludurlar.

Yardimei hizmetler personelinin gorev ve sorumluluklarn

MADDE 14- (1) Yardime1 hizmetler personeli;

a) Sube miidiirii ve sube seflerinin direktifleri dogrultusunda; miidiirliikk ¢aligsma ofislerinin, egitim
salonlarinin, ¢ay ocaginin ve tuvaletlerin genel temizligini yapmak,

b) Kullandig1 ekipmanin ve kendisinin temizlik ve hijyen standartlarini en yiiksek seviyede tutmak,
giin i¢inde olusan ¢opleri bertaraf etmek,
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c) Temizlik ve dezenfeksiyon yapilan tim alanlarda; temizlik malzemelerini ve dezenfektan
malzemelerini, malzemelerin kullanim talimatlarina uygun olarak kullanmak,

¢) Sube miidiirligiince belirlenecek periyotlarda, miidiirliik personelinin ¢ay ve kahve servisini
yapmak; egitim salonlarinda egitim alacak katilimcilara, ders saatleri arasinda verilecek ikramlari
hazirlamak,

d) Kendisine verilen gorevleri, is saglig1 ve giivenligi ilkelerine uyarak yerine getirmek,

e) Gorevinin gerektirdigi hallerde, is sagligi ve giivenligine uygun olarak temin edilen is kiyafetleri
ile kisisel koruyucu donanimlarini 6zenli bir sekilde kullanmak,

f) Kullaniminda ve gdzetiminde bulunan her tiirlii malzemenin takibini yapmak, korumak;
malzemeler bitmeden tedariklerinin saglanabilmesi i¢in seflerini bilgilendirmek,

g) Ihtiya¢ duyulmas: halinde miidiirliik evraklarinin dagitimina yardimei olmak,

g) 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununa uymak,

h) Gorevlerini yerine getirirken karsilagtigi sorunlar1 ve eksiklikleri rapor olarak midiirlige
sunmakla gorevli ve yetkilidirler.

(2) Yardimci hizmetler personeli, yiiriitmekle gorevli ve yetkili oldugu is, islem ve hizmetlerin yerine
getirilmesinden seflerine ve sube miidiiriine kars1 sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM
Insan Kaynaklar Egitimi Sube Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslar

Hizmet ici egitime iliskin yiiriitiillecek is ve islemler

MADDE 15- (1) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Hizmet I¢i Egitim Y&netmeligi kapsaminda;
belediyede hizmet i¢i egitime iliskin is ve islemler, sube miidiirliigii biinyesinde Egitim Isleri Sefligi
tarafindan, bu yonergenin 15 ila 18 inci maddelerindeki usul ve esaslar ve ilgili diger maddeler gergevesinde
yiirditiiliir.

(2) Egitim faaliyetlerinin planlanmasinda ve egitim konularmin belirlenmesinde, birimlerin egitim
taleplerinin yaninda; kurumun egitim oncelikleri, bir 6nceki yil gergeklestirilen egitim faaliyetlerine iliskin
raporlarin degerlendirilme sonuglari, daha 6nce egitimlere katilmamis olan personelin egitim ihtiyaglar1 ve
egitimlerin zamani, egitim yapilacak yerlerin durumlari ile biitge imkanlar1 goz 6niinde bulundurulur.

(3) Egitim planimmin hazirlanmas1 ve uygulanmasinda aday memurlarin egitimine, egitimlerde
gorevlendirilecek personelin yetistirilmesine yonelik egitim faaliyetlerine ve mevzuat degisikliklerine iligkin
egitim faaliyetlerine dncelik verilir.

(4) Yillik egitim planinda yer alan egitim faaliyetlerinin uygulanmasi i¢in; egitim faaliyetinin adni,
tarihini, yapilacag1 yeri, ders konularini, program yoneticisini, egitim gorevlilerini, ders siireleri ile egitim
yontem ve tekniklerini, biitce giderlerine iliskin bilgileri de gosteren bir egitim programi hazirlanir. Egitim
programi igeriginin belirlenmesinde egitime ¢agirilacak personelin egitim durumu, gorevi, egitim ihtiyaglar
ve bu ydnetmelikte belirtilen hedef ve ilkeler ile birimlerin 6nerileri gdz 6niinde bulundurulur. Ilgili
kanunlar geregi zorunlu olarak verilmesi gereken egitim konular ise, dogrudan egitim faaliyetlerine dahil
edilir. Hizmet i¢i egitim programlari, yillik egitim plani ile birlikte, ayn siiregte hazirlanir.

(5) Ilgili kanun ve yonetmeliklerinde siireleri ayrica belirtilmis olan egitimlerin programlanmasinda,
kendi mevzuatlarinda belirtilen siireler dikkate alinir. Bunlar haricinde kalan egitimlere iligkin egitim
programlarinin siireleri, varilmak istenen amaca uygun olarak; egitim programimin konusu, programin yeri,
program yoneticisi, egitim gorevlileri ve egiticiler, egitime katilanlar, program i¢in tahsis olunacak édenek ve
diger programlarla iligkisi gibi programi olusturacak unsurlarin her biri ayr1 ayr1 dikkate alinarak tespit edilir.

(6) Hizmet ici egitim programlarimin gelistirilmesini saglamak amaciyla egitim Oncesi, esnasi
ve/veya sonrasinda egitim faaliyetlerine katilanlar ile gorevli olanlarin goriis ve diislincelerini tespit etmek
iizere anket uygulama, goOriigme-miilakat yapma, gozlem yapma, grup toplantilari diizenlenmesi, test
uygulama ve benzeri degerlendirme yontemleri uygulanabilir.

(7) Baskanlik makaminin onayi ile kesinlesen Yillik Egitim Planmin bir 6rnegi, en ge¢ Kasim ay1
sonuna kadar yazili olarak ve elektronik ortamda ilgili Bakanlia gonderilir. Y1l iginde gerceklestirilen
hizmet i¢i egitim caligmalarina ait raporlar da Ocak ve Temmuz aylarinda, altisar aylik periyotlar halinde
yine aynt1 usulle ilgili Bakanliga gonderilir.
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Egitim taleplerinin toplanmasi ve degerlendirilmesi

MADDE 16- (1) Belediye birimlerinden gelecek yila iligkin egitim taleplerinin toplanmas1 ve
degerlendirilmesi asamasinda yapilan is ve islemler sunlardir;

a) Sube miidiirliigliniin tahmini biitce teklifine esas alinmasi grektiginden; her yil Ocak ayinda, tiim
birimlerden bir sonraki yil i¢inde almak istedikleri egitimlerin konulan ile egitimlere katilacak personel
sayilarin1 Mayis ay1 sonuna kadar sube miidiirliigiine bildirmeleri talep edilir.

b) Bildirilen egitim konular1 ve katilimci sayilar listelenir; egitim konularina gore, birim bazinda
egitim programina iglenerek, Haziran ay1 sonuna kadar plan taslag: hazirlanir.

¢) Hazirlanan plan taslagi, Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Hizmet I¢i Egitim Yonetmeliginin 8 inci
maddesine gore olusturulmus olan Egitim Kurulu'na sunulur.

¢) Egitim Kurulu tarafindan, Temmuz ay1 sonuna kadar birimlerin egitim talepleri degerlendirilir.
Egitim Kurulunca, oncelik verilecek egitimler de goz oniinde bulundurularak, hangi egitimlerin yetkin
belediye personelince verilmesi, hangi egitimlerin satin alma yoluyla gerceklestirilmesi gerektigine karar
verilir.

d) Egitim Kurulu karar1, IBB intranet ana sayfasinda yayimlanr.

e) Kurul karar1 dogrultusunda, 6ncelikleri ve 6nem derecelerine gore egitimler planlanir.

f) Birimler tarafindan, yil iginde sonradan ortaya cikan ihtiyaglart dogrultusunda egitim talep
edilmesi halinde, talep edilen egitim konular1 Egitim Kuruluna sunulur. Talebin uygun goriildiigiine iliskin ek
kurul karar1 ¢ikmasi durumunda, birimlerin s6z konusu egitim talepleri karsilanir.

g) Egitim Kurulu tarafindan, bir sonraki yil yapilmasi planlanan hizmet i¢i egitimler belirlendikten
sonra, uygulanacak olan egitim programlar1 hazirlanir.

Egitim programlarimin uygulanmasi

MADDE 17- (1) Bagkanlik makaminca onaylanan egitim programlarinin, uygulanmalar1 agamasinda
yapilan is ve iglemler sunlardir;

a) Belediye icinden egitimi verecek olan birim ve/veya yetkin belediye personeli ile goriisiilerek,
egitim tarihleri ve egitimci bilgileri belirlenir.

b) Egitimlerin verilecegi yerler ile egitimlerin siireleri ve saatleri belirlenir.

c) Egitimleri talep eden birimlere, yapilacak olan egitimle ilgili egitim yeri, saati ve egitici bilgileri
gonderilir. Birimlerden, egitime katilacak olan personelin ad ve soyadi bilgilerinin, IBB Uygulamalari
Midiirliikk Egitim Giris Formu’na giriglerinin yapilmasi istenir.

¢) Egitim Isleri Sefligince katilimei listeleri kontrol edilir ve katilimei imza listeleri hazirlanir.

d) Egitimci ile 6n gorlisme yapilarak, egitim yardime1 malzeme ihtiyaglari belirlenir ve karsilanir.

e) Egitim Isleri Sefligi personeli egitim giinii ve saatinde egitim yerinde hazir bulunur; katilimcilar
ve egitimcei karsilanarak egitim baslatilir.

f) Egitim sonunda, katilimec1 imza listeleri dagitilarak, egitime katilan personelin imzalar1 toplanir.
Degerlendirme amaci ile katilimcilar tarafindan anket formlarinin doldurulmasi saglanir.

g) Egitim sonunda egitimciden alinan egitim notlar1, IBB intranet ana sayfasinda yayimlanur.

g) Imza listeleri kontrol edilerek, katilime1 personel bilgileri programa islenir. Isimleri bildirildigi
halde egitime katilmayan personeller hakkinda, birimlere bilgilendirme yapilarak, mazeretleri konusunda
bilgi talep edilir.

h) Egitim ile ilgili tiim yazismalar ve katilimc1 imza listeleri standart dosya planina uygun sekilde
dosyalanir ve arsivlenir.

1) Egitime katilan tiim personele, sube miidiirliigii tarafindan Katilim Belgesi diizenlenir ve dagitilir.

1) Egitim programlari, teknolojik imkanlardan yararlanilmak suretiyle Uzaktan Egitim (e-learning)
sekinde de uygulanir.

Egitim programlarimin satin alma yoluyla uygulanmasi

MADDE 18- (1) Bagkanlik makaminca onaylanan egitim programlarinin, satin alma yoluyla
uygulanmalar1 agamasinda yapilan ig ve islemler sunlardir;

a) Satin almacak egitim faaliyetinin adi, tarihi, yapilacag: yer, ders konulari, ders siireleri ile egitim
yontem ve teknikleri, egitim verilecek personel sayisi ve personele ait bilgiler diizenlenerek, biitge
giderlerine iligkin bilgileri de gosteren egitim programinin igerigi belirlenir.

b) On arastirmalar yapilarak ve egitimi talep eden birimin de goriisii alinarak, egitim hizmeti satin
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alma dosyasinin idari ve teknik sartnamesi hazirlanir.

c¢) Satin almaya konu egitim, sadece talepte bulunan birimin faaliyetlerine yonelik 6zel bir egitim ise;
egitimin genel 6zelliklerini igeren teknik bilgiler, ilgili birimden talep edilmek sureti ile sartname hazirlanir.

¢) Baskanlik Olur’u alinarak hazirlanan dosya, hizmetin satin alinmasi i¢in Satin Alma Dairesi
Baskanligi’na gonderilir.

d) Satin alma islemi gergeklestirildikten sonra, egitimi talep eden birim veya birimlere; egitimin yeri,
siiresi, saati ve egitimci bilgileri gonderilir. Birimden, egitime katilacak olan personel isimlerinin, IBB
Uygulamalar1 Miidiirlikk Egitim Giris Formu’ na girislerinin yapilmasi istenir.

e) Egitim Isleri Sefligince katilimei listeleri kontrol edillir ve katilime1 imza listeleri hazirlanir.

f) Egitimci ile 6n goriisme yapilarak, egitim yardimci malzeme ihtiyaglari belirlenir ve karsilanir.

g) Egitim Isleri Sefligi personeli egitim giinii ve saatinde egitim yerinde hazir bulunur; katilimcilar
ve egitimci karsilanarak egitim baslatilir.

§) Egitim sonunda, katilime1 imza listeleri dagitilarak, egitime katilan personelin imzalar1 toplanir.
Degerlendirme amaci ile katilimcilar tarafindan anket formlarinin doldurulmasi saglanir.

h) Egitim sonunda egitimciden alinan egitim notlari, IBB intranet ana sayfasinda yayimlanir.

1) imza listeleri kontrol edilerek, katilimci personel bilgileri programa islenir. Isimleri bildirildigi
halde egitime katilmayan personeller hakkinda, birimlere bilgilendirme yapilarak, mazeretleri konusunda
bilgi talep edilir.

1) Egitim ile ilgili tiim yazigmalar ve katilimci imza listeleri standart dosya planina uygun sekilde
dosyalanir ve arsivlenir.

j) Egitim Isleri Sefligince, hizmetin kabul islemleri tamamlanir. Harcama talimati1 ve 6deme emri
hazirlanarak, 6demenin yapilmasi i¢in Mali Hizmetler Dairesi Bagkanligi'na gonderilir.

k) Egitim sonunda yiiklenici firma tarafindan hazirlanan Katilim Belgeleri, egitime katilan personele
ve 6zliik dosyalarinda saklanmak iizere Memur Personel Sube Miidiirliigii'ne gonderilir.

Mesleki egitim, staj ve uygulamah derse iliskin yiiriitiilecek is ve islemler

MADDE 19- (1) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu, Yiksekogretimde Uygulamali Egitimler
Cerceve Yonetmeligi, Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlar Yonetmeligi ile Ulusal Staj Program
Uygulama Yonergesi kapsaminda; belediyede mesleki egitim, staj ve uygulamali ders yaptirilacak
ortadgretim ve yiiksekdgretim kurumlart 6grencilerine iligkin is ve iglemler, Sube Miidiirliigli biinyesinde
Staj Isleri Sefligi tarafindan, bu yonergenin 19 ila 26 nc1 maddelerindeki usul ve esaslar ile ilgili diger
maddeler ¢ergevesinde yliriitiiliir.

(2) 14/03/2022 Tarih ve 253 sayili meclis karar1 ile onanan IBB Hizmet I¢i Egitim Y&netmeligi
geregi, Sube Midiirliigii disinda diger birimler tarafindan mesleki egitim, staj ve uygulamali ders igin
ogrenci kabulii yapilamaz; Ogrenci veya mesleki ve teknik egitim yapan ortadgretim okullart ve
yiiksekogretim kurumlari ile sézlesme ya da protokol imzalanamaz, taahhiitname alinamaz.

Mesleki egitim, staj ve uygulamah ders yapacak 6grenci sayisinin tespiti ve donemler

MADDE 20- (1) Belediye, 05/06/1986 tarih ve 3308 sayili “Mesleki Egitim Kanunu nun 18 inci
maddesi hiikiimlerine gore; calistirdigl personel sayisinin ylizde besinden az olmamak tizere, mesleki ve
teknik egitim okul ve kurumu 6grencilerine mesleki egitim, staj ve uygulamali ders yaptirabilir. Belediyedeki
personel sayisinin tespitinde, her yilin Ocak ay1 esas alinir.

(2) Belediyede, kurumun 6zellikleri ve olanaklar, fiziki yerlesim alanlar1 ve yogun personel sayisi
birlikte degerlendirilmek suretiyle; donemler itibar1 ile kabul edilecek ortadgretim ve yiiksekogretim
kurumlar1 ve 6grenciler asagidaki sekilde belirlenmistir;

a) 1 inci ve 2 nci Egitim Ogretim Donemi: Mesleki ve teknik egitim veren ortadgretim kurumlarimin,
mesleki egitim gorecek 12 nci simif 6grencileri,

b) Giiz ve Bahar Donemleri: Mesleki ve teknik egitim veren yiiksekdgretim kurumlarinin,
uygulamali ders yapacak 6grencileri,

¢) Yaz Donemi ve Yart Y1l Tatili: Mesleki ve teknik egitim veren yliksekdgretim kurumlarinin staj
yapacak Ogrencileri ile mesleki ve teknik egitim veren ortadgretim kurumlarinin, itfaiye ve yangin giivenligi
boliimlerinin, mesleki egitim gorecek 10 uncu ve 11 inci simif 6grencileri,

Mesleki egitim

MADDE 21- (1) Belediyede, 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu ve Milli Egitim Bakanligi
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Ortadgretim Kurumlari Yonetmeligi kapsaminda, mesleki ve teknik ortadgretim kurumlarinda &grenim
goren, 12 nci simif 6grencilerinin mesleki egitim yapmalar esastir. Kurumda mesleki egitim yapmak isteyen
ogrencilerin bagvurulari, kurumun www.izmir.bel.tr adresi iizerinden bireysel olarak alinir. Birimlerin
taleplerine ve kurumun O6zelliklerine uygun 6grenciler, bagvuruda bulunanlar arasindan, Sube Miidiirliigii
tarafindan yapilacak miilakat ile belirlenir.

(2) Belediyede mesleki egitim; mesleki ve teknik ortadgretim kurumlarinin ders yili basinda baslar,
ders yili sonunda biter. Mesleki ve teknik ortadgretim kurumlarinm, il milli egitim midirliklerince
hazirlanan 1ilgili 6gretim yili ¢alisma takviminde belirlenen egitim ve Ogretim ddnemleri boyunca,
Ogrencilere; Pazartesi-Sali-Carsamba ve Carsamba-Persembe-Cuma giinleri olmak iizere iki grup halinde
mesleki egitim yaptirilir.

(3) Yeni ders yilinin ikinci haftast sonuna kadar okul miidiirliigii ile kurum yetkilileri arasinda, her
dgrenci icin ayr1 olmak iizere, Bakanlik¢a belirlenen "T.C. Milli Egitim Bakanligi Isletmelerde Mesleki
Egitim Sozlesmesi" ile Baskanlik¢a belirlenen "T.C.Jzmir Biiyiiksehir Belediye Baskanligi Mesleki Egitim
Géren Ogrencilerin Calisma Kurallarina Iliskin Ek Sozlesme" imzalanir. Sdzlesmelerde resit ise dgrencinin,
resit degil ise kanuni temsilcisinin imzas1 da bulunur. Feshi gerektiren bir durum ortaya c¢iktiginda taraflar
arasinda mutabakat saglanarak, s6zlesmenin feshi yoluna gidilir.

(4) Ogrencilerin is kazalar1 ve meslek hastaliklarindan korunmasi, teshis ve tedavileri i¢in 6331 sayil
Kanun ve ilgili diger mevzuat kapsaminda, belediye tarafindan gerekli 6nlemler alinir. Kurumda, is yeri
hekimleri tarafindan yapilacak ise giris muayenesine ve verilecek Is Sagligi ve Giivenligi Egitimine, mesleki
egitim gorecek tiim 6grenciler katilmak zorundadir.

(5) Kurumda mesleki egitim goren oOgrencilere, 3308 Sayili Kanunun 25 inci maddesi geregi,
kanunda 6ngériilen miktardan az olmamak iizere iicret ddenir. Ogrencilere ddenecek iicretler her tiirlii
vergiden muaftir. Ancak; mesleki egitimine Oziirsiiz devam etmeyen veya iicretsiz izin ve hastalik izni
(rapor) kullanan 6grencilerin, bu giinlere karsilik gelen iicretleri, Milli Egitim Bakanlig1 Mesleki ve Teknik
Egitim Genel Miidiirliginiin 16/02/2017 tarih ve 20880154-10.08-E.2042469 sayili yazis1 geregi
o0denmeyecektir.

(6) 3308 sayili Kanunun 25 inci maddesi ile 5510 sayili Kanunun 5 inci maddesinin birinci fikrasinin
(b) bendi uyarinca belediyede mesleki egitim goren 6grenciler hakkinda is kazasi ve meslek hastaligi ile
hastalik sigortast uygulanir. Bu 6grencilerden bakmakla yiikiimlii olunan kisi durumunda olmayanlar
hakkinda ayrica genel saglik sigortasi hiikkiimleri uygulanir. Bu fikra kapsaminda 6denecek primler, 5510
sayili Kanunun 87 nci maddesinin birinci fikrasinin (e) bendi uyarinca Milli Egitim Bakanlig1 veya bu
ogrencilerin egitim gordiikleri okullar veya kurumlar tarafindan karsilamr. Ogrenci mesleki egitimine
baslamadan once, okulu tarafindan yapilan SGK ise giris bildirimini, Sube Miidiirliigiine teslim etmek
zorundadir.

(7) Ogrencilere ara tatiller ve yartyil tatili siiresince toplam bir ay {icretli izin verilir. Ogrencilere bir
ders yili iginde devamsizliktan sayilmak ve en ¢ok devamsizlik siiresini gegmemek iizere, ilgili okul
midiirliigliniin de gdriisii alinarak {icretsiz mazeret izni verilebilir.

(8) Belediyede mesleki egitim gdéren dgrencilerin teorik egitimi, mesleki ve teknik egitim okul ve
kurumlarinda yapilir. Teorik egitim ve sinav giinlerinde dgrenciler iicretli izinli sayilir.

Staj

MADDE 22- (1) Belediyede, 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu, Yiiksekogretimde Uygulamali
Egitimler Cergeve Yonetmeligi ile Ulusal Staj Programi Uygulama Yonergesi kapsaminda, mesleki ve teknik
yiiksekogretim kurumlarinda 6grenim goren Ogrencilerin staj yapmalar: esastir. Staj yapacak Ogrencilerin;
staja baslayacaklari tarihte yiiksekdgretim 6grencisi olmasi sarttir.

(2) Staj duyurusu, Cumhurbaskanligi insan Kaynaklar1 Ofisi Baskanligi Kariyer Kapisi gevrim igi
platformu tiizerinden yapilir. Ulusal Staj Programi Uygulama Yonergesi dogrultusunda, Kariyer Kapisi
platformu {izerinden olusturulan kurum profilinde, staj ile ilgili yoneticiler, staj takvimi ve staja iligkin
kontenjan tanimlanir.

(3) Kariyer Kapisi Cevrim Igi Platformu’nun “https://kariyerkapisi.cbiko.gov.tr” internet adresi
iizerinden, Cumhurbaskanligi Insan Kaynaklar1 Ofisi Baskanhig: tarafindan staj basvurulari alman ve
kontroller sonucunda onaylanarak, stajyer havuzuna aktarilmis olan aday profilleri incelenerek, kurumda staj
yapmaya uygun adaylar tespit edilir. Bu adaylara, genel not ortalamasi ve toplam puani en yiiksek olandan
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baglanarak, staj baslangi¢ tarihinden en az on bes giin 6nce staj teklifi gonderilir. Gerekmesi halinde, Kariyer
Kapisi Platformu lizerinden, stajyer adaylar ile ¢evrim i¢i olarak miilakat yapilir.

(4) Kurum tarafindan uygun goriilen ve teklifi kabul eden adaylar kurumda staja baglatilir. Ulusal
Staj Programi Uygulama Ydnergesinin 4 iincii maddesinin (6) bendi geregi; staja baslamadan 6nce her
stajyer “Staj Esnasinda Uyulacak Kurallara Dair Taahhiitname™yi okuyup imzalamakla yiikiimliidiir.

(5) Stajlarin, Ulusal Staj Programinin kapsadig tarih araligi icerisinde olmasi sartiyla, yiiksekdgretim
kurumlari ile belediyenin takvimine uygun olarak, yariyil veya yaz tatiline rastlayan aylarda yapilmasi
esastir. Stajlar, belediyenin kisitlama ve zorunluluk hallerinde diizenleme yetkisi sakli kalmak kaydiyla,
stajyerin baglh oldugu yiiksekogretim kurumu tarafindan belirlenen siire zarfinda yapilir. Ancak, staj siiresi
20 is glinlinden az olamaz. Staj, hafta i¢ci mesai saatleri icinde tam giin siireli olarak yapilir.

(6) Kurum tarafindan staja kabul edilen 6grencilerin SGK islemlerinin yapilmast i¢in, 6grenim
gordiikleri yiiksekogretim kurumlarina, staj baglamadan en az yedi giin dnce adaymn kimlik bilgileri ve staj
tarih araliklarinin belirtildigi bilgi resmi yaz1 veya e-posta ile iletilir.

(7) Stajyerlerin i kazalar1 ve meslek hastaliklarindan korunmasi, teshis ve tedavileri igin 6331 sayili
Kanun ve ilgili diger mevzuat kapsaminda, belediye tarafindan gerekli onlemler alinir. Kurumda, is yeri
hekimleri tarafindan yapilacak ise giris muayenesine ve verilecek Is Sagh@ ve Giivenligi Egitimine, staj
yapacak tiim 6grenciler katilmak zorundadir.

(8) Stajyer dgrencilere, 3308 Sayili Kanunun 25 inci maddesi geregi, kanunda 6ngoriilen miktardan
az olmamak iizere iicret ddenir. Ogrencilere ddenecek iicretler her tiirlii vergiden muaftir. Ancak; stajina
Oziirsiiz devam etmeyen veya hastalik izni (rapor) kullanan 6grencilerin, bu giinlere karsilik gelen iicretleri
6denmez.

(9) 3308 sayili1 Kanunun 25 inci maddesi ile 5510 sayili Kanunun 5 inci maddesinin birinci fikrasinin
(b) bendi uyarinca, belediyede staj yapan 6grenciler hakkinda is kazasi ve meslek hastaligi ile hastalik
sigortast uygulanir. Bu fikra kapsaminda 6denecek primler, 5510 sayili Kanunun 87 nci maddesinin birinci
fikrasinin (e) bendi uyarinca dgrencilerin 6grenim gordiikleri yiiksekdgretim kurumu tarafindan karsilanir.

(10) Stajyerin, kurumun bilgisi veya onay1 diginda staja baslamamasi veya stajyerin belge ile ispati
miimkiin zorlayici sebepler olmaksizin, staj siiresinin %10 undan fazla devamsizligi bulunmasi veya st iiste
3 (li¢) is giinli mazeretsiz staja devam etmemesi durumunda staj sona erdirilir. Devamsizlik sebebiyle staji
sona erdirilen kisilere “Staj Belgesi” verilmez. Kariyer Kapis1 Platformu iizerinde, kurum tarafindan adaymn
staj durumu “Aday Stajin1 Mazeretsiz iptal Etti” olarak giincellenir ve stajin sonlandirilma nedenine iliskin
aciklama ilgili boliime eklenir.

Uygulamah ders

MADDE 23- (1) Belediyede; 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu ile Yiiksekdgretimde Uygulamali
Egitimler Cerceve Yo&netmeliginin 14 {incli maddesi dogrultusunda, bir egitim ve &gretim doneminde
diploma programina ait dersler kapsaminda, ilgili dersin Ogretim elemaninin veya elemanlarmin
sorumlulugunda, 6grencilerin kurumda uygulamalarin iginde yer alarak bilgi, beceri ve yetkinliklerinin
gelisimini saglayan uygulamali ders yaptirilabilir.

(2) Yiiksekogretim kurumlarinin, 6grencilerine belediyede yaptirmak istedikleri uygulamali derse
iligkin hazirladiklari; egitimin konusu, siiresi, 6grenci sayist gibi bilgileri kapsayan programi da igeren yazili
talepleri, Sube Miidiirliigliniin koordinasyonunda, ilgili birimin goriisii alinmak suretiyle degerlendirilir.
Talebin uygun goriilmesi durumunda, Baskanlik makamindan almacak onay ile 6grencilere uygulamali ders
yaptirilabilir. Onaym ardindan yiiksekdgretim kurumu ile belediye arasinda diizenlenecek bir sdzlesme ile
konuya iliskin usul ve esaslar belirlenir. S6zlesme, yiikksekogretim kurumu yetkilileri ile uygulamali dersin
yapilacagi birim yetkilileri tarafindan miigtereken hazirlanir.

(3) Uygulamali ders, kurumda; yiiksekdgretim kurumlarinin akademik takvimine uygun olarak, ilgili
oldugu dersin kapsaminda, giiz ve bahar dénemlerinde, her bir donemde haftada en az iki giin ve 15 hafta
siire ile yaptirilir. Kurum isleyisinin diizeni agisindan, hazirlanacak sézlesmelerde bu siirelere uyulmasi
zorunludur.

(4) Uygulamali ders gorecek 6grencilerin is kazalar1 ve meslek hastaliklarindan korunmasi, teshis ve
tedavileri i¢in 6331 sayili Kanun ve ilgili diger mevzuat kapsaminda, belediye tarafindan gerekli 6nlemler
alinir. Kurumda, is yeri hekimleri tarafindan yapilacak ise giris muayenesine ve verilecek Is Saghgi ve
Gtivenligi Egitimine, uygulamali ders yapacak tiim 6grenciler katilmak zorundadir.
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(5) Kurumda gergeklestirilecek uygulamali dersler, mesleki egitim ve staj kapsaminda degildir. Bu
nedenle, uygulamali ders kapsaminda uygulamali egitim yapan 6grencilere, kurum tarafindan her hangi bir
ad altinda iicret 6denmez.

(6) 5510 sayilh Kanunun “Sigortali sayimayanlar” bashikli 6 nc1 maddesinin, birinci fikrasinin (f)
bendinde, “yiiksek okullarda fiilen normal egitim siireleri i¢inde yapilan, tatbiki mahiyetteki yapim ve iiretim
islerinde ¢alisan dgrenciler "in sigortali sayillmayacagi hiikme baglanmstir. Kurumda uygulamali ders
yapacak olan 6grenciler, her ne kadar kanunen sigortali sayilmasalar da; 5510 sayili kanun kapsamindaki is
kazast ve meslek hastalii sigortalari, sosyal sorumluluk geregi, 6grenim gordiikleri yiiksekogretim kurumu
tarafindan yaptirilacaktir.

(7) Ogrenciler, uygulamali ders icin belediyede bulundugu siirelerde, Yiiksekdgretim Kurumlar
Ogrenci Disiplin Yonetmeligi ile 6grenim gordiikleri yiiksekdgretim kurumunun ilgili disiplin mevzuatina ve
kurumun ¢aligma ve disiplin kurallarina tabidir. Uygulamali ders siiresince calisma planina ve gegerli
calisma sartlarina uymakla, mesleki etkinliklere bizzat katilarak c¢aligmakla yiikiimliidiir. Bu kurallara
uymayan Ogrencilerle ilgili olarak, kurum yetkilisi 6gretim elemanina geregi i¢in bildirimde bulunur.
Ogrencilerin devam ¢izelgeleri, gretim elemani tarafindan hazirlanir.

Egitimin devami ve oryantasyon egitimi

MADDE 24- (1) Belediyede grev uygulamasi, deprem, yangin ve sel gibi afetler olmasi, zorlayici ve
kisitlayict durumlarin ortaya c¢ikmasi halinde mesleki ve teknik egitim okul ve kurumu &grencileri,
egitimlerini kendi mesleki ve teknik egitim okul ve kurumlarinda siirdiiriir. Belediyede mesleki egitim, staj
ve uygulamali ders yapan Ogrencilerin, gerekli sartlar1 tagidiklari ve kurallan ihlal etmedikleri siirece
egitimleri devam ettirilir.

(2) Belediyede mesleki egitim, staj veya uygulamal1 ders yapacak 6grencilere; mesleki egitim, staj
veya uygulamali derse baslamalarindan 6nce kurumu tanitmak, gérevlerini ve ¢aligma kurallarini anlatmak,
ortama uyum saglamalarina yardime1 olmak amaciyla, gérevlendirildigi birim tarafindan oryantasyon egitimi
verilir.

(3) Belediyede; 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu ve Milli Egitim Bakanlhigi Ortadgretim
Kurumlart Yonetmeligi, Yiksekogretimde Uygulamali Egitimler Cerceve Yonetmeligi ile Ulusal Staj
Programi1 Uygulama Y6nergesi kapsaminda mesleki egitim, staj veya uygulamali ders yapan ve uygulamali
egitimlerini bagar ile tamamlayan 6grenciler adina, kuruma katkilarindan dolay: tesekkiir belgesi diizenlenir.

Ogrencinin sorumluluklar

MADDE 25- (1) Yiiksekogretimde Uygulamali Egitimler Cerceve Yonetmeliginin 11 inci
maddesinin birinci fikrasina gore; uygulamali egitim yapan 6grenciler, uygulamali egitimler esnasindaki izin
veya devamsizlik siirelerine iliskin islemlerde, 6grencisi olduklart yiiksekdgretim kurumunun ilgili mevzuati
ile belediyenin resmi ¢aligma kurallarina tabidir.

(2) Cergeve yonetmeligin ayni maddesinin ikinci fikrasina gore; uygulamali egitim yapan 6grenciler
belediyede bulundugu siirelerde de 18/8/2012 tarihli ve 28388 sayili RG’de yayimlanan “YiiksekGgretim
Kurumlar: Ogrenci Disiplin Yonetmeligi* ile dgrencisi oldugu yiiksekdgretim kurumunun ilgili disiplin
mevzuatina ve belediyenin ¢calisma ve disiplin kurallarina tabidir.

(3) Cumhurbagkanligi Insan Kaynaklar1 Ofisi Baskanliginca 2023 yilinda yiiriirliige konulan "Ulusal
Staj Programi Uygulama Yénergesi" nin 13 lincli maddesi geregi, stajyerler, 657 sayili Devlet Memurlar1
Kanunu, 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu, yliksekdgretim kurumunun disiplin hiikiimleri, kurumun
ilkeleri ile yonergede stajyerlerle ilgili ongdriilen 6dev ve yikiimliiliiklere uymak zorundadir.

(4) Staj Seferberligi Uygulama Yonergesinin 13 iincii maddesinin son fikrasina gore; stajyerin
yiikiimliiliiklere uymamasi halinde, birim ydneticisi tarafindan bu duruma iligkin tutanak diizenlenir. Bu
durumda staj sona erdirilir ve kurum tarafindan stajyerin bagh oldugu yiiksekdgretim kurumuna resmi yazi
ve e-posta ile bilgi verilir. Stajyerin o giine kadar tamamlamis oldugu ¢alismalar staj olarak degerlendirilmez.
Bu kapsamda staji sona erdirilen kisilere “Staj Belgesi” verilmez. Kariyer Kapisinda adayin staj durumu
“Staj1 Iptal Edilmistir.” olarak isaretlenir.

(5) Milli Egitim Bakanlig1 Ortadgretim Kurumlari Y dnetmeginin 147 nci maddesine gore;

a) Ogrencilerin, belediyenin ¢alisma diizenine ve sartlarina uymasi, belediyede yapilan ise uygun
kiyafet giymesi zorunludur. Ogrenciler, iiretim ve hizmetle ilgili gizlilik gerektiren konular ile kisilere ait
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Ozel bilgileri baskalariyla paylasamaz. Kendilerine verilen isleri 6zenle yapar, belediyeye ait makine, arag-
gereci korur, pratik ve teorik egitimine diizenli olarak devam eder ve sinavlarina girer, sézlesme sartlarina
uyar.

b) Uyarilara ragmen kurallara uymayan 6grencilerin belediye ile iligkileri kesilir.

¢) Ogrenciler sendikal etkinliklere katilamaz.

Kurum personelinin staj basvurusu

MADDE 26- (1) Yiiksekogretim kurumlarinda egitimlerine devam ederken kurumda calisan

memurlar, sézlesmeli personel ve isciler igin kurumda tamamlamak istedikleri ve kurum tarafindan uygun
goriilen staj uygulamalari, Ulusal Staj Programi Uygulama Y 6nergesinin 8 inci maddesi kapsaminda, istisnai
durumlar arasindadir. Yiiksekdgretim kurumlarinda egitimine devam eden kurum personelinin;

a) Calistiklart birimin uygun olmast durumunda, 6ncelikle c¢alistiklar1 birimlerinde staj yapmalari

esastir.

b) Caligtiklar1 birimin uygun olmamasi durumunda ise, kurum personeli;

1) Staj yapacag: siire i¢cinde, kanuni izinlerini kullanmak suretiyle uygun bir birimde
staj yapabilirler.

2) Birim amirlerinin uygun goriisii lizerine baskanlik oluru alinarak, uygun bir birimde
gecici olarak gorevlendirilmeleri suretiyle staj yapabilirler. Memur ve sézlesmeli
memur personelin bagkanlik olurlart Memur Personel Sube Miidiirliigii; is¢i personel
ve hizmet satin alma yolu ile belediye sirketlerinden temin edilen personelin
baskanlik olurlar1 Is¢i Personel Sube Miidiirliigii tarafindan alinur.

3) Basgkanlik olurlarinin alinmasinin ardindan, miidiirliikce staj islemleri baslatilir.

(2) Mesleki ve teknik egitim yapan ortadgretim kurumlarina devam ederken kurumda calisan
memurlar, is¢iler ve hizmet satin alma yolu ile belediye sirketlerinden temin edilen personelin,
kurumda tamamlamak istedikleri staj uygulamalarina iliskin basvurulari; stajlarini galistiklar
birimlerde yapmalar1 ve kurum tarafindan uygun goriilmeleri durumunda miidiirlitk¢e alinir ve
staj islemleri baglatilir.

(3) SGK Kapsaminda gorev yapmakta olan kurum personeline, kurumda yapacaklari staj nedeniyle
ayrica ek bir licret 6denmez.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Egitim giderleri

MADDE 27- (1) Yillik egitim plani1 ve programi kapsaminda, hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin
gerceklestirilmesi icin gereken biitiin harcamalar; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve
ilgili mevzuat uyarinca belediye biitgesinden karsilanir.

(2) Egitim faaliyetleri, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu hiikiimleri dogrultusunda, hizmet alimi yolu
ile de gergeklestirilebilir.

(3) Egitim ¢alismalarina katilanlarin yol giderleri ve giindelikleri, egitime katildiklar siireler dikkate
alinarak, 6245 sayili Harcirah Kanunu ve Biitge Kanununun ilgili hiikiimlerine gére 6denir.

(4) Egitim ¢alismalarinin gérev mahallinde yapilmasi halinde harcirah 6denmez.

(5) Diger kamu kurum ve kuruluslar1 tarafindan diizenlenen egitim faaliyetlerine katilmalari,
Bagkanlik onayiyla uygun goriilen personelin egitim giderleri, bagli bulunduklar1 birim biit¢esinin ilgili
tertibinden 6denir.

(6) Belediye tarafindan gergeklestirilen egitim programlarina katilan, diger kamu kurum ve
kuruluslarinda gorevli personelin giderleri, katilimcilar veya kurumlar tarafindan karsilanir.

Isbirligi ve protokoller

MADDE 28- (1) Belediyede; egitim programlarinin gelistirilmesi, personelin hizmeti¢i egitimleri,
egitim ortamlarinin iyilestirilmesi, seminer ve projelerin nitelik yoniinden gelistirilmesi ve benzeri
calismalara katkida bulunmak amaciyla yiiksekdgretim kurumlari, il miidirlikleri, belediyeler, isletmeler,
sivil toplum kuruluslari, spor kuliipleri ile diger resmi ve 6zel kurum veya kuruluslarla igbirligi yapilarak her
tiirlii arag-gereg, dgretim elemani ve diger imkanlardan yararlanilmasi i¢in ilgili kurum, kurulug ve diger
paydaslarla kanun ve yonetmelik hiikiimlerine uygun protokoller diizenlenebilir.
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Elektronik ortamdan yararlanma

MADDE 29- (1) Bu yonerge kapsamindaki is ve islemlerden elektronik ortamda yapilabilir olanlar
elektronik ortamda yapilir. Elektronik ortamda arsivlenmesi miimkiin olmayan evrakin ciktilar1 alinir,
onaylanir ve usuliine uygun olarak saklanir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge

MADDE 30- (1) Bu yonergenin iist yonetici tarafindan onaylandig: tarihten itibaren, 29/11/2016
onay tarihli "Insan Kaynaklar1 Egitimi Sube Miidiirliigii Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonerge"
yiiriirliikten kaldirilmigtir.

Yiiriirlilkk

MADDE 31- (1) Bu yonerge, iist yonetici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 32- (1) Bu yénerge hiikiimlerini {ist yonetici adina insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Bagkan ytiritiir.
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