İSTANBUL BÜYÜKŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞI

EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ

GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ
BİRİNCİ BÖLÜM

Genel Hükümler


Amaç ve Kapsam  

Madde:1- Bu Yönetmelik, İstanbul Büyükşehir Belediyesi Eğitim Müdürlüğünün Görev ve Çalışma Esaslarını belirlemek amacıyla, Eğitim Müdürlüğünün çalışmalarını kapsayacak şekilde tanzim edilmiştir.


Kuruluş ve Hukuki Dayanak  

Madde:2- İstanbul Büyükşehir Belediye Meclisinin 27/10/1995 tarih ve 42 sayılı kararı ile müstakil bir müdürlük olarak kurulmuş olan Eğitim Müdürlüğüne ait işbu yönetmelik, 1580 sayılı Belediye Kanunu, 3030 sayılı Kanun ve sair ilgili mevzuat hükümlerine istinaden hazırlanmıştır.


Müdürlüğün Tanımı 

Madde:3- Eğitim Müdürlüğü, İstanbul Büyükşehir Belediye Personelinin her türlü yurtiçi ve yurtdışı Hizmetiçi Eğitim Faaliyetlerini yürütmek, 1580 sayılı Belediye Kanununun 15/72. maddesi çerçevesinde, Belediyemizin hizmet alanı içindeki ilçelerde, yetişkinlere yönelik Meslek Edindirme Kursları açarak iş ve işlemlerini yürütmek, İstanbul Büyükşehir Belediyesi Eğitim Yardımı Yönetmeliğinin 4. Maddesine göre, Başkanlıkça Eğitim Yardımı yapılmasına karar verildiği takdirde, mezkur yönetmelik çerçevesinde Eğitim Yardımı iş ve işlemlerini yürütmek, ayrıca Belediyemizin İl Milli Eğitim Müdürlüğü ve Örgün Eğitim Kurumları ile ilgili iş ve işlemlerini yürütmek amacıyla kurulan ve bu işlemlerin kanun ve mevzuata uygun olarak sonuçlandırılmasını sağlayan birimdir.

İKİNCİ BÖLÜM

Görev ve Sorumluluklar


Madde:4  A) Müdürlüğün görevleri 
1- Birim yöneticilerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerini yerine getirir.

2- Organizasyon Görevleri : Müdürlük;

a) İstanbul Büyükşehir Belediyesi personelinin eğitim ihtiyacını; insan gücü, para, zaman, malzeme vb. kaynaklarla birimlerden ve eğitim uzmanlarından alacağı görüş ve önerileri de göz önünde tutarak araştırır, eğitim, politika ve önceliklerini tespit eder. 

b) Tespit ettiği eğitim ihtiyaçlarına ilişkin programların maliyet hesaplarını çıkararak, en uygun olanının uygulanması için araştırmalar yapıp, seçenekli öneriler hazırlar. 

c) Tespit edilen eğitim ihtiyaçlarının giderilmesi için eğitim program taslakları hazırlar. 

d) Programların uygulanmasını sağlar.

e) İstanbul Büyükşehir Belediyesinde çalışan personelin yetişmesini ve hizmete uyumunu sağlar. 

f) Hizmetin verim ve niteliğini yükseltir.

g) Personeli, görev, yetki ve sorumlulukları hakkında bilgilendirir, yetiştirir. 

h) Personeli, üst düzey görevlere hazırlar. 

i) Personelin gelişme ve değişimlere uyumunu sağlar. 

j) Personelin dilbilgisini geliştirmek, teknolojik ürünlerin kullanımından haberdar etmek ve iş verimini artırmak amacıyla yurt içi ve yurt dışı eğitim vb. olanakları sağlar. 

k) Hizmetiçi eğitimin ilkelerini, planlama esaslarını, değerlendirme usullerini düzenler ve belirler. 

l) Çalışma metot ve sistemlerinin geliştirilmesi yönünde personelde ilgi ve istek uyandırmak, moralini yükseltmek ve dinamizmini artırmak amacıyla hizmet içi eğitimler düzenler. 

m) Eğitimlerle ilgili Büyükşehir Belediyesi içi ve dışı tüm faaliyetlerin koordinas-yonunu sağlar. 

n) Eğitim faaliyetlerinde, Büyükşehir Belediyesi içinden veya diğer kurum ve kuruluşlardan sağlanacak eğitim ve öğretici temini için araştırmalar yapar. 

o) Uygulanacak eğitim programlarıyla ilgili olarak;

· Eğitim Programlarını hazırlar. 

· Eğitimciler tarafından hazırlanan ders notlarını çoğalttırarak eğitime katılanlara dağıtılmasını sağlar, gerekli araç ve gereci temin eder. 

p) Teşkilatta yapılan değişiklikler, personele yeni bir eğitim yaptırmayı gerektiriyorsa bu konuda gerekli tedbirleri alır. 

r) Kesin şeklini alan programlarda ortaya çıkacak zorunlu değişiklikler nedeniyle (zaman, yer, konu veya programın iptali gibi hususlarda) Başkanlığı bilgilendirir. 

s) Meslek Edindirme Kursları açarak; örgün eğitim sistemine hiç girmemiş ya da herhangi bir kademesinde bulunan veya bu kademelerden çıkmış bireylere, gerekli bilgi, beceri ve davranışları kazandırmak üzere, ilgi, istek ve yetenekleri doğrultusunda ekonomik, toplumsal ve kültürel gelişmelerini sağlayıcı nitelikte, çeşitli süre ve düzeylerde yaşam boyu yapılan eğitim, üretim, rehberlik ve uygulama etkinliklerini gerçekleştirir.

t) Alan taraması yaparak, bölgenin eğitim talep ve ihtiyaçlarını tespit eder ve program geliştirir.

u) Kursiyerler tarafından üretilen ürünlerin, talep edilmesi halinde satılması yönünde çalışmalar yapar ve bu konuda kursiyerlere yardımcı olur.

v) Eğitim Yardımı Yönetmeliği çerçevesinde, alternatif teklifler hazırlayarak Başkanlık Makamının onayına sunar.

y) Eğitim Yardımı Komisyonu ile işbirliği içinde, Eğitim Yardımı ile ilgili müracaat, değerlendirme, ödeme vb. iş ve işlemleri yürütür.

3- Değerlendirme Görevleri :

a) Gerçekleştirilen eğitim programlarını değerlendirir. 

b) Eğitime katılanların devam durumlarının, varsa disipline aykırı davranışların tespit edilerek, gereğinin yapılmasını sağlar. 

c) Eğitim programlarının yönetimi bakımından uygulanışını, eğitime katılan personelin program sonucundaki bilgi, beceri ve davranışlarında sağladığı yararları ve çalışmalarda bunun getirdiği nitel ve nicel artışları değerlendirir.

d) Eğitim ile ilgili çeşitli dokümanları değerlendirerek, Büyükşehir Belediyesi çalışmalarının daha nitelikli, çağdaş ve personelin daha başarılı olmasını sağlayıcı eğitim plan ve programları geliştirir. 

e) Personel eğitimiyle ilgili mevzuat hükümleri uyarınca çalışmaları yerine getirir, belirtilen dönemlerde programları Devlet Personel Başkanlığı’na gönderir.

f) Eğitim Yardımı yapılan öğrencilerin Belediyeye katkılarını temin etmek amacıyla, çeşitli faaliyetler ve etkinlikler düzenlenmesi yönünde projeler geliştirir.

g) Meslek Edindirme Kurslarının daha etkin ve verimli yürütülmesi için çalışmalar yapar.

h) Meslek Edindirme Kurslarının branş, kurs ve kursiyer sayısının artırılması yönünde çalışmalar yapar.  

4- Üst Makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri  yerine getirir.  

B) Müdürlüğün Sorumluluğu
Madde:5- Eğitim Müdürlüğü; hizmet alanı ile ilgili iş ve işlemlerin düzenli bir şekilde, Kanun ve nizamlara uygun olarak yürütülmesi, müdürlüğe havale olunan evrakın gereği, sonuçlandırılması ve kayıt altına alınarak arşivlenmesi hususlarında bağlı bulunduğu Daire Başkanlığı ve Genel Sekreter Yardımcılığına karşı sorumludur.

II- İç Bünyede Görev ve Sorumluluklar


Madde:6- Müdürün Görev, Yetki ve Sorumlulukları


A)  Müdürün Görevleri

1- Birim yöneticilerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerini yerine getirir.

2- İlgili mevzuat, Başbakanlık, ilgili Bakanlıklar ve Büyükşehir Belediye Başkanlığı, Genelge, Bildiri, Prensip Kararları ve Talimatlar çerçevesinde, yöneticilik görevlerini yerine getirir.

3- Müdürlüğün çalışma ve usullerini gözden geçirerek, Müdürlüğe bağlı birimlerin görevlerinin etkinlikle yerine getirilmesi için yetkisi içindeki tedbirleri alır, yetkisini aşan hususlarda Büyükşehir Belediye Başkanlığından prensip kararları alınması hususunu üst makamlara intikal ettirir.

4- Müdürlük faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatı, teknolojik gelişmeleri yerli ve yabancı literatürü izler. 

5- Müdürlüğün işlevleri ile ilgili üst kademenin istediği raporları hazırlar, bu raporları hazırlamak için inceleme ve araştırmalar yapar.

6- Üst kademe tarafından istenilen bilgileri temin için sorumlu olduğu bölümlerde iş bölümünü gerçekleştirir.

7- Gerektiği takdirde faaliyetlerle ilgili toplantılar düzenleyip, emrindeki personele açıklamalarda bulunur.

8- Üst Makamlar tarafından düzenlenecek toplantılara iştirak eder, istenilen bilgileri verir, talimatlar alır.

9- Müdürlüğün çalışma esaslarını gözden geçirerek planlayıp programlayarak, çalışmaların bu programlar uyarınca yürütülmesini sağlar.

10-  Müdürlüğünce yapılan işlemlerde kullanılan formların geliştirilmesi için inceleme ve araştırmalar yaparak, sonucunu Daire Başkanına bildirir. 

11- Kadro ve Bütçe tekliflerinin hazırlanmasını ve uygulanmasını temin eder. 

12- Büyükşehir Belediyesi personelinin eğitim öncelik ve ihtiyacını araştırıp, birimlerden ve eğitim uzmanlarından alacağı görüş ve önerileri de göz önünde tutarak, Belediyenin eğitim politikasını ve ihtiyacını tespit eder. 

13- Eğitim Programlarını Daire Başkanına sunar. 

14- Eğitim programlarında yer alan konularda eğitici ve öğreticilerin temini için Büyükşehir Belediyesi iç ve dış birim, kuruluş ve ilgililerle irtibat kurar. 

15- Personel eğitimiyle ilgili mevzuat ve Müdürlük ilke kararları doğrultusunda kesinleşen eğitim programlarının aksatılmadan yürütülmesi için gerekli tedbirleri alır. 

16- Programın yeri ve zamanı ile ilgili duyuru çalışmaları yapar. 

17- Eğitim programlarının zamanında ilgili birimlere gönderilmesini sağlar. 

18- Eğitim programları ve programlar sonucundaki personel performanslarını değerlendirir. 

19- Hizmet içi eğitim sonunda, eğitime katılan personelin devam durumları, eğitimi olumlu ve olumsuz yönde etkileyen faktörler ve alınması gereken tedbirlere ait çalışmalar yapar.

20- Yaygın eğitim ihtiyaçlarını tespit ederek, kurslar açılmasını sağlar. 

21- Meslek Edindirme Kursları faaliyetlerinin yürütülmesini sağlar. 

22- Usta öğretici olarak görevlendirilecek kişileri tespit ederek, onaya sunar. 

23- Hizmetin, çevre gereksinimine göre amaçlarına ulaşabilmesi için kurum ile çevre arasında sıkı ve etkili bir iletişim kurarak, eğitim programlarının uygulanmasında ve geliştirilmesinde çevredeki ilgililerin görüşlerini alıp, bunlardan program sınırları içerisinde yararlanmak üzere çalışmalar yapar. 

24- Ulusal Kültür değerleri ile (bayramlar, belirli gün ve haftalar) çevreye özgü gelenek ve kültür değerlerinin (gelenekler, görenekler, yerel festivaller, panayırlar, el sanatları, kermesler, halk oyunları vb.) korunması, yaşatılması ve geliştirilmesi için etkinlikler düzenler, yörede halk arasında bu tür etkinliklerin yapılmasını özendirir, gerektiğinde yardımcı olur. 

25- Eğitim Yardımı iş ve işlemlerine öncülük ederek yürütülmesini sağlar.

26- Diğer Kurum ve Kuruluşların eğitim ile ilgili çalışmalarını izler ve gerekli hallerde çalışmalara ilgili personelin katılmasını sağlar. 

27- Üst Makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diğer görevleri  yerine getirir. 

B)  Müdürün Yetkileri

1- Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, Büyükşehir Belediye Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

2- Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için Başkanlık Makamına önerilerde bulunma yetkisi.

3- Müdürlük ile ilgili yazışmalarda 1.derece imza yetkisi.

4- Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta öngörülen disiplin cezalarını verme yetkisi.

5- Müdürlüğüne bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve ani denetlemeler yapma, rastlayacağı aksaklıkları giderme yetkisi.

6- Müdürlük emrinde görev yapan personelle ilgili yönetmelik çerçevesinde sicil raporu düzenlemek, mazeretine binaen bir güne kadar mazeret izni vermek ve ödül, takdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu Daire Başkanı ile Başkanlık Makamına önerilerde bulunmak, Müdür Muavinleri, Şefler ve diğer görevlilerin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme yetkisi. 

7- Geçici süre görevde bulunamayacağı dönemlerde, müdürlüğe tayin şartlarını haiz olan müdür muavinlerinden birini müdürlüğe vekâlet etmek üzere belirleme ve makamın onayına sunma yetkisi.

8- Müdür muavinliklerinin işlevleri itibariyle görev dağılımını yapma yetkisi.  

9- Müdürlüğünün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşme yetkisi.

10- Üst makamlarca verilecek diğer yetkiler.

C)  Müdürün Sorumlulukları

Belediye Mevzuatı, göreviyle ilgili sair mevzuat ve bu yönetmelik ile kendisine verilen görevlerinin gereği gibi yerine getirilmemesinden; yetkilerin zamanında ve gereğince kullanılmamasından, bağlı bulunduğu Daire Başkanına ve Genel Sekreter Yardımcısına karşı sorumludur.


Madde:7- Müdür Yardımcılarının Görev, Yetki ve Sorumlulukları


A)  İdari İşlerden Sorumlu Müdür Yardımcısının Görevleri

1- Birim Yöneticilerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerini yerine getirir.

2- Müdürlük hizmetleri ile ilgili mer’i mevzuat çerçevesinde hizmetlerin zamanında ve usulüne uygun olarak yapılmasını sağlar.

3- Müdürün tayin edeceği konularda yönetime yardımcı olur, önerilerde bulunur, verilen yetki çerçevesinde evrak havale ve tevzi eder.

4- Bağlı Şefliklerin iş ve işleyişlerindeki organizasyon ve koordinasyonunu sağlar.

5- Bağlı Şefliklerin çalışma esaslarını gözden geçirerek planlayıp, programlayarak müdüre sunar, çalışmaların bu programlar uyarınca yürütülmesini takip edip denetler, müdüre bilgi verir.

6- İşbölümü gereği bağlı şefliklerin yazılarını paraflar, yetki verildiğinde imzalar. Şeflerin tekliflerinin, mevzuata, Başkanlığın ve Müdürlüğün çalışma prensiplerine, emir ve bildirilerine uygunluğunu denetler.

7- Bağlı şefliklerin tüm işlemlerinin usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapılmasını, verilen görevlerin gereğine uygun olarak yerine getirilmesini temin eder.

8- Kendisine bağlı birimler arasında iş ilişkisi kurar, işbirliği ve koordinasyondaki aksaklıkları giderici tedbirler alır ve uygulanmasını sağlar.

9- Kendisine verilen yetki ve sorumluluk dahilinde, bağlı şefliklere emir ve talimat verir, görüş ve tavsiyelerde bulunur.

10- Sorumlu olduğu şefliklere emir, talimat, yönetmelik ve genelgeler ile müdürün isteklerini aktarır.

11- Şefliklerde en uygun personel dağılımını gerçekleştirir,  iş akışının aksamadan sürdürülmesini temin eder.

12- Müdürlüğe bağlı şeflikler ile bunların Müdürlük dışı birimlerle işbirliği ve koordinasyonunu sağlar.

13- Müdürlüğün işlevleri ile ilgili mevzuatı takip eder, gerektiğinde ilgili birimlere sirküle edilmesini sağlar.

14- Müdürlük demirbaşı ile araç gerecin ve hizmet otolarının muhafazası için gerekli tedbirleri alır.

15- Müdüriyet tarafından verilecek benzeri nitelikte diğer görevleri yerine getirir.

16- Müdürün herhangi bir sebeple bulunmadığı zamanlarda Müdürlüğe vekalet eder.


B)  Hizmetiçi Eğitim İşlerinden Sorumlu Müdür Yardımcısının Görevleri

1- Müdürün tayin edeceği konularda yönetime yardımcı olur, önerilerde bulunur, verilen yetki çerçevesinde evrak havale ve tevzi eder.

2- Bağlı Şefliklerin iş ve işleyişlerindeki organizasyon ve koordinasyonunu sağlar.

3- Bağlı Şefliklerin çalışma esaslarını gözden geçirerek planlayıp, programlayarak Müdüre sunar, çalışmaların bu programlar uyarınca yürütülmesini takip edip denetler, Müdüre bilgi verir.

4- İşbölümü gereği bağlı şefliklerin yazılarını paraflar, yetki verildiğinde imzalar. Şeflerin tekliflerinin  mevzuata, Başkanlığın ve Müdürlüğün çalışma prensiplerine, emir ve bildirilerine uygunluğunu denetler.

5- Bağlı Şefliklerin tüm işlemlerinin usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapılmasını, verilen görevlerin gereğine uygun olarak yerine getirilmesini temin eder.

6- Kendisine bağlı birimler arasında iş ilişkisi kurar, işbirliği ve koordinasyondaki aksaklıkları giderici tedbirler alarak uygulanmasını sağlar.

7- Kendisine verilen yetki ve sorumluluk dahilinde, bağlı şefliklere emir ve talimat verir, görüş ve tavsiyelerde bulunur.

8- Şefliklerde en uygun personel dağıtımını gerçekleştirir,  iş akışının aksamadan sürdürülmesini temin eder.

9- Sorumlu olduğu şefliklere emir, talimat, yönetmelik ve genelgeler ile müdürün isteklerini aktarır.

10- Müdürlüğe bağlı şeflikler ile bunların Müdürlük dışı birimlerle işbirliği ve koordinasyonunu sağlar.

11- Müdürlüğün işlevleri ile ilgili mevzuatı takip eder, gerektiğinde ilgili birimlere sirküle edilmesini sağlar.

12- Hizmetiçi Eğitim İşleri ile ilgili yazışmaları yapar ve gerekli onayları hazırlayarak makama sunar.

13- Büyükşehir Belediyesi personelinin eğitim öncelik ve ihtiyacını araştırıp, birimlerden alacağı görüş ve önerileri de göz önünde tutarak, Belediyenin eğitim politikasını ve ihtiyacını tespit etmek amacıyla çalışmalar yapar. 

14- Birimlerin talepleri doğrultusunda eğitim program taslakları hazırlayarak makama sunar.

15- Eğitim hizmetleri ihale edildiği takdirde, yapılacak eğitimlerle ilgili ihale şartnamesi hazırlayarak makama sunar.

16- Programın yerini ve zamanını belirleyici çalışmalar yaparak gerekli araç-gereci temin eder. 

17- Eğitim programlarının zamanında ilgili birimlere gönderilmesini sağlar. 

18- Personel eğitimiyle ilgili mevzuat ve müdürlük ilke kararları doğrultusunda kesinleşen eğitim programlarının usulüne uygun olarak aksatılmadan yürütülmesi için gerekli tedbirleri alır, ders ve seminer programlarını hazırlayarak uygulanmasını sağlar.

19- Yoklama ve ders çizelgelerini hazırlar ve devam-devamsızlık durumlarını sürekli olarak denetler, sonucu ilgili birimlere bildirir.

20- Eğitim programları ve programlar sonucundaki personel performanslarını değerlendirir. 

21- Hizmet içi eğitim sonunda, eğitime katılan personelin devam durumları, eğitimi olumlu ve olumsuz yönde etkileyen faktörler ve alınması gereken tedbirlere ait önerileri kapsayan rapor hazırlayarak makama sunar.

22- Her eğitim sonunda katılımcılar arasında anketler düzenleyerek, verilen eğitimin personele sağladığı faydayı ve eğitimin verimliliğini tespit eder.

23- Hizmetiçi eğitimlerle ilgili AR-GE çalışmaları yaparak  makama sunar.

24- Müdüriyet tarafından verilecek benzeri nitelikte diğer görevleri yerine getirir.

25- Müdürün herhangi bir sebeple bulunmadığı zamanlarda müdürlüğe vekalet eder.

C)  Meslek Edindirme Kurslarından Sorumlu Müdür Yardımcısının Görevleri

1- Birim yöneticilerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerini yerine getirir.

2- Müdürlük hizmetleriyle ilgili meri mevzuat çerçevesinde, hizmetlerin zamanında ve usulüne uygun olarak yapılmasını sağlar.

3- Müdürün tayin edeceği konularda yönetime yardımcı olur, önerilerde bulunur, verilen yetki çerçevesinde evrak havale ve tevzi eder.

4- Eğitim-Öğretim, üretim ve yönetimin verimliliğinin arttırılması, sürekli gelişme için gerekli araştırmaların yapılması ve sonuçlarının değerlendirilmesini sağlar.

5- Eğitim alanına giren yöredeki insan gücü ihtiyaçlarıyla ilgili kurum ve kuruluşlarla işbirliği yaparak, bu işbirliğinin gelişmesini sağlayıcı önlemleri zamanında alır.

6- Tüm etkinlikleri ilgililerle işbirliği yaparak planlayıp düzenler, gereksinim duyulan öğretmen, uzman ve usta öğretici gibi öğretim elemanlarının atanması için gerekli çalışmaları yapar. 

7- Alan çalışmaları, program geliştirme, yönetim ve bütçe konuları ile gerekli görülecek diğer konularda planlama ve düzenleme yapılmasını sağlar. 

8- Emirleri, genelge ve yönetmelikleri ilgililere duyurur. 

9- Haftalık ders programı, günlük çalışma çizelgesi ile öğretmenlerin nöbet çizelgelerini düzenler ve onaylatarak yürürlüğe koyar. 

10- Kurs sorumlusunun herhangi bir nedenle ve belirli bir süre görevden ayrılması halinde yardımcılarından birini, yardımcısının bulunmaması halinde rehber öğretmenlerden birini, bunun da bulunmaması halinde öğretmenlerden birini sorumlu vekil olarak makama önerir. 

11- Programları tamamlayıp başarı belgesi alan kursiyerleri izleyip, bunların karşılaştıkları güçlüklerin çözümünde yardımcı olur, eğitime yansıması gereken hususları saptayarak, uygulamada göz önünde bulundurulmasını sağlar. 

12- Görevini; eğitim ve öğretimin etkinliğini arttırıcı, görevlilerin mesleki gelişmelerini sağlayıcı, yol gösterici, özendirici bir tutum ve anlayış içinde yerine getirir. 

13- Bütün etkinlikleri ve görevlilerin çalışmalarını izler, rehberlik eder, denetler ve  değerlendirir, bu görevi yerine getirirken yürürlükteki kurallar içinde ve nesnel davranmaya özen gösterir. 

14- Yapılan uyarılara rağmen görevlerini aksatmaya ve disiplinsiz davranışlara devam edenler hakkında gerekli işlemleri zamanında yapar. 

15- Eğitim Merkezlerini ayda en az bir kez denetleyip, sonucunu bir üst makama bildirir. 

16- Usta öğreticiler ve diğer personelden görevlerini üstün başarı ile yürütenlerin, yönetim, eğitim ve öğretimin etkinliğini arttırmak için büyük çaba harcayanların ödüllendirilmesini önerir. 

17- Hizmet bina ve tesislerinin ve her türlü eğitim araçlarının gereksinimlere yetip yetmediğine, onarım ve değişikliğe gerek olup olmadığına (hizmet binası kiralık değilse); eğitim, öğretim, yönetim ve bütçe çalışmalarına ilişkin genel bir rapor hazırlayıp, yıl sonunda makama sunar. 

18- Kursiyerlerin hayata ve iş alanlarına uyumlarını sağlamak için eğitim ile üretim arasında sıkı bir ilişki kurmak suretiyle, kurumun eğitim-öğretim üretim ortamı durumuna gelmesini sağlar. 

19- Kurs merkezlerinin, iş ve işleyişlerindeki organizasyon ve koordinasyonunu sağlar.

20- Hizmetin, çevre gereksinimine göre amaçlarına ulaşabilmesi için kurum ile çevre arasında sıkı ve etkili bir iletişim kurarak, eğitim programlarının uygulanmasında ve geliştirilmesinde çevredeki ilgililerin görüşlerini alıp, bunlardan program sınırları içerisinde yararlanmak üzere çalışmalar yapar. 

21- Ulusal Kültür değerleri ile (bayramlar, belirli gün ve haftalar) çevreye özgü gelenek ve kültür değerlerinin (gelenekler, görenekler, yerel festivaller, panayırlar, el sanatları, kermesler, halk oyunları vb.) korunması, yaşatılması ve geliştirilmesi için etkinlikler düzenlenmesi ve yörede halk arasında bu tür etkinliklerin yapılmasını özendirici çalışmalar yapar. 

22- Hizmetlerin ihale edilmesi durumunda, ihale şartnamesi hazırlar.

23- Yönetimi ve denetimi kendisine verilen işlerin; sözleşme ve eklerine, şartnamelere, fen ve sanat kurallarına uygun olarak, iş programı gereğince, en iyi bir biçimde yapılıp süresinde bitirilmesini sağlar.

24- Sorumluluğundaki işleri kontrol amiri yahut müdür yardımcısı sıfatı ile yerinde inceleyerek yapılan işleri denetler.

25- Sorumluluk verildiği takdirde, yüklenici firmaya işi şartname esaslarına göre yaptırır.

26- Yapılması gerekli hususlar ve alınması zorunlu önlemler hakkında, yükleniciye gerekli talimatları verir ve idareyi bilgilendirir.

27- Çalışmalarda bir eksiklik, kalitesizlik, uygunsuzluk, yetersizlik ve kusur gördüğü takdirde yükleniciyi uyarır. Bu hususlar aşağıdaki şekilde gerçekleştirilir:

a) Şartnameye uygun olarak yapılmayan işlerin şartnameye uygun hale getirilmesi. 

b) Aksayan çalışmaların hızlandırılması. 

c) Yetersiz ve işe uygun olmayan personelin ve işçilerin değiştirilmesi. 

d) İş yasasına göre, işçi sağlığı ve güvenliğinin sağlanması ve diğer işçi haklarının korunması. 

e) Sözleşme ve eklerindeki hükümlere uyulması için yüklenicinin uyarılması, bu konuda kontrol amirine ve yetkililere talimatlar verilmesi. 

C) Eğitim Yardımı İşlerinden Sorumlu Müdür Yardımcısının Görevleri

1- Birim yöneticilerinin ortak nitelikteki yönetim görevlerini yerine getirir.

2- Müdürlük hizmetleriyle ilgili meri mevzuat çerçevesinde, hizmetlerin zamanında ve usulüne uygun olarak yapılmasını sağlar.

3- Müdürün tayin edeceği konularda yönetime yardımcı olur, önerilerde bulunur, verilen yetki çerçevesinde evrak havale ve tevzi eder.

4- Bağlı Şefliklerin iş ve işleyişlerindeki organizasyon ve koordinasyonunu sağlar.

5- Bağlı şefliklerin çalışma esaslarını gözden geçirerek planlayıp, programlayarak Müdüre sunar, çalışmaların bu programlar uyarınca yürütülmesini takip edip denetler ve müdüre bilgi verir.

6- İşbölümü gereği bağlı şefliklerin yazılarını paraflar, yetki verildiğinde imzalar. Şeflerin tekliflerinin  mevzuata, Başkanlığın ve Müdürlüğün çalışma prensiplerine, emir ve bildirilerine uygunluğunu denetler.

7- Bağlı Şefliklerin tüm işlemlerinin usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapılmasını, verilen görevlerin gereğine uygun olarak yerine getirilmesini temin eder.

8- Kendisine bağlı birimler arasında iş ilişkisi kurar, işbirliği ve koordinasyondaki aksaklıkları giderici tedbirler alarak uygulanmasını sağlar.

9- Kendisine verilen yetki ve sorumluluk dahilinde, bağlı şefliklere emir ve talimat verir, görüş ve tavsiyelerde bulunur.

10- Sorumlu olduğu şefliklere emir, talimat, yönetmelik ve genelgeler ile müdürün isteklerini aktarır.

11- Eğitim Yardımı Yönetmeliği hükümleri, Müdürlük Makamı ve Eğitim Yardımı Komisyonunun görüş ve direktifleri doğrultusunda Eğitim Yardımı ile ilgili iş ve işlemleri yürütür.

12- Eğitim Yardımı ile ilgili ön hazırlık çalışmalarını yapar, eğitim yardımı için alternatif teklifler hazırlayarak makamın görüşüne sunar.

13- Eğitim Yardımı ile ilgili yazışmaları yapar, onayları hazırlar ve işin sağlıklı yürütülmesi için gerekli tedbirleri alır.

14- Eğitim Yardımı ile ilgili basılı malzemenin temini için gerekli çalışmayı yapar ve basılı malzemenin temini için ihale şartnamesini hazırlar.

15- Yetkililerin emirleri doğrultusunda Eğitim Yardımı müracaat süresini ilan ederek müracaat işlemlerini yürütür ve takip eder.

16- Eğitim Yardımı değerlendirme işlemlerini yürütür.

17- Ödeme işlemi için veznelerde gerekli tedbirleri alır ve ödeme işlemini takip eder, ödemeler için banka ile irtibat kurarak para akışını sağlar. Vezne personeli ile öğrencilerin ilişkilerini sürekli kontrol eder.

18- Yıl sonunda hesapları kontrol eder, banka ile mutabakatı sağlayarak hesabı kapatır.

19- Eğitim Yardımı ile ilgili evrak ve basılı malzemenin arşivlenmesini sağlar.

20- Eğitim Yardımı alan öğrencilerle münasebetleri geliştirerek öğrencilerin Belediyeye ilgi ve alakasını artırıcı çalışmalar yapar.

21- Her eğitim yardımı dönemi sonunda işle ilgili ayrıntılı bir rapor hazırlayarak makama sunar.

22- Müdüriyet tarafından verilecek benzeri nitelikte diğer görevleri yerine getirir.

23- Müdürün herhangi bir sebeple bulunmadığı zamanlarda Müdürlüğe vekalet eder.

D)  Müdür Yardımcılarının Yetkileri

1- İlgili mevzuat doğrultusunda ve Müdür tarafından devredilen Müdüriyet Makamı yetkilerini kullanma yetkisi. 

2- Müdür işlevlerine ilişkin görevlerin, Müdüriyet ve Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi. 

3- Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için Müdüriyet Makamına önerilerde bulunma yetkisi. 

4- Bağlı Şefliklerin kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve gerektiğinde ani denetlemeler yapma, rastlayacağı aksaklıkları ikaz ve telafi ettirme yetkisi. 

5- Şefliklerin yazışmalarında paraf ve müdürce uygun görüldüğünde imza yetkisi. 

6- Bağlı şeflik personeline saatli özür izni verme, yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme, disiplin, takdirname, ödül, yer değiştirme gibi personel işlemleri için müdüre önerilerde bulunma yetkisi. 

7- Görevlerinde belirtilen işleri yürütürken eşdeğerdeki görevlilerden iş akışının gerektirdiği hizmetlerin yapılmasını isteme yetkisi. 

8- Müdürce verilecek diğer yetkiler. 

E)  Müdür Yardımcılarının Sorumlulukları


Müdür Yardımcıları; Belediye mevzuatı,  görevi ile ilgili sair mevzuat ve bu yönet-melik ile kendisine tevdi edilen görevlerin gereği gibi yerine getirilmemesinden, yetkilerin zamanında ve gerektiği gibi kullanılmamasından, müdüre karşı sorumludur.

Madde:8- Şef, Memur ve Hizmetlilerin Görevleri

A) Şeflerin Görevleri: Müdür ve Müdür Yardımcısının direktifleri doğrultusunda ve 

yapılan görev dağılımı çerçevesinde kendisine tevdi edilen Müdürlük görevlerinin mevzuata ve usulüne uygun olarak yürütülmesini, memurların düzenli ve tertipli çalışmasını, işlerin zamanında  ve eksiksiz yapılmasını sağlar ve kontrol eder.


B) Çeşitli Unvanlardaki Memur Personelin Görevleri: Üstlerinin yaptığı görev dağılımı ile kendisine tevdi edilen işleri mevzuata ve usulüne uygun olarak tam ve zamanında yapar.


C) İşçi  ve  Hizmetlilerin  Görevleri:  Müdürlük  makam  ve  servis  odalarının  ve eşyalarının temizliğini yapar, fiziki düzenini korur, demirbaş eşyaların zarar görmemesi için gerekli önlemleri alır, birimler arasında evrak intikalini sağlar ve üstlerinin verdiği diğer görevleri eksiksiz ve zamanında yapar.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Çalışma Şekli ve İşleyiş


Madde:9- Müdürlüğe gelen yazı ve dilekçelerin tamamı gelen evrak defterine kaydedilir. Müdür veya Müdür Yardımcısı tarafından okunup paraf edilerek gereği için işleme konulur ve gereği yapılır.


Onay için hazırlanacak evrak incelendikten sonra gerekli görülürse, ilgili birimlerden görüş alınarak takdir edilir ve onay hazırlanır. Görüşler gerekçeli ve net olarak açıkça belirtilir.


Cevaplanması gereken evrakın cevabı hazırlanır, yazı veya onay olarak işlemi biten evrakların kayıt işlemi tamamlanarak zimmetle ilgili birimlere ya da kişilere tevdi edilir ve arşivlenir.


Vilayet Makamı ve diğer makamların onayına tabi evrakların zamanında gönderilmesi ve takibi titizlikle yapılır.


Madde:10-  Eğitim Müdürlüğünde tutulacak defter ve dosyalar

1- Gelen Evrak Defteri

2- Giden Evrak Defteri

3- Demirbaş Eşya Defteri

4- Zimmet Defteri

5- Teftiş Defteri ve dosyası

6- Evrak Hıfz Dosyası

7- Personel Şahıs Dosyası

8- Özlük Hakları Dosyası

9- Genelge, Yönerge, Yönetmelik ve Tebliğler Dosyası

10- Ayniyat Dosyası

Madde:11- Müdürlükte tutulan defter ve dosyalar düzenli bir şekilde arşivlenir. Arşiv, 

amir tarafından görevlendirilen memur tarafından açılıp kapatılır.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Son Hükümler


Madde:12- Yürürlük
Bu Yönetmelik, Büyükşehir Belediye Meclisince kabul edildikten sonra ilanı müteakip mer’iyete girer.

Madde:13- Yürütme

Bu Yönetmelik, İstanbul Büyükşehir Belediye Başkanı tarafından yürütülür.

10

