T.C.
izMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

 INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIREST
INSAN KAYNAKLARI EGITIMI SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin Amaci, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanhgy, Insan
Kaynaklar1 Egitimi Sube Miidiirligiinin Calisma Usul ve Esaslari ile Gérev, Yetki ve Sorumluluklarinm
belirlemektir.

(2) Insan Kaynaklari Egitimi Sube Miidiirliigii Personeli bu ydnergede yazili bulunan gorev ve
yetkileri dahilinde Miidiirlik is ve islemlerinin is akisma uygun, siiratli, giivenli, etkin ve verimli
yiiriitiilmesinden Insan Kaynaklar1 Egitimi Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

(3) insan Kaynaklar1 Egitimi Sube Miidiirii, Miidiirliik is ve islemlerinden bagli bulundugu Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanina kars1 sorumludur.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, izmir Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Basgkanliginin, izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisince 08/08/2016 tarihli 97509404.301.05.766 sayili
kararinca onaylanmig Yonetmeligine dayanilarak hazirlanmgtir.

Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu Yé6nergede ifade edilen;
a)Baskanlik : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanini,
b)Belediye/Biiyiiksehir Belediyesi : [zmir Biiyiiksehir Belediyesini,
c)Belediye Meclisi : Izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisini,
¢)Birim Personeli : Insan Kaynaklari ve Egitimi Sube Miidiirliigiinde
gorev yapan memur, sézlesmeli personel, is¢i, ve diger destek hizmet ¢alisan personel,
d)Daire Baskani : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanini,
e)Egitim Isleri Sefi : Insan Kaynaklari Egitimi Sube Miidiirliigiiniin Egitim I§ ve
Islemlerinden sorumlu sefini,
f)Genel Sekreter : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,
2)Genel Sekreter Yardimcisi : Insan Kaynaklar1 Egitimi Sube Miidiirliigii’niin
bagli bulundugu ilgili Genel Sekreter Yardimcisini,
g)Kanun : Bu Yonergenin dayanagi olan Kanunlari
h)Miidiirliik : Insan Kaynaklar1 Egitimi Sube Miidiirliigiini,
1)Staj Isleri Sefi : Insan Kaynaklar Egitimi Sube Miidiirligiiniin Staj Is ve
islemlerinden sorumlu sefini,
i)Sube Miidiirii : insan Kaynaklar1 Egitimi Sube Miidiiriinii,
j) Ust Yonetim : Bagkan, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisini
k) Yonetmelik : Bu Yonergenin dayana@i olan Daire Bagkanlig1
Yonetmeligini, .
1) Yonerge : Bu Yoénergeyi,



iKINCi BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 4- (1) insan Kaynaklari Egitimi Sube Miidiirliigii; izmir Biiyiiksehir Belediye Meclisinin
18/05/2007 tarih 491 sayili kararina istinaden kurulmustur.

(2) Insan Kaynaklari ve Egitimi Sube Miidiirligii idari kurulusu; miidiir, sef, memur ve diger
personelden olusur.

(3) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarimin teskili, s6z konusu ilgili miidiirligiin teklifi ve bagli
oldugu iist amirin onayi ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenleme ile gegerlilik kazanir.

insan Kaynaklari Egitimi Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 5- (1) Insan Kaynaklari Egitimi Sube Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklart
sunlardir:

a) Hizmet I¢i egitim ihtiyacin1 belirlemek, planlamak, motivasyon amaciyla seminerler diizenlemek.

b) Egitim Kurulunun sekretarya gorevini yapmak, alinan kararlar dogrultusunda her yil Hizmet igi
Egitim Uygulama Esaslar ile y1l i¢inde verilmesi planlanan egitimlerinin Yillik Egitim Plan ve Programini
hazirlayarak onaya sunmak ve uygulanmasini saglamak.

¢) Biiyiiksehir Belediyesi galismalarinin daha nitelikli, ¢agdas ve personelin daha bagarili olmasimi
saglamak amaciyla egitim organizasyonlarini siirekli iyilestirmek ve gelistirmek.

¢) Yeni ise alinan personelin oryantasyonunu saglamak i¢in egitimler planlamak.

d) Aday Memur Egitimlerini diizenlemek,

e) Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili Kisi, birim ve kuruluslarla haberlesmek.

f) Biiyiiksehir Belediyesi personelinin kurumsal egitim ihtiyacin1 kurumun egitim politikasi ve
oncelikleri dogrultusunda tespit etmek, egitim planlama esaslarini, degerlendirme usullerini belirlemek ve
dngoriilen egitimlerin verilmesini saglamak.

g) Hizmet kalitesini arttirmak ve siirekliligini saglamak amaciyla Personelin deSisen mevzuat
hiikiimleri karsisinda uyum ile gérev, yetki ve sorumluluklar1 hakkinda bilgilendirmek, yetistirmek.

&) Egitim konusunda Biiyiiksehir Belediyesinin biitiin birimleri arasinda koordinasyonu saglamak.

h)Y1llik egitim plam dogrultusunda gergeklestirilen egitimleri alti aylik donemler halinde Devlet
Personel Bagkanligina géndermek.

1) Fakiilte ve Meslek Yiiksekokul dgrencilerinin iicretsiz stajlari ile 3308 Sayili Mesleki Egitim
Kanunu ve Milli Egitim Bakanligi Ortadgretim Kurumlar: Yonetmeligi geregi Meslek Lisesi 6grencilerinin
iicretli kis staji islemleri igin birimlerle koordinasyon olusturarak kontenjanlari belirlemek, yerlestirme ve
yazigmalarin yiiriiterek kayit altma almak, takibini yapmak.

i) Daire Bagkanhginca verilen yazili veya sozlii diger is ve islemleri yapmak.

j) Faaliyet alani igerisinde miidiirliigiiniin is ve islemleri ile ilgili koordinasyonu saglamak.

k) Gerektiginde Disiplin Kurullar1 ve Disiplin Amirleri Hakkindaki Y &netmeligin ilgili maddelerini
isletmek ve yonetmelikte belirtilen usul ve esaslara gére islem yapilmasini saglamak.

Insan Kaynaklari Egitimi Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) insan Kaynaklari1 Egitimi Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Miidiirliik faaliyetlerini Belediye Bagkanimin gozetimi ve denetimi altinda kanun, tiizik,
yonetmelik, yonerge, genelge, emir, ¢alisma plan ve programlarina uygun olarak yiiriitmek.

b) Konusuna iliskin mevzuatlari takip ederek bunlara uygun uygulama yapilmasini saglamak.

c) Insan Kaynaklar1 Egitimi Sube Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars: temsil etmek.

¢) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisi olarak Miidiirliigiin her tiirlii calismalarini diizenlemek.

d) Insan Kaynaklari Egitimi Sube Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Gergeklestirme Yetkilisi ve
Miidiirliik personelinin 1. Sicil ve Disiplin amirligini yapmak.

e) Insan Kaynaklari Egitimi Sube Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglamak.

f) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak.



g) Belediye personeline yonelik hizmet i¢i egitim ve diger egitim faaliyetlerini yasal mevzuat
cercevesinde yonetimce belirlenmis genel politika ve prensiplere uygun olarak planlamak, organize etmek ve
yiiriitmek, bu amagla oneriler hazirlamak, arastirmalar yapmak.

§) Midiirliigiine intikal eden evraklarin ve goérevlerin miidiirliik personeli arasinda dagilimini ve
denetimini saglamak.

h) Miidiirliigii ilgilendiren konularda toplantilara katilmak ve gerekli durumlarda toplanti ve sunum
gibi etkinlikleri diizenlemek.

1) Is akis semasinin hazirlanmasini saglamak.

i) Miidiirliik personelinin gorev dagilimini yaparak yetki ve sorumluluklarini belirlemek.

j) Ilgili kurul ve komisyonlarda gorev almak.

k) Miidiirliik personelince verilen 6nerileri degerlendirmek, gerektiginde caligmalara katilmak ve is
giivenligini saglamak.

1) Miidiirliikte kullanilan demirbas malzeme ve kirtasiyenin amacina uygun kullanimini saglamak.

m) Miidiirliikle ilgili faaliyet raporlarinin hazirlanmasini ve Daire Bagkanligina sunulmasini
saglamak.

n) Miidiirliige ait biitge teklifinin, istatistiki veri, proje ve hedef bilgileri ile ihtiya¢ duyulan benzeri
diger bilgilerin diizenli olarak hazirlanmasini saglamak.

Insan Kaynaklar1 Egitimi Sube Miidiirliigii Egitim Sefliginin gorev ve sorumluluklar

MADDE 7- (1) Egitim Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Belediyemiz personeline ydnelik olarak Belediyemiz Egitim Kurulunca onaylanan egitimlerin y1l
igerisinde planlanmasini saglar.

b) Belediyemiz yetkin personelince verilecek hizmetigi egitimler ile ilgili olarak egitmen ve ilgili
birimlerle koordinasyonu saglar.

c¢) Hizmet satinalma yolu ile yapilacak egitimin arastirmasini yaparak teknik sartname olusturur.

¢) Egitimin katilimei sayilari dogrultusunda programlanarak Miidiirliiklere duyurusunu yapar.

d) Egitime katilacak personellerin kontrollerini yaparak katilimin eksiksiz yapilmasini saglar.

e) Egitim katilimc: listelerinin takibini yaparak, egitim giris formuna katilim durumunu girer.

f) Egitim Oncesi salon diizeni ile teknik ekipmanin kontroliinii yaparak, egitim molalarinda personele
verilecek ikramin organizasyonu takip eder.

g) Egitim sirasinda yapilan anket verilerinin programa girilerek ilgili firmanin egitim basar
durumunun tespiti, anket degerlendirme sonucunda olumsuz olmasi durumunda ilgili firmadan ek grup
olarak egitimin tekrarinin saglanmasi, fatura takibi ile 6deme evraklarinin hazirlanarak dosyanin kapatilmasi
i ve islemlerini yiiriitiir.

h) Egitimler sonunda sertifikalarin basiimasini takip ederek ozlitk dosyalarina konulmasi i¢in ilgili
miidiirliiklerine gonderilmesini ve katilimcilara dagitimini saglar.

1) Y1l iginde yapilan egitimleri ve katilimci sayilarinin raporlarini hazirlar.

i) Miidiirliikle ilgili yapilacak ihalelerde teknik sartnameyi hazirlamak.

j) Ihale siirecinin tamamlanmasi ile birlikte imzalanan sdzlesmede tanimlanan tiim siiregleri ve
zaman planlarini takip eder.

k) Yillik Egitim Plani dogrultusunda hizmet igi ve satin alma yoluyla yapilacak olan egitimleri
gergeklestirir.

1) Egitim Salonlarimin planlanmasini ve diizenini saglar.

insan Kaynaklar1 Egitimi Sube Miidiirliigii Staj Isleri Sefliginin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Staj sleri Sefligi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Birimlerin gerek Univeriste -Meslek Yiiksekokulu 6grencisi, gerekse Meslek Lisesi dgrencisi
stajyer taleplerini toplayarak sistem iizerinden kontrollerini saglamak.

b) Universite, Meslek Yiiksekokulu ve Meslek Lisesi dgrencilerinin staj taleplerini izmir.bel.tr adresi
tizerinden alarak uygun birirmlere yerlestirilmelerinin ardindan, stajyer 6grenci ile ilgili resmi yazigmalari
yapmak.
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¢) Meslek Lisesi dgrencileri ile miilakat yaparak uygun &grencilerin se¢imi ve uygun birimlere
yerlestirme islemini yapmak.

¢) Universite, Meslek Yiiksekokulu ve Meslek Lisesi orencilerinin staj islemleri igin gerekli
evraklarin hazirlanmasi ve takibini yaparak kabul iglemlerini yapmak, sdzlesmelerinin ve yazismalarinin
diizenlemek, okullari ile gerekli yazismalari yapmak.

d) Staja baslamadan &nce isbagi Muayenelerinin yapilmasini saglamak.

e) Staja basladiktan sonra Is Saghg: ve Giivenligi Egitimlerini planlamak.

f) Meslek Lisesi dgrencilerinin bordrolarinin hazirlanmasi, izin ve raporlarinin takibi ve maaglarinin
yatirilmasini saglamak.

g) Is kazasi tutanaklarinin ilgili Okul Miidiirliiklerine gonderilmesini saglamak.

h) Birimlerle 6grenciler arasindaki sorunlari ¢ozmek.

1) Miidiirliikte staj yapan dgrencilerin staj dosyalarini ve islemlerini takip etmek.

i) Belediyemiz birimlerinde staj yapacak Meslek Lisesi 6grencilerinin izin, rapor ve puantajlarini
takip ederek; maag bordrolarini ve 6deme emirlerini hazirlayarak, banka hesaplarina yatirilmasini saglamak.

j) Egitim ve stajyer 6grenci kayitlarmin bilgisayarda girislerini ve takibini yapmak raporlamalari
diizenlemek, kontrol etmek, Amirlerince bu nitelikte verilecek gérevleri yapmak.

Sube Miidiirliigii Memur ve Biiro Personelinin gorev ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) insan Kaynaklari Egitimi Sube Miidiirliigiinde gorevli Memur ve Biiro personelinin
gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Gelen ve giden evraklarin kaydini tutmak.

b) Miidiirliige ait dosyalama ve argivleme iglemlerini yerine getirmek.

c) Demirbag ve kirtasiye malzemelerinin kayitlarim tutmak bunlara iliskin sayimlari yapmak
evraklari ve cetvelleri tanzim etmek.

¢) Standart dosya planina uygun olarak, yazigmalarla ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

d) Miidiirliigiin ihtiyaci olan malzemelerin aliminda avans ¢ekme-kapama islemlerini yiiriitmek.

e) Miidiirliigiin haftalik faaliyet raporunu hazirlamak.

f) Konusuna iliskin mevzuati takip ederek bunlara uygun uygulamalar yapmak.

g) Y1l i¢inde yapilan is ve islemlerle ilgili gerekli raporlamalar1 yapmak.

h) Sube Miidiiriiniin vermis oldugu diger is ve islemleri yapmak.

Denetim

MADDE 10- (1) Miidiirliik ¢aligmalar1 ve sonuglari, Miidiirliigiin baglt bulundugu Genel Sekreter
Yardimcisi tarafindan denetlenir. Gerekli goriilen durumlarda denetim, Genel Sekreter veya Belediye
Bagkam tarafindan da yapilabilir.

(2) Miidiirliik, iist yonetimin talimati iizerine, ¢aligmalar ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi inceleme
ve denetlemeye esas olmak iizere sunmakla ve arsivlemekle yiikiimliidiir.

(3) Belediyenin denetleme organi tarafindan yapilacak inceleme ve denetim yalnizca Miidiirliigiin
islemleri, defter ve kayitlari ile bunlara iligkin idari ve mali sonuglar1 kapsar.

UCUNCU BOLUM
insan Kaynaklar1 Egitimi Sube Miidiirliigii Cahisma Usul ve Esaslar

Egitimlerin Planlanmasi ve Gergeklestirilmesi

MADDE 11- (1) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi personelinin kurumsal egitim ihtiyacin1 kurumun
egitim politikasi ve o6ncelikleri dogrultusunda tespit eder, egitim planlama esaslarini, degerlendirme
usiillerini belirler ve dngoriilen egitimlerin verilmesini saglar.

@) insan Kaynaklar1 Egitimi Sube Miidiirliigii faaliyetleri, Sube Miidiiriiniin teklifi, bagh
bulundugu Daire Baskani, bagli bulundugu Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter ve Biiyiiksehir
Belediye Bagkaninin onaylari ile gegerlilik kazandigi gibi, Hizmeti¢i Egitim Programi ve yillik egitim
programinin “Egitim Kuruluna” sunulmasi ve onaylatilmast suretiyle gerceklestirilir.
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Egitim Taleplerinin Toplanmasi, Degerlendirilmesi, Planlanmas: ve Uygulanmasi

MADDE 12- (1) insan Kaynaklari Egitimi Sube Miidiirliigiiniin egitim taleplerini toplama ve
degerlendirilmesi asamasindaki islemleri sunlardir:

(a) Temmuz ayinda biitge galigmalari esnasinda tiim birimlerden bir sonraki yil i¢cinde almak
istedikleri egitim talepleri ile egitimlere katilacak personel sayilari istenir.

(b) Listeler egitim konularina gore birim bazinda egitim programina islenerek raporlar hazirlanir.

(c¢) Hazirlanan raporlar Hizmetici Egitim Yonetmeliginin 7. Maddesine gore olusturulan Egitim
Kurulu'na sunulur.

(¢) Egitim Kurulu birimlerin egitim taleplerini degerlendirir; 6ncelik verilecek egitimler de géz
oniinde bulundurularak, hangi egitimlerin kurum personelince hangi egitimlerin satin alma yoluyla yapilmasi
gerektigine karar verir.

(d) Hazirlanan kurul karar1 Belediyemiz intranet sitesinde yayilanir.

(e) Kurul karar1 dogrultusunda 6nem derecesine gore egitimler planlanir.

(f) Egitim kurul karari ¢iktiktan sonra ihtiyaglar dogrultusunda yil i¢inde egitim talep edilmesi
halinde; talep edilen egitim Kurula sunulur, uygun goriilmesi durumunda Ek Kurul Karari ¢ikarilarak egitim
talebi kargilanir.

(2) Insan Kaynaklar1 Egitimi Sube Miidiirliigiiniin Hizmetigi Egitimlerin Planlanmasi agsamasindaki
islemleri sunlardir:

a) Egitim Kurulu tarafindan yapilmasi planlanan hizmetigi egitimler belirlenir.

b) Egitimi verecek olan Birim/Personel ile goriisiilerek egitim tarihleri ve egitimci bilgisi belirlenir.

c¢) Egitim yeri ve saatleri belirlenir.

¢) Egitimi talep eden birimlere yapilacak olan egitimle ilgili egitim yeri, saati ve egitici bilgileri
gonderilerek egitime katilacak olan personel isimlerinin IBB Uygulamalar1 Miidiirliik Egitim Giris Formu’
na giriglerinin yapilmas istenir.

d) Insan Kaynaklar1 Egitimi Sube Miidiirliigiince katilimet listeleri kontrol edilerek imza listeleri
hazirlanir.

e) Egitimci ile 6n goriisme yapilarak egitim yardimer malzeme ihtiyaglar: belirlenir ve karsilanir.

f) Insan Kaynaklari Egitimi Sube Miidiirliigii personeli egitim giinii ve saatinde egitim yerinde
hazir bulunur, katihmcilar ve egitimci karsilanarak egitim baglatilir. Egitim sonunda katilimci listeleri
dagitilarak imzalar toplanir. Anket formlarinin doldurulmasi saglanir.

g) Egitim sonunda egitimciden alinan egitim notlar1 IBB intranet sayfasinda yayinlanur.

g) Imza listeleri kontrol edilerek programa katilime1 personel bilgileri islenir. Egitime isim bildirdigi
halde katilmayan personeller hakkinda birimlere bilgilendirme yapilarak bilgi talep edilir.

h) Egitim yazigmalar1 ve katilimc1 imza listeleri dosyalanur.

1) Egitime katilan tiim personele Insan Kaynaklari Egitimi Sube Miidiirliigiince Katilim Belgesi
diizenlenir.

(3) Insan Kaynaklar1 Egitimi Sube Miidiirliigiiniin Satin Alma yoluyla Egitimlerin Planlanmasi
agamasindaki iglemleri sunlardir:

a) Talep edilen egitim ile ilgili birim talepleri, katilimeci sayilar, bilgileri ve tarihler belirlenir. On
arastirmalar yapilarak, egitimi talep eden birimin de goriisii alinarak egitim hizmeti satin alma dosyasinin
teknik sartnamesi hazirlanir.

b) Talep edilen egitim sadece talepte bulunan birim faaliyetlerine y6nelik 6zel bir egitim ise;
egitimin genel dzelliklerini igeren teknik bilgiler ilgili birimden talep edilerek sartname hazirlanir.

c) Baskanlik Olur’u alinarak hazirlanan dosya hizmetin satin alinmasi i¢in Satinalma Dairesi
Baskanligi’'na gonderilir.

¢) Egitimi talep eden birimlere; satin alma islemi gergeklestirilen egitim ile ilgili egitim yeri, saati
ve egitimci bilgileri gonderilerek egitime katilacak olan personel isimlerinin iIBB Uygulamalart Miidiirliik
Egitim Giris Formu’ na giriglerinin yapilmasi istenir.

d) Insan Kaynaklar1 Egitimi Sube Miidiirliigiince katilimei listeleri kontrol edilerek imza listeleri
hazirlanir.

e) Egitimci ile 6n goriisme yapilarak egitim yardimci malzeme ihtiyaglari belirlenir ve karsilanir.
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f) insan Kaynaklari Egitimi Sube Miidiirliigii personeli egitim giinii ve saatinde egitim yerinde
hazir bulunur, katilimcilar ve egitimci karsilanarak egitim baslatilir. Egitim sonunda katihmci listeleri
dagitilarak imzalar toplanir. Anket formlarinin doldurulmasi saglanir.

g) Egitim sonunda egitimciden alinan egitim notlari iBB intranet sayfasinda yayinlanir.

g) imza listeleri kontrol edilerek programa katilimei personel bilgileri islenir. Egitime isim bildirdigi
halde katilmayan personeller hakkinda birimlere bilgilendirme yapilarak bilgi talep edilir.

h) Egitim yazigmalari ve katilimct imza listeleri dosyalanur.

1) insan Kaynaklari Egitimi Sube Miidiirliigiince kabul islemleri tamamlanir, harcama talimati ve
6deme emri hazirlanarak 6demenin yapilmasi i¢in Mali Hizmetler Daire Baskanlig1’ na génderilir.

i) Egitim sonunda yiiklenici firma tarafindan hazirlanan Katilim Belgeleri personellere ve
dosyalarinda saklanmak iizere Memur Personel Sube Miidiirliigiine gonderilir.

Universite ve Meslek Lisesi Ogrencilerinin Staj Islemleri

MADDE 13- (1) insan Kaynaklar1 Egitimi Sube Miidiirliigiiniin Meslek Yiiksekokulu ve Fakiilte
6grencilerinin yaz dénemi staj iglemleri asamasindaki uygulamalari sunlardir.

a) Her y1l Subat ay1 igerisinde birimlerin yaz donemi Meslek Yiiksekokulu ve Fakiilte stajyer
Ogrenci talep sayilari, boliimler ve ayni anda bulundurabilecekleri stajyer 6grenci sayilarimi Memur Egitim
ve Stajyer Islemleri-Stajyer Islemleri-Stajyer Talep formuna giris yapmalari saglanarak talepler listelenir.

b) Talep edilen boliimler ile Universitelerin boliimleri eslestirilerek veri biitiinliigii saglanr.

c) Nisan ay1 basinda Belediyemiz internet adresinden (www.izmir.bel.tr) duyuru yapilarak iiniversite
staj bagvurularinin yapilacagi adres yaynlanir.

¢) Kontenjanlar dogrultusunda stajyer talepleri kayit programinda izlenir.

d) Bagvuru yapan 6grenciler 7 is giinii icinde Miidiirliigiimiize zorunlu staj belgeleri, 6grenci
belgeleri ve 1 fotograf ile evrak teslimi igin gelir.

e) Evraklari tamamlanan &grenciler i¢in Bagkanlik Olur’ u hazirlanir. Imzalanmasi gereken staj
evraklari imzalanir.

f) Bagkanlik Olur’ u alinan &grencilerin kayitlari giincellenir sms ve mail yoluyla 6grencilere
duyurularak evraklarini Miidiirliigiimiiz’ den almalar1 saglanir.

g) Staj yapilacak birimlere iist yazi ile 6grencilerin isimleri, okul ve boliimleri ile baglama tarihleri
bildirilir.

g) Staja baslamadan &nce ise giris muayenelerinin yapilmas i¢in Is Saghg: ve Giivenligi Sube
Miidiirliigiine yonlendirilir.

h) Birimler, 6grencilerin staj baslama ve bitis tarihlerini yazi ile Insan Kaynaklar1 Egitimi Sube
Miidiirliigiine bildirir.

1) Baslama ve bitis evraklar1 6grencilerin kayitlarina islenerek dosyalanir.

i) Is Saglhig1 ve Giivenligi egitimleri tamamlanur.

j) Universite ve meslek yiiksekokulu 6grencilerinin kurumumuzun sube miidiirliiklerine yapmis
olduklar1 sahsi dilekge ile staj bagvurular1 da degerlendirilir. Staj igin istenen zorunlu evraklar ve gerekli
yazigmalar yapilarak 6grencilerin tiim bilgileri stajyer giris formuna islenir.

2) Insan Kaynaklari Egitimi Sube Miidiirliigiiniin 3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu’ na gére egitim
veren Meslek Lisesi 6grencilerinin kig donemi staj islemleri asamasindaki uygulamalari sunlardir:

a) Her yil Mart Ay igerisinde birimlerin kis donemi Meslek Lisesi stajyer dgrenci talep sayilart,
boliimler ve ayni anda bulundurabilecekleri stajyer dgrenci sayilarint Memur Egitim ve Stajyer Islemleri-
Stajyer Islemleri-Stajyer Talep Formuna giris yapmalari saglanarak talepler listelenir.

b) Mayis Ayi basinda Belediyemiz internet adresinden (www.izmir.bel.tr) duyuru yapilarak
tiniversite staj bagvurularinin yapilacag adres yayinlanir.

c) Birim stajyer taleplerinin 3 kat1 kadar bagvuru kabul edilir. Talepler tamamlandiktan sonra
planlama yapilarak 6grenciler miilakata ¢agrilir. Miilakat sonuglarina gore talep eden Miidiirliiklere stajyer
Ogrenci yerlestirme islemi yapilir ve sonuglar sms yoluyla dgrencilere duyurulur.

¢) Ogrencinin staj yapacagi Miidiirliik tarafindan onaylanan basvuru dilekgesi, insan Kaynaklari
Egitimi Sube Midiirliigii tarafindan diizenlenen “Milli Egitim Bakanhgi Isletmelerde Mesleki Egitim
Sozlesmesi” ve Stajyer ogrencilerin uymasi gereken kurallari igeren “Ek So6zlesme” 3 niisha olarak
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hazirlanir. Ogrenci, Ogrenci Velisi ve Okul Miidiiriiniin imzalamasi i¢in 6grenciye verilir. Saglik taramasi
icin evraklar istenir.

d) imzalari tamamlanan evraklar toplanir.

e) Temmuz ay! igerisinde toplu olarak Baskanlik Olur’ lari alimir. Sozlesmeleri imzalanir.
Ogrencilerle irtibata gegilerek | adet s6zlesmeleri okullarina verilmek iizere teslim edilir.

f) Birimlere staj yapacak 6grencilerin bilgileri iist yazi ile bildirilir.

g) Staja kabul edilen tiim 6grencilere maaglarinin yatirtlabilmesi i¢in Banka hesab1 agtirilir.

#) Eyliil ayinda okullarin agilmasi ile birlikte 6grencilere plan dahilinde ise giris muayeneleri
yaptirtlir ve birimlerinde stajlarina baslatilir.

h)Her ayin 15'ine kadar birimlerden stajyer Ogrencilere ait puantajlar, izin ve rapor bilgileri
toplanir.

1) Puantajlar programa girilerek stajyer 6grenci maag bordrolari ve 6deme emirleri hazirlanir.

i) Ilgili Sube Miidiirleri ve Daire bagkanlar1 tarafindan imzalanan Odeme emirleri, Stajyer
maaglarinin hesaplarina yatirilmasi i¢cin Muhasebe Sube Miidiirliigiine gonderilir.

j) Ekim Ay1 iginde Is Sagligi ve Giivenligi egitimleri tamamlanir.

k) Egitim 6gretim yili sonunda birimler dgrencilerin stajlarini tamamladigimi Insan Kaynaklar
Egitimi Sube Miidiirliiiine yazi ile bildirir. ilgi yazilar 6grenciler igin olusturulan sicil dosyalarinda saklanur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten Kalkan Yonerge
MADDE 14- (1) Bu Yonerge yiiriirliige girdigi tarihten itibaren bundan 6nceki yonerge yiiriirliikten
kalkacaktir.
Yiiriirliik
MADDE 15- (1) Bu Yénerge Ust Yonetici tarafindan onaylandigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.
Yiiriitme
MADDE 16- (1)Bu Yonergenin hiikiimlerini Ust Yonetici adina Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Bagkani yiiriitiir.
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