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T.C.
iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIiYE BASKANLIGI

SOSYAL PROJELER DAIRESI BASKANLIGI
MESLEK FABRIKASI SUBE MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu yénergenin amact; izmir Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Projeler Dairesi Bagkanlig1
biinyesinde ¢alismalarimi yiiriiten Meslek Fabrikast Sube Midiirliigii’niin ¢alisma usul ve esaslari ile gorev,
yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yénerge, Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Meclisi’nin 13/01/2023 tarihli ve 75 sayili
karar1 ile yiirlirliige konulan Sosyal Projeler Dairesi Bagkanligi Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelige dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede ifade edilen;

a) Belediye : Izmir Biiyiiksehir Belediyesini,

b) Belediye Baskan1  : Izmir Biiyiiksehir Belediye Baskanin,

c) Daire Bagkani : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi Sosyal Projeler Dairesi Baskanini,

¢) Dis Paydas . 11 Milli Egitim Miidiirliigii, {iniversiteler, meslek liseleri, meslek odalari,
sanayi odalari, sivil toplum kuruluslari, tiretici kooperatifleri ve diger kurum, kuruluslari,

d) I¢ Paydas : Izmir Biiyiiksehir Belediyesi birimlerini ve istiraklerini,

e) Kurs Merkezi : Kurs faaliyetlerinin yiiriitiildiigii hizmet merkezlerini,

f) Miidiirliik : Meslek Fabrikasi Sube Mudiirliigiinii,

g) Personel : Memur, s6zlesmeli memur ve sirket personelini,

&) Sef(ler) : Meslek Fabrikas1 Sube Miidiirliigii Seflerini (idari Isler Sefi, Personel Isleri
Sefi, Egitim ve Istihdam Sefi, Proje Gelistirme ve Uygulama Sefi),

h) Sube Miidiirii : Meslek Fabrikas1 Sube Miidiiriinii,

1) Ust yonetici : Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarini,

i) Yonetmelik : Bu Yonergenin dayanagi olan Sosyal Projeler Dairesi Bagkanligi’ nin

Yonetmeligini tanimlar.

IKINCI BOLUM
Teskilat, Organlar, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Tegkilat

MADDE 4- (1) Meslek Fabrikas1 Sube Miidiirliigii; idari Isler Sefligi, Personel Isleri Sefligi, Egitim
ve Istihdam Sefligi, Proje Gelistirme ve Uygulama Sefligi ile Egitim Birimi, Istihdami Gelistirme ve
Destekleme Birimi, Proje Gelistirme ve Uygulama Birimi, Tanitim ve Organizasyon Birimi ile Kurs
Merkezlerinden olusmaktadir.

Meslek Fabrikas1 Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 5- (1) Meslek Fabrikas1 Sube Miudiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Miudirlik faaliyetlerini, Belediye Baskanimnin gozetimi ve denetimi altinda, kanun, tiiziik,
yonetmelik, yonerge, genelge, emir, ¢aligma plan ve programlarina uygun olarak yiiriitmek,

b) Yurttaglarimiza ¢agimizin bilimsel, teknolojik, ekonomik, toplumsal ve kiiltiirel gelismelerine
uyumlarini destekleyen mesleki egitim imkénlar1 hazirlamak,
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) Toplumun mesleki ve teknik egitim ihtiyaglarina yonelik calismalar, arastirmalar ve projeler
yapmak,

¢) Is giicii piyasasinmin ihtiyag duydugu nitelikli personelin yetistirilmesine katki saglamak igin ilgili
kamu kurum ve kurulusglart ile is birligi yoluyla iicretsiz mesleki, teknik ve beceri kurslar1 agmak, seminer,
calistay ve atolye caligmalar1 diizenlemek,

d) Mesleki egitimlerini tamamlayan kursiyerlerin is giicii piyasasi ile bulusturulmas i¢in Istihdam
Gelistirme ve Destekleme Birimi araciligiyla, is giicline katilimini desteklemek, kamu, 6zel ve sivil toplum
kuruluslariyla ortak ¢aligmalar yiiriitmek,

e) Izmir'de yiikselen ve anahtar sektérler igerisinde istihdam talebinin oldugu ve temininde giicliik
cekilen meslek ve/veya meslek alt gruplarinin belirlenmesi i¢in alan arastirmalari gergeklestirmek,

f) Kamu kurum ve kuruluslar, iiniversiteler, meslek odalari, sivil toplum kuruluslari ile mesleki egitim
alaninda ¢aligmalar yapmak, is birligi protokolleri hazirlamak ve gelistirmek,

g) Agilmasi planlanan kurslar igin ilgili makamlardan gerekli onaylari almak,

&) Kurs duyurularin1 yapmak, kayitlar1 almak, egitim uygulamalarini ve egitmenleri denetlemek,

h) Kursiyerlerin yaptiklar: iriinleri tanitici sergi, fuar, panayir, kermes vb. etkinlikleri diizenlemek ve
bu amagla diizenlenen organizasyonlara katilmak,

1) Miidiirliige bagli birimlerde egitimlerin devamliligini saglamak amaciyla gerekli hizmet ve donanim
alimlarim yapmak,

i) Gerektiginde il Ozel idaresi ve Belediye Hizmetlerine Goniillii Katilim Yonetmeligi cercevesinde
goniillillerden destek almak.

Meslek Fabrikas1 Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Meslek Fabrikas1 Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Midiirliige yasa ve yonetmeliklerle tanimlanmis gorevler ile birlikte, bu yo6nergenin 5 inci
maddesinde belirtilen gdrevlerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinde birinci derecede sorumlu olup,
gerekli her tiirlii tedbiri almak,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'na gore personel 6zliik haklari, sosyal haklar, izin, terfi,
disiplin cezasi vb. yetkisi dahilindeki islemleri yiiriitmek ve personelin diizenli ige gidis gelisini takip etmek,

¢) Miidirliigiine intikal eden evraklarin ve gérevlerin bagli birimler arasinda dagilimini ve denetimini
saglamak,

¢) Miidiirligii ilgilendiren konulardaki toplantilara katilmak ve gerekli durumlarda toplant1 ve sunum
gibi etkinlikleri diizenlemek,

d) Mudiirliik biinyesinde gérev yapan sefliklerin uyumlu ve koordineli ¢aligmalarini saglamak, tiim is
ve islemlerini denetlemek,

e) Hizmetlerin saglikli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in ¢aligma programlari hazirlamak,

f) is akis semalarinin hazirlanmasini saglamak,

g) Miidiirliik personelinin gorev dagilimin1 yapmak, yetki ve sorumluluklarini belirlemek,

g) Tlgili kurul ve komisyonlarda gorev almak,

h) Siireglerin iyilestirilmesine yonelik ¢calismalar yapmak,

1) Miidiirliik personelince verilen onerileri degerlendirmek, gerektiginde ¢alismalara katilmak,

i) Miidiirliik faaliyetleri kapsaminda personelin is saglhigi ve giivenligini saglamak,

J) Yurttas memnuniyetini saglamaya yonelik ¢caligmalar yapmak,

K) Personelin egitim ihtiyaglarini belirlemek, egitim almalarini saglamak,

I) Mesai saatlerinin etkin ve verimli kullanilmasini saglamak,

m) Midirliige ait demirbaglarin, tiiketim malzemelerinin ve kirtasiyelerinin amacina uygun
kullanimini saglamak,

n) Midirliigi ile ilgili faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak ve Daire Bagkanina sunmak,

0) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarin yapilmasini saglamak,

0) Biitge teklifi hazirlamak,

p) Midirliik hizmetlerine yonelik istatistiki veri, proje bilgileri ile ihtiya¢ duyulan diger
raporlamalarin diizenli olarak hazirlanmasini saglamak,

r) Mudiirliige bagl yiiriitiilen tim egitim calismalarmi koordineli bir sekilde siirdiiriilmesini
saglamak,
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S) Meslek Fabrikast Sube Midiirliigii’'niin tanitim ve organizasyon faaliyetlerinin yiiriitiilmesini
saglamak,

s) Miidiirliik faaliyetleri dogrultusunda ihtiya¢ duyulan birimlerin olusturulmasini, personelin gorev
tanimlariin yapilmasini ve ilgili personele bunun teblig edilmesini saglamak.

(2) Meslek Fabrikas1 Sube Miidiiriine dogrudan bagli olarak ¢aligan

Tanitim ve Organizasyon Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 7- (1) Tanitim ve Organizasyon Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari sunladir;

a) Acilmasi planlanmis egitim ve projeler ile ilgili afis, brosiir, el ilanlart vb. gorsel materyalleri
hazirlamak ve dagitimini saglamak,

b) Kurs merkezlerinde bulunan tabela tasarimlarini ve gorsel materyalleri hazirlamak,

c) Sosyal medya i¢in post tasarimlart hazirlamak, ¢) Sosyal medya yoneticiligini yapmak, Sosyal
medya yoneticiligini yapmak,

¢) Meslek Fabrikas1 Sube Miidiirliigii’niin hizmetlerinin halka duyurulmasi i¢in kurumun basin ve
sosyal medya sorumlulariyla iletigime gegmek,

d) Egitim ve kurslarin tanmitimi amaciyla hazirlanan afis, brosiir, el ilanlar1 vb. gorsel materyallerin
Basin Yayin ve Tanitim Sube Miidiirliigii isbirliginde belirlenen yerlere asilmasini saglamak,

e) Meslek Fabrikasi Sube Miidiirliigii’niin fotograf arsivini diizenlemek, basinda yer alan haberlerin
arsivini saglamak,

f) Web sitesi icin talep edilen gorsellerin teminini saglamak, [zmir Biiyiiksehir Belediyesi isleyisi ile
ilgili kongre, konferans, panel, calistay vb. toplantilarin diizenlenmesine dair ¢aligmalari planlamak ve
gerceklesmesini saglamak,

g) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi’nin Meslek Fabrikasi Sube Miidiirliigii ile ortak protokol geregi
yapilan STK, iiniversite, meslek liseleri ve diger kuruluslarin talepleri dogrultusunda toplant1 ve seminer
alanlarin1 diizenlemek,

&) Diizenlenecek organizasyon icin gerekli ses sistemi, 11k sistemi, bilgisayar, projeksiyon cihazi,
gorsel materyaller vb. ekipmanlarin tedarik edilmesini saglamak,

h) Diizenlenecek organizasyonda gorev alacak personeli belirlemek ve koordine etmek,

1) Organizasyon ve etkinlige katilacak ilgili kisilerle irtibat saglamak,

i) Organizasyon ve etkinlige katilan katilimcilart karsilamak,

J) Organizasyon ve etkinlige dair islerle ilgili rapor hazirlamak,

K) Agilacak olan yeni kurs merkezlerinin “Masal Evi” igbirliginde raporunu hazirlayip, sunmak

I) Diizenlenecek organizasyonlar i¢in gerekli ikram ve sunumlarin tedarik edilmesini saglamak.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Meslek Fabrikas1t Sube Miidiirliigii seflerinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Midirliige yasa ve yonetmeliklerle tamimlanmig gorevler ile birlikte bu ydnergenin 5 inci
maddesinde belirtilen gérevlerin mevzuata uygun olarak yiiriitilmesinde miidiire kars1 sorumlu olup, gerekli
her tiirlii tedbiri almak,

b) Miidiirliik personelinin uyum i¢inde ve verimli ¢alismasini saglamak, bunun igin gerekli tedbirleri
almak,

) Midiirltigiin ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimer olmak,

¢) Miidiirliik hizmetlerinin daha hizli, saglikli, etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in miidiiriin bilgisi
dahilinde personel gorevlendirmek,

d) Personelin c¢alisma ve verimliligini izlemek, is birligini saglayarak islerin zamaninda
sonuglandirilmasini saglamak,

e) Midiir tarafindan kendisine havale edilen yazilari, geregi yapilmak iizere ilgili kisilere
yonlendirmek,

f) Personel tarafindan hazirlanan yaziyi, igerik ve yazisma kurallar1 yoniinden kontrol ederek uygun
hale getirilmesini saglamak ve paraflayarak miidiirliik makamina sunmak,

g) Yirittiigh tim faaliyetler ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, gorev alanlarina yonelik dosyalama
ve arsivleme iglemlerini yerine getirmek,

g) Diger miidiirliikler ile ortak yiiriitiilen islerde gerekli koordinasyonu ve bilgi paylagimini saglamak,

h) Miidiirden gelen talimatlar dogrultusunda i¢ ve dis paydaslardan ve diger kurum kuruluslardan
gelen resmi/0zel yazilar ve personel ile ilgili dilekgelere cevap vermek,
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1) Gorev alanlarina gore miidiirii temsilen toplanti, kongre, egitim vb. yerlere katilim saglamak,

i) Midirliigiin gorev alanina giren konularda yonerge, genelge, is birligi protokolleri vb. diizenlemeler
ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Idari Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) idari Isler Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Midiirliik i¢i ve midirlik dis1 genel yazigsmalarin kurallarina uygun olarak en kisa zamanda
yapilmasini saglamak, arsiv ve dosyalama iglerini yiiriitmek,

b) Siireli evrakin takibini yapmak ve giiniinde sonuglandirmak,

) Midiirliigiin y1llik biitgesini hazirlamak ve yil igerisinde biitce ile ilgili 6denek takibini yapmak,

¢) Y1l icerisinde gerekli goriilen hizmet, demirbas ve malzeme ihtiyacglarinin tespitinin, piyasa
aragtirmasinin yapilmasini saglamak ile ilgili mevzuata uygun olarak sartname ve satin alma dosyalarini
hazirlatmak ve siirecin takibini yapmak,

d) Midirligiin satin alma yolu ile karsilanan demirbas ihtiyaglar ile ilgili tasimir islem fisi
diizenleyerek miidiirliik demirbag envanterine islenmesi takibini yapmak,

e) Mal muayene ve kabul i¢in gerekli is ve islemleri takip etmek,

f) Avans, demirbas esyalar ve tiiketim malzemeleri ile ilgili is ve islemleri takip etmek,

g) Muayene ve kabulii yapilan taginirlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim
almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
edilmesini saglamak,

g) Tasmurlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlarin tutulmasini saglamak, bunlara iliskin belge ve
cetvellerin diizenlenmesini saglamak ve kontrol ettirmek,

h) Tiiketim malzemelerinin ve demirbaslarin ihtiya¢ duyulan kurs merkezlerine teslim edilmesini
saglamak, Ambar sayimi, stok kontrolii ile demirbas sayim ve dokiim islemlerini yaptirarak raporlanmasini
saglamak,

1) Tiim demirbas ve malzemelerin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere
kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

i) Diger miidiirlikklerden devir yolu ile gelen-giden demirbaslar ile ilgili is ve islemleri gergeklestirmek

J) Ekonomik omriinii tamamlamis demirbastan disiilecek malzemelerin tespitini yaparak diisimiini
gerceklestirmek,

K) Miidiirliik merkez hizmet binasi ile bagli tiim birimlerin bakim, onarim, tamirat, tadilat ihtiyaglarini
takip etmek, agilacak teknik kurslarin teknik ihtiya¢ ve sinif planlamalarini Miidiirliik imkanlar ile kargilamak
ya da ilgili birimlerle koordineli ¢aligilmasini saglamak,

I) Miidiirliikk ve bagli birimlerin bilgisayar donanim ihtiyag¢larin1 saglamak, yeni kurulumlar yapmak,
ilgili birimlerle koordineli ¢aligmasini saglamak,

m) Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 ile koordineli yiiriitiilmesi gereken tiim is ve islemlerin (internet a1,
telefon ve hat talebi vb.) yazismalarini yaparak ihtiyacin giderilmesini saglamak,

n) Personelin ihtiyag duydugu ariza talep ve giincellemeleri takip ederek intranet agi iizerinden talep
olusturmak ve yapilmasini saglamak,

0) Miidiirliige bagli hizmet binalarimin temizlik, aydinlatma, 1sinma, bakim-onarim ve tasgima
hizmetlerini yapmak,

0) Miidiirliigiin is saglig1 ve giivenligine iligkin tedbirlerin yerine getirilmesini saglamak,

p) Is giivenligi uzmanlari tarafindan tutulan raporlardaki eksiklerin giderilmesini takip etmek ve is
giivenligi toplantilarina katilmak

r) Miidiirliik is ve islemlerine goére mal, hizmet, personel sevk ve ulagim ihtiyaglarini kargilamak

S) Hizmet veren resmi araglarin bakim, onarim, akaryakit ihtiyaglari ve trafik ile ilgili islemlerini takip
etmek.

Personel isleri Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Personel Isleri Sefliginin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;”

a) Midiirliik biinyesinde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'na tabi olarak gorev yapmakta olan
memur personelin, sézlesmeli memur personelin ve kadrosu 1zBB istiraki sirketlerde olan sirket personelinin
tiim 6zliik is ve iglemlerini takip etmek,
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b) Midiirliik biinyesinde 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu'na tabi olarak gérev yapmakta olan
memur personelin, sdzlesmeli memur personelin ve kadrosu izBB istiraki sirketlerde olan sirket personelinin
tiim 6zliik is ve islemlerini takip etmek,

C) Mevzuat ¢ercevesinde caliganlarin 6zlilk dosyalarini tutmak ve muhafaza etmek, puantaj, bordro,
yillik izin, saatlik izin regl izinleri, saglik raporlari, {icretsiz izin ile birim i¢i gérevlendirmeler v.b. islemlerinin
kontroliinii yapmak,

¢) Tiim personelin aylik mesai ve puantaj ¢izelgelerini hazirlatmak, saglik raporu, yillik izin, regl
izinleri, saatlik izin, iicretli ve iicretsiz izin takiplerini yapmak, ilgili birimler ile yazigmalarin takibini
saglamak,

d) Personele verilen yemek, yol, erzak yardimi gibi sosyal desteklerin takibini ve koordinasyonunu
yapmak,

e) Personelin goreve baglayis (oryantasyon-isbasi egitimi), ayrilis tebliglerini yaparak, yazismalarini
takip etmek,

f) Personelin mesai saatlerine gelis gidisleri ile ilgili PDKS kayitlarini takip ederek raporlamak,

g) Miidiirliikte staj yapan 6grencilerin staj islerini yiiriitmek, puantajlarint diizenlemek,

&) Kiralik araclarin hizmetini takip etmek ve gérev yapan sofor personelin puantajini hazirlayarak ilgili
birime iletmek,

h) Personelin gorev degisikligi ile ilgili ve gorev tanimu tebliglerinin yapilmasini saglamak,

1) Meslek Fabrikas1 Sube Miidiirliigii’nde gorev yapmakta olan personel ile ilgili tiim yazigmalar
yapmak

Egitim ve Istihdam Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 11- (1) Egitim ve Istihdam Sefligi; Egitim Birimi, Kurs Merkezleri, istihdan Gelistirme ve
Destekleme birimlerinden olusmakta olup; gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir;

(2) Egitim Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Mesleki egitimin kalitesini artirmaya ve vatandaslarin mesleki becerilerini gelistirmeye yonelik
caligmalar yapmak,

b) Mesleki egitime yonelik ihtiyag tespiti ve literatiir taramasi yapmak,

) Mesleki egitim faaliyetlerine yonelik diizen ve disiplini saglayici gerekli tedbirleri almak ve kurs
merkezi sorumlularinin ¢aligmalarini takip etmek,

¢) Kurslar i¢in belirlenen egitim plan ve programlarin uygulanmasini takip etmek,

d) Kurs egitmenleri tarafindan hazirlanan ve kurs sorumlulari tarafindan incelenip onaylanan ders
planlarinm kontrol etmek ve imzaya sunmak,

e) Kurslarda gorev alan egitmenler ve personel ile kurslara katilan kursiyerlere iliskin devam,
devamsizlik, disiplin ve benzeri diger is ve islemleri kontrol etmek,

) Egitimlere katilimi artirmak amaciyla tanitim faaliyetlerini takip etmek,

g) Hedef gruplara yonelik sosyal ve kiiltiirel gezi faaliyetleri planlamak ve gergeklestirmek,

g) 11 Milli Egitim Miidiirliigii, iiniversiteler, meslek liseleri, meslek odalar1, sanayi odalari, sivil toplum
kuruluslari, iiretici kooperatifleri ve diger kurum kuruluslar ile egitim ve istihdami gelistirme galigmalarina
yonelik is birligi belgeleri diizenlemek,

h) izBB kurumsal web sayfasinda ve sube miidiirliigiiniin kurumsal web sayfasindaki bilgi, icerik ve
gorselleri giincel tutmak,

1) Kurumsal haberlesme ag1 Intranet Sayfasi-IBB Uygulamalari-Bilgi Belge Yonetim Sistemi-
Kursiyer Bilgileri Islemleri otomasyon sisteminin saglikli ¢aligmasini saglamak, olusan arizalarin giderilmesi
icin ilgili birimle iletisim kurmak ve ihtiya¢ duyulan sekme ve raporlarin olusturulmasmi, kontroliini
saglamak,

i) Yurttastan gelen mesleki ve teknik egitim taleplerini kurs merkezleri ile meslek liseleri ve
iiniversiteler kapsaminda karsilamak i¢in gerekli is ve islemleri yliriitmek,

J) Projeler kapsaminda, Proje Gelistirme ve Uygulama Sefligi ile koordineli ¢caligmalar yiiriitmek,

K) Agilacak kurs igin takvim belirlemek ve egitici havuzundan egitmen gérevlendirmek,

1) Egitimci ve kursiyerlerin devam kontrollerini yapmak ve raporlamak,

m) Egitim ve kurs programlarini destekleyici seminer ve egitimler planlamak, bilgilendirme
toplantilar1 diizenlemek,

n) Stratejik plan dahilinde ve iist yonetime sunulmak iizere aylik ve yillik raporlar diizenlemek,

BarIéOfl NO:.BSI}TUT&?DBEPin Kaodu: 56672
u belge, glivenli elektronik imza 1le 1imzalanmistir.
Evrak sorgulamasi https://turkiye.gov.tr/ebd?eK=7238&eD=BSNUTVS5DBCé&eS=1713152 adresinden yapilabilir.



OLUR TARIHI: 28.12.2023

0) Kurs merkezlerinin tim gorev, yetki ve sorumluluklart kapsamindaki is ve islemlerin takibini ve
kontroliinii saglamak

(3) Kurs Merkezleri gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir;

16 yas ve lizeri tiim yurttaslarin kurs kayitlarin1 yapmak, www.ibbmeslekfabrikasi.com adresli internet
sitesi lizerinden gelen bagvurularin takibini yapmak,

a) Kurslara kayitlarda kursiyer Ozellikleri ve aranan sartlari, egitmen Ozelliklerini ve egitim
modiillerini ig birligi yapilan kurumun mevzuatina gore planlamak,

b) Yeterli talebi olusan kurslarin planlamasini yaparak onaya sunmak, kurs acilisi ile ilgili is ve
islemleri takip etmek,

¢) Kurslara katilimi artirmak i¢in, muhtarlarla, STK’larla, okullarla, benzeri kurum ve kisilerle
goriismek ve saha c¢alismasi yapmak,

¢) Acilacak kurslar ile ilgili egitim materyalinin, kurs merkezinin ihtiyacit olan malzemelerin ve
demirbaslarin kontroliinii saglamak,

d) Egitmen ve kursiyerlerin kayit girislerini, devam/devamsizlik bilgilerini, rapor/izin bilgilerini,
basar1 durumlarini, simav notlarini, kurs kapatma, dosyalama ve belgelendirme islemlerini takip etmek,

e) Egitim ve kurs programlarinin yeterliligini ve kursiyerlerin memnuniyetlerini 6l¢en anket yapmak,

f) Kurs veya egitim bitimlerinde mezun olan ve is talebinde bulunan kursiyerlere 6zge¢mis formu
doldurtarak Istihdam Gelistirme ve Destekleme Birimi’ne iletilmesini saglamak,

g) Kurs merkezinin ihtiyaci olan gerekli bakim, onarim ve tadilat islerinin takibini yapmak,

§) Haftalik raporlar diizenlemek.

(4) Istihdam1 Gelistirme ve Destekleme Birimi gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Izmir'e 6zgii bir istihdam politikasinin gelistirilmesine katkida bulunmak,

b) Basta kirilgan gruplar olmak {izere, Izmir’deki issiz niifusun is giiciine katilimini destekleyici
caligmalar yiiriitmek,

¢) Is giicii piyasasi verilerini yerel diizeyde toplamak, arz ve talep dogrultusunda is giicii ihtiyaglarini
analiz ederek, personel ve egitim ihtiyacini eslestirmek,

d) Meslek Fabrikasi Sube Miudiirliigii kurslarini tamamlayan kursiyerler ile yurttaslarin is basvuru
taleplerini alarak 6zge¢mis havuzu olusturmak,

e) Kursiyerleri aldiklar1 egitimler dogrultusunda ilgili sektorler ile bulusturmak,

f) Firmalardan gelen personel taleplerini 6zge¢mis havuzundaki adaylara ve sosyal medya araciligi ile
yurttaglara duyurusunu saglamak, gelen bagvuru taleplerini almak,

g) Firmalar ile bulusturulan adaylarin ise alim siireglerinin takibini yapmak,

h) Sektor temsilcileri ile kursiyerleri bulusturan etkinlikler diizenlemek ve diger kurum ve kuruluslarin
diizenledigi etkinliklere katilim saglamak,

i) izmir’de mesleki egitim ve istihdam iliskisi ¢ercevesinde kamu, dzel ve sivil toplum kuruluslar ile
toplantilar yapmak ve ortak ¢aligmalar yiiriitmek,

j) ISKUR Hizmet Noktasi olarak calismalar yiiriitmek,

K) Projeler kapsaminda, Proje Gelistirme ve Uygulama Sefligi ile koordineli ¢aligmalar yiiriitmek,

I) Strateji Gelistirme ve Koordinasyon Sube Miidiirliigii tarafindan midiirlikten talep edilen periyodik
aylik ilerleme raporlarini hazirlamak.

Proje Gelistirme ve Uygulama Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 12- (1) Proje Gelistirme ve Uygulama Sefligi, Proje Gelistirme ve Uygulama Biriminden
olugmakta olup gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Izmir Biiyiiksehir Belediyesi stratejik plani kapsaminda genglerin ve kadmlarin toplumdaki
konumunu giiclendirmeye ve toplumsal cinsiyet esitligini saglamaya yonelik kentteki gen¢ ve kadin
isttihdamim destekleyecek mesleki egitim projeleri gelistirmek ve uygulamak,

b) Degisen ve gelisen yurttas taleplerini ve ig giicli piyasasinin ihtiyag duydugu nitelikli personel
ihtiyacini karsilamaya yonelik yenilik¢i ¢alismalar yiirtitmek, projeler gelistirmek ve uygulamak,

¢) i¢ ve dis paydaslardan gelen proje dnerilerini degerlendirmek, gerekli planlamalar yapmak, ilgili is
ve islemlerin takibini saglamak,

¢) Kamu kurumlari, sivil toplum orgiitleri, meslek ve sanayi odalari, 6zel sektdr temsilcileri ve diger
kurum-kuruluslar ile istihdami gelistirme ve desteklemeye yonelik projeler kapsaminda is birligi protokolleri
hazirlamak,
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d) Ulusal ve uluslararasi proje hibe programlarini takip etmek ve bagvuru igin gerekli ¢aligmalar
yliriitmek,

e) Projelerin uygulanmasina yonelik Belediye yonetiminden gerekli onaylart almak,

f) Gelistirilen ve onay1 alinan projelerin yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli malzeme, donanim ve tefrisata
yonelik caligmalari organize etmek,

g) Proje hedefleri dogrultusunda projenin gelisimini izlemek, gerekli tedbirleri almak,

§) Projelerin mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

h) Projeler kapsaminda kurulmasi planlanan birimler/merkezler ile ilgili siireci takip etmek gerekli is
ve islemleri yiiriitmek,

1) Ust yénetimin talebi dogrultusunda proje faaliyet ve performans raporlari hazirlamak,

i) Projelerin yillik biitcelerini hazirlamak ve ilgili birime sunmak,

j) Projeler kapsaminda, Egitim ve Istihdam Sefligi ve Idari isler Sefligi ile koordineli ¢alismalar
yiiriitmek,

K) Mesleki bakis acilar1 gelistirici gezi faaliyetleri planlamak ve gergeklestirmek,

I) Projelere katilimi artirmak amaciyla tanitim faaliyetleri yiiriitmek, tanitim materyallerinin
yayginlastirilmasini saglamak,

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslar1

Meslek Fabrikasi Sube Miidiirliigiiniin calisma usul ve esaslari

MADDE 13- (1) Midiirliigiin gorev alanlarma giren islemlere iliskin gorevlendirmeler Miidiir
tarafindan yapilir.

a) Miidiirliik faaliyetlerine iligkin olarak sefler ve personel ile toplantilar diizenlenerek yillik ¢alisma
programi hazirlanir ve program ¢ergevesinde ilgili gérevlendirmeler yapilir.

b) Sefler, birim sorumlulari ve kurs merkezleri sorumlulari ile miidiirliik faaliyetlerine iliskin haftalik
toplantilar diizenlenir.

) Midiirliik biinyesinde yiiriitilen calisma ve projelerin faaliyetlerine iliskin haftalik program
hazirlanir.

¢) Egitim programlar1 bolgesel ihtiyaglar temelinde gerceklestirilen c¢alismalar kapsaminda
miidiirlitkk¢e planlanir.

d) Egitim programlari, midiirliige bagl faaliyet gosteren kurs merkezleri ile is birligi yapilan kamu
kurum ve kuruluslarinin uygulanan program tiirlerine ve igeriklerine uygun olan mekanlarinda gergeklestirilir.

e) Egitim programlari, ulusal meslek standartlarina uygun olarak modiiler yapida hazirlanir.

f) Kursun niteligine gore uygulamadaki modiillerin ihtiyact kargilamamasi durumunda, teknolojik
gelismeler, sektoriin beklentileri ve bolgesel egitim ihtiyaglar1 dogrultusunda mevcut modiiller gelistirilebilir
veya yeterliliklere dayali yeni modiiller hazirlanabilir.

g) Kamu ve 6zel kurum ve kuruluslarla imzalanan ¢esitli protokol ve projelere dayali olarak agilacak
kurslarda, mevcut modiiller diginda programin &zelligine gore taraflar arasinda is birligi yapilarak yeni
modiiler egitim programi hazirlanabilir.

&) Mesleki ve teknik egitimi gelistirmek amaciyla yurt i¢i ve yurt disi projeler ¢ercevesinde hazirlanan
0zel egitim programlari uygulanabilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kalkan yonerge
MADDE 14- (1) Bu Yonerge, yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan dnceki Yonerge yiiriirliikten
kalkmis olur.
Yiiriirlik
MADDE 15- (1) Bu Yénerge hiikiimleri Ust Yonetici onayina miiteakip yiiriirliige girer.
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Yiiriitme
MADDE 16- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Ust Yénetici adina Sosyal Projeler Dairesi Baskani yiiriitiir

OLUR

Baris KARCI
Genel Sekreter
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