T.C.
. DOSEMEALTI BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

(Meclis Kabul Tarihi/ Nosu: 14.06.2019 Tarihli 97 sayili)

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- Bu Yénetmeligin amaci, Désemealti Belediyesi Insan Kaynaklar ve
Egitim Midiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklan ile ¢alisma usul ve
esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yonetmelik, yirirlikkteki mevzuat ¢ergevesinde Dosemealts
Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklar ile isleyisini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Dosemealti Belediyesi Insan Kaynaklart ve Egitim Midirliigi
22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige konulan
Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimlerine istinaden Belediye Meclisinin
03.06.2009 tarih ve 52 sayil karariyla kurulmus olup insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve yiiriirliikteki diger
ilgili mevzuat hiikkiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar
MADDE 4-Bu yonetmelikte gecen;

a. Belediye : Désemealt1 Belediyesi’ni,

b. Baskan : Dosemealt1 Belediye Baskani'ni,

c. Baskanhk : Dosemealt1 Belediye Bagkanligini,

d. Meclis : Désemealt1 Belediye Meclisi

e. Baskan Yardimcisi : Dogemealt: Belediye Baskan Yardimcisini,

f.  Miidiirliik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii

g. Miidiir : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii’ nii,

h. Sef :Birimlerde Usuliine gore atanmis veya yetkilendirilmis

olan sorumlu personeli,

i. Is Giivenligi Uzmam : Is sagh@ ve giivenligi konularinda gérev yapmak
tizere ilgili bakanlk tarafindan yetkilendirilen ve Dosemealti Belediyesi
ya da alt igveren tarafindan gérevlendirilen, uygun Is Giivenligi Uzmanhk
Sertifikas1’ na sahip olan kisiyi,

j. Isyeri Hekimi : Is saghg ve giivenligi konularinda gorev yapmak iizere
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ilgili bakanlik tarafindan yetkilendirilen ve Dosemealt1 Belediyesi ya da alt
isveren tarafindan gorevlendirilen, Isyeri Hekimligi sertifikasina sahip olan
kisiyi,

k. Diger Personel : Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine bagh diger
¢alisanlarin timiini,

. Yonetmelik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliigii Gorev ve Caligma
Esaslarina Dair Yonetmeligi ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat

MADDE 5- Insan Kaynaklani ve Egitim Midiirliigii, 5393 sayili Belediye
Kanununun 48. maddesi ve Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik dogrultusunda, Belediye
Meclisinin 03.06.2009 tarih ve 52 sayili karari ile kurulmustur.

Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiiniin teskilat yapisi

a. Miidiir,
b. Personel Ozliik Isleri ve Maas Tahakkuk Sefligi,
c. Egitim Sefligi,
d. Is Saghg: ve Giivenligi Birimi
Baglilik

MADDE 6- insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii; Belediye Baskanina baglhidir.
Bagkan bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcist eliyle yiirditiir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikler
Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7-

1. Yiiriirlikkteki mevzuat hiikiimleri ve 5393 sayili Belediye Kanununun 49.
Maddesi ile Mahalli idareler Norm Kadro ilke Standartlari ve diger
yiiriirliikteki ilgili mevzuata uygun olarak belediyenin Insan Kaynaklari ve
Egitim is ve islemlerinin ytirtitiilmesini saglamak.

2. Belediyenin ihtiyacina gére norm kadrolarini olusturarak Meclisin
giindemine sunmak ve kadro kiitiiklerini olugturmak.

3. Ust yonetici ve birim miidiirii olarak gorevlendirilen memurlar hakkinda
5393 sayili Belediye Kanununun 49. Maddesi geregince Belediye Meclisine
bilgi sunmak, Belediyemize ilk defa veya nakil yoluyla atanacaklarla ilgili
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10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

17,
18.

19.

20.

21-

kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda gerekli islemlerin
yapilmasini saglamak,

Belediye personel alimlari ve gorevde yiikselme sinavlari i¢in sinav ilam
yapmak. Uygun kosullar1 tasiyan adaylarin belgelerini inceleyip, kayitlarin
almak ve bunlarin sinava girmeleri igin gerekli hazirliklarin yapilmasin
saglamak.

. Yazili ve sozlii sinav igin gorevlendirilen sinav komisyonunu olusturmak ve

bu smavlarin yapilmas: ve sonuglandirilmasini saglamak, konu ile ilgili
sinav tutanaklarini hazirlanmasi ve muhafaza edilmesini saglamak.

Sinavi kazananlara sinav sonuglarini bildirip atama islemlerinin yapilmasini
saglamak.

Midiirliiklerin 6nerileri {izerine adaylik siirecini tamamlayan basarili memur
personellerinin asaletlerinin tasdikini, basarisiz olanlarin siiresi bitiminde
kurumla iligkilerinin kesilmesini saglamak,

Personellerin kurum i¢i ve kurumlar arasi gorevlendirme, nakil, emeklilik,
istifa vs. ile Ilgili tiim islemlerinin yapilmasini saglamak,

Personel performansi ile tesekkiir, takdirname, 6diil ve disiplin cezalarina
iliskin islemlerinin yapilmasini saglamak.

Atama ve gorevlendirme ile géreve baslatma ve goreve son verme, gérevden
uzaklastirma islemlerinin yapilmasini saglamak,

Memur personellerin derece, terfi ve kademe ilerlemelerinin zamaninda
yapilmasi ve bunlarin kayitlarinin tutulmasini saglamak,

Memur kadrolarinin derece ve unvan degisikliklerini hazirlayip, kadro ihdas
ve iptal tekliflerini Belediye Meclisine sunmak,

SGK, Emekli Sandigi vb. Sosyal Giivenlik Kuruluglart ve 06grenim
degisikligi ve askerlikle ilgili intibak islemleri gibi ¢alisanlarin her tiirlii
intibak islemlerini yapmak,

Emeklilik talebinde bulunanlarin durumunu incelemek ve emeklilige hak
kazanan personelin islemlerini yapmak, ayrica yas haddinden emekli
olacaklar1 belirlemek ve gerekli islemleri yapmak,

Memurlarin adli ve idari sorusturmalarini takip etmek ve sonug¢ kararlarini
taraflara teblig etmek,

Il, Ilge idare Kurul Kararlarinin ve Damistay kararlarinin ilgililere ve daire
amirlerine tebligini yaparak alinan tebelliig belgelerini ilgili kuruma
gondermek ve alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.

Askerlik ve hizmet bor¢lanma islemlerini yapmak,

Tiim memur personelin yillik disiplin degerlendirilmelerini yaparak durumu
uygun olanlarin terfilerinin yapilmasini saglamak,

Tiim galisan personelin yillik izin teklif cetvellerinin hazirlanmasini saglayip
onaylamak,

Yillik, mazeret, hastalik, iicretsiz izin, evlilik, 6lim ve dogum izinlerine
[liskin islemleri yapip kayitlarini tutmak,

Memurlardan sonu “0” ve “5” ile biten yillar ile beyan degisikliklerinde ve
Kurum degisikliginde mal beyani almak incelemek ve yiiriirliikteki mevzuata
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22,

23.
24.

25

26.

gore gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

5393 sayili Belediye Kanunun 49.maddesi geregince kadro karsiligi belirli
stirelerle yapilan sozlesmeler ile galisan personelin tiim is ve islemlerinin
yiirtitiilmesini saglamak,

Miidiirliikler arasi personel gérevlendirme islemlerini yapmak,

Aday memurlarin, adaylik stiresindeki egitimi igin ilgili yonetmelik
cercevesinde gerekli egitim programlarimi hazirlamak ve bu program
dogrultusunda egitimin yapilmasini saglamak,

Yeni alinacak is¢i personellerin ise almalariyla ilgili her tiirlii is ve islemlerini
yuriitmek.

Tiim is¢i personelin ekonomik ve sosyal haklarini diizenlenmesi i¢in sendika

Ile igveren arasindaki toplu-is sozlesme goriismelerinin yapilmasini saglamak,
bunun i¢in gereken yiiriirliikteki yasal islemleri yapmak,

27

28.

29,

30.

31,

32.

33.

34.

35

36.

Is¢i ve Memur Personelleri igin ayr1, ayr1 Disiplin kurullarim olusturmak ve
disiplin cezalarina iliskin islemleri yapmak,

4857 sayili I Kanununun ilgili maddeleri geregince; is akdi fesih edilen veya
emekli olmak Isteyen is¢ilerin ihbar ve kidem tazminatlarinin hazirlandiktan
sonra kontrolii ile onayini alarak 6deme ig¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine
bildirmek,

Is¢i personelin, ise giris ve ¢ikis bilgilerini her ay IS-KUR’ a bildirilmesini
saglamak,

Askerlik nedeni ile gorevden ayrilanlarin askerlik siiresince licretsiz izinli
sayllmast ve askerlik doniisii gorevine baslatma ile ilgili yasal islemleri
yapmak.

Personel islemleri ile ilgili tereddiide diisiilen konularda Basbakanlik Devlet
Personel Baskanligi ve diger ilgili kuruluslardan goriis almak ve bu
dogrultuda islem yiiriitmek.

Belediye personelinin (Memur, S6zlesmeli Personel, Is¢i personel) yiiriirliikte
yasalar dogrultusunda 6zliik dosyalarini olusturmak ve arsivlemek.

Belediye personelinin (Memur, Sozlesmeli Personel, Is¢i personel) maas ve
sosyal haklarina ait bordrolar1 diizenlemek ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gondermek,

Belediye personelinin, gorevleri ile ilgili olarak pratik ve teorik bilgilerinin
artirtlmasi, goéreve iliskin  beceriler kazandirilmasi, davranmislarinin
gelistirilmesi, hizmet i¢inde yetistirilmesi ve {ist gérevlere hazirlanmasi ile
hizmette verimlilik, etkinlik ve toplam kalitenin saglanmasi amaciyla,
Belediye tarafindan hizmet igi egitim faaliyetleri yiiriitiilmesi saglamak,
Hizmet geregi ihtiyag duyulan egitimler ile Belediyemiz birimlerinden gelen
talepler ve Baskanlik makaminin emirleri dogrultusunda "Hizmet i¢i Egitim
Programlar1" hazirlamak bu programlarin uygulanmasini saglamak,

Yillik hazirlanan egitim programinda belirtilen egitimlerin, kurum iginde ve
kurum disinda diizenlenen egitimlerle personele verilmesini; kurum igi
imkanlarla saglamak veya hizmet alim1 yoluyla gereken egitimlerin personele

verilmesini saglamak
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37. Personelin, hizmet i¢i egitimden en etkin bigimde yararlanmasini, yénetimde
ve uygulamada etkinligin artirilmasini saglamak,

38. Yeni ¢ikacak kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeleri takip ederek uygulanmasma dair
personelin gereken egitimleri almasi igin tiim islemleri yiiriitmek.

39. Personelin, gorev, yetki ve sorumluluklari ile kamu hizmetinin geregi, Gnemi
ve verimliligi agisindan yetistirmesini saglamakla birlikte, genel haklar ve
yasaklar hakkinda bilgilendirmek.

40. Belediyenin ihtiyaglar1 dogrultusunda, stajyer dgrenci taleplerini karsilamak
ve ilgili miidiirliiklerde staj igin gorevlendirme islemlerini yapmak,

41.6331 sayil I Saglig1 ve Giivenligi kanunu ile ilgili is ve islemleri yapmak.

42. Calisanlarin giris ¢ikislarin1 kontrol etmek i¢in kurulan sistemin ¢alismasini
saglamak,

43.Kurumda gorev yapan personellerin ige giris — cikis saatlerinin sistem
lizerinden birim miidiirliiklerinin e-mail adreslerine génderilmesini saglamak.

44. Calisan personele personel tanitim kartlar1 diizenlemek,

45.Isten ayrilan personelde bulunan tanitim kartlarini alarak imha etmek,

46. Belediye Baskan tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak,

47.Is bu yonetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde ytirtirliikteki mevzuat
hiikiimlerine gore Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii’nii ilgilendiren
gorevleri yapmaktir.

Miidiirliige Bagh Sefliklerin Gorevleri
MADDE 8-

b. Personel Ozliik isleri ve Maas Tahakkuk Sefligi’nin Gérevleri

1- Yiirtirliikteki mevzuat hitkiimleri ve 5393 sayili Belediye Kanununun 49.
Maddesi ile Mahalli idareler Norm Kadro Ilke Standartlarina uygun olarak
belediyenin Insan kaynaklari islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

2- Belediyenin ihtiyacina gore norm kadrolarini olusturarak Meclisin giindemine
sunmak ve kadro kiitiiklerini olusturmak

3- Ust yonetici ve birim miidiirii olarak gorevlendirilen memurlar hakkinda 5393
sayil1 Belediye Kanununun 49. Maddesi geregince Belediye Meclisine bilgi
sunmak,

4- Belediyemize ilk defa veya nakil yoluyla atanacaklarla ilgili kanun, tiiziik,
yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda gerekli tiim islemleri yapmak,

5- Belediye personel alimlar1 ve gorevde yiikselme smavlar igin sinav ilani
yapmak. Uygun kosullar1 tasiyan adaylarin belgelerini inceleyip, kayitlarini
almak ve bunlarin sinava girmeleri igin gerekli hazirliklar1 yapmak.

6- Yazili ve sozlii sinav i¢in gérevlendirilen sinav komisyonunu olusturmak ve
bu sinavlarin yapilmasi ve sonuglandirilmasini saglamak, konu ile flgili sinav
tutanaklarini hazirlayip muhafaza etmek.

7- Sinavi kazananlara sinav sonuglarini bildirip atama islemlerinin yapilmasin

saglamak.
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8- Midiirliiklerin onerileri tizerine adaylik siirecini tamamlayan basarili memur
personellerinin asaletlerinin tasdikini, basarisiz olanlarin siiresi bitiminde
kurumla iliskilerinin kesilmesini saglamak,

9- Personellerin kurum ig¢i ve kurumlar arasi gérevlendirme, nakil, emeklilik,
istifa vs. ile ilgili tiim islemlerini yapmak,

10- Personel performans: ile Tesekkiir, takdirname, 6diil ve disiplin cezalarina
iliskin islemleri yapmak,

11-Atama ve gorevlendirme ile géreve baglatma ve goreve son verme, gorevden
uzaklastirma islemlerini yapmak,

12-Memur personellerin derece, terfi ve kademe ilerlemelerini zamaninda
yapmak ve bunlarin kayitlarini tutmak,

13-Memur kadrolarinin derece ve unvan degisikliklerini hazirlayip, kadro Thdas
ve iptal tekliflerini Belediye Meclisine sunmak,

14-SGK, Emekli Sandig1 vb. sosyal giivenlik kuruluslar1 ve 6grenim degisikligi
ve askerlikle ilgili intibak islemleri gibi ¢alisanlarin her tiirlii intibak
islemlerini yapmak,

15-Memurlarin kidem ve hizmet yillarinin tespitini yapmak,

16-SGK (Emekli sandig1, SSK) keseneklerini hazirlamak ilgili kurumlara 6demek.

17-SGK (SSK. Emekli Sandigi) bankalar, firmalar vb kuruluslarla gerekli
yazigmalar1 yapmak,

18-Personellerle ilgili her tiirlii iglemlerin kayitlarin1 bilgisayara yiliklemek ve
bilgilere kolay ulasgimini saglamak,

19-Emeklilik talebinde bulunanlarin durumunu incelemek ve emeklilige hak
kazanan personelin islemlerini yapmak, ayrica yas haddinden emekli
olacaklari belirlemek ve gerekli islemleri yapmak,

20-ise yeni baglayacak memurlarin SGK’na giris, emekli olanlarin da ¢ikis
islemlerini yapmak,

21-Memurlarin adli ve idari sorusturmalarini takip etmek ve sonug kararlarini
taraflara teblig etmek,

22-11, ilge idare Kurul Kararlarmin ve Damistay kararlarinin ilgililere ve daire
amirlerine tebligini yaparak alinan tebellig belgelerini ilgili kuruma
gondermek ve alinan kararlarin uygulanmasini saglamak.

23-Calisan memur, isgi tiim personele kimlik karti diizenleyip kendilerine teslim
etmek,

24-1.2.3. derece kadroda bulunanlarin talepleri {izerine hususi pasaport almalari
ve siiresi dolanlar i¢in pasaport temdidi islemlerini yapmak,

25- Askerlik ve hizmet bor¢lanma islemlerini yapmak,

26-Ttum memur personelin yillik disiplin degerlendirilmelerini yaparak durumu
uygun olanlarin terfilerini yapmak,

27-Tiim galisan personelin yillik izin teklif cetvellerinin hazirlanmasini saglayip
onaylamak,

28-Yillik, mazeret, hastalik, iicretsiz izin, evlilik, 6lim ve dogum izinlerine
iligkin iglemleri yapip kayitlarini tutmak,

29-Memurlardan sonu “0” ve “5” ile biten yillar ile beyan degisikliklerinde ve
Kurum degisikliginde mal beyan1 almak incelemek ve yiiriirliikteki
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mevzuata gore gerekli iglemleri yapmak,

30-5393 sayili Belediye Kanunun 49.maddesi geregince kadro karsiligi belirli
siirelerle yapilan sozlesmeler Ile galisan personelin tiim is ve islemlerini
yiirtitmek,

31-Miidiirliikler aras: personel gorevlendirme islemlerini yapmak,

32-Aday memurlarin, adaylik siiresindeki egitimi igin ilgili yonetmelik
gergevesinde gerekli egitim programlarini hazirlamak ve bu program
dogrultusunda egitimin yapilmasin saglamak,

33-Yeni alinacak is¢i personel igin IS-KUR tarafindan gonderilen kisilere, sinav
komisyonu olugturarak, sinav uygulamak,

34-Tiim is¢i personelin ekonomik ve sosyal haklarini diizenlenmesi i¢in sendika
ile igveren arasindaki toplu-is sozlesme goriismelerinin yapilmasim
saglamak, bunun i¢in gereken yiiriirliikteki yasal iglemleri yapmak,

35-Is¢i ve Memur Personeller igin ayri, ayr Disiplin kurullarim olusturmak ve
disiplin cezalarina iligkin islemleri yapmak,

36-Oziirlii, eski hiikiimlii kontenjani bosaldiginda ise alinacak personellerin
islemlerini yapmak,

37-4857 sayili Is Kanununun ilgili maddeleri geregince; is akdi fesih edilen
veya emekli olmak isteyen iscilerin ihbar ve kidem tazminatlarinin
hazirlandiktan sonra kontrolii ile onayim saglamak, 6deme igin Mali
Hizmetler Midiirliigiine bildirmek ve kadro Miidiirliigiine bilgi vermek.

38-Is¢i personelin, ise giris ve ¢ikis bilgilerini her ay IS-KUR” a bildirmek,

39- Askerlik nedeni ile gorevden ayrilanlarin askerlik siiresince ticretsiz izinli
sayilmas: ve askerlik doniisii gorevine baslatma ile ilgili yasal islemleri
yapmak.

40-Vefat eden personelin, dul ve yetimlerine maas baglanmasi ve diger gerekli
islemleri yapmak,

41-Personel islemleri ile ilgili tereddiide diisiilen konularda Basbakanlik Devlet
Personel Basgkanhigi ve diger ilgili kuruluslardan goriis almak ve bu
dogrultuda islem yiiriitmek.

42-Caligan tiim personelin bilgi formlarinin doldurulmas: ve kayit islemlerinin
yapilarak dosyalarin diizenlenmesi,

43-Belediye personelinin (Memur, Sézlesmeli Personel, Is¢i personel) maas ve
sosyal haklarina ait bordrolar1 diizenlemek ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gondermek,

44-Ust makamlarca verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

45-Calisanlarin giris ¢ikiglarini kontrol etmek i¢in kurulan sistemin ¢aligmasini
saglamak,

46-Kurumda gorev yapan personellerin ise giris — ¢ikis saatlerinin sistem
tizerinden birim mudirliklerinin e-mail adreslerine gonderilmesini
saglamak .

47-Calisan personele; personel tanitim kartlan diizenlemek,

48-Isten ayrilan personelde bulunan tanitim kartlarini alarak imha etmek,

49-Kendisine bagh personelin ise giris ¢ikislarini kontrol etmek,
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C.

50-Kendisine bagli personelin izin programini hazirlamak ve program déahilinde

izin kullanilmasini saglamak

51-Kendisine bagl personelin kilik kiyafetlerinin uygunlugunu saglamak ve

gerekli yazlik ve kislik is elbiselerini zamaninda tedarik edilmesini
saglamak,

52-Miidiirliik¢e verilen diger isleri yapmak.

53-Yapilan ve yapilmasi gereken islerden birim miidiiriinii haberdar etmek.
54-Maas Giderleri ile ilgili tahmini biitgeyi hazirlamak.

55-Midiirliige gelen-giden evraklarin kaydini yapan, evraklar ilgili personele

zimmetle ve imza kargiligi dagitan, diger miidiirliikklere evraklari zimmetle
teslim eden, islemi biten evraklari arsive kaldiran birimdir.

MADDE 9-
Egitim Sefligi’nin Gorevleri

1. Belediye personelinin, gérevleri ile ilgili olarak pratik ve teorik bilgilerinin

artinlmasi, goéreve iligkin beceriler kazandirilmasi, davranmislarinin
gelistirilmesi, hizmet i¢inde yetistirilmesi ve iist gorevlere hazirlanmas: ile
hizmette verimlilik, etkinlik ve toplam kalitenin saglanmasi amaciyla,
Belediye tarafindan hizmet i¢i egitim faaliyetleri yiiriitiilmesini saglamak,
Hizmet geregi ihtiyag¢ duyulan egitimler ile Belediyemiz birimlerinden gelen
talepler ve Bagkanlik makaminin emirleri dogrultusunda "Hizmet i¢i Egitim
Programlari hazirlamak bu programlarin uygulanmasini saglamak,
Yillik hazirlanan egitim programinda belirtilen egitimlerin, kurum i¢inde ve
kurum diginda diizenlenen egitimlerle personele verilmesini; kurum igi
imkénlarla veya hizmet alimi yoluyla gereken egitimlerin personele
verilmesini saglamak,
Personelin, hizmet I¢i egitimden en etkin bigimde yararlanmasini, yonetimde
ve uygulamada etkinligin arttirilmasini saglamak,
Yeni ¢ikacak kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeleri takip ederek
uygulanmasina dair personelin gereken egitimleri almas igin tiim islemleri
ylirlitmek.
Aday memurlarin adaylik siiresi ile oryantasyon egitimi i¢in ilgili yonetmelik
cergevesinde gerekli egitim programlarimi hazirlamak ve bu program

dogrultusunda egitimin yapilmasini saglamak,
Ust makamlarca verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek.

Belediyenin ihtiyaglar1 dogrultusunda, stajyer 6grenci taleplerini karsilamak
ve ilgili miidiirliiklerde staj igin gorevlendirme islemlerini yapmak,

Personelin, gorev, yetki ve sorumluluklari ile kamu hizmetinin geregi, 6nemi
ve verimliligi agisindan yetistirilmesini saglamakla birlikte, genel haklar ve
yasaklar hakkinda bilgilendirmek.
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MADDE 10-
d. Is Saghg Ve Giivenligi Birimi

Is Saghig1 ve Giivenligi Birimi Y6netmeligi ek’te ayrica sunulmustur.

Miidiirliigiin yetkisi
MADDE 11- 1- insan Kaynaklarn ve Egitim Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan
gorevler ile yiiriirliikteki mevzuat ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak

Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri, ilgili mevzuat gergevesinde
yapmaya yetkilidir

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 12- 1- Insan Kaynaklarni ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskaninca
verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevleri ile yirtirliikteki ilgili mevzuatta
belirtilen tiim gorevleri, plan, program, genel prensipler ve mevzuat kurallarina gore
tam ve zamaninda, gereken 6zen ve ¢abuklukla yerine getirmekle sorumludur. Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miudirliigii yaptigi ve gorevi oldugu halde yapmadig
hizmetlerin sonucundan dolay1 Belediye Baskanina karsi sorumludur

Miidiiriin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

Madde 13 -

1- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii temsil etmek.

2- Miidiirliik Tegkilat yapisi ile Gorev ve Calisma Yonetmeliklerinin
hazirlanmasi1 ve Norm Kadro g¢ergevesinde Miidiir, sef, Memur ve diger
unvanli memurlarin atanmasi ve gorevlendirilmesini saglamak,

3- Miidiirliik Personelinin birinci derecede disiplin amiri olarak birim
personeli arasinda yazili veya s6zlii olarak gorev dagilimi yapmak ve
islerin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini, izin,
hastalik vb. durumlarda ilgili personelin yerine bir bagkasinin vekaleten
gorevlendirilmesini saglamak ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
onlemleri almak.

4- Belediye Baskanindan veya Baskan Yardimcisindan alacagi emirleri
mahiyetindeki ilgili personele iletmek ve islerin sonuglandirilmasini
takip etmek,

5- Birimin biit¢esini ve birim faaliyet raporlarini hazirlayarak Baskanliga
sunmak,

6- Stratejik plana uygun Yillik Performans Programini hazirlamak ve
harcama yetkilisi olarak gelir-gider islemlerini yiiriirliikkteki mevzuata
uygun olarak yiiriitmek,

7- Personele verilecek hizmet i¢i egitimlerin yillik planlarini olusturmak ve
bu plan dogrultusunda programlar1 uygulamak
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8- Birim personelinin yillik izin planlamasim1 yapmak ve zamaninda
uygulanmasini saglamak,

9- Personelin Toplu Is Sozlesmeleri igin goriismelere katilmak ve
sekretarya islemlerini ytirtitmek,

10- Kamu Ihale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet
alimi iglerini ytiriitmek,

11-Calisma verimini arttirmak amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi
kararlarin1 ve bunlarla ilgili yaymlar1 takip etmek ve uygulanmasini
saglamak,
12- Yiiriirliikteki mevzuat ¢ergevesinde bagli  bulundugu Bagkan
Yardimcisina ve Belediye Baskanina karst midiirliigiin islerinden birinci
derecede sorumlu olarak isleri yiirtitmek.

13- Midiirliik personelinin disiplin amiri olarak yiiriirliikkteki mevzuat
dogrultusunda yapmasi gereken disiplin iglemlerini yiiriitmek,

14-Miidiir, Bagkanlik Makaminca yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri
cercevesinde temsil yetenegine sahip, bilgili, tecriibeli ve basarili memur
personeller arasindan gorevlendirme veya atama suretiyle belirlenir.

15- Miidiiriin mazereti nedeniyle gorevinden ayr1 kaldigi siire igerisinde
miudiirlik goérevi diger miidiirlerden biri veya mudiirlikkteki uygun
personellerden biri tarafindan Bagkanlik Makami onay: ile vekéleten
yiiriitiiliir.

Miidiiriin nitelikleri;
Midiir kadrosuna atanabilmesi igin; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile

Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ve diger yliriirliikteki ilgili mevzuatta belirtilen
Sartlar1 tagimak.

b)
c)

Yoneticilik bilgi ve tecriibesi ile temsil yetenegine sahip olmak,
Belediye ve miidiirliigii ile ilgili mevzuata hakim olmak.

Sefin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

Madde 14 -
1-

Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapmak

veya yaptirmak.

[slerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasim ve vaktinde
bitirilmesini saglamak,

Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarini
almak

Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurmak,
[s yerinin emniyetini saglayic1 tedbirler almak veya aldirmak,

Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde
bulunan is ve evraklar1 miisterek bir zabit ile teslimini saglamak.

Sefligine gelen evrakin geregi i¢in ilgili personele talimat vererek yaptirmak,
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takip etmek ve evrakin gerekli siirede ¢ikisini saglamak,
8- Personelin devami ve mesai durumlarini kontrol etmek, aksaklik varsa

Miidiiriine bildirmek,

9- Resmi yazilar1 hazirlamak ve genelge esaslarina gore tanzim ederek veya
ettirerek isleme koymak,

10- Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri midiir adina yiiriitmek,

11- Sef, birimine ait tiim is ve islemlerden miidiiriine kars1 sorumludur,

12- Birim Miidiiriine bagli olarak ¢alisir, kendine bagli olan personellerin tiim is
ve islemleri ile disiplinlerinden, Miidiirliik islerinin yiirtirliikteki mevzuat
cergevesinde yerine getirilmesinden, izinli veya raporlu olan diger birim
Seflerinin islerini de yiiriitmekten mudiiriine kars1 sorumludur,

13- Sef bilgili, tecriibeli ve basarili memur personeller arasindan miidiiriin teklifi

ve

Baskanlik Makami onay1 ile atama veya gorevlendirme suretiyle

belirlenir,

14- Sefin mazereti nedeniyle gorevinden ayri kaldigi siire igerisinde Seflik
gorevi diger Seflerden biri veya miudiirliikteki uygun personellerden biri
tarafindan vekaleten yiirtitiiliir,

15- Sefin nitelikleri sunlardir; sef kadrosuna atanabilmesi i¢in; 657 sayili DMK’
un ve Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile yiirtirliikteki diger ilgili mevzuatta
belirtilen gartlari tagimak.

Egitim Sefligi sorumlusu gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

Madde 15 -
1-

Baskanlikta Calisan Personel ile Midiirliik personelinin hizmet igi
egitimlerinin, planlanmasi ve zamaninda en iyi Sekilde uygulanmasi
icin; kendi uzmanlik alaninda egitim vermesi de dahil olmak tizere, her
tirlti egitim islerini yapmak veya yapilmasim1 saglamak, takibini
yapmak, birimler aras1 egitim hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak,
Baskanlik Makami, Miudiirii ve Sefi ile diger miidiirliiklerden, gelen
hizmet i¢i egitim taleplerinin alinmasi, degerlendirilmesi, planlanmasi,
uygulanmasi, sonuglandirilmasi ve sonug raporlarinin hazirlanarak ilgili
makamlara sunulmasini saglamak.

Miidiirtin ve Sefinin verdigi diger tiim gorevleri yerine getirmek.
Midiirltigiin hizmet i¢i egitim ve islerinin kanun, tiiziikk, yonetmelikler
ve genelgeler cergevesinde yerine getirilmesinden birim Sefi ve
Miidiiriine kars1 sorumludur.
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Memurun ve memur gorevi yapan personelin gorev, yetki, sorumluluk ve
nitelikleri

MADDE 16-

|

Baskanlik veya miidiirliik adina gelen tiim resmi evraklar teslim almak ve

ilgili yerlere ve bilgisayara kaydin1 yapmak,

2 Gelen-giden evrak ve dosyalarin havale ve dosyalama islemlerini yiiriitmek.

3-

5-

Tasmr

Midiirligiin - yapilacak tiim iglemlerini Onceliklerine gore siralayarak
hazirlamak, cevaplandirmak ve dosyalama islemlerini yaparak arsivde
muhafazasini saglamak.
Miidiir veya Sefin kendisine tevdi ettigi diger gorevleri yiirtirliikteki mevzuat
hitkiimleri  ¢ercevesinde tam ve eksiksiz olarak zamaninda yapmaktan
sorumludur.
Memurun nitelikleri; 657 Sayih DMK’na tabi ve yiiriirliikteki diger ilgili
mevzuat hiikiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.

mal ve kontrol girevlisi mutemet ve ayniyat demirbas memurunun

gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 18 -

1- Memurlar arasindan miidiir tarafindan gérevlendirilir.

A
3-

Miidiirliik ile ilgili y1llik biit¢eyi diizenlemek,

Gerektiginde acil 6demeler igin avans ¢ekmek ve islem sonucu ile fatura ve
benzeri belgeleri Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne gondererek avans kapama
islemlerini yiiriitmek.

Demirbas esya, ayniyat isleri, devir teslim ve imha isleri ilgili defter ve kayit
cetvellerini diizenli bir sekilde tutup muhafaza etmek. Hurdaya ayrilan,
terkini veya sarfi gereken malzeme var ise; takip ve terkin islemlerini
yapmak

Taginir mal ve kontrol gorevlisi, maas ve harcirah mutemetligi yaninda,
saglk, tedavi ve O0denek islemleri, ihtiya¢ duyulan her tiirlii malzemenin
arag, gerecin alimindan, onarimindan ve muhafaza edilmesinden de
amirlerine ve miidiiriine kars1 sorumludur.

Tasinir mal ve kontrol gorevlisi, Miidiir veya sef’in kendisine tevdi ettigi
diger gorevleri yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde tam ve
eksiksiz olarak ve zamaninda yapmaktan sorumludur.

Tagimir mal ve kontrol gorevlisi mutemet ve ayniyat demirbas memurunun
nitelikleri; 657 Sayili DMK’ ne tabi ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat
hiikiimlerinde belirtilen niteliklere sahip olmak.
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Sizlesmeli ve diger birim personelinin gorev yetki, sorumluluk ve
nitelikleri MADDE 19-

1- Miidiirliikte calisan sézlesmeli, vekil veya diger tiim personel, yiiriirliikteki
ilgili mevzuat hikiimleri dogrultusunda tiim islerini yerine getirmekle
yiikiimlii olup; hiyerarsik yapiya uygun olarak, sirali disiplin amirlerine karsi
sorumlu olduklari gibi Miidiire ve Belediye Baskanina kars1 da dogrudan

sorumludur,

2- Sozlesmeli ve diger birim personelinin nitelikleri 5393 Sayili Belediye
Kanununun 49. Maddesi ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuatin Ongordugii
niteliklere gore istihdam edilirler.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi ve

Yiiriitiilmesi Gorev ve hizmetlerin planlanmasi

MADDE 20- 1- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki is ve islemler Mudiir
ve sef tarafindan diizenlenen plan déhilinde, yiiriirliilikteki mevzuata uygun olarak
yuriitlir.

Gorev ve hizmetlerin yiiriitiilmesi

MADDE 21- Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri,
yuriirliikteki yasa ve yonetmelikler dogrultusunda, gereken 6zen ve siiratle yerine
getirmekle ylikiimliidiir.

. BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliigiin birimleri arasinda isbirligi:
MADDE 22-
1- Miidiirliik dahilinde galisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Mudiir
tarafindan saglanir,

2- Midiirliige gelen tiim evraklar, toplanip konularina gore ayristirilip

dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
3- Miidiir, evraklari geregi igin ilgili personele tevdi eder. Islemlerin takibini ve

sonuglandirilmasini saglar.
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4- Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin, her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda goérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalari, bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir
teslimini yapmalar1 zorunludur.

5- Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

Diger miidiirliik, kurum ve kuruluslarla koordinasyon:

MADDE 23 -

1- Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzas: ile yiiriitiiliir,

2- Kurum dig1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ile diger
sahislara génderilen yazismalar; Belediye Baskaninin veya baskan adina yetki verdigi
makamin imzasi ile génderilir.

3- Yapilan islemler ile ilgili olarak yiirtirliikkteki mevzuat dayanak olmak lizere Hukuk
Isleri Miidiirligii ile Valilik ve diger ilgili kurum ve kuruluslardan goriis alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evrak ve arsiv islemleri

Gelen Giden Evrakla flgili Yapilacak islemler:
MADDE 24-

1- Miidiirlige gelen evraklar miidiir tarafindan ilgili personele havale edilerek

islemlerinin, takibi ve sonuglandirilmas: saglanir,

2- llgili personel, evrakin geregini zamaminda ve noksansiz yapmakla
yiikiimliidiir.

3- Evraklar, ilgili personele zimmetle ve imza karsihig1 dagitilir.

4- Gelen ve giden evraklar, ilgili kayit defterlerine sayilarina gére islenir, dis
miidiirliik evraklan yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.

5- Mudiirliikler arasi havale ve kayit islemleri, yaz1 ile veya gerekli altyapinin
hazirlanmas: ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda e-imza ile
yapilir.

6- Midiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, aym bilgileri igerecek
sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir.

7- Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilari
alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanip miihiirlenmek
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suretiyle konularina gére agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Birim arsivi hizmetleri

MADDE 25-
1- Yiiriirliikteki mevzuatin gerektirdigi defter ve dosyalarin Birim arsivinde

muhafazasi saglanir,
2- Bu defterlerin dijital olarak bilgisayar ortaminda tutulmasi halinde ilgili

personel tarafindan dijital yedekleme sistemiyle birlikte her sayfanin birer
ornegi yazil olarak ¢ikti alinip gerekli miihiir, onay ve imza Iglemlerinden

sonra dosyalanip birim arsivinde muhafaza edilir.

3- Midiirliikte tutulan ve muhafazasi gereken tiim evrak ve dosyalar, arsiv
memuru tarafindan veya miidiiriin gérevlendirecegi personel ile diger

ilgilileri tarafindan Kurum arsivinde arsivlenir.
4- Arsiv ve arsivleme ile arsivdeki demirbas esya ve evrakin muhafazasindan
ilgili birim personelleri, amirlerine kars1 sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim
Denetim

MADDE 26-
1- Miidiirliigiin biitiin is ve islemleri bagkanlik makami ve miidiiriin denetiminde

yiiriitiiliir.
2- Ayrica teftis ve denetim gorevlileri tarafindan da her zaman denetim yapilabilir,
3- Bu tiir teftis ve denetimlerde, denetimcilere yardimer olunmas: esastir.
4- Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii emrinde gorev yapan tiim personelle ilgili

disiplin ve 6diil islemleri, yiirtirliikteki mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler
MADDE 27- Bu yo6netmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, daha &nce

yiriirlikte olan Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigi Gorev ve Calisma
Yonetmeligi ytirtirliikkten kaldirilmastir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller:
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MADDE 28- isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik:

MADDE 29- Bu yonetmelik, 5393 sayih Belediye yasasmin 23. maddesi
dogrultusunda, Belediye Meclisinin kabulii ve miilki idare amirine gonderildigi
tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme:

MADDE 30- Bu yénetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.

Ek: is Saghg ve Giivenligi Birimi Yonetmeligi
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