T.C.
_ YALOVA BELEDIYE BASKANLIGI
Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
Bu ydnetmeligin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Mudarliginin kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

Kapsam
Bu vyonetmelik, ilgili mevzuat cergevesinde, Yalova Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim
Mudarlagunidn goérev, yetki ve ¢calisma usull ile igleyigini kapsar.

Dayanak

5393 sayili Kanunu’nun 41. maddesi, 10.12.2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol
Kanununun 60. maddesi ile 22.12.2005 tarihli ve 5436 sayili Kanunun 15. maddesine istinaden
hazirlanan “insan Kaynaklari ve Egitim Midrligi Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik” e
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
a) Belediye Yalova Belediyesi'ni
b) Baskanlk : Yalova Belediye Baskanligrni
c) Mudurlak - insan Kaynaklari ve Egitim Miudirlagi'ni
d) Mudar : Insan Kaynaklari ve Egitim Madiri’ni
e) Yonetmelik : Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirligii Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda

Yonetmelik’ ini ifade etmektedir.

iKINCi BOLUM
Kurulus Ve Teskilat Yapisi, Baglilik

Kurulus ve Teskilat

MADDE-1

insan Kaynaklari ve Egitim Midirligu, “Belediye ve Bagli Kuruluglari ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” hiikiimleri uyarinca, Yalova Belediye Meclisi’'nin
03.04.2007 tarih ve 11/78 sayili karari ile kurulmustur. Mudurlik, ilgili yonetmelige ekli tasnif
cetvellerinde yer alan “(lll) Sayili Liste: Diger Mudirler (B, C, D ve F1 gruplari) Kadro Unvanlari”
arasindan segilmigtir.

Madarlagan teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Mudur,
b) Memur Hizmetleri Sefligi,
¢) Memur Maas Sefligi,
d) Isci Hizmetleri ve Maas Sefligi,
e) lIs Saghg ve Guvenligi Sefligi
f) insan Kaynaklari ve Egitim Sefligi
g) lIstihdam Birimi

Baghhk
MADDE-2



insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligi, Belediye Baskanina baghdir. Baskan bu gorevi bizzat veya
goérevlendirecegi Bagkan Yardimcisi eliyle yurGtar.
UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki Ve Sorumluluk

insan Kaynaklar ve Egitim Mudurlaginin Gorevleri
MADDE-3 Asagida belirtilen gorevler, Insan Kaynaklari ve Egitim MadurlGgi tarafindan yiratalar:

1) Yéoneticilerin genel ve ortak gorev, yetki ve sorumluluklarina iliskin hususlari yerine
getirmek,

2) Norm Kadro ilke ve standartlarina dair ydnetmelik geregince kadro iptal, ihdas ve degisiklik
taleplerinin hazirlanarak meclise sunmak,

3) Personel alimi ile géreve alinan personelin yerinde galisma ilkesine uygun ve en verimli
olabilecegi birimlere dagitimini saglamak.

4) Kurum kadrolarinda gorevli bitin personelin atama, yukselme, kadro intibaki, yer
degistirme, hastalik, fazla ¢galisma, emeklilik ve cezalandirma gibi 6zlUk iglerini yiritmek ve
bu konulara iligkin 6deme islerine ait tahakkuklarini yururlikteki ilgili yasalar, personel
yonetmeligi ve diger yonetmelik esaslarina goére uygun bicimde ve zamaninda yapmak,

5) Kurum personelinin ayliklarinin arttiriimasi, Ust goéreve yukseltiimesi ve her tirll istihkaklari
ile ilgili islemleri yaratmek,

6) Personelin SGK(T.C. Emekli Sandigi ve S.S.K.) ile ilgili islemlerini ylrtutmek, sigorta prim
bildirgelerini diizenleyerek her ay zamaninda Sosyal Guvenlik Kurumuna bildirmek,

7) Personelin aylik, ikramiye, dogum yardimi, 6lim yardimi, cocuk zammi gibi parasal haklari
ile ilgili islemlerini yaritmek,

8) lIsyerindeki davraniglara iliskin usul ve ilkeler ile disiplini sadlayici énlemlerin esaslarini
tespit etmek ve yoneticilere duyurmak, disiplin kurullari ve amirleri hakkinda yénetmelik
geregince disiplin islemlerinin yiritiimesi.

9) Personelin imza yetkisi ile ilgili igslemlerini ylritmek ve imza sirkileri hazirlamak,

10) Mecburi hizmetli personeli géreviendirmek, gérev yapmayanlar hakkinda kanuni islem igin
geregdini yapmak.

11) Personelin icra, mali v.s. borglari ile Belediyeye iliskin borglarinin bordrolarindan kesilmesini
saglamak,

12) intibak iglemlerinden dogan aksama ve itirazlarin dizeltimesini saglamak,

13) Mahkemelerde agilan personel davalarina iligkin galisma ve gerekli yasal islemleri yapmak,

14) Gereginde isveren vekili olarak toplu is s6zlesmelerine katilmak, toplu is sdzlesmelerini
kanun ve ybnetmeliklere gére uygulamak,

15) Personelle ilgili yonetmelik, yénerge ve talimat hazirlik galismalarina katiimak,

16) MudurlUkler arasi yazisma yapmak,

17) Her yil sonu birim butge taslagini hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak,

18) Calisma alanina giren ve Baskanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak,

19) Cesitli saglik nedenlerinden dolayl doktor tarafindan verilen rapor ve heyet raporlarinin
elektronik ortama aktarilmasi ve Kigilerin dosyalarina islenmesi.

20) Egitim, Seminer, toplanti, arastirma, kurul Gyeligi gibi konularla ilgili gérevlendirmelerin
baskanliktan onayini almak ilgili kisi ve kurumlara bildirmek.

21) Belediye personelinin mesleki kalite, halkla iliskiler, ve hizmet igi egitim ihtiyaglarini
karsilamak.

22) Kurum adina dizenlenecek sinavlari hazirlamak, élgme degerlendirme ¢alismalarini ve
gerekli komisyonlarin kurulmasi galismalarini yiritmek.

23) Caliganlarin kurumun Ust yonetimi ile iletisiminin saglanmasi,

24) Stajyer 6grencilerin birimlere dagilmini ve dcretlerinin tahakkukunu yapmak.

25) is saghg! ve givenligine iliskin is ve islemlerini yiritmek.

26) Personelle ilgili yasa ve yonetmelikleri kurum i¢erisinde duyurmak

27) Muadurluk isleyisi cercevesinde ihtiyaca binaen dogrudan temin yolu ile alim yapmak,

28) i¢ Kontrol ve Kalite Yénetim siireclerini takibini yapmak,

29) Ayniyat Saymanhdr’ ndan blro malzemelerinin temin etmek, mudurlik personellerinin
kullanmis oldudu demirbaglarin kisi Gzerine zimmetlemek

30) 3 Ayda bir periyodik olarak mudurlik depo malzemelerini inceleyip kontroliinii yapmak.



31) Midurlage ait Yillik Faaliyet raporlarini hazirlamak
32) Organizasyon semasini dizenlemek.

Memur Hizmetleri Sefligi’ nin Gorevleri
MADDE-4
Memur Hizmetleri Sefligi tarafindan yirdtilecek gérevler sunlardir:

a)

b)

intiyag duyulan personelin hizmet sartlarina ve niteliklerine gére atamalarinin yapilmasi ile ilgili
evraklarin hazirlanmasini saglamak.

Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik hikimleri gergevesinde Belediyede mevcut memur kadrolarin Norm Kadrolara
uygun halde degisikligi gerekgeleri ile birlikte meclise sunmak ve mevcut bos dolu kadro
durumunu takip etmek.

Personelin ilerleme, intibak, terfi, mal beyani, pasaport, atama, gorevlendirme, askerlik,
askerlik borglanmasi, hizmet birlestirme ve nakil islemlerinin yapiimasini saglamak.

Emeklilik islemlerinin kanun, tlizik ve yonetmelikler dogrultusunda yurGtiimesini saglamak.
Memur Personelin atamalari, kadro unvan degisiklikleri, terfi islemleri, zItk bilgilerinin HITAP
veri giriglerinin yapiimasi.

Memur kadrolarinin DPB veri sistemine girilmesi ve kayitlarinin tutulmasi

Memur Emeklilik Tazminatlarinin MOSIP takip sistemi ile édeme emirlerinin gergeklestiriimesi.
657 sayili devlet memurlari kanuna tabii personelin yillik izinler ve hastalik izinleri vb.
izinlerinin ve 6zlik haklarinin takip edilmesini saglamak.

Memur personel Sendikal islemlerini takip etmek, kayitlarini tutmak.

Personelin disiplin kayitlarinin tutulmasi, argivienmesi ile ilgili gerekli islemleri yapmak.
Personel ile ilgili konularda diger kurum ve kuruluglarla resmi yazigsmalari yapmak.

Kurum ve kuruluslardan gelen yazismalarinin cevaplanmasi ve taleplerin yerine getirilmesini
saglamak.

Disiplin kurulunda alinmis olan kararlarla ilgili yazigmalari hazirlamak.

GUnluk olarak Resmi Gazeteyi takip etmek ve memurlar agisindan yapilmasi gereken
mevzuat ve kanun degisiklerini uygulamak.

Memur personellerin ve Belediye Baskanina ait gérev belgelerini (ilgili kurumlara) hazirlamak,
Mahkemelerde agilan memur personel davalarina iliskin calisma ve gerekli yasal iglemleri
yapmak.

Cagri Merkezi, Hizmet Masalari, EBYS ve CIMER (izerinden gelen vatandas tesekkir ve
sikayet surecini takip ederek sonugclarini yine vatandas ile paylasmak,

Memur Maas Sefligi’ nin Gorevleri
MADDE-5
Memur Maas Sefligi tarafindan yurutilecek gdrevler sunlardir:

a)

Personelin gdrev, hak, yetki ve sorumluluklarinin, aylik ve 6édeneklerinin yasalara ve toplu is
sb6zlesmelerine gore tespit edilerek 6deme emirlerinin dizenlenmesini saglamak.

Memur personelin gorev, hak, yetki ve sorumluluklarini, aylik ve ddeneklerini yasalara ve toplu
s6zlesmelerine gore tespit ederek 6deme emirlerini dizenlemek.

Memur Mesaileri, arazi tazminatlari, is saghgi ve glvenligi 6deneklerinin gerceklestirmek.
Puantajlarin toplanmasi, kontroll ve sisteme islenmesini saglamak.

Personelin maas, sosyal haklar, icra tutarlarini igleyerek tahakkuk islemlerini yapmak.
Personelin SGK ve Emekli Keseneklerini ilgili kurumlara gondermek.

Tahakkuk iglemleri tamamlanan SGK primleri, icra, sendika ve diger yasal kesintilerin
reddiyatlarini hazirlamak

Tim komisyon 6demeleri (imar Komisyonu, isim Verme Komisyonu vb. diger komisyon) ile
ilgili is ve iglemleri ylritmek

Encumen ve Meclis komisyon édemleri ile ilgili is ve islemleri ylritmek

Kefalet Sandigi ile ilgili is ve iglemleri yarutmek,

Bes ile ilgili is ve iglemleri ylrGtmek.



isci Hizmetleri ve Maas Sefligi’ nin Gorevleri
MADDE-6
Isci Hizmetleri ve Maas Sefligi tarafindan yulruttlecek gorevler sunlardir:

a)
b)

c)

s)
Y
u)

w)

Diger mudurluklerden gelen aylik is¢i puantajlarin incelenerek maas giriglerini yapmak,

isci ve Soézlesmeli Personelin maaslarinin hesaplanmasi ve 6zlikk dosyalarinin tutulmasini
saglamak,

Belediye Baskaninin ve Belediye Baskan Yardimcisinin maaslarinin hesaplanmasi ve 6zlik
dosyalarinin tutulmasini saglamak,

isci, S6zlesmeli Personel ve Bagkan Yardimcisinin aylik sigorta veri giriglerini yapmak,

isci, S6zlesmeli Personel, Bagkan Yardimcilarinin ise giris ve ¢ikiglarini yapmak,

isci ve Sdzlesmeli Personel atama yazilarinin yapmak,

isci ve S6zlesmeli Personel maas sonrasi reddiyatlarini (sigorta, sendika, icra, BES) yapmak,
isci personelin aylik ikramiye, dogum yardimi, 6lim yardimi, kres yardimi, égrenim yardimi,
izin yardimi, rapor farklari, evlenme yardimi gibi TIS’ de bulunan parasal haklarinin veriimesini
saglamak,

isci ve Sézlesmeli Personelin icra takip ve yazigmalarini yapmak,

isci ve Sézlesmeli Personelin Kidem tazminatini hesaplamak,

Mudurligimazin aylik is¢i puantajini hazirlamak,

isci, Sézlesmeli Personel, Baskan Yardimcilarina ait gdérev belgelerini (ilgili kurumlara)
hazirlamak,

IKK ve disiplin kurulu toplantisinin hazirliklarini yapmak, toplanti sonrasi alinan karalar
geregince gerekli islemleri uygulamak,

GUnluk olarak Resmi Gazeteyi takip etmek ve kurum icinde duyurusunu yapmak,

Kurum igi ve digl yazigsmalari yapmak,

Personel izin ve raporlarinin takibini yapmak,

Ucretsiz izne ayrilan personelin maas ve sigorta takibini yapmak,

Belediye ve Bagl kuruluslari ile Manhalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlarina dair
yonetmelik hiikiimleri cercevesinde Belediye de mevcut isgi ve Sdzlesmeli Personel
kadrolarinin norm kadrolara uygun halde degisikli§i gerekceleri ile birlikte Meclise sunmak ve
mevcut bos dolu kadro durumunu takibini yapmak,

Aylik olarak iISKUR' a iggi bildirim formu bilgilerin girigini yapmak,

Mahkemelerde agilan personel davalarina iliskin galisma ve gerekli yasal islemleri yapmak,
Gerektiginde isveren vekili olarak Toplu is Sézlesmelerine katilmak, TiS’ in kanun ve
yonetmeliklere gére uygulanmasini saglamak,

Her yilin sonunda is¢i Hizmetleri Sefligi olarak isci ve sézlesmeli personelin biitge taslagin
hazirlamak,

Emeklilik ve ise son verme islemlerinin kanun, tizik ve ydnetmelikler dogrultusunda
yarutilmesini saglamak,

is Saghg ve Giivenligi Sefligi’nin Gorevleri
MADDE-7
is Saghig ve Giivenligi Sefligi tarafindan yiritilecek gérevler sunlardir:

1) Rehberlik;

a) Is saghgi ve giivenligi mevzuatina ve genel is giivenligi kurallarina uygun olarak
surdurilmesini saglamak igin isverene dnerilerde bulunmak.

b) s sagligi ve giivenligiyle ilgili alinmasi gereken tedbirleri isverene yazil olarak bildirmek.

c) Isyerinde meydana gelen is kazasi ve meslek hastaliklarinin nedenlerinin aragtiriimasi ve



tekrarlanmamasi i¢in alinacak 6nlemler konusunda galigsmalar yaparak isverene 6nerilerde
bulunmak.

2) Risk degerlendirmesi;
a) s saghgi ve guvenligi yoniinden risk degerlendirmesi yapilmasiyla ilgili calismalarin
koordinasyonunu saglamak.
c) Risk degerlendirmesi ¢calismalarinda elde edilen bilgi ve belgelerin muhafazasini
saglamak.
3) Calisma ortami goézetimi;
a) Is sagligi ve glvenligi mevzuati geregi yapilmasi gereken periyodik bakim, kontrol ve
Olgumleri planlamak ve uygulamalarini kontrol etmek.
b) isyerinde kaza, yangin veya patlamalarin énlenmesi icin yapilan ¢alismalari takip etmek,
bu konuyla ilgili periyodik egitimlerin ve tatbikatlarin yapiimasini ve acil durum plani
dogrultusunda hareket edilmesini izlemek ve kontrol etmek.

4) Egitim, bilgilendirme ve kayit;

a) Calisanlarin is sagligi ve glivenligi egitimlerinin ilgili mevzuata uygun olarak planlanmasi
konusunda calisma yaparak igverenin onayina sunmak ve uygulamalarini yapmak veya
kontrol etmek.

b) Calisanlara yonelik bilgilendirme faaliyetlerini diizenleyerek isverenin onayina sunmak
ve uygulamasini kontrol etmek.

c) Gerekli yerlerde kullaniimak amaciyla is saghgi ve guvenligi talimatlari ile ¢alisma izin
prosedurlerini hazirlayarak igverenin onayina sunmak ve uygulamasini kontrol etmek.

d) ilgili birimlerle igbirligi;
a) Isyeri hekimi, is giivenligi uzmani, calisan temsilcisi ve destek elemanlarinin
calismalarina destek saglamak ve bu kisilerle isbirligi yapmak.
b) Bir sonraki yilda gergeklestirilecek is sagligi ve guivenligiyle ilgili faaliyetlerin yer aldigi
yillik galisma planini isyeri hekimi ve is guivenligi uzmani ile birlikte hazirlamak.
¢) Bulunmasi halinde is sagligi ve guvenligi kuruluyla igbirligi icinde ¢alismak.

insan Kaynaklari ve Egitim Sefligi’ nin Gérevleri
MADDE-8
Insan Kaynaklari ve Egitim Sefligi tarafindan yiritilecek gorevler sunlardir;

a) Miduarligimizin gergeklestirmis  oldugu “personele dayali hizmet alimi” ihalesinde
calistirilan/calistirilacak personelin hizmet sartlarina ve niteliklerine goére ilgili evraklarin
hazirlanmasini saglamak.

b) Kurum ve kuruluslardan gelen yazismalarinin cevaplanmasi ve taleplerin yerine getirilmesini
saglamak.

¢) Kurum diglI gelen resmi yazilara istinaden personel gérevlendiriimesini yapmalk,

d) Kurum ici ve kurum digindan gelen personele yonelik duyuru ilan ve bilgilendirme yazilarinin
kurum geneline duyurusunu yapmak,

e) Cagri Merkezi, Hizmet Masalari, EBYS ve CIMER iizerinden gelen vatandas tesekkir ve
sikayet surecini takip ederek sonuglarini yine vatandas ile paylasmak,

f) Personel giris-¢ikis kart hareketlerinin takibi,

g) Personele ve stajyer 6grencilere yonelik hizmet ici egitim sireglerinin igletiimesi,

h) Kurum bunyesinde personellere ydnelik anket taleplerinin incelenerek sonuglari Kurumumuz ile
paylasiimak kosuluyla takibini yapmak,

i) Lise, MESEM ve Universite 6grencilerinin staj siireglerinin takibini yapmak,

i) Kurum disindan gelen ve kurum personellerinin faydalanacagi protokol ve anlasma talepleri ile
ilgili sirecin takibini yapmak,

k) Kurum personellerine yonelik sosyal etkinlikler diizenlemek,



[) Madirligimizin gergeklestirmis oldugu “personele dayali hizmet alimi” ihalesinde c¢alisan
personellerin, aylik puantajlarinin toplanmasi ve sisteme iglenen puantajlarin kontrollerini
saglamak, gerekli durumlarda dizenleme yapmak,

m) Madurligimizin gerceklestirmis oldugu “personele dayali hizmet alimi” ihalesinde c¢alisan
personellerin goérev, hak, yetki ve sorumluluklarini; aylik tahakkuklarini yasalar ve toplu is
s6zlesmesi cercevesinde tespit ederek 6deme emirlerini dizenlemek, Yalova Belediyesi
Personel A.$. ile koordineli galismak.

n) Hizmet Alimi Yolu ile istihdam edilen personeller ile ilgili mahkemelerden gelen bilgi ve belge
taleplerinin degerlendirilerek yasal sireler icerisinde cevaplamak,

0) Hizmet alimi yolu ile istihdam edilen iscilerden isten ayrilan ya da is mahkemesi sonrasi hak
edilen iscilik alacaklari ve tazminatlari hesaplamak.

istihdam Birimi’nin Gorevleri
MADDE-9
istihdam Birimi tarafindan yiiriitilecek gérevler sunlardir

a) Istihdam Birimimize bagvuru yapan kisilerin; Kisisel verileri alinarak sisteme is arayanlarin bilgileri
Excel formatinda islenir.

b) Bagvuru yapan kisilere bilgi verilerek aradiklari is alanlarina gére yénlendirme yapilr. isveren
firmalarin detaylari hakkindan bilgi verilir.

c) Birimize Is verenlerin bagvurulari da yapilmakta olup firma bilgileri ve iletisim bilgileri excel
formatinda kayit altina alinir.

d) Toplu alim yapacak firmalarin planlamalari yapilarak; is alani, yas arali§i ve aranan kriterler mesaj
yoluyla vatandasa iletilir. Planlanan saat ve tarinte istihdam Birimimizde is arayan ve isveren
bulusturulur.

e) Isveren bir veya iki kisi alim yapacaginda elimizdeki bireysel basvurular kontrol edilerek uygun
adaylar tarafimizca mail ya da arama ile igsverene yonlendirme yapilir.

f) Belediyemizin Beldesk sisteminden gelen basvurulara arayarak ya da mail yoluyla tarafimizdan
doénus yapilir. Memuriyet igin bagvuru yapanlarin bilgileri mail yoluyla ilgili birime génderim saglanir.

Mudurluk Yetkisi:

MADDE-10

insan Kaynaklari ve Egitim Mudirliigl, bu yénetmelikte sayilan gorevieri ve 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tum gorevleri kanunlar gergevesinde
yapmaya yetkilidir.

Mudurligin Sorumlulugu:

MADDE-11

insan Kaynaklari ve Egitim Miidirligl, Belediye Baskaninca verilen ve bu yénetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri plan ve programlar, genel prensipler ve mevzuat
kurallarina gére tam ve zamaninda gereken 6zen ve cabuklukla yerine getirmekle sorumludur.
Yetkilerini kullanma ya da kullanmama sonucundan dolayi Baskana kargi sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:
MADDE-12

a. Baskanlik Makamina kargi Mudurlugi temsil etmek, verilen gorevleri mevzuata uygun olarak
gerceklestirmek.



b. Mdudurligin gorev ve sorumluluk alanina giren konulari Belediye Baskani ve/veya baskan
yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu yasal mevzuat hikimlerine
uygun olarak yerine getirmek.

c. Belediyenin insan kaynagi ihtiyacini analiz yaparak, planlayip personel politikasi konusunda
calismalar gerceklestirerek hizmet tretim gliclni ve kalitesini arttirmak.

d. Muaduarlagan goérev alanina giren butin konularla ilgili personelin gérev dagilimini yapmak,
mudurlik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklari gidermek.

e. idari olarak calisan personelin gérev ve sorumluluklarinin takibini yapmak ve
organizasyonunu saglamak.

f.  Muadurlik blnyesinde gérev yapan alt birimlerin tim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak vyerine getiriimesini, belediyede c¢alisan personelin 6zlik islemlerinin mevzuat
cercevesinde yUrutulmesini saglamak.

g. Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya 6dul icin tst makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak, varsa ceza
veya 6dul icin Ust makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak ve
kullandirmak, rapor, dogum, 6lim vb. konular ile 6zlUk iglemlerini takip ve kontrol etmek.

h. ihtiyac duyulan personelin hizmet sartlarina ve niteliklerine gére ise alinmasi ve
yetigtiriimesini saglamak.

i. lsin gerektirdigi nitelikler ve personelin sahip oldugu kisisel ve mesleki profillerin siirekli olarak
karsilastirlarak, personele verilmesi gereken egitimlerin programlanmasi ve
gerceklestiriimesi konularinda ust yénetimi ve ilgili tim birimleri uyarmak ve katihmlarini
saglamak.

j. Personelin ilerleme, intibak, terfii, mal beyani, pasaport, atama, askerlik borglanmasi ve nakil
islemlerinin yapilmasini saglamak.

k. ise son verme ve emeklilik islemlerinin kanun, tiizik ve y®netmelikler dogrultusunda
yarutilmesini saglamak.

I.  Personelin gdrev, hak, yetki ve sorumluluklarinin, aylik ve édeneklerinin yasalara ve toplu is
s6zlesmelerine gore tespit edilerek ddeme emirlerinin diizenlenmesini saglamak.

m. Personel disiplin kayitlarinin tutulmasi, arsivienmesi gerekli islemlerinin yapiimasini
saglamak.

n. Toplu is s6zlesmesi gorismelerine katiimak.

0. Calisan memnuniyetinin artiriimasi konusunda Olgimler yapmak, egitim, seminer, sosyal
faaliyetler ve gereken diger konularda faaliyetleri planlamak ve yiritmek.

p. Personel ile ilgili konularda diger kurum ve kurulusglarla resmi yazismalari yapmak.

g. Personelle ilgili yasal yonetmeliklerin kurum igerisinde uygulanmasini saglamak, konuyla ilgili
raporlamalari yaptirmak.

Yilhk mudarldk bltgesinin hazirlanmasi ve takibini gerceklestirmek.

Disiplin kurulu tarafindan alinmis olan kararlarin uygulanmasini saglamak.

Stajyer 6grencilerin kuruma alinmasi ile ilgili faaliyetleri planlamak ve yuriGtmek.

Odemelerle ilgili gerekli galismalari yerine getiriimesini saglamak.

Kendisine bagl personelin egitimini saglamak.

Kendisine bagli birimi ydnetmek ve bolim hedeflerini gergeklestirmek.

s<gc~o-=

Sef’in Gorev, Yetki ve Sorumluluklari:
MADDE-13
a) Gorevi geredi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gére yapar veya yaptirir.
b) islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapiimasini ve vaktinde bitirimesini saglar.
c) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.
d) llgili mevzuat hikiimleri geregi gerceklestirme gérevini yerine getirmek.



e) Mudur tarafindan verilen gérevleri midir adina yurdtr.
f) Biroya ait is ve islemlerden midure karsi sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi

MADDE-14
Blro sorumlusu ve diger memurlar diginda kalan Mudurligin tim elemanlarina verilen belgeler,

dosyalar ve tim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi:

MADDE-15

insan Kaynaklari ve Egitim Midurliigiindeki is ve islemler Midiir ve Sef tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yarataldr.

Gdorevin Yuratdlmesi:

MADDE-16

Madarlikte gorevli tim personel, kendilerine verilen goérevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
gereken 6zen ve siratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
(isbirligi ve Koordinasyon)

Miidiirliik Birimleri Arasinda igbirligi:
MADDE-17

a) Mauadurluk dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Mudur tarafindan saglanir.

b) Mdudurlige gelen tim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra mudure iletilir.

c) Mauaddur, evraklari geredi icin ilgili personele tevzi eder.

d) Bu Yonetmelikte adi gegen gdrevlilerin 6lum hari¢ her hangi bir nedenle gdrevlerinden
ayrilmalari durumunda gérevleri geredi yanlarinda bulunan her tirli dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalari bir gizelgeye bagh olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-Teslim yapilmadan gdérevden ayrilma islemleri yapiimaz.

e) Calisanin 6limu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve dider esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Diger Miidiirliikk, Kurum ve Kuruluglarla Koordinasyon:
MADDE-18

a) Mauddurlikler arasi yazismalar Madirin imzasi ile yuratalar.

b) Mduadarligun, Belediye digi 6zel ve tuzel kigiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglari ve diger
sahislarla ilgili gerekli goérilen yazigsmalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Midirin ve Bagkan
Yardimcisinin parafi, Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yaratalar.

c) Yapilan igslemler ile ilgili olarak yirirlikteki mevzuatlara dayanak olmak lzere Hukuk isleri
Mudurliginden goéris alinabilir.

ALTINCI BOLUM



Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:

MADDE-19

a) Mudurlik, gelen basvurulari kontrol ederek faaliyet alanina giren basvurularin sevkini fiziksel
ve elektronik ortamda kabul eder.

b) Mdudirlige gelen basvurular Elektronik Belge Yoénetim Sistemi (EBYS) (zerinden ilgili
personele mudur veya yetkilendirdigi kisi eliyle dogrudan zimmetlenerek islemlerin yapilmasi
saglanir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yukimludur.

c) Islemi tamamlanan evraklar midiirliik arsivinde fiziksel ve elektronik ortamda muhafaza edilir.

Arsivleme ve Dosyalama:
MADDE-20

a)

Arsivleme ve dosyalama Belediye Meclisinin 04.01.2010 tarih ve 04 sayili kararinca kabul
edilen Arsiv Ydonetmeligine uygun olarak yapilacaktir.

YEDINCIi BOLUM
(Denetim)

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hukimleri:

MADDE-21
a) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidirii tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) insan Kaynaklari ve Egitim Miidiri 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yGratur.
c) Insan Kaynaklari ve Egitim Mudirliginde calisan tim personelin izin, rapor, derece ve

kademe ilerlemesi, 6dlllendirme ve cezalandirma ve dider islemlere iliskin belgeleri kapsayan
dosya tutulur.

SEKIZzINCi BOLUM
(Cesitli ve Son Hukiimler)

Yénetmelikte Hikiim Bulunmayan Haller:
MADDE-22
Isbu yénetmelikte huikim bulunmayan hallerde yurarlukteki ilgili mevzuat hikimlerine uyulur.

Yururlok:
MADDE-23
Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabull tarihinde yururlige girer.

Yuratme:
MADDE-24
Bu yénetmelik hikimlerini Belediye Bagskani yUratar.

MECLIS BASKANI: Plan ve Biitce Komisyonu Kararmi oylarmiza sunuyorum kabul
edenler, etmeyenler.

KARAR:



Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii Goérev ve Calisma Yonetmeliginde yapilan degisik ve
duzenlemeler Plan ve Biitce Komisyonu raporu dogrultusunda oybirligi ile kabul edilmistir.

06/05/2025 tarihli ve 157 sayili Meclis karari ile ytiriirllige girmistir.
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