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TURKELI BELEDIYES]
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUD L}Ig{, UGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM _
Amac, Kapsam, Dayanak, Kurulus, Tamimlar ve Temel Ilkeler

AMAC

MADDE 1-

Bu yénetmeligin amaci, Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligiiniin kurulus, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarim diizenlemektir.

KAPSAM

MADDE 2-

Bu Yénetmelik, Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

DAYANAK

MADDE 3-

Tiirkeli Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 say1l1
Belediye Kanunu, 657 say1li Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden
hazirlanmigtir.

KURULUS
MADDE 4-
Tiirkeli Beledjyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii, 5393 say1l1 Belediye Kanunu’nun
“Belediye Tefkilat1” baslikli 48. Maddesinde belirtilen miidiirliikler icerisindedir.




TANIMLAR

MADDE 5-

Bu yonetmelikte gegen;

Belediye : Tiirkeli Belediyesini,

Baskanlik : Turkeli Belediye Baskanhigini,

Baskan : Turkeli Belediye Baskanini,

Meclis : Ttirkeli Belediye Meclisini,

Enctimen : Tiirkeli Belediye Enclimenini,

Bagkan Yardimcis1  : Belediye Baskani tarafindan konu ile ilgili gérevlendirileni,
Miidiirliik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,

Miidiir : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,

Personel : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligii Personelini

Y onetmelik . Insan Kaynaklari ve Egitim Midirligii Goérev ve Calisma

Yonetmeligini ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat ve Baghhk

TESKILAT
MADDE 6-
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

a) Mudiir
b) Sef
¢) Memur
d) Isci

BAGLILIK

MADDE 7-

Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirligii, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48. Maddesi
geregince Belediye Bagkani’na bagl olarak ¢aligan bir birimdir. Belediye Baskam bu gorevi
bizzat veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi eliyle yiiriitebilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

MUDURLUGUN GOREVLERI:
MADDE §-

(1)- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki gorevlerin etkin, saglikli ve mevzuata uygun
bir sekilde yiiriitiilmesinin saglanmasi.

(2)- Bagkanliga personel konularinda bilgi iiretilmesi ve énerilerde bulunulmasi.

(3)- Gérev alanina giren konularda, ilgili kurum ve kuruluglarla baglant: kurulmasi, is birligi
yapilmasi ve yetkili tjgt makamlara gerekli bilgilerin verilmesi.



(4)- Belediyenin insan giicii planlamasi ve personel politikast ile ilgili ¢aligmalarinin yapilmasi
ve personel sisteminin gelistirilmesi igin tekliflerde bulunulmasi.

(5)- Mevzuatin gerektirdigi diger gorevlerin yiirtitiilmesi.

(6)- Y1llik izin Planlanmasimin yapilmasi

(7)- Miidiirliikler ve diger kurum ve kuruluslarla yapilan tiim yazigmalarin birer sureti islem
bitince konularina gore diizenlenerek klasorlerde saklanir.

(8)- Baskanin verecegi diger gérevleri yerine getirmesi.

MUDURLUGUN YETKIi VE SORUMLULUGU

MADDE 9-

(1)- Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirliigii, bu yonetmelikle sayilan gorevleri 5393 sayili
Belediye Kanunu’na dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
gergevesinde yapmaya yetkilidir.

(2)- Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskani tarafindan ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili kanunlarda belirtilen gorevleri gereken 6zenle zamaninda yapmak
ve ytirlitmekle sorumludur.

MUDURUN YETKIi VE SORUMLULUGU
MADDE 10-

(1)- Midiirligii Baskanlik huzurunda temsil eder.

(2)- Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(3)- Caligmalarini, yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlii emirlerle ytiriitiir.

(4)- Miidiirligiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

(5)- Midiirliik biinyesindeki personeli arasinda yazili ve sozlii gérev dagilimi yapar.

(6)- Midurltigiin ¢alisgma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak caligmalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

(7)- Miudiirligii biinyesinde gorev yapan personelin tiim is ve islemleri zamaninda ve dogru
olarak yerine getirmesini saglar.

(8)- Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasindaki koordinasyonu
saglar.

(9)- Mudiirliik ile ilgili yazigsmalarda birinci derece imza yetkisi,

(10)- Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme,
tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,

(11)- Midiirliik emrinde gorev yapan personele, 6diil ve takdirname, yer de@istirme gibi
personel islemleri igin bagli bulundugu Makama onerilerde bulunma yetkisi,

(12)- Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi,
(13)- Miidiirlugiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetkisi bulunmaktadir.

MUDURLUGUN GOREVLERI
MADDE 11-

(a) Memur Personel ile ilgili Yapilan islemler

(1)- Memur Personelin kurum i¢i gorevlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro degisikligi,
agiktan atama ve gegici gorevlendirme islemlerinin yapilmasi, talep dilekgelerinin incelenip
sonug¢landirilmasi, géreve baslayis islemlerinin yapilmasi.

(2)- Memur persogelin derece, terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerini belirten listelerin
takibi, onaylarininfalinmasi, maasa etki yapan kidem ve hizmet yillapinin tespiti




(3)- Memur personelin {icretsiz izin (askerlik, dogum sonrasi) géreve baslayis ve gorevden
ayrilig islemlerinin yapilmasi.

(4)- Memur personel ile ilgili her tiirlii islemlerin bilgisayar ortaminda kayit altina alinmasinin
ve bilgilerin muhafazasinin saglanmasi.

(5)- Memur personelin hizmet borglanma ve intibak (SSK, 6grenim degisikligi, askerlik stiresi)
islemlerin yapilmasi.

(6)- Atamasi yapilacak memur personelin ilk ige giriste ve belirli siirelerde alinmas1 gereken
kanuni belgelerinin alinarak incelenmesi ve usuliine uygun olarak saklanmasi.

(7)- Ise giristen itibaren tiim ¢aligma yillarini, kademe ve derece degisikliklerini gosterir hizmet
belgelerinin diizenlenmesi

(8)- Belediyemizden naklen giden ve Belediyemize naklen atanan memur personelin 6zliik
dosyalarinin nakil gittikleri kuruma génderilmesi, gelenlerin ise dosyalarinin teslim alinmasi.
(9)- Mahkeme ve durusma kararlarinin adi gegenlere tebliginin yapilarak alman tebelliig
belgelerinin ilgili kurumlara gonderilmesi.

(10)- Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda subat ayinin son giiniine kadar, Memur Personelden Mal
beyani alinmasi, 6nceki yillarda alinan beyannamelerle karsilastirma yapilmas: ve muhafaza
edilmesi.

(11)- Personelin evlilik ve mahkeme karar1 vb. nedenlerden kaynaklanan soyadi
degisikliklerinin Sosyal Glivenlik Kurumuna bildirilmesi.

(12)- Emeklilik Hizmet yillarin1 tamamlayanlarin ve emekliye ayrilmak isteyenlerin emeklilik
islemlerinin yapilmasi

(13)- Memurlarin 6zlik dosyalarinin korunmasi ve kurum sicil numarasi esasina gore
duizenleyerek arsivlenmesi.

(14)- izine ayrilan miidiirlerin ve Baskan Yardimcilarinin izinli oldugu siire i¢inde gorevini
yiiriitecek personelin vekaleten gorevlendirme islemlerinin yapilmasi.

(15)- Yiirtirlukteki mevzuat geregi kismi personel aliminda Belediye Meclisinden izin alma
islemlerinin yapilmasi.

(16)- Miidiirlik mutemetliginin gerektirdigi gorevlerin ve ihtiya¢ duyulan her tiirlii malzemenin
satin alma talebinin diizenlenmesi,

(17)- Vefat eden memurlarin dul ve yetimlerine maas baglanmasi hususunda gerekli
yazigmalarin yapilmasi.

(18)- Personelin 6zliik haklari ile ilgili konularda Devlet Personel Baskanligindan goriis almak
ve bu dogrultuda islem ytiriitmek.

(19)- Personel gorevlendirmelerinde mudiirliikler arasi bilgilendirme yazismalarinin yapilmasi.
(20)- Memurlarin 6zliik haklarina iliskin ¢esitli kurumlardan gelen bilgi ve belge taleplerine
gerekli yazigmalarla cevap verilmesi.

(21)- Ozliik dosyalarimin nakil, emeklilik, vefat, istifa vb. durumlarda sicil numaras: sirasi
gozetilerek arsivlenerek muhafaza edilmesi.

(22)- Memur personelin dilekgeli miiracaatlarinin cevaplandiriimasi.

(23)- Memur personelin Hizmet Sendikalarina tiye olma ve istifa etme asamalarinda gerekli
mevzuatin uygulanmasi.

(24)- Yiirtirliikteki mevzuat geregi agiktan atama, kadro ihdas ve kadro derece unvan
degisiklikleri ile ilgili yazigsmalarinin yapilmasi.

(25)- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun uygulanmasi ve meydana gelecek
degisikliklerin takip edilmesi.

(26)- Yiiriitiilen gorevlerle ilgili istatistiki bilgiler hazirlanmasi.
(27)- Miidiirliikge islem yapilan ve dagilimi gereken evraklarin EBY'S iizerinden kayda gJinarak
(gerekirse zimmet defteri ile de imza karsihiginda) teslim edilmesi. ﬁ

(28)- Personel kimlil§ kartlarinin hazirlanmasi.




(29)- Belediye ve Bagli Kuruluslari fle Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Y6netmelik uyarinca islem yapmak.
(30)- Baskanin verecegi diger gorevleri yerine getirmesi.

b) isci Personel ile ilgili yapilan Islemler

(1)- Is¢i personelin gorevliendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme yazigmalari, kadro
degisiklikleri gibi 6zliik islerinin yapilmasi.

(2)- Engelli isgi, eski hiikiimlii ve teror magduru kontenjanlarina alinacak iscilerin yasal
cercevede alim iglemlerinin gerceklestirilmesi.

(3)- Yeni ise alinan, isten ayrilan ve kadro degisikligi olan personelin Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanhgina isgi giris ve ¢ikig bildirimlerinin gonderilmesi, her ay diizenli olarak
Tiirkiye Is Kurumuna isgiicii ¢izelgesinin gonderilmesi.

(4)- Toplu is S6zlesmesi taslaginin ve tutanaklarinin hazirlanmasi.

(5)- Isci Disiplin Kurulunun olusturulmasi, disiplin kuruluna gonderilen evraklarin takip
edilerek, disiplin kararinin hazirlanip onaylatilmasi.

(6)- Midiirlikler tarafindan gonderilen yillik izinlerin islendikten sonra dosyalarina
kaldirilmasi

(7)- Is Saghig1 ve Giivenligi Kurulunun her ay toplanmasini saglamak.

(8)- 4857 Sayili Is Kanunu’nun uygulanmasi ve meydana gelecek degisikliklerin takip edilmesi
(9)- Gegici Is¢i Vize Alinmast igin Belediye Meclisine Onay Hazirlanmasi

(10)- Isci Personelin yil i¢inde almis oldugu izin ve istirahatlarinin takibinin yapilmast,
islenmesi ve dosyalarina kaldirilmasi

(11)- Baskanin verecegi diger gérevleri yerine getirmesi.

¢) Sozlesmeli Personel ile ilgili yapilan islemler

(1)- 5393 sayili Belediye Kanunun 49.maddesi geregi kadro karsihigi ¢alistirilan sézlesmeli
personelin {icretinin belirlenmesi i¢in Belediye Meclisine sunulmak iizere Onay hazirlanmasi
(2)- Sozlesmeli Personel Olarak Istihdam edilecek personel ile Tam Zamanlhi Sézlesme
imzalanmasi i¢in sdzlesmelerin hazirlanmasi

(3)- Imzalanan sozlesmelerin, personele ait evraklarin, diplomalarin ve Meclis Kararinin
tasdikli fotokopileri ile dolu bos kadro cetvellerinin hazirlanarak, sézlesme tarihinden itibaren
30 giin igerisinde Igisleri Bakanligina génderilmesi

(4)- Sozlesmeli Personelin yi1l i¢inde almis oldugu izin ve istirahatlarinin takibinin yapilmasi,
islenmesi ve dosyalarina kaldirilmasi

(5)- Sozlesme imzalanan her bir personel i¢in 6zliik dosyasi hazirlanmasi ve arsivlenmesi

(6)- Cesitli nedenlerden dolay1 isten ayrilan personelin isten ¢ikis islemlerinin yapilmasi

(7)- Sozlesmeli Personel ile ilgili mevzuatin takip edilmesi

(8)- Bagkanin verecegi diger gorevleri yerine getirmesi.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

GOREYV VE HIZMETLERIN PLANLANMASI

MADDE 12-

Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirligindeki her tiirlii is ve islemler mudiir tarafindan
diizenlenen plaardahilinde yiiriitiiliir.




GOREV VE HIZMETLERIN YORUTULMESI

MADDE 13-

insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinde gérevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri
ve sorumlu oldugu tiim is ve islemleri, ilgili yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen
ve siiratle yapar.

ORTAK HUKUMLER
MADDE 14-

insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;

a) Miidiirliigiin hizmet alam ig¢indeki tim faaliyetlerde, ilgili kanun, yonetmelik, genelge ve
Belediye Baskaninca belirlenen esaslara riayet eder.

b) Her vatandasa esit davranir.

¢) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendisini gelistirmek, bulundugu pozisyonun vasiflarini
kazanmak i¢in gerekli 6zeni gosterir, imkanlar dahilinde bu amacgh etkinlik ve seminerlere
katilir.

¢) Is ve islemlerin takibi amaciyla, amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlari
eksiksiz hazirlar, yaptig1 is ve islemlerle ilgili evraklarin ve bilgilerin dogrulugunu kontrol eder.
d) Bagkanlik makamina iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi ve kisisel verilerin korunmasi kanunu
kapsaminda, kisisel verilerin korunmasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir, yapilan ve
yapilacak igleri gizli tutar, bu konularda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamalarda
bulunmaz.

e) Herhangi bir nedenle gorevinden ayrildiginda, korumak ve saklamakla yiikiimlii oldugu
evrak, malzeme ve demirbaslari saglam ve eksiksiz teslim eder.

f) Midiirligiin hizmet alani igerisindeki tiim faaliyetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi,
personel arasindaki ahengin saglanmasi i¢in gayret gosterir, olumsuz bir durum s6z konusu
oldugunda ise mudiiriine bilgi verir.

~ BESINCI BOLUM
Is birligi ve Koordinasyon

MUDURLUK BiRIMLERI ARASINDA i$ BiRLIiGI
MADDE 15-

a) Miidiirliikte ¢aligan personeller arasindaki is birligi ve koordinasyon miidiir tarafindan
saglanir.

b) Midiirliige gelen tiim evraklar toplanip, konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

¢) Personellerin 6lim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalart durumunda,
gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan
esyalan bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-
teslim yapilmadan gérevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

¢) Galiganin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagq bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

F o




DIGER MUDURLUK, KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON
MADDE 16-

a) Miidiirliikler aras1 yazigmalar miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.
b) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kaymakamlik, Kamu kurum ve
kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar, Miidiir ve Baskan
Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzast ile
yuratiilir.
ALTINCI BOLUM
Denetim

DENETIM HUKUMLERI
MADDE 17-

a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii, Miidiirliige bagh tiim personeli her zaman denetleme
yetkisine sahiptir.

b) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii, Miidiirliige bagh tiim personelin izin, rapor, derece ve
kademe ilerlemesi, ddiillendirme vb. 6zliik islemlerini takip eder.

YEDINCI BOLUM
Cesitli Son Hiikiimler

YOENTMELIKTE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

MADDE 18-

Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

YURURLUK
MADDE 19-

Bu yonetmelik Tiirkeli Belediye Meclisince kabul edildikten sonra Belediyenin Resmi internet
sitesinde yayimu tarihinde yiiriirliige girer.

YURUTME
MADDE 20-
Bu yo6netmelik hiikiimlerini Tiirkeli Belediye Bagkani yiiriitiir.

Bu Yonetmelik 7 boliim, 20 madde ve 7 sahifeden ibarettir. Bu Yonetmelik yiiriirliige
girdiginden itibaren eski yonetmelikler hiikiimsiizdiir.




