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GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler

Amag
MADDE 1. Bu Y6netmeligin amaci; Armutlu Belediye Baskanligi insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirligi’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek ve
uygulamaktir.

Kapsam
MADDE 2. Bu Yo6netmelik, Armutlu Belediye Baskanligi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirligii’niin kurulus amaci, faaliyet alanlari, teskilat yapisi ile yonetici ve diger personelin gorev
yetki ve sorumluluk alanlarmi kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3. (1)Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49 uncu maddeleri ile
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Armutlu Belediye Bagkanligini,

b) Bagkan: Armutlu Belediye Baskanini,

C) Baskan Yardimcisi: Miidiirligiin bagh oldugu Baskan Yardimcisini,

¢) Miudiirlik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,

d) Miidiir: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriind,

e) Personel: Mudurlikte gorevli tim personeli,

f) Memur: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu geregince devlet ve diger kamu tiizel

kisilerince yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

g) Isci: 4857 sayil1 Is Kanuna tabi olarak siirekli isci kadrolarinda belirsiz siireli is
sozlesmeleriyle ¢alistirilan siirekli is¢ilert,

g) Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanunun 49. maddesi geregince istthdam
edilen personeli,

1) Hizmet Alim1 Yardimci Personel: 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayih
Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda hizmet satm alma usulii ile yiiklenici firma
(alt igveren) tarafindan belediyemize temin edilen ve miidiirliikklerde istihdam edilen
calisanlar1 ifade eder,

h) TIS: Memur - is¢i personelin mali, 6zliik ve sosyal haklarini iyilestirmek amaci ile
yasalar cercevesinde Belediye ile Yetkili Sendika arasinda imzalanan Toplu Is
Sozlesmesini,

i) SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

)} Kurul: Belediyedeki is ve islemlerin yiiriitiilmesi i¢in kanun ve yonetmeliklerle
kurulmasi zorunlu olan veya Belediye Baskani tarafindan olusturulan komisyonlar1 ifade
eder.




Temel flkeler
MADDE 5 -(1) Mudirluk temel ilke olarak;
a) Uygulamalara iligskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasini,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunlugunu,
c) Kayaitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini,

¢) Hizmetlerde siirdiiriilebilirligi,
d) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimliligi,

e) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffafligi,
f)  Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
g) Uygulamalarda adaleti, hizmette esitligi ve hesap verilebilirligi esas alir

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teskilat

MADDE 6- insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii niin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.

Midiirlik J
(Ol etk Bttt J
Egitim Hizmetleri Birimi J

Is ve Meslek Edindirme Hizmetleri
Birimi
Bilgi Islem Birimi ‘




Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 7- Armutlu Belediye Baskanlig1’nin amaglari, prensip ve politikalari ile bagl bulunulan
mevzuat ve Belediye Bagkani'nin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde, Baskanlik Makaminin emir ve
direktifleri dogrultusunda;

Midiirligiin gorevlerini etkin, saglikli ve mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

Belediyenin insan giicii planlamas1 ve personel politikas1 konusunda ¢aligmalar yaparak
hizmet tiretim giiclinli ve hizmet kalitesini arttirmak,

Personel planlamasi ile ilgili calismalar1 yliriitmek, personel ihtiyaglarmni sistemli bir
bicimde tespit etmek, personelin birimler arasinda say1, nitelik yoniinden uygun bi¢cimde
dagilimini saglamak, kadro, sema ve cetvelleri onaylattirmak ve kadrolar1 saglamak, buna
gore atamalar yapilmasinisaglamak.

Ise almacak personelin niteliklerini ve smav ydntemlerini tespit etmek, uygulamalari
izlemek.

Gorev alanma giren islerin yillik plan ve programlarint yapmak, midurlik butgesini
hazirlamak.

Memur, is¢i ve sozlesmeli personel islemlerini 657 sayilt DMK, 5434 sayili Emekli Sandig1
Kanunu, 5502 sayil1 Sosyal Giivenlik Kanunu, 5510 sayili SGK. kanunu, 4857 sayil1 Is
Kanunu, 506 sayil1 SSK Kanunu, 2822 sayil1 T.I.S Grev ve Lokavt Kanunu, 4688 say1li
KamuGérevlileriSendikalariKanunu, 5620say1liGegicilscilerileilgiliKanunile5393sayil1
Belediye Kanunu ve bunlara dayanarak ¢ikarilan yonetmelik ve genelgeler ¢ercevesinde
Ozliik islerini yiiriitmek.

Memur, sézlesmeli, daimi is¢i ve gegici isci personellerin mali haklari ile ilgili maas-Ucret
is ve islemleriniyiiriitmek.

Memur personelin yan 6deme- 6zel hizmet cetvellerini her takvim yili igin hazirlayarak 11
Mabhalli idareler Miidiirliigiine onaylatmak,

Personelin isinde ve ¢cevresinde daha verimli, pozitif olmasi i¢in hizmet i¢i egitim
programlarinin belirlenmesi ve bu egitimlerin bir program dahilindeverilmesi,
Baskanligin personel politikasiin belirlenmesine yararl caligmalar yapmak, onerilerde
bulunmak ve Baskanlik Makaminasunmak,

Ilge disina gonderilecek personelle ilgili islemleriyiritmek,

Gereginde igveren vekili olarak toplu is s6zlesmeleri yapmak, toplu is s6zlesmesi
toplantilarina katilmak, is¢i-isveren iliskilerini diizenlemek ve yliriitmek.

Personel ile ilgili yasalar1 derlemek, uygulamak, tiiziik ve yonetmelik taslaklarini yasalara
gorehazirlamak.

Memur ve is¢i disiplin kurulunun olusturulmasi ve bu kurulun ¢aligmalarma katilmak,
kurulun raportorlik géreviniyapmak.

Personellere verilecek ceza ve ddilleri yasalara uygun olarakuygulamak.

Personeller adma icra dairelerinden gonderilen icra kesintilerini yaparak, ilgili icra dairesine
ve 0denmek tizere Mali Hizmetler Miidiirligii’ ne bilgivermek.

Kefaletli personelin kefalet aidat1 kesintilerini yapmak,Kefalet sandigma Giris - Cikis
islemlerini takip etmek.

Isci ve memur personelin sendika aidat1 kesintilerini yapmak ve aidat listelerini ilgili
sendikaya diizenli olarakbildirmek.

Personelin gecici gorevlerine iliskin olurlar almak ve ilgililere duyurmak.

Devlet Personel Baskanligi’na kadrolar hakkinda bilgi vermek ve yapilan degisiklikleri
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gtincelleyerek yasal sureleri icerisindebildirmek.
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii yapilan islerden dolay1; Belediye Baskani’na,
Belediye Baskani’nin gérevlendirecegi Baskan Yardimcisi’na yasa, tiiziik, yonetmelik ve
genelgelere karsisorumludur.
Belediyemize staj basvurusu yapan 6grencilerin staj is ve islemlerini takip etmek.
Belediyemiz birimlerine dagilimlar1 yapmak, devam ¢izelgelerini tutmak, 6deme yapilacak
stajyerlerin bordrolarinthazirlamak.
Belediye personelinin kullanmakta oldugu telefon hatlarinin abonelik s6zlesmelerini
yapmak, diizenlemek ve personelin maas-Ucretlerinden gerekli telefon kesintileriniyapmak.
Midiirligiin kurum i¢i ve kurum disi, gelen- giden evraklarini, dosyalarmi ve diger
belgelerin kayit, zimmet, dosyalama ve arsiv islerini “ Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Y onetmelik” gergevesinde yiirlitmek,

Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda 5393 sayili Belediye Kanunu ve 1lgili diger
mevzuata dayanilarak, Belediye Enclimeni ve Belediye Meclisine, goriis veya karar alinmasi
icin teklif yazilar1 yazmak,

Miidiirligiin yillik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iliskin miidiirliik
faaliyetlerini tist makamlara sunmak

Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya 0dul icin Gst makamlara teklifte bulunmak,

Personelin izin planlarini yapmak ve kullandirmak, rapor, dogum, 6liim vb. konular ile
Ozliik islemlerini takip ve kontrol etmek,

Miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢ergevesinde personel kanun, tiiziik,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri cercevesinde, iist amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde
Miidiirliik Makamina kars1 tam yetkili ve sorumludurlar.

Belediye personelinin sahsi dosyalarini mevzuata uygun tutmak, diizenlemek ve takip

etmek,

Memur, is¢i ve sozlesmeli personelin disiplin islemlerini yapmak

Memur personelin kurum i¢i ve kurum dis1 goérevlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro
degisikligi, agiktan atama, emeklilik ve istifa islemlerini yapmak, talep dilekcelerini
inceleyip sonuglandirmak

Cesitli nedenlerden dolayi isten ayrilan personelin kayit kapama iglemlerini yapmak,

Goreve son verme ve gorevden uzaklastirma islemlerini yapmak,

Miidiirliiklerin Onerisi iizerine adaylikta en az bir yilm1 tamamlayan basarili memur
adaylarin asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan adaylarin da ilisiklerinin kesilmesi
islemlerini yapmak,

Tesekkiir, takdirname ve 6diil islemlerini yapmak,

Resmi Gazete yayimlanarak yirtrliikte olan Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli
IdareBirlikleri Personelinin Gorevde Yiiselmesi ve Unvani Degisikligi Esaslarina Dair
Yonetmelik hiikiimleri uyarincamemur personelin gérevde yiikselme ve unvan degisikligi
islemlerini yiiriitmek,

Memurlarin kidemi ve hizmet yillarinin hesaplanarak hizmet belgesi diizenlemek,

Kadro ihdasi-iptal ve degisikligi tekliflerini hazirlamak,

3628 sayili yasa geregince sonu O ve 5 ile biten yillarda ve beyan degisikliklerinde
ilgililerinden mal beyan1 almak ve komisyonca karsilagtirmak,

5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesi geregince kadro karsiligi c¢alistirilan
sozlesmeli personelin Ucretinin belirlenmesi igin belediye meclisine sunulmak tzere teklif
hazirlamak,




Sozlesmeli personel olarak istihdam edilecek personel i¢in sdzlesmelerin hazirlanarak
imzalatilmasi, imzalanan sozlesme ile diger ilgili evraklarin tasdikli fotokopileri, dolu bos
kadro cetvellerinin zamaninda Yalova Cevre ve Sehircilik 11 Miidiirliigii’ ne gonderilmesini
saglamak,

- Sozlesmeli personelin yillik, mazeret, hastalik, evlilik, 6liim ve dogum izinlerine iligkin
islemleri yapmak,

- Sozlesmeli personelin diger 6zliik islemleri ile ilgili degisen mevzuati takip etmek

- Memur personelin sendikalara iiye olmave istifa ile ilgili giris—¢ikis islemlerini
gincellemek

- Tiim birimlerin egitim taleplerinin belirlenerek bu talepler dogrultusunda Yillik Egitim
Planinin hazirlanarak, Baskanin Onayina sunmak

- SGK ile entegre ¢alismalar sirdirilmekle, memur personelimizin herhangi bir hak kaybimna
ugramamast i¢in Hizmet Takip Programimna (HITAP) 6zenli bir sekilde gilincel olarak
islemek,

- Memur, sozlesmeli, daimi is¢i ve gegici 1s¢1 personelin sosyal glivenlik kurumlari ile ilgili
tiim iglemlerini yiiriitmek,

- Memur, sozlesmeli, daimi is¢i ve gegici is¢i personelin icra, nafaka vb. borglar1 ile
Belediyeye iligkin borclarinin bordrolarindan kesilmesini saglamak ve ilgili kurumlara
bildirmek,

- Memur, sézlesmeli, daimi is¢i ve gegici is¢i personel ile ilgili mali konularda istenen bilgi,
belge ve goriisleri hazirlamak,

Ozliik Isleri Birimi Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Kurum i¢i ve kurumlar aras1 nakil yapilacak personel i¢in gerekli islemleriyiiriitmek.

- Her tiirlii personel davalari i¢in gerekli bilgileri toplamak, dosyalar1 hazirlamak ve davalar1
personel gorevleri agisindanincelemek.

- Memur personelin kademe ilerlemesi, derece yiikseltilmesi, emekli kesenegi yiikseltilmesi
ve intibak islemlerini, personelin maas, izin ve emeklilik islemlerini yapmak ve yapilmasini
saglamak.

- Memur Personelin sicil islemlerinin, 25.02.2011 tarih ve 27857 sayili Miikerrer Resmi
Gazetede yaymlanan kanunun ilgili maddesine uygun olarakgerceklestirmek.

- 5393 Sayili Bel. Kanununun 49. Maddesinin iigiincii fikras1 geregi gorev yapan Sozlesmeli
Personelin, Maliye Bakanligi’nin yayimladig1 tavan-taban iicretleri baz alarak iicret tespiti
icin Meclis onaymin alinmasi, s6zlesmelerinin hazirlanmasi, her tiirlii yazismalarinin
yapilmasi, istirahat oldugu zamanlarda SGK islemlerininyapilmasi.

- Calisanlarin bilgilerini gilincel tutmak ve bu sayede kisilerin kendi bilgilerinde gerceklesen
degisiklikler sonucunda sahip olabilecekleri haklarin zamaninda uygulamaya gegirilmesini
saglamak.

- Personele iligkin onay ve kararlar1 tebligetmek.

- Tiirkiye Is Kurumuna her ay elektronik ortamda personel durumunu bildirmek.

- lIsci personelin puantaj ve yevmiye degisikligi islemlerini, istirahatli oldugu zamanlarda
SGK islemlerini, ig¢i personelin izin ve emeklilik islemlerini yapmak ve yapilmasini
saglamak.

- Gelen/Giden evraklarin arsivlenmesininsaglanmasi.




Egitim Hizmetleri Birimi Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Her yilin baginda biitiin miidiirliiklere yazi1 yazilarak egitim ihtiyaglarmibelirlemek.

- Vatandaslardan gelen sikayetler dogrultusunda goriilen eksikliklerin hangi egitimler ile
iyilestirilecegini tespit etmek ve egitim programlaruygulamak.

- Yeni ¢ikan kanun ve yonetmeliklerin dogru anlasilip, uygulanmasi i¢in egitimler
dizenlemek.

- Yapilan denetimler sonucunda eksikligi goriilen konular ile ilgili egitimlerdiizenlemek.

- Kanunlar ¢ergevesinde personeli yurti¢i ve yurtdisinda diizenlenen egitimlere gondermek ve
bununla ilgili is ve islemleriyiiriitmek.

- Egitimlerin programlandig: sekilde yapilmasini ve etkinliginin takibini koordine etmek ve
egitim kayitlarmin tutulmasinisaglamak.

- Kuruma yeni baslayan personelin ise uyumunu saglamak,

- Kurum ve kuruluslardan gelen seminer, kurs ve panel yazilarina istinaden egitime
gonderilecek personelin belirlenmesi, onay alinmasi ve 6deme evraklarmni hazirlanmak,

- Personelin hizmet verme kapasitesini artirarak, uygulamada verimlilik, etkinlik ve

kaliteyi yikseltmek,

Is ve Meslek Edindirme Hizmetleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- I arayanlar i¢in is basvuru faaliyetlerini yiiriitmek.
Is arayanlar1 ISKUR vb, kurum ve sirketlereyonlendirmek.
Isgiicii ve istihdam konularmda kurum ve kuruluslardan gelecek onerileri incelemek,
degerlendirmek vesonug¢landirmak.
- ISKUR ile Belediyemiz arasindaki is ve islemleri takip etmek.

Bilgi islem Birimi’nin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
-Armutlu Belediyesinde mevcut olan birimlerin yazilim, donanim, program ihtiyag¢larini karsilamak
ve teknik destekte bulunmak.

-Belediyede bilgisayar otomasyonunun temin, kurulum ve birimlerle entegrasyonunu
gergeklestirmek, ortak bilgi bankas1 olusturmak, bunlarla ilgili gerekli altyap1, kesintisiz gii¢
kaynag1, data ve diger network ve benzeri her tiirlii hizmetleri yapmak veya yaptirmak
- Belediyemizde mevcut bilgisayar sistemleri tizerinde yiiklii olan programlarin bakim ve
giincellestirmelerini yapmak veya yaptirmak.

- I¢ ve dis birimler ile gerektiginde diger ilgili kurumlar arasinda data iletisim altyapisinive gerekli
baglant1 hatlarini tesis ederek, bilgi aligverisini saglamak.

- Birimler arasi iletisim ve veri aligverisini saglamak tizere i¢ ve dis haberlesme sistemi olusturmak
ve isletmek.

-Belediye Internet web sitesi hizmet alim1 is ve islemlerin de firmalar ile goriigme saglamak
sunulan web sitesi hizmetinin giincel teknolojik gelismeler agisindan yeterliligini incelemek ve
denetimini yapmak.

- Belediyenin i¢ ve dis birimlerle bagli kuruluslarinin tiim bilgisayar ve bilgisayar yan iiriinlerinin,
gelisen bilisim teknolojileri dogrultusunda donanim ve yazilimlarin bilgi islem ihtiyaclarinin
degerlendirilmesi, gerekli teknik destek saglanmasi ve ilgili birimlerin koordineli ¢galigmasinin
teminine yardimci olmak, bu kapsamda bilgisayar donanim ihtiyaglarinin belirlenmesine,
kurulmasina ve devreye alinmasina destekte bulunmak, gerektiginde teknik sartname hazirlamak,
- Donanim ve yazilimlarin bakimimi yapmak, faal halde bulundurmak ve gerektiginde Destek
Hizmetleri Miidiirligii ile birlikte dogrudan temin ve ihale yoluyla bakim, onarim s6zlesmeleri ile
yetkili olan firmalara yaptirmak.
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-Bilgisayar sistemlerinin teknolojik gelisme dogrultusunda giincel tutulmasini saglamak.

- Sistemlerin siirekliligini saglamak tizere gerekli emniyet tedbirlerini .Baskanlhiga bildirmek ve
onaylanan tedbirleri uygulamak.

- Veri yedeklemesini ve giivenligini saglamak amaciyla ¢6ziim ortaklarimiz ile iletisim kurmak.

- Sistemi siirekli faal halde tutmak i¢in diger ¢evresel destek birimlerinin uyumlulugunu saglamak.
Bununla ilgili gerekli iyilestirme ¢alismalarini koordine etmek.

- Belediyede mevcut olup Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii kontroliinde bulunan her tiirlii
bilgisayar donanim malzemeleri, ¢cevre birimleri ile altyapinin bakim, onarim ve tamir iglerini
yapmak veya yaptirmak.

- I¢isleri Bakanhg1 E-Belediye sisteminin Belediyemiz sistemine entegre edilmesini organize etmek.
- Belediyemiz personellerine ait Elektronik Imza Sertifikas1 islemlerini yiiriitmek.

- Belediyemiz sistem odasmin giivenli ve stabil ¢aligsmasi i¢in gerekli donanim ,yazilim, kablolama
ithtiyag¢larini tespit emek .

Memur Personel ile ilgili Yapilacak Is ve Islemler

- Mevcut birimlerde gorevlendirilmek iizere memur personel i¢in yapilacak islemlerin 657
saylli DMK geregi sinav ile memur alinmasi, adaylik siirelerinin programlanmasi,
asaletlerinin tasdik edilmesi, her personel i¢in 6zlikk dosyalarinin tutulmasi, gérev
dagilimlarinin yapilmasi, emekli sandig1 ile iligkilendirilerek emekli sicil numarasinin
alinmasi,

- Memur personelin kademe ilerlemesi ve derece terfilerinin yapilmasi, kadro derecesi
yoniinden magduriyeti olanlarin kadro degisiklik tekliflerininyapilmasi,

- Memur personelin bir iist 6grenimi bitirenlerin intibaklarininyapilmasi,

- Memur personelin giinlik devam-devamsizligini takip etmek, senelik izin onaylarmnin
almmasii saglamak, mazeret izinleri, iicretsiz izin, saglik raporlarmin saglik iznine
cevrilmesi i¢in gerekli onay1 almak, yurt disina ¢ikacak personelin izinleri i¢in Valilikle
gerekli yazigsmalariyapmak,

- Emeklilik talebinde bulunan personelin emeklilik islemlerini yapmak ve dosyalarini emekli
sand1g1 genel miidiirligiine gondermek,

- Memur personelin pasaport iglemleri i¢in gerekli yazigmalariyapmak.

- 657 sayil1 DMK’ un 86. maddesi geregince belirlenen kurum i¢i ve kurum dig1 goérevlere
personelin gorevlendirilmesi is ve islemleriniyapmak,

- Personeli HITAP giris ve giincelleme is ve islemlerini yapmak ve takipetmek,

Isci Personel ile Tlgili Yapilacak Is ve islemler

- 4857 sayili Is Kanununa tabi isci personelin belediye birimlerinde calistirilmak iizere ise
alinmasi igin gerekli islemleri yiirlitmek, daimi kadroya alinmasi i¢in gerekli vizeleri alarak
Is-Kur’a taleptebulunmak

- Yeni ise baglatilan ve isten ayrilan is¢ileri yasal siiresi i¢cinde Caligma Bakanligma bildirmek
ve ig¢ilerin 6zliik dosyalariniolusturmak,

- Is Kanunu ve TIS geregi biitiin is¢ilerin senelik izin, iicretsiz izin ve saglik raporlarmin
islenmesi ve takip edilmesinisaglamak,

- Tiim is¢i personelin sosyal haklarini diizenleyen taraf sendika ile igveren adina toplu is
sozlesme goriismelerini yapmak, 2821 ve 2822 sayili Kanunlarm 6ngordiigii evraklari

tamamlayarak sonucunu Mali Hizmetler Miidiirliigiinebildirmek,
e
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- lIsci Disiplin Kurulu, Hasar Tespit Komisyonu ve her is yeri i¢in is saghig1 ve is giivenligi
kurulunu olusturmak i¢in Bagkanlik onayialmak,

- Emekliligi dolan is¢i personelin Sigorta Kanunu geregi talepleri tizerine emeklilik
islemlerini yiirtitmek, dosyalarimikapatmak,

- 4857 sayili Is Kanununun ilgili maddeleri geregince is akdi feshedilen iscilerin kidem ve
ihbar tazminatlarinin hesaplanip 6denmesi i¢in Mali Hizmetler Midiirliigiine bildirilmesi ve
her is¢i i¢in isten ayrilma bildirgesinin doldurularak Is-Kur Sube Miidiirliigiine bildirmek,
yurutmek,

Sézlesmeli Personel ile Tlgili Yapilacak is ve islemler
- 5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesi geregince kadro karsilig1 belirli stirelerle
yapilan sozlesmeler ile ¢alisan personelin biitiin i ve islemleriniyiiriitmek,

Vekaleten Gorevlendirmeler:

- 657 sayil1 DMK ‘nun 86.maddesi geregince belirlenen gorevlere kurum i¢i ve kurum dis1
gorev yapacak personellerin ayni kanunda belirlenen usul ve esaslar dogrultusunda is ve
islemlerinin yuratilmesi.

- Herhangi bir nedenle gorevde olmayan Mudurin yerine vekalet edecek yetkili ile ilgili
islemleri yapmak.

Gegici Siire ile Goérevlendirmeler:

- 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49.maddesi geregince Kamu Kurum ve Kuruluslarinda
istihdam edilen memurlarin Belediye Baskani’nin talebi ve kisinin kurumunun muvafakati
ile Belediyelerde Birim Miidiirii ve Bagkan Yardimcisi kadrolarinda kurum i¢i ve kurum dis1
gorevlendirilen memur personelin is ve islemlerini yliriitmek.

Is Iliskileri :

- Personel ihtiyaglarini devamli olarak tespit etmek ve saglamak igin ilgilibirimlerle;

- Personel rejimi ve yasalar1 konusundaki gelismeleri ve yeni uygulamalar1 izlemek igin
Devlet Personel Bagkanlig1 ve Maliye Bakanligiile;

- Cesitli licret statiilerinin uygulama bigimlerine iligkin bilgi alisverisinde bulunmak iizere
Bakanliklar, Belediyeler ve diger kuruluslarin personel birimleriile;

- Emeklilik, Sigorta, Is ve Is¢i Yasalar1 konularindaki degisiklikleri izlemek icin Emekli
Sandigi, S.S.K., Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi ve ilgili is¢i kuruluslariile;

- Teknik yardim projelerinin staj ve uzmanliklarla ilgili boliimlerinin hazirlanmasinda ilgili
unitelerile;

- Insan giicii planlamasi ¢alismalarmin yiiriitiilmesinde ilgili iinitelerile;

- Dis burslarla ilgili olarak Dis Isleri Bakanhg ile iliskilerkurar.

Is iliskilerinin diizenlemesinden Miidiir sorumludur. Birimdeki, birim yetkilileri Miidiirden

alacag talimatlara gore hareket ederler.

UCUNCU BOLUM
Gelen - Giden Evraka Yapilacak islemler

MADDE 7-Miidiirlige gelen evrakla ilgili olarak:
- Once evrakin kayd: yapilir, yetkili tarafindan havale edilir. Personel, yapilmasi gerekli
islemleri zamanmda ve noksansiz yapmaklaytikiimliidiir.
- Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gore kaydedilir. Midiirlik

disma yazilan evrak, zimmetle ilgili birime teslimedilir.
e
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Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 8. Yapilan tiim yazigmalarm birer sureti, standart dosya plani kodlarina gore tasnif
edilerek, ayr1 klasorlerde saklanir. Islemi biten evrak arsive kaldurilr.

DORDUNCU BOLUM
Denetim ve Disiplin
Denetim
MADDE 9. Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

Disiplin

MADDE 10 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii calisan tiim personelle ilgili
disiplin islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmasi1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiirtirliikteki ilgili diger mevzuata
uygun olarak yiratar.

(2) Isci personel ile ilgili Is¢i Disiplin islemleri, is¢i Disiplin Kurulu tarafindan TIS ve
yurdrlukteki ilgili mevzuata uygun olarak yardtuldir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yodnetmelikte Hikim Bulunmayan Haller
MADDE 10. Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikkteki ilgili mevzuat
hikimlerine uyulur.

Yurarluk
MADDE 11. Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabuliinii miiteakip yayimlandigi tarihte yiirtirliige
girer.

Yurutme
MADDE 12. Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

(07 Mayis 2024 tarih ve 52 sayili Meclis Karari ile kabul edilmis olup 13 Mayis
tarihinde yayimlanarak yliriirliige girmistir.)
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