
Te~kilat
MADDE 6: (1) Insan Kaynaklan ve Egitim Mudurlugu Idari Teskilati Mudur ve buro
personelinden olusur.

Kurulus
MADDE 5: (1) Insan Kaynaklan ve Egitim Miidurliigii 5393 sayih Belediye Kanununun
48nci maddesi ve 03/07/2014 tarihli, 25874 sayih Resmi Gazetede yayunlanarak yw·UrlUge
giren "Belediye ve Bagl: Kuruluslan he Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro like Ve
Standartlarina Dair Yonetmelik" Hukumlerine dayanarak Ergene Belediye Meclisinin
07/05/2014 tarih ve 31 sayih karan geregince kurulmustur.

iKiNci BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Tammlar
MADDE 4 : (1) Bu yonetmeligin uygulanmasmda;
a) Belediye : Ergene Belediyesini,
b) Baskan : Ergene Belediye Baskaruru,
c) Baskan Yardimcrsi : Belediye baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen
Ergene Belediye Baskan Yardimcisuu,
~)Birim ; Insan Kaynaklan ve Egitim Mtidtirltlgtlnti,
d) Mudur : Birirn mudurunu veya mudur vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandigi alanlara
munhasir olmak uzere mudur tarafmdan verilen irnza yetkisini kullananlan,
e) Sef : insan Kaynaklan ve Egitim Mudurlugunde kadrolu sefi,
1) Personel : MUdUrve sef tanirrurun dismdaki birim mensuplanru.ifade eder.

Hukuki dayanak
MADDE 3: (l) 1nsan Kaynaklan ve Egitim Mudurlugu, 657 sayih Devlet Memurlan
Kanunu, 4857 say1111~Kanunu, 5393 sayili Belediye kanunu ve diger ilgili mevzuatm verdigi
yetkilerle hizmetlerini yurutmektedir.

Kapsam
MADDE 2: (1) Bu yonetmelik, Ergene Belediye Baskanlrgi lnsan Kaynaklan ve Egitirn
Mudurlugunun kurulus, gorev ve esaslan ile Belediyemiz bunyesinde gorev yapan personelin
ozluk, sicil, maas ve diger hak ve yukumlulukleri ile ilgili islemlerin yurutulmesindeki,
calisma usul ve esaslanni kapsar. .

Amae
MADDE 1: (1) Bu yonetmeligin amaci Insan Kaynaklan ve Egitirn Mudurlugu'nun gorev
alaruru, sorumluluk ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullammmda
basvurulacak yontemleri belirlemektir.

T.e.
ERGENE BELEDiYE BA~KANLIGI

iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUCU
GOREV ve C;ALI~MA VONETMELiai

BiRiNci BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tarumlar



a) Ozliik Isler! Btirosu: Memur ve Isci personelin ozluk islemlerinin yapilmasmdan
sorumludur.
Memur OzIiik Isleri :
l)BeJediyemize ilk defa memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, ttiztik, yonetmelik ve
genelgeler dogrultusunda gerekli tum islemleri yapmak.
2)Miidtirltiklerin onerisi uzerine adayhkta en az bir yihm tamamlayan basanli memur
adaylann asaletlerinin tasdikini, basansiz olan adaylann da ilisiklerinin kesilmesi islemlerini
yapmak.
3)Memur personelin kurum ici gorevlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro degisikligi, aciktan
atama ve gecici gorevlendirme islemlerinin yapilrnasr, talep dilekcelerinin incelenip
sonuclandmlmasi, goreve baslayis islernlerinin yapilmasi.
4)Te~ek.kUr,Takdirname, odul ve disiplin cezalanna iliskin islemleri yapmak.
5)Goreve son verme ve gorevden uzaklastirma islemlerini yapmak.
6)Memur personelin derece terti ve kademe ilerlernesi terfi tarihlerini belirtilen Iistelerin
takibi, onaylannm almmasi. Maasa etki yapan kidem ve hizmet yillanmn tespiti
7)Orta ve Yiiksek Ogretim kurumlannda okuyan cgrencilerden Belediyemizde staj yapmak
isteyenlerin kontenjanlanru belirleyerek islem yapmak.
8)Memur personelin hizmet borclanma ve intibak (S.S.K., Bag-Kur, Tahsil degisikligi
Askerlik suresince ve diger mazerete dayah sureler) islemlerinin yapilmasi.
9)Memurlann ozluk dosyalanrun korunmasi ve kurum sicil numarasi esasma gore
duzenlenerek arsivlenmesi.
lO)Memurlarm kidem ve hizmet yillannm hesaplarnasiru ve hizmet belgeJerinin
duzenlemesini yapmak
U)Emeklilik hizmet yillanru tamamlayanlann ve emekliye aynlmak isteyenlerin emeklilik
islemlerini ve emeklilik sicil numarasi verilmesine iliskin islernleri yapmak.
12)Mahkemelerde acilan personel davalanna iliskin cahsma ve gerekli kanuni islemleri
yapmak.
13)n, nye Idare Kurul Kararlannm ve Damstay kararlanrun ilgililere ve daire amirlerine
tebligini yaparak ahnan tebellug belgelerini ilgili kuruma gondermek.
14)1, 2 ve 3ncti Derece kadrolarda bulunan memurlann talepleri uzerine yesil pasaport
.~~.a!;\tlarma iliskin islemleri yapmak.

~t5~skerIilt~e hizmet borclanmasi islemlerini yapmak.
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a) Bagh Seflik ve Biirolaru
1) Insan Kaynaklan $efligi : Insan Kaynaklan Sefliginin gorevleri ile bu gorevleri yapmakla
yukumlu burolar asagida gosterilmistir,

MADDE 7: (1) Sef, Mudurluk bunyesinde yapilan gorev dagilirm cercevesinde kanunlar,
tnzukler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri cercevesinde, list amirlerinin
emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yurutulmesinde
Mudurluk Makamma karst tam yetkili ve sorurnlu kisidir.

Miidiirliige bagh Sefllkler ve gdrevleri

U<;UNCU BOLUM
Mtidiirliigon Gorev Yetki ve Sorumluluklarr



l)Belediyemize ilk defa i~yi olarak almacaklann iIgili kanun, tuzuk, yonetmelik ve genelgeler
dogrultusunda i$yi alnnlannda aranacak sartlan tespit ederek, Turkiye i$ Kururnundan i~9i
talebinde bulunmak ve talep sartlanru tasiyanlann basvurulanru kabul etmek,
2)()zilrlU eski hukumlu ve teror rnagduru i~yi kontenjanlanndan ise alinacak iscilerle ilgili
islernler yapmak,
3)i$e almanlann ise giris bildirgelerini tanzirn etmek, Sosyal Sigortalar Kururnuna ve Bolge
Cahsma Mudurlugune bildirmek. .
4)r~9i yevrniye cizelgelerini inceleyerek islemlerin yapilmasi.
S)i~9ilerin yer degistirme, silah altma ahnrna ve terhisleri nedeniyle i~ akitlerinin askrya
ahnmasi ile goreve donmeleriyle ilgili islemleri yapmak. 0

6)Ozilrlii eski hukumlu ve teror magduru i~yi kontenjanlanndan ise almacak iscilerle ilgili
islemler yapmak.
7)l~yi Disiplin Kurulunu olusturmak, disiplin kuruluna gonderilen evrak islernlerini takip
ederek, disiplin karanni yazip, onaylatarak disiplin defterine islenmesi.
8)Tescil islemleri ile sicil dosyalanrun devir islemlerini yapmak.
9)i~yilerin i9 akdinden 0 kaynaklanan ve mahkemeye intikal eden konulara iliskin gerekli
kanuni islemleri yapmak.
lO)<;e9itli nedenlerden dolayi isten aynlan personelin kidem tazminatrru duzenleyip, tetkik
ederek onaya sunulmasi.
ll)Toplu-i$ Sozlesmesi ile verilen sosyal haklan takip etmek, ucret artislanrnn
hesaplanmasnu denetlemek.
12)Yllhk izin onaylanm tetkik ederek onaylatmak.
13)Kadro defied tutmak, Mudurlukler arasi kadro nakli islemlerini yapmak.
14)Emeklilik ve istifa islernlerini yapmak.

:1~tli ve ucretsiz izin islemlerini yaprnak.
~ ~~'~minat cizelgelerini tetkik ederek onayJatmak.
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16)Memur personelin yilhk, mazeret, hastalik, ucretsiz izin, evlilik, alum ve degum izinlerine
iliskin goreve baslayis ve gorevden aynhs islemlerinin yapilmasi.
17)!zinlerini yurtdisinda gecirmek isteyen memurlann yurtdisi izin onaymm almmasi ve
evraklanrnn hazirlanmasi
18)Memur Mal Bildirim Formu (Memur personelin mal degisikliklerinde bir ay icerisinde,
sonu 0 ve 5'Ji Yillarm subat aymm son gunune kadar ) ve Bilgi Forrnu (ilk ise giris)
duzenlenrnesini saglayip muhafaza edilmesi.
19)Hastahk rap orlan 40 gunu gecen personelin raporlanru birlestirerek heyet raporuna
donusturulmesi icin gerekli islemleri yapmak.
20)izine 0 aynlan Mudurlerin izinli oldugu sure icinde gorevini yurutecek personelin
gorevlendirrne islernlerinin yapilmasi.
21)Memur personelin Hizrnet sendikalanna uye olma ve istifa etme asamalannda gerekli
mevzuatm uygulanmasi.
22)A<;llctan atanma, Kadro Ihdas ve Kadro Derece Unvan degisiklikleri ile ilgili
yazismalanrun yapilrnasi.
23)Disiplin Kurulunu olusturmak, odiii ve disiplin cezalanna iliskin islernleri yapmak.
24)Sozle~meli Personel: 657 sayih Devlet Memurlan Kanunu'nun 4/B maddesine gore
sozlesrneli personel cahsnnlmasi hakkmda gerekli islernlerin yapilmasi.
25)Diger mudurluklerden gelen personel tekliflerini degerlendirip incelemek, gerektiginde
atamalan yapip Baskanhk Makarnma sunar.
26)Kanunlar ve ust makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri de yapmak.



l)Miidfuliigti Baskanlik Makami huzurunda temsil eder.
2)MtidtirlUgunyonetiminde tam yetkili ve sorumIu kisidir.
3)<;ah$malan yasal olmak kaydiyla yazih ve sozlu emirlere gore duzenler ve yuntttir.
4)insan Kaynaklan ve Egitirn MtidurlUgiinUn Tahakkuk amiri, Harcama Yetkilisi ve
Mudurluk personelinin 1.Disiplin arniridir.
5)Personeli arasinda yazih gorev dagihrm yapar.
{))Call~anpersonelin basan ve performans degerlendirmesini yapar.
7)MudtidiigGn cahsma usul ve esaslanru belirleyip, programlayarak, cahsrnalann bu

~.GgfC}..mlardogrultusunda yurutulmesini saglar.
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a) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriiniin Gorevleri : .

MADDE 8: (1) Insan Kaynaklan ve Egitim Mudurunun gorev, yetki ve sorumluluklan
asagidaki gibidir.

Mildiiriin gdrev, yetki ve sorumluluklan

~)Maa~ Biirosu : Maas Burosunun gorevleri asagida gosterilmistir,
l)Personelin mali haklan He ilgili islemleri yurutmek.
2)Belediyemiz Mtidurluklerinin kadro cetvellerinde kayith turn personelin rnaas islemlerini
yapmak.
3)Kurum kadrolannda gorevli tum personelin atama, yukselme, kadro intibaki, yer
degistirme, hastahk, fazla cahsma, erneklilik ve disiplin cezasi gibi konulara iliskin odeme
islerine ait tahakkuklan yururlukteki ilgilirnevzuat cercevesinde ve zamamnda yapmak.
4)Odeme emri belgelerinin odenmek uzere Mali Hizmetler Mudurlugtine gonderilrnesini
saglamak.
5)Belediye Meclis ve Encumen Uyelerinin huzur hakki ucretlerini hesaplamak.
6)Personelin sosyal guvenlik kururnlan He ilgili islemlerini yurutrnek, sahis emeklilik fisleri
ile sigorta prim bildirgelerini duzenleyerek zamanmda ilgili Kurumlara gondermek.
7)Personelin iera, nafaka, mali v.b. borclan ile Belediyeye iliskin borclanrun bordrolarmdan
kesilmesini saglamak,
8)Personel.ile ilgili mali konularda istenen bilgi, beIge ve gornsleri hazirlamak.
9)Kanunlar ve ust rnakamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri de yapmak.

17)Vefat, lsten cikarma, disiplin kurulu karan ile ve askerlik nedeni ile kayit kapama
islemlerini yapmak.
18)i~yilerin hizmet birlestirme islernlerini yapmak.
19)t~yi hizmet akitlerinin askiya almrna islemlerini yapmak.
20)i~9i personelin dolu bos kadrolanm guncelleyerek muhtelif tarihlerde Mali Hizmetler
Mtidurlugil'ne ve 6 ayda bir kez Devlet Personel Baskanhgma Gonderilmesi.
21)Kanunlar ve ust makamlarea verilen benzer nitelikteki diger gorevleri de yapmak.

c) Egitim Isleri: Belediyerniz personelinin rnesleki bilgi, beceri ve yeteneklerine gore egitim
ihtiyac analizini yapmak, calisma, yetisrne ve gelisirn yonunden adil ve esit imkanJar
saglamak, kurs, panel, konferans ve egitim faaliyetlerini yurutmekle birlikte aday memurlann
yetistirilmesi icin gerekli rnesleki egitimin verilmesini saglamak egitim burosunun gorevleri
arasmdadir.
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$ef'in Gdrev, Yetki ve Sorumluluklarr
MADDE 9- (1)
l)<;al~an memurlann ve yardimci personelin devamhhgiru takip eder.
2)Disiplini saglar.
3)Yazl~malan takip eder.
4)Havale edilen evraklann yasal surelerinin takibini saglar ve gerekli tedbirleri alrr.
5)Miidtirlilgun islevlerine iliskin gorevlerin Muduriyet ve Baskanhk Makammca uygun
gorulen programlar geregince yurutulmesini saglar.
6)MtidiirlUgiin islevlerinin ytrrutulmesinde ihtiyac duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
aI.1N1:'l:~slicin Muduriyet Makamma onerilerde bulunur.

.t' '7J)'GQi·ev.y'~panpersonelin duzenli cahsmalanru saglar ve denetler.
:.~. _ ,.J,. .1:-, ~ -::~ ...: :\.
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l)MtidtirltigUn islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanhk Makarmnca uygun gorulen prograrnlar
geregince yurutulmesi icin karar verme, tedbirler alma ve uygulatrna yetkisi.
2)MtidtirlUgtin islevlerinin yurutulmesinde ihtiyac duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
almmasi icin Baskanhk Makamma onerilerde bulunma yetkisi.
3)MtidiirlUkile ilgili yazismalarda 1.derece irnza yetkisi,
4)Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta ongorulen disiplin cezalanru verme yetkisi.
5)MUdtirl'ilgUnebagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde sureli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakhklan giderme yetkisi.
6)Mudtirlilk emrinde gorev yapan personcle, ilgili yonetmelik cercevesinde sicil raporu
duzenlemek, odul ve takdimame, yer degistirme gibi personel islemleri icin bagh bulundugu
Baskan Yardnncisi ile Baskanhk Makamma onerilerde bulunmak yetkisi.
7)Sommlu oldugu rum gorevlilerin yillik izin kullams zamanlanru tespit etme yetkisi.
8)Geyici sure gorevde bulunamayacagi donemlerde, mtidilrliige tayin sartlanru haiz olan
personelden birini rnudurluge vekalet etmek uzere belirleme ve makamm onayma sunma
yetkisi.
9)Ge9ici surede gorevinde bulunmayacak olan Mtidurlerin yerine vekalet edecek Mudurlerin
Onaylanru Baskanliga sunar.
10)1~basvurusu teleplerini inceler, basvuru sahiplerini uyguiarnalar ile ilgili bilgilendirerek
yonlendirir.
ll)Birimdeki turn gorevlilerin islevleri itibariyle gorev dagihrrum yapma yetkisi.
12)Miidtirltigiiniin faaliyet alamna giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetkisi,
13)Hizrnetiyi egitim programlanmru duzenler ve koordine eder.
14)Mal bildirimlerinin karsrlasunlmasi amaciyla Mal Beyaru lnceleme Komisyon toplannsma
kat1111:.
c) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirtiniin Sorumluluklan : 657 sayili Devlet Memurlan
Kanunu ve diger Belediye Mevzuatmm kendisine yukledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullarulmasmdan sorumludur.

b) insan Kaynaklari ve Egitim Mudtlruntm Yetkileri :

8)MOdtirIUk Bunyesinde gorev yapan sefliklerin tum i~ve islemlerinin zamamnda ve dogru
olarak yerine getirilmesini, Belediyede cahsan personelin ozluk islemlerinin mevzuat
cercevesinde yurutulmesini saglar.
9)tnsan Kaynaklan ve Egirim MUdtirlUgu ile diger Mudurlukler arasinda koordinasyonu
saglar.
lO)Ost makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.



her zaman gerek.

MiidtirlUk i~idenetim
MADDE 12:
a) Personel en yakm amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.
b)insan Kaynaklan ve Egitim Muduru; MudUrltigfin tum personelini
c> •• Q..§e denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.!\.. ;
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BE$tNci BOLUM
Denetim, Sicil ve Disiplin

Hizmetlerin icrast
MADDE 10 : (1) Insan Kaynaklan ve Egitirn Mudurlugtmdeki hizmetlerin icrasi asagida
gosterilmistir .
a)Gorevin kabulU: Mudurluge gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine kaydedilerek
ilgililerine verilir.
b)Gorevin planlanmasr: Insan Kaynaklan ve Egitim Mudnrlugundeki calismalar, Mudur ve
buro sorumlusu tarafmdan duzenlenen plan icerisinde yurutulur.
c)Gorevin Icrasn Insan Kaynaklan ve Egitirn Mudurlugu rum personeli kendilerine verilen
gorevleri gereken ozen ve suratle yapmak zorundadir.
i~birligivekoordinasyon
MADDEll :
1) Bclediye birimleri arasmda ve birim i~i ~birligi ve koordinasyon
a)insan Kaynaklan ve Egitim MudiirlUgu ile diger birimler arasinda ve birim ici koordinasyon
.Mudur tarafmdan saglarur.
bjlnsan Kaynaklan ve Egitim Mudurlugune gelen tum yazilar kayit memurunda toplarur,
konulanna gore dosyalandiktan sonra Mudur'e verilir.
c)insan Kaynaklan ve Egitim Muduru dosyadaki evraklan havale eder ve sefliklere iletir.
d)$efliklerde gorevli personel evraklan niteligine gore inceler ve sonuca ulasunr.
2) Diger kuruluslarla koordinasyon : (1) Insan Kaynaklan ve Egitim Mndurlugu, Valilik ve
. tum Kamu Kurum ve Kuruluslan ile ozel ve tuzel kisilerle yapacagi onemli yazismalanru,
sorumlu personel, Sef ve Mudurun parafi ile Belediye Baskaru ve/veya ilgili Baskan
Yarduncisi imzasi ile yurutulur.

nORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, i~birligi ve Koordinasyon

b)Memurlann gorev yetki ve scrumluluklari Mudurluk emrinde gorevli
memurlar.kendilerine verilen gorevleri kanunlar, ruzukler, yonetmelikler, Baskanlik genelge
ve bildirileri ile ilgili mevzuat cercevesinde ve list amirin emirleri dogrultusunda gecikrnesiz
ve eksiksiz olarak yapmakla yukumludurler.

8)YUrlittilen turn faaliyetleri kendi yetki ve sorurnlulugu cercevesinde koordine eder, planlar
ve programlar.
9)MUdtirce verilen diger yetkiler.
10)Evraklann usulune uygun havaJe edilmesi, takip ve gerektiginde ilgiliye bilgi verilmesini
saglar,
ll)Evraklann dosyalandinlarak arsivlendirilmesi islemlerini takip eder.
12)BUre ile ust arnirleri arasmdaki koordinasyonu saglar.
13)MUd'Urlligfin ayhk faaliyetinin hazirlanmasmi saglar.
14)Memur personelin sieil raporlannm kontrol edilrnesi, terfiilerinin yapilarak sieil

. raporlanmn ayn bir dosyada arsivlenmesini saglamak.
16)Hizmet ici Egitim Prograrmmn koordinasyonunu saglar.
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Cesitli ve Son Hukumler
Ydnetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 15 : (1) i~ btl yonetmelikte yer almayan hususlarda yururlukteki ilgili urnurru
huknrnler cercevesinde hareket edilir.
YUrUrlUk
MADDE 16 : (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasmi takiben 3011
sayili kanun dogrultusunda Hanedildigi tarihte yururluge girer,
YUrUtme
MADDE 17 : (1) Bu yonetmelik hukumlerini Belediye Baskam yunitur.

ALTINeI BOLUM

Personel sicil ve ozliik dosyalari
MADDE 13 : (1) Ozluk ve Sicil Dosyalanmn onemi; Devlet Memurlanrun Liyakat ve
ehliyetlerinin tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derecc yukselmelerinde, emekJiye
aynlmalannda veya kamu hizmeti He iliskilerinin kesilmelerinde Ozluk ve Sicil Dosyalan
bashes dayanaktir,
Bu nedenle;
a) Insan Kaynaklan ve Egitim Mudurlugunce Kurumda calisan tum personel icin birer ozluk
dosyasi duzenlenir.
b) Dziuk dosyalannm muhteviyati; Nufus cuzdan ornegi, ogrenim belgesi, askerlik belgesi,
saghk kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, sinav evraklanyla goreve baslarna onaymdan
itibaren alnus olduklan izin, rapor, performans degerlendirme formlan, derece ve kademe
ilerlernesi onaylan ile diger evraklardir.
c) Sicil dosyasi ve muhteviyan; Her memura bir sicil dosyasi duzenlenir. Bu dosyasmm
icerisinde gizli sicil raporu, Mufettisler tarafmdan duzenlenen denetleme raporlan ve mal
beyannamesi bulunur,
Disiplin cezalarr

. MADDE 14: (1) Insan Kaynaklan ve Egitim Mtidiirltigli cahsan tum personelle ilgili disiplin
islemlerini 657 sayih Devlet Memurlan Kanunu ile 4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun hukurnlerine ve yururlukteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yurutur.


