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

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
Amagc
MADDE 1: (1) Bu yoénetmeligin amaci Insan Kaynaklari ve Egitim Midirliigii’niin gorev
alamni, sorumluluk ve yetkilerini, gérevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda
bagvurulacak yontemleri belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2: (1) Bu yonetmelik, Ergene Belediye Baskanligi Insan Kaynaklan ve Egitim
Midiirligiiniin kurulug, goérev ve esaslan ile Belediyemiz blinyesinde gbrev yapan personelin
Ozliik, sicil, maas ve diger hak ve yukumluiuklen ile 1lg1h lsiemienn yulutulmesmdekl,
calisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3: (1) Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirligti, 657 sayih Devlez Memurlar!
Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 5393 sayili Belediye kanunu ve diger ilgili mevzuatin verdigi
yctkiier[e hizmetlerini ylirlitmektedir.

Tanmmlar

MADDE 4 : (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Ergene Belediyesini,

b) Bagkan : Ergene Belediye Bagkanini,

¢) Bagkan Yardimecis: : Belediye baskam tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen
Ergene Belediye Baskan Yardimcising,

¢) Birim : Insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirliigiini,

d) Miidiir ; Birim miidiiriinil veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandig alanlara
miuinhasir olmak tizere miidiir tarafindan verilen imza yetkisini kullananlari,
e) Sef : Insan Kaynaklan ve Egitim Mtudiirliigiinde kadrolu gefi,

1) Personel : Midir ve sef tanimimin digindaki birim mensuplarmy,ifade eder.

iKINCI BOLUM

Kurulus ve Teskilat
Kurulus
MADDE 35: (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Mudirlagii 5393 sayili Belediye Kanununun
48nci maddesi ve 03/07/2014 tarihli, 25874 sayilh Resmi Gazetede yayimlanarak yiirtirliige
giren “Belediye ve Bagli Kuruluglan: Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro llke Ve
Standartlarina Dair Yonetmelik” Hiikiimlerine dayanarak Ergene Belediye Meclisinin
07/05/2014 tarih ve 31 sayili karari geregince kurulmustur.

Teskilat
MADDE & (L) T Bamild v Egmm Mudirluga Idari T C-‘,;kllatl Miidiir ve biiro
- personelinden olugur. .
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UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin Girev Yetki ve Sorumluluklar:

Miidiirliige bagh Seflikler ve gérevleri
MADDE 7: (1) Sef, Mudiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilim gergevesinde kanunlar,

tiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri cercevesinde, tist amirlerinin
emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitilmesinde

- Miidiirlik Makamina karg: tam yetkili ve sorumlu kisidir.

a) Bagh Seflik ve Biirolari:
1) Insan Kaynaklar: Sefligi : Insan Kaynaklan Sefliginin gorevleri ile bu gorevleri yapmakla
ylikiimlii biirolar agagida gosterilmistir.

a) Ozliik Igleri Biirosu: Memur ve Is¢i personelin 6zlik iglemlerinin yapilmasindan
sorumludur.

Memur Ozliik Isleri :

1)Belediyemize ilk defa memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, tiiziik, ybnetmelik ve
genelgeler dogrultusunda gerekli tiim islemleri yapmak.

2)Miidiirliiklerin  nerisi Uzerine adaylikta en az bir yilmi tamamlayan bagarili memur
adaylarin asaletlerinin tasdikini, bar;‘ansm olan adaylarin da iligiklerinin kesilmesi islemlerini
yapmak.

3)Memur personelin kurum i¢i gorevlendirme, kurumlar aras: nakil, kadro degisikligi, agzktan
atama ve gecici goérevlendirme islemlerinin yapilmasi, talep dilekgelerinin incelenip
sonuglandirilmasi, géreve baglayis islemlerinin yapilmasi. '

4)Tesekkiir, Takdirname, §diil ve disiplin cezalarina 1lz§km islemleri yapmak

5)Géreve son verme ve gérevden uzaklasiirma iglemlerini yapmak.

6)Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerini belirtilen listelerin
takibi, onaylarimin alinmasi. Maaga etki yapan kidem ve hizmet yillarinin tespiti

T)Orta ve Yiiksek Ogretim kurumlarinda okuyan &grencilerden Belediyemizde sta; yapmak
isteyenlerin kontenjanlarin: belirleyerek islem yapmak.

8)Memur personelin hizmet borglanma ve intibak (S.S.K., Bag-Kur, Tahsil degisikligi
Askerlik siiresince ve diger mazerete dayal: stireler) iglemlerinin yapilmasi.

9)Memurlarin  dzlik dosyalarinin korunmast ve kurum sicil numarasi esasma gore

- diizenlenerek arsivlenmesi.
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10Memurlarm  kidem ve hizmet wyillanmin hesaplamasim  ve hizmet belgelerinin
diizenlemesini yapmak

11)Emeklilik hizmet yillarini tamamlayanlarin ve emekliye aynimak isteyenlerin emeklilik
islemlerini ve emeklilik sicil numaras: verilmesine iligkin islemleri yapmak.

12)Mahkemelerde agilan personel davalarina iliskin ¢aligma ve gerekli kanuni islemleri
yapmak.

13)11, Ilge Idare Kurul Kararlarinin ve Damstay kararlannin ilgililere ve daire amirlerine
tebligini yaparak alinan tebelliig belgelerini ilgili kuruma gondermek.

14)1, 2 ve 3ncii Derece kadrolarda bulunan memurlarin talepleri {izerine yesil pasaport
mizacaatlarina iligkin islemleri yapmak.

wlS)cAskcrhk ve hizmet bor¢lanmasi islemlerini yapmak.




16)Memur personelin yillik, mazeret, hastalik, iicretsiz izin, evlilik, 8liim ve dogum izinlerine
iligkin g6reve basglayis ve gérevden ayrilis islemlerinin yapilmasi.

17zinlerini yurtdisinda gecirmek isteyen memurlarin yurtchsl izin onayinin alinmast ve
evraklarinin hazirlanmasi

18)Memur Mal Bildirim Formu (Memur personelin mal degisikliklerinde bir ay icerisinde,
sonu 0 ve 5°li yillarin subat ayimn son giiniine kadar ) ve Bilgi Formu (ilk ige girig)
diizenlenmesini saglayip muhafaza edilmesi.

19)Hastalik raporlar1 40 giinii gegen personelin raporlarimi birlestirerek heyet raporuna
dontistiiriilmesi i¢in gerekli islemleri yapmak.

20)izine ayrilan Miidiirlerin izinli oldugu siire iginde gorevini yiiriitecek personelin
gorevlendirme islemlerinin yapilmas:.

21)Memur personelin Hizmet sendikalarina {iye olma ve istifa etme asamalarinda gerekli
mevzuatin uygulanmasi.

22)Agiktan atanma, Kadro Ihdas ve Kadro Derece Unvan degisiklikleri ile ilgili
yazismalarinin yapilmasi.

23)Disiplin Kurulunu olugturmak, 6diil ve disiplin cezalarina iligkin islemleri yapmak.
24)Sozlesmeli Personel: 657 sayili Devlet Memurlani Kanunu’nun 4/B maddesine gore
sézlesmeli personel ¢aligtirilmasi hakkinda gerekli islemlerin yapﬂmas:

25)Diger miidiirliiklerden gelen personel tekliflerini degerlendirip incelemek, gcrektlémde
‘atamalar yaptp Baskanlik Makamina sunar.

26)Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri de yapmak.

s Oztiik Isleri :

- 1)Belediyemize ilk defa isci olarak almacaklarin ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
dogrultusunda is¢i alimlarinda aranacak sartlan tespit ederek, Tiirkiye Is Kurumundan isci
talebinde bulunmak ve talep sartlarini tagiyanlarin basvurularini kabul etmek.

2)Oziirlt eski hiikiimlii ve terdr magdum isci kontenjanlarindan ise alinacak iscilerle ilgili
islemler yapmak.

3)Ise alinanlarin ise giris bildirgelerini tanzim etmek, Sosyal Sigortalar Kurumuna ve Bolge
Calisma Miidiirltigiine bildirmek.-

4}f$91 yevmiye ¢izelgelerini inceleyerek islemlerin yapilmas.

S)iscilerin yer degistirme, silah altna alinma ve terhisleri nedeniyle is akxtlermm askiya
alinmast ile goreve dénmeleriyle ilgili ;§lem}en yapmak.

6)Oziirlit eski hitkiimlii ve terér magduru is¢i kontenjanlarindan ise almacak igcilerle ilgili
islemler yapmak.

Tisci Disiplin Kurulunu olugturmak, disiplin kuruluna gonderilen evrak islemlerini takip
ederek, disiplin kararint yazip, onaylatarak disiplin defierine iglenmesi. :
8)Tescil islemleri ile sicil dosyalarinin devir iglemlerini yapmak.

9)Is¢ilerin is akdinden kaynaklanan ve mahkemeye intikal eden konulara iliskin gerekli
kanuni islemleri yapmak.

10)Cesitli nedenlerden dolay: isten aynlan personelin kidem tazminatini diizenleyip, tetkik
ederek onaya sunulmast. _
11)Toplu-Is Sézlesmesi ile verilen sosyal haklari takip etmek, tcret artiglarimin
hesaplanmasini denetlemek.

12)Yillik izin onaylanni tetkik ederek onaylatmak.

13)Kadro defteri tutmak, Mudrliikler aras: kadro nakli 1$1emlerm1 yapmak.

14)Emeklilik ve istifa Igiemienm yapmak.

tli ve ticretsiz izin islemlerini yapmak.

1dem minat ¢izelgelerini tetkik ederek onaylatmak.




17)Vefat, Isten ¢ikarma, disiplin kurulu karar ile ve askerlik nedeni ile kayit kapama
islemlerini yapmak.

18)Is¢ilerin hizmet birlestirme islemlerini yapmak.

19)is¢i hizmet akitlerinin askiya alinma islemlerini yapmak.

20)lsci personelin dolu bos kadrolarmi giincelleyerek muhtelif tarihlerde Mali Hizmetler
Miidtirliigii’ne ve 6 ayda bir kez Devlet Personel Baskanligina Génderilmesi.

21)Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gérevleri de yapmak.

¢) Egitim Isleri: Belediyemiz personelinin mesleki bilgi, beceri ve yeteneklerine gére egitim
ihtiyag analizini yapmak, c¢aligma, yetisme ve gelisim yoniinden adil ve esit imkanlar
saglamak, kurs, panel, konferans ve eBitim faaliyetlerini yiiriitmekle birlikte aday memurlarin
yetistirilmesi igin gerekli mesleki egitlmm verilmesini saglamak egitim blirosunun gorevleri
arasindadir.

¢) Maasg Biirosu : Maag Biirosunun gérevleri asagida gdsterilmistir.

1)Personelin mali haklari ile ilgili islemleri yiiriitmek.

2)Belediyemiz Mudiirliiklerinin kadro cetvellerinde kayith tiim personelin maag islemlerini
yapmak.

3)Kurum kadrolarinda goérevli tim personelin atama, yiikselme, kadro intibaki, yer
degistirme, hastalik, fazla ¢alisma, emeklilik ve disiplin cezas: gibi konulara iliskin ddeme
islerine ait tahakkuklan yiirtirlikteki ilgili mevzuat gergevesinde ve zamaninda yapmak.
4)Odeme emri belgelerinin ddenmek tizere Mali szmetlcr Mudurlngunc génderilmesini
saglamak.

5)Belediye Meclis ve Enciimen Uyelerinin huzur hakki iicretlerini hesaplamak.

6)Personelin sosyal giivenlik kurumlarn ile ilgili islemlerini yiirtitmek, sahis emeklilik fisleri
ile sigorta prim bildirgelerini diizenleyerek zamaninda ilgili Kurumlara géndermek.
T)Personelin icra, nafaka, mali v.b. borglar ile Belediyeye iliskin borglarinin bordrolarmdan
kesilmesini saglamak.

8)Personel ile ilgili mali konularda istenen bilgi, bclgr. ve gorlisleri hazirlamak.

9)Kanunlar ve list makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gérevleri de yapmak.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulukian

MADDE 8: (1) Insan Kaynaklan ve Egitim Miudiriiniin gdrev, yetki ve sorumluluklan
asag;dam f,lbldli‘

a) insan Kaynaklar ve Egitim Miidiiriiniin Gérevleri :

1)Midirltigti Bagkanltk Makami huzurunda temsil eder.,

2)Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

3)Caligmalari yasal olmak kaydiyla yazil ve sozlii emirlere gore duzenler ve ylriitdir,

d)insan Kaynaklari ve Egitim Midirliigiiniin Tahakkuk amiri, Harcama Yetkilisi ve
Miidiirlitk personelinin 1. Disiplin amiridir.

5)Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar.

6)Calisan personelin bagari ve performans degerlendirmesini yapar.

TMudiirliigiin  ¢aligma usul ve esaslarimt belitleyip, programlayarak, ¢alismalarin bu
#Iq:?grgggagnlar dogrultusunda yiiriitiiimesini saglar .
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8)Miidirlitk Biinyesinde gérev yapan sefliklerin tiim is ve iglemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini, Belediyede c¢ahgan personelin 6zlik iglemlerinin mevzuat
¢ergevesinde ylriitiilmesini saglar.

9)insan Kaynaklar ve Egitim Mudtrligt ile diger Mudtrlikler arasinda koordinasyonu
saglar.

10)Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gérevieri yerine getirir.

b) insan Kaynaklar ve Egitim Miidiiriiniin Yetkileri :

DHMidiirliigiin islevlerine iligkin gorevlerin, Baskanhk Makaminca uygun gériilen programlar
geregince ylirtittilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

2)Mudtrliglin islevlerinin yiriitlilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmast i¢in Bagkanlik Makamina dnerilerde bulunma yetkisi.

3)Midirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi.

4)Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngériilen disiplin cezalarint verme yetkisi.
SMiudurltgine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacag aksakliklar: giderme yetkisi.

6)Miidiirlitk emrinde gorev yapan personcle, ilgili yénetmelik cergevesinde sicil raporu
diizenlemek, 6diil ve takdimame, yer degistirme gibi personel iglemleri i¢in bagh bulundugu
Baskan Yardimeis: ile Bagkanlik Makamina dnerilerde bulunmak yetkisi.

T)Sorumlu oldugu tiim gérevlilerin yillik izin kullanig zamanlarin tespit etme yetkisi.
8)Gegici siire gorevde bulunamayacagi ddnemlerde, miidiirliige tayin sartlarmi haiz olan
personelden birini miidiirliige vekélet etmek fizere belirleme ve makamin onayma sunma
yetkisi.

9)Gegici stirede gorevinde bulunmayacak olan Miidtirlerin yerine vekalet edecek Midiirlerin
Onaylarim Bagkanliga sunar.

10)Is bagvurusu teleplerini inceler, bagvuru sahiplerini uygulamalar ile ilgili bilgilendirerek
yonlendirir. : '

11)Birimdeki tlim gorevlilerin iglevleri itibariyle gérev dagihmim yapma yetkisi.
12)Miidurltigliniin faaliyet alamina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluglarla
haberlegme yetkisi.

13)Hizmetici egitim programlarinim diizenler ve koordine eder.

14)Mal bildirimlerinin karsilastirilmas: amaciyla Mal Beyan Inceleme Komisyon toplantisina
katilir.

¢) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin Sorumluluklari : 657 sayih Deviet Memurlar:
Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullantimasindan sorumludur.

Sef’in Gorev, Yetki ve Sorumiuluklar

MADDE 9- (1)

1)Calisan memurlarin ve yardime: personelin devamlilifini takip eder.

2)Disiplini saglar.

3)Yazigmalar takip eder. :

4)Havale edilen evraklarin yasal stirelerinin takibini saglar ve gerekli tedbirleri alur.
S)Midurligin islevlerine iligkin gérevlerin Midiiriyet ve Baskanlik Makaminca uygun
goriilen programlar geregince ytiriitiilmesini saglar.

6)Midiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
almmas i¢in Miidtiriyet Makamina 6nerilerde bulunur.

“1Gorev yapan personelin diizenli ¢aligmalarin: saglar ve denetler.
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8)Yuriitillen tiim faaliyetleri kendi yetkl ve sorumlulugu cergevesinde koordine eder, planlar
ve programlar. :

9)Miidiirce verilen diger yetkiler.

10)Evraklarin usuliine uygun havale edilmesi, takip ve gerektiginde ilgiliye bilgi verilmesini
saglar.

11)Evraklann dosyalandirilarak arsivlendirilmesi islemlerini takip eder.

12)Biiro ile tist amirleri arasindaki koordinasyonu saglar.

13)Midiirligiin ayhk faaliyetinin hazirlanmasini saglar.

14)Memur personelin sicil raporlarmin kontrol edilmesi, terfiilerinin yapilarak sicil
raporlarinin ayri bir dosyada arsivlenmesini saglamak. :

16)Hizmet i¢i Egitim Programinin koordinasyonunu saglar.

b)Memurlarin gorev yetki ve sorumluluklart : Midirlik emrinde gérevli

memurlar,kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yénetmelikler, Bagkanlik genelge

ve bildirileri ile ilgili mevzuat gergevesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz
ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin icrast

MADDE 10 : (1) Insan Kaynaklani ve Egitim Miidiirliiglindeki hizmetlerin icras1 asagida

gosterilmisgtir.

a)Gorevin kabulii: Midiirliige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine kaydedilerek

ilgililerine verilir.

b)Gérevin planlanmasi: Insan Kaynaklan ve Egitim Mudﬂrlugundekz g:ahsmalar, Miidiir ve

biiro sorumlusu tarafindan diizenlenen plan igerisinde yliritiiliir.

¢)Gorevin Icrasi: Insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirliigt tiim personeli kendilerine verilen

gorevleri gereken Gzen ve siiratle yapmak zorundadir.

isbirligi ve koordinasyon

MADDE 11:

1) Belediye birimleri arasinda ve birim ici igbirligi ve koordinasyon

a)Insan Kaynaklar: ve Egitim Mudiirliigi ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon
Mudiir tarafindan saglanir.

b)insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirltigiine gelen tiim yazilar kayrt memurunda toplanr,

konularina gore dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.

¢)insan Kaynaklan ve Egitim Midiirii dosyadaki evraklari havale eder ve sefliklere iletir.

d)Sefliklerde gorevli personel evraklari niteligine gére inceler ve sonuca ulastinir.

2) Diger kuruluslarla koordinasyon : (1) Insan Kaynaklar ve Egitim Mudiirltigd, Vahhk ve
tiim Kamu Kurum ve Kuruluslan ile ézel ve tiizel kisilerle yapacag: dnemli yazigmalarini,
- sorumlu personel, Sef ve Mudiirlin parafi ile Beledlye Baskam ve/veya 1ig1h Bagkan
Yardimceis: imzast ile yiirtitiiliir.

BESINCI BOLUM
: Denetim, Sicil ve Disiplin
Miidiirliik i¢ci denetim i
MADDE 12 :
a) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.
b)insan Kaynaklari ve Egitim Mudiiriy Midirligtin tim personelini her zaman gerek
finde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.
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Personel sicil ve dzlitk dosyalar: '

MADDE 13 : (1) Ozlik ve Sicil Dosyalarimn 6nemi; Devlet Memurlarmin liyakat ve
chliyetlerinin tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece ytikselmelerinde, emekliye
ayrilmalarimda veya kamu hizmeti ile iligkilerinin kesilmelerinde Ozlik ve Sicil Dosyalarl
bashica dayanaktir,

Bu nedenle;

a) Insan Kaynaklar: ve Egitim Midirliigiince Kurumda cgaligan tiim persone! icin birer ¢zliik
‘dosyast diizenlenir.

b) Ozliik dosyalarmin muhteviyaty; Nitfus ciizdan 6rnegi, 8frenim belgesi, askerlik belgesi,
saghk kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, smav evraklariyla géreve baslama onaymdan
itibaren almig olduklar izin, rapor, performans degerlendirme formlar, derece ve kademe
ilerlemesi onaylarn ile diger evraklardir.

¢) Sicil dosyasi ve muhteviyati; Her memura bir sicil dosyas: diizenlenir. Bu dosyasinin
-igerisinde gizli sicil raporu, Miifettisler tarafindan diizenlenen denetleme raporlar1 ve mal
beyannamesi bulunur,

Disiplin cezalars
- MADDE 14: (1) Insan Kaynaklan ve Egltzm Miidiirliigti ¢ahisan tiim personelle ilgili disiplin
islemlerini 657 sayili Devlet Memurlann Kanunu ile 4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin  Yargilanmast Hakkinda Kanun hitkiimlerine ve yiirtirltikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak ytir{itiir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hitkiimler
Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 15 : (1) {3 bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiriirlitkteki ilgili umumi
hilkiimler gert;evesinde hareket edilir.
Yiirtirhik
MADDE 16 : (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasmi takiben 3011
sayih kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.
Yiiriitme
- MADDE 17 : (1) Bu yonetmelik hiiktimlerini Belediye Bagkani ytirfitiir.
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