T.C.
DEFNE BELEDIiYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU GOREV
VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amaci, Defne Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirliigiiniin  kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ¢alisma usul ve esaslarii diizenlemek ve
uygulamaktir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yoénetmelik, Defne Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin
kurulus amaci, faaliyet alanlari, teskilat yapisi ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluk
alanlarini kapsamaktadir.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 - (1) Defne Belediye Meclisinin 18/04/2014 tarih ve 2014/14 sayil karari ile kurulmus
olan Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine ait bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili mevzuat hiikkiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Bagkan: Defne Belediye Bagkani'ni,

b) Belediye: Defne Belediyesi'ni,

c) Baskan Yardimcisi: Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili goérevlendirilen Defne Belediye
Baskan Yardimcisi'ni,

d) Midiirliik: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,

e)  Miidiir : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii'nii ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Kurulus

Kurulus

MADDE 5- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii 5393 sayil1 Belediye Kanununun 48. maddesi
geregince kurulmustur.

UCUNCU BOLUM
Gorev ve Yetki



Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 6-

(1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki gérevlerin etkin, saglikli ve mevzuata uygun bir sekilde
yiiriitiilmesinin saglanmast.

(2)- Birimler arasinda koordinasyonu saglamak
(3)- Baskanliga personel konularinda bilgi tiretilmesi ve dnerilerde bulunulmasi.

(4)- Uygulamaya esas olmak tizere alinan kararlarin, ilgili birimlere zamaninda iletilmesi ve uygulamanin
izlenmesi.

(5)- Gorev alanma giren konularda, ilgili kurum ve kuruluslarla baglant1 kurulmasi, isbirligi yapilmasi ve
yetkili iist makamlara gerekli bilgilerin verilmesi.

(6)- Belediyenin insan giicii planlamasi ve personel politikasi ile ilgili ¢alismalarinin

yapilmasi ve personel sisteminin gelistirilmesi igin tekliflerde bulunulmasi.

(7)- Miidiirlugiine bagl tinitelerin uyum ve esgiidiim iginde ¢aligmalarinin saglanmasi ve

hizmetin bir biitiin olarak {iretilmesinin temin edilmesi.

(8)- Mevzuatin gerektirdigi diger gorevlerin yiiriitiilmesi.

(9)- Baskanin verecegi diger gorevleri yerine getirmesi.

(10)- Midiirliigiin aylik, yillik faaliyet raporunun hazirlanmasin ve raporlanmasi

(11)- Y1llik izin Planlanmasinin yapilmas1

(12) Miidiir tarafindan konuyla ilgili personele havale edilir. Personel, evrakin geregini zamaninda ve
eksiksiz yapmakla yiikiimli oldugunun bildirilmesi.

(13)- Miidirliikler ve diger kurum ve kuruluslarla yapilan tiim yazigmalarin birer sureti islem bitince
konularma gore diizenlenerek klasorlerde saklanmasi.

(14)- Midirligin kurumlar arasi1 yazismalarinda yaziy1 yazan Personel basta olmak iizere Sef, Midiir,
Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimecisinin imzasi ile yazi
$0z konusu kuruma gondereceginin bildirilmesi.

(15)- Memur Personelin kurum i¢i gorevlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro degisikligi, agiktan atama ve
gecici gorevlendirme iglemlerinin yapilmasi, talep dilekcelerinin incelenip sonuglandirilmasi, goreve
baglayis islemlerinin yapilmasi.

(16)- Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerini belirten listelerin takibi,
onaylariin alinmasi, maasa etki yapan kidem ve hizmet yillarinin tespiti.

(17)- Memur personelin {cretsiz izin (askerlik, dogum sonrasi) goreve baslayis ve gorevden ayrilis
islemlerinin yapilmasi.

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

(19)- Memur personelin hizmet bor¢lanma ve intibak (SSK, 6grenim degisikligi, askerlik siiresi) islemlerin
yapilmasi.

(20)- Atamasi yapilacak memur personelin ilk ise giriste ve belirli siirelerde alinmasi gereken kanuni
belgelerinin alinarak incelenmesi ve usuliine uygun olarak saklanmasi.

(21)- Ise giristen itibaren tiim calisma yillarim, kademe ve derece degisikliklerini gosterir hizmet
belgelerinin diizenlenmesi

(22)- Engelli, eski hiikiimlii ve terér magduru kontenjanlarina alinacak memurlarin yasal ¢ercevede alim
islemlerinin gerceklestirilmesi

(23) Belediyemizden naklen giden ve Belediyemize naklen atanan memur personelin &zliik dosyalarinin
nakil gittikleri kuruma goénderilmesi, gelenlerin ise dosyalarinin teslim alinmasi.

(24)- Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda subat aymin son giiniine kadar, Memur Personelden Mal beyan
alinmasi, onceki yillarda alinan beyannamelerle karsilastirma yapilmasi ve muhafaza edilmesi.

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

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

(27)- Memurlarin 6zliik dosyalarinin korunmasi ve kurum sicil numarasi esasina gore diizenleyerek
arsivlenmesi.

(28)- izine ayrilan miidiirlerin ve Baskan Yardimcilarinin izinli oldugu siire iginde gorevini yiiriitecek
personelin vekaleten gérevlendirme islemlerinin yapilmasi.



(29)- Yirirliikteki mevzuat geregi kismi personel aliminda Belediye Meclisinden izin alma islemlerinin
yapilmast.

(30)- Memurlarin bakmakla yiikiimlii bulunduklar: aile fertleri ile ilgili es durumlarinda, yeni dogumda
Tedavi Yardimi Beyannamesi doldurularak Sosyal Giivenlik Kurumundan aktivasyon igleminin yapilmasi.
(31)- Miidiirlik mutemetliginin gerektirdigi gorevlerin ve ihtiya¢ duyulan her tiirliit malzemenin satin alma
talebinin diizenlenmesi,

(32)- Vefat eden memurlarin dul ve yetimlerine maas baglanmasi hususunda gerekli yazigmalarin
yapilmast.

(33)- Personelin 6zliik haklar ile ilgili konularda Devlet Personel Baskanligindan goriis almak ve bu
dogrultuda islem yiiriitiilmesi.

(34)- Personel gorevlendirmelerinde miidiirliikler arasi bilgilendirme yazismalariin yapilmasi.

(35)- Belediyemizde staj yapmak isteyen stajyerlerin onaylari alinarak branglarina uygun Miidiirliiklerde
gorevlendirilmeleri.

(36)- Memurlarin 6zlik haklarma iliskin ¢esitli kurumlardan gelen bilgi ve belge taleplerine gerekli
yazigsmalarla cevap verilmesi.

(37)- Ozliik dosyalarinin nakil, emeklilik, vefat, istifa vb. durumlarda sicil numaras1 siras1 gozetilerek
arsivlenerek muhafaza edilmesi.

(38)- Memur personelin gorev yeri belgesi talebi vb. dilekgeli miiracaatlarinin cevaplandirilmasi.

(39)- Memur personelin Hizmet Sendikalarina iiye olma ve istifa etme agsamalarinda gerekli mevzuatin
uygulanmasi.

(40)- Yurtrliikteki mevzuat geregi agiktan atama, kadro ihdas ve kadro derece tinvan degisiklikleri ile ilgili
yazigmalariin yapilmasi.

(41)- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun uygulanmasit ve meydana gelecek degisikliklerin takip
edilmesi.

(42)- Yiritilen gorevlerle ilgili istatistiki bilgiler hazirlanmasi.

(42)- Mudiirliikg¢e islem yapilan ve dagilimi gereken evraklarin kayda alinarak zimmet defteri ile imza
karsiliginda teslim edilmesi.

(43)- Personel Devam Kontrol Sistemi ile Belediye Personelinin giris-¢ikis kontrollerinin yapilmasi.

(44)- Personelin girig-¢ikis kartlari ile kimlik kartlarinin hazirlanmasi.

(45)- Gerektiginde, Genel Idari Hizmetler, Saglik Hizmetleri, Yardimc1 Hizmetlerdeki bos kadrolarmin
%50'sinin Teknik Hizmetler Simifina aktarilmasi i¢in Belediye Meclisine Sunulmasi ve Meclis Kararinin 3
ay icerisinde Igisleri Bakanligia Gonderilmesi

(46)- Belediye personelinin, gorevleri ile ilgili olarak pratik ve teorik bilgilerinin arttirilmasi, géreve iligkin
beceriler kazandirilmasi, davraniglarinin gelistirilmesi, hizmet i¢inde yetistirilmesi ve {iist gorevlere
hazirlanmasi ile hizmette verimlilik, etkinlik ve toplam kalitenin saglanmasi amaciyla, Belediye tarafindan
hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi,

(47)- Her diizeydeki Belediye personelinin egitimi amaciyla, hizmet i¢i egitim programlari diizenlenmesi.
Bu programlarin, Belediye personelinin egitim ihtiya¢ ve tiiriine gore, Belediyede veya yurt i¢indeki ya da
yurt digindaki kuruluslarda uygulanmasma da olanak saglanir. S6z konusu egitim bedelleri Belediye
biit¢esinden kargilanmasinin saglanmasi i¢in planlanmast

(48)- Kurum ve Kuruluslardan gelen seminer yazilarma istinaden egitime gonderilecek personelin
belirlenmesi, onay alinmasi ve 6deme yazilarinin hazirlanmasi.

(49)- Tim birimlerin egitim taleplerinin belirlenerek bu talepler dogrultusunda Yillik egitim Planinin
hazirlanmasi ve Bagkanin Onayina sunulmasi.

(50)- Yapilan egitimlere katilanlara ve egitimcilere anket diizenlenmesi, anket sonuglarinin
degerlendirilmesi ve grafiklestirilmesi
(51)- Egitim degerlendirmesi ve egitim analizlerinin yapilarak kayit altinda tutulmasinin saglanmasi

(52)- Kurum i¢i ve Kurum dis1 egitimlerde verilecek sertifikalarin kisilerin 6zlilk dosyalarinda muhafaza
edilmesinin saglanmasi.

(53)- Baskanlik¢a diizenlenecek toplanti, seminer, sempozyum gibi etkinliklerde idari organizasyonu
saglayici ¢alismalarin yapilmasi.

(54)- Ise yeni alman personele, ¢alistig1 miidiirliik ve kurumla ilgili bilgilendirilmesi amaciyla oryantasyon
egitimi verilmesi.



(55)- 1SO 9001-2000 Kalite Yonetim Sistemi dogrultusunda Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii egitim

caligmalarimi yiiriitiilmesi saglanir.

(56)- Mudiirliigiin yillik biit¢esini hazirlar.

(57)- Resmi bayram kutlamalar1, topluma mal olmus kisiler igin anma torenleri, onemli giin ve haftalara ait
etkinlikler diizenler.

(58)-Belediye kanunun, 76. ve 77. maddelerinde yer alan hususlarda, kurum i¢i ile ilgili birim ve
miidiirliiklerle ortak calismalar yapar, etkinlikler diizenler.Belediyenin, biitiinsel hizmet ve sosyal
belediyecilik anlayiginin gelismesine ve kurumsallasmasina katki verir.

Isci Personel ile ilgili yapilan islemler

(1)- Isci personelin gorevlendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme yazismalari, kadro
degisiklikleri gibi 6zliik islerinin yapilmasi.

(2)- Engelli, eski hiikiimlii ve teror magduru kontenjanlarina alinacak is¢ilerin yasal gergevede alim
islemlerinin gergeklestirilmesi.

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

(4)- Toplu Is Szlesmesi taslaginin ve tutanaklarinin hazirlanmast.

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

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

(7)- Cesitli nedenlerden dolay1 isten ayrilan personelin kidem tazminatinin diizenlenmesi ve onaya
sunulmasi.

(8)- Is Saghgi ve Giivenligi Kurulunun her ay toplanmasimi saglamak ve alinan kararlarin
uygulanmasi islemlerini takip etmek.

(9)- 4857 Sayili Is Kanununun uygulanmasi ve meydana gelecek degisikliklerin takip edilmesi

(10)- Gegici Is¢i Vize Alimasi igin Belediye Meclisine Onay Hazirlanmasi

(11)- is¢i Personelin y1l i¢inde almis oldugu izin ve istirahatlarinin takibinin yapilmasi, islenmesi ve
dosyalarina kaldirilmasi

Sézlesmeli Personel ile ilgili yapilan islemler

(1)- 5393 sayili Belediye Kanunun 49.maddesi geregi kadro karsiligi calistirilan sozlesmeli
personelin ticretinin belirlenmesi i¢in Belediye Meclisine sunulmak iizere Onay hazirlanmasi

(2)- Sozlesmeli Personel Olarak Istihdam edilecek personel ile Tam Zamanl Sézlesme
imzalanmasi i¢in sdzlesmelerin hazirlanmasi

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

(4)- Sozlesmeli Personelin yil iginde almis oldugu izin ve istirahatlarinin takibinin yapilmasi,
islenmesi ve dosyalarina kaldirilmasi

(5)- S6zlesme imzalanan her bir personel igin 6zliik dosyas1 hazirlanmasi ve arsivlenmesi

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

yapilmast

(7)- Sozlesmeli Personel ile ilgili mevzuatin takip edilmesi

Miidiirliigiin yetkisi
MADDE 7 - (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, bu yonetmelikle sayilan gérevleri 5393
sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim goérevleri kanunlar

gerg¢evesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:



MADDE 8- (1)- Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
asagidaki gibidir.

a) Insan kaynaklan ve Egitim Miidiiriiniin Gorevleri :

1-Miidiirliigli Baskanlik huzurunda temsil eder.

2-Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

3-Caligmalarini, yasal olmak kaydiyla yazili ve sozIi emirlerle yiiriitiir.

4-Midirligiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

5-Miidiirliik biinyesindeki personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar.

6-Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak ¢aligmalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

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

8-Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasindaki koordinasyonu saglar.
9-Miidiirliigiin biitce planlamasini yaparak {ist yoneticiye sunar.

10-Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarini verme yetkisi,
11-Performans degerlendirmesi yapmak, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in
bagli bulundugu Makama o6nerilerde bulunma yetkisi,

12-Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi,

13-Miidiirliigiin ihale yetkilisidir.

14-Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme yetkisi
bulunmaktadir.

b) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin Sorumluluklari :

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiiklemis oldugu gorev
ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Gorevin Yiiritiilmesi

MADDE 9- (1) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Yonetmelikte Hiikiitm Bulunmayan Haller:
MADDE 10- (1) Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Gecici Hiikiimler:

GECICI MADDE 1- Miidiirliik biinyesinde heniiz kurulmamis bulunan birimlerin, gorev
alanina giren hizmet ve gorevler, Belediye Baskanliginca, ayni miidiirliikk i¢indeki personele
gordiiriilebilecegi gibi baska miidiirliiklerdeki birimlere de gordiiriilebilir.

Yiirirliik:
MADDE 11-(1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye yasasinin 23. maddesi dogrultusunda,
Belediye Meclisinin kabulii ve miilki idare amirine gonderildigi tarihten itibaren yliriirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE 12- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiirtitiir.



