T.C.
SULEYMANPASA BELEDIYE BASKANLIGI
iNSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
KURULUS, GOREYV, YETKI, SORUMLULUK
CALISMA USUL VE ESASLARINA ILISKIN YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanmmmlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amaci [nsan Kaynaklari ve Egitim Mudurligii ntin gérev
alanini, sorumluluk ve vetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullammminda
basvurulacak yontemleri belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik; Siileymanpaga Belediye Baskanligi Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Miudiirltgiintin kurulug, gorev ve esaslari ile Belediy emiz biinyesinde gdrev yapan

personelin  6zlik, maas ve diger, hak ve yiikiimliiliikleri ile ilgili islemlerin
yiiriitiilmesindeki. ¢alisma usul ve esaslarmin kapsar.

Hukuki Dayanak
MADDE 3- (1) insan Kaynaklar ve Egitim Midirliigt, 657 sayilt Devlet Memurlari
Kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 5393 sayili Belediye kanunu ve diger ilgili mevzuatin
verdigi yetkilerle hizmetlerini yiirtitmektedir

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

Belediye: Siileymanpasa Belediyesini,
Bagkanlik: Siileymanpasa Belediye Baskanhgimni,

Baskan Yardimeisi: Belediye Bagkani tarafindan gorevlendirilen Siileymanpasa Belediye
Baskan Yardimeisini

Muddirlik: insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirltigting,

Personel: Siileymanpasa Belediye Baskanliginda ¢aligan is¢i ve memur per soneli
ifade eder.



iKiNCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5: (1) insan Kaynaklar ve Egitim Miidtrltgi 5393 sayili Belediye Kanununun
48nci maddesi ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yuriirltige
giren “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve
Standartlarina  Dair  Yénetmelik™ Hiikiimlerine dayanarak ~Siileymanpaga Belediye
Meclisinin 05.11.2014 tarih ve 399 sayih karar1 geregince kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6: (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Midtrlagt [dari Teskilati Mudiir, Biiro
Sorumlusu ve biiro personelinden olusur.
Miidiirliige bagl olarak:
Memur Ozlik Isleri Béliimiinde: Memur Atama ve Ozlik Biirosu, Disiplin ve
Mevzuat Biirosu, Egitim Biirosu, Idari Isler Biirosu.
isci Ozliik isleri Boliimiinde: Is¢i Atama ve Ozliik Biirosu, izinler Biirosu, Sendikal
isler Buirosu, Mali Isler Biirosu bulunmaktadir.
Baliim ve biirolarin say1 ve gorevlerini belirlemede Mudur yetkilidir.

UcUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev Yetki ve Sorumluluklar
Personelin Unvan ve Nitelikleri

MADDE 7: (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Midtrligiine atanacak personelin unvan ve
nitelikleri asagidaki gibidir.

a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miudiri: 657 Sayih Kanunun atamaya iliskin
maddelerinde ongériilen ilkeler ve “Mahalli Idareler Personelinin Gorevde Yiikselme ve
Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.



b) Sef : 657 Sayili Devlet Memurlarnn Kanunun atamaya iligkin maddelerinde
ongoriilen ilkeler ve “Mahalli idareler Personelinin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

¢) Memurlar-Biiro Personeli: KPSS smavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iligkin
maddelerinde ongoriillen ilkeler ve 5393 sayili Belediye Kanununun ilgil maddeleri
dogrultusunda atanir.

Gorevleri
MADDE 8: (1) Insan Kaynaklar ve Egitim Mudarligi;

a) Belediyenin insan giicii planlamast ile ilgili galigmalari, kadro iptal ve ihdast ile
tenkis ve vize islemlerini yapmak, kadro kayitlarins tutmak ve kadro hareketlerini izlemek,

b) Personelin sinif ve kadrolarma gore kidem sirasint belirlemek; personelin intibak
islemlerini. kademe ilerlemesi ve derece yitkselmelerini yapmak: aday memurlarin asalet
tasdiki islemleri ve hizmet degerlendirmelerini yapmak.,

¢) Memurlarin hizmet bor¢landirma ve her tirlii hizmet birlestirme iglemlerini
yvapmak.

¢) Personelin atama ve yer degistirme, muvatakat islemlerini yapmak,

d) Belediyeye yeni alinacak personelin smav ve degerlendirme iglemleri ile gorevde
viitkselme, kadro ve unvan degisikligi islemlerini yapmak,

e) Sozlesmeli personel is ve islemlerini yapmak,

f) Personelin emeklilik onaylarini almak, emekli ikramiyesi ve aylik baglanmasina
esas belgeleri T.C. Sosyal Giivenlik Kurumuna gdndermek,

o) Eski hiikiimlii ve 6ziirldi istihdami ile ilgili islemleri yapmak,

8) Personelin kimlik belgelerini diizenlemek.

h) Personeli memur kiitiigline kaydetmek, her memura sicil numarasi vermek, 6zlik
dosyalarini muhafaza etmek; naklen atanan ve giden personelin ozliik dosyalarini almak ve
o6ndermek. personelin §zlik bilgilerini bilgisayar ortamina tasimak. personel hareketlerini
bilgisayar ortaminda izlemek,

1) Gorevi ile ilisigi kesilen memurlarla ilgili bilgileri ilgili mercilere ulastirmak,

i) 3628 sayili Kanuna gére mal bildirimi konusunda gerekli islemleri yapmak ve
sonuclarimi izlemek, personelin sicil raporlart ile mal bildirimlerini bilgisayar ortaminda
gizlilige uygun olarak kaydetmek,

i) Etik Kurul ile ilgili is ve islemleri yapmak,

k) Personelle ilgili istatistiksel bilgiler toplamak, degerlendirmek ve sonuglarin ilgili
birimlere iletmek; kisisel bilgilerin kayitlarim tutmak, ilgili belgelerin 6zliik dosyasma
intikalini saglamak,

1) Personelin yillik, mazeret ve ayliksiz izinlerini, devredilen yetkiler cergevesinde
Onay’a hazirlamak:; yillik izinlerini yurtdisinda gegirmek isteyen personelin pasaport
islemlerini, saghk raporlarmmn izne cevrilmesi islemlerini yapmak: saghk izni
kullanimlarinda vedi giinii agan kisimlarini ilgili mevzuat uyarinca islem yapmak,

m) Personelin disiplin islemlerini yapmak. Teftis Kurulu Midirliigiinee intikal
ettirilen Inceleme Raporlari, Disiplin Sorusturma Raporlart ve Cevapl Teftig Raporlarinin
gerefini yerine getirerek sonucundan Teftis Kuruluna bilgi vermek,

n) Toplu is sozlesmelerinin mevzuata, plan ve program ilkelerine uygun olarak
yapilmasi hususunda galigmalar yapmak, toplu is sozlesmelerinin uygulanmasini saglamak.

o) Sendikalar ve cahisanlarin yaptiklar miracaatlarla ilgili iglemleri yapmak.
isveren-caligan iligkilerinin uyumlu olarak viiriitiilmesine doniik éneriler gelistirmek. disiplin
kurullarina is ve islemlerinde yardimer olmak,



6) Ongoriilen ilkeler ve mevzuata uygun sekilde tiim personel igin uygulanacak ortak
egitim politika, plan ve programlarini belirlemek; uygulanmasini saglamak, hizmet dncesi ve
hizmet i¢i egitim programlarim ilgili birimler ile igbirligi yaparak diizenlemek ve sonuglarini
degerlendirmek,

p) Personel egitimi igin gerekli ara¢c ve geregler. mekan ve egitici teminini
gerceklestirmek, aday memurlari egitim organizasyonunu ve uygulanmasini saglamak.

r) Personel mevzuatindaki deZisimleri ve veni uygulamalari izlemek. yonetmelik
taslaklari ve degisiklikler ile ilgili is ve islemleri organize etmek,

s) Stajver dgrencilere ilgili birimlerde staj imkanlar saglamak.,

s) Yapilan inceleme sonucunda kamu zararma sebep oldugu tespit edilenlerin,
verdikleri zarar miktarimin tahsili i¢in gerekli iglemleri yapmak,

t) Maas ve iicretler, ek ddeme, kidem tazminati, dogum ve 6ltim yardimlart gibi her
tirlii kisisel hakedisler ile gorev yolluklari, emekli kesenegi., sigorta primleri, icra ve kisi
borclart. vergi kesintileri gibi her tiirlii mali iglemlerin gerceklesme islemlerini yapmak.

Miidiiriin Gorev Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 9: (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii gorev ve hizmetlerinden 6tiirii Belediye
Baskani ve bagh oldugu Baskan Yardimcisina karst sorumlu olup;
a) Bu Yonetmelikte belirtilen Miuidiirlik gorevlerinin ilgili mevzuata uygun. etkili,
ekonomik ve verimli yiirtittilmesini saglamak,
b) Miidiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yarg: kararlarini ve
vayinlari takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek.
¢) Miidiirliik gérevlerinin kapsamina giren biitlin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak,
¢) Personelinin tiim 6zliik islemlerinin yiiriitiimiinii saglamak.
d) Ilgili Yénetmelige uygun olarak Miidiirliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini
belirlemek: tasinir islemlerinin ger¢eklestirilmesini saglamak,
¢) Miidiirliigiin ¢alisma ve stratejik planlarmin, faaliyet raporlarinin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olugturulmasi; siire¢ analizleri.
uygulamaya iliskin degerlendirme ve sonuglar tiretilerek uygulamaya ge¢irilmesi
calismalarini yiiriitmek,
) Miidiirliigiin genel is yiirtitimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere Miidiirliik
aoriisti hazirlamak,
g) Midiirligiin gider biitge taslagini hazirlatmak,
§) Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayih yasada belirlenen ig ve islemleri
gergeklestirmek,
h) Ihale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gergeklestirilmesini
saglamak,
1) Disiplin amiri sifatiyla ilgili mevzuat cergevesinde hareket etmek
i) Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca verilen diger gérevleri yapmak ile
oorevli ve yetkilidir.

Boliim Sorumlusunun Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10: (1) Baltiim Sorumlusu (Sef);

a) Kendisine baglanan boliimiin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Midiiriin
verecedi talimat ve yetkiler ¢ercevesinde uygun. etkili, ekonomik ve verimli y{iriitiilmesini
saglamak ile gorevli ve yetkilidir.



b) Boliime ait is ve islemlerden Miidiire karg sorumludur.
Biiro Sorumlusunun Gérev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11: (1 ) Biiro Sorumlusu (Biiro Memuru);

a) Kendisine baglanan biironun is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Midiir, bagl
oldugu boliim sorumlusundan alacagi talimat ve yetkiler ¢ercevesinde uygun, etkili.
ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak ile gorevli ve yetkilidir.

b) Biiroya ait is ve islemlerden Bolim Sorumlusu ve Miidiire karst sorumludur.

MADDE 12: Memur Ozliik Igleri Béliimii

A) Memur Atama ve Ozliik Biirosu

a) Belediyenin insangiicii planlamasi ile ilgili calismalari. kadro iptal ve ihdast ile
tenkis ve vize islemlerini yapmak: kadro kayitlarint tutmak ve kadro hareketlerini izlemek.

b) Belediyeye yeni alinacak personelin smav ve degerlendirme iglemleri ile gorevde
vitkselme, kadro ve unvan degisikligi islemlerini yapmak,

¢) Personelin atama. yer degistirme ve muvafakat islemlerini yapmak,

¢) Personeli kiitiige kaydetimek ve sicil numarasi vermek,

d) Personelin siuf ve kadrolarina gore kidem strasint belirlemek,

¢) Memurlarin kademe ilerlemesi ve derece yiikselmelerini yapmak.

f) Gorevi ile ilisigi kesilen memurlarla ilgili bilgileri ilgili mercilere ulagtirmak,

g) Personelin intibak ve her tiirlii hizmet birlestirme islemlerini yapmak,

g) Personelin emeklilik onaylarmi almak, emekli ikramiyesi ve aylik baglanmasina
esas belgeleri T.C. Sosyal Givenlik Kurumuna gdndermek,

h) Personel mevzuatindaki degisimleri ve yeni uygulamalar1 izlemek, vonetmelik
taslaklarint Hukuk Isleri Miidurltigiintin goristine sunmak,

1) Ozliik dosyalarmi muhafaza etmek, naklen atanarak gelen ya da giden personelin
671tk dosyalarmi almak ve géndermek.

i) Personelin 6zliik bilgilerini bilgisayar ortamina tagimak,

j) Personelle ilgili istatistiksel bilgiler toplamak, degerlendirmek ve sonuclarint ilgili
birimlere iletmek: kisisel bilgilerin kayitlarini tutmak, ilgili belgelerin 6zlik dosyasina
intikalini saglamak.,

k) 3628 sayili Kanuna gore mal bildirimi konusunda gerekli iglemleri yapmak ve
sonuclari izlemek.

1) Etik Kurul ile ilgili i ve islemleri yuriitmek.

m) Aday memurlarin asalet tasdik islemleri ve hizmet degerlendirmelerini yapmak,

n) Memurlarm pasaport islemlerini yapmak ve yurt dist onaylarini almak,

0) Sozlesmeli personel is ve islemlerini yapmak,

6) Midirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve -yetkilidir.

p) Memur personelin kanun ve ilgili mevzuat ile verilmis olan her tirlli maag ve
sosyal yardimlarini (Maag ve iicretler, ek ddeme, dogum ve dliim yardimlar gibi her tirld
kisisel hakedisler ile gorev yolluklari, emekli kesenegi, icra ve Kkisi borclart, vergl
kesintileri. hizmet bor¢landirmalart vb.) tahakkuk ecttirmek, gerceklestirme islemlerini
yapmak ve siiresi i¢inde Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek,

r) Yapilan inceleme sonucunda kamu zararina sebep oldugu tespit edilenlerin.
verdikleri zarar miktarinin tahsili i¢in gerekli islemleri yapmak.

s) Miidiirliik tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir,



MADDE 13: lsci Ozliik Isleri Boliimii

A) Isci Atama ve Ozliik Biirosu

a) Beledivenin insan giicii planlamasi ile ilgili ¢alismalari. kadro iptal ve ihdasi ile
tenkis ve vize islemlerini yapmak; kadro kayitlarini tutmak ve kadro hareketlerini izlemek

b) Belediyeye yeni alinacak personelin sinav ve degerlendirme islemleri ile pozisyon
degisikligi islemlerini yapmak.

¢) Personelin atama. yer degistirme islemlerini yapmak,

¢) Eski hiikiimlii ve 6ziirld istihdani ile ilgili islemleri yapmak,

d) Personelin emeklilik onaylarinr almak

e) Personeli kiittige kaydetmek ve sicil numarast vermek,

f) Ozlik dosyalarmi muhafaza etmek; naklen atanarak gelen ve giden personelin
Oz1ik dosvalarmi almak ve géndermek,

o) Personelin 6zliik bilgilerini bilgisayar ortamina tagiumak,

&) Personelle ilgili istatistiksel bilgiler toplamak. degerlendirmek ve sonuglarini ilgili
birimlere iletmek: kisisel bilgilerin kayitlarii tutmak, ilgili belgelerin 6zlik dosyasina
intikalini saglamalk.

h) Midiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.
1) Isci personelin kanun ve ilgili mevzuat ile verilmis olan her ttirlii maas ve sosyal
vardimlarini (Maas ve fcretler, ek 6deme, kidem ve ihbar tazminati, dogum ve Olim
yardimlar1 gibi her tiirlii kisisel hakedisler ile gorev yolluklari, sigorta primleri, icra ve Kisi
borclari, vergi kesintileri, hizmet bor¢landirmalart vb.) tahakkuk ettirmek, gergeklestirme
islemlerini yapmak ve siiresi icinde Mali Hizmetler Mudtrliigtine géndermek,

i) Yapilan inceleme sonucunda kamu zararina sebep oldugu tespit edilenlerin.
verdikleri zarar miktarinin tahsili icin gerekli islemleri yapmak,

j) Iscilerin yasal fon ve kesenek iglemlerini yapmak,

k) Emekli olacak iscilerin aylik baglanmasina esas belgeleri SGK'ya gondermek.

1) Miudiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

B) izinler Biirosu

a) Personelin yillik, mazeret ve ayliksiz izinlerini, devredilen yetkiler ¢ercevesinde
ve ilgili mevzuata uygun olarak Onay’a hazirlamak.

b) Isci izinlerinin takibini yaparak yil devretmeden kullanilmasini saglamak,

¢) Iscilerin izinlerini belirlemek tizere ilgili Miudarliiklerle gerekli ¢alismalari
yapmak,

¢) Memurlarin saghk raporlarimin hastalik iznine c¢evrilmesi islemlerini yapmak,
hastalik izni kullammmlarinda yedi giinti asan kisimlarmi ilgili mevzuat uyarinca islem
yapilmak tizere tahakkuk birimine intikal ettirmek,

d) Personelin izin bilgilerini bilgisayar ortamina tasimak,

e¢) Miidiirliik tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

C) Sendikal iliskiler biirosu
a) Toplu is sézlesmelerinin mevzuata, plan ve program ilkelerine uygun olarak
vapilmasi hususunda calismalar yapmak,



b) Isveren-caligan iligkilerinin uyumlu olarak yiiriitiilmesine  dontik Oneriler
peligtirmek.

¢) Sendikalar ve ¢alisanlarin yaptiklart miiracaatlar incelemek. degerlendirmek ve
gerekli iglemleri yapmak.

¢) Goriismelerde ¢ikacak uyusmazliklar ile grev ve lokavt uygulamalarinda gereken

islemleri yapmak.

d) Toplu is s6zlesmeleri hiikiimlerinin uygulanmasimi saglamak,

¢) Mevzuat ve Toplu is sozlesmeleri ile belirlenen kurul, komisyon vb. diizenleyerek
calismalarini izlemek,

f) Mudiirliik tarafindan verilen benzer gdrevleri yapmak ile gorevli ve vetkilidir.

D)Mali Isler Biirosu

a) Personelin her tiirlii 6zliik iglerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

b) Miidiirluigiin gider biitge taslagin, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini
hazirlamak,

¢) Bir harcama birimi olarak Midiirligtin her tiirli mali is ve islemlerini ilgili
mevzuata gore yirlitmek,

¢) [hale mevzuatina gére gerekli is ve islemleri yapmak,

d) Miidiirliige ait taginir mallarm giris, cikis. kayit, deger tespiti, hurda, saymm. devir,
bakim, onarim isleri ile yonetim hesabimin olusturulmasi islemlerini gerceklestirmek.

¢) Gorev alamna giren ve Midirluk tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile
porevli ve yetkilidir.

UCUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler

Yirtirliilk

MADDE 15: (1) Bu Yénetmelik Belediye Meclisince kabul edilip yayimlandiktan sonra

yiirtirlige girer.
Yiiriitme

MADDE 16: (1) Bu Yénetmelik hiikiimlerini Siileymanpasa Belediye Bagkani ytiritir.



