T.C.
SULEYMANPASA BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac

MADDE 1- (1) Bu Y&netmeligin amact; Siileymanpasa Belediyesi Insan Kaynaklari ve
Egitim Miidurligtiniin teskilat yapisini, gérev alanlarini, yetki ve sorumluluklarini ve ¢alisma
usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik; belediyede gérev yapan memur, s6zlesmeli personel, kadrolu
ig¢i, belediye sirket personeli ile dogrudan hizmet alimi kapsaminda galistirilan personelin
insan kaynaklari, ézliik, puantaj, maas hazirligi, egitim ve idari siireglerine iliskin is ve
islemleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénetmelik; 5393 sayih Belediye Kanunu’nun 15/b, 18/m, 38 ve 48 inci
maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Alt Birim: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii biinyesinde olusturulan seflik ve
servisleri,

b) Bagkan: Stileymanpasa Belediye Baskanini,

¢) Bagkan Yardimaisi: Insan Kaynaklari ve Egitim Midtirliigtinden sorumlu Belediye
Bagkan Yardimcisini,

¢) Belediye: Siileymanpasa Belediyesini,

d) Dogrudan Hizmet Alim Personeli: 4734 sayili Kanunun 22 nci maddesi veya personel
caligtirilmasina dayali hizmet alimi kapsaminda, yiiklenici aracihigiyla belediye hizmetlerinde
gdrev yapan personeli,

¢) Egitim Faaliyetleri: Hizmet i¢i egitim, mesleki gelisim, mevzuat ve kurumsal egitim
programlarini,

f) Idare: Siileymanpagsa Belediyesini,

¢) Insan Kaynaklar1 Yénetimi: Belediyede gorev yapan tliim personelin planlanmasi,
istihdami, gelisimi ve degerlendirilmesine yénelik siirecleri,

) Maas ve Ucret Hazirhigi: Personelin puantaj, ek ddeme ve bordro hazirlik islemlerini,

h) Miidiir: Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiriinii veya usuliine uygun olarak
gorevlendirilmis miidiir vekilini,

1) Miidiirliik: Insan i aynaklari ve Egitim Miidiirltgiinii,
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i) Ozliik Islemleri: Personelin atanma, gérevlendirme, izin, disiplin, sicil ve benzeri
islemlerini,

j) Personel: Memur, sézlesmeli personel, kadrolu is¢i, belediye sirket personeli ve dogrudan
hizmet alim1 personelini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM

Teskilat, Organizasyon ve Gorevler
Teskilat ve Organizasyon
MADDE 5- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirltigii asagidaki alt birimlerden olusur:
a) Memur Ozliik Birimi
b) Is¢i Ozliik ve Hakedis Birimi
c¢) Egitim ve Performans Birimi
¢) Maas Hazirlama Birimi
d) Idari Isler Servisi

(2) Organizasyon semasi, Mdtriin teklifi ve Belediye Bagkaninin onayi ile yiiriirliige girer;
ihtiyag hélinde giincellenir.

Gorevler

MADDE 6- (1) Miidtirliik; belediyede gorev yapan tiim personelin insan kaynaklari, 6zliik ve
egitim stireclerini mevzuata uygun, biitiinciil ve diizenli sekilde yiiriitmekle gérevlidir.

(2) Bu kapsamda Midiirlik asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Belediyenin insan kaynaklari planlamasini yapmak; norm kadro, kadro cetvelleri ve
personel dagilimina iligkin caligmalar: yiiriitmek.

b) Hizmet i¢i egitim, mevzuat egitimi ve mesleki gelisim programlarini planlamak ve
uygulamak.

¢) Egitim ihtiyag analizlerini yapmak ve egitim faaliyetlerinin sonuglarini degerlendirmek.

¢) Memur, sdzlesmeli personel ve kadrolu is¢ilerin atanma, gérevlendirme, izin, disiplin, terfi
ve diger 6zliik islemlerini yliriitmek.

d) Memur ve daimi is¢i personeline ait dosya ve kayitlarini diizenli sekilde tutmak ve
glincellemek.

e) Dogrudan hizmet alim: kapsaminda ¢alistirilan personelin gérevlendirme ve puantaj
islemlerini ytirtitmek.

f) Hizmet alim1 personeline iligkin yiiklenici bildirimlerini kontrol etmek, kayit altina almak
ve ilgili birimlerle paylagmak.

g) Hizmet alimi personeline iliskin puantaj ve bordro hazirliklarini yapmak ve Mali Hizmetler
Muddrliigiine iletmek.

g) Tim personelin maas, tcret, fazla mesai ve diger mali haklarina iliskin bordro ve 6deme
hazirliklarim yapmak.

h) Bordro ve ddefile bilgilerini siiresi iginde Mali Hizmetley Miidiirliigiine iletmek.




1) Gorev alani ile ilgili mevzuatin 6ngérdtigii ve Bagkanlikca verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

j) Belediye personelinin maas, sosyal hak, fazla mesai ve diger mali haklarini hesaplamak ve
tdeme iglemlerine yonelik hazirliklart yapmalk.

UCUNCU BOLUM
Koordinasyon Esaslari ve Son Hiikiimler
Koordinasyon Esaslar

MADDE 7- (1) Miidiirligtin diger birimler ve kurumlarla koordinasyonuna iliskin esaslar;
insan kaynaklar siireglerinin mevzuata uygun, diizenli ve etkin ylriitiilmesini saglamak tlizere
Belediye Basgkani tarafindan ¢ikarilacak yonerge ile dlizenlenir.

(2) Dogrudan hizmet alimi personeline iliskin islemlerde SUPER-A.S. (ihale ve s6zlesme
stirecleri) ve Mali Hizmetler Midiirligii (6deme islemleri) ile koordinasyon saglanir.

(3) Miidiirliik, goérev alanina girmeyen konularda baska bir birim adina islem tesis edemez;
yalnizca insan kaynaklari stireclerine iliskin goriis verebilir.

(4) Tereddiit halinde Baskanlik makaminin talimati esas alinir.
Ortak Hiikiimler ve Atif

MADDE 8- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan héllerde ilgili mevzuat ve
Siileymanpasa Belediyesi Cergeve Yonetmeligi hiiktimleri uygulanir.

Yiriirlikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 9- (1) Siileymanpasa Belediye Meclisinin .../.../...... taribll V& sovs sayili karariyla
kabal edilen o i Miidiirliigli Gérev ve Caligma Yonetmeligi” ylirlirlikten kaldirilmastir.

Yiiriirliik

MADDE 10- (1) Bu Yénetmelik, 5393 sayilt Kanunun 23 {incli maddesi uyarinca miilki idare
amirine gdnderildigi tarihte ylirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 11- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Stileymanpasa Belediye Bagkani yiiriitiir.
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