T.C.
IZMIR ILI
BAYINDIR BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amag
MADDE 1 - Bu ydnetmenligin amaci, Baymndir Belediye Baskanligi insan Kaynaklar1 ve
Egitim Miudiirligi’niin teskilat yapisi, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve calisma usul ve
esaslarin belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamaktir.
Kapsam
MADDE 2 - Bu yonetmelik, insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin kurulus, gérev ve
esaslar1 ile belediyemiz biinyesinde gorev yapan personelin 6zliik, sicil, maas ve diger hak ve
yiiktimliiliikleri ile hizmet i¢i egitimlerle ilgili islemlerin yiiriitiilmesindeki, calisma usul ve
esaslarini kapsar.
Dayanak
MADDE 3 - Bu yonetmelik; 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 15. maddesinin (b) fikrasi
hilkmii geregince, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.
Tammlar
MADDE 4 - Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Baskan : Bayindir Belediye Baskanini,

Baskan Yardimcis1 : Belediye Baskani tarafindan konuyla 1ilgili olarak
gorevlendirilen Bagkan Yardimcisini,

Belediye : Bayindir Belediyesini,

Isci : 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4’ncii maddesinin (A), (B) ve (C)
fikralarinda belirtilenler disinda kalan ve 4857 Sayili Is Kanunu’na tabi olarak siirekli isci
kadrolarinda belirsiz siireli is sozlesmeleriyle c¢alistirilan siirekli isciler ile gegici 1is
pozisyonlarinda alt1 aydan az olmak iizere belirli siireli is sozlesmeleriyle calistirilan gegici
is¢ileri,

Memur : 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu geregince devlet ve diger kamu tiizel
kisilerince yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

Miidiir : insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,

Miidiirliik : insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinii,

Personel : Midiir ve Sef taniminin disindaki mudiirliik ¢alisanlarini,

Sozlesmeli Personel : 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 49 ncu maddesi geregince ve
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4 {inci maddesinin (B) fikrasina gore belirli
stirelerle istthdam edilen personeli,

Sef : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde kadrolu sefi,

Toplu Is Sézlesmesi : Hizmet akdinin yapilmasi, icerigi ve sona ermesi ile ilgili
hususlar1 diizenlemek tizere karsilikli hak ve borglarini, sézlesmenin uygulanmasini ve
denetimini, uyusmazliklarin ¢ézliimiinii de igeren igs¢i ve memur sendikalari ile belediye
arasinda yapilan sozlesmeyi ifade eder.



IKINCI BOLUM

Kurulus Teskilat ve Baghhk
Kurulus
MADDE 5 - Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun
48’nci maddesi ve 10.04.2014 tarihli, 28968 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige
giren “Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik” hiikiimlerine dayanarak Bayindir Belediye Meclisi’nin
06.06.2014 tarih ve 57 sayili karari ile kurulmustur.
Teskilat
MADDE 6 - insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii idari teskilatt miidiir, sef, memur, isci ve
yardimci personelden olusur. Miidiirliigiin teskilat yapist asagidaki gibidir:

a) Miidir

b) Memur Ozliik Isleri Servisi

¢) Isci Ozliik Isleri Servisi

d) Maas Servisi

e) Egitim Hizmetleri Servisi
Baghhk
MADDE 7 - Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, belediye baskanma ve/veya belediye
baskaninin gorevlendirecegi baskan yardimcisina bagli olarak gorev yapar.

UCUNCU BOLUM

Miidiirliigiin ve Servislerin Gorevleri
Midiirligiin Gorevleri
MADDE 8 - insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, belediyemizin istihdam yonetimi,
isgiicli planlamas1 ve organizasyonu ile ilgili is ve islemler ile belediyemiz biinyesinde gorev
yapan memur, sozlesmeli ve isci personelin 6zliik, sicil, maas ve diger hak ve yiikiimliiliikleri
ile hizmet i¢i egitim is ve islemleri ile ilgili gorevleri yiiriitiir.
Memur Ozliik Isleri Servisinin Gorevleri
MADDE 9 - Memur Ozliik Isleri Servisinin gorevleri sunlardir:

e ilk defa memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
dogrultusunda gerekli tiim islemleri yapmak.

e Miidiirliiklerin Onerisi iizerine adaylikta en az bir yilin1 tamamlayan basarili memur
adaylarin asaletlerinin tasdiki, basarisiz olan adaylarin da ilisiklerinin kesilmesi ile ilgili
islemleri yapmak.

e Memur personelin kurum i¢i gorevlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro degisikligi,
aciktan atama ve gegici gorevlendirme islemlerini yapmak, talep dilekgelerini incelenip
sonuglandirmak, goreve baslayis islemlerini yapmak.

e Memur personelin derece, terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerini belirten listeleri
takip ederek, onaylarini almak, maasa etki yapan kidem ve hizmet yillarini tespit etmek.

e Ise giristen itibaren tiim ¢alisma yillarini, kademe ve derece degisikliklerini gosterir
hizmet belgelerini diizenlemek.

e Memur personelin iicretsiz izin (askerlik, dogum sonrasi) goreve baslayis ve
gorevden ayrilis islemlerini yapmak.

e Memur personelin hizmet bor¢lanma ve intibak (S.S.K. Bag-Kur, egitim degisikligi
askerlik siiresince ve diger mazerete dayali siireler) islemlerini yapmak.

e Odiil ve disiplin cezalarina iliskin islemleri yapmak.

e Goreve son verme ve gorevden uzaklastirma islemlerini yapmak.

e Emeklilik hizmet yillarmi1 tamamlayanlarin ve emekliye ayrilmak isteyenlerin
emeklilik islemlerini yapmak.

¢ Kadro derece unvan degisiklikleri ile kadro iptal ihdas islemlerini yapmak.



e 1,2 ve 3. derece kadrolarda bulunan memurlarin talepleri iizerine yesil pasaport
miiracaatlarina iliskin islemleri yapmak.

e Son sekiz yil i¢inde herhangi bir disiplin cezasi almayan memurlara, aylik
derecelerinin yiikseltilmesinde dikkate alinmak {izere bir kademe ilerlemesi yapmak.

e lzinlerini yurtdisinda gecirmek isteyenlerin baskanlikk makami ve valilik
makamindan yurtdis1 izin olurlarini almak.

e Personelin evlilik ve mahkeme karar1 v.b. nedenlerden kaynaklanan soyadi
degisikliklerini Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek.

e Personelin adli ve idari dava kararlarinin ilgililere tebligini yapmak.

e Vefat eden memurlarin dul ve yetimlerine maas baglanmasina ve saglik yardimina
iliskin iglemlerini yapmak

e Personel devam kontrol sistemi ile personelin girig-¢ikis kontrollerini yapmak.

e Stajyer 0grenci kontenjanlarini belirlemek ve staj talebinde bulunan 6grencilerin
branslarina uygun miidiirliiklerde staj yapmalarini saglamak.

e Giyecek yardimi yonetmeligine gore verilmesi dngoriilen giyim kusamlarin temini
veya bedellerinin 6denmesi ile ilgili igslemlerini yapmak.

e Yiiriitiilen gorevlerle ilgili istatistiki bilgiler hazirlamak ve raporlamak.

e izine ayrilan miidiirlerin ve bagkan yardimcilarinin izinli oldugu siire i¢inde gorevini
yiirlitecek personelin vekaleten gérevlendirme islemlerini yapmak.

¢ Yurtdisina gorevli gonderilen personel ile ilgili valilik makamindan onay almak ve
hizmet pasaportlarinin temini i¢in gerekli islemleri yapmak.

¢ Kanunlar ve {ist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

e 5393 Sayili Belediye Kanunun 49’ncu maddesi geregi sozlesmeli personel
calistirilmasi hakkinda kadro ihdas islemlerini yapmak.

e 5393 Sayili Belediye Kanunun 49’ncu maddesi geregi kadro karsiligi ¢alistirilan
sozlesmeli personelin iicretinin belirlenmesi i¢in belediye meclisine sunulmak {izere onay
almak.

e 5393 Sayili Belediye Kanunun 49’ncu maddesi geregi calistirilacak sozlesmeli
personellerin hizmet sozlesmelerini hazirlamak ve sozlesme tarihinden itibaren 30 giin
icerisinde Igisleri Bakanligina géndermek.

e Memur ve sozlesmeli personellerin fasilalar ile diizenlenmis olan 6zliikk dosyasinda
muhafazasi gereken evraklarin konu ve igeriklerini esas alarak argivlemek.

e Memur ve sozlesmeli personellerin 6zlik dosyalarini korumak ve kurum sicil
numarasi esasina gore diizenleyerek arsivlemek.

e Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda subat ayinin son giiniine kadar, memur personel ile
Belediye Baskan1 ve Meclis Uyelerinden mal beyani almak, muhafaza etmek ve onceki
yillarda alinan beyannamelerle karsilagtirmak tizere komisyon kurulmasini saglamak.

e Yillik, mazeret, hastalik, iicretsiz izin, evlilik, 6lim ve dogum izinlerine iliskin
islemleri yapmak ve arsivlemek.

e Memur personelin Mahalli idareler Personelinin Goérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik ile ilgili is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

e Yazi Isleri Miidiirliigiinden gelen hazurun cetvellerine gére Meclis, Enciimen ve
Komisyon Uyelerinin huzur hakki bordolarin1 hazirlamak ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gondermek.

Isci Ozliik Isleri Servisinin Gorevleri
MADDE 10 - Isci Ozliik Isleri Servisinin gorevleri sunlardir:

e Yeni ise alinan, isten ayrilan ve kadro degisikligi olan personelin Calisma ve Sosyal
Giivenlik Bakanligina is¢i giris ve ¢ikis bildirimlerini gondermek, her ay diizenli olarak
Tiirkiye Is Kurumuna isgiicii ¢izelgesini gondermek.



o Isci personellerin gorevlendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme
yazigsmalari, kadro degisiklikleri gibi 6zliik islerini yapmak.

e Sakat isci, eski hiikiimlii ve terér magduru kontenjanlarina alinacak iscilerin yasal
cergevede alim islemlerini gerceklestirmek.

e Gegici ve stirekli is géoremezlik halleri ile ilgili is ve islemleri yapmak.

e Emeklilik ve istifa islemlerini yapmak.

e I5 akdi feshedilen iscilerin ihbar ve kidem tazminatlarini hesaplayarak ddenmesi igin
ilgili mudiirliige gondermek.

e Iscilerin yer degistirme, silahaltina alinma ve terhisleri nedeniyle is akitlerinin askiya
alinmasi ile géreve donmeleriyle ilgili islemlerini yapmak.

e Iscilerin iicret bordrolarin1 hazirlamak ve kontroliinii yapmak.

e Isci Saghp ve Is Giivenligi Kurulu’nca alinan kararlarin uygulanmasini takip etmek.

e Hafta tatili, fazla mesai ve yillik ticretli izinleri ile ilgili is ve islemleri yapmak.

e Toplu Is Sozlesmesinden kaynaklanan iktisadi ve sosyal haklarinin eksiksiz ve
zamaninda alinmasini saglamak.

e Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

e Hastalik raporlarinit Sosyal Giivenlik Kurumuna siiresi i¢inde bildirimini yapmak.
Maas Servisinin Gorevleri
MADDE 11 - Maas Servisinin gorevleri sunlardir:

e Her ayin 15’1 ile miiteakip aym 14’1 arasindaki zaman dilimini kapsayan memur
personelin maaslarini hazirlayarak ilgili miidiirliige gondermek.

e Memur personellerin aylik maas, iicret, yan ddeme, 6zel hizmet tazminati, fazla
mesai, vekalet iticreti, 6diil, izin ve ek 6zel hizmet tazminati bordrolarin1 hazirlamak ve
kontroliinii yapmak.

e Ucret 6demelerinden ilgili yasal mevzuatta belirtilen kesintileri yapmak.

e Memur personellerin sosyal giivenlik kurumlari ile ilgili islemlerini yiiriitmek,
Emekli Keseneklerini diizenleyerek ilgili birim ve kuruma gondermek.

e Memur personellerin icra, nafaka, mali v.b. bor¢larinin bordrolarindan kesilmesini
saglamak.

¢ Bordro, icmal, emanetlerin ¢ikarilarak ilgili miidiirliige gondermek.

Egitim Hizmetleri Servisinin Gorevleri
MADDE 12 - Egitim Hizmetleri Servisinin gorevleri sunlardir:

e Devlet Memurlar1 Egitimi Genel Plani, Aday Memurlarin Yetistirilmeleri, Hizmet
ici Egitim Yonetmelikleri, Devlet Memurlarinin Yetistiriimek Amaciyla Yurt Disina
Gonderilmeleri, Yurt iginde ve Disinda Ogrenci Okutma ve Ihtisas Yaptirma Yo6netmelikleri
ile Ust Kademe Yoneticilerinin Yetistirilmelerine iliskin mevzuat hiikiimleri dogrultusunda is
ve islemleri yiiriitmek.

e Tiim memur ve sozlesmeli statiide gorev yapan personellerin egitim ihtiya¢ analizini
yapmak.

e Yapilan egitim ihtiya¢ analizi dogrultusunda yil i¢inde uygulanacak ve personelin
yetistirilmesini, verimliliginin artirilmasini ve daha ileriki gérevlere hazirlanmalarini saglayici
her cesit egitim faaliyetini tespit etmek ile bunlarin bigim ve usullerini gosterecek ve yillik
olarak hazirlanacak egitim programlarini hazirlamak.

¢ Baskanlik makaminca onaylanan hizmet i¢i egitim programlarini uygulamak.

e Hizmet i¢i egitim kapsaminda kurs, panel, konferans ve egitim faaliyetlerini
yliriitmek.

e Katilim listelerini olusturmak, egitim ara¢ ve gereclerini tedarik etmek, hizmet i¢i
egitime katilacak personellere bilgi vermek.

e Hizmet ici egitimleri degerlendirmek ve sonuglarini raporlamak.



e Aday memurlarin yetistirilmesi i¢cin Aday Memurlarin Yetistirilmeleri Hakkindaki
Y onetmelik hiikiimleri geregince egitimler diizenlemek.

e Mahalli idare birlikleri ve diger kurum ve kuruluslarca diizenlenen egitimlere
personelin gonderilmesi amactyla is ve islemleri yiiriitmek.

e Kurum iginde gdrev yapan memur personelin Mahalli idareler Personelinin Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik ve Zabita Memurlarinin
Belediye Zabita Yonetmeligi geregince egitim programlarini hazirlamak ile ilgili is ve
islemleri ytiriitmek.

DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin ve Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Miidiiriin Gorevleri
MADDE 13 - Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin gérevleri sunlardur:

e Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olup; miidiirlik yOnetimini
mevzuat ¢ercevesinde yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir.

e Midiirliigiin gérev ve sorumluluk alanina giren is ve islemlerin verimli, zamaninda,
dogru ve yasalara uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

e Personeli arasinda yazili goérev dagilimi yapar.

e Miidiirliigiin calisma usul ve esaslarin1 belirleyip, programlayarak, calismalarin
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

e Miidirliiglin harcama yetkilisi ve ihale yetkilisidir. Midiirligiin biitce planlamasini
yapar, miidiirliik harcamalarinin biitgeye uygun ve yasalar ¢er¢evesinde yapilmasini saglar.

e Miidiirliiglin performans programini belirler, i3 ve islemlerin bunlara uygun
yiiriitiilmesini saglar.

e Miidiirliigiin y1llik faaliyet raporunu hazirlar.

e Belediyenin istthdam yonetimi, isgilicli planlamasi ve organizasyonunu st
yonetimce belirlenmis politika ve prensiplerine uygun olarak planlar ve organize eder.

e Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.
Miidiiriin Yetkileri
MADDE 14 - Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin yetkileri sunlardir:

e Miidiirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, baskanlik makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verir, tedbirler alir ve uygulatir.

e Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in baskanlik makamina 6nerilerde bulunur.

e Miidiirliik ile ilgili yazismalarda imza yetkilisidir.

e Miidiirliik personeli ile is ve iglemleri denetler ve aksakliklari giderir.

e Miidiirliik personelinin yillik izin kullanig zamanlarin1 tespit eder.

e Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz
olan bir personeli miidiirliige vekalet etmek iizere belirler ve baskanlik makaminin onayina
sunar.

e Miidiirliigiin gorev alanindaki is ve islemlerle ilgili, personelinin gorev, yetki ve
sorumluluklarini belirler ve personellere bildirir.

Miidiiriin Sorumluluklar:

MADDE 15 - Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
4857 Sayil Is Kanunu, 5393 Sayil1 Belediye Kanunu ve diger belediye mevzuatinin kendisine
yiikledigi gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan bagl oldugu Bagkan Yardimcisi ve Belediye Baskanina karsi sorumludur.



Sefin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 16

(1) Sef, miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi ¢ercevesinde ve iist amirlerinin
emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde
miidiirliitk makamina kars1 tam yetkili ve sorumludur.

(2) Memur Ozliik Isleri Servisi, Is¢i Ozliik Isleri Servisi, Maas Servisi ve Egitim
Hizmetleri Servisini yonetmek lizere miidiir tarafindan gorevlendirilen yetkililer, kendisine
bagli servisin sevk ve idaresini, bu yoOnetmelikte belirtilen kurallara bagli olarak
yiiriitiilmesinden yetkili ve sorumludur.

Memurlarin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 17 - Midiirliik emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen gorevleri kanunlar,
tiiziikler, yonetmelikler, baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve iist
amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimlidiirler.
BESINCIi BOLUM

Arsivleme ve Ozliik Dosyalar
Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 18 (1) Miidiirliiklerde tutulacak defter ve dosyalarda; Basbakanlik Personel ve
Prensipler Genel Miidiirliigii tarafindan yayinlanan Standart Dosya Plani uygulanir.

(2) islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

Ozliik Dosyalar

MADDE 19 (1) Personelin, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye
ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile iligkilerinin kesilmelerinde baslica dayanak olarak
kullanilmak tizere, midiirliikte ¢alisan tiim personel i¢in birer 6zliik dosyasi1 diizenlenir.

(2) Ozliikk dosyasinda niifus ciizdan 6rnegi, 6grenim belgesi, askerlik belgesi, saglik
kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, smnav evraklariyla géreve baslama onayindan itibaren
almis olduklar izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi onaylar1 bulunur.

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Imza Yetkilisi
MADDE 20 - Midiirlik is ve islemlerinin yiiriitiilmesinde miidiirden sonra gelmek ve
midiire karst sorumlu olmak ve smirlart belirtilmek iizere miidiiriin teklifi ve baskanlik
makaminin onayu ile imza yetkilisi gérevlendirilebilir.



