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

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Tegkilat Yapis:
Amag

MADDE 1- Bu Yénetmeligin amaci, Avcilar Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirligi’ niin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarim
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yénetmelik, yiiriirliikteki mevzuat gergevesinde Avcilar Belediyesi Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Midiirligii’'niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklan ile isleyisini
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Avcilar Belediye Baskanlifi biinyesinde faaliyet gosteren miidiirliklerin;
22/04/2006 tarihinde Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige konulan Belediye ve Baglh
Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik
dogrultusunda 10/10/2006 tarih ve 2006/197 sayil Belediye Meclis karari ile kurulan Insan
Kaynaklarn ve Egitim Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; 5393 sayilh Belediye Kanunu ve
yiirtirlikkteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmgtir.

Tanmmlar

MADDE 4- Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Baskanhk : Avcilar Belediye Bagkanligi’ny,

Kurum : Avcilar Belediye Bagkanligi’ni,

Meclis : Avcilar Belediye Meclisini,

Belediye : Avcilar Belediyesi’ni,

Belediye Bagkamn  : Avcilar Belediye Bagkant’ni,

Miidiir : Insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirii’ni,

Miidiirliik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Mudiirligii’ni,

Personel : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidtirliglinde gorevli tiim

Personelini ifade eder.

Teskilat Yapisi

MADDE 5- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligi, Belediye Baskani’min mevzuatla
belirlenen gérev ve yetkilerinin kullanilmas: igin gerekli galigmalari yapar. Bu galimalar,
asagidaki personel eliyle ylriitiiliir;

1. Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirti

2. Sef

3. Memurlar

4. Memur personel bulunmadiginda, sdzlesmeli personel veya kadrolu iggiler

tarafindan da gorevlendirme suretiyle yaptirtlir.
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) IKINCI BOLUM
GOREYV, YETKI, CALISMA USUL VE ESASLARI

MADDE 6- Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirltigii’ niin gorev, yetki, ¢alisma usul ve
esaslar1 agagida gosterilmistir:

1. INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURU:

a)  Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli
ve diizenli sekilde yliriitiilmesini saglamak,

b)  Personel arasinda gorev boéliimil yapmak, izin, hastalik ve gekilme gibi
nedenlerle ayrilan personelin yerine, bir bagkasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin
aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

¢) Personelin her tirlii 6zliik ve sosyal haklarim izlemek; miidiirliigiin
¢alisma konulari ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurmak

d) Midirliigiin ¢aligmalarimi mevzuat esaslarina gore diizenlemek
amaciyla her yil ¢calisma programi hazirlamak, baskanligin onayina sunmak,

e)  Midiirliikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak, personelle belli araliklarla
toplantilar diizenlemek, ¢alismalar1 degerlendirmek,

f)  Miidiirliigiin kurulusuna ve yaptig1 gorevler i¢in ileriye doniik planlar
hazirlayarak, hedefler géstermek,

g) Harcama yetkilisi olarak, miidiirligiin biitgesini ve programlarim
onaylamak,

h) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri
belirler ve takip eder,

i)  Miidiir, gérev ve g¢aligmalar1 yoniinden Belediye Baskanlifma kars
sorumlu olup, Bagkanlik Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gérevleri
yapmak,

i)  Midirlik ¢ahgmalarnin, yiiriirlitkteki genel mevzuat hikiimleri
¢ercevesinde yuritiilmesini saglamak.

k)  Gorevleri ile ilgili yillik faaliyet raporu hazirlamak,

)  Faaliyet yetkileri ile ilgili plan ve projeler hazirlayarak Bagkanliga
Onaya sunmak,

2. MEMUR OZLUK SEFLIiGI:

a) Belediyemize ilk defa memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, tiiziik,
yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda gerekli tiim iglemleri yapmak.

b) Aylk, yillhk faaliyet programi ve performans programlarim
Miidiirliigiin diger birimleriyle koordineli olarak hazirlanmasini saglamak,

¢) Midiirliik biitgesinin stratejik plana uygunlugunu kontrol etmek ve
Miidiirliigiin diger birimleriyle koordineli olarak hazirlanmasim saglamak,

d) 5393 sayili Belediye Kanununun 49.maddesi geregince sozlesmeli
personel galigtirlmas: ile ilgili islemleri hazirlamak ve hizmet sozlesmesi hazirlayip,
sozlesmeli personele imzalatarak I¢isleri Bakanligina gondermek,

e) 5393 sayili Belediye Kanunun 49.maddesi geregince kadro karsihif

belirli stirelerle yapilan s6zlesmeler ile galigan personelin tiim is ve islemlerini yiirlitmek.
f) Memurlarin kurum igi ve kurumlar arasi gorevlendirme, nakilleri,

emeklilik, istifa ile ilgili islemleri yapmak.

g)  Tesekkiir, takdirname, &diil, disiplin cezalarma iligkin islemleri
yapmak,

h)  Goéreve son verme, gorevden uzaklagtirma islemlerini yapmak.
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i)  Memurlarin memuriyet ile ilgili mahkeme konularim takip etmek.
D Yillik ve mazeret izinleri ile raporlara iliskin iglemleri yliriitmek,

3. INTIBAK SEFLIiGI:

a)  Miidiirliiklerin Onerileri iizerine adaylikta bir yilin1 tamamlayan basarili
memur adaylarinin asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan adaylarin da ilisiklerinin kesilmesi

islemlerini yiiriitmek,

b) Memur personellerin derece, terfi ve kademe ilerlemelerini yapmak ve
bunlarm kayitlarini tutulmasim saglamak,

¢)  Memur personelin kadro derece degisikligini Norm Kadro ¢ergevesinde
Belediye Meclisinin teklifine sunmak,

d) Ogrenim ve Askerlik Intibak: islemlerini ytirtitmek,

e¢) Memur personelin sigortali hizmetlerin memuriyet hizmeti ile
birlestirilmesi ile 5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu geregince; Emekli Kesenegine Esas
Ayliginda degerlendirilmesi islemlerini yapmak.

f)  Kadro defteri tutmak, Miidiirliikler aras1 kadro nakli islemleri yapmak.

g)  Memurlarin kidem ve hizmet yillarinin tespitini yapmak,

h) Memurlarn terfi, intibak ve &zliik bilgileri ile ilgili her tiirlii degisikligi
SGK HITAP programinda giincellemek ve kurum otomasyonuna kaydetmek,

i)  Kadro degisikligi tekliflerini hazirlamak,

i) Ise yeni baslayacak memurlarin SGK giris islemlerini ytiiriitmek,

k)  Askerlik ve hizmet borglanma islemlerini yiirtitmek,

1) Memurlarm 8 yil iist iiste disiplin cezasi almayan personelin tespiti ve
kademe terfi islemlerini ytirtitmek,

m) Kadro degisikliklerini ayhk ve ti¢ aylik olarak diizenleyerek DPB E-
Uygulama ekranina girisini saglamak,

n) Kadro degisikligi ve oziirlii personel bilgileri ile ilgili gerekli
kurumlarla yazigmalarin zamaninda yapilmasini saglamak,

k) Aylk, yillik faaliyet programi ve performans programlarini
Miidiirltigiin diger birimleriyle koordineli olarak hazirlanmasim saglamak,

0) Miidiirliik biitgesinin stratejik plana uygunlugunu kontrol etmek ve
Miidiirliigiin diger birimleriyle koordineli olarak hazirlanmasim saglamak,

4. ISCi OZLUK SEFLIiGi:

a) Belediyedeki is¢ilerin baglayis, gorevlendirme, ¢ikis ve emeklilik
islemlerini yaparak dosyalarin1 hazirlamak, hazirlanan dosyalarin muhafazasim saglamak,

b) Tiim is¢i personelin ekonomik ve sosyal haklarini diizenlenmesi igin
sendika ile isveren arasinda Toplu-Is Sozlesme goriismeleri yapmak, yasal islemleri

yiiriitmek.
¢) T.LS. anlasma ile sonuglanmasi yevmiyelerin ve diger maddi haklarin

Mali Isler Miidiirliigiine bildirilmesi.

d) T.IS. ne gore disiplin kurulunu olusturmak ve disiplin cezalarina
iligkin iglemleri yapmak.

e) T.IS. geregi is¢i personelin belirlenen senelik izin, {icretsiz izin ve
saglk raporlarinin islenmesi ve takip edilmesi ve yillik izin onaylarim hazirlayarak

onaylatmak,

f)  Denetimli Serbestlik yasas1 geregi Belediyede ¢alistimlacak
hiikiimliilerin baslayis, gorevlendirme ve ¢ikis islemlerini yapmak.

g)  Emekliligi dolan is¢i personelin 506 sayil1 Sigorta Kanunu geregince;
talepleri lizerine emekli edilmesi, is akdi fesih edilenlerin ve vefat eden is¢ilerin de islemlerini
yiirlitmek.
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h) Emekli olan, ig akdi fesih edilen ve vefat eden her is¢inin dosyasi
incelenilerek kalan izinleri ve diger gerekli bilgileri kadro miidiirliiklerine bildirilerek gerekli
islemlerin yapilmasi saglanir.

i) 4857 sayili Is Kanununun ilgili maddeleri geregince; Is Akdi feshedilen
is¢ilerin ihbar ve Kidem Tazminatlarinin kadro miidiirliikleri tarafindan hazirlandiktan sonra
kontrol edilerek onay alinmasi ve hesaplanip 6denmesi i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine ve
kadro Miidiirliigiine bildirilmesini saglamak,

i) Isci personelin hakkinda her ay isten ayrilan, ise giren veya degisiklik
olmasa dahi Isten Ayrilma Bildirgesinin hazirlanarak ISKUR Sube Miidiirliigiine bildirilmesi.

k) Belediyemize iicretsiz ve licretli stajyer alimt ve staj1 sona erenlerin tiim
iglemlerinin yapilmasim saglamak,

I)  Yesil Pasaport ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi ve takibini saglamak,

I) Aylk, wyillik faaliyet programi ve performans programlarini
Miidiirliigiin diger birimleriyle koordineli olarak hazirlanmasini saglamak,

p) Miidiirliik biit¢esinin stratejik plana uygunlugunu kontrol etmek ve
Midiirliigtin diger birimleriyle koordineli olarak hazirlanmasim saglamak,

5. EGITIM SEFLIGI:

a) Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii ilgili yasa, kararname, tiizik,
yonetmelikler hiikiimleri ¢ergevesinde gérevlerini yerine getirmek,

b) Tim memur, s6zlesmeli ve is¢i statiisiinde gorev yapan personelin
egitim ihtiya¢ analizini yaparak kurs, panel, konferans ve egitim faaliyetlerini ylirtitmek.

¢) Aday memurlarin yetistirilmesiyle ile ilgili yonetmelik gergevesinde
gerekli egitim programlarim hazirlamak ve bu program dogrultusunda egitimin yapilmasim
saglamak.

d) Gerektiginde Bagbakanlik ve Bakanlik emirleri dogrultusunda ve
Belediye birimlerinden gelen talepler ile Bagkanlik makaminin emirleri dogrultusunda
"Hizmet i¢i Egitim Programlari " hazirlamak bu programlarin uygulanmasinit saglamak.

e)  Goreve yeni baglayan personele birim miidiirleri tarafindan oryantasyon
egitimin verilmesini saglamak,

f) Egitime katilan personele egitim degerlendirme formu doldurtmak ve

egitim sonug¢ degerlendirmesi yapmak,

g) Kurum iginde gérev yapan Memur personelin Mahalli Idareler
Personelinin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik ve Zabita
Memurlarinin Belediye Zabita Yoénetmeligi geregince egitim programlarin hazirlanmasi is ve
islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

h) Yeni ¢ikacak kanun, yonetmelik ve genelgeleri takip ederek
uygulanmasina dair egitim alinmasi igin is ve iglemlerin ylirtitiilmesini saglamak,

i) Kurum i¢inde veya kurum diginda egitim diizenleyen kurumlara
kanunlar ger¢evesinde personelin egitime gonderilmesi i¢in is ve islemleri ylrtitmek,

i) Memurlardan bes yilda bir ve beyan degisikliklerinde mal beyam
almak,

k)  Etik komisyonu ile ilgili tiim iglemleri ylirlitmek,

I)  Yonetmelik ve yonergeleri hazirlamak,

m) Memurlarin sendika ile ilgili islemlerini takip etmek,

m) Aylik, yillk faaliyet programi ve performans programlarin
Miidiirliigiin diger birimleriyle koordineli olarak hazirlanmasint saglamak,

q) Midiirliik biit¢esinin stratejik plana uygunlugunu kontrol etmek ve
Miidiirliigiin diger birimleriyle koordineli olarak hazirlanmasini saglamak,




6. MEMURLAR:

a) Bagkanlilk Makamindan ve Miidiiriinden gelen talimatlara, diger
midiirliiklerden, sahislardan, kurum dis1 kuruluslardan gelen resmi-6zel yazilara ve personelle
ilgili dilekgelere cevap vermek,

b) Mevcut birimlerde gorevlendirilmek {izere memur personel igin
yapilacak islemlerin 657 sayili DMK’na gére sinav ile memur alinmasi, adaylik siirelerinin
programlanmasi, asaletlerinin tasdik edilmesi, terfileri, gérevlendirmeleri ve emekliligi ile
ilgili islemleri yapmak, her personel igin 6zliik dosyalarimin tutulmasi ve SGK giris ve ¢ikig
islemlerini yapmak, ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 otomasyonlara girisini yapmak,

¢) Memur personelin giinliik devam-devamsizhgini takip etmek, senelik
izinlerini takip etmek, mazeret izinleri, {icretsiz izin, saglik raporlariin saglik iznine
cevrilmesi i¢in gerekli onayr almak, yurt disina gikacak personelin izinleri igin Valilikle
gerekli yazismalar1 yapmak,

d) Bagli oldugu birimdeki gorevleri eksiksiz, zamamnda ve gerekli
mevzuatlara uygun olarak yerine getirmek,

e)  Kanunlar ve iist makamlarca verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri

yerine getirmek,

i . I"J(;I"JNci‘J BOLUM o .
GOREV VE HIZMETLERIN PLANLANMASI VE YORUTULMESI

MADDE 7- Insan Kaynaklar ve Egitim Mudiirliigiindeki is ve islemler Miidiir ve Sefler
tarafindan diizenlenen plan dahilinde, yiiriirliikteki mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

MADDE 8- Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri, ytiriirlitkteki
yasa ve yonetmelikler dogrultusunda, gereken dzen ve stiratle yerine getirmekle yiikiimltidiir.

MADDE 9- Miidiirliikte Yiiriitiilen Islerin Stireci:

1. Gorevin ahmmasi: Belediye Bagkani, Bagkan Yardimcisinin veya
gorevlendirilen Miidiirliigiin kurum disindan gelen evraka islem yapilarak cevap verilmesi
icin, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Mudiirliigiine havale edilmesi suretiyle gorevin intikali
saglanmis olur. Kurum iginden ve kurum digindan gelen evraklar kayit edilerek Birim
Miidiirtine verilir. Birim Miidiirii evraklar inceledikten sonra iglem yapilmak iizere ilgililerine
(sorumlu kigilere) havale eder. Evraktan sorumlu ilgili kigi zamaninda evraki sonuglandirarak
bir iistii olan bagli bulundugu sorumlu kiginin imzasina sunar tst sorumlu kisi yapilan
islemleri kontrol eder ve paraf edip miidiiriiniin imzasina verir. Evraklarm imza islemleri
tamamlandiktan sonra Sorumlular bu evraklari; kaydedilmesi varsa eklerinin konulmast;
zimmet defteri ile kurum i¢i yazilar i¢in Miidiirliiklere; kurum digt yazilart Yazi Isleri
Miidiirliigii kanali ile génderir. Kalan evraklar personele ait ise ¢zliik dosyasina; genel evrak
ise; muhtelif dosyalarda evrakin igerigine gére muhafaza edilir.

2. Miidiirliik I¢i Isbirligi ve Koordinasyon:

a) Midirliik dahilinde ¢alhisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon,

Miidiir tarafindan saglanir.
b) Miidirliige gelen tiim evraklar, toplanip konularina gore ayrstirilip

dosyalandiktan sonra miidiire iletilir. )
¢) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevdi eder. Islemlerin

takibini ve sonuc¢landirilmasini saglar.




d) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin, her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalari durumunda gérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya,
yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan egyalar, bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gérevliye
devir teslimini yapmalari zorunludur.

e) Devir-Teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

3. Diger miidiirliik, kurum ve kuruluslarla koordinasyon:

a) Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiriitiiliir.

b) Kurum dis1 6zel ve tiizel kigiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluglar
ile diger sahislara gonderilen yazismalar; Belediye Bagkanimin veya bagkan adina yetki
verdigi makamin imzasi ile gonderilir.

¢) Yapilan iglemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuat dayanak olmak
tizere Hukuk Isleri Miidiirliigti ile Valilik ve diger ilgili kurum ve kuruluglardan goriis
alinabilir.

_ ~ DORDUNCU BOLUM .
GELEN GIDEN EVRAKLA ILGILI YAPILACAK ISLEMLER, EVRAK VE ARSIV
ISLEMLERI

MADDE 10- Gelen ve Giden Evrakla Ilgili Yapilacak Islemler:

1. Midiirliige gelen evraklar miidiir tarafindan ilgili personele havale edilerek
islemlerinin, takibi ve sonug¢landirilmasi saglanir.

2. Ilgili personel, evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiikiimliidiir.

3. Gelen ve giden evraklar, ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis
miidiirliik evraklar yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.

4. Miidiirliikkler aras1 havale ve kayit iglemleri, yaz1 ile veya gerekli altyapinin
hazirlanmas1 ve yetki verilmesi durumunda elektronik ortamda e-imza ile yapilir.

5. Miudiirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri igerecek
sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir.

6. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde giktilar
alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanip mithiirlenmek suretiyle
konularina gére agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

MADDE 11- Evrak Arsiv Islemleri:

1. Yirirliikteki mevzuatin gerektirdigi defter ve dosyalarin Birim argivinde
muhafazasi saglanir.

2. Bu defterlerin dijital olarak bilgisayar ortaminda tutulmas: halinde ilgili
personel tarafindan dijital yedekleme sistemiyle birlikte her sayfanin birer rnegi yazili olarak
¢ikt1 alimip gerekli miihiir, onay ve imza islemlerinden sonra dosyalanip birim argivinde
muhafaza edilir.

3. Miidiirliikte tutulan ve muhafazasi gereken tlim evrak ve dosyalar, ilgili
personel tarafindan Kurum Arsiv Yonetmeligi dogrultusunda miidiirliik birim argivinde
muhafaza edilir ve siiresi dolanlar kurum arsivine devredilir.

4. Arsiv ve arsivleme ile arsivdeki demirbas esya ve evrakin muhafazasindan
ilgili birim personelleri, amirlerine karst sorumludur.

5. Belediyemiz emrinde gérev yapan memur ve is¢i personelin (Emeklilik,
Istifa, Oliim v.b.) gérevinden ayrilanlarin dosyalar arsive kaldirilir ve saklanir,
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BESINCI BOLUM
DENETIM

MADDE 12- Denetim:

1. Midtirliiglin  biitlin is ve islemleri baskanlik makami ve miidiiriin
denetiminde yiiriitiiliir. Ayrica teftis ve denetim gorevlileri tarafindan da her zaman denetim
yapilabilir.

2. Bu tiir teftis ve denetimlerde, denetimcilere yardimci olunmasi esastir.

3. Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii emrinde gorev yapan tiim personelle
ilgili disiplin ve &diil islemleri, yiiriirliikkteki mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER
Yiiriirliikten Kaldirma
MADDE 13- Bu yénetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, daha énce yliriirliikkte olan Insan
Kaynaklar: ve Egitim Miidiirliigiiniin Caligma Yonetmeligi ylrtirlikten kaldirilmistir.

Yiiriirlitk
MADDE 14- Bu yonetmelik hiikiimleri; Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasina
miiteakiben web sitemizde yayinlandig: tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 15- Bu Y6netmelik hiikiimleri, Avcilar Belediye Bagkani tarafindan ytirtitiiliir.

EK : Genel gerekge:

(1) Belediye mevzuati ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerinde birgok degisikliklerin
olmasi,

(2) Miidiirliigiimiiziin teskilat yapisinin yeniden diizenlenmesi,

(3) Gelisen teknoloji ve otomasyon sistemine uyum saglanmast, bu yonde yapilan yeni
mevzuat degisikliklerine gére islem yapilmasi ve benzeri nedenlerden dolayr Miidiirliigiimiiz
Goérev ve Calisma Yonetmeliginin giincellenmesi igin yeniden diizenlenerek yiiriirliige
konulmasina ihtiya¢ duyulmaktadir.




