KECIiOREN BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM MUDURLUGU
KURULUS, GOREYV, YETKI, SORUMLULUK
CALISMA USUL VE ESASLARINA iLISKIiN YONETMELIK
BiRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler
Amag¢ ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amaci insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarin1 diizenlemektir.

Yasal Dayanak

MADDE 2-(1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili diger mevzuata
dayanilarak hazirlanmistir.

Kurulus

MADDE 3- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii; bir miidiir ve yeteri kadar iist
sorumluya bagl olarak gérev yapan Memur Sube, Is¢i Sube, Memur Tahakkuk Sube, Isci
Tahakkuk Sube ve Evrak Sube Béliimlerinden olusur.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a)Belediye: Kecioren Belediyesini,

b)Bagkanlik: Kegioren Belediye Baskanligini,

¢)Miidiirliik: insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinii,

¢)Personel: insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli ifade eder.
IKINCI BOLUM

Gorev Yetki ve Sorumluluk

Gorevleri

MADDE 5- (1) insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin gérevleri;

a)Belediyenin insan giicii planlamasi ile ilgili ¢alismalari, kadro iptal ve ihdas1 ile tenkis ve vize
islemlerini yapmak, kadro kayitlarini1 tutmak ve kadro hareketlerini izlemek,

b)Personelin sinif ve kadrolarina gore kidem sirasini belirlemek; personelin intibak islemlerini,
kademe ilerlemesi ve derece yiikselmelerini yapmak, aday memurlarin asalet tasdiki islemleri
ve hizmet degerlendirmelerini yapmak,

c¢)Memurlarin hizmet bor¢landirma ve her tiirlii hizmet birlestirme islemlerini yapmak,

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



d)Belediyeye yeni alinacak personelin sinav ve degerlendirme islemleri ile gorevde yiikselme,
kadro ve unvan degisikligi islemlerini yapmak,

e)Sozlesmeli personel is ve islemlerini yapmak,

f)Personelin emeklilik onaylarin1 almak, emekli ikramiyesi ve aylik baglanmasina esas
belgeleri T.C. Sosyal Glivenlik Kurumuna gondermek,

g)Eski hiikiimlii ve 6ziirlii istihdamu ile ilgili islemleri yapmak,
g)Personelin kimlik belgelerini diizenlemek,

h)Personeli memur kiitiigline kaydetmek, her memura sicil numarasi1 vermek, 6zliik ve sicil
dosyalarint muhafaza etmek; naklen atanan ve giden personelin sicil dosyalarini almak ve
gondermek, personelin 6zliik bilgilerini bilgisayar ortamina tagimak, personel hareketlerini
bilgisayar ortaminda izlemek,

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

1)3628 sayili Kanuna gore mal bildirimi konusunda gerekli islemleri yapmak ve sonuglarini
izlemek, personelin sicil raporlar1 ile mal bildirimlerini bilgisayar ortaminda gizlilige uygun
olarak kaydetmek,

J)Etik Kurul ile ilgili is ve islemleri yapmak,

k)Personelle ilgili istatistiksel bilgiler toplamak, degerlendirmek ve sonuglarini ilgili birimlere
iletmek; kisisel bilgilerin kayitlarini tutmak, ilgili belgelerin sicil dosyasina intikalini saglamak,

l)Personelin yillik, mazeret ve ayliksiz izinlerini, devredilen yetkiler ¢ercevesinde Onay’a
hazirlamak; yillik izinlerini yurtdisinda ge¢irmek isteyen personelin pasaport iglemlerini, saglik
raporlarinin izne ¢evrilmesi islemlerini yapmak; saglik izni kullanimlarinda yedi giinii asan
kisimlarimi ilgili mevzuat uyarinca islem yapmak,

m)Personelin disiplin islemlerini yapmak, Teftis Kurulu Miidiirliigiince intikal ettirilen
Inceleme Raporlari, Disiplin Sorusturma Raporlar1 ve Cevapli Teftis Raporlarinin geregini
yerine getirerek sonucundan Teftis Kuruluna bilgi vermek,

n)Toplu is sozlesmelerinin mevzuata, plan ve program ilkelerine uygun olarak yapilmasi
hususunda c¢alismalar yapmak, toplu is s6zlesmelerinin uygulanmasini saglamak,

o)Sendikalar ve calisanlarin yaptiklar1 miiracaatlarla ilgili islemleri yapmak, igveren- ¢alisan
iliskilerinin uyumlu olarak yiiriitiilmesine doniik 6neriler gelistirmek, disiplin kurullarina is ve
islemlerinde yardimci olmak,

6)Ongoriilen ilkeler ve mevzuata uygun sekilde tiim personel i¢in uygulanacak ortak egitim
politika, plan ve programlarini belirlemek, uygulamasini saglamak, hizmet dncesi ve hizmet ici
egitim programlarini ilgili birimler ile isbirligi yaparak diizenlemek,

p)Personel egitimi i¢in gerekli arag ve gerecler, mekan ve egitici teminini gerceklestirmek, aday
memurlarin egitim organizasyonunu ve uygulanmasini saglamak,

r)Personel mevzuatindaki degisimleri ve yeni uygulamalar1 izlemek, yonetmelik taslaklar1 ve
degisiklikler ile ilgili is ve islemleri organize etmek,



s)Stajyer 6grencilere ilgili birimlerde staj imkanlar1 saglamak,

s)Yapilan inceleme sonucunda kamu zararia sebep oldugu tespit edilenlerin, verdikleri zarar
miktarinin 6ncelikle rizaen, miimkiin olmadig: takdirde hitkmen tahsili i¢cin gerekli islemleri
yapmak,

t)Maas ve ticretler, ek 6deme, kidem tazminati, dogum ve 6liim yardimlar1 gibi her tiirlii kisisel
hak edisler ile gorev yolluklari, emekli kesenegi, sigorta primleri, icra ve kisi borglan, vergi
kesintileri gibi her tiirlii mali islemlerin gerceklesme islemlerini yapmak,

u)Miidiirliiglin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icerisinde yerine getirmek.

Miidiiriin Gorev Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 6- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii gérev ve hizmetlerinden &tiirii Belediye
Bagkani1 ve bagli oldugu Baskan Yardimcisina karst sorumlu olup;

a)Bu Yonetmelikte belirtilen Miidiirliik gérevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve
verimli yiirtitiilmesini saglamak,

b)Miidiirliiglin gérev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve yayinlar takip
etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

c)Miidiirliik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak,

¢)Personelinin tiim 6zliik islemlerinin yliriitiimiinii saglamak,

d)llgili Yénetmelige uygun olarak Miidiirliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek;
tasinir islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak,

e)Miidirliiglin - calisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; silire¢ analizleri,
uygulamaya iligskin degerlendirme ve sonuglar iiretilerek uygulamaya gegirilmesi ¢caligmalarini
yiiriitmek,

f)Midirliglin genel is yiiriitimi konularinda ilgili ve yetkili mercilere Miidiirliikk goriisii
hazirlamak,

g)Miidiirliigiin gider biitge taslagini hazirlatmak,

g)Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayil1 yasada belirlenen is ve islemleri gerceklestirmek,
h)ihale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini saglamak,
1)Disiplin amiri sifatiyla ilgili mevzuat ¢ergevesinde hareket etmek

1)Caligma alanina giren ve Baskanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve
yetkilidir.



Ust Sorumlunun Gérev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 7-
(1) Ust Sorumlu;

a)Kendisine baglanan biirolarin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiirden alacag: talimat
ve yetkiler ¢cer¢evesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,

b)Miidiiriin gérevlerine yardimci olmak tizere gorevli ve yetkilidir.
¢)Miidiire kars1 sorumludur.

Sube Sorumlusunun Gorev Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 8-

(1) Sube Sorumlusu;

a)Kendisine baglanan subenin ig ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiir, bagl oldugu {ist
sorumlu ve boliim sorumlusundan alacag: talimat ve yetkiler cercevesinde uygun, etkili,
ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak ile gorevli ve yetkilidir.

b)Subeye ait is ve islemlerden Boliim Sorumlusu, Ust Sorumlu ve Miidiire karsi sorumludur.

MADDE 9-
(1) Memur Subesi; Ozliik Isleri, Atama, Sicil ve Memur Tahakkuk Subesinden olusur.
Memur Subesi;

a)Belediyenin insan giicii planlamasi ile ilgili ¢alismalari, kadro iptal ve ihdas1 ile tenkis ve vize
islemlerini yapmak; kadro kayitlarini tutmak ve kadro hareketlerini izlemek,

b)Belediyeye yeni alinacak personelin sinav ve degerlendirme islemleri ile gorevde yiikselme,
kadro ve unvan degisikligi islemlerini yapmak,

c)Personelin atama, yer degistirme ve muvafakat islemlerini yapmak,
¢)Memurlarin kademe ilerlemesi ve derece ylikselmelerini yapmak,

d)Gorevi ile ilisigi kesilen memurlarla ilgili bilgileri ilgili mercilere ulastirmak,
e)Personelin intibak ve her tiirlii hizmet birlestirme islemlerini yapmak,
f)Sozlesmeli personel is ve islemlerini yapmak,

g)Personel mevzuatindaki degisimleri ve yeni uygulamalari izlemek,

g)Personeli kiitiige kaydetmek ve sicil numarasi vermek,

h)Aday memurlarin asalet tasdik islemleri ve hizmet degerlendirmelerini yapmak,
1)Personelin siif ve kadrolarina gore kidem sirasini belirlemek,

i)Ozliik dosyalarm1 muhafaza etmek, naklen atanarak gelen ya da giden personelin &zliik
dosyalarini almak ve gondermek,



J)Personelin 6zliik bilgilerini bilgisayar ortamina tasimak,

k)Personelle ilgili istatistiksel bilgiler toplamak, degerlendirmek ve sonuglarini ilgili birimlere
iletmek; kisisel bilgilerin kayitlarini tutmak, ilgili belgelerin 6zlilk dosyasina intikalini
saglamak,

1)3628 sayili Kanuna gore mal bildirimi konusunda gerekli islemleri yapmak ve sonuglarini
izlemek,

m)Etik Kurul ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,
n)Memurlarin pasaport islemlerini yapmak ve yurt dis1 onaylarini almak,

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

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

p)Memurlarin kullanilan, kalan ve devredilen izinlerinin takibini yapmak,

r)Memurlarin saglik raporlarinin hastalik iznine ¢evrilmesi islemlerini yapmak, hastalik izni
kullanimlarinda yedi giinii asan kisimlarini ilgili mevzuat uyarinca islem yapilmak iizere
tahakkuk birimine intikal ettirmek,

s)Memurlarin izin bilgilerini bilgisayar ortamina tagimak,

s)Memurlarin disiplin islemlerini yapmak, Teftis Kurulu Miidiirliigiince intikal ettirilen
Inceleme Raporlari, Disiplin Sorusturma Raporlar1 ve Cevapli Teftis Raporlarinin geregini
yerine getirerek sonucundan Teftis Kuruluna bilgi vermek,

t)Memurlarin disiplin bilgilerini bilgisayar ortamina tagsimak,

u)Memur Disiplin Kuruluna is ve islemlerinde yardimei olmak,

i)Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.”
B)Memur Tahakkuk Subesi

a) 5393 sayili Belediye Kanunu ve 657 sayili Devlet memurlar1 Kanununa gére gorev yapan
personellerin maas ve sosyal yardimlarini (Maas ve licretler, ek 6deme, dogum ve Oliim
yardimlar1 gibi her tiirlii kisisel hak edisler ile gérev yolluklari, emekli kesenegi, icra ve kisi
borglan, vergi kesintileri, hizmet bor¢landirmalar1 vb.) tahakkuk ettirmek, gerceklestirme
islemlerini yapmak ve siiresi icinde Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek,

b)Emekli olan memur personellerin emekli ikramiyelerinin ve makam, temsil ve gorev
tazminatlarinin SGK internet sayfasindan takip edip tahakkuklarini hazirlamak, her yil zam ve
tazminat cetvellerini hazirlayip valilikten onay almak,

c)Yapilan inceleme sonucunda kamu zararina sebep oldugu tespit edilenlerin, verdikleri zarar
miktarinin oncelikle riza en, miimkiin olmadig: takdirde hilkmen tahsili i¢in gerekli islemleri
yapmak,

d)Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gérevli ve yetkilidir.



MADDE 10-
(1isci Sube; isci Ozliikk, Atama, Sicil ile Is¢i Tahakkuk ve Egitim Subesinden olusur.
A)isci Sube;

a)Belediyenin insan giicii planlamasi ile ilgili ¢aligmalari, kadro iptal ve ihdasi ile tenkis ve vize
islemlerini yapmak; kadro kayitlarini1 tutmak ve kadro hareketlerini izlemek,

b)Belediyeye yeni alinacak personelin tiim islemlerini yapmalk,
c)Personelin atama, yer degistirme islemlerini yapmak,

¢)Eski hiikiimlii ve 6ztrlii istihdamu ile ilgili islemleri yapmak,
d)Personelin emeklilik onaylarini almak,

e)Personeli kiitiige kaydetmek ve sicil numarasi vermek,
)Ozliik ve sicil dosyalarin1 muhafaza etmek

g)Personelin 6zliik bilgilerini bilgisayar ortamina tagimak,

a)lsci 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,
¢)isci personelin izin ve rapor bilgilerini bilgisayar ortamina tagimak,

e)Toplu is sozlesmelerinin mevzuata, plan ve program ilkelerine uygun olarak yapilmasi
hususunda ¢aligsmalar yapmak,

g)Toplu is sozlesmeleri hiikiimlerinin uygulanmasini saglamak,

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

1)scilerin disiplin islemlerini yiiriitmek,

1)Stajyer 6grencilere ilgili birimlerde staj imkanlar1 saglamak,

J)Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.
B)Egitim Subesi;

a)Belediyemizde gorevli personelin yetistirilmesini saglamak, verimliligini artirmak ve
personelin etkin ve verimli caligmasini hedeflemek

b)Mevzuata uygun sekilde tiim personel icin uygulanacak ortak egitim politika, plan ve
programlarini belirlemek, uygulanmasini saglamak,

c)Belediye personelinin bilgi ve beceri diizeylerini artirmak amactyla teorik/uygulamali/on-line
olarak egitimler saglamak



d)Personelin hizmet bilincini artirmak ve Belediyemize karsi aidiyet duygusunu giiclendirmek
amactyla hizmet i¢i mevzuat-mesleki-halkla iliskiler-kisisel gelisim-saglik konularinda
egitim/seminer ve konferanslar diizenlemek.

e)Hizmet Oncesi ve hizmet i¢i egitim programlarini ilgili birimler ile isbirligi yaparak
diizenlemek ve sonuclarini degerlendirmek,

f)Personel egitimi igin gerekli ara¢ ve gerecler, mekan ve egitici teminini gergeklestirmek,
g)Aday memurlarin egitim organizasyonunu ve uygulanmasini saglamak,

g)Personel mevzuatindaki degisimleri ve yeni uygulamalari izlemek, yonetmelik taslaklar1 ve
degisiklikler ile ilgili is ve islemleri organize etmek,

h)Yurtdigina egitim amagli gorevli giden personelle ilgili is ve islemlerini koordineli yiiriitmek,
yMiidiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.
i)Ihale mevzuatina gore egitim ile ilgili gerekli is ve islemleri yapmak,

j)Belediyemizde gorevli personel ve birinci dereceden yakinlari igin g¢esitli kurum ve
kuruluslarla protokoller yapilmaktadir.

B)lIsci Tahakkuk Subesi

a) 4857,5510 ve 506 sayili yasalara ve TIS’ e (toplu is sdzlesmesi) gore Isci personelin kanun
ve ilgili mevzuat ile verilmis olan her tiirlii maas ve sosyal yardimlarin1 (Maas ve licretler, ek
odeme, kidem ve ihbar tazminati, dogum ve 6liim yardimlar gibi her tiirlii kisisel hak edisler
ile gorev yolluklari, sigorta primleri, icra ve kisi borglari, vergi kesintileri, hizmet
bor¢landirmalart vb.) tahakkuk ettirmek, gerceklestirme islemlerini yapmak ve siiresi iginde
Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek,

b)iki yi1lda bir yapilan toplu is sdzlesmesine gore ¢ikan TIS maas farklar1 yapalir.
c¢)Stajyer 6grenci ticretleri Midiirliiklerden gelen puantajlara istinaden hazirlanir
d)Bakanlar Kurulu karari ile y1lda dort kez aciklanan kamu ikramiyesi tahakkuklari diizenlenir.

e)Yapilan inceleme sonucunda kamu zararina sebep oldugu tespit edilenlerin, verdikleri zarar
miktarinin oncelikle riza en, miimkiin olmadig1 takdirde hiikkmen tahsili i¢in gerekli islemleri
yapmak,

f)iscilerin yasal fon ve kesenek islemlerini yapmak,
g)Emekli olacak iscilerin aylik baglanmasina esas belgeleri SGK’ ya gondermek,

h)Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.



MADDE 11-
D)is Saghg ve Giivenligi Biirosu;

18.01.2013 tarihli ve 28532 sayil1 Resmi gazetede yayimlanan “Is Saglig1 ve Giivenligi
Kurullar1” hakkindaki ydnetmelik kapsaminda, Isveren veya vekili, Is Giivenligi Uzmani
(A,B,C sinifi), Isyeri hekimi, insan Kaynaklar1 personel sosyal isler veya idari ve mali isleri
yiiriitmekle gorevli bir kisi, Sivil Savunma Uzmani, formen, ustabasi veya usta, Calisan
temsilcisi, (Isyerinde birden ¢ok calisan temsilci olmasi halinde bas temsilciden olusur ve
belirtilen ¢aligma usulleri uygulanir.

a)Saglikli, giivenli ve verimli bir ¢alisma ortami olusturmak {izere, igin normal akisini
aksatmamak kaydiyla, isyerinde is sagligi ve giivenliginin saglanmasi ve mevcut saglik ve
giivenlik sartlarinin iyilestirilmesine yonelik yapilacak ¢aligmalar1 20/06/2012 tarihli ve 6331
sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu kapsaminda yiiriitmek,

b)Calisanlarin sagligini korumak ve gelistirmek i¢in gerekli saglik hizmetini vermek,

c)isyeri saglik ve giivenlik birimi ile isyerinde saglik ve giivenlik tehlikelerine kars1 her tiirlii
onleyici ve diizeltici faaliyeti ylirlitmek,

¢)Isyerinde kaza, yangin, dogal afet ve benzeri acil miidahale gerektiren durumlari belirlemek;
acil durum planmin hazirlanmasi, ilkyardim ve acil miidahale bakimindan yapilmasi
gerekenleri organize etmek; ilgili birim, kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

d)Mesleki risklerin 6nlenmesi ve bu risklerden korunmasina yonelik ¢aligmalar yapilmasi,

e)ls saglig1 ve giivenligi yoniinden ¢alisma ortamina ve calisanlarin bu ortamda maruz kaldig
risklerin belirlenmesine yonelik gerekli kontrol, 6l¢lim, inceleme ve arastirmalarin yapilmasini
saglamak,

f)is saglhig ve giivenligi yoniinden risk degerlendirmesi yapmak veya yaptirmak, yapilacak risk
degerlendirmesi sonucu alinacak is sagligi ve giivenligi tedbirleri ile kullanilmas1 gereken
koruyucu donanim veya ekipmani belirlemek ile ilgili kanun maddesinde belirlenen diger
hususlar1 da yerine getirmek

g)Calisanlarin i saghig1 ve giivenligi ile ilgili egitimlerini ve bilgilendirilmelerini saglamak,
8)is saghg ve giivenligi ile ilgili her konuda danismanlik yapmak,

h)iscilerin saglhk gdzetimi ve ¢alisma ortaminin kosullarina iliskin bilgileri kayit altina almak
ve muhafaza etmek,

1)Midiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.”
MADDE 12-
Evrak Sube;

a)Miidiirligln tiim yazigmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini yapmak;
dosyalama diizeni ve Miidiirliik arsivini olusturmak,

b)Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,



f)Miidiirliige ait taginir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim,
onarim igleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gergeklestirmek,

g)Gorev alanma giren ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve
yetkilidir.

MADDE 13- Bu Yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip yayimlandiktan sonra yiiriirliige
girer.

MADDE 14- Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Ke¢idren Belediye Baskani yiiriitiir.



