INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Temel ilkeler
Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yénetmeligin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Midurliginin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini belirlemek ve uygulanmasini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénetmelik, insan Kaynaklari ve Egitim MudarlGginiin gérev, yetki ve sorumluluklari,
Mudur ve galisanlarinin sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 - (1) 5393 sayili Belediye Kanununun 48 inci maddesi uyarinca Bayrakli Belediye Meclisinin
01.06.2009 tarih ve 18/05 karari ile kurulan Insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligine ait bu Yonetmelik,
mezkur Kanununun 15 inci maddesinin (b) bendi ve ilgili mevzuat hikidmlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Baskan / Belediye Bagkani: Bayrakl Belediye Bagkanini,
b) Baskanlik: Bayrakl Belediye Baskanhgini,

c) Bagkan Yardimcisi: Belediye Baskan Yardimcisini,

¢) Belediye: Bayrakli Belediyesini

d) Calisan: Bayrakli Belediyesinde gorev yapan personeli,

e) Hizmet Alimi Personel: 696 sayili Kanun Hikmiinde Kararnamenin 127 nci maddesi ile 375 sayili Kanun
Hikminde Kararnameye eklenen gegici 24 Gncl madde uyarinca sermayesinin tamami veya yarisindan
fazlasi Belediyeye ait olan Belediye Sirketinden dogrudan hizmet alimi sézlegsmesi kapsaminda istihdam
edilen personeli,

f) HITAP: Sosyal Giivenlik Kurumu devlet memurlari tescil islemleri entegrasyon uygulamasi olan hizmet
takip programini,

g) Isci: 4857 sayili Is Kanunu uyarinca bir is sézlesmesine dayanarak istihdam edilen personeli,

g) Memur: 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 4 Gncl maddesinin (a) bendi uyarinca istihdam edilen
personeli,

h) Maddr: izmir ili Bayrakli Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Muddrin,
1) Mdarliik: izmir ili Bayrakli Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Midrligind,

i) Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanununun 49 uncu maddesi uyarinca istihdam edilen
personeli,

ifade eder.



Temel ilkeler

MADDE 5 - (1) Mudurlik tum galigmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

d) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

e) Kaliteli ve insan odakli hizmet vermek,

f) Planli, etkin ve verimli ¢galismak, adil ve gller yuzli olmak,

g) Cagdas ve sosyal belediyecilik anlayisiyla uygulama ve hizmette tarafsizlik,
g) Hizmetlerde gegici gdztimler ve anlik kararlar yerine surdurulebilirlik,

h) Takim ruhu anlayisi ile galisiimasini tesis etmek ve planlamak,

1) Hizmetin yerine getiriimesinde teknolojinin tim imké&nlarindan yararlanmak,
ilkelerini esas alir.

iKINCi BOLUM

Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 6 - (1) Mudurlik, 5393 sayili Belediye Kanununun 48 inci maddesi uyarinca Bayrakli Belediye
Meclisinin 01.06.2009 tarih ve 18/05 karari ile kurulmustur.

Teskilat

MADDE 7 - (1) Mudurlik, midir ve midire bagli;

a) Memur Ozlilk, Maas ve Tahakkuk Servisi,

b) Sézlesmeli Personel Ozliik, Ucret ve Tahakkuk Servisi,
c) isci Ozliik, Ucret ve Tahakkuk Servisi,

¢) Hizmet Alimi Personel Servisi,

d) Personel Egitim Servisi,

olmak lzere 5 (bes) servisten olusur.

Baglilik

MADDE 8 - (1) Mudurlik, Baskana ve/veya Baskanin gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglidir.



UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 9 - Middrlik;

a) Belediyenin hizmet politikasi ve stratejilerine uygun olarak insan kaynaklari yénetim sistemini olusturmak,
uygulamak, gelistirmek ve surekliligini saglamak,

b) Memur, s6zlesmeli personel ve isgilerin 6zliik dosyalarini tutmak,
c) Calisanlara hizmet belgesi ve/veya ¢alisma belgesi diizenlemek,

¢) Memur, sozlesmeli personel ve isgilerin maas/icret islemlerinin sekreteryasini yapmak ve buna iligkin
tahakkuklar hazirlamak,

d) Calisanlarin kurum igin yer degisikligi ile memurlarin kurumlararasi naklen atanmalarina iligkin is ve
islemleri yuritmek,

e) Mal bildirimine iligkin is ve islemleri yGritmek,

f) Calisanlar hakkinda yurutilen adli ve idari sorusturma ve/veya kovusturmaya iligkin istenen bilgi ve
belgeleri hazirlamak ve sonucunu takip etmek,

g) Memur, sézlesmeli personel ve isgilerin emeklilik islemlerini yiritmek,
g) Calisanlarin toplu is s6zlesmelerine iliskin is ve islemleri yuritmek,

h) Hizmet alimi personele iliskin Belediyenin diger birimlerinden gelen puantaj kayitlarini kontrol ederek bir
araya getirip diizenleme yapmak,

1) Hizmet alimi personelin cari toplu is so6zlesmesi hiikiimleri ve mevzuat hikumlerinde yer verilen mali ve
sosyal haklari dikkate alinarak aylik hak ediglere iligkin is ve islemlerini yuratmek,

i) Belediyenin hizmet politikasi ve stratejilerine uygun olarak calisanlarin egitim ihtiyaclarini belirlenerek
buna iliskin egitim faaliyetlerini yGrttmek,

j) Tasinir mal ile ilgili meri mevzuat hikidmlerine gore is ve islemleri yiritmek,

k) Mevzuatta dngdrilen diger is ve islemleri yapmak,

[) Bagkan ve/veya Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak,
ile yikimladur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10 - (1) Midur, Baskan ve/veya bagli olunan Bagkan Yardimcisinin emir, talimat ve onayi lizerine;

a) Insan kaynaklar planlamasi siirecinin sonucu olarak insan kaynaklar politikasini belirlemek,

b) Belediyenin faaliyet ve hizmetleri dogrultusunda, ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida personelin istihdamina
iliskin is ve islemleri ylruterek takip ve koordine etmek,



¢) Kadro ihtiyaglarini tespit etmek, kadro sema ve cetvellerinin hazirlanarak onaylatiimasini saglamak,

¢) Kurum ici yer degisikligi ve kurumlararasi nakil yapilacak personel ile yurt i¢i ve yurt disinda gegici
ve/veya surekli gorevlendiriliecek personeli énermek, onay almak ve gerekli islemlerin yuritilmesini
saglamak,

d) Belediyenin taraf oldugu personele iliskin davalarda gerekli bilgilerin toplanmasini, dosyalarin
hazirlanmasini koordine etmek,

e) Memurlarin kademe ilerlemesi, derece ylkseltiimesi ile terfi ve intibak islemlerinin yapilmasini saglamak,
f) Personele iliskin onay ve kararlari teblig etmek / edilmesini saglamak,

g) Personelin Belediyede yaptigi veya ileride yapacagi isin gereklerine ve belediyenin personel politikasina
uygun olarak birimlerden gelen egitim ihtiya¢ talepleri dogrultusunda egitim programi hazirlanmasini
saglamak ve Baskana sunmak,

h) Mudirliagin yillik bltce teklif tasarisini hazirlamak, onaya sunmak ve ayrilan 6denegdin programa gore
sarf edilmesini saglamak,

1) Memur, s6zlesmeli personel ve isgilere ait Ucret, maas, tazminat, ddenek, ikramiye ve benzeri igslemlerinin
hazirlatiimasi ve takibini saglamak,

i) Mevzuatta 6ngorulen diger is ve islemleri yapmak,
j) Baskan ve/veya Bagkan Yardimcisi tarafindan verilecek benzeri gérevleri yapmak, gorevlerini ifa eder.
Memur Ozliik, Maas ve Tahakkuk Servisi

MADDE 11 - (1) Memur Ozliik, Maas ve Tahakkuk Servisi, Miidiiriin emri altinda yeterli sayida personelden
olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Belediyenin personel ihtiyaci dogrultusunda memur kadrolarin ihdas, iptal ve degisikliklerini yapmak.
b) Memurlarin kurum ici yer degisikligi ve kurumlararasi nakil islemlerine iligskin is ve islemleri yiritmek.

¢) Memurlar hakkinda ydritilen adli ve idari sorusturma ve/veya kovusturmaya iliskin istenen bilgi ve
belgeleri hazirlayarak muhatabina géndermek.

¢) Memurlarin goérevden uzaklastirma ve gorevden uzaklastirma tedbirinin kaldiriimasina iliskin is ve
islemleri yaratmek.

d) Memurlarin kademe ilerlemesi, derece yiikseltiimesi ile terfi ve intibak islemlerini yapmak.

e) Memurlarin hizmet belgelerini olusturmak ve HITAP veri girislerini yapmak.

f) Memurlarin gérevde ylkselme ve/veya unvan degisikligi sinavlari ile ilgili is ve islemleri yiritmek.
g) Memurlarin emeklilik, gekilme ve memurlugun sona erdirilmesi ile ilgili is ve islemleri yUritmek.
h) Memurlarin giyecek yardimina iligkin is ve islemleri yuritmek.

1) Hak sahibi memur ve yakinlarinin hususi damgali pasaporta iliskin is ve islemlerini yritmek.

i) Memurlarin mali ve sosyal haklari dikkate alinarak maas islemlerinin sekreteryasini yapmak ve buna
iliskin tahakkuklari hazirlamak.



j) Baskan 6denegini hazirlayip buna iligkin tahakkuklari hazirlamak.

k) Memurlarin Sosyal Glvenlik Kurumu nezdinde ise giris, isten ayrilis is ve islemleri ile emekli kesenegi,
kurum karsiligi ve primlerin yasal suresi iginde bildirimini yapmak.

[) Memurlarin Sosyal Guvenlik Kurumu Mali Otomasyon Sistemi nezdinde faturali alacaklarin takibini
yapmak ve tahakkuklarini hazirlamak.

m) Memurlarin Ek Ozel Hizmet Tazminatlar (Arazi Tazminatl) sekreteryasini yapmak ve buna iligkin
tahakkuklari hazirlamak.

n) Belediyeye naklen atanan ve/veya emekliye sevk olunan memurlarin harcirah iglemlerini yapmak.
0) Memurlara iliskin toplu is s6zlesmesi hazirliklarini yapmak.

0) Calisanlara ek mali imkan saglamak adina, banka promosyonuna iliskin is ve islemleri yiritmek.
p) Memurlar igin mevzuatta dngoérilen diger is ve islemleri yapmak.

r) Mudur tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Sézlesmeli Personel Ozliik, Ucret ve Tahakkuk Servisi,

MADDE 12 - (1) Sézlesmeli Personel Ozliik, Maas ve Tahakkuk Servisi, Miidiiriin emri altinda yeterli sayida
personelden olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Belediyenin personel ihtiyaci dogrultusunda sozlesmeli personel istihdamina iligkin is ve islemleri
yuratmek.

b) Sézlesmeli personel hakkinda yuritilen adli ve idari sorugturma ve/veya kovusturmaya iliskin istenen
bilgi ve belgeleri hazirlayarak muhatabina géndermek.

c) Sozlesmeli personelin emeklilik, istifa ve hizmet s6zlesmesinin sona erdiriimesi ile ilgili is ve islemleri
yuritmek.

¢) Sozlesmeli personelin mali ve sosyal haklar dikkate alinarak tcret islemlerinin sekreteryasini yapmak ve
buna iligkin tahakkuklari hazirlamak.

d) Sozlesmeli personelin Sosyal Givenlik Kurumu nezdinde ise giris, isten ayrilis is ve islemleri ile primlerin
yasal suresi iginde bildirimini yapmak.

e) Sozlesmeli personellerin arazi tazminati sekreteryasini yapmak ve buna iligkin tahakkuklari hazirlamak.
f) Emekliye sevk olunan sézlesmeli personelin harcirah iglemlerini yapmak.

g) Hizmet s6zlesmesi mevzuatta 6ngoruldigu sekilde sona eren sdzlesmeli personelin is sonu tazminatina
iliskin is ve islemleri yuritmek.

g) Soézlesmeli personelin kurum ici yer degisikligine iliskin is ve islemleri yiritmek.
h) Sézlesmeli personele iliskin Toplu Is Sézlesmesi hazirliklarini yapmak.
1) Mevzuat uyarinca 6ngorulen diger is ve islemleri yapmak.

i) Mldur tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.



isci Ozliik, Ucret ve Tahakkuk Servisi

MADDE 13 - (1) isgi Ozliik, Maas ve Tahakkuk Servisi, Miidiiriin emri altinda yeterli sayida personelden
olusur ve asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Belediyenin personel ihtiyaci dogrultusunda isgi istihdamina iligkin is ve islemleri yuratmek, kadrolarin
ihdas, iptal ve degisikliklerini yapmak.

b) isgilerin cari toplu is sdzlesmesi hiikiimleri ve mevzuat hiikiimlerinde yer verilen mali ve sosyal haklar
dikkate alinarak Ucret islemlerinin sekreteryasini yapmak ve buna iliskin tahakkuklari hazirlamak.

c) Isgiler hakkinda yiiriitiilen adli ve idari sorusturma ve/veya kovusturmaya iliskin istenen bilgi ve belgeleri
hazirlayarak muhatabina gondermek.

¢) iscilerin emeklilik, istifa ve sdzlesmesinin sona erdiriimesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.
d) Emekliye sevk olunan isgilerin harcirah islemlerini yapmak.

e) s akdi kidem tazminati alacak sekilde sona eren isgi personele yapilacak kidem tazminati 6demelerine
iliskin is ve islemleri ylritmek.

f) isciler kurum igi yer degisikligine iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

g) Isciler hakkinda yiiriitiilen adli ve idari sorusturma ve/veya kovusturmaya iliskin istenen bilgi ve belgeleri
hazirlayarak muhatabina géndermek.

§) Iscilerin Sosyal Giivenlik Kurumu nezdinde ise giris, isten ayrilis is ve islemleri ile primlerin yasal siiresi
icinde bildirimini yapmak.

h) isgilerin kurum ici yer degisikligi iliskin is ve iglemleri yiiriitmek.

1) isgilere iligkin toplu is sézlesmesi hazirliklarini yapmak.

i) Mevzuat uyarinca éngorilen diger is ve islemleri yapmak.
j) Mudur tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
Hizmet Alimi Personel Servisi

MADDE 14 - (1) Hizmet Alimi Personel Servisi, Mudlrin emri altinda yeterli sayida personelden olugur ve
asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Belediyenin personel ihtiyaci dogrultusunda hizmet alimi personel istihdamina iliskin is ve islemleri
yuritmek.

b) Hizmet alimi personele iliskin Belediyenin diger birimlerinden gelen puantaj kayitlarini kontrol ederek bir
araya getirip dizenleme yapmak.

¢) Hizmet alimi personelin cari toplu is s6zlesmesi hikimleri ve mevzuat hikimlerinde yer verilen mali ve
sosyal haklari dikkate alinarak aylik hak edislere iligkin is ve islemlerini yUritmek.

¢) Hizmet alimi personel hakkinda ydritilen adli ve idari sorusturma ve/veya kovusturmaya iligkin istenen
bilgi ve belgeleri hazirlayarak muhatabina géndermek.

d) Hizmet alimi personelin kurum igi yer degisikligine iliskin is ve islemleri yuritmek.



e) Is akdi kidem tazminati alacak sekilde sona eren hizmet alimi personele yapilacak kidem tazminati
odemeleri ile kidem tazminati 6demelerinin alt isverenlerden rlicusuna iligkin is ve islemleri ylirttmek.

f) Hizmet alimi personele iliskin toplu is s6zlesmesi hazirliklarini yapmak.
g) Mevzuat uyarinca 6ngoérilen diger is ve islemleri yapmak.

1) Madur tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Personel Egitim Servisi

MADDE 15 - (1) Personel Egitim Servisi, Midlirin emri altinda yeterli sayida personelden olusur ve
asagidaki gorevleri yerine getirir.

a) Aday memurlarinin asli memurluklara atanmalarina esas olmak Uzere temel ve hazirlayici egitimlere
iliskin is ve islemleri yuritmek.

b) Belediye personelinin egitim ihtiya¢g analizini yaparak Baskana sunmak ve uygun gorilen egitim
programlarini hazirlamak.

¢) Mahalli idare birlikleri ve diger kurum ve kuruluslarca diizenlenen egitimlerin koordinesi yapmak.
d) Mevzuat uyarinca 6éngorilen diger is ve islemleri yapmak.

e) Mudur tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Bu Yonetmelikte Hilkiim Bulunmayan Haller

MADDE 16 - (1) Bu yonetmelikte hikiim bulunmayan hallerde meri mevzuat hikimleri uygulanir.
Yururliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 18 - (1) Bayrakli Belediyesi Meclisinin 02.11.2009 tarih ve 10/81 sayili karari ile kabul edilen
Bayrakli Belediye Baskanligi Insan Kaynaklari ve Egitim Muadarligu Goérev ve Calisma Yonetmeligi
yurdrlikten kaldiriimisgtir.

Yiiriirliik

MADDE 19 - (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 18 inci maddesinin (m) bendi uyarinca
Bayrakli Belediye Meclisince kabul edilmeyi muteakip 3011 sayili Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan
Yonetmelikler Hakkinda Kanunun 2 nci maddesi uyarinca ilan edildigi tarihte yartrlige girer.

Yiriutme

MADDE 16 - (1) Bu Yonetmelik hikiumleri Belediye Baskani tarafindan yuratuldr.



