EYYUBIYE BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM MUDURLUGU
KURULUS, GOREV, YETKI, SORUMLULUK
CALISMA USUL VE ESASLARINA ILISKIN YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
Genel Hukumler

Amag ve kapsam

MADDE 1 - (1) Bu yénetmeligin amaci insan Kaynaklari ve Egitim
Madurlagu’nun kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile gcalisma usul ve
esaslarini duzenlemektir.

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

Kurulus

MADDE 3 - (1) insan Kaynaklari ve Egitim MidUrlGgu; bir midir ve yeteri kadar
Ust sorumluya bagli olarak gérev yapan Memur OzI{k isleri Bolimi, isci Ozliik
Isleri B6IUm, Izinler Disiplin ve Mevzuat Bélumi, Egitim ve Sendikal lligkiler
Balimui ile Idari ve Mali isler Bélimiinden olusur.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gegen;

Belediye: Eyyubiye Belediyesini,

Bagkanlik: Eyyubiye Belediye Bagkanhgini,

Mudurlik: Insan Kaynaklar ve Egitim MadarlGganda,

Personel: Eyyubiye Belediye Baskanliginda ¢alisan is¢i ve memur personeli
ifade eder.

IKINCi BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluk

Gorevleri

MADDE 5 - (1) insan Kaynaklari ve Egitim MudarlGgu;

a) Belediyenin insan gucul planlamasi ile ilgili calismalari, kadro iptal ve ihdasi
ile tenkis ve vize iglemlerini yapmak, kadro kayitlarini tutmak ve kadro
hareketlerini izlemek,

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

c) Memurlarin hizmet borglandirma ve her turla hizmet birlestirme islemlerini
yapmak, ¢)Personelin atama ve yer degistirme, muvafakat igslemlerini yapmak,
d) Belediyeye yeni alinacak personelin sinav ve degerlendirme islemleri ile
gorevde yukselme, kadro ve unvan degisikligi igslemlerini yapmak,



e) Sozlesmeli personel is ve islemlerini yapmak,

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

g) Eski hukimlU ve 6zarla istihdami ile ilgili islemleri yapmak,

g) Personelin kimlik belgelerini duzenlemek,

h) Personeli memur kutigune kaydetmek, her memura sicil numarasi vermek,
0zlUk ve sicil dosyalarini muhafaza etmek; naklen atanan ve giden personelin
sicil dosyalarini almak ve gondermek, personelin 6zIUk bilgilerini bilgisayar
ortamina tasimak, personel hareketlerini bilgisayar ortaminda izlemek,

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

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

j) Etik Kurul ile ilgili is ve iglemleri yapmak,

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

I) Personelin yillik, mazeret ve ayliksiz izinlerini, devredilen yetkiler
cercevesinde Onay’a hazirlamak; yillik izinlerini yurtdisinda gegirmek isteyen
personelin pasaport iglemlerini, saglik raporlarinin izne gevrilmesi islemlerini
yapmak; saglik izni kullanimlarinda yedi gunu agan kisimlarini ilgili mevzuat
uyarinca islem yapmak,

m) Personelin disiplin iglemlerini yapmak, Teftis Kurulu Mudurlagunce intikal
ettirilen inceleme Raporlari, Disiplin Sorusturma Raporlari ve Cevapli Teftis
Raporlarinin geregini yerine getirerek sonucundan Teftis Kuruluna bilgi
vermek,

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

0) Sendikalar ve ¢aliganlarin yaptiklari muracaatlarla ilgili islemleri yapmak,
isveren-galisan iligkilerinin uyumlu olarak yuruatulmesine donuk oneriler
gelistirmek, disiplin kurullarina is ve iglemlerinde yardimci olmak,

6) Ongorilen ilkeler ve mevzuata uygun sekilde tim personel igin uygulanacak
ortak egitim politika, plan ve programlarini belirlemek; uygulanmasini
saglamak, hizmet odncesi ve hizmet i¢i egitim programlarini ilgili birimler ile
isbirligi yaparak duzenlemek ve sonuglarini degerlendirmek,

p) Personel egitimi icin gerekli ara¢ ve gerecler, mekan ve egitici teminini
gergeklestirmek, aday memurlarin egitim organizasyonunu ve uygulanmasini
saglamak,

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

s) Stajyer 6grencilere ilgili birimlerde staj imkanlari saglamak,

s) Yapilan inceleme sonucunda kamu zararina sebep oldugu tespit edilenlerin,
verdikleri zarar miktarinin oncelikle rizaen, mumkun olmadigi takdirde hukmen
tahsili i¢cin gerekli islemleri yapmak,

t) Maas ve ucretler, ek 6deme, kidem tazminati, dogum ve 6lim yardimlari gibi



her turlG kigisel hakedisler ile gorev yolluklari, emekli kesenegi, sigorta
primleri, icra ve Kisi borglari, vergi kesintileri gibi her tlrli mali islemlerin
gergeklesme iglemlerini yapmak,

Mudurun gorev yetki ve sorumlulugu

MADDE 6 - (1) insan Kaynaklari ve Egitim Miduri gorev ve hizmetlerinden
oturu Belediye Baskani ve bagli oldugu Baskan Yardimcisina kargi sorumlu
olup;

a) Bu Yonetmelikte belirtilen Mudurluk gorevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili,
ekonomik ve verimli yurutilmesini saglamak,

b) Madurlugun gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve
yayinlari takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

c) Mudurluk godrevlerinin kapsamina giren butln igleri sevk ve idare ederek
gereken denetimleri yapmak,

¢) Personelinin tum 6zIUk islemlerinin yaratumuniu saglamak,

d) ilgili Yénetmelige uygun olarak Midurligin tasinir kayit ve kontrol
yetkililerini belirlemek; tasinir iglemlerinin gergeklestiriimesini saglamak,

e) Madurlugun galigma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin,
performans degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin
olusturulmasi; sure¢ analizleri, uygulamaya iligkin degerlendirme ve sonuglar
uretilerek uygulamaya gegcirilmesi ¢aligmalarini yaratmek,

f) Mudurlugun genel is yurutumu konularinda ilgili ve yetkili mercilere Mudurluk
gorusu hazirlamak,

g) Maduarltgan gider butge taslagini hazirlatmak,

g) Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayili yasada belirlenen is ve islemleri
gerceklestirmek,

h) Ihale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen i ve islemlerin
gergeklestiriimesini saglamak,

1) Disiplin amiri sifatiyla ilgili mevzuat ¢ergevesinde hareket etmek

i) Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca verilen diger gorevleri
yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

Ust sorumlunun gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 7 - (1) Ust Sorumlu;

a) Kendisine baglanan bolim ve burolarin is ve iglemlerinin ilgili mevzuat ile
Muadurden alacagi talimat ve yetkiler gergevesinde uygun, etkili, ekonomik ve
verimli yurutulmesini saglamak,

b) Mudurin gorevlerine yardimci olmak Uzere gorevli ve yetkilidir.

c) Mudure kargi sorumludur.

Bolum sorumlusunun gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 8 - (1) Bolum Sorumlusu;

a) Kendisine baglanan bolimun is ve iglemlerinin ilgili mevzuat ile Mudur ve
bagli oldugu ust sorumludan alacagi talimat ve yetkiler ¢cergevesinde uygun,
etkili, ekonomik ve verimli yurutulmesini saglamak ile gorevli ve yetkilidir.

b) Bolime ait is ve islemlerden Ust Sorumlu ve Midire kargi sorumludur.



Buro sorumlusunun gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 9 - (1) Buro Sorumlusu;

a) Kendisine baglanan buronun is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Mudur, bagli
oldugu ust sorumlu ve bolum sorumlusundan alacagi talimat ve yetkiler
cercevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yaratulmesini saglamak ile
gorevli ve yetkilidir.

b) Biiroya ait is ve islemlerden Béliim Sorumlusu, Ust Sorumlu ve Mudire
karsi sorumludur.

Memur ozluk igleri bolumu

MADDE 10 - (1) Memur Ozliik Isleri Balimii; Memur Atama ve Sicil Biirosu ile
Memur Tahakkuk Burosundan olusur.

A) Memur atama ve sicil blirosu

a) Belediyenin insan gucul planlamasi ile ilgili calismalari, kadro iptal ve ihdasi
ile tenkis ve vize iglemlerini yapmak; kadro kayitlarini tutmak ve kadro
hareketlerini izlemek,

b) Belediyeye yeni alinacak personelin sinav ve dederlendirme islemleri ile
gorevde yukselme, kadro ve unvan degisikligi igslemlerini yapmak,

c) Personelin atama, yer deg@istirme ve muvafakat islemlerini yapmak,

¢) Personeli kituge kaydetmek ve sicil numarasi vermek,

d) Personelin sinif ve kadrolarina gére kidem sirasini belirlemek,

e) Memurlarin kademe ilerlemesi ve derece yukselmelerini yapmak,

f) Gorevi ile iligigi kesilen memurlarla ilgili bilgileri ilgili mercilere ulastirmak,

g) Personelin intibak ve her turlt hizmet birlestirme iglemlerini yapmak,

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

h) Personel mevzuatindaki degisimleri ve yeni uygulamalari izlemek,
yonetmelik taslaklarini Hukuk isleri Midirliiginin gériisiine sunmak,

1) OzIik dosyalarini muhafaza etmek, naklen atanarak gelen yada giden
personelin 6zluk dosyalarini almak ve gondermek,

i) Personelin 6zluk bilgilerini bilgisayar ortamina tagimak,

j) Personelle ilgili istatistiksel bilgiler toplamak, degerlendirmek ve sonuglarini
ilgili birimlere iletmek; kigisel bilgilerin kayitlarini tutmak, ilgili belgelerin 6zluk
dosyasina intikalini saglamak,

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

[) Etik Kurul ile ilgili is ve iglemleri yurutmek,

m) Aday memurlarin asalet tasdik iglemleri ve hizmet degderlendirmelerini
yapmak,

n) Memurlarin pasaport islemlerini yapmak ve yurt digi onaylarini almak,

0) Sozlesmeli personel is ve islemlerini yapmak,

0) Madurltk tarafindan verilen benzer goérevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.
B) Memur tahakkuk blirosu

a) Memur personelin kanun ve ilgili mevzuat ile verilmig olan her turli maas ve
sosyal yardimlarini (Maas ve Ucretler, ek 6deme, dogum ve 6lum yardimlari
gibi her turlu kisisel hakedigler ile gorev yolluklari, emekli kesenegi, icra ve kigi



borglari, vergi kesintileri, hizmet borglandirmalari vb.) tahakkuk ettirmek,
gerceklestirme iglemlerini yapmak ve suresi iginde Mali Hizmetler
Muadurlugune gondermek,

b) Yapilan inceleme sonucunda kamu zararina sebep oldugu tespit edilenlerin,
verdikleri zarar miktarinin oncelikle rizaen, mumkun olmadigi takdirde hukmen
tahsili icin gerekli igslemleri yapmak,

c) Mudurluk tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

isci 6zliik isleri bolimii

MADDE 11 - (1) isci Ozliik isleri Bolimu; isci Atama ve Sicil Burosu ile Isgi
Tahakkuk Burosundan olusur.

A) is¢i atama ve sicil biirosu

a) Belediyenin insan gucul planlamasi ile ilgili calismalari, kadro iptal ve ihdasi
ile tenkis ve vize iglemlerini yapmak; kadro kayitlarini tutmak ve kadro
hareketlerini izlemek,

b) Belediyeye yeni alinacak personelin sinav ve degerlendirme iglemleri ile
pozisyon degisikligi islemlerini yapmak,

c) Personelin atama, yer degistirme islemlerini yapmak,

¢) Eski hUkumlu ve 6zurlu istihdami ile ilgili igslemleri yapmak,

d) Personelin emeklilik onaylarini almak,

e) Personeli kitige kaydetmek ve sicil numarasi vermek,

f) Ozluk ve sicil dosyalarini muhafaza etmek; naklen atanarak gelen ve giden
personelin sicil dosyalarini almak ve gondermek,

g) Personelin 6zlUk bilgilerini bilgisayar ortamina tagimak,

g) Personelle ilgili istatistiksel bilgiler toplamak, dederlendirmek ve sonuclarini
ilgili birimlere iletmek; kigisel bilgilerin kayitlarini tutmak, ilgili belgelerin 6zluk
dosyasina intikalini saglamak,

h) Mudurlik tarafindan verilen benzer goérevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.
B) is¢i tahakkuk biirosu

a) Isci personelin kanun ve ilgili mevzuat ile verilmis olan her tiirli maas ve
sosyal yardimlarini (Maas ve Ucretler, ek 6deme, kidem ve ihbar tazminati,
dogum ve olum yardimlari gibi her turlu kigisel hakedisler ile gorev yolluklart,
sigorta primleri, icra ve kisi borglari, vergi kesintileri, hizmet borglandirmalari
vb.) tahakkuk ettirmek, gergeklestirme islemlerini yapmak ve suresi icinde Mali
Hizmetler MudurlGgune gondermek,

b) Yapilan inceleme sonucunda kamu zararina sebep oldugu tespit edilenlerin,
verdikleri zarar miktarinin oncelikle rizaen, mumkun olmadigi takdirde hukmen
tahsili igin gerekli islemleri yapmak,

c) iscilerin yasal fon ve kesenek islemlerini yapmak,

¢) Emekli olacak isgilerin aylik baglanmasina esas belgeleri SGK'’ ya
gondermek,

c) Mudurluk tarafindan verilen benzer gérevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

izinler disiplin ve mevzuat boliimii _
MADDE 12 - (1) Izinler Disiplin ve Mevzuat Bolumu; Izinler Birosu ile Disiplin
ve Mevzuat Burosundan olusgur.



A) izinler biirosu

a) Personelin yillik, mazeret ve ayliksiz izinlerini, devredilen yetkiler
cercevesinde ve ilgili mevzuata uygun olarak Onay’a hazirlamak,

b) Isci izinlerinin takibini yaparak yil devretmeden kullaniimasini saglamak,

c) iscilerin izinlerini belirlemek tizere Miidiirliiklerde kura cekilislerini
gerceklestirmek,

¢) Memurlarin saglik raporlarinin hastalik iznine gevrilmesi islemlerini yapmak,
hastalik izni kullanimlarinda yedi ginu asan kisimlarini ilgili mevzuat uyarinca
islem yapilmak Uzere tahakkuk birimine intikal ettirmek,

d) Personelin izin bilgilerini bilgisayar ortamina tagimak,

e) Madurltk tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.
B) Disiplin ve mevzuat biirosu a) Memurlarin disiplin islemlerini yapmak,
Teftis Kurulu Midurlagiince intikal ettirilen inceleme Raporlari, Disiplin
Sorusturma Raporlari ve Cevapli Teftis Raporlarinin geregini yerine getirerek
sonucundan Teftis Kuruluna bilgi vermek,

b) iscilerin disiplin islemlerini yiritmek,

c) Personelin disiplin bilgilerini bilgisayar ortamina tagimak,

¢) Disiplin kurullarina is ve islemlerinde yardimci olmak,

d) Madurluk tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

Egitim ve sendikal iligkiler bolumu

MADDE 13 - (1) Egitim ve Sendikal lliskiler Bolimi; Sendikal iligkiler Blirosu
ile Egitim Burosundan olusur.

A) Sendikal iligkiler burosu

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

b) Isveren-galisan iligkilerinin uyumlu olarak yUritilmesine donik oneriler
gelistirmek,

c) Sendikalar ve ¢alisanlarin yaptiklari muracaatlari incelemek,
degerlendirmek ve gerekli islemleri yapmak,

¢) Gorusmelerde gikacak uyusmazliklar ile grev ve lokavt uygulamalarinda
gereken iglemleri yapmak,

d) Toplu is s6zlesmeleri hUkUimlerinin uygulanmasini saglamak,

e) Mevzuat ve Toplu is s6zlesmeleri ile belirlenen kurul, komisyon vb.
duzenleyerek caligmalarini izlemek,

f) Mudurluk tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.
B) Egitim blirosu

a) Mevzuata uygun sekilde tim personel igin uygulanacak ortak egitim politika,
plan ve programlarini belirlemek, uygulanmasini saglamak,

b) Hizmet dncesi ve hizmet igi egitim programlarini ilgili birimler ile isbirligi
yaparak dizenlemek ve sonuglarini degerlendirmek,

c) Personel egitimi icin gerekli ara¢ ve gerecler, mekan ve egitici teminini
gerceklestirmek,

¢) Aday memurlarin egitim organizasyonunu ve uygulanmasini saglamak,

d) Stajyer 6grencilere ilgili birimlerde staj imkanlari saglamak,

e) Personel mevzuatindaki degisimleri ve yeni uygulamalari izlemek,



yonetmelik taslaklari ve degisiklikler ile ilgili is ve iglemleri organize etmek,

f) Yurtdisina egitim amagli gorevli giden personelle ilgili is ve islemleri, Dis
lligkiler MdUrlgU ile koordineli yiritmek,

g) Maduarltk tarafindan verilen benzer goérevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

idari ve mali igler boliimii

MADDE 14 - (1) idari ve Mali isler BslimU/Birosu;

a) Muduarlagan tim yazismalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve
dagitimini yapmak; dosyalama duzeni ve Mudurluk argivini olusturmak,

b) Her tlrlG genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele
duyurmak,

c) Personelin her turlu 6zluk iglerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,
¢) Mudurlagun gider bitge taslagini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet
raporlarini hazirlamak,

d) Bir harcama birimi olarak Muadurltgun her tarlu mali is ve iglemlerini ilgili
mevzuata gore yurutmek,

e) Ihale mevzuatina gére gerekli is ve islemleri yapmak,

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

g) Gorev alanina giren ve Mudurlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak
ile gorevli ve yetkilidir.

UGUNCU BOLUM
Diger Hukumler

Yururluak
MADDE 15 - (1) Bu Ydnetmelik Belediye Meclisince kabul edilip yayimlandiktan
sonra yururluge girer.

Yurutme
MADDE 16 - (1) Bu Yonetmelik hUkumlerini Eyyubiye Belediye Bagkani yurutur.



