INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCi BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Uzunképrii Belediye Bagkanlig1, insan Kaynaklari
ve Egitim Midiirligiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar: ile calisma usil ve esaslarimi
belirlemek ve uygulanmasim saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yodnetmelik yiiriirliikteki ilgili mevzuat g¢ercevesinde Uzunkoprii
Belediyesinde ¢aligan, memur, is¢i ve s6zlesmeli personellerin 6zliik haklari, egitimleri ve
daha énce Uzunkdprii Belediyesinde ¢aligmis olup gesitli sebeplerle ayrilmis olanlarin tiim is
ve islemlerinin, Insan Kaynaklari ve Egitim Miidirliigiince yiriitiilmesi  sirasindaki,
Miidirlikte gorevli personelin, calisma usiil ve esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarin
ve bunlarin denetimini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 13.07.2005 gln ve 25874 Sayili Resmi Gazetede yayinlanan,
03.07.2005 tarih ve 5393 Sayili Belediye Kanununun 15. Maddesi “b” bendi hiikmiine
dayamlarak hazirlanmustr.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen:

a) Belediye: Uzunképrii Belediyesini,

b) Belediye Bagkani: Uzunképrii Belediye Baskanin,

¢) Bagkan Yardimcisi: Miidiirliigiin bagl oldugu Bagkan Yardimcisini,

d) Midirliik: Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiini,

€) Miidiir: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,

f) Memur: 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun, 4. maddesinin “a” bendine konu, Devlet
ve diger kamu tiizel kisiliklerince yiiriitiilen, asli ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren
personeli,

g) Isci: Gorev ve sorumluluklar: igverence tanimlanan ve 4857 sayili Is Kanununa tabi siirekli
olarak ¢aligsan daimi isciler ile belirli siirelerde calistirlan gegici isgileri,

h) Soézlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49. Maddesine gére bos memur
kadrosu kargiligi ve aym kanun geregi, belirli siirelerle calistirilacak kariyerli personeli,

i) TIS: Is¢i personelin mali, 6zlik ve sosyal haklarim iyilestirmek amaci ile yasalar
¢er¢evesinde Belediye ile Yetkili sendika arasinda imzalanan Toplu Is Sézlesmesini,

J) SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

k) Kurul: Belediyedeki is ve islemlerin yuriitiilmesi i¢in kanun ve yonetmeliklerle kurulmast
zorunlu olan veya Belediye Bagkani tarafindan olusturulan komisyonlar ifade eder.



IKiNCi BOLUM

Teskilat Yapisi

MADDE 5- (1) Miidiirliik, “Belediye ve Bagh Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik” hiikiimleri geregince Uzunkopri Belediye
Meclisinin 02.07.2019 tarih ve 55 sayil1 karari ile kurulmustur.

(2) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

a) Miidiir

b) Sef

¢) Memur

d) Isci

e) Diger personel

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6-

(1) Belediye Birimlerinden gelen, personel taleplerini alarak bu talepleri degerlendirmek.

(2) Tlgili mevzuatlar uyarinca memur, sozlesmeli personel ve ig¢i alimi ile yasalardaki oranlar
kadar 6ziirlii, teror magduru ve eski hiikiimlii personel istihdamim gerceklestirmek.

(3) Tiim gahsanlarin 6zliik dosyalarini hazirlayarak muhafazasim saglamak.

(4) Personelin atama, nakil, terfi, kademe, intibak, izin, rapor, mal beyam vb. 6zlik islemleri
ile personel hareketlerine iligkin islemleri yapmak.

(5) lIs¢i, kidem-ihbar tazminatlar, ikramiye ve her tirli sosyal yardim Gdemelerinin
hesaplanarak tahakkuk islemleri i¢in muhasebe birimine verilmesi,

(6) Is¢i yevmiye gizelgelerinin inceleyerek iglemlerin yapilmast,

(7) Belediye Bagkani, Memur, Is¢i, Sézlesmeli personel, ve Stajyer maaslarinin hesaplanarak
tahakkuk islemleri i¢in muhasebe birimine verilmesi,

(8) Her ay emekli keseneklerinin internet ortaminda emekli sandiina génderiminin
yapilmasi,

(9) Is¢i aylik sigorta ve hizmet belgesini SSK’ya (e-bildirge) gonderme islemlerinin
yapilmasi,

(10) Personel icra dosyalarinin takibi ve islemlerinin yapilmas:,

(11) Mahkeme, icra ve diger resmi kurumlarla yazismalarinin takibinin yapilmasi,

(12) Personelin aylik olarak mail ortaminda bordrolarinin génderilmesi,

(13) Personelin mail ortaminda dogum giinlerinin kutlanmast,

(14) KVKK kapsaminda personel, stajyer ve personel adaylarina personel gizlilik sozlesmesi
ve kigisel verileri korunmasi ve gizliligi protokoliiniin imzalatilmas: ve KVKK kapsaminda
tlim islemlerin takibini saglamak,

(15) Is saglhig, is givenligi kurulu yazigmalarimin hazirlanmasi ve tiim personele egitim
verilmesi,

(16) Calisanlarin meveut durumlan ile ilgili degisiklikleri gergeklestirmek ve ilgililere
tebligini yapmak.

(17) Calisanlarin mali, 6zliik ve sosyal haklan ile ilgili mevzuat: ve TiS’deki degisiklikleri
takip etmek ve bu degisiklikleri uygulamak.

(18) Vefat, istifa, emeklilik ve isten ¢ikarilma islemlerini ilgili mevzuat uyarinca
gergeklestirmek.



(19) Yeni ige baglayan personellerin Belediyeye ve ise uyum saglayabilme siirecini baslatmak
ve gelistirmek.

(20) Cahsanlarin gérevlendirildikleri siireglerde yetkinlik ihtiyaglarina gore, birimlerin
taleplerini de gz Oniine alarak egitim programlarini hazirlamak ve gergeklestirmek.

(21) Islerin siirekliligini glivence altma almak amaciyla kariyer ve yedekleme planlarini
yapmak ve gerceklestirmek.

(22) Calisanlarin performanslarini degerlendirerek sonuglarina gére iyilestirme ¢alismalarin
gergeklestirmek.

(23) Kurum kiiltiiriinii olusturmaya yonelik faaliyetleri planlanmak ve gergeklestirmek.

(24) Caliganlarin motivasyonunu yiikseltmek amaciyla, sosyal ve Kkiiltiirel faaliyetler
planlamak (Kuliiplerin kurulmasi, gezi vb.) ve gergeklestirmek.

(25) 5176 Sayili Kanun geregi Belediyedeki Etik Kurul Islemlerini yiiriitmek.

(26) Meslek Lisesi, Meslek Yiiksekokulu ve Universitelerde okuyan &grencilerin, talep ve
kontenjana gére stajyer olarak istihdamlarim saglamak.

(27) Personelin; Hizmet Belgesi ve Yesil Pasaport gibi taleplerini alarak gerekli islemleri
yapmak.

Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiiriiniin Girev, Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 7- (1) Belediye Baskam tarafindan belirlenen usiil, simr ve talimatlar ¢ercevesinde
Mudiirligi temsil etmek ve bu gergevede verilen gérevleri yerine getirmek.

(2) Belediye Bagkani, Belediye Baskan Yardimeilar1 ve diger ilgililerle yaptigi istisareler
sonucu Belediyenin ihtiya¢ duydugu kadrolari tespit etmek.

(3) Is¢i Disiplin Kurulu ve Kurum Idari Kurullarinda, kurul iyelik goérevlerini yerine
getirmek.

(4) Personeli ilgilendiren tiim komisyonlarda gérev yapmak. (Personellerin istihdami ve
gorevlendirilmesi ile ilgili kurulan komisyonlar ile lojman komisyonu vb. komisyonlar)

(5) Is¢i personelle ilgili yapilacak TIS goriismelerinde isveren adina kurulan komisyonda yer
almak.

(6) Personel planlamast ile ilgili galigmalari yiiriitmek, personel ihtiyaglarini sistemli bir
bigimde tespit etmek, personelin birimler arasinda say: ve nitelik yoniinden uygun bigimde
dagilimim saglamak ve Bagkanlik Makaminin emri ve bilgisi dahilinde buna gore atamalar
yapmak.

(7) Belediye Bagkani tarafindan belirlenen, Belediye teskilat semasini hazirlamak.

(8) Diger Miidiirliiklerin kariyer planlamalarinin yapilmasi i¢in ilgili miidiirlerle koordineli
caligmak.

(9) Belediye personelinin mali ve ozliik haklari ile ilgili uyusmazlik ve anlasmazliklan
¢oziimlemek.

(10)- Mudurliigiin yiiriittigi islemlerin, yapilis asamalarindan ve sonuglarindan Belediye
Bagkanina, bagli oldugu Baskan Yardimcisina ve diger ilgililere ve yetkililere devamli olarak
bilgi vermek.

(11) Personelin kisilik ve 6zliik haklarimi koruyarak, mahiyetindeki personele hakkaniyet ve
esitlik iginde davranmak.

(12) Meveut personelin durumuna gére Miidiirliikler arasi gorevlendirmeleri yapmak ve
teblig etmek.

(13) Mudiirligiin idari islerinden, Baskanlik Makamina karsi birinci derecede sorumlu
olmak.

(14) Belediye Bagkani ve bagli oldugu Bagkan Yardimcisindan aldigi gérevleri personeline
ve bitin Belediye calisanlarina iletmek, yapilan gorevleri kontrol etmek ve islerin
sonuglandiriimasim takip etmek.



(15) Miidirligiin tiim gdrevlerinin ylirlitilmesinde, gérev dagilim yaparak personel arasinda
¢aligma diizenini, koordinasyonu ve e giidiimii saglamak ve personelini denetlemek.

(16) Miidiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alim islerini yiiriitmek.

(17) Midiirligiin biitgesini hazirlamak ve harcama yetkilisi olarak Miidiirliigiin her tiirli
giderinin 6deme belgelerini imzalamak.

(18) Aday memurlara, asli memurluga atanmasindan sonra yemin ettirmek.

(19) Miidiirltigiin ¢aligma ve kariyer plani ile programim hazirlamak.

(20) Miudiirliige gelen giden evraki incelemek ve ilgili Miidiirliik Personeline havale ederek
takibini yapmak.

(21) Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akist, kayit, rapor ve yazigsmalarin, ilgili
mevzuat ve kurallara uygun olarak diizenlenmesini, saklanmasini ve gerekiyorsa gizliligini
saglamak.

(22) Midiirlik emrinde gorev yapan personele idari gorevlerin yiiriitiilmesi ile ilgili egitim
vermek.

(23) Mudirlik ¢alismalan sirasinda yapilan tiim idari islemlerin, yasalara, ¢alisma ilke ve
kogullarina uygun olarak yiiriitiilmesini denetlemek.

(24) Gorev alam ile ilgili ¢alismalarda diisiik maliyet, yiiksek kalite ve verimlilik hedefleri ile
hareket etmek ve personelini bu konuda tesvik etmek, bilinglendirmek.

(25) Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi belirlemek ve
amirine teklif etmek.

(26) Miudirliikte gorev yapan personelin izin kagitlarin1 imzalamak ve takip etmek.

(27) Belediye personelinin géreve devam/devamsizhigim izlemek ve gerekli dnlemleri almak.
(28) Belediye personelinin izin taleplerinin mevzuata uygunlugunu kontrol etmek.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 8- (1) Insan Kaynaklan ve Egitim Midirliigiinde gorevli personel, iist amirin
emirleri dogrultusunda kendine verilen gérevleri Kanunlar, Tiizikler ve yonetmelikler ile
ilgili mevzuat ve usule uygun olarak, tam ve zamanminda, gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yapmakla ylikiimltdir.

. DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi

MADDE 9- (1) Insan Kaynaklarn ve Egitim Midirligi ile diger mudirliikler arasindaki
isbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanur.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 10- (1) Mudiirliikler arasi yazigmalar Miidiiriin imzas1 ile yiiriitiiliir. Mudirliigin,
Belediye dig1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla
ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Memur, Miidiir parafi ile Belediye Bagkaninin veya yetki
verdigi Bagkan Yardimcisinin imzas: ile yiiriitiiliir.



BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yinetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 11 - (1) Is bu Yénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili kanun,
yonetmelik ve mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 12 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri Uzunkoprii Belediye Meclisinin kabulii
tarihinde ylrirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 13 - (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Uzunkoprii Belediye Baskani yiiriitiir.



