T.C.
AKCAABAT BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amaci, insan Kaynaklari ve Egitim Midurliigiiniin kurulus, gorev, yetki
ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu ydnetmelik, insan Kaynaklari ve Egitim Mudirltgiindeki personel gérev, yetki ve
sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (3) Akcaabat Belediye Meclisinin 05/04/2007 tarih ve 41 sayili karari ile kurulmus olan insan
Kaynaklar ve Egitim Muduarligine ait bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu hikimlerine
istinaden hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

1. Baskan: Akgaabat Belediye Baskani,

2. Belediye: Ak¢aabat Belediyesi,

3. Baskanlik: Akcaabat Belediye Baskanligi,

4.  Midirliik: Akgaabat Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim MudurlGgi,

5.  Mudir: insan Kaynaklari ve Egitim Midiiriini ifade eder.

iKiNCi BOLUM

Tegkilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5- (1) insan Kaynaklari ve Egitim Mudurliigiiniin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Mudir

b) Sef

c) Memurlar

d) lsciler



(2) Madarlagan teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Mudar

b)  Ozliik isleri Biirosu

c) Egitim Blrosu

d) Kayit Sorumlusu

e) Biro sorumlusu

Baghhk

MADDE 6- (1) insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirlig, Belediye Baskanina veya gérevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir.

UcUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorevleri

a) Ozliik isleri Biirosu

MADDE 7- (1) Memur personelin kurum igi goérevlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro degisikligi
aciktan atama ve gecici gorevlendirme islemlerinin yapilmasi, talep dilekgelerinin incelenip
sonuglandirilmasi

(2) Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerini belirten listelerin takibi
onaylarinin alinmasi.

(3) Memur personelin Ucretsiz izin (askerlik, dogum sonrasi, mazeret) goreve baslayis ve gorevden
ayrilma islemlerinin yapilmasi.

(4) Memur Kadro ve 6zliik hareketlerinin islenmesi.

(5) Memur personel ile ilgili her tirli islemlerin miimkinse bilgisayar ortaminda kayit altina alinmasini
ve bilgilerin muhafazasinin saglanmasi.

(6) Memur personelin hizmet borglanma ve intibak (S.S.K. , Bag - Kur, Tahsil degisikligi, Askerlik siire
ve diger mazerete dayali stireler) islemlerinin yapilmasi.

(7) ik atamasi yapilacak personelin ise giris evraklarinin (giivenlik sorusturmasi, saghk kurul raporu
vb.) temin edilerek atamasinin yapilmasi ve emeklilik sicil numarasi verilmesine iliskin islemlerin
yapilmasi.

(8) Memur personelle ilgili diizenlenmis olan 6zlik dosyalarinin muhafazasi.

(9) Belediyemizden naklen giden ve Belediyemize naklen atanan memur personelin 6zlik dosyalarini
gittikleri kuruma devren génderilmesi, gelenlerin ise dosyalarinin teslim alinmasi.

(10) Memur Mal Bildirim Formu (Memur personelin mal degisikliklerinde bir ay icerisinde, sonu 0 ve
5’li yillarin Subat ayinin son giiniine kadar memurlardan alinarak saklanmasi.



(11) Personel evlilik ve mahkeme karar vb. nedenlerden kaynaklanan soyadi degisikliklerinin Emek
Sandigina bildirilmesi.

(12) Emekliye ayrilmak isteyenlerin emeklilik islemlerinin yapiimasi.
(13) Hizmet Belgelerinin diizenlenmesi.

(14) Gizli Sicil Raporlarinin diizenlenerek saklanmasi ve 6 yillik sicil ortalamasi 90 ve Usti olanlara her
yilin Ocak ayinda bir yan kademe verilmesi.

(15) Memurlarin 6zliik dosyalarinin korunmasi ve kurum sicil numarasi esasina gore dizenlenerek
alinmasi.

(16) izinlerini yurtdisinda gecirmek isteyen memurlarin Valilik Makamindan yurtdisi izin onayinin
alinmasi.

(17) izine ayrilan Midiirlerin izinli oldugu siire icinde gérevini yiiriitecek personelin gérevlendirme
islemlerinin yapilmasi.

(18) Ydurtrlukteki mevzuat geregi personel atamalarinda gerekli olan Belediye Meclisinden izin alma
islemlerinin yapilmasi.

(19) Memurlarin bakmakla ylikimli bulunduklari aile fertleri ile ilgili es durumlarinda (evlilik clizdan
fotokopisi) yeni dogumda (dogum belgesi ve kimlik fotokopisi) ve diger aile fertlerinin faydalanma
taleplerinde Sosyal Gilivenlik Kurumlarindan belge temini yapilmasi suretiyle personele Tedavi Yardim
Beyannamesinin doldurularak Saglik Karnesi tanzim edilmesi, saglik karnesi bitenlerin karnelerinin
yenilenmesi.

(20) Midarlik mutemetliginin gerektirdigi gorevlerin ve ihtiyag duyulan her tlrli malzemenin, arag
gerecin satin alma talebinin yapilmasi.

(21) Muddrlaklerin 6nerileri Gzerine adayhkta bir yilini tamamlayan basarili memur adaylari
asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan adaylarinda iliskilerinin kesilmesi islemlerinin yapmak.

(22) Vefat eden memurlarin dul ve yetimlerine maas baglanmasi ve saglik yardimina iliskin islemlerin
yaptlmasi.

(23) Personelin 6zlik haklari ve emeklilikle ilgili konularda Devlet Personel Baskanhgindan gorinti
almak ve bu dogrultuda islem yiritmek.

(24) Personel konusunda mudurlikler arasi bilgilendirme yazismalarinin yapilmasi ve 6zliik haklarinin
belirlenmesi.

(25) Stajyer 6grencilerle ilgili islemlerin ylratilmesi.

(26) Memurlarin Ozliik haklarina iliskin cesitli kurumlardan gelen bilgi ve belge taleplerine gerekirse
yazismalarla cevap verilmesi.

(27) il disi kurumlarda gérev yapan iznini Akgaabat Belediye Sinirlari icinde ve herhangi bir Belediyeye
bagl olmayan koylerde gecirmekte iken rahatsizlanan memur ve memur yakinlarina muayene sevk
kagidi islemlerinin yapilmasi.

(28) Ozliik dosyalarinin Nakil, Emeklilik, Vefat, istifa vb. durumlarda sicil numarasi sirasi gézetilerek
arsivlenerek muhafaza edilmesi.

(29) Memur personelin Hizmet Gorev Belgesi talebi vb. dilekceli miiracaatlarinin cevaplandiriimasi.



(30) Memur personelin Hizmet sendikalarina Gye olma ve istifa etme asamalarinda gerekli mevzuatin
uygulanmasi.

(31) Aciktan Atanma, Kadro ihdas ve Kadro Derece Unvan degisiklikleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi.

(32) S6zlesmeli Personel: 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 4/B maddesi ile 5393 Sayili Belediye
Kanununun 49. Maddesine gore sozlesmeli personel ¢alistiriimasi hakkinda gerekli islemlerin
yapilmasi.

(33) 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu’nun 59. Madde geregi calistirilacak personele iliskin islemlerin
yapilmasi (istisna Memurluklar) Ornek Ozel Kalem Miidiirliikleri gibi.

(34) isci personelin gorevlendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme yazismalari, kadro
degisiklikleri gibi 6zliik isleri ile is¢i aliminda gerekli islemlerin yapilmasi.

(35) Sakat isci, eski hikimliu ve teror magduru kontenjanlarina alinacak iscilerin yasal ¢ercevede
alinmasi islemlerinin gergeklestirilmesi.

(36) Yen, ise alinan, isten ayrilan ve kadro degisikligi olan personelin Calisma ve Sosyal Givenlik
Bakanligina isci giris ve ¢ikis bildirimlerinin génderilmesi, her ay diizenli olarak Tiirkiye is Kurumuna
isglicl cizelgesinin gonderilmesi.

(37) isci Disiplin Kurulunu olusturmak, disiplin kuruluna génderilen evrak islemlerini takip ederek
disiplin kararini yazip, onaylatarak, disiplin defterine islenmesi.

(38) isci kadrolarinin giincellenmesi.
Egitim Plani:

MADDE 8- (1) Hizmet ici egitimden beklenen amaglarin gercgeklestirilmesi icin izlenecek yollari
gOsteren egitim politikasina iliskin diizenlemeler, MudurlGgun teklifi Gzerine Baskan tarafindan tespit
edilir. Belirlenen politika gercevesinde, diger birimlerin gérisleri ile mevcut verilere gore belirlenecek
ihtiyaclar ve olanaklar g6z 6niinde bulundurulmak suretiyle bir yillik egitim planlari yapilmasi saglanir.

Hizmet igi Egitim:

MADDE 9- (1) Belediye personelinin, gorevleri ile ilgili olarak pratik ve teorik bilgilerinin artiriimasi,
goreve iliskin beceriler kazandirilmasi, davranislarinin gelistirilmesi, hizmet icinde yetistiriimesi ve (st
gorevlere hazirlanmasi ile hizmette verimlilik, etkinlik ve toplam kalitenin saglanmasi amaciyla,
Belediye tarafindan hizmet ici egitim faaliyetleri yiritilmesi saglanir.

(2) Her diizeydeki Belediye personelinin egitimi amaciyla, hizmet ici egitim programlari diizenlenir. Bu
programlarin, Belediye personelinin egitim ihtiyac ve tlrline gore, Belediyede, veya yurt icinde
Bakanliklar, Genel Muddrlikler ile Dernekler ya da yurt disindaki kuruluslarda uygulanmasina da
olanak saglanir. Yukarida sayilar kuruluslar ile dernekler de yurt disinda yapacaklari egitim seminerine
de Belediyemiz personelinin katiiminin saglanmasi, séz konusu egitim bedelleri Belediye biitgesinden
karsilanir.

Egitim Programi

MADDE 10- (1) Egitim plani ¢ergevesinde; egitim konularini, egitime tabi tutulacaklari, gdsteren yillk
egitim programi hazirlanmasi.



(2) Madarlagin, diger birimlerin goruslerini de alarak hazirlayacagi yillik egitim programi, Baskanin
onayi ile yarirlige konulur.

a) insan Kaynaklari ve Egitim Midirligi egitim calismalarini yiritilmesi saglanir.
b) Stratejik Plan kapsaminda Mudurligin performans kriterlerinin takibi yapilir.
Sehir Disinda Yapilan Egitimler

MADDE 11- (1) Mahalli idare Derneklerinin organize ettigi sehir disi seminerlere, konusuna uygun
olarak ilgili personelin katiliminin organizasyonun ve takibinin yapilmasi.

Mudurliik Yetkisi

MADDE 12- (1) insan Kaynaklari ve Egitim Miidirligl, bu yonetmelikte sayilan gérevleri 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tim gorevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 13- (1) insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigi, Belediye Baskaninca verilen ve bu yénetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve gabuklukla yapmak ve
ylritmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 14- (1) insan Kaynaklari ve Egitim Miidirliigiinii Baskanlik Makamina karsi temsil eder.
(2) Madarlagun yonetiminde tam yetkili kisidir. MudurlGgin her tarli calismalarini diizenler.

(3) insan Kaynaklar ve Egitim Midirligiinin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Midrlik
personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.

(4) insan Kaynaklari ve Egitim Mudurlagi ile diger Midirlikler arasinda koordinasyonu saglar.
(5) Yasalarla verilen her tirli ek gérevi yapar.

(6) Belediyenin istihdam yonetimi, isglicli planlamasi ve organizasyonu performans degerlendirme,
Oneri 6dul sistemi, kurum personeline yonelik hizmet ici egitim ve diger egitim faaliyetlerini yasal
mevzuat cergevesinde yonetimce belirlenmis gelen politika ve prensiplere uygun olarak planlamak,
organize etmek ve ylriitmekten bu amacgla dneriler hazirlamak, arastirmalar yapmak, tim birimlerin
uyum i¢inde galisabilmesi icin eleman se¢im ve yerlestiriimesini yapmak kendisine bagl elemanlarin
egitim ihtiyaclarini tespit etmek ve egitimlerini saglamak sureti ile birim ici verimi arttirmak, personele
yonelik verimi arttirici galismalar yapmaktan Baskanlik Makamina karsi ve Baskan Yardimcisina yazili
olarak baglanmissa Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.

Biiro Sorumlusunun Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 15- (1) Belediyenin istihdam yonetimi, isgilicii planlamasi ve organizasyon performansi
degerlendirme, dneri 6diil sistemi, ¢calisma alani ile ilgili tlim mevzuati izlemek ve Midiirliige bagh
birimler arasinda ki uyumu saglama Miidiire yardimci olma.

Bilgisayar isletmeninin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu:



MADDE 16- (1) Birim mudurin(n teklifi Gizerine Baskanlik Makaminin onayi ile yurirlikteki yasal
mevzuat cercevesinde bilgisayar sertifikasi bulunan memurlar arasinda atama ve goérevlendirme
yapilir. Bilgisayar isletmenleri birimin tiim bilgilerinin bilgisayara aktarilmasi, evrak giris gikislari, sicil
kayitlari arsiv evraklari ile otomasyon sistemi ile bilgi akisinin aksamadan saglanmasinda miidir ve sefe
karsi sorumludur.

Memurlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 17- (1) Memurlar, unvanlarina gore kanunlar ve ilgili mevzuat cergevesinde belirtilen usul ve
esaslara gore Baskanlik Makaminca atanir.

Memurlar gorevlerini kanunlar, kanun hikminde kararnameler, tizlkler, yonetmelikler, Baskanlik
Genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat cergevesinde Midir ve Biro Sorumlusunun emirleri
dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yikimludur.

Kayit Sorumlusunun Gérev, Yetki ve Sorumlulugu:

MADDE 18- (1) MudurlGgin her tirli gelen-giden evrak kayitlarini tutmak ve zimmet karsihg ilgili
birimlere teslimi.

(2) islemi biten evraklarin ilgili dosyalara kaldirilarak Midirliigiin arsivinde saklanmasi.

(3) Mudurlikce islem yapilan ve dagihmi gereken evraklari giden defterine kaydetmek ve zimmet
defteriyle imza karsiligi teslim etmek.

(4) Cesitli duyurular telefonla Midurltkleri arayarak bilgilendirmek.
(5) Madarluge gelen evraklari ilgililere havale edilmek Gzere Midir’e teslim etmek.

(6) Belediyemizin web sitesinde Mudurlugin faaliyetleri ve goérevleri ile ilgili periyodik aralklar
glincellemede bulunmak.

(7) Baskanhk Makamina sunulan klasorlerin ve ilgili evraklarin imza asamasinin takip ederek kayit ve
zimmetle teslim islemlerinin yapiimasi.

(8) Personel kimlik kartlarinin hazirlanmasi.
(9) Madarlagin yazismalarini yapmak.
(10) Midiran verdigi diger gorevlerin (yazisma, glincelleme, bilgi temini) yerine getirilmesi.

(11) Kurumumuz disindan gelen memurlarin saglk hizmetlerinden yararlanmak Uzere basvurduklari
dilekceler kayda alinip sevk kagidi hazirlamak.

(12) Kurum ici ve kurum disina ait yazilar yazmak.

(13) Staj yapmak icin midurlige miracaat eden lise ve yiiksekokul 6grencilerinin staj dilekgelerini
kabul ederek, staja baslayacak 6grencilerin gérevlendirme islemlerini gerceklestirmek.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin Planlanmasi

MADDE 19- (1) insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligiindeki is ve islemler Midir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiratalir.



Gorevin Ylratilmesi

MADDE 20- (1) Mudurlakte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siratle yapmak zorundadir.

BESINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi:

MADDE 21- (1) Mudirlik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidlr tarafindan
saglanir.

(2) Madarluge gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra middire iletilir.
(3) Mudiir, evraklari geregi icin ilgili personele tevzi eder.

(4) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalari bir cizelgeye bagl olarak yeni gérevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir —
teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin 6lim halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi
bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 22- (1) Mudurlikler arasi yazismalar Miidiir'Gin imzasi ile yaratalir.

(2) Mudurligin, Belediye disi 6zel ve tlzel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla
ilgili gerekli gorllen yazismalar; varsa Sef yoksa Memur, Miudir ve Baskan Yardimcisinin parafi
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisin imzasi ile yaratalur.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme
Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem:

MADDE 23- (1) MidirlGge gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Midur tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yikimladdr.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterine sayilarina gore islenir, dis midurlik evraklari yine zimmetle ilgili midirlige teslim edilir.
Muddrlikler arasi havale ve kayit islemleri mimkinse elektronik ortamda mimkiin degilse normal
islemle yapilr.

Arsivleme ve Dosyalama:

MADDE 24- (1) Mudurlaklerde yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
ayri klasorlerde saklanir.

(2) islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili
amiri sorumludur.



Tutulmasi Gereken Defterler:

MADDE 25- (1) Gelen evrak defteri

(2) Giden evrak defteri

(3) Demirbas defteri

(4) Memur kadro defteri

(6) Memur disiplin kurul defteri

(8) isci disiplin kurul defteri

islem Dosyalari:

MADDE 26- (1) Hizmet igi Egitim Dosyasi

(2) Memur Ozliik Bilgi Formu

(3) Mal Bildirim Dosyasi

(4) Tedavi Yardimi Dosyasi

(5) Mudurluk toplanti salonu

(6) Sicil raporlari yazisma dosyasi

(7) Dilekge dosyasi

(8) isyeri Hekimligi dosyasi

(9) S6zlesmeli Personel talep dosyasi

(10) Avans dosyasi

(11) Ozel Hizmet Tazminati Evrak dosyasi

(12) Dis Kurumlardan gelen — giden evrak dosyasi

(13) i¢ Mudurliiklerden gelen - giden evrak dosyasi

(14) isci Ozluk Bilgi Formu dosyasi

(15) Muddrlukle ilgili Sivil Savunma Evrak dosyasi

(16) 4688 sayili kanuna tabi kamu personeli dosyasi (Sendika Kanunu)
(17) Personel Bildirim dosyasi (personel alimi, nakil, emeklilik, istifa vs. bildirim)
(18) Satin alma talep ve malzeme istek fisleri dosyasi

(19) Terfi Bildirim dosyasi

(20) Faaliyet rapor dosyasi

(21) Belediye disiplin kurulu tiye secim dosyasi (isgi)

(22) Belediye disiplin dosyasi (Disiplin kurulu yazisma dosyasi memurlar igin)

(23) Butce dosyasi



(24) Genelge ve Tebligler dosyasi

(25) Teblig edilen evrak dosyasi

(26) Sicil raporlari dosyasi

(27) Saglik Raporlari dosyasi

(28) Gecici gorevli personel dosyasi

(29) Stajyer dosyasi

(30) isci Disiplin Kurulu dosyasi

(31) isci ve isveren sendikasi evrak dosyasi
(32) Nakil giden memur dosyasi

(33) Gegici isci vize dosyasi

(34) Mubhtelif evrak dosyasi

(35) isci Hasar Zarar Tespit dosyasi

(36) Sakat ve eski hiikiimlG dosyasi
YEDINCi BOLUM

Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri:

MADDE 27- (1) insan Kaynaklari ve Egitim Midiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

1. insan Kaynaklari ve Egitim Midiiri 1. Sicil Amiri olarak personelin yillik sicil notlarini verir.

2. insan Kaynaklari ve Egitim Mudiri 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yrGtir.

3. insan Kaynaklari ve Egitim Midirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, 6dillendirme ve cezalandirma vs. islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur.

SEKiziNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik:

MADDE 28- (1) Bu yénetmeligin yirirlige girmesiyle birlikte, dnce yiriirliikte olan Ozliik isleri Gérev
ve Calisma Yonetmeligi yururlikten kaldinimistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 29- (1) is bu y®netmelikte hikiim bulunmayan hallerde yirirliikteki ilgili mevzuat
hikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 30- (1) Bu ydnetmelik Belediye Meclisinin kabuli tarihinde yarirliige girer.



Yiiritme

MADDE 31- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yurutir.



