T.C.
CAYIROVA BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac:
MADDE 1

Bu y6netmeligin amaci Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin kurulus Ve teskilat
yapisint, hukuki statiisiinii, gérev, yetki calisma usul ve esaslarini belirleyerek hizmetlerin
daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam:
MADDE 2

Bu Yénetmelik, Cayrrova Belediyesi Baskanligi Insan Kaynaklari ve Egitim
Midiirliigiiniin kurulus, gorev ve esaslari ile ilgili hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Hukuki dayanak:
MADDE 3

Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii yiiriittiigii tim is ve islemlerde asagidaki
mevzuat hiikiimlerine uymakla yiikiimlidiir. 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5216 Sayili
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu, 5366
sayil1 Tebligat Kanunu, 832 Sayili Sayistay Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
4857 sayili Is Kanunu, insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Gorev Yetki ve Sorumluluk
Yonetmeligi hiikiimleri c¢ergevesinde yiiriitiir. Bu yonetmelikte bulunmayan hususlarda
bagkanlik makami veya gerekli goriilen hallerde belediye meclisi kararlar1 uygulanir.

Tanimlar:
MADDE 4

Bu yonetmelikte gecen,;

Belediye: Cayirova Belediyesi’ni

Biiytiksehir: Kocaeli Biiyliksehir Belediyesi’'ni,

Bagkanlik: Cayirova Belediye Baskanligi’ni,

Bagkan: Cayirova Belediye Baskani’ni

Bagkan Yardimcisi: Cayirova Belediyesi Bagkan Yardimeisi’ni

Miidiirliik: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’nii

Calisanlar: Miidiirliige bagli birimlerde hizmet veren tim memur, is¢i, sozlesmeli ve
diger personeli



e Yoénetmelik: insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Gorev ve Caligma Y énetmeligini
ifade eder.
IKINCi BOLUM

Teskilat ve Baghhk

Teskilat:

MADDE 5

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
e Midiir

Memur

Kadrolu Isci

Biiro elemani

Miudiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
e  Midiir
e Memur
e Biiro elemani

Baghhk:
MADDE 6

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Midiirliigiin gorevleri:
MADDE 7

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Cayirova Belediye Baskanligmin amaglari,
prensipleri, politikalar1 dogrultusunda;

Terfi ve intibak islemleri yapmak.

Performans Degerlendirmesi takibini yapmak ve sonuglandirmak.

Kurum i¢i ve kurumlar arasi nakil ve aciktan atama islemlerini yapmak.

Aday memur i¢in; emekli sicil numarasi almak, hizmet i¢i egitim verilmesini
saglamak ve asalet tasdiki ile ilgili islemleri yapmak.

Yillik yan 6deme ve 6zel hizmet cetvellerini hazirlamak ve onaylatmak.

Kadro iptal- ihdasi i¢gin talep islemlerini yapmak.

Memurlarin ve meclis iiyelerinin mal bildirimini almak ve saklamak.

Eski hizmetleri birlestirmek ve hizmet cetveline islemek.

Gorevde yiikselme egitimine katilmasi gereken personelin tespitini saglamak, ilgili
personele bildirmek ve sonuglarini uygulamak.

Askerlik bor¢lanma evraklarini hazirlayip sonuglandirmak.

Memur sendikast istifa ve katilim islemlerini yapmak.



Isci Personel Ile lgili Gorev Tamimlari:

So6zlesme siirecini diizenlemek, goriisme tutanaklarini hazirlamak.

Toplu s6zlesmeden dogan haklarin takibini yapmak, sonuglandirmak.
Gegici is¢i alimu ile ilgili islemleri yapmak.

Gegici is¢i vize islemlerini yapmak.

Is akdi fesih islemlerini sonuglandirmak.

Oziirlii ve eski hiikiimlii daimi is¢i kadrolarina atama yazigmalarini yapmak.
Is Kurumuna aylik is¢i personel cizelgesi gondermek.

Sendika iiyelik formlarin1 muhafaza etmek.

So6zlesmeli personelin sdzlesme siirelerinin uzatilmasini saglamak.

Genel islemlerle ilgili Gorev Tanimlari:

Calisma alani ile ilgili mudiirligi ilgilendiren tim mevzuati izlemek.

Birimlerin talepleri dogrultusunda is giicii planlamasini ve organizasyonunu yapmak
ve gereken egitim ve gelistirme ¢aligmalarini yiirtitmek.

Kurum personeline yonelik kurum i¢i ve kurum dis1 egitim yapilmasini, ilgili
personelin katilimini saglamak, motivasyon arttirici etkinlikler diizenlemek.

Kurum personelinin emeklilik, istifa, kayit kapama islemlerini yapmak ve ozlik
dosyalarin1 muhafaza etmek.

Personele kimlik kart1 verilme iglemlerini yapmak.

Disiplin cezalariin verilmesi, takibi ve sonu¢landirilmasini saglamak.

Her ii¢ ayda bir memur ve is¢i personelin dolu ve bos kadrolar1 gosterir formlari
doldurarak ilgili makama gondermek.

Miidiirliikler aras1 yazigmalari yiirlitmek ve evrak kayit iglemlerini yapmak.

Personel izinlerinin takibini yapmak.

Miidiirliik yillik biit¢esini hazirlamak.

Miidiirliige ait ihale ve ayniyat islemlerini yapmak.

Mesleki konularda birim i¢i ve birim dis1 egitim ¢aligmalarini yapmak.

Oneri &diil sisteminin isletilmesi islemlerini sonuglandirmak.

Mahkeme tebligatlarinin ilgililere tebligini yapmak.

Kurum i¢i-dis1 personel gorevlendirilmesini yapmak ve gerektiginde avans verilmesini
saglamak.

Personel ile ilgili duyurulari giincel estirmek.

Lise ve tiniversite 6grencilerinin stajyer olarak alinmast ile ilgili islemleri yapmak.

Maas Tahakkuk Gorev Tanimlari:

Personelin maas ve iicretlerini hazirlayip ddenmek iizere Hesap Isleri Miidiirliigiine
teslim etmek.

Memur ve is¢i personelin ticrete iligkin tiim islemlerin takibini yapmak.

Memurlarla ilgili Emekli Sandigi aylik icmalleri hazirlamak ve ilgili birim ve
kurumlara gondermek.



Iscilerle ilgili SSK Dénem bordolarmi hazirlayip, ilgili birimlere ve kurumlara
gondermek.

Midiirliik yetkisi:
MADDE 8

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393
sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim
gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu:
MADDE 9

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskan veya Yardimcisinca verilen
ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken
0zen ve cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle, kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken,
islemlerini kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebliglere uygun olarak
yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu:
MADDE 10

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii baskanlik makamina kars1 temsil eder.
Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliglin her tiirlii ¢alismalarini
denetler.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin Sicil ve Disiplin Amiridir.

Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

Miidiirliigiin her tiirlii idari islerinin kanun, talimat, bildiri ve genelgeler ¢ercevesinde
en iyi sekilde sevk ve idare edilmesini saglar.

Calisan personeller arasinda goérev boliimii yaparak yetki ve sorumluluk vermek
suretiyle islerin daha randimanli yiiriitiilmesini saglar.

Tahakkuku yapilan faturalar1 kontrol eder ve onaylar.

Haftalik faaliyet raporlarini hazirlanmasini saglar ve bu raporlarin kontroliinii yapar.
Bagkanlik tarafindan istenen her tiirli raporlart hazirlar veya hazirlatir.
Belediye Meclis ve Belediye Enciimeninin 5393 sayili Belediye Kanununa uygun
olarak Miidiirliik ¢caligmalar ile ilgili aldig1 kararlar1 uygulamak.

Vatandas sikayet ve taleplerini degerlendirip; Enciimen ve meclis kararlari ile ilgili
olarak vatandaglarin bilgi ve belge taleplerinin takibi ve sonuglandirilmasimi yapar,
vatandaglarla diyalog kurar.

Birim miidiirleri toplantisina katilir.

Birim i¢i haftanin degerlendirme toplantisini ytirtitiir.

Diger miidiirliiklerle koordineli bir sekilde calisir.

Miidiirliik personelinin devam/devamsizligini kontrol eder.

Midiirliik biitcesini ve faaliyet raporlarin1 hazirlayarak veya hazirlatarak bagkanliga
sunar.



Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirir.

Bagli oldugu Bagkan Yardimcisina karsi sorumludur.

Miidiirliik i¢i ¢alismalar ile ilgili plan ve programlar1 hazirlar.

Miidiirliige ait ara¢ ekipman ve personelin sevk ve idaresini birim amiri sifatiyla
Gelen dilekgelerin havalesinin yapilmasini ve cevaplanacaklara cevap verilmesini
saglar.

Stratejik plan ve performans programi ¢alismalarinin yapilmasini saglar.

Harcama yetkilisi olarak miidiirliik giderlerinin tahakkukunu gergeklestirir; miidiirliik
ithtiyacinin belirlenmesi ve karsilanmasi islemlerini yiiriitiir.

Miidiirliigii ile ilgili ¢galismalari izler ve denetler.

Vizite kagidi ve izin kagitlarin1 onaylar.

Gorevlendirme ve vekalet yazilarimi kontrol eder ve onaylar, personele teblig
edilmesini saglar.

Haftalik personel giris-¢ikis raporunu takip eder ve onaylar.

Ogrencilerin stajyer olarak alinmas islemlerini yiiriitiir ve onaylar.

Personel puantaj ¢izelgesini kontrol eder ve onaylar.

Memur atama, unvan degisikligi islemlerinin onayini yaparak meclise sunar.

Yan ddene ve hizmet cetvellerini kontrol eder ve onaylar.

Harcama yetkilisi olarak miidiirliik giderlerinin tahakkukunu gergeklestirir; miidiirliik
ihtiyacinin belirlenmesi ve kargilanmasi islemlerini yiirtitiir.

Birim personelin ¢aligmalarini diizenler, isbirligini saglar.

Birim personelinin disiplin ve sicil amiridir.

Gorev Unvam : Insan Kaynaklar1 Memuru (Biiro Elemam) :
MADDE 11

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Vizite kagidi, izin kagidi ve rapor siirelerini diizenler, kayit eder ve dosyalar.
Gorevlendirme, vekalet yazilarini yazar, personele teblig eder.

Giinliik personel giris ¢ikiglarini sistem iizerinden takibini yapar.

Resmi Gazete’de kanun degisiklikleri kontrolii yapar.

Haftalik personel giris-¢ikisini takip eder.

Ogrencilerin stajyer olarak alinmasi islemlerini yapar, takip eder.

Personel puantaj ¢izelgesini diizenler (yemek, mesai ve izin paralarini isler).

Isci ve memur maaslarmin tahakkukunu yapar ve bankaya gonderir.

SGK bildirimlerinin hazirlanmasi, génderilmesi ve dosyalamasini yapar.

Emekli Sandigr bildirimlerinin hazirlanmasi, gonderilmesi ve dosyalamasin1 yapar.
Is¢i ve memur maaslarin1 muhasebelestirir ve imza takibi yapar.

Personele kesilmis olan icralart muhasebelestirir.

Personele bordrolarini diizenler ve dagitir.

Rapor alan is¢ilerin rapor paralarii yatirip yatirmadiginin takibini yapar.

Ise yeni giren is¢i ve memurlari sisteme girerek maas girisini yapar.

SGK tescil islemlerini yapar.

Hususi damgali pasaport talep islemlerini yapar.

Stajyer puantajini1 yapar ve maasini hesaplar, tahakkukunu yapar.

15 glinliik periyotlar halinde yillik izne ¢ikanlarin izin paralarini muhasebelestirir.
Memur intibak ve terfilerini diizenler ve dosyalarina isler.



Atama islemlerini yaparak meclise bilgi verir.

Yan 6dene ve hizmet cetvellerini hazirlayarak, onaya sunar.

Yilda 4 kez 6denen is¢i ikramiyelerinin hesaplamasini yapar.

Ikramiye muhasebelestirme ve imza takibini yapar.

Isciye ve memura ddenen sosyal yardimlar1 (bayram, komiir, egitim, dogum vb.)
hazirlar ve bankaya gonderir, muhasebelestirir.

Dis yazismalar yapar (SGK, Sendika, vb.)

Isci kidem ve ihbar tazminatlarini hesaplar, muhasebelestirir, emekli olacak is¢inin
primlerini ¢ikararak formu doldurur.

Birim tiim gider faturalarinin dogrulugunu tetkik edip; Faturalarin 6deme emrini
ve diger evraklar1 hazirlar, yapilan faturalara ait dosya olusturur, faturalara ve hak
edislere ait irsaliyelerin fotokopilerini ¢eker; Odeme emri hazirlanan faturalarin
imza takip islemini yapar.

Haftalik/Aylik/Y1llik faaliyet raporu hazirlar.

Midiirliigii ile ilgili kisi ve kurulus ve kurumlarla ilgili yazismalarin yapilmasini
saglar.

Mudiirliigii tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

Midiirliigiinin hizmet alanma giren hizmetleri ile ilgili kanunlar gergevesinde
hizmetleri zamaninda ve usuliine uygun olarak yapilmasini saglar.

Miidiiriin tayin edecegi konularda yonetime yardime1 olur, 6nerilerde bulunur.
Tiim isleri usuliine uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini, verilen gorevlerin
geregine uygun olarak yerine getirilmesini temin eder.

Sorumlu personellere miidiiriin emir, talimat ve isteklerini aktarir.

Miidiirliik dist birimlerde is birligi ve koordinasyonu saglar.

Birim yazigmalarinda paraf ve miidiirce uygun goriilen imza yetkisini kullanir.
Miidiirliik tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak.

Birimin hizmet alanina giren caligsmalar1 zamaninda tamamlar.

Malzeme ve demirbaslari teslim almak, teslim etmek ve kontrollerini yapar.
Midiirliik ihtiya¢ ve harcamalar ile ilgili mali kayitlar1 tutmak, avans almak ve
mahsuplarini yapar.

DORDUNCU BOLUM

Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin planlanmasi:
MADDE 12

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan

diizenlenen plan dahilinde yiirtiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi:
MADDE 13

Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler

dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.



BESINCIi BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi:
MADDE 14

Midiirlik dahilinde ¢aliganlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim haric her hangi bir nedenle
gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii
dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalart zorunludur. Devir teslim yapilmadan
gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon:
MADDE 15

Midiirliikler aras1 yazigmalar ilgili baskan yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.
Mudiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve
Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskanmin veya yetki verdigi Baskan
Yardimcisinin imzast ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM

Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem:
MADDE 16

Miidiirlige gelen evraklar elektronik ortamda incelenerek Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiktimludiir.

Evraklar ilgili personele sistem lizerinden kullanici hesaplarina gonderilir. Gelen ve
giden evraklar ilgili kayit sayilarina gore islem goriir ve diger mudirliiklere ait
evraklart yine zimmetle ilgili Midirliige teslim edilir. Miidiirliikler arasi havale ve
kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama:
MADDE 17

Miidiirlikler arasinda yapilan tiim yazigmalar elektronik ortamda yapildigt igin
arsivleme sistemi i¢inde otomatik olarak yapilmaktadir.

Daha onceki yillara ait olan ve basili olarak hazirlanan evrak ve dokiimanlar birim ve
kurum arsivinde muhafaza edilir.



YEDINCi BOLUM

Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri:
MADDE 18

e Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

e Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.

e insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece
ve kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri
kapsayan golge dosya tutulur.

SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik:

MADDE 19

Bu yénetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, dnce yiiriirliikte olan Insan Kaynaklari
ve Egitim Miidiirligli Gorev ve calisma Yonetmeligi yiirtirliikkten kaldirilmastir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 20

Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yirirlik:
MADDE 21

Bu yonetmelik Belediye Meclis kararinin kesinlestigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme:
MADDE 22

Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.



