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KIRAZ BELEDiYESI
iNSAN KAYNAKLARI ve eGiTiM MUDURLUGU

GOREV ve eALr$MA YONETMENLiGi

BiRiNCi B6LUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar
Amag
MADDE I -(1) Bu ydnetmenlilin amacr, Kiraz Belediye Bagkanhlr insan Kaynaklan ve
Elitim Miidtirlugti'niin tefkilat yaprsq hukuki stattistinii, giirev, yetki ve gahgma usul ve
esaslanm belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiiknesini saflamaktrr.
Kapsam
MADDE 2- (1) Bu ydnetmelik, insan Kaynaklan ve Elitim Mudiirlugiiniin kuruluq, g6rev ve
esaslan ile Belediyemiz biinyesinde gdrev yapan personelin dzliik, sicil ve diSer hak ve
yiikiimltliikleri ile hizmet igi elitimlerle ilgili iqlemlerin fiirutiilmesindeki, gahqma usul ve
esaslanm kapsar.
Dayanak
MADDE 3- (1) Bu ydnetrnelik; 5393 sayrh Belediye Kanunu'nun 15. maddesinin o) fikrasr
hiikmii gere$nce, 657 Sayh Devlet Memurlan Kammu" 6360 sayrtr on D6rt ilde Btiyiik$ehir
Belediyesi Ve Yirmi Yedi ilge Kumlmasr ile Bazr Kan'n ve Kanun Htikmiinde
Kararnamelerde De$giklik Yaprlmasrna Dair Kanun, 52 1 6 sayrh Biiyiikgehir Belediyesi
Kanunu ve ilgili mevarat htikiimlerine dayamlarak hazrlanml$tlr.
Tarumlar
MADDE 4 - (l) Bu ydnetrnelifin uygulanmasrnda;
a) Bagkan: Kiraz Belediye Bagkanrm,
b) Belediye : Kiraz Belediyesini,
c) I99i: 657 Sayrh Devlet Memurlan Kanunu'nun 4'ncii maddesinin (A), (B) ve (C)
fikralannda belirtilenler drgrnda kalan ve 4857 Sayh i9 Kanunu'na tabi olarak siirekli iggi
kadrolannda belirsiz siireli ig sddegmeleriyle gahgtrnlan siirekli iqgiler ile gegici i9
pozisyonlannda altr aydan az olmak iizere belirli siireli ig sdzleqmeleriyle gahgtrnlan- gegici
i99ileri,
g) Memur: 657 sayh Devlet Memurlan Kanunu gerelince devlet ve diler kamu tiizel
kigilerince ytiriitiilen ash ve siteHi kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,
d) Miidiir : Insan Kaynaklan ve Epitim Mtidiiriinii,
e) Miidiirliik : insan Kaynaklan ve Efitim MUdiirlilgiinil,
f) Personel : Miidiir tammrmn drgmdaki Miidiirliik gahganlanm,
g) Sdzlegmeli Personel : 5393 Sayrh Belediye Kanunu'nun 49 ncu maddesi gerelince ve 657
Sayrh Devlet Mernurlan Kanunu'nun 4 tincii maddesinin (B) filaasrna gdre belirli siirelerle
istihdarn edilen personeli,

!) Toplu Ig sdzlegmesi: Hizrnet akdinin yaprlmasr, igerili ve sona ermesi ile ilgili hususlan
dtizenlemek iizere kargrhkh hak ve borglanm, sdzlegmenin uygulanmasuu ve denetimini,
uyugmazl*larrn gdztimiinii de igeren iggi sendikasr ile Belediye arasrnda yaprlan sdzlegmeyi
ifade eder.



iKNCiBOLUM
Kurulug Tegkilat ve Ba[hhk
Kuruluq
MADD-E 5- (1) insan Kaynaklan ve Elitim Miidtirliigii, 5393 Sayrh Belediye Kanunu'nun

48.nci maddesi gereli Kiiaz Belediye Meclisi'nin 04.09.2020 tarih ve 100/7 sayrh karan ile

kurulmugtur.
Teqkilat
UenlB 6- (1) insan Kaynaklan ve Elitim MUdiirliilo idari teqkilatr Midiir ve personelden

oluqur.
(2) Miidiirliigiin tegkilat yaprsr aqalrdaki gibidir:
a) Miidiir
bi Memur Ozltik isleri
c) iqgi Ozliik igleri
g)Egitirn Hizmetleri
Ba!1ilft
ftf.ilOp 7- (1) insan Kaynaklan ve Elitim Miidiirlii$i, Belediye Bagkanrna balh olarak

giirev yapar.

uqirNcu BoLUM
Miidtirliiliin ve Servislerin Gdrevleri
Miidiirliigiin Cdrevleri
MADDf S- (l) insan Kaynaklan ve Epitim Miidiirliigii, Belediyemizin istihdam ydnetimi,

iggiicii planlamasr ve organizasyonu ile ilgili i9 ve iglemler ile Belediyemiz biinyesinde g6rev

yu!11r ..**, sozlegmeli ve iggi personelin dzliik, sicil ve diler hak ve yiikiimliiliikleri ile

hizmet igi elitim i9 ve iglemleri ile ilgili giirevleri yiiriitiir.
MADDE SI a) iit defa memur oiarak atanacaklarla ilgili kanun, tiiziik, yiinetrnelik ve

genelgeler dogrultusunda gerekli tiim iglemleri yapmak.

6) frltiaii.ttit l"tin <inerisi iizerine adayhkta en az bir yrhm tamamlayan ba'anh memur

ad.ytan., asaletlerinin tasdiki, bagansiz olan adaylann da iligiklerinin kesilmesi ile ilgili

iqlemleri yapmak.

") 
M"-* pitronelin kgrum igi gdrevlendirme, kurumlar arasr nakil, kadro defigikli[i, aqtktan

ul-u u" gegici gdrevlendirme iqlemlerini yapmak, talep dilekgelerinin incelenip

sonuglandrmak, giireve baSlayrg iglemlerini yapmak'

g) Memur p".ronilin derece, ierfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerini belirten listeleri takip

ederek, onaylanm almak, maa$a etki yapan krdem ve hizmet yrllanmn tespit etmek. . . .

a; iqe iirigten itibaren riim galigma yrllanm, kademe ve derece de[igikliklerini gtisterir hizmet

belgelerini diizenlemek.
e; ilIemur personelin iicretsiz izin (askerlik, dolum sonrasr) g6reve baqlayrq ve gtirevden

aynhg i glemlerini YaPmak.
g M".* p.rroneiin hinnet borglanma ve intibak (S.S.K.Ba!-Kur, e[itim deligiklipi askerlik

siiresince ve diper mazerete dayah sfueler) iglemlerini yaprnak'

g) 6dtil ve disiplin cezalanna iligkin iglemleri yapmak' . .

!; Co."u" ,on uerme tt" gdrevden uzaklaqtlrma iglemlerinj yapmak'

ti Emeklilik hizmet yrllanm tamamlayanlann ve emekliye ayrrlmak isteyenlerin emeklilik

iglemlerini yapmak
,j ruaro derece unvan deligiklikleri ile kadro iptal ihdas iglernlerini yapmak

ii t.z ve 3 ncii derece kadrolarda bulunan memurlann talepleri iizerine ye$il pasaport

miiracaatlanna iligkin iglemleri yapmak
j) son sekiz yrl (inde-herhangi bir disiplin cezast.almayan rnernurlar4 ayhk derecelerinin
"ytlkseltilmesind. 

dikkut. ahnmak iizere bir kademe ilerlemesi yapmak'



k) izinlerini lurtdrgrnda gegirmek isteyenlerin bagkanhk makamr ve valilik makammdan
yurtdrgr izin olurlanru almak
l) Personelin evlilik ve mahkeme karan v.b. nedenlerden kaynaklanan soyadr de[iqikliklerini
Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek.
m) Personelin adli ve idari dava kararlannrn ilgililere teblilini yapmak.

n) Vefat eden memurlann dul ve yetimlerine maat ballarunasrna ve salhk yardrmrna iligkin
iglernlerini yapmak
o) Personel devam kontrol sistemi ile personelin girig-grkrg kontrollerini yapmak.

6) Stajyer dgrenci kontenjanlanm belirlemek ve staj talebinde bulunan dlrencilerin
branglanna uygun mi.idiirliiklerde staj yapmalanm saglamak.
p) Yiiriittilen gdrevlerle ilgili istatistiki bilgiler hazrlamak ve raporlamak
r) izine aynlan miidiirlerin izinli oldulu siire iginde gdrevini yiir0tecek personelin vekaleten
gdrevlendirme iglemlerini yapmak.

s) Yurtdrgrna gilrevli gdnderilen personel ile ilgili valilik makamrndan onay almak ve hizmet
pasaportlanmn temini igin gerekli iqlemleri yapmak
g) Yan iideme ve 6zel hi.anet tazminafi cetvellerini haznlayarak onaya sunmak.

t) Kanunlar ve iist makamlarca verilen b€nzer nitelikteki diger gdrevleri yapmak.

u) 5393 Sayrh Belediye Kanunun 49'ncu maddesi gereli sdzleqmeli personel gahgtrnlmast

hakkrnda kadro ihdas iqlemlerini yapmak.
ii) 5393 Sayrh Belediye Kanunun 49'ncu maddesi gere[i kadro karqrllr gahqtnlan sOzleqmeli

personelin iicretinin belirlenmesi igin belediye meclisine sunulmak iizere onay almak.

v) 5393 Sayrh Belediye Kanwuut 49'ncu maddesi gereli gahgtrnlacak sdzleqmeli

personellerin hizmet sdzlegmelerini hazrrlamak ve sdzleqme tarihinden itibaren 30 giiLn

igerisinde Qerre, $ehircilik ve iklim Degigiklili Bakanh[r'na gdndermek.

y) Memur ve sdzlegmeli personellerin fasrlalar ile diizenJenmiq olan dzliik dosyasrnda

muhafazasr gereken evraklann konu ve igeriklerini esas alamk arqivlemek.

z) Memur ve sdzlegmeli personellerin dzliik dosyalanm korumak ve kurum sicil numarast

esasrna gdre diizenleyerek argivlemek.
aa) Sonu 0 ve 5 ile biten yrllarda Subat aymln son giiniine kadar, memur personelden mal

beyan almak, muhafaza etmek ve dnceki yllarda ahnan beyannamelerle kargrlaEtrrmak iizere

kornisyon kurulmasrm sallamak
ab) Yrlhk, mazeret, hastahk, iicretsiz izin, evlilik, ttliim ve dofum izinlerine iligkin iglemleri
yapmak ve argivlemek.
i99i Ozliik igleri
MADDE 10- a) Her ay diizenli olarak Tiirkiye Ig Kurumuna iggiicii gizelgesini g6ndermek.

b) iggi personellerin gdrevlendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, kadro deligiklikleri gibi

dzliik iqlerini yapmak.
c) Geqici ve siirekli ig gdremezlik halleri ile ilgili ig ve iglemleri yapmak.

9) Emeklilik ve istifa iqlemlerini yapmak.

d) i9 akdi feshedilen iqgilerin ihbar ve krdem tazrninatlanm hesaplayarak ddenmesi igin ilgili
miidiirl0le gtlndermek.
e) iggilerin yer defigtirme, silah altrna ahnma ve terhisleri nedeniyle i$ akitlerinin askrya

almmasr ile gdreve ddnmeleriyle ilgili iglemlerini yapmak'

f) Bordrolan hazrrlamak ve ddnem bordrolanmn (e) bildirge ile Sosyal Giivenlik Kurumuna

bildirmek.
g) Hafta tatili, fazla mesai ve yrlhk iicretli izinleri ile ilgili iq ve iqlemleri yapmak.

g; foptu ig Stizleqmesinden kaynaklanan iktisadi ve sosyal haklanmn eksiksiz ve zamantnda

alnmasrnt sallamak.
h) Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diler gdrevleri yapmak.



Egitim Hizmetlerinin Gdrevlen
MADDE I 1- (1) Elitim Hizmetlerinin gdrevleri qunlardrr:

a) Devlet tvtemurlan E[itimi Genel Flam, Aday Memurlann Yetiqtirilmeleri, Hizmet igi

dgitim yOnetmelikleri, Devlet Memurlanmn Yetigtirilrnek Amacryla Yurt Dtqma

G"dnderilmeleri, Yurt iginde ve Drqrnda O[renci Okutrna ve lhtisas Yaptrrrna Ydnetmelikleri

ile Ust Kademe Y6neticilerinin Yetiqtirilmelerine iliqkin mevzuat hiikiimleri do[rultusunda i9

ve iqlemleri yiirtisnek.
tl i* memur ve s6zlegmeli statiide gdrev yapan personellerin e[itim ihtiyag analizim

yapmak.
c;'vapttan elitim ihtiyag analizi dofrultusunda yrl iginde uygulanacak ve personelin

yetigtirilmesini-, verirnliliginin artmlmasrm ve daha ileriki giirevlere hazrrlanmalanm saSlayrct
-her 'qeEit 

elitim faaliyetini tespit etmek ile bunlann bigim ve usullerini gdsterecek ve yrll*
olarak hazrrlanacak e[itim programlanm hazrlamak.

9) Bagkanhk Makamrnca onaylanan hiznet igi elitim programlanm uygulamak'

a; uizrnetigi egitim kapsamrnda kurs, panel, konferans ve elitim faaliyetlerini yiiriitrn€k. 
.

ej ratrh- jisteterini olugturmak, egitim arag ve gereglerini tedarik etmek, hizmetigi e[itime

katrlacak personellere bilgi vermek
f) Hizmetigi elitimleri delerlendirmek ve sonuglanm raporlanmak.

gl eauy meiurlann yetigtirilmesi igin Aday Mernurlann Yetiqtirilmeleri Hakkmdaki

Y6netmelik hiikiimleri gerelince elitimler diizenlemek.
g) Mahalli idare birlikliri ve diler kurum ve kuruluqlarca diizenlenen elitimlere personelin

gtinderilmesi amacryla iq ve iglemleri yirutmek.

t; r,r*. iginde g6rev yapan memur personelin Mahalli idareler Personelinin Gdrevde

Yiikselme u" u""uo Deligikligi Esaslanna Dair Ydnetmelik ve zabtta memurlannrn Belediye

Zabrta Ydnetnelili gerelince efitim programlanm hazrrlamak ile ilgili i9 ve iglemleri

yiir[tmek.

DORDUNCUBOLUM
Mtidiiriin ve Personelin G6rev, Yetki ve Sorumluluklan
Miidiiriin Gdrevleri
MADDE 12- (1) insan Kaynaklan ve Egitim Miidiiriiniin gdrevleri qunlardr:

a) Miidiirliiliin ytinetiminde um yetkili ve sorumlu olup; miidiirltik ydnetimini mevzuat

gergevesinde yazrh ve s6zlii emirlerle yiir[ttir.
t) ff,fUatirtUgii" gdrev ve sorumluluk alamna giren i9 ve iglemlerin verimli, zamannda, do$u

ve yasalara uygun olarak yiiriitflhnesini saflar.

c) Personeli arasmda yazlt gtirev dalrltmt yapar.

qj N,Iiiaiirtiigiin ga1gma usul re esaslanru belirleyip, prograrnlayarak, gahqmalann prognmlar

do!rultusturda yiiriittilmesini sallar.
d) 

-Mudtirliigiin 
harcama yetkilisi ve ihale yetkilisidir. Mudtrlii$in biitge planlamasmr yapal'

mfldiirliik harcamalanmn biitgeye uygun ve yasalar gergevesinde yaprlmasmr saflar

e) MUdiirlultin stratejik plam ve performans programml belirler, i9 ve iglemlerin bunlara

uygun yiiriitiilmesini sallar.

I Mi.idiirltipiin yrlhk faaliyet raporunu hazrrlar.
jy n.t"aiyJnio 

'istihdam ydn*imi, iggiic1i planlamast ve organizasyonunu iist ydnetimce

iefirtenmiq politika ve prensiplerine uygun olarak planlar ve organize eder'

g) Ust malanrlarca verilecek benzeri nitelikteki diler giirevleri yerine getirir.

Miidiiriin Yetkileri
MADDE 13- (1) insan Kaynaklan ve Elitim Miidiiriiniin yetkileri qunlardr:

a) MiidiirliiEiin iglevlerine iliqkin gdrevlerin, baqkanlk makammca uygun gdrtlen programlar

gerelince y0rtittilmesi igin karar verir' tedbirler alrr ve uygulattr'



b) MUdiirliigrin iqlevlerinin yiir0ti.ilmesinde ihtiya4 duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
almmast igin baSkanhk makamrna 6nerilerde bulur.
c) Miidiirliik ile ilgili yazrgmalarda imza yetkilisidir.
9) Miidiirliik personelinin yrlhk izin kullamg zamanlanm tespit eder.

d) Gegici siire gdrevde bulunamayacalr ddnemlerde, miidiirliipe tayin gartlanm haiz olan bir
personeli mi.idiirliige vek6let etmek i.izere belirler ve bagkanhk makammm onaylna sunar.

e) MtidiiLrliiliin gdrev alamndaki i9 ve iglemlerle ilgili, personelinin gdrev, yetki ve
sorumlulullann belirler ve personellere bildir.
Miidiiriin Sorumluluklan
MADDE 14- (1) Insan Kaynaklan ve E[itim MUdiirii! 657 Sayrh Devlet Memurlan Kanunu,
4857 Sayrh Ig Kanunu, 5393 Sayrh Belediye Kanunu ve difer belediye mevzuattnm kendisine
yiikledili gdrevlerin gereli gibi yerine getirilmesinden ve yetkilerin yerinde ve zamanmda

kullarulmasrndan balh oldulu bagkan yardrmcrsr ve belediye baqkaruna kargr sorumludur.
Personelin g6rev ,yetki ve sorumluluklan
MADDE 15-

a) Amirlerinin s6zlii ve yazrh talimatlanm yerine getirir.
b) Igqi ve memur tiim ddiik i9 ve iqlenrlerinden sorumludur.
c) Hizrnet igi egitim gahqmalanndan sorumludur.
d) Gdrev dalrhmrnda verilen g6revleri yerine getirir, birimin gahgma ve disiplininden
sorumludur.
e) Memur penonelin bordrolarrrun hazrlanmasr ile ilgili tiirn iqlemlerden sorumludur.
f1 Gergekleqtirme memuru ve ta$mu kayrt kontrol sorumlusu olarak gdrev yapar,

g) Memurlann yegil pasaportla ilgili evraklanm diizenler,
g) Maaq tahakkuklanru yapar, personelin ayhk sigorta bildirgelerini diizenler,
h) Emekli i99i iglemlerini yiirflttk, 6deme belgelerini hazrlar,

t Miidiirliigiirn kayt ve yazrgmalanndan sorumludur ,

i) Sdzleqmeli personelin, sbzlegmelerine iligkin tiim iglerden sorumludur,
J) Personelin izin rapor takibi, agtktan atama ve nakil iElemlerinden sorumludur,

k) Personele ait mal ve tedavi yardrm beyanlanm takip eder, argivler'

l) MUdi.iLrltikte gahgan ttim personel, miidiir tarafindan yazrh ve sdzlii gdrevlendirmeyle

verilen ttim gdrevleri yerine getirmekle sorumludur.

BE$iNCi BoLUM
Arqivleme, Personel Sicil ve Ozliik Dosyalan
Argivleme ve Dosyalarna
MADDE 16_ (l) Mudiidiiklerde tutulacak defter ve dosyalarda; BaSbakanhk Personel ve

Prensipler Genel Miidiirl[Eii tarafindan yayrnlanan Standart Dosya Plant uygulanlr.
(2) iqlemi biten erraklar argive kaldnlr.
(3) Argivdeki elr-aklann muhafazasrndal ve istenildili zaman gtkanlmasrndan argiv gdrevlisi

ve ilgili amiri sorumludur.
Personel Sicil ve Ozliik Dosyalarr
MADDE 17-(1) Personelin, kademe ilerlemelerinde, derece ytii<selmelerinde, emekliye

aynlmalannda veya kamu hizmeti ile iligkilerinin kesilrnelerinde baghca dayanak olarak

kullamlmak iizere, Mudtirliikte gahqan ttim personel igin birer sicil ve ozliik dosyast

diizenlenir.
2) Sicil ve dzliik dosyasrnda niifus cizdan timeli, dlrenin belgesi, askerlik belgesi, sa[hk
kurulu raporu, sabrka kaydr belgesi, srnav ewaklanyla gOreve baflarna onayrndan itibaren

almrg olduklan izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi onaylan bulunur.



ALTINCI BOLUM
Qeqitli ve Son Hiiktimler
imza Yetkilisi
MADDE 18- (1) Miidiirliik ig ve iglemlerinin yiiriitiilmesinde Miidiirden sonra gelmek ve

Miidiire kargr sorumlu olmak ve srmrlan belirtilmek ilzere Mtidiiriin teklifi ve Baqkanltk

Makammrn onayr ile imza yetkilisi gdrevlendirilebilir.
Ydnetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 19- (l)igbu yiinetrnelikte hiikiirn bulunmayan hallerde yiiLrtirliikteki ilgili mevzuat

hiikiimlerine uyulur.
Yiiriirliik
MADDE 20 - (1) Bu ytinetmelik Belediye Meclisince onaylanmasmr miiteakip ilan edildili

tarihte yiirtirlflEe gher.
Yiiriitme
MADDE 21 - (1) Bu y6netmelik hiikiirnlerini Belediye Ba.gkan yiiriitiir'


