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IZMIR ILI
KIRAZ BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI ve EGITIM MUDURLUGU
GOREV ve CALISMA YONETMENLIGI

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amag

MADDE 1 ~(1) Bu yonetmenligin amaci, Kiraz Belediye Bagkanhg insan Kaynaklan ve
Egitim Mudurligi niin teskilat yapisi, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve galisma usul ve
esaslarm: belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam '

MADDE 2- (1) Bu ydnetmelik, Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiiniin kurulus, gérev ve
esaslan ile Belediyemiz biinyesinde gorev yapan personelin &zliik, sicil ve diger hak ve
yikiimlilikleri ile hizmet ici egitimlerle ilgili islemlerin yiriitiilmesindeki, caligma usul ve
esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 Say:li Belediye Kanunu'nun 15. maddesinin (b) fikras
hiikkmii geregince, 657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu, 6360 sayili On Dért lde Biiyiiksehir
Belediyesi Ve Yirmi Yedi Ilge Kurulmasi ile Bazi Kanun Ve Kanun Hiikmiinde
Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasina Dair Kanun, 5216 sayili Biiyiiksehir Beledivesi
Kanunu ve ilgili mevzuat hitkiimlerine dayamilarak hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yénetmeligin uygulanmasinda;

a) Bagkan: Kiraz Belediye Bagkamni,

b) Belediye : Kiraz Belediyesini,

¢) Isgi: 657 Sayih Devlet Memurlart Kanunu’nun 4’ncii maddesinin (A), (B) ve (O)
fikralarinda belirtilenler diginda kalan ve 4857 Sayili Is Kanunu’na tabi olarak siirekli isci
kadrolarinda belirsiz siireli is sozlesmeleriyle caligtinian stirekli iseiler ile gegici is
pozisyonlarinda alti aydan az olmak iizere belirli siireli ig sozlesmeleriyle galistirilan gegici
is¢iler,

¢) Memur: 657 Sayih Devlet Memurlan Kanunu geregince devlet ve diger kamu tiizel
kigilerince yiiriitiilen ash ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

d) Midiir : Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiiriini,

e) Miidiirliik  : Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligiint,

f) Personel : Miidiir tamiminin digindaki Miidiirlitk calisanlaring,

g) Sozlesmeli Personel : 5393 Sayil Belediye Kanunu’nun 49 ncu maddesi geregince ve 657
Sayili Devlet Memurlan Kanunu’nun 4 iincii maddesinin (B) fikrasina gére belirli stirelerle
istihdam edilen personeli,

g) Toplu s Sézlesmesi: Hizmet akdinin yapilmasi, igerigi ve sona ermesi ile ilgili hususlary
dizenlemek tizere karsilikli hak ve borglarini, sézlesmenin uygulanmasim ve denetimini,
uyusmazhklarin ¢éziimiinti de jceren is¢i sendikasi ile Belediye arasinda yapilan sdzlesmeyi
ifade eder.



IKINCI BOLUM

Kurulus Teskilat ve Baglihk

Kurulug

MADDE 5- (1) Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirligi, 5393 Sayih Belediye Kanunu’nun
48.nci maddesi geregi Kiraz Belediye Meclisi’nin 04.09.2020 tarih ve 100/7 sayih karan ile
kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6- (1) Insan Kaynaklan ve Egitim Mudirligii idari tegkilati Midiir ve personelden
olugur. -

(2) Miidiirliigiin tegkilat yapisi agagidaki gibidir:

a) Miidiir

b) Memur Ozliik Igleri

¢) Is¢i Ozlitk Isleri

¢)Egitim Hizmetleri

Baglihk

MADDE 7- (1) insan Kaynaklan ve Egitim Mudurlugi, Belediye Baskanina bagh olarak
girev yapar.

UCUNCU BOLUM

Miidiirliigiin ve Servisierin Gorevleri

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8- (1) Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirligii, Belediyemizin istihdam ydnetimi,
isgiicii planlamasi ve organizasyonu ile ilgili i ve islemler ile Belediyemiz biinyesinde gérev
yapan memur, sozlesmeli ve ig¢i personelin dzliik, sicil ve diger hak ve ylikiimlilikleri ile
hizmet i¢i egitim is ve iglemleri ile ilgili gorevleri yliritiir.

MADDE 9- a) ilk defa memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, tizik, yonetmelik ve
genelgeler dogrultusunda gerekli tiim ilemleri yapmak.

b) Miidiirliiklerin onerisi lizerine adaylikta en az bir yim tamamlayan baganli memur
adaylarin asaletlerinin tasdiki, basarisiz olan adaylarmn da ilisiklerinin kesilmesi ile ilgili
islemleri yapmak.

* ¢) Memur personelin kurum igi gérevlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro degisikligi, agiktan
atama ve gegici gorevlendirme islemlerini yapmak, talep dilekgelerinin incelenip
sonuglandirmak, géreve baglayis islemlerini yapmak.

¢) Memur personelin derece, terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerini belirten listeleri takip
ederek, onaylarm almak, maasa etki yapan kidem ve hizmet yillarinin tespit etmek.

d) ise giristen itibaren tiim galigma yillarini, kademe ve derece degisikliklerini gdsterir hizmet
belgelerini diizenlemek.

e) Memur personelin icretsiz izin (askerlik, dogum sonras1) goreve baglayis ve gorevden
ayrihs islemlerini yapmak.

f) Memur personelin hizmet borglanma ve intibak (S.8.K.Bag-Kur, egitim degisikligi askerlik
siiresince ve diger mazerete dayali siireler) islemlerini yapmak.

g) Odiil ve disiplin cezalarna iliskin islemleri yapmak.

g) Goreve son verme ve gorevden uzaklastirma islemlerini yapmak.

h) Emeklilik hizmet yillarini tamamlayanlarin ve emekliye aynimak isteyenlerin emeklilik
islemlerini yapmak

1) Kadro derece unvan degisiklikleri ile kadro iptal ihdas islemlerini yapmak

i) 1,2 ve 3 ncil derece kadrolarda bulunan memurlarin talepleri Uzerine yesil pasaport
miiracaatlarina iliskin iglemleri yapmak

j) Son sekiz yil iginde herhangi bir disiplin cezasi almayan memurlara, ayhk derecelerinin
yiikseltilmesinde dikkate alinmak tizere bir kademe ilerlemesi yapmak.



k) Izinlerini yurtdisinda gecirmek isteyenlerin baskanlik makam: ve valilik makamindan
yurtdis1 izin olurlarim almak

1) Personelin evlilik ve mahkeme karan v.b. nedenlerden kaynaklanan soyad: degisikliklerini
Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek.

m) Personelin adli ve idari dava kararlarinin ilgililere tebligini yapmak.

n) Vefat eden memurlann dul ve yetimlerine maas baglanmasina ve saglhk yardimina iligkin
islemlerini yapmak

0) Personel devam kontrol sistemi ile personelin girig-¢1kig kontrollerini yapmak.

6) Stajyer Oprenci kontenjanlanm belirlemek ve staj talebinde bulunan &grencilerin
branglarina uygun miidiirliikklerde staj yapmalarim saglamak.

p) Yiiriitiilen gorevlerle ilgili istatistiki bilgiler hazirlamak ve raporlamak

1) Izine aynlan miidiirlerin izinli oldugu siire iginde gdrevini yiiriitecek personelin vekaleten
gérevlendirme iglemlerini yapmak.

s} Yurtdigina gorevli gonderilen personel ile ilgili valilik makamindan onay almak ve hizmet
pasaportlarinin temini i¢in gerekli islemleri yapmak

s) Yan ddeme ve 6zel hizmet tazminati cetvellerini hazirlayarak onaya sunmak.

t) Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevlert yapmak.

u) 5393 Sayili Belediye Kanunun 49°ncu maddesi geregi sozlesmeli personel gahigtirilmasi
hakkinda kadro ihdas islemlerini yapmak.

i) 5393 Sayil Belediye Kanunun 49’ ncu maddesi geregi kadro kargihifa ¢alistinlan sézlesmeli
personelin {icretinin belirlenmesi i¢in belediye meclisine sunulmak iizere onay almak.

v) 5393 Sayih Belediye Kanunun 49’ncu maddesi geregi cahstinlacak sozlesmeli
personellerin hizmet sozlegmelerini hazirlamak ve s6zlesme tarihinden itibaren 30 giin
icerisinde Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanlii’na gondermek.

y) Memur ve sézlesmeli personellerin fasilalar ile diizenlenmis olan dzlik dosyasinda
muhafazas: gereken evraklarin konu ve igeriklerini esas alarak argivlemek.

z) Memur ve sozlesmeli personellerin ozlikk dosyalarini korumak ve kurum sicil numarasi
esasina gore diizenleyerek argivlemek.

aa) Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda subat ayinin son giiniine kadar, memur personelden mal
beyam almak, muhafaza etmek ve onceki yillarda alinan beyannamelerle kargilagtirmak iizere
komisyon kurulmasim saglamak

ab) Yillik, mazeret, hastalik, iicretsiz izin, evlilik, 6liim ve dogum izinlerine iligkin iglemleri
yapmak ve argivlemek.

Isci Ozlilk Isleri

MADDE 10- a) Her ay diizenli olarak Tiirkiye Is Kurumuna isgiicii gizelgesini gondermek.

b) Is¢i personellerin géreviendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, kadro degisiklikleri gibi
ozliik islerini yapmak.

¢) Gegici ve stirekli ig géremezlik halleri ile ilgili i§ ve islemleri yapmak.

¢) Emeklilik ve istifa islemlerini yapmak.

d) Is akdi feshedilen isgilerin ihbar ve kidem tazminatlarin hesaplayarak 6denmesi igin ilgili
miidiirliige gondermek.

¢) Iscilerin yer degigtirme, silah altina alinma ve terhisleri nedeniyle is akitlerinin askiya
alinmasi ile goreve donmeleriyle ilgili islemlerini yapmak.

f) Bordrolan hazirlamak ve dénem bordrolarinin (e) bildirge ile Sosyal Giivenlik Kurumuna
bildirmek.

g) Hafta tatili, fazla mesai ve yillik iicretli izinleri ile ilgili is ve islemleri yapmak.

§) Toplu Is S6zlesmesinden kaynaklanan iktisadi ve sosyal haklarimin eksiksiz ve zamaninda
alinmasin saglamak.

h) Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki difer gorevleri yapmak.



Egitim Hizmetlerinin Gorevleri

MADDE 11- (1) Egitim Hizmetlerinin gérevleri sunlardur:

a) Devlet Memurlari Egitimi Genel Plami, Aday Memurlarn Yetistirilmeleri, Hizmet i¢i
Egitim Yonetmelikleri, Deviet Memurlarinin Yetigtirilmek Amaciyla Yurt Digina
Gonderilmeleri, Yurt Icinde ve Disinda Ogrenci Okutma ve ihtisas Yaptima Yonetmelikleri
ile Ust Kademe Yoneticilerinin Yetistirilmelerine iliskin mevzuat hikiimleri dogrultusunda ig
ve iglemleri yliriitmek.

b) Tiim memur ve sdzlegmeli statiide gorev yapan personellerin egitim ihtiyag analizini
yapmak. '

¢) Yapilan egitim ihtiyag analizi dogrultusunda yil iginde uygulanacak ve personelin
yetistirilmesini, verimliliginin artiriimasin ve daha ileriki gorevlere hazirlanmalari saglayic
her gesit egitim faaliyetini tespit etmek ile bunlarin bigim ve usullerini gosterecek ve yilhik
olarak hazirlanacak egitim programlarini hazirlamak.

¢) Baskanlik Makaminca onaylanan hizmet i¢i egitim programlanm uygulamak.

d) Hizmetigi egitim kapsaminda kurs, panel, konferans ve egitim faaliyetlerini yiiritmek.

“¢) Katilim listelerini olusturmak, egitim ara¢ ve gereglerini tedarik etmek, hizmetigi egitime
katilacak personellere bilgi vermek

f) Hizmetigi egitimleri degerlendirmek ve sonuclarim raporlanmak.

g) Aday memurlann yetistiriimesi i¢in Aday Memurlann Yetistirilmeleri Hakkindaki
Yonetmelik hiikiimleri geregince egitimler diizenlemek.

§) Mahalli idare birlikleri ve diger kurum ve kuruluglarca diizenlenen egitimlere personelin
gonderilmesi amaciyla is ve iglemleri yitriitmek.

h) Kurum iginde gbrev yapan memur personelin Mahalli idareler Personelinin Gdorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik ve zabita memurlarinin Belediye
Zabita Yonetmeligi geregince eitim programlanm hazrlamak ile ilgili i3 ve islemleri
ylirtitmek.

DORDUNCU BOLUM

Miidiiriin ve Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiiriin Gérevleri

MADDE 12- (1) insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliniin gérevleri sunlardur:

a) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olup; mildiirlik ydnetimini mevzuat
cercevesinde yazili ve s6zlit emirlerle yurttiir.

b) Miidiirliigiin gérev ve sorumluluk alanina giren is ve islemlerin verimli, zamaninda, dogru
ve yasalara uygun olarak ytiriitiilmesini saglar.

¢) Personeli arasinda yazil1 gbrev dagilimu yapar.

¢) Miidiirliigiin ¢aligma usul ve esaslarim belirleyip, programlayarak, ¢aligmalarin programiar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

d) Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve ihale yetkilisidir. Miidirligiin biitge planlamasini yapar,
miidiirlik harcamalarinmn biitgeye uygun ve yasalar ¢ergevesinde yapilmasim saglar

e) Miidiirligiin stratejik plam ve performans programni belirler, is ve islemlerin bunlara
uygun yliriitiilmesini saglar.

f) Miidirligiin yillik faaliyet raporunu hazirlar.

g) Belediyenin istihdam yOnetimi, iggiicl planlamas1 ve organizasyonunu iist yOnetimce
belirlenmis politika ve prensiplerine uygun olarak planlar ve organize eder.

) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gbrevleri yerine getirir.

-Miidiiriin Yetkileri

MADDE 13- (1) Insan Kaynaklan ve Egitim Midiriniin yetkileri sunlardur:

a) Miidiirliigiin islevlerine iliskin gérevlerin, bagkanhik makaminca uygun goriillen programlar
geregince yiritilmesi igin karar verir, tedbirler alir ve uygulatir.



b) Miidiirliigiin islevierinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmast i¢in baskanhik makamina énerilerde bulur.
¢) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda imza yetkilisidir.
¢) Miidiirlitk personelinin yillik izin kullamg zamanlarim tespit eder.
d) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarim haiz olan bir
personeli miidiirltige vekalet etmek tizere belirler ve bagkanlik makaminin onayina sunar.
e) Midirliigiin goérev alanindaki is ve islemlerle ilgili, personelinin goérev, yetki ve
sorumluluklanm belirler ve personellere bildir.
Miidiiriin Sorumlulukiar:
MADDE 14'- (1) Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirti, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
4857 Sayili s Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu ve diger belediye mevzuatimin kendisine
yiikkledigi gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullamimasindan bagh oldugu bagkan yardimcisi ve belediye baskanina kars: sorumludur.
Personelin gorev ,yetki ve sorumlulukian
MADDE 15-
a) Amirlerinin s§zlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.
b) Isci ve memur tiim &z1iik ig ve iglemlerinden sorumludur.
¢) Hizmet ici egitim ¢alismalanndan sorumludur.
d) Gorev dagiliminda verilen gorevleri yerine getirir, birimin ¢alisma ve disiplininden
sorumludur.
€) Memur personelin bordrolarimn hazirlanmasi ile ilgili tim islemlerden sorumludur.
f) Gergeklestirme memuru ve taginur kayit kontrol sorumlusu olarak gorev yapar,
g) Memurlann yesil pasaportla ilgili evraklanm diizenler,
8) Maas tahakkuklarini yapar, personelin aylik sigorta bildirgelerini diizenler,
h) Emekli is¢i islemlerini yiiriitiir, 5deme belgelerini hazirlar,
1) Miidiirliigiin kayit ve yazismalarindan sorumludur ,
i) Sozlesmeli personelin, sézlesmelerine iliskin tiim islerden sorumiudur,
J) Personelin izin rapor takibi, agiktan atama ve nakil islemlerinden sorumludur,
k) Personele ait mal ve tedavi yardim beyanlanm takip eder, arsivler.
1) Miudiirlikkte ¢aligan tiim personel, miidiir tarafindan yazili ve sozlii gorevlendirmeyle
verilen tilm gérevleri yerine getirmekle sorumludur.

BESINCI BOLUM

Arsivleme, Personel Sicil ve Ozlitk Dosyalan

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 16— (1) Miidiirliikklerde tutulacak defter ve dosyalarda; Bagbakanlik Personel ve
Prensipler Genel Miidiirliigii tarafindan yayinlanan Standart Dosya Plani uygulanur.

(2) Islemi biten evraklar argive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikanlmasindan argiv gorevlisi
ve ilgili amiri sorumludur.

Personel Sicil ve Ozliik Dosyalart

MADDE 17-(1) Personelin, kademe ilerlemelerinde, derece ylikselmelerinde, emekliye
ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile iligkilerinin kesilmelerinde baglica dayanak olarak
kullanilmak iizere, Midirliikte ¢ahisan tiim personel ig¢in birer sicil ve o6zlik dosyas:
diizenlenir.

2) Sicil ve 6zlitk dosyasinda niifus ciizdan rnegi, dgrenim belgesi, askerlik belgesi, saghk
kurulu raporu, sabika kayd: belgesi, smav evraklariyla géreve baglama onayindan itibaren
almis olduklar izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi onaylan bulunur.



ALTINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Imza Yetkilisi

MADDE 18- (1) Miidiirlitk is ve islemlerinin yiriitilmesinde Miidiirden sonra gelmek ve
Miidiire kargt sorumlu olmak ve smrlart belirtilmek iizere Miidiriin teklifi ve Bagkanhk
Makamimn onay ile imza yetkilisi gorevlendirilebilir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 19- (1)isbu yonetmelikte hitkiim bulunmayan hallerde yiiriirlikkteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 20 — (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisince onaylanmasimn miiteakip ilan edildigi
tarihte yiiriirliife girer.

Yiiriitme

MADDE 21 — (1) Bu ydnetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkan: ytirtitiir.



