TC.
KESAN BELEDIiYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTIM MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler
Amac

MADDE 1 — (1) Bu ydnetmeligin amaci; Kesan Belediye Baskanligi insan Kaynaklar1 ve
Egitim Midiirliigiiniin idari yapismni, hukuki statiisiinii, gorev, yetki, calisma usul ve esaslarmi
belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Misyonu:

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii olarak, 657 sayili Devlet memurlar1 Kanunu, 4857
sayili Is Kanunu ve 5393 sayili Belediye Yasasi ile personel hareketlerini i¢ine alan ve Belediyemizi
dolayli olarak ilgilendiren diger yasalarin hiikiimleri dogrultusunda personelimizin her tiirlii haklarini
takip ederek, Calisanlarimizi gelisime ve degisime yoOnelik hazirlamak, tiim birimlerin sinerji
icerisinde caligmasii saglamak, personel temini ve personel egitimi konularinda gerekli destegi
sunmak,

Vizyonu:

Kurumsal ¢alisma kiiltiirii icerisinde yaptig1 isi benimseyen, Insan Kaynaklar1 modelini en
iyi uygulayan birim olmak,

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu yonetmelik, Kesan Belediye Baskanlig1 Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile calisma usul ve esaslaria iligkin hiikiimleri
kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu yonerge, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu , 22/02/2007 tarih ve 26442 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve
Bagl Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelikte
degisiklik yapilmasina iligkin Yo6netmelik, 07/10/2009 tarih ve 27369 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro
IIke ve Standartlarina Dair Y6netmelikte degisiklik yapilmasina iliskin Y&netmelik, 12/09/2010 tarih
ve 27697 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Y&netmelikte degisiklik yapilmasimna
iliskin Yo6netmelik, 27//11/2011 tarih ve 28125 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
Belediye ve Bagh Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
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Yonetmelikte degisiklik yapilmasma iligkin Yonetmelik, 22/05/2016 tarih ve 29719 sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Y&netmelikte degisiklik yapilmasina iliskin Y6netmelik, 5434
sayili Emekli Sandig1 Kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortas1 Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine gére hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4 - (1) Bu yonergenin uygulanmasinda;

Belediye : Kesan Belediye Baskanligini,

a) Baskan : Kesan Belediye Bagkanini,

b) Meclis : Kesan Belediye Meclisini,

¢) Baskan Yardimasi: ilgili Belediye Baskan Yardimcisini

d) Miidiirliik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii

e) Miidiir : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,

f) Sef : Insan Kaynaklar1 Ve Egitim Miidiirliigiinde Kadrolu Sefi

g) Personel . Midiirlige bagli ¢alisanlarin timiini

h) Memur : 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanununun, 4. Maddesinin “a” bendine

Devlet ve diger kamu tiizel kisiliklerince yiirtitiilen, asli ve siirekli kamu
hizmetlerini yerine getiren personeli,

i) Isci : Gorev ve sorumluluklar1 isverence tanimlanan ve 4857 sayili Is
Kanununa tabi siirekli olarak c¢alisan daimi is¢iler ile belirli siirelerde
calistirilan gecici isgileri,

J) Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanununun 49. Maddesine gore bos memur kadro

kadrosu karsiligi ve ayn1 kanun geregi, belirli siirelerle ¢alistirilacak kariyerli personeli,

k) TIS : Isci, sozlesmeli ve memur personelin mali, dzliikk ve sosyal haklarmi
iyilestirmek amaci ile yasalar cercevesinde Belediye ile yetkili sendika
arasinda imzalanan Toplu is S6zlesmesini,

) SGK : Sosyal Giivenlik Kurumunu,

Ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5 — (1) Kesan Belediye Baskanlig1 insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tiim
calismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve hizmetlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,

d) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
f) Belediye kaynaklarmin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g) Hizmetlerde gegici ¢ozlimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.



IKINCI BOLUM
Kurulus, Birim Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Kurulus
MADDE 6 — (1) Kesan Belediye Baskanlig1 insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii,
22 Mayis 2016 Tarih ve 29719 sayili Resmi Gazetede yayimlanan I¢isleri Bakanhiginin, Belediye ve

Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Y&netmelik
geregince, Kesan Belediye Meclisinin 08/06/2017 tarih ve 71 sayili karartyla kurulmustur.

Miidiirliikk Yapisi:

MADDE 7 — (1) Kesan Belediye Baskanlig1 Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii; Miidiir,
Ozliik Islemleri, Egitim ve Evrak Islemleri, Maas ve Tahakkuk Islemlerinde gérev yapan memur, isci
ve sozlesmeli personelden olusur.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8 — (1) Belediyenin amaglari, prensip ve politikalari ile bagli bulunulan uygulamadaki
mevzuat ve Belediye Baskanimin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde, Baskanlik Makammin emir ve
direktifleri dogrultusunda; Belediye personelinin atama, terfi, disiplin, intibak, maag vb. mali ve sosyal
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haklari ile ilgili islemleri yapmak, istifa, isten ¢ikarma/gikarilma ve emeklilik iglemleriyle ilgili is ve
islemleri yiiriitmek, takibini yapmak ve sonuc¢landirmak. Miidiirlik biitgesini stratejik plan
dogrultusunda hazirlayarak, ilgili kanunlar ¢ergevesinde islemleri yiiriitmek. Kesan Belediyesinin
egitim planini hazirlamak, uygulamak ve degerlendirmek,

(2) Belediye Bagkanmin veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin
gbzetimi ve denetimi altinda yukarida 6zetle belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde;

a) insan Kaynaklan ve Egitim Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1)Miidirhigi temsil etmek,

2)Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olmak,

3)Caligmalar1 yazili ve sozlii emirlerle yiiriitmek,

4)Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

5)Her tiirlii diizenleyici tedbirleri almak ve uygulamak,

6)Midiirliik ile ilgili yazismalarda 1. derece imza yetkilisi olmak,

7)Disiplini ve birimler arasi koordinasyonu saglamak,

8)Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biit¢esini ve performans programlarini hazirlamak,

9)Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri takip etmek,

10)Miidiirliigiin birim faaliyet raporunu hazirlayarak iist yonetime sunmak,

11)Is dagilim1 yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, calisma prensiplerini belirlemek,

12) Personelin izin islemlerini planlamak ve zamaninda kullanilmasini saglamak,

13)izin, hastalk ve gorevden ayrilma/alinma gibi nedenlerle ayrilan personelin yerine,
hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak

14)Midirlige bagli servislerin  planli  ve programli bir sekilde ¢alismalarmni
diizenleyerek, personel arasinda isbirligi ortami kurulmasini saglamak, c¢alismalarmi
izlemek ve denetlemek,

15)Insan kaynag1 ve egitim ihtiyacmna ydnelik analizler yaptirmak ve sonuclarmna dayali olarak
tasarimlar ve uygulamalar gelistirilmesini saglamak,

16)Hizmetle ve personelle ilgili iyilestirici tedbirler onermek, gelistirmek ve uygulamak,

17)Miidirligiin calismalarint mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla ¢aligma programi
hazirlamak, hedefler belirlemek,

18)Calisma verimini arttirmak amactyla, miidiirliigiin faaliyet konulari ile ilgili personelin
kurum i¢i/yurti¢i/yurtdisi seminer ve egitim almalarini saglamak,

19)Midiirliigiin ¢alisma konulari ile ilgili kurum, kurulus ve birimlerle isbirligi yapmak

20)Miidiirliigiin is akigini belirlemek ve giincel tutmak,

21)Miidiirliikte yapilan galigmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
caligmalar1 degerlendirmek,

22) Personel planlamasi ile ilgili calismalar1 yiirlitmek, personel ihtiyaglarmi sistemli bir

bicimde tespit etmek, personelin birimler arasinda say1 ve nitelik yoniinden uygun bigimde



dagilimimi saglamak ve Baskanlik Makaminin emri ve bilgisi dahilinde buna gore atama
islemlerini yiirtitmek.

23) Miidiirliige gelen kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergeleri inceleyerek ilgili birimleri
bilgilendirmek

24) Baskanlik Makaminca; mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapmak,

25) Mudiir, gorev ve galigmalar1 yoniinden Belediye Baskanima karsi sorumludur.

b) Sef Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

1)Miidiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde kendisine verilen gorevleri,

mevzuata uygun olarak yiirlitmek, yerine getirilmesini saglamak ve Birim Miidiiriine bilgi

vermek,

2)Servis biinyesindeki personelin diizenli ve verimli ¢aligmasini saglamak amaci ile gorev
dagilimi yapmak, isleri organize etmek,

3)Personelin mesai saatlerine uymalarin1 takip ederek Birim Midiriinii bilgilendirmek,

4)Midiirtin verdigi gorevleri yasa gergevesinde tam ve zamaninda yerine getirmek.

5)Gelen resmi evraklarin ve vatandas dilekgelerinin ilgili servislere havalesini ve takibini
yapmak,

6)Midiirliik ¢alisanlarinin 6zIiik isleri ile ilgili (izin, hastalik, fazla ¢alisma vb.) islerini takip
etmek ve {ist yoneticiye zamaninda bilgi vermek,

7)Servisler arasinda koordinasyonu saglamak,

8)Resmi yazigmalarin ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yapilmasmi saglamak ve
denetlemek,

9)Midiirliigiin birim faaliyet raporunun hazirlanmasinda gerekli hazirlik ¢alismalarini koordine
etmek,

10)Kayait, arsiv ve ¢ikis islemlerinin koordineli galismasini saglamak,

11)Arsivde muhafaza edilen dosyalarin emniyeti i¢in gerekli kontrolii diizenli araliklarla
saglamak,

12)Biirodaki makine, cihaz, arag gere¢ ve demirbas esyanin kayitlarmi kontrol etmek,
bakimli ve calisir bir sekilde bulundurulmasini saglamak i¢in gerekli tedbirleri almak.

¢) Ozliik Islemleri , Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde ¢alisan personelin 6zliik isleriyle ilgili
yazigmalar1 yapmak,

2) Kurumda bulunan tim personelin ozlik isleri ile ilgili biitiin yazigmalar1 yasalar
cergevesinde yerine getirmek,

3) Memur personelin terfileri ve intibaklari ile ilgili is ve islemleri yapmak,

4) Kadro iptal ve ihdaslarla ilgili Meclise teklif yazilarni hazirlamak ve norm kadro
cergevesinde ihdas edilen kadrolar1 kiitiik defterine islemek ve takip etmek,

5) Kurumda gorev yapan tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, ayliksiz izin islemlerini
yapmak ve takip etmek,



6) Memur personelin hizmet birlestirilmesi islemlerini yapmak, hizmet belgelerini hazirlamak
ve kontrollerini yapmak,

7) 1lk defa devlet memurluguna atanacak personel ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

8) Memur, isci ve sozlesmeli personelin emeklilik islemlerini yapmak,

9) Personelin kimlik kartlarini hazirlamak ve ilgili personele teslim etmek,

10) Kurum i¢i ve kurum dig1 gérevlendirmelerle ilgili islemleri yapmak,

11)Goreve son verme, ¢ekilme, gorevden uzaklastirma ve vekalet gorevi ile ilgili islemleri
yapmak,

12) Kurumda ¢alisan tiim personelin 6zliikk dosyalarini tutmak ve muhafaza etmek,

13) Memur ve Isci Sendikalari ile ilgili is ve islemleri yapmak,

14) Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi ile ilgili is ve iglemleri yapmak

15) Iscilerin ise almmasi ve isten ¢ikarilma islemlerini ilgili kuruluslarla koordineli bicimde

yapmak,

16)Tiim is¢i personelin yevmiye artis onaylari ile ilgili islemleri yiiriitmek, sigorta ve sosyal
haklariyla ilgili islemleri, yazismalar1 yapmak ve evraki muhafaza etmek,

17) Midiirliige gelen kurum i¢i, kurum dis1 yazilar ve dilekgelerin ilgili servislere havalesini
saglamak, koordine etmek,

18)Miidiirliikte yapilan tiim yazismalarin birer suretini konularina goére tasnif ederek arsivleme
islemlerini yapmalk,

19)Personel istihdami {izerine ¢alisma yapan Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger kuruluslar
ile ortaklasa yiiriitiilen protokoller c¢ercevesinde; belediyeye yapilan is bagvurularinin
kayitlarim1 almak, takip etmek, giincellemek ve ise yerlestirilmelerini saglamak.
Ayrica agilan mesleki egitim kurslarina yonlendirerek is bulmalarina yardimci olmak.

20)Tasinir Kayit ve Kontrol islemlerini mevzuata uygun sekilde yiiriitmek,

21)Periyodik aralarla dosyalarin arsivdeki sene ve swrasmma gore yerine konuldugunun
denetimini yapmak, sira karisiklig1 var ise diizeltmek, hatali yerlestirme varsa diizeltmek ve
arsivin diizenli olmasini saglamak,

22)Evraklarin dosyalarinda ve klasorlerde diizenli bir sekilde saklanmasini temin etmek,

23)Bagkanlik onay1 geregi, gilinceligini bitirmis yazigsma klasorlerinin, birim arsivinde

saklanmasini saglamak, Arsiv Yonetmeliginde belirlenen siire saklamasini temin ile kurum

arsivine gonderilmesini saglamak,

24)Eskimis igslem dosyalarini yenileyip saglamlastirmak,

25)4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve 5018 sayili yasa geregi Miidiirliigiin satin alma
islemlerini yiiriitmek,

26)Tim Midiirliklerin personel ihtiya¢ analizini yaparak Personel Calistirilmaya dayali
Hizmet alimi ihalesi islemlerini yiirtitmek.

d) Egitim Islemleri ve Evrak Islemleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
1)Belediyemiz personelinin performansinin artirtlmas: i¢in midirliklerden gelen egitim
seminerleri talepleriyle ilgili is ve islemleri yapmak,
2)Baskanliktan ve miidiirliiklerden gelen talepler dogrultusunda yillik egitim programini
hazirlamak,



3)Hazirlanan Egitim programina gore personelin katilim ve egitiminin verilmesini saglamak,
takip etmek,

4)Verilecek egitimlerle ilgili hizmet alimi ihale islemlerini ve tahakkuklarini hazirlamak,
5)Egitim programiyla ilgili bagskanliga rapor hazirlamak,

6) 3308 sayil1 Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda Belediyemizde zorunlu mesleki egitim
veya staj yapacak olan orta 6gretim 0grencilerinin yerlerinin belirlenerek, mesleki egitim
veya staj siiresince takiplerini yapmak, staj dosyalarini hazirlamak ve okullariyla
koordinasyonu saglamak,

7) Zorunlu ticretsiz stajini yapacak olan yiiksekokul 6grencilerine belediyemizde staj imkani
saglamak, staj yerlerini belirlemek ve okullariyla koordinasyonu saglamak,

8) Aday memurlarin yetistirilmesi igin gerekli Temel Egitim, Hazirlayici Egitim ve ilgili
Miidiirlikte Staj yapmasini saglamak.

e) Maas Tahakkuk Isleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1) Miidiirliiklerden gelen isci, sozlesmeli ve stajyer 6grenci puantajlarmin toplanarak kontrolii
yapildiktan sonra, Baskan, Baskan Yardimcisi (Meclis Uyesi) ve Memur maas dénemine ait
tahakkuklar1 bilgisayar otomasyon sisteminde olusturmak,

2) Ay igerisinde yillik izin kullanan is¢i ve sézlesmeli personelin ¢alisgmadigi giinleri
puantajlara islemek, is gérmezlik raporlarmin kontroliinii yapmak, maasa yansitmak ve
vezneye yatirilmasini saglamak,

3) Ay igerisinde olan, miidiirliik kadro degisikliklerinin ve memur personelin terfilerini maas
bordrosunda degistirmek,

4) Mesai ve sosyal haklarmni islemek ve tahakkukunu yapmak,

5) Ilgili kurumlardan gelen icra, nafaka kesintilerini yapmak,

6) Isci ve Sézlesmeli personelin emekliligi igin sigortali hesap fisi diizenlemek,

7) Bordro, Icmal ve Odeme Emirlerini hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gondermek,

8) Personel ile ilgili tim 6demelerin tahakkukunu hazirlamak ve 6deme listelerinin dijital
ortamda Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek,

9) Her aym 15 i ile takip eden ayin 14 i arasindaki zaman dilimini kapsayan personel
iicretlerinin hazirlanarak her aymn 15. giinii 6denmesini saglamak,

10) Bordro kupiirlerini ¢alisanlara ulastirmak,

11) Odemelerle ilgili dokiimanlar1 ¢ikartmak ve dosyalamak,

12) Memur, Isci ve Soézlesmeli personellerin sendika aidat kesintilerinin yapilarak ddeme
islemi i¢in Mali Hizmetler Midiirligiine gondermek, sendika aidat dokiimlerini ilgili
sendikalara gondermek,

13) Icra dairelerine 6denmek iizere kesinti listelerini hazirlamak ve ddenmesi i¢in Mali
Hizmetler Miidiirliigline gondermek,

14) SGK ve Emekli Sandigina ait bildirgeleri dijital ortamda bildirmek ve 6denmek iizere Mali
Hizmetler Midiirliigline gondermek,



15) Meclis ve Enclimen iiyelerinin yaptiklart meclis ve komisyon toplantilarina ait hazirlanan
ve tarafimiza gonderilen toplanti tutanaklar1 dogrultusunda gerekli hazirliklar1 yapmak ve
iicretlerin hazirlanarak 6denmek tlizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek,

16) Memur, Isci ve S6zlesmeli Personellere ait ikramiyelerin tahakkukunu yapmak,

17) Is Sonu, kidem tazminati, emekli izin iicreti tahakkukunu yapmak ve ddenmek iizere Mali
Hizmetler Midiirligline gondermek,

18) Is¢i ve Memur personelin evlilik, dogum ve 6liim yardimlarr ile ilgili tahakkuk islemlerinin
yapilarak 6denmek tlizere Mali Hizmetler Midiirligline gondermek.

UCUNCU BOLUM
Isbirligi

MADDE 9 — (1) Belediye birimleri ve servisler arasinda isbirligi;

a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile diger birimler arasindaki isbirligi Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii tarafindan saglanir.

b) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine gelen kurum ici ve kurum dis1 yazilar, dilekceler
Ozliik Islemleri ve Idari Isler Servisi tarafindan zimmet karsilig1 alinir, otomasyon evrak
kayit sisteminden kabul edilmeden 6nce Miidiir ve sorumlu Sef tarafindan ilgili personele
havale edilir.

(2) Diger kuruluslarla koordinasyon; insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Valilik
ve tiim kamu kuruluslar1 ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi 6nemli yazigsmalarini, sorumlu
personel, Sef ve Miidiiriin parafi ile Belediye Bagkan1 veya ilgili Bagskan Yardimcisi imzasi
ile yiirttir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 10 — (1) Bu Yonergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili hitkiimler
cercevesinde hareket edilir.

Yiiriirlilk

MADDE 11 - (1) Bu Yonerge, Belediye Meclisinin kabulii ve Belediye Baskaninin onayi ile
yuriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 12 — (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Kesan Belediye Baskani yiiriitiir.






