T.C.
KONYA EREGLI BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI ve EGITIM MUDURLUGU
ORGUTLENME, GOREV, YETKi VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1 - Bu Yonetmeligin amaci; Konya Eredli Belediyesi insan Kaynaklari ve EQitim
MUdurlagua'nan kurulusg, érgatlenme, gérev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve
esaslarini duzenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yonetmelik, insan Kaynaklari ve Egitim Madurldgunan kurulus, goérev ve
esaslari ile belediyemiz bunyesinde gbrev yapan personelin 6zlUk, maag ve diger hak
ve yukumlulUkleriile hizmet igi egitimlerle ilgili iglemlerin yUratdlmesindeki, galigma usul
ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yénetmelik; 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 15. maddesinin (b) fikrasi
hukmu geregince, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu,
4857 Sayill is Kanunu ve ilgili mevzuat htktimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4 - Bu yoénetmeligin uygulanmasinda;

Baskan : Konya Eregli Belediye Baskanini,

Baskan Yardimcisi : Belediye Bagkani tarafindan  konuyla ilgili  olarak
goérevlendirilen Baskan Yardimcisini,

Belediye : Konya Eregli Belediyesini,

isci : 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 4'nct maddesinin (A), (B) ve ()

fikralarinda belirtilenler diginda kalan ve 4857 Sayili is Kanunu'na tabi olarak surekli
isci kadrolarinda belirsiz sureli is sdzlesmeleriyle cahstirilan surekliisgiler ile gegici ig
pozisyonlarinda alti aydan az olmak Uzere belirli sureli is sézlesmeleriyle calistirilan
gegici isGileri,
Memur : 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu geregince devlet ve diger kamu

tazel kigilerince yuruttlen asli ve sureklikamu hizmetleriniyerine  getiren personeli,

Madar : insan Kaynaklari ve Egitim Mudarang,
Madarlak : insan Kaynaklari ve Egitim Madarlagana,
Personel : Madar ve sef taniminin digindaki calisanlari,

Sdézlegsmeli Personel : 5393 Sayil Belediye Kanunu’nun 49'ncu maddesi geregince ve 657
Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nun 4 Gnct maddesinin (B) fikrasina gére belirli



sUrelerle istihdam edilen personeli,
Sef : insan  Kaynaklari  ve E@itim  Mudurlugande  kadrolu  sefi,
Toplu is Sézlegsmesi : Hizmet akdinin yapiimasi, igerigi ve sona ermesi ile ilgili hususlari
duzenlemek Uzere karsilikl hak ve borglarini, sézlegsmenin uygulanmasini ve denetimini,
uyusmazliklarin ¢ézimuanu de igeren isgi sendikasi ile belediye arasinda yapilan
s6zlesmeyi ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Personel, Teskilat ve Baglilik
Kurulus

MADDE 5- insan Kaynaklari ve Egitim Mudurlagu 5393 Sayil Belediye Kanunu'nun 48'nci
maddesi ve 22.02.2007 tarihli, 26442 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yururlige
giren “Belediye ve Bagl Kuruluglari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yénetmelik” hukimlerine dayanarak Konya Eregli Belediye
Meclisi'nin 05.10.2006 tarih ve 2006/10-105 sayili karari ile kurulmustur.

Personel ve Tegkilat
MADDE 6- insan Kaynaklari ve Egitim MUdarlugu idari tegkilati mudur, sef, memur, isgi
ve yardimci personelden olugur.

MUdarltgun teskilat yapisi asagidaki gibidir:
Madar

Memur ve isci Ozluk isleri Servisi
Maas Servisi

idari igler ve Egitim Hizmetleri Servisi

Baglilk

MADDE 7- insan Kaynaklari ve EgJitim Mudurligu, Belediye Baskanina veya Belediye
Baskaninin gérevlendirecegdi baskan yardimcisina bagli olarak gérev yapar.

UCUNCU BOLUM
MUdarlagun ve Servislerin Gérevleri

MUdarlagun Goérevleri
MADDE 8 - insan Kaynaklari ve EJitim MUdurlugu, belediyemizin istihdam ydnetimi,
igglcu planlamasi ve organizasyonu ile ilgili ig ve iglemler ile belediyemiz bunyesinde
gérev yapan memur, sézlegmeli ve isgi personelin 6zIUk, maas ve diger hak ve
yakumlulUkleri ile hizmet igi egitim ig ve iglemleri ile ilgili gérevleri yaratar.

Memur ve isGi Ozluk isleri Servisinin Gorevleri
MADDE 9- Memur Ozluk isleri Servisinin gorevleri sunlardir:
1) ilk defa memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, tazuk, yénetmelik ve genelgeler
dogrultusunda gerekli tam islemleri yapmak.
2) Mudarluklerin énerisi Uzerine adaylikta en az bir yilini tamamlayan basarili memur
adaylarin asaletlerinin tasdiki, basarisiz olan adaylarin da iligiklerinin kesilmesi ile ilgili



iglemleri yapmak.
3) Memur personelin kurum igi gérevlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro degisikligi,
aclktan atama ve gegici gorevlendirme iglemlerini yapmak, talep dilekgelerini inceleyip
sonuglandirmak, goéreve baglayis iglemlerini yapmak.
4) Memur personelin derece, terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerini belirten listeleri
takip ederek, onaylarini almak, maasa etki yapan kidem ve hizmet yillarini tespit etmek.
5) ise giristen itibaren tim c¢alisma yillarini, kademe ve derece degisikliklerini gdsterir
hizmet belgelerini duzenlemek.
6) Memur personelin Ucretsiz izin (askerlik, dogum sonrasi) géreve baglayis ve

goérevden ayrilig islemlerini yapmak.
7) Memur personelin hizmet borglanma ve intibak (SGK, egitim degisikligi askerlik
suresince ve diger mazerete  dayal sureler) igslemlerini  yapmak.
8) Odul ve disiplin cezalarina iligkin islemleri yapmak.

9) Goéreve son verme ve goérevden uzaklagtirma iglemlerini  yapmak.
10) Emeklilik hizmet yillarini tamamlayanlarin ve emekliye ayrilmak isteyenlerin emeklilik
iglemlerini yapmak
1) Kadro derece unvan degisiklikleri ile kadro iptal ihdas iglemlerini yapmak
12) 1,2 ve 3 ncu derece kadrolarda bulunan memurlarin talepleri Gzerine yesil pasaport
muracaatlarina iligkin islemleri yapmak
13) Son sekiz yil iginde herhangi bir disiplin cezasi almayan memurlara, aylik
derecelerinin yukseltilmesinde dikkate alinmak Uzere bir kademe ilerlemesi yapmak.
14) izinlerini yurtdiginda gecirmek isteyenlerin Bagkanlik Makami ve Valilik Makamindan
yurtdisl izin olurlarini almak.
15) Personelin evliik ve mahkeme karar v.b. nedenlerden kaynaklanan soyadi
degisikliklerini Sosyal Guvenlik Kurumuna bildirmek.
16) Personelin adli ve idari dava kararlarinin ilgililere tebligini yapmak.
17) Vefat eden memurlarin dul ve yetimlerine maag baglanmasina ve saglik yardimina
iligkin iglemlerini yapmak
18) Personel devam kontrol sistemi ile personelin girig-gikig kontrollerini yapmak.
19) Stajyer d6grenci kontenjanlarini belirlemek ve staj talebinde bulunan éJrencilerin
branglarina uygun mudurltklerde stqj yapmalarini saglamak.
20) Giyecek yardimi yénetmeligine gére verilmesi éngérilen giyim kusam ve diger
melbusatin  temini veya bedellerinin édenmesi ile ilgili islemlerini yapmak.
21) Yoratalen gérevlerle ilgili istatistiki bilgiler hazirlamak ve raporlamak.
22) izine ayrilan mudurlerin ve bagkan yardimcilarinin izinli oldugu sure icinde gérevini
yurUtecek personelin vekaleten goéreviendirme islemlerini yapmak.
23) Yurtdigina gérevli génderilen personel ile ilgili valilik makamindan onay almak ve
hizmet pasaportlarinin temini icin gerekli islemleri yapmak



24) Yan édeme ve 6zel hizmet tazminati cetvellerini hazirlayarak onaya sunmak.
25) 5393 Sayili Belediye Kanunun 49'ncu maddesi geredi sdzlesmeli personel
calistiriimasi hakkinda kadro ihdas islemlerini yapmak.
26) 5393 Sayill Belediye Kanunun 49'ncu maddesi geregi kadro kargiligi calistirilan
sozlegmeli personelin Ucretinin belirlenmesi igin belediye meclisine sunulmak Uzere
onay almak.
27) 5393 Sayill Belediye Kanunun 49'ncu maddesi geregdi caligtirlacak sézlesmeli
personellerin hizmet sdzlegsmelerini hazirlamak ve sézlegme tarihinden itibaren 30 gun
icerisinde igigleri Bakanhigina goéndermek.
28) Memur ve sézlegsmeli personellerin fasilalar ile dizenlenmis olan 6zltk dosyasinda
muhafazasi gereken evraklarin  konu ve igeriklerini esas alarak arsiviemek.
29) Memur ve sdzlesmeli personellerin 6zIik dosyalarini korumak ve kurum sicil
numarasi esasina goére duzenleyerek arsivlemek.
30) Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda subat ayinin son giiniine kadar, memur personelden
mal beyani almak, muhafaza etmek ve énceki yillarda alinan beyannamelerle
karsilagtirmak Uzere komisyon kurulmasini saglamak
31) Yillk, mazeret, hastalik, Ucretsiz izin, evlilik, 6ltm ve dogum izinlerine iligkin iglemleri
yapmak ve argiviemek.
32) Yeni ige alinan, isten ayrilan ve kadro degisikligi olan personelin Galigma ve Sosyal
Guvenlik Bakanhgina isci giris ve ¢ikig bildirimlerini géndermek, her ay duzenli olarak
Turkiye is Kurumuna isgucu cizelgesini géndermek.
33) isci personellerin gérevlendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme yazismalari,
kadro degisiklikleri gibi 6zIUk islerini yapmak.
34) Sakat ig¢i, eski hikimlu ve terér magduru kontenjanlarina alinacak iggilerin yasal
cercevede alm islemlerini gerceklestirmek.
35) Gegici ve surekli ig goéremezlik halleri ile ilgili i ve iglemleri yapmak.
36) Emeklilik ve istifa islemlerini yapmak.
37) is akdi feshedilen iggilerin inbar ve kidem tazminatlarini hesaplayarak édenmesiigin
ilgili mudurlage géndermek.
38) iggilerin yer degistirme, silah altina alinma ve terhisleri nedeniyle ig akitlerinin askiya
alinmasi ile goéreve dénmeleriyle ilgili iglemlerini yapmak.
39) Bordrolari hazirlamak ve dénem bordrolarinin (e) bildirge ile Sosyal Guvenlik
Kurumuna bildirmek.
40) isci Saghgr ve Is Guvenligi Kurulu'nca alinan kararlarin uygulanmasini takip
etmek.

41) Hafta tatili, fazla mesai (ilgili dairenin puantajlari cercevesinde) ve yillik Ucretli izinleri
ile ilgili iS ve islemleri yapmak.
42) Toplu I Sézlesmesinden kaynaklanan iktisadi ve sosyal haklarinin eksiksiz ve



zamaninda alinmasini saglamak.
43) Kanunlar ve Ust makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.
Maas Servisinin Goérevleri
MADDE 10- Maasg Servisinin gorevleri sunlardir:
1) Her ayin 15 ile muteakip ayin 14 G arasindaki zaman dilimini kapsayan personel
maaglarini hazirlayarak ilgili muduarluge géndermek.
2) Personelin aylik maas, tcret, yan ddeme, ézel hizmet tazminati, fazla mesai, vekalet
Ucreti, 6dul, izin ve ek 6zel hizmet tazminati bordrolarini hazirlamak ve kontrolUnU
yapmak.

3) Ucret 6demelerinden ilgili yasal mevzuatta belirtilen kesintileri yapmak ve bu
keseneklerin ayllk ve yil sonu itibariyle Sosyal Guvenlik Kurumuna bildirmek.
4) Personelin sosyal guvenlik kurumlariile ilgili iglemlerini yaratmek, sahis emeklilik figleri
ile sigorta prim bildirgelerini duzenleyerek ilgili kurumlara gdéndermek.
5) Personelin icra, nafaka, mali v.b. borglarinin bordrolarindan kesilmesini saglamak.
6) Bordro, icmal, emanetleri g¢ikararak ilgili  muadarlige  géndermek.
7) Odenmesi gereken personel maaslarini hesaplara aktariimak Uzere banka maag
listesi duzenleyerek elektronik ortamda ilgili bankaya géndermek.

idari isler ve EGitim Hizmetleri Servisinin Gorevleri
MADDE -
1) Devlet Memurlari Egitimi Genel Plani, Aday Memurlarin Yetigtirilmeleri, Hizmet igi
Egitim Yonetmelikleri, Devlet Memurlarinin  Yetistiriimek Amaciyla Yurt Disina
Gonderilmeleri, Yurt icinde ve Diginda Ogrenci Okutma ve ihtisas Yaptirma
Yoénetmelikleriile Ust Kademe Yoneticilerinin Yetistiriimelerine iliskin mevzuat hukamleri
dogrultusunda is ve islemleri yurdtmek.
2) Tum memur ve sdézlegmeli statiide gérev yapan personellerin egitim ihtiyag analizini
yapmak.

3) Yapilan egitim ihtiyag analizi dogrultusunda yil icinde uygulanacak ve personelin
yetistirilmesini, verimliliginin artirimasini ve daha ileriki gérevlere hazirlanmalarini
saglayici her cesit egitim faaliyetini tespit etmek ile bunlarin bigcim ve usullerini
gosterecek ve yillk olarak hazirlanacak egitim programlarini  hazirlamak.
4) Bagkanlik makaminca onaylanan hizmet igi egitim programlarini uygulamak.
5) Hizmetici egitim kapsaminda kurs, panel, konferans ve egitim faaliyetlerini yaratmek.
6) Katihm listelerini olusturmak, egitim arag ve gereclerini tedarik etmek, hizmetigi
egitime katilacak personellere bilgi vermek
7) Hizmet ici egitimleri degerlendirmek ve sonuglarini  raporlanmak.
8) Aday memurlarin yetistirilmesi igin Aday Memurlarin Yetigtirilmeleri Hakkindaki
Yénetmelik huktmleri geregince egitimler duzenlemek.
9) Mahalli idare birlikleri ve diger kurum ve kuruluglarca duzenlenen egitimlere



personelin goénderilmesi amaciyla iS ve islemleri yuratmek.
10) Kurum iginde gérev yapan memur personelin Mahalli idareler Personelinin Gérevde
YUkselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yénetmelik ve zabita memurlarinin

Belediye Zabita Yonetmeligi geregince egitim programlarini hazirlamak ile ilgili is ve

iglemleri yuaratmek.
1) Madurltkler ve kurumlar arasi yazigmalari yuratmek
12) Kurumlar arasil ve kurum ici yazigmalari yapmak,
13) Evrak Kayit ve takibini yUratmek,

14) Evraklarin = Standart Dosya Planlarina  gére  arsivlenmesini  saglamak,
15) MUdUrlUk bunyesinde bulunan iscilerin puantaj, bordro ve aylik icmalleri hazirlamak,
16) Mudurluge ait harcama ve 6deme belgelerini dizenlemek,

DORDUNCU BOLUM
MUdUurun ve Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Mudardn Gorevleri
MADDE 12-

1) MUdurlagun yénetiminde tam yetkili ve sorumlu olup; madurlik yénetimini mevzuat
cergevesinde yazih ve sozIU emirlerle yuratar.
2) Mudurlagun gérev ve sorumluluk alanina giren ig ve iglemlerin verimli, zamaninda,
dogru ve yasalara uygun olarak yuratdlmesini saglar.
3) Personeli arasinda yazili gorev dagilimi yapar.
4) MUdurlugan g¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢aligmalarin
programiar dogrultusunda yuratdlmesini saglar.
5) Madurligan harcama yetkilisi ve ihale yetkilisidir. MUdarligun butce planlamasini
yapar, mudurlik harcamalarinin butgeye uygun ve yasalar gergevesinde yapillmasini
saglar

6) Mudurlugun stratejik plani ve performans programini belirler, i ve igslemlerin bunlara
uygun yuratdlmesini saglar.
7) Madarlaguan yillik faaliyet raporunu hazirlar.
8) Belediyenin istihdam yénetimi, isgict planlamasi ve organizasyonunu Ust
yénetimce belirlenmis politika ve prensiplerine uygun olarak planlar ve organize eder.
9) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gérevleri yerine getirir.

Muduardn Yetkileri
MADDE 13-
1) Mudurlagun iglevlerine iligkin gérevlerin, bagkanlik makaminca uygun gérilen
programlar geregince yuruttlmesi igin karar verir, tedbirler alir ve uygulatir.
2) Madurlagan islevlerinin yaratilmesinde intiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi icin bagkanlik makamina Onerilerde bulunur.



3) Maduarlak ile ilgili yazigmalarda imza yetkilisidir.
4) Mudurlik personeli ile i ve iglemleri denetler ve aksakliklar —giderir.
5) Mudurluk  personelinin  yillk izin  kullanig  zamanlarini  tespit  eder.
6) Gegici slre gérevde bulunamayacagi dénemlerde, mudurlige tayin sartlarini haiz
olan bir personeli mudurluge vekdlet etmek Uzere belirler ve bagkanlik makaminin
onayina sunar.
7) Mudurlugun gérev alanindaki is ve islemlerle ilgili, personelinin gérev, yetki ve
sorumluluklarini belirler ve personellere bildirir.
8) Mudurligun harcama yetkilisidir.

Madardn Sorumluluklari
MADDE 14- insan Kaynaklari ve Egitim Madurd, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4857
Sayili is Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu ve diger belediye mevzuatinin kendisine
yukledigi gorevlerin geregi gibi yerine getiriimesinden ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullaniimasindan bagh oldugu bagkan yardimcisi ve belediye baskanina
karsi sorumludur.

Sefin Gorev Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 15- (1) Sef, mudurlik bunyesinde yapilan gérev dagilimi cercevesinde ve Ust
amirlerinin emirleri dogrultusunda iglerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz
olarak yurutdlmesinde muadurluk makamina kargt tam yetkili ve sorumludur.
(2) Memur OzIUk isleri Servisi, isci OzIUk igleri Servisi, Maas Servisi ve Egitim Hizmetleri
Servisini ydnetmek Uzere mudur tarafindan gérevlendirilen yetkililer, kendisine bagli
servisin sevk ve idaresini, bu ydénetmelikte belirtiien kurallara bagl olarak
yurutulmesinden yetkili ve sorumludur.

Memurlarin Gorev Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 16- Mudurlik emrinde gérevli memurlar, kendilerine verilen gérevleri kanunlar,
tuzakler, ydbnetmelikler, bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat gergevesinde ve
ust amirin  emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yukdmludarler.

BESINCI BOLUM
Arsivieme, Personel Ozltk Dosyalari

Argivieme ve Dosyalama
MADDE 17- Mudurluklerde tutulacak defter ve dosyalarda; Basbakanlik Personel ve
Prensipler Genel Mudurltgu tarafindan yayinlanan Standart Dosya Plani uygulanir.
islemi biten evraklar arsive kaldirilir.
Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan arsiv

gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.



Personel Ozluk Dosyalari
MADDE 18-(1) Personelin, kademe ilerlemelerinde, derece yukselmelerinde, emekliye
ayriimalarinda veya kamu hizmeti ile iligkilerinin kesilmelerinde baglica dayanak olarak
kullaniimak tzere, mudurlikte ¢aligan tum personel igin birer 6zIuk dosyasi duzenlenir.
2) Ozluk dosyasinda nifus cuzdan érnedi, dgrenim belgesi, askerlik belgesi, saglik
kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, sinav evraklariyla géreve baslama onayindan
itibaren almig olduklari izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi onaylari bulunur.

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hakdamler
imza Yetkilisi

MADDE 19- Mudurlik is ve iglemlerinin yUratdimesinde mudurden sonra gelmek ve
mududre kargl sorumlu olmak ve sinirlari belirtiimek tzere mudurdn teklifi ve baskanhk
makaminin onayi ile imza yetkilisi gérevlendirilebilir.

Yénetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 20- Bu ydnetmelikte hukim bulunmayan hallerde yuarurlakteki ilgili mevzuat
hukdmlerine uyulur.

Yararlak
MADDE 21 - Bu yénetmelik belediye meclisince onaylanmasini muteakip Belediye Web

sitesinde ilan edildigi tarinte yararltge girer

YUratme

MADDE 22 - Bu yénetmelik hukUmlerini Belediye Bagkani yaratar.



