
AL 

26/01/2017 Dak. A.HACIO1LU 
26/01/2017 Birim Yet.KAPLAN 
26/01/20 17 Birimler Yet.Av.D.TANRJKULU 

liak • 
i rk e 

:gj JQ T 

KONAK'TA 

s: 

VAR 

T.C. 
IZMIR KONAK BELED!YE BASKANLRI 

HUKUK ISLERI  MUDURLUGU 

SAYI : 45316717.641.99 
KONTh 

INSAN KAYNAKLARI YE E(iTiM MUDURLUUNE 

IILGi: 24/01/2017 tarih ye 653 sayili yazimz. 

tigi sayili yazimzdaki konuya i1ikin 26/01/2017 tarihli inceleme yazisi ekte 
gonderi1mitir. 

Bilginizi ye geregini arz ederim. 

Av. Miie GEN 
HUKU ISLRI MUDURU 

9 Eyliul Meydarn lilizmet Binas No:6 K:6 asmane 35230 IZMtR 
Teiefon: (0 232 ) 484 53 00/1657 Faks: (0 232 ) 445 48 59 
e.posta: hnkuk(konak.beI.tr Elektronik A: www.konak.beLtr 
Ayrrntth Bilgi 1cm: Av.Armagan KONYALI 



HUKUK tLERt MUD URLU(UNE 

Insan Kaynakiari ye Egitim Mudurlugünfln "Insan Kaynakiari ye Egitim Mudurlugu Görev ye 
calima Yanetmeligi" taslagi incelendiginde bicim açisindan Mevzuat Hazirlama Usul Ve 
Esaslari Hakkinda Yönetmelik hUkUmlerine ye icerik açisrndan diger mevzuata aykiri bir 
hususa rast1anmanutir. 

Saygilarimla arz ederim. 26/01/2017 

Av.Armagan KONYALI 



A 
e Egitim MUdürU Insan Kay 

T.C. 
IZMIR KONAK BELEDIYE BASKANLIJ 

Insan Kaynakiari ye Eitim Mudurlugu 

Sayi : 36691697- 6S'3 24/01/2017 
Konu: inceleine 

HUKUK iSLERI  MUDURLU(U'NE 

MudurlUgumuz bUnyesinde bulunan Eitim Hizmetleri Servisi, Bakanlik Makamimn 
09/01/2017 tarihui olurlari Eitim Iyyeri Sa,lit ye Gllvenlii Servisi o1mu ye halihazirda 
yurutmekte o1duu eitim hizmetleri ile birlikte 6331 Sayili I Sa1igi ye Guvenligi Kanunu 
ile yurutülmesi zorunlu hizmetleri de yUrutmektedir. 

Bu nedenle mUdUr1tg'Umuz cahma yonetmeligi gUnce11enmi olup; mtdth1üünüzce 
incelenmesi için gereini arz ederim. 

Adres 9 EyUI Meydani No:6 1. Hizmet Binasi Kat: 6 Basmanel!ZMIR 
E. Mail: insankavnakIari(konak.beLtr Telefon : (0232) 484 53 00-107 



T.C. 
IZM!R KONAK BELEDIYE BASKANLII 

Yazi I1eri MudUrlugu 

Sayi : 17825223.30 1.05.03-'L L; :.:iO3/20Iy 
Konu: Medlis karari hk. 

INSAN KAYNAKLARI VE EMTiM MUDURLUOUNE 

Belediye Meclisimizin 01.03.201ft'tarih 26/2017 meclis nolu 46/2017 sayili karari, 
5393 sayili Belediye Kanununun 23. maddesine gore 07.03.2017 tarih 301-05-03/5548 sayi 
ile Konak Kaymakamligina gonderiImi olup, kesin1etiginden geregi yapilmak üzere ekte 
sunu1mutur. 

Bilginize arz ederim. 

egu1 ALTBA 
Yazi t1eri MüdürU 

EK  
1-Meclis Karari. 
2-Konak Kaymakamligi yazisi 
3-Dosya 

DAiITIM 

Geregi: Bilgi: 
Insan Kaynakiari ye Egitim Md. Hukuk tleri Md. 

9 Eylul Meydani 1.Hizmet Binasi No.6 K.5 Basmane 35230 IZMIR Ayr.Bilgi:Kar.ve Tut.Brrn. 
Telefon: (0 232) 484 44 59 Faks: (0 232) 445 74 09 —(0 232) 484 52 93 
E.posta:yazi@konak.bel.tr.Elektronik Ag: www.konak.bel.tr  
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T.C. 
iZMiR KONAK BELED!YE BA$KANLRI 

Yaz 11eri MüdUr1UU 

Sayi : 17825223.301.05.03- <<' OrI03/2Ol7 
Konu :Meclis karari hk. 

KONAK KAYMAKAMLI1NA 

Konak Belediye Meclisinin 01.03.2017 gunlu birIeiminde alinan 26/2017 Meclis nolu 
46/2017 sayili karari 5393 sayili Belediye Kanununun 23. maddesi ye Belediye Meclisi 
ça1ima Yonetmeliginin 18. maddesi geregince i1em yapilmak üzere yazimiz ekinde 
sunu1mutur. 

Bilginize arz ederim. 

"A.Celil DURDU 
Belediye Ba. ani a. 

Belediye Bakaii Yardimcisi 

EKLER: 2 nUsha meclis karari. 

.../03/2017 : E.EVSEN -' 
.../03/2017 Birimler Yetkilisi. : D.EROKTAY OICUJ 
.../03/2017 MUdUr : A.ALTINBAS 

9 Ey1til Meydani 1.Hizmet Binasi No.6 K.5 Basmane 35230 1ZM!R Ayr.Bilgi:Kararlar ye 
TutanaklarDah:1577 Telefon: (0232)4844459 Faks: (0232)4457409 —(0232)4845293 
E.posta:yazi@konak.bel.tr.Elektronik Ag: www.konak.bel.tr  



BASKAN KATtP 
SEMA PA  KDAS RIDVAN TEKIN 

KATIP KATIP 
DOAN BAYRAM NURDANMETIN 

T.C. 
IZMIR KONAK BELED!YESI 

MECLIS KARARI 

KararNo : 46/2017 
Meclis No: 26/2017 Karar Tarihi:01/03/2017 

Belediye Meclisinin 01.02.2017 gunlu bir1eirninde Hukuk Kornisyonuna havale edilen insan Kaynakiari ye 
Egitirn MudurlugU tarafindan verilen onergeye iIikin Hukuk Komisyonu raporunda; 

"Belediye Meclisirnizin 01.02.2017 gunlU oturumunda kornisyonurnuza havale edilen 26 sayili Bakan1ik 
Onergesinde; Beiediyemizde 657 Sayili Deviet Mernuriari Kanununa tabi ca1ian mernur personel, 4857 Sayili I 
Kanununa tabi çaiian ici personel ye 5393  sayili Belediye Kanununun 49 uncu maddesi geregince söziemeii olarak 
çaiian personeli kapsayan Insan Kaynakiari ye Egitirn MudUriUgu Oörev ye ca1ima Yönetrneligi 07/05/20 12 tarih ye 
92/2012 sayili Belediye Meclisi Karariyla onay1anrnitir. Ancak Insan Kaynakiari ye Egitim MudUrlugU bünyesinde 
bulunan Egitirn Hizmetleri Servisi, Makarninin 09/01/2017 tarihli olurlari ile Egitim Iyeri Sagligi ye Guvenligi Servisi 
olarak degitiriIrni olup; halihazirda yurUrnekte oldugu egitirn hizmetleri ile birlikte 6331 Sayih I Sagligi ye Guvenligi 
Kanunu ile yurUtuimesi zorunlu hizmetleri de yUrUtecektir. Bu nedenle tnsan Kaynakiari ye Egitim Muduriugu Görev ye 

a1ima Yönetmeligi gUncellenerek; 5393 sayili Belediye Kanuiiun 15/b maddesine istinaden hazirianrni ye yazimiz 
ekinde sunu1rnutur. Konunun 5393 sayili Belediye Kanunun 18/rn maddesi geregince Meciisimizce goruuierek gerekli 
kararin alinmasint rica ederirn, deniirnektedir. 

Onergedeki konuya iiikin Komisyonurnuz tarafindan yapilan incelernede; ekte sunulan Izrnir Konak Beiediye 
Bakan1igi Insan Kaynakiari ye Egitirn Mudurlugu Görev ye ca1irna Yonetmeligi uygun bu!unmutur. Sayin Meclisin 
onayina sunuiur."Denilrnektedir. 

Hukuk Komisyonunun raporu meclisce goruu1erek; Beiediyemiz Insan Kaynakiari e Egitirn Mudurlugu 
Gorev ye çahma Esasiarina Dair Yonetmeiiginin kabulUne oybirligi lie karar verildi. 



a) Ba n: Konak Belediye Bakanini, 
b) Bakan Yardimcisi :Belediye bakani tarafindan konuyla ilgili olarak 

gorevlendirilen Bakan Yardimeisini, 
c) Belediye: Konak Belediyesini, 
ç) Ici: 657 Sayili Deviet Memurlari Kanunu'nun 4'ncü maddesinin (A), (B) ye (C) 

fikralarinda belirtilenler diinda kalan ye 4857 Sayili t Kanunu'na tabi olarak sUrekli içi 
kadrolannda belirsiz sUreli i soz1emeleriyle cahtirilan sUrekli ici1er ile gecici i 
pozisyonlarinda alti aydan az olmak Uzere belirli sUreli i soz1eme1eriyle çahtirilan gecici 
icileri, 

d) Memur: 657 Sayili Deviet Memurlari Kanunu geregince deviet ye diger kamu tUzel 
kii1erince yUrutulen ash ye sUrekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli, 

e) MUdtir: Insan Kaynakiari ye Egitim MUdUrUnu, 
f) Müdürluk: Insan Kaynakiari ye Egitim Mudurlugunu, 
g) Personel: MUdUr ye ef tanimirnn diindaki mUdUritik cahanlarini, 
g) SOzlemehi Personel: 5393 Sayih Belediye Kanunu'nun 49 ncu maddesi geregince 

ye 657 Sayih Deviet Memurlari Kanunu'nun 4 Uncü maddesinin (B) fikrasina gore belirli 
sUrelerle istihdam edilen personehi, - 

h) ef : tnsan Kaynakiari ye Egitim MtidurlUgunde kadrolu efi, 
i) Toplu t SOz1emesi: Hizmet akdinin yapilmasi, icerigi ye sona ermesi ile i 

hususlari dUzenlemek Uzere karihkh hak ye borclarini, sozlemenin uygulanmasi 
denetimini, uyumazlik1arin çOzUmUnU de iceren icjJasi ile belediye arasinda apilan 
sozlemeyi ifade eder. fl fC 
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T.C. 
iZMIR KONAK BELEDIYE BAKANLII 

!NSAN KAYNAKLARI ye E!T!M MUDURLUU 
GOREV ye ALISMA YONETMEL!i 

BIRINCI BOLUM 
Amac, Kapsam, Dayanak ye Tanimlar 

Amac 
MADDE 1 -(1) Bu Yonetmeligin amaci, Konak Belediye Bakan1igi tnsan Kaynakiari 

ye Egitim Mudurlugu' nUn teki1at yapisi, hukuki statUsünU, gorev, yetki ye ca1ima usul ye 
esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ye verimli yUrQtUlmesini saglamaktir. 

Kapsain 
MADDE 2- (1) Bu Yönetmelik, Insan Kaynakiari ye Egitim Mudurlugunun kuru1u, 

görev ye esaslari ile belediyemiz bflnyesinde gorev yapan personelin özlük, sicil, maa ye 
diger hak ye yukumlUlukleri ile hizmet içi egitimlerle ilgili i1em1erin yUrUtulmesindeki, 
cahma usul ye esaslarini kapsar. 

Dayanak 
MADDE 3- (1) Bu YOnetmelik; 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 15. maddesinin 

(b) fikrasi hUkmU geregince, 657 Sayili Deviet Memurlari Kanunu ye ilgili mevzuat 
hUkUmlerine dayanilarak hazirlanmitir. 

Tanimlar 
MADDE 4 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda; 



IKiNc! BOLUM 
Kuru1u Teki1at ye Baglilik 

Kuru1u 
MADDE 5- (1) tnsan Kaynakiari ye Egitim MudurlUgu 5393 Sayili Belediye 

Kanunu'nun 48nci maddesi ye 22.02.2007 tarihli, 26442 Sayih Resmi Gazetede yayimianarak 
yururluge giren "Beiediye ye Bagh KuruIu1ari ile Mahalli Idare Birlikieri Norm Kadro like 
ye Standartlarina Dair Yonetmelik" hükumlerine dayanarak Konak Belediye Meclisi'nin 
21.08.2007 tarih ye 150/2007 sayili karari ile kuru1mutur. 

Teki1at 
MADDE 6- (1) Insan Kaynakiari ye Egitim MudUrlugu idari teki1ati müdUr, ef, 

memur, içi ye yardimci personelden o1uur. 
(2) MudüriügQn teki1at yapisi aagidaki gibidir: 

a) Müdtir 
b) Memur Ozluk I1eri Servisi 
e) Içi Oziuk t1eri Servisi 
ç) Maa Servisi 
d) Egitim tyeri Sagligi ye GUvenligi Servisi 

Baglilik 
MADDE 7- (1) Insan Kaynakiari ye Egitim Mudurltigu, belediye bakanina ve!veya 

belediye bakamnin gorevlendirecegi bakan yardimcisina bagh olarak gorev yapar. 

UcUNcU BOLUM 
Mudflrlugun " Servislerin Görevleri 

Mudürlugfln gorevleri 
MADDE 8- (1) Insan Kaynakian ye Egitim Mudurlugu, beiediyemizin istihdam 

yonetimi, igilcu planiamasi ye organizasyonu ile ilgili i ye i1em1er ile belediyemiz 
bUnyesinde gorev yapan memur, söz1eme1i ye içi personelin ozlUk, sicil, maa ye diger hak 
ye ytikUmlUlUkleri ile hizmet içi egitim ye i saIigi ye guvenligi ile ilgili gorevieri yUrUtur. 

Memur Ozlük IIeri Servisinin görevleri 
MADDE 9- (1) Memur Oziuk Iieri Servisinin gorevleri uniardir: 
a) Ilk defa memur olarak atanacakiarla ilgili kanun, tüzUk, yonetmelik ye genelgeler 

dogrultusunda gerekli tUrn ilem1eri yapmak. 
b) MUdürlüklerin önerisi Uzerine adaylikta en az bir yilini tamamlayan baari1i memur 

adaylarin asaletlerinin tasdiki, baarisiz olan adaylarin da i1iikIerinin kesilmesi ile ilgili 
iIem1eri yapmak. 

c) Memur personelin kururn içi gorevlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro degiik1igi, 
açiktan atama ye gecici gOreviendirme iiem1erini yapmak, talep diiekceierinin incelenip 
sonuclandirmak, goreve ba1ayi i1em1erini yapmak. 

ç) Memur personelin derece, terfi ye kademe ilerlemesi terfi tarihierini belirten listeleri 
takip ederek, onaylarini almak, maaa etki yapan kidem ye hizmet yiilarinin tespit etmek.//\\ , 

d) te giriten itibaren tUrn calima yillanni, kademe ye derece degiik1iklerinfgterir i)  
hizmet belgelerini duzenlemek 
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e) Memur personelin Ucretsiz izin (askerlik, doguni sonrasi) goreve ba1ayi ye 
gorevden ayri1i i1em1erini yapmak. 

f) Memur personelin hizmet borclanma ye intibak (S.S.K.Bag-Kur, egitim degiikIigi 
askerlik sUresince ye diger mazerete dayah sUreler) i1em1erini yapmak. 

g) OdUl ye disiplin cezalarina i1ikin i1em1eri yapmak. 
g) Göreve son verme ye gorevden uzak1atirma i1em1erini yapmak. 
h) Emeklilik hizmet yillarini tamamlayanlarin ye emekliye ayrilmak isteyenlerin 

emeklilik i1emIerini yapmak 
i) Kadro derece unvan degiik1ik1eri ile kadro iptal ihdas i1emIerini yapmak 
i) 1,2 ye 3  ncu derece kadrolarda bulunan memurlarin talepleri üzerine yei1 pasaport 

müracaatlarina i1ikin i1em1eri yapmak 
j) Son sekiz yil icinde herhangi bir disiplin cezasi almayan memurlara, ayhk 

derecelerinin yukseltilmesinde dikkate alinmak Uzere bir kademe ilerlemesi yapmak. 
k) tzinlerini yurtdiinda geçirmek isteyenlerin bakan1ik makami ye valilik 

makamindan yurtdii izin olurlarini almak 
1) Personelin evlilik ye mahkeme karari v.b. nedenlerden kaynakianan soyadi 

degiik1ik1erini Sosyal GUvenlik Kurumuna bildirmek. 
m) Personelin adli ye idari dava kararlarinin ilgililere tebligini yapmak. 
n) Vefat eden memurlarin dul ye yetimlerine maa baglanmasina ye saglik yardimina 

i1ikin i1em1erini yapmak 
o) Personel devam kontrol sistemi ile personelin giri-ciki kontrollerini yapmak. 
o) Stajyer ogrenci kontenjanlarini belirlemek ye staj talebinde bulunan ogrencilerin 

bran1arina uygun mUdurlUklerde staj yapmalarini saglamak. 
p) Giyecek yardimi yonetmeligine gore verilmesi ongörülen giyim kuam ye diger 

melbusatrn temini veya bedellerinin Odenmesi ile ilgili iIemIerini yapmak 
r) YürütUlen gorevlerle ilgili istatistiki bilgiler hazirlamak ye raporlamak 
s) Izine ayrilan mUdürlerin ye bakan yardimcilarinin izinli oldugu sure icinde 

görevini yuritecek personelin vekaleten gorevlendirme ilemlerini yapmak. 
) Yu1tdiina gorevli gonderilen personel ile ilgili valilik makamindan onay almak ye 

hizmet pasaportlarinin temini için gerekli ilemleri yapmak 
t) Yan odeme ye özel hizmet tazminati cetvellerini hazirlayarak onaya sunmak. 
u) Kanunlar ye List makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak. 
U) 5393 Sayili Belediye Kanunun 49'ncu maddesi geregi söz1emeli personel 

cahtiri1masi hakkinda kadro ihdas ilem1erini yapmak. 
v) 5393 Sayih Belediye Kanunun 49'ncu maddesi geregi kadro karihgi çahtinlan 

sözlemeli personelin ücretinin belirlenmesi için belediye meclisine sunulmak üzere onay 
almak. 

y) 5393 Sayili Belediye Kanunun 49'ncu maddesi geregi çahtirilacak sOzleme1i 
personellerin hizmet sözlemelerini hazirlamak ye sözleme tarihinden itibaren 30 gUn 
içerisinde tcileri Bakanhgina gondermek. 

z) Memur ye sOz1eme1i personellerin fasilalar ile dtizen1enmi olan özlUk dosyasinda 
muhafazasi gereken evraklarin konu ye iceriklerini esas alarak arivlemek. 

aa) Memur ye sOz1eme1i personellerin ozluk dosyalarini korumak ye kurum sicil 
numarasi esasina gore düzenleyerek arivlemek. 

ab) Sonu 0 ye 5  ile biten yillarda ubat ayinin son gunUne kadar, memur person14eciza.,1... 
mal beyani almak, muhafaza etmek ye Onceki yillarda alinan beyannamelerle kari1ati* 
Uzere komisyon kurulmasini saglamak 

ac) Yillik, mazeret, hastalik, Ucretsiz izin, evlilik, olUm ye dogum izinlerine il,i'kin 
i1e er apmak ye ariv1emek. 

A 
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!çi Ozlük !1eri Servisinin gorevieri 
MADDE 10- (1) Içi Ozluk t1eri Servisinin gorevleri un1ardir: 
a) Yeni ie alinan, iten ayrilan ye kadro degiikIigi olan personelin caiima ye Sosyal 

GUvenlik Bakan1iina içi giri ye çiki bildirimlerini gondermek, her ay dtizenli olarak 
Turkiye t Kurumuna igucü cizelgesini gondermek. 

b) !çi personellerin gorevlendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme 
yazima1ari, kadro degiik1ik1eri gibi özlük i1erini yapmak. 

c) Sakat içi, eski hUkürnlU ye terör magduru kontenjanlarina ahnacak içilerin yasal 
cercevede aiim ilem1erini gerçekletirmek. 

ç) Geçici ye surekli i goremezlik halleri ile ilgili i ye ilem1eri yapmak. 
d) Emeklilik ye istifa i1emlerini yapmak. 
e) I akdi feshedilen içi1erin ihbar ye kidem tazminatlanni hesaplayarak ödenmesi 

için ilgili mudurluge gondermek. 
1) IçiIerin yer degitirme, silah altina ahnma ye terhisleri nedeniyle i akitlerinin 

askiya aimmasi ile goreve donmeleriyle ilgili i1emierini yapmak. 
g) Bordrolari hazirlamak ye dönem bordrolarimn (e) bildirge ile Sosyal Gtivenlik 

Kurumuna bildirmek. 
g) Içi Sagiigi ye I Guvenligi Kurulu'nca alinan kararlarin uyguianmasini takip 

etmek. 
h) Hafta tatili, fazia mesai ye yillik Ucretli izinleri ile ilgili j ye ilem1eri yapmak. 
i)Toplu I Söziemesinden kaynakianan iktisadi ye sosyal hakiarmin eksiksiz ye 

zamaninda alinmasini saglamak. 
i) Kanunlar ye üst makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak. 

Maa Servisinin görevleri 
MADDE 11- (1) Maa Servisinin gorevleri unIardir: 
a) Her ayin 15 ile muteakip ayin 14 u arasindaki zaman dilimini kapsayan memur 

personelin maa1arini hazirlayarak ilgili niudfirluge gondermek. 
b) Memur personellerin aylik maa, Ucret, yan Odenek, özel hizmet tazminati, fazia 

mesai, vekalet Ucreti, ödül, izin ye ek özel hizmet tazminati bordrolarini hazirlamak ye 
kontrolünu yapmak. 

c)Ucret ödemelerinden ilgili yasal mevzuatta belirtilen kesintileri yapmak ye bu 
kesenekierin aylik ye yil sonu itibariyle Sosyal GUvenlik Kurumuna bildirmek. 

c)Memur personelierin sosyal guvenlik kurumlari ile ilgili i1em1erini yUrUtmek, ahis 
emeklilik fiIeri ile sigorta prim bildirgelerini duzenieyerek ilgili kurumlara gondermek. 

d)Memur personelierin icra, nafaka, mali v.b. borçlarinin bordrolarindan kesilmesini 
saglamak. 

e) Bordro, icmal, emanetierin cikanlarak ilgili mudurltige gondermek. 

Egitim !yeri Sagligi ye Guvenligi Servisinin gorevleri 
MADDE 12- (1) Egitim Hizmetleri Servisinin gorevleri unlardir: 
a) Deviet Memurlari Egitimi Genel Plani, Aday Memurlarin Yetitiri1meieri, Hizmet 

içi Egitim Yonetmelikleri, Deviet Memurlarmin YetitiriImek Amaciyla Yurt Diina 
Gönderilmeleri, Yurt Icinde ye Diinda Ogrenci Okutma ye thtisas Yaptirma Yonetmelikleri 
ile Ust Kademe Yoneticilermin Yetitiriime1enne i1ikrn mevzuat hukumleri dogru1tusunaj 
ye ilem1eri yurutmek 

b) Turn memur ye soz1eme1i statude gorev yapan personellerin egitim iiya' 
analiniapmak. 

;/pzi -- iK.r •1I ye 



c) Yapilan egitim ihtiyac analizi dogrultusunda yil icinde uygulanacak ye personelin 
yetitirilmesini, verimliliginin artirilmasini ye daha ileriki gorevlere hazirlanmalarini saglayici 
her ceit egitim faaliyetini tespit etmek ile bunlarin bicim ye usullerini gosterecek ye yilhk 
olarak hazirlanacak egitim programlarini hazirlamak. 

ç) Bakanhk makaminca onaylanan hizmet içi egitim programlarini uygulamak. 
d) Hizmetiçi egitim kapsaminda kurs, panel, konferans ye egitim faaliyetlerini 

yurtitmek. 
e) Katilim listelerini o1uturmak, egitim arac ye gereçlerini tedarik etmek, hizmetiçi 

egitime katilacak personellere bilgi vermek 
f) Hizrnetici egitimleri degerlendirmek ye sonuçlarini raporlanmak. 
g) Aday memurlarin yetitirilmesi için Aday Memurlarin Yetitiri1meleri Hakkindaki 

Yönetmelik hUkumleri geregince egitimler dtizenlemek. 
) Mahalli idare birlikieri ye diger kurum ye kurulularca duzenlenen egitimlere 

personelin gonderilmesi amaciyla i ye ilemleri yurutmek. 
h) Kurum icinde gorev yapan memur personelin Mahalli Idareler Personelinin 

Görevde Yukselme ye Unvan Degiik1igi Esaslarina Dair Yonetmelik ye zabita memurlarinin 
Belediye Zabita Yonetmeligi geregince egitim programlarini hazirlamak ile ilgili i ye 
i1emleri yurUtmek. 

i) 6331 sayili I Saghgi ye Guvenligi Kanunu geregince belediyemizde i sahgi ye 
guvenliginin saglanmasi ye mevcut saghk ye guvenlik art1arinin iyi1etirilmesi için gerekli i 
ye ilemleri yUrütmek. 

i) Kurulca alinan i sagligi ye guvenhigi önlemlerine uyulup uyulmadigini izlemek, 
denetlemek ye uygunsuzluklarin giderilmesini saglamak. 

j) Risk Yönetim Sistemi o1uturarak risk degerlendirmesi yapmak veya yaptirmak. 
k) Turn memur, sozleme1i memur ye içi personele yonehik i saligi ye guvenhigi 

egitimlerini planlamak ye dUzenlemek. 
1) I kazasi ye meslek hastahklarini Sosyal Güvenlik Kurumuna bildirmek 
m) 1ik ye guvenlik riskierine kari yurQtülecek her tür1i koruyucu, onleyici ye 

duzeltici faaliyetler konusunda rehberlik yapmak ye oneriler nazirlayarak Bakanlik 
Makaminin onayina sunmak. 

n) Gerektiginde i sagligi ye guvenligi konusunda uzman kii veya kurululardan 
hizmet satin almak, 

o) i gUvenhigi uzmanlannin Görev, Yetki, Sorumiuluk ye Egitimleri Hakiunda 
Yönetmelik kapsaminda yurUtmekle yukUmlU oldukiari gorevlerin yerine getirilip 
getirilmedigini iziemek. 

a) I saghi ye guvenhigi talimatiari hazirlamak ye personele duyurmak. 
p) Saghk ileri Mudurlugu emrinde gorev yapmakta olan iyeri hekimierince yapilan 

duzenhi saghik muayenelerini personele duyurmak 
r) Yilhk çalima plarn, yilhk degerlendirme raporu, cahma ortaminin gözetimi, i 

kazasi, risk degeriendirme raporlan, saha gozetim denetimleri ye dUzeltici faaliyetleri, Kurul 
karariari, i kazasi tutanakiari ye kaza bilgileri, yillik periyodik kontrol plani, acil durum 
planian, acil durum ekip ye tatbikat listeleri ile i saghigi ye guvenligine ilikin bilgi, beige ye 
raporlan kayit aitina aimak, - 

s) TS 18001 t Sagligi ye Guvenligi Yönetim Sisteminin gerektirdigi 
yarutmek ye genel kontroileri saglamak. 

AMD 
, _j- -1 
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(2) Memur Ozitik I1eri Servisi, tçi Ozitik I1eri Servisi ile Eti 
Iyeri Sahgi ye Guvenligi Servisini yonetmek uzer7 goreviendirilen 

v lLz1M 
(1 

DORDUNCU BOLUM 
Mfldflrfln ye Personelin Görev, Yetki ye Sorumlulukiari 

Müdürün görevleri 
MADDE 13- (1) Insan Kaynakiari ye Egitim MUdürüntin gorevleri un1ardir: 
a) Mudurlugun yonetiminde tam yetkili ye sorumlu olup; müdUrlUk yonetimini 

mevzuat çercevesinde yazili ye sOzlU emirlerle yürUtur, 
b) Mudurlilgun gOrev ye sorumluluk alanina giren i ye i1em1erin verimli, zamamnda, 

doru ye yasalara uygun olarak yUrutUlmesini saglar. 
c) Personeli arasinda yazili gOrev dagilimi yapar. 
ç) Mudurlugun çaIima usul ye esaslarini belirleyip, programlayarak, ca1ima1arin 

programlar dogrultusunda yurutUlmesini saglar. 
d) Mudflrltigun harcama yetkilisi ye ihale yetkilisidir. MUduritigun butce planlamasini 

yapar, müdurlük harcamalarinin butceye uygun ye yasalar cercevesinde yapilmasini saglar 
e) MUdUrlugUn stratejik plarn ye perforrnans programini belirler, i ye i1em1erin 

bunlara uygun yurutulmesini saglar. 
f) MUdurlugtin yilhk faaliyet raporunu hazirlar. 
g) Belediyenin istihdam yönetimi, igUcti planlamasi ye organizasyonunu tist 

yönetimce belir1enmi politika ye prensiplerine uygun olarak planlar ye organize eder. 
) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir. 

Müdürün yetkileri 
MADDE 14- (1) tnsan Kaynakian ye Egitim MtidtirUnUn yetkileri unlardir: 
a)Mudtirlugtin ilev1erine i1ikin gorevlerin, bakanIik makaminca uygun gorulen 

programlar geregince yurUtulmesi için karar verir, tedbirler alir ye uygulatir. 
b)Mudurlugun i1evlerinin yurutulmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ye 

yetkilerin alinmasi için bakanhk makarina Onerilerde bulur. 
c) MudUrlük ile ilgili yazimalarLa imza yetkilisidir. 
c)MudurlUk personeli ile i ye ilemleri denetler ye aksakhklari giderir. 
d)Mfldthi'Uk personelinin yilhk izin ku11ani zamanlanni tespit eder. 
e) Geçici sUre gorevde bulunamayacagi dönemlerde, mudurluge tayin artlarini haiz 

olan bir personeli mUdurlUge vekálet etmek üzere belirler ye bakanlik makaminin onayina 
sunar. 

f) MtidurlugUn gorev alanindaki i ye i1emler1e ilgili, personelinin görev, yetki ye 
sorumlulukiarini belirler ye personellere bildir. 

Müdürün sorumlulukiari 
MADDE 15- (1) Insan Kaynakiari ye Egitim MtidUrU, 657 Sayili Deviet Memurlari 

Kanunu, 4857 Sayih t Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu ye diger belediye mevzuatinin 
kendisine yukledigi gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden ye yetkilerin yerinde ye 
zamaninda kullanilmasindan bagh oldugu bakan yardimcisi ye belediye bakanina kari 
sorumludur. 

Sefin görev yetki ye sorumlulukiari 
MADDE 16-(1) ef, mtidürluk bunyesinde yapilan gorev dagihmi cercevesind 

Ust amirlerinin emirleri dogrultusunda i1erin mevzuata uygun, gecikmesiz ye eksiksiz. 
ytirUtUlmesinde mUdürltik makamina kari tam yetkili ye sorumludur. 
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yetkililer, kendisine bagli servisin sevk ye idaresini, bu yönetmelikte belirtilen kurallara ba1i 
olarak yürutülmesinden yetkili ye sorumludur. 

Memurlarin gorev yetki ye sorumlulukiari 
MADDE 17- (1) MüdürlUk emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen gorevleri 

kanunlar, tUzUkler, yonetmelikler, bakanhk genelge ye bildirileri ile ilgili mevzuat 
cercevesinde ye üst amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ye eksiksiz olarak yapmakla 
yukUmlUdurler. 

BESINCI BOLUM 
Ariv1eme, Personel Sicil ye Ozlük Dosyalari 

Ariv1eme ye dosyalama 
MADDE 18— (1) MüdürlUklerde tutulacak defier ye dosyalarda; Babakan1ik 

Personel ye Prensipler Genel Mudflrlugu tarafindan yayrnlanan Standart Dosya Plani 
uygulanir. 

(2) IIemi biten evraklar arive kaldirilir. 
(3) Arivdeki evraklarin muhafazasindan ye istenildigi zaman çikarilmasindan ariv 

gorevlisi ye ilgili amiri sorumludur. 

Personel sicil ye özlük dosyalari 
MADDE 19-(1) Personelin, kademe ilerlemelerinde, derece yukselmelerinde, 

emekliye aynlmalarinda veya kamu hizmeti ile iIikiIerinin kesilmelerinde bahca dayanak 
olarak kullarnimak üzere, mUdUrlUkte cahan turn personel için birer sicil ye özltik dosyasi 
düzenlenir. 

2) Sicil ye özlUk dosyasinda nUfus cUzdan ornegi, ogrenirn belgesi, askerlik belgesi, 
saglik kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, sinav evraklariyla greve ba1ama onayindan 
itibaren a1rni oldukian izin, rapor, derece ye kaderne ilerlemesi onaylan bulunur. 

YEDINCI BOLUM 
çeitIi ye Son Hükümler 

Imza yetkilisi 
MADDE 20- (1) Müdürlük i ye i1em1erinin yurutulmesinde mudürden sonra gelmek 

ye rnüdUre kari sorumlu olmak ye sirnrlari belirtilmek flzere rntidtirUn teklifi ye bakanlik 
rnakaminin onayi ile imza yetkilisi gorevlendirilebilir. 

Yönetnielikte yer almayan hususlar 
MADDE 21- (1)Ibu YOnetmelikte hükürn bulunmayan hallerde yururlUkteki ilgili 

rnevzuat hukümlerine uyulur. 

Yürürlükten kaldirilan mevzuat 
MADDE 22 — (1) 07/05/2012 tarih ye 92/2012 sayih Belediye Meclisi Karã 

onaylanan Insan Kaynakian ye Egitirn Mudurlugu GOrev ye ca1ima Yonetmeligi yürur 
kaldi rnitir. 
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Yflrürlflk 
MADDE 23 — (1) Bu Yönetmelik belediye meclisince onaylandigi gUn yUrUrlUge girer 

Yürütme 
MADDE 24 — (1) Bu YOnetmelik hUkUmlerini belediye bakani yUrUtUr. 

c7 
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ZMR KONAK BELED!YESI 

MeclisNo:26/2017 KararNo /J2L/) 
Karar Tarihi: .Ct / .OJi .ti 

IJUKUK KOMISYONU RAPORU 

Belediye Meclisimizin 01.02.2017 gunlu oturumunda kornisyonurnuza havale edilen 
26 sayili Bakan1ik Onergesinde; 

Belediyemizde 657 Sayih Deviet Mernurlan Kanununa tabi calian memur personel, 
4857 Sayili t Kanununa tabi ça1ian içi personel ye 5393 sayili Belediye Kanununun 49 uncu 
maddesi gereince söz1erne1i olarak ca1ian personeli kapsayan Insan Kaynakiari ye Eitim 
Müdür1üii Görev ye calima Yönetmelii 07/05/20 12 tarih ye 92/20 12 sayili Belediye Meclisi 
Karariyla onay1anrrntir. 

Ancak Insan Kaynakiari ye Egitim Müdür1üü bunyesinde bulunan Egitim Hizinetleri 
Servisi, Makaminin 09/01/2017 tarihli olurlari ile Egitini Iyeri Saglig, ye Guvenligi Servisi 
olarak degitiri1rni olup; halihazirda yürümekte oldugu egitim hizrnetferi ile birlikte 6331 Sayili 
I Sa1ii ye Güvenligi Kanunu ile yurütulmesi zorunlu hizrnetleri de yürutecektir. 

Bu nedenle tnsan Kaynakiari ye Egitirn Mttdtirlugü Görev ye caIima Yonetmeligi 
guncellenerek; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b maddesine istinaden hazir1anmi ye yazimiz 
ekinde sunu1mutur. 

Konunun 5393 sayih Belediye Kanunun 18/rn maddesi geregince Meclisimizce 
görüü1erek gerekli kararin alinmasini rica ederim. denilmektedir. 

Onergedeki konuya i1ikin Kornisyonumuz tarafrndan yapilan incelernede; ekte sunulan 
Izmir Konak Belediye Bakanligi insan Kaynakian ye Egitim Mudurlugu Görev ye ca1ima 
Yönetmeligi uygun bu1unmutur. 

Sayin Meclisin onayina sunulur. 

HUKUK KOMISYONU UYELERI 

BASKAN YEKILI 
Nimet HfiIYTA Y 

UYE 
Hale ELDEN  

UYE 
idvan TEKtN 

- 



T.C. 
IZMiR KONAK BELED!YE BAKANLII 

Insan Kaynakiart ye Egitim Müdür1üü 

Sayi: 36691697- 010.02.03.00- 653 .2.*.I01I2017 
Konu: 1K ye Egitirn Müdflr1üü Görev ye ça1ima Yonetme1ii 

Sayin MECLIS HEYETiNE 

Belediyemizde 657 Sayih Deviet Memurlan Kanununa tabi ca1ian memur personel, 
4857 Sayili I Kanununa tabi cahan içi personel ye 5393 sayili Belediye Kanunun 49 uncu 
maddesi geregince söz1eme1i olarak çahan personeli kapsayan Insan Kaynakiari ye Eitim 
Mudur1üü Görev ye çalima YOne1me1ii 07/05/20 12 tarih ye 92/20 12 sayili Belediye 
Meclisi Karariyla onay1anmitir. 

Ancak Insan Kaynakiari ye Egitim MticliirlugU bunyesinde bulunan Eitim Hizinetleri 
Servisi, Makarnimin 09/01/2017 tarihli olurlari ile Eitim Icyeri Salii ye Güven1ii Servisi 
olarak degitiri1mi olup; halihazirda ythUtmekte oldugu egitirn hizrnetleri ile birlikte 6331 
Sayili I Sagligi ye Gtivenligi Kanunu ile yurfltülrnesi zorunlu hizrnetleri de yuriltecektir. 

Bu nedenle Insan Kaynakiari ye Egitirn MudurlugU Görev ye ca1ima Yonetmeligi 
gUncellenerek; 5393 sayih Belediye Kanunun 15/b maddesine istinaden hazir1anmi ye 
yazimiz ekinde sunu1mutur. 

Konunun 5393 sayih Belediye Kanunun 18/rn maddesi geregince Meclisimizee 
goruU1erek gerekli kararin alinmasinin rica ederim. 

Sema PEKDAS 
Be1edi B ani 

/ 2017 V.H.K.I. O.AKTAS 
/20 17 Birimler Yetkilisi F.SA 
/20 17 MUdUr N.CIKLA 
/2017 Bakan Yrd. A.C.DURDU)2,._' 



T.C. 
IZM!R KONAK BELEDYE BASKANLII 

Insan Kayrrakiari ye Egitim Müdürlflgfi 

Sayi : 36691697- 653 24/01/2017 
Konu: inceleme 

HUKUK ISLERI  MUDURLU(U'NE 

Müdür1Uümüz btinyesinde bulunan Eitin, Hizmetleri Servisi, Bakanhk Makaminin 
09/01/2017 tarihlj olurlan Eitim Iyeri Salii ye Güvenlii Servisi o1mu ye halihazirda 
yiiriltmekte o1duu egitim hizmetleri ile birlikte 6331 Sayih I Sa1igi ye Guvenligi Kanunu 
ile yürtitfllmesi zorunlu hizmetleri de ytirtitmektedir. 

Bu nedenle mudurlUgUmttz cahma yonetmeligi gtince11enmi olup; mtidtir1UUntizce 
incelenmesi için gereini arz ederim. 

L 

N)A 
Insan Kayn3- Egitim MUdUrCi 

2016 VHKi O.AKTAS 
/20 16 Birimler Yetkilisi F.SARI .— 

Adres 9 Eyltll Meydani No:6 I. Hiy.niet Binasi Kat: 6 Basm4nef1ZMiR 
E. Mail: insankaynaklari(konak.bel.tr Telefon : (0232)ft84 53 00-107 
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T.C. 
IZMIR KONAK BELEDYE BASKANLII 

HUKUK ISLERI  MUDURLUU 

SAYI : 45316717.641.99 
KONU: 

.../.../2017 

INSAN KAYNAKLARJ YE ETM MUDURLUOUNE 

!LGI: 24/01/20 17 tarih ye 653 sayili yazlniz. 

tigi sayili yazimzdaki konuya i1ikin 26/01/2017 tarihli inceleme yazisi ekte 
gonderi1mitir. 

Bilginizi ye geregini arz ederim. 

Av. i.Mi.eGENc 
HUK 15L r RI MUDURU 

9 Eylul Meydarn 1.Hizmet Binasi No:6 K:6 Basmane 35230 IZMIR 
Telefon: (0 232) 484 53 00 / 1657 Faks: (0 232) 445 48 59 
e.posta: hukuk@konak.bel.tr Elektronik Ag: www.konak.beLtr 
Ayrintih Bilgi 1cm: Av.Armagan KONYALI 



HUKUK iSLERI MUDURLUUNE 

Insan Kaynakiari ye Eitim MüdUr1Uinün "Insan Kaynakiari ye Egitim MudilrlUgtt Görev ye 
ca1ima Yonetmeligi" taslagi incelendiginde bicim acisindan Mevzuat Hazirlama Usul Ve 
Esaslari Hakkinda Yönetmelik hukiimlerine ye icerik acisindan diger mevzuata aykiri bir 
hususa rastIanmamitir. 

Saygilarimla arz ederim. 26/01/2017 

Av.Armagan KONYALI 



T.C. 
IZMiR KONAK BELED!YE BASKANLHil 

INSAN KAYNAKLARI ye E!T!M MUDURLUGU 
GOREV ye ALISMA YONETMELII 

BIRINCI BOLUM 
Amaç, Kapsam, Dayanak ye Tammiar 

Amaç 
MADDE 1 -(1) Bu Yonetmeligin amaci, Konak Belediye Bakan1igi Insan Kaynakiari 

ye Egitim Mudurlugu' ntin teki1at yapisi, hukuki statUsUnU, gorev, yetki ye ca1ima usul ye 
esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ye verimli yilrutulmesini saglamaktir. 

Kapsam 
MADDE 2- (1) Bu Yönetmelik, Irisan Kaynakiari ye Egitim Mudth1ugunun kuru1u, 

görev ye esaslari ile belediyemiz bunyesinde gorev yapan personelin özlük, sicil, maa ye 
diger hak ye yUkumlUlukleri ile hizmet içi egitimlerle ilgili i1em1erin yurUtulmesindeki, 
ca1ima usul ye esaslarim kapsar. 

Dayanak 
MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 5393 Sayili Belediye Kanunu'nun 15. maddesinin 

(b) fikrasi hUkmU geregince, 657 Sayih Deviet Memurlari Kanunu ye ilgili mevzuat 
hUkumlerine dayarnlarak hazir1anmitir. 

Tammiar 
MADDE 4 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda; 

a) Bakan: Konak Belediye Bakanirn, 
b) Bakan Yardimcisi :Belediye bakani tarafindan konuyla ilgili olarak 

görevlendirilen Bakan Yardimcisim, 
c) Belediye: Konak Belediyesini, 
c) Içi: 657 Sayili Deviet Memurlari Kanunu'nwi 4'ncU maddesinin (A), (B) ye (C) 

fikralarinda belirtilenler diinda kalan ye 4857 Sayili I Kanunu'na tabi olarak sürekli içi 
kadrolarmda belirsiz süreli i soz1eme1eriy1e ca1itiri1an sUrekli ici1er ile gecici i 
pozisyonlarinda alti aydan az olmak üzere belirli stre1i i soz1eme1eriy1e cahtiri1an gecici 
ici1eri, 

d) Memur: 657 Sayih Deviet Memurlan Kanunu geregince deviet ye diger kamu tUzel 
kii1erince yi]rutulen ash ye sUrekhi kamu hizmetlerini yerine getiren personeli, 

e) MüdUr: Insan Kaynakiari ye Egitim MüdUrünU, 
f) MtidUrluk: Insan Kaynakiari ye Egitim Mudtirlugunu, 
g) Personel: MUdür ye eftaniminin diindaki mUdUrlUk çalianlarirn, 
g) SözIeme1i Personel: 5393 Sayih Belediye Kanunu'nun 49 ncu maddesi geregince 

ye 657 Sayih Deviet Memurlari Kanunu'nun 4 uncu maddesinin (B) fikrasina gore belirli 
sürelerle istihdam edilen personeli, 

h) Sef : Insan Kaynakiari ye Egitim Mudurlugunde kadrolu efi, 
1) Toplu I SOz1emesi: Hizmet akdinin yapilmasi, icerigi ye sona ermesi ile ilgili 

hususlari düzenlemek uzere karihk1i hak ye borçlarirn, söz1emenin uygulanmasirn ye 
denetimini, uyumaz1ik1arm cOzflmunti de içeren içi sendikasi ile be1e4iye.arasinda yapilan 
soz1emeyi ifade eder. 
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IKINC! BOLUM 
Kuru1u Teki1at ye Baglihk 

Kuru1u 
MADDE 5- (1) Insan Kaynakiari ye Eitim MUdurlttgU 5393 Sayili Belediye 

Kanunu'nun 48nci maddesi ye 22.02.2007 tarihli, 26442 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak 
yUrilrlUge giren "Belediye ye Bagli Kurulu1ari ile Mahalli Idare Birlikieri Norm Kadro like 
ye Standartlarina Dair Yonetmelik" hukUmierine dayanarak Konak Belediye Meclisi'nin 
21.08.2007 tarih ye 150/2007 sayili karari ile kuru1mutur. 

Teki1at 
MADDE 6- (1) Insan Kaynakian ye Egitim MUdurltigti idari tekilati mtidür, ef, 

memur, içi ye yardimci personelden o1uur. 
(2) Mudurlugian tekilat yapisi aagidaki gibidir: 

a) MUdlir 
b) Memur OziUk t1eri Servisi 
c) Içi Ozlilk I1eri Servisi 
ç) Maa Servisi 
d) Egitim Iyeri Saghgi ye Guvenligi Servisi 

Baghlik 
MADDE 7- (1) tnsan Kaynakiari ye Egitim MudurlugU, belediye bakanina ve/veya 

belediye bakarnnin gorevlendirecegi bakan yardimcisina bagh oiarak gorev yapar. 

UçimcU BOLUM 
Mudurlugun ye Servislerin Görevleri 

Mudurlugun gorevleri 
MADDE 8- (1) Insan Kaynakiari ye Egitim MudUriugu, beiediyemizin istihdam 

yOnetimi, igticU pianlamasi ye organizasyonu ile ilgili i ye i1emier iie belediyemiz 
bUnyesinde görev yapan memur, soziemeii ye içi personelin öziük, sicil, maa ye diger hak 
ye yukUmlUltikleri ile hizmet içi egitim ye i sagligi ye guvenligi ile ilgili gorevieri yUrütur. 

Memur Ozlflk I1eri Servisinin gorevleri 
MADDE 9- (1) Memur Ozlük tieri Servisinin gorevleri un1ardir: 
a) Ilk defa memur olarak atanacakiaria ilgiii kanun, tüzUk, yonetmelik ye genelgeler 

dogrultusunda gerekli tUrn iiemleri yapmak. 
b) MUdUrifficlerin önerisi Uzerine adayhkta en az bir yihni tamamlayan baari1i memur 

adaylann asaletierinin tasdiki, baansiz olan adaylarin da i1iikierinin kesilmesi ile ilgili 
iiemieri yapmak. 

c) Memur personelin kurum içi goreviendirme, kurumiar arasi nakil, kadro degiik1igi, 
aciktan atama ye gecici gorevlendirme iiem1erini yapmak, talep dilekcelerinin incelenip 
sonuçlandirmak, goreve ba1ayi i1em1erini yapmak. 

ç) Memur personelin derece, terfi ye kademe ilerlemesi terfi tarihierini belirten listeleri 
takip ederek, onaylarini almak, maaa etki yapan kidem ye hizmet yiiiarinin tespit etmek. 

d) Ie giriten itibaren tUrn calima yiiiarim, kademe ye derece degiik1ik1erini gosterir 
hizmet belgelerini dUzenlemek. 
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e) Memur personelin Ucretsiz izin (askerlik, dogum sonrasi) goreve ba1ayi ye 
görevden ayri1i i1em1erini yapmak. 

f) Memur personelin hizmet borclanma ye intibak (S.S.K.Bag-Kur, egitim degiik1igi 
askerlik süresince ye diger mazerete dayah süreler) i1em1erini yapmak. 

g) OdUl ye disiplin cezalarina i1ikin i1em1eri yapmak. 
g) Göreve son verme ye gorevden uzak1atirma i1em1erini yapmak. 
h) Emeklilik hizmet yillarini tamamlayanlann ye emekliye ayrilmak isteyenlerin 

emeklilik i1em1erini yapmak 

i) Kadro derece unvan degiik1ik1eri ile kadro iptal ihdas ilem1erini yapmak 
i) 1,2 ye 3 ncU derece kadrolarda bulunan memurlarin talepleri Uzerine yei1 pasaport 

mUracaatlarina i1ikin i1em1eri yapmak 
j) Son sekiz yil içinde herhangi bir disiplin cezasi almayan memurlara, aylik 

derecelerinin yukseltilmesinde dikkate alinmak üzere bir kademe ilerlemesi yapmak. 
k) tzinlerini yurtdiinda gecirmek isteyenlerin bakan1ik makairn ye valilik 

makamindan yurtdii izin olurlarini almak 
1) Personelin evlilik ye mahkeme karari v.b. nedenlerden kaynakianan soyadi 

degiik1ik1erini Sosyal Gttvenlik Kurumuna bildirmek. 
m) Personelin adli ye idari dava kararlarinin ilgililere teb1iini yapmak. 
n) Vefat eden memurlarin dul ye yetimlerine maa baglanmasina ye sa1ik yardimina 

i1ikin i1emlerini yapmak 
o) Personel devam kontrol sistemi ile personelin giri-ciki kontrollerini yapmak. 
o) Stajyer Orenci kontenjanlarini belirlemek ye staj talebinde bulunan örenci1erin 

branlanna uygun mUdOrltiklerde staj yapmalanni saglamak. 
p) Giyecek yardimi yonetmeligine gore verilmesi ongorulen giyim kuam ye diger 

melbusatrn temini veya bedellerinin Odenmesi ile ilgili ilemlerini yapmak 
r) YürtitUlen gorevierle ilgili istatistiki bilgiler hazirlamak ye raporlamak 
s) Izine ayrilan müdUrlerin ye bakan yardimeilarinin izinli oldugu sUre içinde 

gorevini yUrUtecek personelin vekaleten gorevlendirme ilemlerini yapmak. 
) Yurtdima gOrevli gonderilen personel ile ilgili valilik makamindan onay almak ye 

hizmet pasaportlarinin temini için gerekli i1emleri yapmak 
t) Yan Odeme ye özel hizmet tazminati cetvellerini hazirlayarak onaya sunmak. 
u) Kanunlar ye Ust makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gOrevieri yapmak. 
u) 5393 Sayili Belediye Kanunun 49'ncu maddesi geregi sOzlemeli personel 

cahtinlmasi hakkinda kadro ihdas ilemlerini yapmak. 
v) 5393 Sayih Belediye Kanunun 49'ncu maddesi geregi kadro kariligi cahtirilan 

söz1eme1i personelin Ucretinin belirlenmesi için belediye meclisine sunulmak Uzere onay 
almak. 

y) 5393 Sayili Belediye Kanunun 49'ncu maddesi geregi çahtirilacak sOzlemeli 
personellerin hizmet sOzlemelerini hazirlamak ye sOzleme tarihinden itibaren 30 gUn 
içerisinde tcileri Bakanhgina gOndermek. 

z) Memur ye sOzlemeli personellerin fasilalar ile dUzen1enmi olan özlUk dosyasinda 
muhafazasi gereken evraklarin konu ye içeriklerini esas alarak ariv1emek. 

an) Memur ye sOzIemeli personellerin Ozliik dosyalarini korumak ye kurum sicil 
numarasi esasina gore dUzenleyerek arivlemek. 

ab) Sonu 0 ye 5 ile biten yillarda ubat ayimn son gUnUne kadar, memur personelden 
mal beyani almak, muhafaza etmek ye Onceki yillarda ahnan beyannamelerle karilatirmak 
Uzere komisyon kurulmasini saglamak 

ac) Yilhk, mazeret, hastalik, Ucretsiz izin, evlilik, OlUm ye do:. '!4zinin, 
i1em1eri yapmak ye ariv1emek. /• * 
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!çi Ozlük t1eri Servisinin gorevleri 
MADDE 10- (1) tçi Ozlük I1eri Servisinin görevleri uniardir: 
a) Yeni ie ahnan, iten ayrilan ye kadro degiik1igi olan personelin cahma ye Sosyal 

Giivenlik Bakanhgma içi giri ye çiki bildirimlerini gondermek, her ay dUzenli olarak 
TUrkiye I Kurumuna igüctt çizelgesini gondermek. 

b) tçi personelierin gorevlendirme, emekiiiik, hizmet akdi feshi, mahkeme 
yazimalari, kadro degiik1ikieri gibi öziUk ilerini yapmak. 

c) Sakat içi, eski hükUmlü ye terör magduru kontenjanlarina ahnacak ici1erin yasal 
cercevede aiim i1emierini gercekietirmek. 

ç) Ueçici ye sürekii i goremezlik haileri ile ilgili j  ye ilemleri yapmak. 
d) Emekiilik ye istifa ilemierini yapmak. 
e) I akdi feshedilen icilerin ihbar ye kidem tazminatlarim hesaplayarak ödenmesi 

için ilgili mudurluge gondermek. 
f) Icilerin yer degitirme, silah altina alinma ye terhisleri nedeniyle i akitlerinin 

askiya ahnmasi ile goreve donmeleriyle ilgili i1emlerini yapmak. 
g) Bordrolari haziriamak ye dönem bordrolarinin (e) bildirge ile Sosyal Güvenlik 

Kurumuna bildirmek. 
g) Içi Saghgi ye I Gflveniii Kurulu'nca ahnan kararlarin uyguianmasim takip 

etmek. 
h) Haftatatili, fazia mesai ye yiihk Ucretli izinleri ile ilgili i ye i1em1eri yapmak. 
i)Toplu I Söz1emesinden kaynakianan iktisadi ye sosyal haklarimn eksiksiz ye 

zamaninda aimmasini sagiamak. 
i) Kanunlar ye iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak. 

Maa Servisinin görevleri 
MADDE 11- (1) Maa Servisinin gorevieri un1ardir: 
a) Her ayin 15 ile muteakip ayin 14 ii arasindaki zaman dilimini kapsayan memur 

personelin maa1arim haziriayarak ilgili mudtlrlUge gondermek. 
b) Memur personellerin ayhk maa, Ucret, yan odenek, özel hizmet tazminati, fazia 

mesai, vekalet ücreti, odUi, izin ye ek özel hizmet tazminati bordrolarini hazirlamak ye 
kontroltinü yapmak. 

c)Ucret ödemeierinden iigili yasal mevzuatta belirtilen kesintileri yapmak ye bu 
kesenekierin aylik ye yil sonu itibariyle Sosyal Gttvenlik Kurumuna bildirmek. 

c)Memur personelierin sosyal guvenlik kurumlari ile ilgili i1em1erini yurUtmek, ahis 
emeklilik fi1eri ile sigorta prim bildirgelerini dUzenleyerek ilgili kurumlara gondermek. 

d)Memur personellerin icra, nafaka, mali v.b. borçlarirnn bordrolarindan kesilmesini 
saglamak. 

e) Bordro, icmal, emanetlerin cikarilarak ilgili muduritige gondermek. 

Egitim !yeri Sagligi ye Guvenligi Servisinin gorevleri 
MADDE 12- (1) Egitim Hizmetleri Servisinin gorevleri un1ardir: 
a) Deviet Memurlari Egitimi Genel Plam, Aday Memuriarin Yetitiriimeleri, Hizmet 

içi Egitim Yönetmelikleri, Deviet Memurlannm Yetitiri1mek Amaciyla Yurt Diina 
Gönderilmeleri, Yurt tcinde ye Diinda Ogrenci Okutma ye Ihtisas Yaptirma Yönetmeiikleri 
ile Ust Kademe Yöneticilerinin Yetitirilmelerine ilikin mevzuat htikümlerigp.i1tusunda i 
ye i1em1eri yürutmek. 

b) Turn memur ye sOzieme1i statude gorev yapan persoi Ipn egitim ihtiyac 
analizini yapmak. 
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c) Yapilan eitim ihtiyac analizi dogrultusunda yil icinde uygulanacak ye personelin 
yetitiri1mesini, verimliliginin artirilmasim ye daha ileriki gorevlere hazirlanmalarini saglayici 
her ceit egitim faaliyetini tespit etmek ile bunlarin bicim ye usullerini gosterecek ye yillik 
olarak hazirlanacak egitim programlarmi hazirlamak. 

ç) Bakanhk makaminca onaylanan hizmet içi egitim programlanm uygulamak. 
d) Hizmetici egitim kapsaminda kurs, panel, konferans ye egitim faaliyetlerini 

yUrUtmek. 
e) Katilim listelerini oluturmak, egitim araç ye gereclerini tedarik etmek, hizmetici 

egitime katilacak personellere bilgi vermek 
f) Hizmetiçi egitimleri degerlendirmek ye sonuclanni raporlanmak. 
g) Aday memurlarin yetitirilmesi için Aday Memurlarin Yetitiri1me1eri Hakkindaki 

Yönetmelik hUkUmleri geregince egitimler dUzenlemek. 
) Mahalli idare birlikieri ye diger kurum ye kuru1ularca dUzenlenen egitimlere 

personelin gonderilmesi amaciyla i ye i1emleri yUrutmek. 
h) Kurum icinde görev yapan memur personelin Mahalli Idareler Personelinin 

Görevde YUkselme ye Unvan Degiikligi Esaslarina Dair Yönetmelik ye zabita memurlarirnn 
Belediye Zabita Yonetmeligi geregince egitim programlanni hazirlamak ile ilgili i ye 
ilemleri yurUtmek. 

1) 6331 sayili I Sagligi ye Giivenligi Kanunu geregince belediyemizde i saglii ye 
guvenliginin saglanmasi ye mevcut saglik ye guvenlik art1arimn iyi1etiri1mesi için gerekli i 
ye ilemleri yurQtmek. 

i) Kurulca alinan i saghgi ye guvenligi önlemlerine uyuiup uyulmadigini iziemek, 
denetlemek ye uygunsuzluklann giderilmesini saglamak. 

j) Risk Yönetim Sistemi oluturarak risk degerlendirmesi yapmak veya yaptirmak. 
k) Turn memur, sözlemeli memur ye içi personele yonelik i sagligi ye guvenligi 

egitirnierini planlamak ye duzenlemek. 
1) t kazasi ye meslek hastalikiarim Sosyal GUvenlik Kurumuna bildirmek 
m) Saghk ye guvenlik riskierine kari yurUtUiecek her ttirlü koruyucu, önleyici ye 

dUzeitici faaliyetier konusunda rehberiik yapmak ye öneriier haziriayarak Bakan1ik 
Makarrnmn onayina sunmak. 

n) Gerektiginde i sagligi ye guvenligi konusunda uzman kii veya kuru1ulardan 
hizmet satin almak, 

o) t guvenligi uzmanlanmn Görev, Yetki, Sorumiuluk ye Egitimleri Hakkinda 
Yönetmeiik kapsaminda yurutmekle yukÜmlu olduldari gorevierin yerine getirilip 
getirilmedigini iziemek. 

o) I sahi ye guvenligi talimatlari hazirlarnak ye personele duyurmak. 
p) Saglik ileri Mudurlugu emrinde gorev yapmakta olan iyeri hekimierince yapilan 

diizenli saghk muayeneierini personele duyurrnak 
r) Yilhk cahrna plani, yilhk degerlendirme raporu, cahrna ortamirnn gozetimi, i 

kazasi, risk degerlendirme raporlari, saha gözetim denetimleri ye duzeltici faaliyetleri, Kurul 
kararlari, i kazasi tutanakian ye kaza bilgileri, yilhk periyodik kontrol plani, acil dururn 
pianian, acil durum ekip ye tatbikat listeleri ile i saghgi ye gttveniigine iiikin bilgi, beige ye 
raporlan kayit aitina almak, 

s) TS 18001 t Sagligi ye Guvenligi Yönetim Sisteminin gerektirdigi uygulamalan 
yUriltmek ye genel kontrolleri saglarnak. 
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(2) Memur Ozlük t1eri Servisi, tçi OzlUk t1eri Servisi 
Iyeri Saghgi ye Guvenligi Servisini yonetmek Uzere mudU 

;\4.  

*4 
iServisi i1e"gitim 
aai: ev1enri1en 
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DORDOTCU BOLUM 
Müdürün ye Personelin Görev, Yetki ye Sorumlulukiari 

Müdürün gorevieri 
MADDE 13- (1) Insan Kaynakian ye Egitim MUdürtinUn gorevleri un1ardir: 
a) MudurlugUn yonetiminde tam yetkili ye sorumlu olup; mtidUrlük yönetimini 

mevzuat çerçevesinde yazili ye sozltt emirlerle yurütUr. 
b) Mudurlugun görev ye sorumluluk alamna giren i ye i1em1erin verimli, zamamnda, 

dogru ye yasalara uygun olarak yun:itulmesini saglar. 
c) Personeli arasinda yazili gorev dagilimi yapar. 
ç) MudUrlugun ça1ima usul ye esaslarini belirleyip, programlayarak, çahma1arin 

programlar dogrultusunda ytirUtUlmesini saglar. 
d) MüdUr1tfin harcama yetkilisi ye ihale yetkilisidir. MUdurlugun bUtce planlamasini 

yapar, mUdUrlük harcamalarinin butçeye uygun ye yasalar cercevesinde yapilmasini saglar 
e) MudUrlugun stratejik plam ye performans programini belirler, i ye i1em1erin 

bunlara uygun ytrutU1mesini saglar. 
f) MUdurlugtin yillik faaliyet raporunu hazirlar. 
g) Belediyenin istihdam yönetimi, igUcil planlamasi ye organizasyonunu üst 

yönetimce be1ir1enmi politika ye prensiplerine uygun olarak planlar ye organize eder. 
g) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir. 

Müdürün yetkileri 
MADDE 14- (1) Insan Kaynakiari ye Egitim MüdUrUnUn yetkileri un1ardir: 
a)MudurlugUn i1ev1erine i1ikin gorevlerin, bakan1ik makaminca uygun gorUlen 

programlar geregince yurtitUlmesi için karar verir, tedbirler ahr ye uygulatir. 
b)MudtirlUgUn i1ev1erinin yUrutUlmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ye 

yetkilerin aimmasi için bakanhk makamina önerilerde bulur. 
c) MUdUrlük ile ilgili yazima1arda imza yetkilisidir. 
c)MttdUrlUk personeli ile j ye i1em1eri denetler ye aksakhklari giderir. 
d)MUdürlUk personelinin yilhk izin ku11am zamanlanm tespit eder. 
e) Gecici sure görevde bulunamayacagi donemlerde, mUdurluge tayin art1arim haiz 

olan bir personeli mudurluge vekâlet etmek üzere belirler ye bakanhk makaminin onayina 
sunar. 

f) Mudifriugun gorev alanrndaki i ye i1em1er1e ilgili, personelinin gorev, yetki ye 
sorumluluklarini belirler ye personellere bildir. 

Müdürün sorumlulukiari 
MADDE 15- (1) Insan Kaynakian ye Egitim MUdUrU, 657 Sayih Deviet Memurlan 

Kanunu, 4857 Sayili t Kanunu, 5393 Sayih Belediye Kanunu ye dier belediye mevzuatinrn 
kendisine yuldedigi görevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden ye yetkilerin yerinde ye 
zamaninda kullamlmasmdan bagh oldugu bakan yardimcisi ye belediye bakamna kari 
sorumludur. 

efin görev yetki ye sorumlulukiari 
MADDE 16-(1) Sef,  mildUrlVik bi]nyesinde yapilan gorev dagilimi cercevesinde ye 

Ust amirlerinin emirleri dogrultusunda i1erin mevzuata uygun, gecikmesiz ye eksiksiz olarak 
yurUttilmesinde mUdUrlttk makamina kari tam yetkili ye sorumludur. 



yetkililer, kendisine ba1i servisin sevk ye idaresini, bu yonetmelikte belirtilen kurallara bah 
olarak yUrutillmesinden yetkili ye sorumludur. 

Memurlarin görev yetki ye sorumlulukiari 
MADDE 17- (1) MUdUrlük emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen gorevieri 

kanunlar, tUzflkler, yonetmelikier, bakanhk genelge ye bildirileri ile ilgili mevzuat 
cercevesinde ye üst amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ye eksiksiz olarak yapmalda 
yilkumludUrler. 

BEiNCI BOLUM 
Ariv1eme, Personel Sicil ye Ozlük Dosyalari 

Ariv1eme ye dosyalama 
MADDE 18— (1) MUdUritikierde tutulacak defter ye dosyalarda; Babakanhk 

Personel ye Prensipler Genel MudurlugU tarafindan yayinlanan Standart Dosya Plani 
uygulamr. 

(2) I1emi biten evraklar arive kaldirihr. 
(3) Arivdeki evraklarin muhafazasindan ye istenildigi zaman çikarilmasindan ariv 

gorevlisi ye ilgili amiri sorumludur. 

Personel sicil ye özlük dosyalari 
MADDE 19-(1) Personelin, kademe ilerlemelerinde, derece ytikselmelerinde, 

emekliye ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile i1iki1erinin kesilmelerinde ba1ica dayanak 
olarak kullamimak Uzere, mUdürlUkte cahan turn personel için birer sicil ye özlUk dosyasi 
dilzenlenir. 

2) Sicil ye özltik dosyasinda ntifus cüzdan ornegi, ögrenim belgesi, askerlik be1gesi, 
saglik kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, sinav evraklariyla goreve ba1ama onayindan 
itibaren a1mi oldukiari izin, rapor, derece ye kademe ilerlemesi onaylari bulunur. 

YEDINCI BOLUM 
ceit1i ye Son Hükümler 

Imza yetkilisi 
MADDE 20- (1) MUdflrltik i ye i1em1erinin yUrutulmesinde mtidtirden sonra gelmek 

ye mUdUre kari sorumlu olmak ye sirnrlari belirtilmek Uzere mUdUrUn teklifi ye bakan1ik 
makamimn onayi ile imza yetkilisi gorevlendirilebilir. 

Yönetmelikte yer almayan hususlar 
MADDE 21- (1)Ibu Yönetmelikte hUkUm bulunmayan hallerde yürUrlUkteki ilgili 

mevzuat htiktimlerine uyulur. 

Yürürlükten kaldirilan mevzuat 
MADDE 22 — (1) 07/05/2012 tarih ye 92/2012 sayii: Be1ediyeMc1isi Karariyla 

onaylanan Insan Kaynak1an ye Egitim Mtidtirlugu Görev ye cahma YntrnIi yi.irurlUkten 
ka1dirilmitir / 
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Yürürlük 
MADDE 23 — (1) Bu Yönetmelik belediye meclisince onaylandigi gun yururluge girer 

Yflrütme 
MADDE 24 — (1) Bu Yönetmelik htkUm1erini belediye bakani yUrütUr. 
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