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HUKUK ISLERI MUDURLUGUNE

Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiiniin “Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigi Gérev ve
Cahigma Yoénetmeligi” taslag: incelendiginde bigim agisindan Mevzuat Hazirlama Usul Ve
Esaslarni Hakkinda Yénetmelik hiikiimlerine ve igerik agisindan difer mevzuata aykir1 bir

hususa rastlanmamugtir.

Saygilarimla arz ederim. 26/01/2017
Av.Armagan KONYALI




T.C.
IZMIR KONAK BELEDIYE BASKANLIGI
Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii

Say : 36691697- &J ] | 24/01/2017
Konu: inceleme

HUKUK ISLERI MUDURLUGU’NE

Midurligtimiiz biinyesinde bulunan Egitim Hizmetleri Servisi, Baskanlik Makaminin
09/01/2017 tarihli olurlart Egitim Isyeri Saglgt ve Giivenligi Servisi olmus ve halihazirda
yiiriitmekte oldugu egitim hizmetleri ile birlikte 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
ile ytiritilmesi zorunlu hizmetleri de ytiriitmektedir.

Bu nedenle miidiirliigiimiiz ¢aligma yénetmeligi glincellenmis olup; midurliiiintizee

incelenmesi igin geregini arz ederim.
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T.C.
[ZMIR KONAK BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri Miidiirligii

Sayi :17825223.301.05.03-3& 421,4103/20 19/ +
Konu : Meclis karar1 hk. /

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGUNE

Belediye Meclisimizin 01.03.201¢ tarih 26/2017 meclis nolu 46/2017 sayili karari,

- 5393 sayili Belediye Kanununun 23. maddesine gore 07.03.2017 tarih 301-05-03/5548 say1
ile Konak Kaymakamhgina génderilmis olup, kesinlestiginden geregi yapilmak lizere ekte
sunulmugtur,

Bilginize arz ederim.
- Aysegiil ALT\IAILIE@
Yazi Isleri Mudiirii
EK :
1-Meclis Karar.
2-Konak Kaymakamlig1 yazisi
3-Dosya
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T.C.
{ZMIR KONAK BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri Miidirligi

Sayi - 17825223.301.05.03- S <% 03-../03/2017
Konu :Meclis karari hk.

KONAK KAYMAKAMLIGINA

Konak Belediye Meclisinin 01.03.2017 giinlti birlesiminde alinan 26/2017 Meclis nolu
46/2017 sayili karar1 5393 sayili Belediye Kanununun 23. maddesi ve Belediye Meclisi
Calisma Yonetmeliginin 18. maddesi geregince islem yapilmak {izere yazimiz ekinde
sunulmustur.

Bilginize arz ederim.
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Belediye Baskan Yardimeisi
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EKLER: 2 niisha meclis karar1.
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T.C.
[{ZMIR KONAK BELEDIYESI
MECLIS KARARI

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

Belediye Meclisinin 01.02.2017 giinlii birlesiminde Hukuk Komisyonuna havale edilen Insan Kaynaklar ve
Egitim Miidiirligi tarafindan verilen 6nergeye iliskin Hukuk Komisyonu raporunda;
) “Belediye Meclisimizin 01.02.2017 giinlii oturumunda komisyonumuza havale edilen 26 sayili Bagkanlik
Onergesinde; Belediyemizde 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi galisgan memur personel, 4857 Sayihi [
Kanununa tabi ¢alisan is¢i personel ve 5393 sayili Belediye Kanununun 49 uncu maddesi geregince s6zlesmeli olarak
¢aligan personeli kapsayan Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigi Gorev ve Calisma Y Snetmeligi 07/05/2012 tarih ve
92/2012 sayili Belediye Meclisi Karariyla onaylanmustir, Ancak Insan Kaynaklar: ve Egitim Mudurliigi biinyesinde
bulunan Egitim Hizmetleri Servisi, Makaminin 09/01/2017 tarihli oluriar ile Egitim Isyeri Saghg1 ve Giivenligi Servisi
olarak degistirilmis olup; halihazirda yiiriimekte oldugu egitim hizmetleri ile birlikte 6331 Sayili s Saghg ve Giivenligi
Kanunu ile yiiriitiilmesi zorunlu hizmetleri de yiiriitecektir. Bu nedenle Insan Kaynaklar: ve Egitim Mudiirliigii Gorev ve
\”‘\".ahsma Yonetmeligi glincellenerek; 5393 sayih Belediye Kanunun 15/b maddesine istinaden hazirlanmug ve yazimiz
ekinde sunulmugtur. Konunun 5393 sayih Belediye Kanunun 18/m maddesi geregince Meclisimizce goriisiilerek gerekli
kararin alinmasini rica ederim, denilmektedir.
Onergedeki konuya iliskin Komisyonumuz tarafindan yapilan incelemede; ekte sunulan Izmir Konak Belediye
Baskanlig Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirliigii Gorev ve Calisma Y&netmeligi uygun bulunmustur. Sayin Meclisin
onayina sunulur.”Denilmektedir.

Hukuk Komisyonunun raporu meclisce goriisiilerek; Belediyemiz Insan Kaynaklar: .e Egitim Mtidiirligi
Gorev ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeliginin kabuliine oybirligi ile karar verildi.

BASKAN KATIP KATIP KATIP
SEMA FEKDAS RIDVAN TEKIN DOGAN BAYRAM NURDAN METIN
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T.C.
IZMIR KONAK BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI ve EGITIM MUDURLUGU
GOREV ve CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 -(1) Bu Yénetmeligin amaci, Konak Belediye Bagkanhgi Insan Kaynaklan
ve Egitim Miidiirligli® niin teskilat yapisi, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve ¢alisma usul ve
esaslarii belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli yuriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Insan Kaynaklar ve Egitim Miidirligiinin kurulus,
gbrev ve esaslari ile belediyemiz biinyesinde gorev yapan personelin 6zliik, sicil, maas ve
diger hak ve yiikiimliliikleri ile hizmet i¢i egitimlerle ilgili iglemlerin yiritiilmesindeki,
calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 15. maddesinin
(b) fikrasi hitkmi geregince, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili mevzuat
hitkiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Bast.n: Konak Belediye Baskanini,

b) Bagkan Yardimcisi:Belediye  bagkam  tarafindan  konuyla ilgili  olarak
gorevlendirilen Baskan Yardimcisini,

c) Belediye: Konak Belediyesini,

¢) Is¢i: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4’ncii maddesinin (A), (B) ve (C)
fikralarinda belirtilenler disinda kalan ve 4857 Sayili Is Kanunu’na tabi olarak siirekli is¢i
kadrolarinda belirsiz stireli is sozlesmeleriyle ¢aligtirilan siirekli isciler ile gecici is
pozisyonlarinda alt1 aydan az olmak tizere belirli siireli ig s6zlesmeleriyle galistinlan gecici
isgileri,

d) Memur: 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu geregince devlet ve diger kamu tiizel
kigilerince yiiriitiilen ash ve stirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

e) Miidiir: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidirtin,

f) Miidiirliik: Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiinii,

g) Personel: Midiir ve sef taniminin disindaki miidiirliikk ¢alisanlarin,

g) Sozlesmeli Personel: 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 49 ncu maddesi geregince
ve 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4 {ncii maddesinin (B) fikrasina gore belirli e
stirelerle istihdam edilen personeli, . o

h) Sef : Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiinde kadrolu sefi, e

5 o "', ‘-."T :\l:
1) Toplu Is Sozlesmesi: Hizmet akdinin yapilmasi, icerigi ve sona ermesiil:/gg'l\i,

SR
hususlar1 duzenlemek tzere karsihkli hak ve borglarini, sdzlesmenin uygulanmasyfi ve\e”
denetimini, uyusmazliklarin ¢6ziimiinii de igeren is¢i_sendikas: ile belediye arasinda apllanjfi’ o
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IKINCI BOLUM
Kurulus Teskilat ve Baghlik

Kurulus

MADDE 5- (1) Insan Kaynaklan ve Egitim Mudurligii 5393 Sayili Belediye
Kanunu’nun 48nci maddesi ve 22.02.2007 tarihli, 26442 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yliriirlige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslan ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina Dair Y&netmelik” hiikiimlerine dayanarak Konak Belediye Meclisi’nin
21.08.2007 tarih ve 150/2007 sayili karan ile kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Mudiirliigli idari teskilati mudiir, sef,
memur, is¢i ve yardimer personelden olusur.
(2) Midirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir:

a) Miidiir

b) Memur Ozliik [sleri Servisi

¢) Is¢i Ozliik Isleri Servisi

¢) Maas Servisi

d) Egitim Isyeri Saglig1 ve Giivenligi Servisi

Baghhk
MADDE 7- (1) Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirliigii, belediye bagkanmna ve/veya
belediye baskaninin géreviendirecegi bagkan yardimcisina bagl olarak gérev yapar.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin v= Servislerin Gérevleri

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 8- (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Mudiirligt, belediyemizin istihdam
yonetimi, isglici planlamasi ve organizasyonu ile ilgili ig ve islemler ile belediyemiz
blinyesinde gérev yapan memur, sézlesmeli ve is¢i personelin 6zlik, sicil, maas ve diger hak
ve yliktimliiliikleri ile hizmet i¢i egitim ve is saglig: ve giivenligi ile ilgili gorevleri yiirtitiir.

Memur Ozliik Isleri Servisinin gérevleri

MADDE 9- (1) Memur Ozliik Isleri Servisinin gérevleri sunlardir:

a) Ilk defa memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
dogrultusunda gerekli tiim islemleri yapmak.

b) Miidiirliiklerin Onerisi {izerine adaylikta en az bir yilin1 tamamlayan bagarili memur
adaylarin asaletlerinin tasdiki, basarisiz olan adaylarin da iligiklerinin kesilmesi ile ilgili
islemleri yapmak.

¢) Memur personelin kurum i¢i gérevlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro degisikligi,
agiktan atama ve gegici gorevlendirme iglemlerini yapmak, talep dilekgelerinin 1ncelemp. o
sonuglandirmak, géreve baslayis islemlerini yapmak. P

¢) Memur personelin derece, terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerini belirten hstelerl %
takip ederek, onaylarim almak, maasa etki yapan kidem ve hizmet yillaninin tespit etmek. //\ i

d) Ise giristen itibaren tiim ¢alisma yillarini, kademe ve derece degisikliklerini: gosterlr

hizmet belgelerini diizenlemek. Ty X
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e) Memur personelin lcretsiz izin (askerlik, dogum sonrasi) géreve baglayis ve
gorevden ayrilig islemlerini yapmak.

f) Memur personelin hizmet bor¢lanma ve intibak (S.S.K.Bag-Kur, egitim degisikligi
askerlik siiresince ve diger mazerete dayali stireler) islemlerini yapmak.

g) Odiil ve disiplin cezalarina iliskin islemleri yapmak.

g) Géreve son verme ve gorevden uzaklagtirma islemlerini yapmak.

h) Emeklilik hizmet yillarint tamamlayanlarin ve emekliye ayriimak isteyenlerin
emeklilik islemlerini yapmak

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

i) 1,2 ve 3 ncii derece kadrolarda bulunan memurlarin talepleri tizerine yesil pasaport
miracaatlarina iligkin iglemleri yapmak

j) Son sekiz yil i¢inde herhangi bir disiplin cezas: almayan memurlara, ayhk
derecelerinin yiikseltilmesinde dikkate alinmak lizere bir kademe ilerlemesi yapmak.

k) Izinlerini yurtdisinda gegirmek isteyenlerin baskanlik makam: ve valilik
makamindan yurtdis! izin olurlarini almak

) Personelin evlilik ve mahkeme karar1 v.b. nedenlerden kaynaklanan soyad:
degisikliklerini Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek.

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

n) Vefat eden memurlarin dul ve yetimlerine maas baglanmasina ve saglik yardimina
iligkin islemlerini yapmak

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

8) Stajyer 6grenci kontenjanlarim belirlemek ve staj talebinde bulunan &grencilerin
branglarina uygun miidiirliiklerde staj yapmalarim saglamak.

p) Giyecek yardimi yonetmeligine gére verilmesi ongoériilen giyim kusam ve diger
melbusatin temini veya bedellerinin 6denmesi ile ilgili islemlerini yapmak

r) Yiriitiilen gorevlerle ilgili istatistiki bilgiler hazirlamak ve raporlamak

s) lzine ayrlan miidiirlerin ve baskan yardimecilarinm izinli oldufu siire icinde
gbrevini yiiritecek personelin vekaleten gérevlendirme iglemlerini yapmak.

$) Yu.tdisina gérevli génderilen personel ile ilgili valilik makamindan onay almak ve
hizmet pasaportlarinin temini i¢in gerekli islemleri yapmak

t) Yan 6deme ve 6zel hizmet tazminati cetvellerini hazirlayarak onaya sunmak.

u) Kanunlar ve list makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

1) 5393 Sayili Belediye Kanunun 49°ncu maddesi geregi s6zlesmeli personel
¢alistirilmasi hakkinda kadro ihdas islemlerini yapmak.

v) 5393 Sayili Belediye Kanunun 49’ncu maddesi geregi kadro karsilig1 ¢alistirilan
stzlesmeli personelin {icretinin belirlenmesi i¢in belediye meclisine sunulmak iizere onay
almak.

y) 5393 Sayili Belediye Kanunun 49’ncu maddesi geregi ¢aligtirilacak sozlesmeli
personellerin hizmet sozlesmelerini hazirlamak ve sozlesme tarihinden itibaren 30 giin
icerisinde I¢isleri Bakanligina géndermek.

z) Memur ve s6zlesmeli personellerin fasilalar ile diizenlenmis olan &zliik dosyasinda
muhafazasi gereken evraklarin konu ve igeriklerini esas alarak arsiviemek.

aa) Memur ve sOzlesmeli personellerin 6zliikk dosyalarim korumak ve kurum sicil
numarasi esasina gore diizenleyerek arsiviemek.

ab) Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda subat aymin son giiniine kadar, memur personel.denaw.,,.
mal beyam almak, muhafaza etmek ve onceki yillarda alinan beyannamelerle karsllastmha!( *m %'.l.
tizere komisyon kurulmasini saglamak 3

ac) Yillik, mazeret, hastalik, iicretsiz izin, evlilik, 6lim ve dogum 1zmler1ne
erj. yapmak ve arsivlemek. o :
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Isci Ozliik Isleri Servisinin gorevleri

MADDE 10- (1) Is¢i Ozliik Isleri Servisinin gorevleri sunlardir:

a) Yeni ige alinan, isten ayrilan ve kadro degisikligi olan personelin Calisma ve Sosyal
Guivenlik Bakanhgina is¢i giris ve ¢ikis bildirimlerini géndermek, her ay diizenli olarak
Tiirkiye Is Kurumuna isgiicti izelgesini gondermek.

b) Isci personellerin goreviendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme
yazismalari, kadro degisiklikleri gibi 6zliik islerini yapmak.

c) Sakat isci, eski hiikiimlii ve terdr magduru kontenjanlarina alinacak is¢ilerin yasal
cercevede alim iglemlerini gergeklestirmek.

¢) Gegici ve stirekli is géremezlik halleri ile ilgili is ve islemleri yapmak.

d) Emeklilik ve istifa islemlerini yapmak.

e) Is akdi feshedilen iscilerin ihbar ve kidem tazminatlarin1 hesaplayarak &denmesi
icin ilgili miidiirlige géndermek.

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

g) Bordrolan hazirlamak ve dénem bordrolarinin (e) bildirge ile Sosyal Gtlivenlik
Kurumuna bildirmek.

g) Isci Saghg ve Is Giivenligi Kurulu'nca alinan kararlarin uygulanmasini takip
etmek.

h) Hafta tatili, fazla mesai ve yillik ticretli izinleri ile ilgili is ve iglemleri yapmak.

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

1) Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

Maas Servisinin giorevleri

MADDE 11- (1) Maas Servisinin gérevleri sunlardir:

a) Her aym 15 ile miiteakip aymn 14 i arasindaki zaman dilimini kapsayan memur
personelin maaglarim hazirlayarak ilgili riidiirliige géndermek.

b) Memur personellerin aylik maas, licret, yan 6denek, 6zel hizmet tazminati, fazla
mesai, vekalet licreti, 6diil, izin ve ek 6zel hizmet tazminati bordrolarimi hazirlamak ve
kontroliinti yapmak.

c)Ucret 6demelerinden ilgili yasal mevzuatta belirtilen kesintileri yapmak ve bu
keseneklerin aylik ve yil sonu itibariyle Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek.

¢)Memur personellerin sosyal giivenlik kurumlart ile ilgili islemlerini ylrlitmek, sahis
emeklilik figleri ile sigorta prim bildirgelerini diizenleyerek ilgili kurumlara géndermek.

d)Memur personellerin icra, nafaka, mali v.b. borglarimin bordrolarindan Kesilmesini
saglamak.

e) Bordro, icmal, emanetlerin ¢ikarilarak ilgili miidiirltige géndermek.

Egitim Isyeri Saghg ve Giivenligi Servisinin gorevleri
MADDE 12- (1) Egitim Hizmetleri Servisinin goérevleri sunlardir:
a) Devlet Memurlar1 Egitimi Genel Plani, Aday Memurlarin Yetistirilmeleri, Hizmet
ici Egitim Yonetmelikleri, Devlet Memurlarinin Yetigtirilmek Amaciyla Yurt Digina
Génderilmeleri, Yurt Icinde ve Disinda Oprenci Okutma ve Ihtisas Yaptirma Yonetmelikleri
ile Ust Kademe Yéneticilerinin Yetistirilmelerine iliskin mevzuat hiikiimleri dogrultusunda,l;
ve islemleri yiiriitmek. At
b) Tiim memur ve sOzlesmeli statiide gorev yapan personellerin egmm i

analiziniyapmak. wm S
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¢) Yapilan egitim ihtiya¢ analizi dogrultusunda yil i¢inde uygulanacak ve personelin
yetistirilmesini, verimlilifinin artirilmasini ve daha ileriki gérevlere hazirlanmalarini saglayici
her ¢esit egitim faaliyetini tespit etmek ile bunlarin bigim ve usullerini gosterecek ve yillik
olarak hazirlanacak egitim programlarint hazirlamak.

¢) Baskanlik makaminca onaylanan hizmet i¢i egitim programlarini uygulamak.

d) Hizmeti¢i egitim kapsaminda kurs, panel, konferans ve egitim faaliyetlerini
ylriitmek.

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

f) Hizmetici egitimleri degerlendirmek ve sonuglarini raporlanmak.

g) Aday memurlarn yetistirilmesi ig¢in Aday Memurlarin Yetistirilmeleri Hakkindaki
Yonetmelik hitkiimleri geregince egitimler diizenlemek.

g) Mabhalli idare birlikleri ve diger kurum ve kuruluslarca diizenlenen eZitimlere
personelin gonderilmesi amaciyla is ve iglemleri ytiriitmek.

h) Kurum iginde gorev yapan memur personelin Mahalli Idareler Personelinin
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik ve zabita memurlarinin
Belediye Zabita Yonetmeligi gerefince efitim programlarini hazirlamak ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek.

1) 6331 sayili Is Saglign ve Giivenligi Kanunu geregince belediyemizde is saghigt ve
glivenliginin saglanmas: ve mevcut saglik ve giivenlik sartlariin iyilestirilmesi i¢in gerekli ig
ve iglemleri ytiriitmek.

i) Kurulca alinan is saghgt ve giivenligi 6nlemlerine uyulup uyulmadigini izlemek,
denetlemek ve uygunsuzluklarin giderilmesini saglamak.

j) Risk Yonetim Sistemi olusturarak risk degerlendirmesi yapmak veya yaptirmak.

k) Tim memur, sézlesmeli memur ve is¢i personele yonelik is saghigi ve glivenligi
egitimlerini planlamak ve diizenlemek.

1) Is kazas1 ve meslek hastaliklarini Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek

m) €aglik ve giivenlik risklerine kars1 yiiriitiilecek her tiirlii koruyucu, 6nleyici ve
diizeltici faaliyetler konusunda rehberlik yapmak ve oOneriler nazirlayarak Bagkanlik
Makaminin onayina sunmak.

n) Gerektiginde is sagligi ve giivenligi konusunda uzman kisi veya kuruluslardan
hizmet satin almak,

o) Is glivenligi uzmanlarinin Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda
Yonetmelik kapsaminda yiirlitmekle ylkiimli olduklart gorevlerin yerine getirilip
getirilmedigini izlemek.

6) Is saglig1 ve giivenligi talimatlar1 hazirlamak ve personele duyurmak.

p ) Saglik isleri Mudiirliigii emrinde gérev yapmakta olan isyeri hekimlerince yapilan
diizenli saglik muayenelerini personele duyurmak

r) Yillik ¢alisma plami, yillik degerlendirme raporu, ¢aligma ortaminin gézetimi, is
kazasi, risk degerlendirme raporlari, saha gozetim denetimleri ve diizeltici faaliyetleri, Kurul
kararlar1, is kazasi tutanaklar1 ve kaza bilgileri, yillik periyodik kontrol plani, acil durum
planlan, acil durum ekip ve tatbikat listeleri ile ig saglift ve glivenligine iliskin bilgi, belge ve
raporlar1 kayit altina almak,

s) TS 18001 Is Sagligi ve Giivenlii Yonetim Sisteminin gerekt1rd1g1 uyg“N @,}ﬂ\a&
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DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin ve Personelin Gorev, Yetki ve Sorumlulukian

Miidiiriin gorevleri

MADDE 13- (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriiniin gérevleri sunlardir:

a) Midurliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olup; midirlik yonetimini
mevzuat ¢ergevesinde yazili ve s6zlii emirlerle yliriitiir.

b) Midiirliigiin gorev ve sorumluluk alanma giren ig ve iglemlerin verimli, zamaninda,
dogru ve yasalara uygun olarak yiiriitlilmesini saglar.

c) Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar.

¢) Midiirliigiin ¢aligma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin
programlar dogrultusunda ytritiilmesini saglar.

d) Midiirliiglin harcama yetkilisi ve ihale yetkilisidir. Mdirliiglin biitge planlamasini
yapar, miidiirliik harcamalarimin blitgeye uygun ve yasalar ¢ercevesinde yapilmasini saglar

e) Miudurligin stratejik plam1 ve performans programini belirler, is ve islemlerin
bunlara uygun yliriitiilmesini saglar.

f) Mudirligiin yillik faaliyet raporunu hazirlar.

g) Belediyenin istihdam yonetimi, isgiicli planlamast ve organizasyonunu {ist
yonetimce belirlenmis politika ve prensiplerine uygun olarak planlar ve organize eder.

g) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

Miidiiriin yetkileri

MADDE 14- (1) Insan Kaynaklar ve Egitim Miidliriiniin yetkileri sunlardir:

a)Miudtirliiglin islevlerine iliskin gorevlerin, baskanlik makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitilmesi i¢in karar verir, tedbirler alir ve uygulatir.

b)Miidirltigiin  iglevlerinin ytriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmast i¢in baskanlik makaraina 6nerilerde bulur.

¢) Mudiurliik ile ilgili yazismalarca imza yetkilisidir.

¢)Miidiirlitk personeli ile is ve iglemleri denetler ve aksakliklar giderir.

d)Miidiirlik personelinin yillik izin kullanig zamanlarin: tespit eder.

e) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz
olan bir personeli midiirliige vekélet etmek tlizere belirler ve bagkanlik makaminin onayina
sunar.

f) Mudurliigiin gorev alanindaki is ve islemlerle ilgili, personelinin gorev, yetki ve
sorumluluklarini belirler ve personellere bildir.

Miidiiriin sorumluluklan

MADDE 15- (1) insan Kaynaklar ve Egitim Miidiiri, 657 Sayili Devlet Memurlar:
Kanunu, 4857 Sayili Is Kanunu, 5393 Sayih Belediye Kanunu ve diger belediye mevzuatinin
kendisine yiikledigi gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden ve yetkilerin yerinde ve

zamaninda kullaniimasindan bagli oldugu baskan yardimcisi ve belediye baskanina karsl""\""*,' ‘:\

sorumludur,

Sefin gorev yetki ve sorumluluklarl

ytriitiilmesinde midiirlitk makamina kars: tam yetkili ve sorumludur

\

(2) Memur Ozlik Isleri Servisi, Isci Ozliik Islerl Servisi=NMaag Serv1s1 ile E 't1
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yetkililer, kendisine bagli servisin sevk ve idaresini, bu yonetmelikte belirtilen kurallara baglh
olarak ytirtitilmesinden yetkili ve sorumludur.

Memurlarin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 17- (1) Miidiirlik emrinde gérevli memurlar, kendilerine verilen gorevleri
kanunlar, tiziikler, yonetmelikler, baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
¢ercevesinde ve list amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yukiimlidirler.

BESINCi BOLUM
Arsivleme, Personel Sicil ve Ozliik Dosyalari

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 18- (1) Miudirliklerde tutulacak defter ve dosyalarda; Basbakanlik
Personel ve Prensipler Genel Midiirliigli tarafindan yaymnlanan Standart Dosya Plam
uygulanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildifi zaman ¢ikarilmasindan argiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur,

Personel sicil ve ozliik dosyalar

MADDE 19-(1) Personelin, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde,
emekliye ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile iliskilerinin kesilmelerinde baslica dayanak
olarak kullanilmak tizere, miidiirliikte ¢alisan tlim personel icin birer sicil ve 6zlik dosyas:
diizenlenir.

2) Sicil ve 6zlik dosyasinda niifus clizdan 6rnegi, 6grenim belgesi, askerlik belgesi,
saglik kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, sinav evraklariyla géreve baslama onayindan
itibaren almus olduklar izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi onaylar1 bulunur.

YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Imza yetkilisi

MADDE 20- (1) Mudirlik is ve islemlerinin yiiriitilmesinde miidiirden sonra gelmek
ve miidiire kars1 sorumlu olmak ve smirlan belirtilmek tizere miudurin teklifi ve baskanlik
makaminin onayi ile imza yetkilisi gorevlendirilebilir.

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 21- (1)Isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliikten kaldirilan mevzuat
MADDE 22 - (1) 07/05/2012 tanh ve 92/2012 say1li Beledlye Mechsl Kara 1yl
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Yiiriirlik
MADDE 23 - (1) Bu Yonetmelik belediye meclisince onaylandig giin yiiriirliige girer

Yiiriitme
MADDE 24 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini belediye baskan: yiirtitir.
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IMieclis No : 26 /2017 Karar No ?
L1

185 .20 %

Karar Tarihi :
HUKUK KOMISYONU RAPORU

Belediye Meclisimizin 01.02.2017 giinlii oturumunda komisyonumuza havale edilen

26 sayil1 Bagkanlik Onergesinde;

Belediyemizde 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi galigan memur personel,

B4857 Sayili Is Kanununa tabi galisan is¢i personel ve 5393 sayili Belediye Kanununun 49 uncu §
HBmaddesi geregince sozlesmeli olarak caligan personeli kapsayan Insan Kaynaklari ve Egitim§
WMiidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi 07/05/2012 tarih ve 92/2012 sayih Belediye Meclisi §
{Karariyla onaylanmustir.

Ancak Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii biinyesinde bulunan Egitim Hizmetleri

Servisi, Makaminin 09/01/2017 tarihli olurlani ile Egitim Isyeri Saghg ve Giivenligi Servisi
folarak degistirilmig olup; halihazirda ytiriimekte oldugu egitim hizmetleri ile birlikte 6331 Sayil
Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ile yiiriitiilmesi zorunlu hizmetleri de yiiriitecektir.

Bu nedenle Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirliigii Gérev ve Calisma Yoénetmeligi

fstincellenerek; 5393 sayih Belediye Kanunun 15/b maddesine istinaden hazirlanmig ve yazimiz}
fckinde sunulmustur. '

Konunun 5393 sayili Belediye Kanunun 18/m maddesi geregince Meclisimizce

fooriisiilerek gerekli kararin alinmasini rica ederim. denilmektedir.

Onergedeki konuya iligkin Komisyonumuz tarafindan yapilan incelemede; ekte sunulan
Izmir Konak Belediye Baskanhg Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligii Gorev ve Cahismaly
Yonetmeligi uygun bulunmustur. !
Sayin Meclisin onayina sunulur.

HUKUK KOMIiSYONU UYELERI

BASKAN VEKILI

Nimet YTARAY
\,‘ C

Hale ELDEN 1dvan TEKIN




T.C.
IZMIR KONAK BELEDIYE BASKANLIGI
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii

Say1 : 36691697- 010.02.03.00- 653 470172017
Konu: IK ve Egitim Miidiirligt Gorev ve Caligma Yonetmeligi

Saym MECLiS HEYETINE

Belediyemizde 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi ¢alisan memur personel,
4857 Sayili Is Kanununa tabi ¢alisan isgi personel ve 5393 sayili Belediye Kanunun 49 uncu
maddesi geregince sézlesmeli olarak ¢alisan personeli kapsayan Insan Kaynaklar: ve Egitim
Miidirliigii Girev ve Calisma Yénetmeligi 07/05/2012 tarih ve 92/2012 sayili Belediye
Meclisi Karariyla onaylanmugtir.

Ancak Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii biinyesinde bulunan Egitim Hizmetleri
Servisi, Makamimin 09/01/2017 tarihli olurlar: ile Egitim Isyeri Saghg ve Giivenligi Servisi
olarak degistirilmis olup; halihazirda yiirtitmekte oldugu egitim hizmetleri ile birlikte 6331
Sayil Is Saglign ve Glivenligi Kanunu ile yiiriitiilmesi zorunlu hizmetleri de yiirtitecektir.

Bu nedenle insan Kaynaklarn ve Egitim Miidiirliigli Gérev ve Calisma Yonetmeligi
glincellenerek; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b maddesine istinaden hazirlanmig ve
yazimiz ekinde sunulmustur,

Konunun 5393 sayili Belediye Kanunun 18/m maddesi geregince Meclisimizee
gortsilerek gerekli kararin alinmasinin rica ederim.

Sema PEKDAS
Belediye Baskani

260072017 VHKIL O.AKTAS ,“1"\
28./e). /2017 Birimler Yetkilisi F.SARJ&
28./2} 2017 Mudur N.CIKLA

26./4). /2017 BaskanYrd.  A.C.DURDU y e




T.C.
IZMIR KONAK BELEDIYE BASKANLIGI

Insan Kaynaklan ve Egitim Mudiirltigii

Say1 : 36691697- 65~ K4 24/01/2017
Konu: inceleme

HUKUK iSLERI MUDURLUG{’NE

Miidiirliigiimiiz biinyesinde bulunan Egitim Hizmetleri Servisi, Baskanlik Makaminin
09/01/2017 tarihli olurlant Egitim Isyeri Saghig ve Gitvenligi Servisi olmus ve halihazirda
yiiriitmekte oldugu egitim hizmetleri ile birlikte 6331 Sayih Is Saglig ve Giivenligi Kanunu
ile yuirtitiilmesi zorunlu hizmetleri de ytirtitmektedir.

Bu nedenle mudirliigiimiiz ¢alisma ydnetmeligi giincellenmis olup; miidiirliiglintizce
incelenmesi i¢in geregini arz ederim.

/212016 VHKI O.AKTAS RN .
U1.£21.12016 Birimler Yetkilisi F.SARI -

-

o~

Adres : 9 Eyliil Meydani No:6 I. Hizm@t Binasi Kat: 6 Basr?e/iZMiR

E.Mail : insankaynaklari@konak.bel.tr  Telefon : (0232) 484 53 00-107

/




KONAK'TA

VAR -
o T.C.
IZMIR KONAK BELEDIYE BASKANLIGI
HUKUK ISLERI MUDURLUGU
SAYI : 45316717.641.99 —\CZ8 2017

KONU: !

INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGUNE
ILGI: 24/01/2017 tarih ve 653 sayili yaziniz.

Iigi sayili yazimzdaki konuya iligkin 26/01/2017 tarihli inceleme yazis1 ekte
gonderilmigtir.

Bilginizi ve geregini arz ederim.

ISLERI MUDURU

9 Eyliil Meydam 1.Hizmet Binas1 No:6 K:6 Basmane 35230 IZMIR
Telefon: (0 232 ) 484 53 00/ 1657 Faks: (0232) 4454859

e.posta: hukuk@konak.bel.tr ~ Elektronik Ag: www.konak.bel.tr
Ayrmtili Bilgi i¢in: Av.Armagan KONYALI



HUKUK iSLERI MUDURLUGUNE

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinin “Insan Kaynaklar1 ve Egitim Mudiirltigi Gorev ve
Caligma Yonetmeligi” taslag: incelendiginde bigim agisindan Mevzuat Hazirlama Usul Ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine ve igerik acgisindan diger mevzuata aykirt bir
hususa rastlanmamustir.

Saygilarimla arz ederim. 26/01/2017

Av.Armagan KONYALI




T.C.

~ [ZMIiR KONAK BELEDIYE BASKANLIGI

INSAN KAYNAKLARI ve EGITIM MUDURLUGU
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 -(1) Bu Yénetmeligin amaci, Konak Belediye Bagkanligi Insan Kaynaklari
ve Egitim Miidtirligi’ niin tegkilat yapisi, hukuki statiistinli, gorev, yetki ve ¢alisma usul ve
esaslarin belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik, Insan Kaynaklar: ve Egitim Midiirliigtiniin kurulus,
gérev ve esaslan ile belediyemiz blinyesinde gérev yapan personelin 6zliik, sicil, maas ve
diger hak ve yiikiimliliikleri ile hizmet i¢i egitimlerle ilgili islemlerin ylrtitilmesindeki,
¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yoénetmelik; 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 15. maddesinin
(b) fikrast hilkkmi geregince, 657 Sayilh Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4 - (1) Bu Y6netmeligin uygulanmasinda;

a) Bagkan: Konak Belediye Bagkanini,

b) Bagkan Yardimcisi:Belediye  bagkam1  tarafindan  konuyla ilgili  olarak
gorevlendirilen Baskan Yardimcisin,

¢) Belediye: Konak Belediyesini,

¢) Isci: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 4’ncii maddesinin (A), (B) ve (C)
fikralarinda belirtilenler disinda kalan ve 4857 Sayili Is Kanunu’na tabi olarak siirekli ig¢i
kadrolarinda belirsiz stireli is sOzlesmeleriyle c¢aligtirilan stirekli isciler ile gegici is
pozisyonlarinda alt1 aydan az olmak {izere belirli siireli is sézlesmeleriyle galistirilan gegici
iseileri,

d) Memur: 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu geregince devlet ve diger kamu tiizel
kisilerince yiiriitiilen ash ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

e) Miidiir: Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriini,

f) Miidiirliik: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midirliigiing,

g) Personel: Miidiir ve sef taniminin disindaki miidiirlitk ¢alisanlarin,

g) Sozlesmeli Personel: 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 49 ncu maddesi geregince
ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 4 {incii maddesinin (B) fikrasina gore belirli
stirelerle istihdam edilen personeli,

h) Sef : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Mudirliigiinde kadrolu sefi,

1) Toplu Is S6zlesmesi: Hizmet akdinin yapilmasi, igerigi ve sona ermesi ile ilgili
hususlan diizenlemek iizere karsilikh hak ve bor<;lar1n1 sbzlesmenin uygulanmasim ve
denetimini, uyusmazhklarin ¢6ziimiinii de igeren is¢i sendikas: ile beledlye arasmda yapilan
sozlesmeyi ifade eder. X .




IKINCi BOLUM
Kurulus Teskilat ve Baghlik

Kurulus

MADDE 5- (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Midurliigi 5393 Sayili Belediye
Kanunu’nun 48nci maddesi ve 22.02.2007 tarihli, 26442 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yuriirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hiikiimlerine dayanarak Konak Belediye Meclisi’nin
21.08.2007 tarih ve 150/2007 say1h karari ile kurulmustur,

Teskilat

MADDE 6- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidtrltigii idari teskilati miidir, sef,
memur, ig¢i ve yardimei personelden olusur.
(2) Mudirliigtin teskilat yapis: agagidaki gibidir:

a) Midiir

b) Memur Ozliik Isleri Servisi

¢) Isci Ozlitk Isleri Servisi

¢) Maas Servisi

d) Egitim Isyeri Saghg ve Giivenligi Servisi

Baghhk
MADDE 7- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Mudiirliiii, belediye bagkanina ve/veya
belediye baskaninin gorevlendirecegi baskan yardimcisina bagh olarak gérev yapar.

UCUNCU BOLUM
Miidiirliigiin ve Servislerin Gorevleri

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 8- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, belediyemizin istihdam
yonetimi, isglicti planlamasi ve organizasyonu ile ilgili is ve islemler ile belediyemiz
bilinyesinde gérev yapan memur, stzlesmeli ve is¢i personelin 6zliik, sicil, maas ve diger hak
ve yikiimliiliikleri ile hizmet i¢i egitim ve i saglig1 ve glivenligi ile ilgili gérevleri yiiriitiir,

Memur Ozliik Isleri Servisinin gorevleri

MADDE 9- (1) Memur Ozliik Isleri Servisinin gorevleri sunlardir:

a) Ik defa memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
dogrultusunda gerekli tiim iglemleri yapmak.

b) Midiirliiklerin 6nerisi {izerine adaylikta en az bir yilim1 tamamlayan bagarili memur
adaylarin asaletlerinin tasdiki, basarisiz olan adaylarin da ilisiklerinin kesilmesi ile ilgili
islemleri yapmak.

¢) Memur personelin kurum i¢i gérevlendirme, kurumlar aras: 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, onaylarim almak, maasa etki yapan kidem ve hizmet yillarinin tespit etmek.

d) Ise giristen itibaren tiim ¢alisma yillarini, kademe ve derece deglslkhklerml gosterlr
hizmet belgelerini diizenlemek. : :




e) Memur personelin iicretsiz izin (askerlik, dogum sonrasi) goreve baglayis ve
gérevden ayrilis iglemlerini yapmak.

f) Memur personelin hizmet bor¢glanma ve intibak (S.S.K.Bag-Kur, egitim degisikligi
askerlik siiresince ve diger mazerete dayal: siireler) islemlerini yapmak.

g) Odiil ve disiplin cezalarina iligkin islemleri yapmak.

g) Goreve son verme ve gérevden uzaklagtirma iglemlerini yapmak.

h) Emeklilik hizmet yillarim1 tamamlayanlarin ve emekliye ayrilmak isteyenlerin
emeklilik islemlerini yapmak

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

i) 1,2 ve 3 ncii derece kadrolarda bulunan memurlarin talepleri iizerine yesil pasaport
miracaatlarina iliskin islemleri yapmak

j) Son sekiz yil ig¢inde herhangi bir disiplin cezasi almayan memurlara, aylik
derecelerinin ylikseltilmesinde dikkate alinmak iizere bir kademe ilerlemesi yapmak.

k) Izinlerini yurtdiginda gecirmek isteyenlerin baskanlik makami ve valilik
makamindan yurtdis1 izin olurlarini almak

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

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

n) Vefat eden memurlarin dul ve yetimlerine maas baglanmasina ve saghk yardimina
iliskin iglemlerini yapmak

o) Personel devam kontrol sistemi ile personelin giris-¢cikis kontrollerini yapmak.

0) Stajyer 6grenci kontenjanlarim belirlemek ve staj talebinde bulunan &grencilerin
branglarina uygun miidiirltiklerde staj yapmalarini saglamak.

p) Giyecek yardimi yonetmeligine gore verilmesi ongoriilen giyim kusam ve diger
melbusatin temini veya bedellerinin 6denmesi ile ilgili iglemlerini yapmak

r) Yirtitiilen gorevlerle ilgili istatistiki bilgiler hazirlamak ve raporlamak

s) Izine ayrlan midiirlerin ve baskan yardimcilarmin izinli oldugu siire iginde
gorevini yiirtitecek personelin vekaleten gorevlendirme islemlerini yapmak.

$) Yurtdisina gérevli gonderilen personel ile ilgili valilik makamindan onay almak ve
hizmet pasaportlarinin temini i¢in gerekli islemleri yapmak

t) Yan 6deme ve 6zel hizmet tazminati cetvellerini hazirlayarak onaya sunmak.

u) Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gérevleri yapmak.

i) 5393 Sayili Belediye Kanunun 49°ncu maddesi geregi sdzlesmeli personel
calistirilmas: hakkinda kadro ihdas islemlerini yapmak.

v) 5393 Sayili Belediye Kanunun 49°ncu maddesi geregi kadro karsiifi ¢alisgtirilan
s6zlegmeli personelin iicretinin belirlenmesi i¢in belediye meclisine sunulmak tizere onay
almak.

y) 5393 Sayili Belediye Kanunun 49°ncu maddesi geregi c¢alistirilacak sozlesmeli
personellerin hizmet sodzlesmelerini hazirlamak ve sozlesme tarihinden itibaren 30 giin
icerisinde I¢isleri Bakanligina géndermek.

z) Memur ve stzlesmeli personellerin fasilalar ile diizenlenmis olan 6zliik dosyasinda
muhafazasi gereken evraklarin konu ve igeriklerini esas alarak arsivlemek.

aa) Memur ve sdzlesmeli personellerin 6zlilk dosyalarini korumak ve kurum sicil
numaras! esasina gore diizenleyerek arsivlemek.

ab) Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda subat ayinin son giiniine kadar, memur personelden
mal beyani almak, muhafaza etmek ve 6nceki yillarda alinan beyannamelerle karsilastirmak

lizere komisyon kurulmasin saglamak -
ac) Yillik, mazeret, hastalik, {icretsiz izin, evlilik, 6lim ve dogwy~izinkesine :ﬂs§' kin
islemleri yapmak ve arsivlemek. s /, VA i




is¢i Ozliik Isleri Servisinin gorevleri

MADDE 10- (1) Is¢i Ozlitk Isleri Servisinin grevleri sunlardir:

a) Yeni ige alinan, isten ayrilan ve kadro degisikligi olan personelin Caligma ve Sosyal
Glivenlik Bakanligina is¢i giris ve ¢ikig bildirimlerini gondermek, her ay diizenli olarak
Tiirkiye Is Kurumuna iggiici ¢izelgesini géndermek.

b) Is¢i personellerin gorevlendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme
yazismalari, kadro degisiklikleri gibi 6zliik islerini yapmak.

¢) Sakat ig¢i, eski hiikiimlii ve terér magduru kontenjanlarina alinacak isgilerin yasal
¢ergevede alim islemlerini gerceklestirmek.

¢) Gegici ve siirekli is géremezlik halleri ile ilgili is ve islemleri yapmak.

d) Emeklilik ve istifa islemlerini yapmak.

e) Is akdi feshedilen isgilerin ihbar ve kidem tazminatlarin1 hesaplayarak 6denmesi
i¢in ilgili miidirliige gdndermek.

f) Iscilerin yer degistirme, silah altina alinma ve terhisleri nedeniyle is akitlerinin
askiya alinmast ile goreve donmeleriyle ilgili islemlerini yapmak.

g) Bordrolarnt hazirlamak ve ddénem bordrolarinin (e) bildirge ile Sosyal Giivenlik
Kurumuna bildirmek.

g) Isci Sagligi ve Is Giivenligi Kurulu’nca alinan kararlarin uygulanmasimi takip
etmek.

h) Hafta tatili, fazla mesai ve yillik ticretli izinleri ile ilgili ig ve iglemleri yapmak.

1)Toplu Is Sézlesmesinden kaynaklanan iktisadi ve sosyal haklarinin eksiksiz ve
zamaninda alinmasini saglamak.

1) Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gbrevleri yapmak.

Maas Servisinin gorevleri

MADDE 11- (1) Maas Servisinin gorevleri sunlardir:

a) Her aymn 15 ile miiteakip aymn 14 4 arasindaki zaman dilimini kapsayan memur
personelin maaglarimi hazirlayarak ilgili miidtirliige géndermek.

b) Memur personellerin aylik maas, iicret, yan 6denek, 6zel hizmet tazminati, fazla
mesai, vekalet licreti, ddiil, izin ve ek 6zel hizmet tazminat: bordrolarini hazirlamak ve
kontroliinii yapmak.

c)Ucret ddemelerinden ilgili yasal mevzuatta belirtilen kesintileri yapmak ve bu
keseneklerin aylik ve yil sonu itibariyle Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek.

¢)Memur personellerin sosyal giivenlik kurumlari ile ilgili islemlerini yiirtitmek, sahis
emeklilik fisleri ile sigorta prim bildirgelerini diizenleyerek ilgili kurumlara géndermek.

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

e) Bordro, icmal, emanetlerin ¢ikarilarak ilgili miidiirlige géndermek.

Egitim Isyeri Sagh# ve Giivenligi Servisinin gérevleri

MADDE 12- (1) Egitim Hizmetleri Servisinin gorevleri sunlardir:

a) Devlet Memurlar: Egitimi Genel Plani, Aday Memurlarin Yetistirilmeleri, Hizmet
ici Egitim Yonetmelikleri, Devlet Memurlarinin Yetistirilmek Amactyla Yurt Digmna
Génderilmeleri, Yurt I¢inde ve Disinda Ogrenci Okutma ve IThtisas Yaptirma Yénetmelikleri
ile Ust Kademe Yéneticilerinin Yetistirilmelerine iliskin mevzuat hukumlen ,degplltusunda is
ve iglemleri yiiriitmek. LT e e Ny

b) Tim memur ve sbzlegsmeli statiide gorev yapan persoﬁQ- pn egmm 1ht1ya<;,
analizini yapmak. SN :




c) Yapilan egitim ihtiyag analizi dogrultusunda yil i¢inde uygulanacak ve personelin
yetistirilmesini, verimliliginin artirilmasin ve daha ileriki gérevlere hazirlanmalarim saglayici
her ¢esit egitim faaliyetini tespit etmek ile bunlarin bigim ve usullerini gosterecek ve yillik
olarak hazirlanacak egitim programlarim hazirlamak.

¢) Bagkanlik makaminca onaylanan hizmet i¢i egitim programlarini uygulamak.

d) Hizmeti¢i egitim kapsaminda kurs, panel, konferans ve egitim faaliyetlerini
yliriitmek.

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

f) Hizmetici egitimleri degerlendirmek ve sonuglarini raporlanmak.

g) Aday memurlarin yetistirilmesi i¢in Aday Memurlarin Yetistirilmeleri Hakkindaki
Yo6netmelik hitkiimleri geregince egitimler diizenlemek.

g) Mahalli idare birlikleri ve difer kurum ve kuruluslarca diizenlenen egitimlere
personelin génderilmesi amaciyla is ve islemleri yiirlitmek.

h) Kurum iginde gorev yapan memur personelin Mahalli Idareler Personelinin
Goérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yo6netmelik ve zabita memurlarinin
Belediye Zabita Yoénetmeligi gerefince efitim programlarim hazirlamak ile ilgili is ve
islemleri ylirtitmek.

1) 6331 sayili Is Saglign ve Giivenligi Kanunu geregince belediyemizde is sagligi ve
giivenliginin saglanmasi ve mevcut saglik ve giivenlik sartlarimn iyilestirilmesi i¢in gerekli is
ve islemleri ylirtitmek.

i) Kurulca alinan is sagh@ ve giivenligi énlemlerine uyulup uyulmadiini izlemek,
denetlemek ve uygunsuzluklarin giderilmesini saglamak.

j) Risk Yo6netim Sistemi olusturarak risk degerlendirmesi yapmak veya yaptirmak.

k) Tim memur, s6zlesmeli memur ve ig¢i personele yonelik is saglhigy ve giivenligi
egitimlerini planlamak ve diizenlemek.

1) Is kazas1 ve meslek hastaliklarim Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek

m) Saghk ve giivenlik risklerine kars: yiiriitiilecek her tiirlii koruyucu, Snleyici ve
diizeltici faaliyetler konusunda rehberlik yapmak ve Oneriler hazirlayarak Bagkanlik
Makaminin onayina sunmak.

n) Gerektiinde is saglign ve giivenligi konusunda uzman kisi veya kuruluglardan
hizmet satin almak,

o) Is giivenligi uzmanlarimin Gérev, Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda
Yonetmelik kapsaminda yiiriitmekle yiikiimlii olduklar1 gérevlerin yerine getirilip
getirilmedigini izlemek.

o) Is sagligy ve giivenligi talimatlar1 hazirlamak ve personele duyurmak.

p ) Saghk isleri Miuidiirligii emrinde gorev yapmakta olan igyeri hekimlerince yapilan
diizenli saglik muayenelerini personele duyurmak

r) Yillik ¢alisma plani, yillik degerlendirme raporu, ¢aligma ortaminin godzetimi, is
kazasi, risk degerlendirme raporlari, saha gozetim denetimleri ve diizeltici faaliyetleri, Kurul
kararlari, is kazas1 tutanaklan ve kaza bilgileri, yillhk periyodik kontrol plani, acil durum
planlan, acil durum ekip ve tatbikat listeleri ile is saglig1 ve giivenligine iliskin bilgi, belge ve
raporlari kayit altina almak,

s) TS 18001 Is Sagh ve Giivenligi Yonetim Sisteminin gerektirdigi uygulamalar
ylirlitmek ve genel kontrolleri saglamak.




DORDUNCU BOLUM
Miidiiriin ve Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Miidiiriin gorevleri

MADDE 13- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriintin gérevleri sunlardir:

a) Midiirligiin y6netiminde tam yetkili ve sorumlu olup; miidiirlik y&netimini
mevzuat ¢ergevesinde yazih ve s6z1i emirlerle yiirtitiir.

b) Midiirliigiin gérev ve sorumluluk alanina giren is ve iglemlerin verimli, zamaninda,
dogru ve yasalara uygun olarak yiiriitiilmesini saglar,

c) Personeli arasinda yazih gérev dagilimi yapar.

¢) Midiirligtin ¢aligma usul ve esaslarim belirleyip, programlayarak, ¢aligmalarin
programlar dogrultusunda yurtitiilmesini saglar.

d) Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve ihale yetkilisidir. Miidiirliigtin biitge planlamasini
yapar, miidiirliik harcamalarinin biitgeye uygun ve yasalar gergevesinde yapilmasim saglar

e) Miidiirliigiin stratejik plani ve performans programim belirler, is ve islemlerin
bunlara uygun yiiriitiilmesini saglar.

) Midiirligiin yillik faaliyet raporunu hazirlar,

g) Belediyenin istihdam yo6netimi, isglici planlamasi ve organizasyonunu {ist
yonetimce belirlenmis politika ve prensiplerine uygun olarak planlar ve organize eder.

g) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

Miidiiriin yetkileri

MADDE 14- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Muduriiniin yetkileri sunlardar:

a)Midiirligiin islevlerine iliskin gorevlerin, baskanlik makaminca uygun gorilen
programlar geregince yliriitiilmesi i¢in karar verir, tedbirler alir ve uygulatir.

b)Miudiirliigiin  islevlerinin ylirtitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi igin baskanlik makamina dnerilerde bulur.

c) Miudiirliik ile ilgili yazigmalarda imza yetkilisidir.

¢)Midiirliik personeli ile i ve islemleri denetler ve aksakliklari giderir.

d)Miidiirlitk personelinin yillik izin kullanig zamanlarim tespit eder.

e) Gegici siire gorevde bulunamayacagi dénemlerde, miidiirliige tayin sartlarim haiz
olan bir personeli midiirliige vekalet etmek {izere belirler ve bagkanlik makaminin onayina
sunar.

f) Midiirligiin gérev alanindaki is ve islemlerle ilgili, personelinin gorev, yetki ve
sorumluluklarini belirler ve personellere bildir.

Miidiiriin sorumluluklar:

MADDE 15- (1) insan Kaynaklan: ve Egitim Midiirl, 657 Sayih Devlet Memurlari
Kanunu, 4857 Sayili I Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu ve diger belediye mevzuatinin
kendisine yiikledigi goérevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden ve yetkilerin yerinde ve
zamaninda kullamlmasindan bagh oldugu bagkan yardimcisi ve belediye bagkanina kars:
sorumludur.

Sefin gorev yetki ve sorumluluklar:
MADDE 16-(1) Sef, midiirlik biinyesinde yapilan gérev dagilimi c¢ergevesinde ve
st amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak

yiriitilmesinde miidiirlitk makamina karg1 tam yetkili ve sorumludur. -
fr"lff“ ..." . —eyr
gy Bervisi ile ggitim
dan gdreviendirilen

(2) Memur Ozlik Isleri Servisi, Is¢i Ozliik Isleri Servisi

Isyeri Saghigi ve Giivenligi Servisini yonetmek {izere mudur\tafa

had




yetkililer, kendisine bagli servisin sevk ve idaresini, bu yonetmelikte belirtilen kurallara bagli
olarak yiiriitillmesinden yetkili ve sorumludur.

Memurlarin gorev yetki ve sorumluluklan

MADDE 17- (1) Miudurlik emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen gérevleri
kanunlar, tiiziikkler, ydnetmelikler, bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
gercevesinde ve {ist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yiikiimliidiirler.

BESINCI BOLUM
Arsivieme, Personel Sicil ve Ozliik Dosyalar

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 18- (1) Miudirliiklerde tutulacak defter ve dosyalarda; Basbakanlik
Personel ve Prensipler Genel Midiirliigii tarafindan yaymnlanan Standart Dosya Plam
uygulanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilur.

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

Personel sicil ve dzliik dosyalar

MADDE 19-(1) Personelin, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde,
emekliye ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile iligkilerinin kesilmelerinde baglica dayanak
olarak kullamlmak tizere, miidirliikte ¢aligan tiim personel i¢in birer sicil ve 6zliik dosyas:
diizenlenir.

2) Sicil ve 6zlitk dosyasinda niifus cilizdan 6megi, 6grenim belgesi, askerlik belgesi,
saglik kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, sinav evraklariyla géreve baglama onaymndan
itibaren almis olduklar izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi onaylar1 bulunur.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Imza yetkilisi

MADDE 20- (1) Midiirliik is ve islemlerinin yiiriitilmesinde miidiirden sonra gelmek
ve miidiire kars1 sorumlu olmak ve simirlar belirtilmek tizere miidiirtin teklifi ve bagkanlik
makaminin onay! ile imza yetkilisi gérevlendirilebilir.

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 21- (1)Isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ytirtirlitkteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliikten kaldirilan mevzuat i

MADDE 22 — (1) 07/05/2012 tarih ve 92/2012 sayili Beledlye chhm Karariyla
onaylanan Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirligii Gérev ve Cah§ma /;netmehgi yiriirlitkten
kaldirilmistar. e ,




Yiiriirtik
MADDE 23 — (1) Bu Yonetmelik belediye meclisince onaylandig: gilin yiirtirliige girer

Yiiriitme
MADDE 24 — (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini belediye bagkani ytiriitiir.
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