T.C.
KUTAHYA BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM MUDURLUGU
GOREV YETKi SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

Madde 1- Bu Yonetmeligin amaci; Kiitahya Belediye Baskanligi insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemek ve
uygulamaktir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonetmelik, Kiitahya Belediye Bagkanligi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigii’niin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
Madde 3- Bu Yonetmelik,

a) 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15. maddesinin b bendi,

b) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

¢) 4735 sayili Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu,

d) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

e) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

f) 4688/6289 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sozlesme Kanunu,

g) 4857 sayil Is Kanunu,

h) 2002/3975 Sayili Bakanlar Kurulu Karari ile Yiiriirliige Konulan Kamu Gorevlerine Ilk Defa
Atanacaklar I¢in Yapilacak Sinavlar Hakkinda Genel Yonetmelik,

i) 29.06.2009 Tarihli ve 2009/15188 Sayil: Bakanlar Kurulu Karar ile Yiiriirliige konulan Kamu
Kurum Ve Kuruluslarina Is¢i Ahnmasinda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik,
j) 6331 sayili Is Sagh@ ve Giivenligi Kanunu,

k) 6356 sayil1 Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu,

[) 5510 say1li Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

m) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu,

n) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

0) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

p) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

q) Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Y onetmelik,

r) Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Goérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Genel
Y onetmelik,

s) 696 Sayili Kanun Hiikkmiinde Kararname,

t) Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.

u) Disiplin Amirleri Yo6netmeligi

V) Aday Memurlar1 Yetistirme Yonetmeligi

Tanimlar
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Madde 4- Bu yonetmelikte ad1 gecen;

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)
h)
i)
)
K)

Kur

Belediye : Kiitahya Belediye Baskanligini,

Baskanlik : Kiitahya Belediye Baskanligini,

Baskan : Kiitahya Belediye Bagkanini,

Baskan Yardimcis1 : Belediye baskani tarafindan gorevlendirilen veya atanan baskan
yardimcisi veya yardimcilarini ,

Meclis : Kiitahya Belediye Meclisini,

Enciimen : Kiitahya Belediye Enciimenini,

Miidiirliik: Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinii,

Miidiir : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,

Sef : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Sefini,

Personel :Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliige’ne bagl ¢alisanlarin tiimiinii,

Memur : 657 sayill1 DMK geregince devlet ve diger kamu tiizel kisiliklerince yiiriitiilen asli ve
stirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

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

Sozlesmeli Personel : 5393 sayili Belediye Kanununun 49.maddesi geregi bos kadro karsiligi
657 DMK /4-B statiistinde belirli stirelerle ¢alistirilacak personeli,

Bakanhk: T.C. Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanligini, Cevre, Sehircilik ve iklim
Degisikligi Bakanligi

Kanun: 20.06.2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanununu,

Calisan: Kendi 6zel kanunlarindaki statiilerine bakilmaksizin kamu veya 6zel isyerlerinde
istihdam edilen gergek kisiyi,

ifade eder.
IKIiNCi BOLUM

Kurulus ve Teskilat Yapisi
ulus

Madde 5- Kiitahya Belediye Baskanligi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii, 22/02/2007 tarihli
26442 sayill Resmi Gazetede yayimlanan “Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” geregince, Kiitahya Belediye

Mec

lisi’nin 02/03/2007 tarih ve 101 say1li karariyla kurulmustur.

Teskilat Yapisi

Madde 6- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskani’nin mevzuatla belirlenen
gorev ve yetkilerinin kullanilmasi i¢in gerekli ¢caligmalar1 yapar. Bu ¢alismalar, asagidaki personel

eliyl

e yuriitiiliir;

a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii

b) Sef

¢) Memurlar

d) Memur personel bulunmadiginda kadrolu is¢iler tarafindan da gérevlendirme
suretiyle yaptirilir.

Kalem Servisi (Egitim/ Disiplin/ Staj/Biit¢e ve Harcama Islemleri)
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- Memur / Ozliik Islemleri Servisi
- Siirekli Isci Ozliik Islemleri Servisi
- Hizmet Alim1 Sirket Iscisi Islemleri Servisi

UCUNCU BOLUM
Birimler, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri
Madde 7- insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiince;

7.1) Belediyenin insan giicii planlamasi ve politikas1 konusunda ¢alismalar yapilmasi, hizmet
iretim giliciiniin ve hizmet kalitesinin artirilmasi, personelin miidiirliikler arasinda etkinlik ve
verimliligi saglayacak sekilde dagitilmasi,

7.2) Memurlarin kanunlar ve ilgili mevzuat gergevesinde agiktan atama, goreve baslama,
kurumlar arast nakil, gorevden ayrilma, kurum i¢i goérevlendirme, vekalet gorevi, 2.
gorevlendirme, gegici gorevlendirme, yer degistirme, kadro degisikligi, nakil, istifa,
memurluktan c¢ikarilma, silah altina alinma ve terhislerinde goreve donmelerine iliskin
islemlerin yapilmasi, talep dilekcelerinin incelenip sonuglandirilmasi,

7.3) Memur personelin derece, terfi ve kademe ilerlemesi, terfi tarihlerini belirten listelerin
takibi, terfi onaylarinin alinmasi ve maasa etki eden kidem ve hizmet yillarinin tespit edilmesi.

7.4)  Memur personelin iicretsiz izin islemleri (askerlik, dogum sonrasi, mazeret), géreve baslay1s
ve gorevden ayrilis islemlerinin yapilmasi,

7.5) Acgiktan ve naklen atanan memurlarin bilgilerinin sicil ve kiitik defterlerine islenerek,
kurum sicil ve kiitik numarast verilmesi ve 0Ozliik hareketlerinin memur sicil ve kiitiik
defterlerine islenmesi,

7.6) Personel ile ilgili her tiirlii islemlerin bilgisayar ortaminda kayit altina alinmasi ve fiziki
ortamdaki bilgi ve belgelerin muhafazasinin saglanmasi,

7.7)  Memur personelin hizmet birlestirme (SSK ve Bag-Kur) islemlerinin yapilmasi, intibak
islemlerinin (68renim degisikligi) yapilmas: ve hizmet bor¢lanma (Askerlik siiresi ve diger
mazerete dayali siireler) islemlerinin yapilmasi,

7.8) Acgiktan atamasi yapilacak memur personelin ilk ise giris evraklarinin (giivenlik
sorusturmasi, saglik kurulu raporu vb.) temin edilerek atamasinin yapilmasi ve emeklilik sicil
numarast verilmesine iliskin SGK ile gerekli islemlerin yapilmasi,

7.9)  Memur personelin diizenlenmis olan 6zlik dosyasinda muhafazasi gereken evraklarinin
konu ve igeriklerine gore ayrilarak, sicil numarasi esasina gore diizenlenerek arsivlenmesi,

7.10) Belediyemizden naklen giden ve belediyemize naklen atanan memur personelin 6zlikk
dosyalarimin (saglik dosyasi, gizli sicil dosyasi) gittikleri kuruma devren gonderilmesi,
gelenlerin ise dosyalariin teslim alinmasi,

7.11) Mahkeme ve durugma kararlarinin ilgililere tebligini yaparak alinan tebelliig belgelerinin
ilgili kurumlara gonderilmesi,

7.12) Memurlarin Mal Bildirim Formlarinin (Memur personelin mal degisikliklerinde bir ay
igerisinde, sonu 0 ve 5’11 yillarin Subat ayinin son giiniine kadar) diizenlenmesi ve muhafaza
edilmesi. Elektronik ortamda verilerin saklanmasi,

7.13) Memur ve isci personelden emeklilik hizmet yillarini tamamlayanlarin ve emekliye ayrilmak
isteyenlerin emeklilik islemlerinin yapilmasi,

7.14) Memur Personelin Hizmet Gorev Belgesi talebi vb. dilekgeli miiracaatlarinin, istenilen
belgeler diizenlenerek cevaplandiriimasi,

7.15) Memurlara personel kimlik kart1 ve personel giris kart1 verilmesi,

7.16) Miidiirliikler tarafindan gonderilen yillik izin, mazeret izni, hastalik izni, tcretli izin ve
ticretsiz izinlerinin; izin ¢izelgelerine islenmesi ve izin onaylarin ilgili 6zliik dosyalarinda
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muhafaza edilmesi. Calisanlarin izin, rapor veya iicretsiz izin taleplerinin elektronik ortamda
degerlendirilmesi, takibinin yapilmasi,

7.17) lzinlerini yurtdisinda gecirmek isteyen memurlarm yurtdisina ¢ikist ile ilgili Valilik
Makamina bilgi verilmesi,

7.18) Memur disiplin kurullarinin olusturulmasi, disiplin kurulu toplanti ¢agrilarinin yapilmasi,
sonuglarinin uygulanmasi,

7.19) Memurlarin bakmakla yiikiimlii bulunduklar: aile fertleri ile ilgili es durumlarinda (evlilik
clizdan1 fotokopisi) yeni dogumda (dogum belgesi ve kimlik fotokopisi) ve diger aile fertlerinin
faydalanma taleplerinde Sosyal Gilivenlik Kurumlarinda belge temini yapilmasi suretiyle
personele Tedavi Yardimi Beyannamesinin doldurularak Genel Saglik Sigortasi Kapsaminda
SGK-Emekli sandigina bilgisayar ortaminda bildirilmesi,

7.20) Midirlik mutemetliginin gerektirdigi gérevlerin ve ihtiyag duyulan her tiirlii malzemenin,
arag¢ ve gerecin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore satin alma talebinin yapilmasi,

7.21) Mudirliiklerin Onerileri tizerine adaylikta bir yildan az, iki yildan fazla olmamak iizere
basarili olan memur adaylarin silirecinde yetistirilmesi asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan
adaylarinda ilisiklerinin kesilmesi islemlerinin yapilmasi,

7.22) Personel konusunda, Resmi kurumlar ve miidiirlikkler arasinda bilgilendirme yazigmalarinin
yapilarak; 6zliik haklarinin belirlenmesi hususunda koordineli ¢alisma yiirtitiilmesi,

7.23) Personel konusunda midiirliikkler arasi bilgilendirme yazigmalarinin yapilmasi ve o6zlik
haklarinin belirlenmesi hususunda Mali Hizmetler Midiirliigii ile koordineli ¢aligma
yirtitilmesi,

7.24) Memurlarm Ozliik haklarma iliskin gesitli kurumlardan gelen bilgi ve belge taleplerine
gerekli yazigsmalarla cevap verilmesi,

7.25) Ozliik dosyalarmin nakil, emeklilik, vefat, istifa vb. durumlarda sicil numarasi sirasi
gozetilerek arsivlenerek muhafaza edilmesi,

7.26) Memur personelin Hizmet sendikalarindan istifa etme asamalarinda gerekli mevzuatin
uygulanmasi,

7.27) 1.2.ve 3. dereceli kadrolardaki memurlarin ve aile fertlerinin istekleri dogrultusunda hususi
pasaport (yesil pasaport) islemlerinin yapilmast,

7.28) 5393 Sayili Belediye Kanununun 48. Maddesine istinaden 22.02.2007 tarih ve 26442 Sayili
Resmi Gazete'de yayimlanarak vyiiriirliige giren Igisleri Bakanligi'nin "Belediye ve Bagh
Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yo6netmelik"
hiikiimleri cercevesinde Belediyemizin teskilat yapisina uygun olarak Kadro Ihdas, Kadro Iptal
ve Kadro Derece Unvan degisikliklerini hazirlayarak, teklifi Belediye Baskanlig1 araciligi ile
Belediye Meclisi'ne sunulmasi,

7.29) Kamu E Uygulama Sistemi, Hitap (SGK Hizmet Takip Modiilii), Cumhurbaskanlig1 Kariyer
Ofisi Staj Seferberligi, Cumhurbaskanlig1 Insan Kaynaklari Ofisi ve Tiirkiye Belediyeler Birligi
Uzaktan Egitim Modillerinin kullanim ve takibi,

7.30) Personel hareketleri (kadro dolu-bos durumu) ile ilgili olarak 3 ayda bir Valilik Makamina
istatistik bilgilerinin diizenlenerek sunulmasi,

7.31) Stratejik plana uygun olarak birim performans programinin, biitcenin hazirlanmasi ve
performans programinda yer alan faaliyetleri gerceklestirirken birim biit¢esinin en ekonomik
sekilde kullanilmasi, performans programinda yer alan faaliyetlerinin gerceklesme raporlarinin
faaliyet raporlarinda sunulmasi,

7.32) Belediye personelinin midiirliikleri ile birlikte hizmet i¢i egitim ihtiyacinin tespit edilmesi,
egitim plan1 ve programlarinin hazirlanmasi, uygulanmasi ve degerlendirilmesi,

7.33) 3308 Sayili Kanun geregince Belediyemiz Miidiirliiklerinde mesleki egitimi yapacak,
meslek lisesi stajyer 68rencilerin kontenjan tespitinin yapilmasi, Bagkanlik Makami’ndan onay
alinmasi, sézlesmelerinin diizenlenmesi,

7.34) Universite 6grencilerinin yariyill donemi ve yaz dénemi staj taleplerinin degerlendirilmesi,
islemlerinin yapilmasi, staj dosyalarinin diizenlenmesi ve staj sonuclarinin okullarina
gonderilmesi,
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7.35) Memur personelin basari durumuna gore 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49. maddesinde
belirlenen oranlar ¢ergevesinde ikramiye 6denmesi islemlerinin yapilmasi,

7.36) Isci personelin gorevlendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme yazismalari, kadro
degisiklikleri gibi 6zliik islerinin yapilmasi,

7.37) Engelli, eski hiikiimlii ve terér magduru kontenjanlarina alinacak memur ve iscilerin yasal
cercevede alim iglemlerinin gergeklestirilmesi,

7.38) Yeni ise alinan, isten ayrilan ve kadro degisikligi olan memur ve is¢i personelin SGK' ya ise
giris ve ¢ikis bildirimlerinin gonderilmesi,

7.39) Her ay diizenli olarak Tiirkiye Is Kurumuna aylik isgiicii cizelgesi gonderilmesi, Toplum
Yararma Calisma Programi kapsaminda alinan geg¢ici is¢ilerin islemlerinin yapilmasi.

7.40) Toplu-Is Sézlesmesi siirecinin diizenlenmesi, goriisme tutanaklarinin hazirlanmasi, sézlesme
miizakerelerinin sekretarya hizmetlerinin yiirtitiilmesi,

7.41) Isci Disiplin Kurulunun olusturulmasi, disiplin kuruluna gonderilen evrak islemlerinin takip
edilmesi, disiplin kararlarinin yazilip, onaylatilmasi ve disiplin defterine islenmesi. Yasa ve
yonetmeliklerce verilmis gorevler dogrultusunda diger gerekli kurullarin olusturulmast,

7.42) 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49. maddesi geregi kadro karsiligi tam zamanl siirelerle
yapilan sozlesmeler ile istihdam edilen s6zlesmeli personelin bagvurularinin alinmast,

7.43) Sozlesmeli olarak istihdam edilecek personelin iicretinin belirlenmesi igin Belediye
Meclisine yaz1 yazilmasi ve Meclis Kararinin alinmast,

7.44) Sozlesmeli personelin Hizmet S6zlesmesinin imza altina alinmasi,

7.45) Sozlesmeli Personelin sigorta girisinin yapilarak, SGK' ya gonderilmesi ve ilgili birimde is
bas1 yaptirilmast,

7.46) Sozlesme ornegi, Meclis Karar, Ogrenim Durum Belgesi ve Mevcut Kadro Cetvellerinin
Icisleri Bakanligina gonderilmesi,

7.47) Yiriirlikte olan veya yeni yirirliige giren kanun, kanun hilkmiinde kararname, tiizik,
yonetmelik, genelge hiikiimlerine gore ihtiyaglar dogrultusunda personel istihdaminin
yapilmast,

7.48) Mahalli idareler Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligine
istinaden agilan Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi smavlart ile ilgili islemlerin
yapilmast,

7.49) Mevzuat cergevesinde gerektiginde personelin yurt i¢inde ve yurt disinda diizenlenen
egitimlere gonderilmesi ve bununla ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi,

7.50) Kurum personeline verilecek disiplin cezalar ile her bir disiplin cezasini gerektiren fiil ve
hallerde memur personele 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun ilgili maddeleri, is¢i
personele 4857 sayili Is Kanununa ve T.I.S. geregince islem yapilmasi. Yasa ve
yonetmeliklerce verilmis gorevler dogrultusunda diger gerekli kurullarin olusturulmasi,

7.51) Gelen — giden evraklarin elektronik ortamda kayit edilmesi ve takibinin yapilmasi,

7.52) Miidirliigiimiize verilen is basvuru dilekgelerinin incelenmesi ve yasal siireler igerisinde
cevap verilmesi,

7.53) Calisanlarin mesai saatlerine uyup, uymadiklarinin takip edilmesi ve uymayanlar hakkinda
disiplin islemi yapilmasi,

7.54) Iscilerin kidem ve ihbar tazminatinin hesaplanmas: ve Belediye Enciimenine sunulmasi.

7.55) Gegici iscilerin (5 ay 29 giin) Belediye Meclisinden calisma vizesi almmasi, Is- kur Il
Miidiirliigii ile yazismalarin yapilmasi, ise baglama bildirgelerinin tanzim edilmesi, is akitlerinin
imzalanmasi ve askiya alinmasi islemlerinin yapilmasi,

7.56) 14.04.2012 tarih ve 28264 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiirirliige giren, 5510
Sayili Kanunun 4’nci Maddesinin Birinci Fikrasinin (C) Bendi Kapsaminda Sigortali
Sayilanlarin Hizmet Bilgilerinin Elektronik Ortama Aktarilmasi Hakkindaki Teblig uyarinca;
Hizmet Takip Programina veri aktariminin devam ettirilmesi,
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7.57) Kamu Kurum Ve Kuruluslarinda Personel Calistirilmasina Dayali Hizmet Alimi
Sézlesmeleri Kapsaminda Calistirilmakta Olan Iscilerin Siirekli Is¢i Kadrolarina Veya Mahalli
Idare Sirketlerinde Isci Statiisiine Gegirilmesine Iliskin 375 Sayilhi Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Gegici 23 Ve Gegici 24 Uncii Maddelerinin Uygulanmasina Dair Usul Ve
Esaslar cergevesinde Belediyemizde Hizmet Alimi yontemiyle ¢alistirilan is¢ilerinin Mahalli
Idare Sirketlerinde Isci Statiisiine Gegirilmesine siireci ve sonraki islemlerin yiiriitiilmest,

7.58) Ozliik dosyalarmm nakil, emeklilik, vefat, istifa vb. durumlarda sicil numarasi sirasi
gozetilerek arsivlenerek arsiv mevzuati hiikiimlerine gére muhafaza edilmesi,

7.59) Bagkanin verecegi talimat ile belediye yoOnetim organizasyonun olusturulmasi veya
degistirilmesi, duyurusunun yapilarak uygulamaya gecirilmesi,

7.60) Personelin emeklilik veya diger nedenlerle kurum ile ilisiginin kesilmesi, gérevden el
cektirilmesi veya yeni gorevlendirme ve atamalarda; ilgili kullanicinin durumu, Miidiirligiimiiz
tarafindan Bilgi Islem Miidiirliigii'ne yazili olarak bildirilmesi, Bilgi Islem Miidiirliigii’nde
gorevli personel tarafindan EBYS {izerindeki tiim yetkileri kaldirilmasi ayrica kullanicinin
kurumsal e-posta adresi kapatilmasi,

7.61) Birim Miidiirlerinin izin, rapor, gérevden gecici ayrilmalarda, birimleri tarafindan gerekli is
ve iglemler yapildiktan sonra, gorevden ayrilmadan Once belge siirecinin aksamamasi igin,
Belediye Baskanlig Imza ve Yetki Devri Yénergesine uygun olarak, ayrilanlarin yerlerine imza
yetkisi kullanacak gorevliyi, vekaletin kapsamini ve siiresini belediye baskaninin onayiyla
yazili olarak Bilgi Islem Miidiirliigii ile Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’ne bildirilir,
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiince sistem iizerinden tanimlanir,

7.62) Belediye baskan yardimecilarinin izin, rapor, gorevden gegici ayrilmalarda; gorevden
ayrilmadan &nce Ozel Kalem Miidiirliigii tarafindan yazili olarak Bilgi islem Miidiirliigii ile
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii'ne bildirilir,  Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigii’nce sistem iizerinden tanimlamanin yapilmasi. Belediye Baskanligi Imza ve Yetki
Devri Yonergesine uygun olarak, ayrilanlarin yerlerine imza yetkisi kullanacak gorevliyi,
Belediye Baskaninin onayiyla insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan sistem
tizerinden tanimlanir,

7.63) Her yil Aralik ayinda performans formlarmin doldurulmasinin saglanarak, personelin
performans degerlendirilmesinin yapilmasi,

7.64) Belediyede vyiiriitiilen Is Sagligi ve Giivenligi Kurulu kararlar1 kapsaminda gerekli destegin
verilerek, kararlarin uygulamaya gecirilmesini saglanmasi,

7.65) Personelin 6zlikk haklart ve emeklilikle ilgili konularda Devlet Personel Baskanligi’ndan
goriis alinmasi ve bu dogrultuda iglem yiiriitiilmesi,

7.66) Ozliik dosyalarmin nakil, emeklilik, vefat, istifa vb. durumlarda sicil numarasi sirasi
gozetilerek arsivlenerek muhafaza edilmesi,

7.67) 5393 Sayili Belediye Kanununun 48. Maddesine istinaden 22.02.2007 tarih ve 26442 sayili
Resmi Gazete' de yayimlanarak vyiiriirliige giren Icisleri Bakanhig' nin “Belediye ve Baglh
Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y®6netmelik”
hiikiimleri ¢ergevesinde Belediyemiz teskilat yapisina uygun olarak gerekli caligmalarin
yapilmasi,

7.68) CIMER’den, Beyaz Masadan (Coziim Masas1), Bridge360 programindan, Watsapp ihbar
hattindan, Alo 153’den, SAYSIS iizerinden, kurumsal e-mail adresinden vb. iletisim yollar1 ve
dilekce ile gelen talep - sikayetlerin aninda degerlendirilmesini ve vatandasa en kisa siirede
doniis yapilmasini saglamak,

Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:
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Madde 8- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiince;

8.1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii temsil etmek.

8.2)Miidiirliigiin idaresinden 1. derece sorumlu olmak.

8.3)Midiirliik emrinde gorev yapan personelin 1. derece disiplin amirligini yapmak.

8.4)Personelin performans raporlarini doldurmak.

8.5)Miidiirliik personelinin verimli ¢alismasini, aralarindaki isbirligini ve koordinasyonu saglamak.

8.6)Belediye baskanindan veya belediye baskan yardimcisindan alacagi emirleri, mahiyetindeki
sorumlulara veya memurlara iletmek gorev dagilimlarini yapmak ve islerin sonu¢lanmasini
takip etmek.

8.7)Isci personeli kapsayan yilda veya iki yilda bir yapilan Toplu Is Sézlesmesi gériismelerine
katilmak.

8.8)5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince; Midiirliigiin biit¢esini
olusturmak harcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalamak.

8.9)Belediye Baskanina ve Bagli bulundugu Belediye Bagkan Yardimcisina karsi sorumlu olmak.

8.10) Gorevini yerine getirirken kanun, kanun hiikkmiinde kararname, tiiziikk, yonetmelik ve
genelgeler ¢er¢evesinde sorumlu olmak.

Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii Servisleri islemleri gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 9- Bu yonetmeligin 7. maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklari, mevzuat
ve Belediye Bagkani’nin veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin onayiyla personelin gérev
pozisyonlari belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler asagidaki belirtilen gorevleri ifa ederler:

Kiitahya Belediye Baskanlig1 Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’nde bir Miidiir ile norm
kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Miidiirliik gérev, yetki ve sorumluluk alanma giren Insan Kaynaklari, memur-siirekli isci-
sozlesmeli personel- sirket personeli (hizmet alim1) 6zlik islemleri, maas ve tahakkuk islemleri,
personele yonelik egitimler, personel takip ve ihtiya¢ duyuldugunda kurulacak diger alt birimleri
icerecek sekilde yapilandirilir. Bu gorevler ayr1 ayr1 veya birlestirilerek yiirtitiilebilir.

9.1) Devlet Memurlar1 Kanunu, kanun hiikmiinde kararname, tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen
esaslara uymakla ve amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve gorevlerini
1yi ve dogru ylriitiilmesinden amirlerine karsi sorumlu olmak.

9.2) Amirin verdigi talimatlart eksiksiz yerine getirmek, amirinden aldig1 talimatin mevzuata ve
diger esaslara veya yetkili organlarin kararlarina aykiri olmast durumunda bu aykiriligr emir veren
amirine bildirmek, amir talimatinda 1srar eder ve yazili olarak tekrarlarsa talimati yerine getirerek
durumu bir iist makama bildirmek.

9.3) Konusu su¢ teskil eden emir, hicbir suretle yerine getirilmez; yerine getiren kimse
sorumluluktan kurtulamaz.

9.4) Gorevi ile ilgili mevzuati, Belediye organlarmin kararlarint ve mesleki bilgi, usul ve
uygulamalar1 bilmek, onlara uymak ve geregi gibi uygulamak.

9.5) Gorevli oldugu birimin diizeni, gorevlerin yiiriitiilmesi ve gilivenlik ve gizliligin saglanmasi
amaciyla alinan 6nlemlere titizlikle uymak.

9.6) Amirleri, is arkadaslar1 ve lglincli sahislarla olan iliskilerinde gereken saygi, nezaket ve
kolaylig1 gostermek.

9.7) Personele verilecek egitimlerin yillik planlarimi olusturmak ve bu plan dogrultusunda bu
egitimlerin verilmesini yiiriitmek.

9.8) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyac1 olan mal ve hizmet alimi
islerini yiiriitmek.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi, Koordinasyon ve Yazismalar
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Miidiirliik Birimleri arasinda isbirligi ve koordinasyon
Madde 10- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiince;

10.1)

10.2)
10.3)

10.4)

10.5)

Midiirlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele havale eder.

Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.
Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin, veya
gorevlendirecegi personelin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Tim Midirlik Servisleri yonlendirilen is ve islemleri koordine ederek, Personelin
calismalarini Emniyet Kurallarina dikkat ederek ve Is Giivenligi Tedbirlerini alarak yiiriitiir.

Miidiirliikler arasindaki yazismalar

Madde 11- Midirliikler aras1 yazigmalar 15/12/2014 tarih ve 2014/7074 sayili Bakanlar Kurulu
Karari ile hazirlanan 6321 sayili Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda
Yénetmelik ve Belediye Baskami tarafindan onaylanarak yiiriirliige giren Kiitahya Belediyesi imza
Yetkileri Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiillmektedir.

Diger Birim, Kurum ve Kuruluslarla yapilan yazismalar

Madde 12- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve Belediye
Bagkani tarafindan onaylanarak yiiriirliige giren Kiitahya Belediyesi Imza Yetkileri Yonergesi
hiikiimlerine uygun olarak yiiriitilmektedir.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiitkiim Bulunmayan Haller

Madde 13- Bu yonetmelikte hiikmii bulunmayan hallerde yliriirliikkteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore islem yapilir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik

Madde 14- 10.06.2019 tarih ve 161 sayili meclis karari ile yliriirliige giren ¢alisma yonetmeligi
yiriirlikkten kaldirilmistir.

Yiirurlik

Madde 15- Bu yonetmelik hiikiimleri; Kiitahya Belediye Meclisinin kararina miiteakip ilin Miilki
Amirine gonderilmesi ile yliriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 16- Bu yonetmelik Hiikiimlerini Kiitahya Belediye Baskan1 ytiriitiir.
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Belediye Meclisinin 06.06.2024 tarih ve 165 sayili karariyla kabul edilmistir.

Eyiip KAHVECI Ali Can YILDIRIM Bayram KACANER
Belediye Meclis Baskani Katip Katip
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