T.C.
) CORLU BELEDIYE ]}ASKANLICI L
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
CALISMA, USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢c Hiikiimleri

Amac
MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amaci, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii'niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklar ile calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2-(1) Bu yonetmelik, ilgili mevzuat ¢ergevesinde, Corlu Belediyesi insan Kaynaklar
ve Egitim Miidiirligli’niin gorev, yetki ve ¢alisma usulii ile isleyisini kapsar.

Hukuki Dayanak ve Kurulus

MADDE 3- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Yasasi’nin 48.
maddesi ve Corlu Belediye Meclisi’ nin 07/07/2010 tarih ve 2010/247 numarali karariyla
kurulmus ve Belediye Bagkani’nin ya da gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisi’na bagl olarak
calisan bir miidiirliiktiir. Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, 657 sayil1 Devlet Memurlari
Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 5393 sayil1 Belediye kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y énetimi
ve Kontrol Kanunu ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini yiiriitmektedir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Corlu Belediyesi’ni

b) Baskanlik: Corlu Belediye Baskanligi’ni

¢) Miidiirliik: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii nii

¢) Miidiir: insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii’nii

d) Yonetmelik: insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Gérev ve Calisma Ydnetmeligi’ni
e) Personel: insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii calisanlarmi ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat Yapisi, Baghhk

Kurulus ve Teskilat

MADDE 5- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii'niin Personel yapisi asagida belirtilen
sekildedir.

a) Miidiir

b) Memur

c) Isci

¢) Sirket Personeli

(2) Midirligiin teskilat yapist asagidaki gibidir.
a) Midiir

b) Personel Ozliik ve Maas Isleri Birimi

¢) Personel Egitimi ve Stajyer Isleri Birimi

¢) idari Isler Birimi



Baghhk
MADDE 6- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskani’na veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi’na baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 7- (1) Asagida belirtilen gdrevler insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan
yiiriitiiliir;

a) Belediyede ¢alisan memur, is¢i ve so6zlesmeli personelin 6zliik islemleri ile {icret, maas,
tazminat, 6denek, ikramiye vb. islemlerinin mevzuat ¢ergevesinde yiiriitiilmesini saglamak.

b) Sirket personeline, maas hakedislerinin hazirlanarak 6deme yapilmasini saglamak.

€) Memur personelin kademe ilerlemesi, derece yiikseltilmesi, emekli kesenegi yiikseltilmesi
ve intibak islemlerini, is¢i personelin puantaj ve yevmiye degisikligi islemleri ile tim
personelin izin, saglik raporu ve emeklilik islemlerinin yapilmasini saglamak.

¢) Iscinin Toplu Is Sézlesmesi ile Memurun Sosyal Denge Sézlesme miizakerelerine katilarak,
sekreterya hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

d) Belediyede gorev yapan memur ve kadrolu is¢inin disiplin islemlerinde Disiplin Kurulu’na
dogal iiye olarak katilmak ve alinan kararlarin yerine getirilmesini saglamak.

e) Belediyedeki tiim personelin, egitim almalari i¢in gerekli planlamanin yapilmasini ve egitim
almalarini saglamak.

f) Belediyemizde staj yapmak isteyen Orta Ogretim ve Yiiksek Ogretim kurumlarinda okuyan
ogrencilerin plan dahilinde staj yapmalarin1 saglamak.

g) Corlu Belediyesi Yetkinlik Bazli Performans Degerlendirme Yo6nergesi dogrultusunda
belediye personelinin performansinin dl¢iilmesi islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

g) Belediyede is sagligi ve is giivenligi konularinda 6331 Sayili Is Giivenligi Kanunu ile ilgili
diger mevzuatlarin gerekliliklerinin yerine getirilmesini saglamak.

h) Calisan memnuniyetinin dl¢iilmesine yonelik yontemleri tanimlamak, (¢alisan memnuniyeti
anketi v.b.) bu yontemlerin uygulanmasini saglamak.

1) Midirliigiin yillik biitce teklif tasarisini hazirlamak, onaya sunmak ve ayrilan ddenegin
programa gore sarf edilmesini saglamak.

i) Stratejik plan ve performans yonetimi kapsaminda siire¢ / personel performanslarinin
artirilmasi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak.

J) 6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi kanununu kapsaminda kurum tarafindan yiiriitiilen
caligmalara uygun olarak miidiirliik faaliyetlerini koordine etmek

Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiiriiniin Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanunu’na dayanarak Belediye Baskani’nca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cercevesinde yerine getirir.

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisi olup, Miidiirliigiin her tiirlii ¢alismalarini diizenler
ve uygulanmasini saglar.

¢) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii tiim personeli her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
¢) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’niin gdrev ve sorumluluk alanina giren konularla
ilgili caligmalarin yiiriitiilmesini saglar. Calismalarin yiiriitilmesinde personeline gerekli gérev
dagilimimi yaparak, takibini yapar.



d) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglar.

e) Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve Miidiirliikkte ¢alisan personelin disiplin amiri olup
personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar.

f) Belediyede gorev yapan memur ve kadrolu is¢inin disiplin islemlerinde Disiplin Kurulu’na
dogal iiye olarak katilir ve alinan kararlarin yerine getirilmesini saglar.

g) Midiirliigiin islevlerinin yiiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina onerilerde bulunma yetkisi vardir.

g) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini verme yetkisi
vardir.

h) Miidiirligiine bagl kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi vardir.

1) Miidiirliik emrinde gorev yapan personele, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri i¢in bagli bulundugu Baskan Yardimcisi ile Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunma
yetkisi vardir.

i) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan
personelden birini midiirlige vekalet etmek {izere belirleme ve makamin onayina sunma yetkisi
vardir.

J) 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu ve diger ilgili mevzuatlarin kendisine yiikledigi gorev
ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Personel Ozliik ve Maas Isleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9. 1-) Memur Ozliik ve Maas Isleri

a) Belediyemize ilk defa memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, ydnetmelik ve
genelgeler dogrultusunda gerekli tiim islemlerin yapilmasi.

b) Miidiirliklerin 6nerisi lizerine adaylikta en az bir yilin1 tamamlayan basarili memur
adaylarin asaletlerinin tasdik edilmesi islemlerinin yapilmasi

c) Norm kadroda degisiklik olmasi durumunda mevzuatin gerektirdigi tablolarin
hazirlanarak Mecliste goriisiilmesinin saglanmasi.

¢) Personel ve mevcut kadro degisikliklerinin kamu e uygulama ve kamu personeli bilgi
sistemi web sitesinde giincellenmesi.

d) Yeni miidiirliik kurulmas1 durumunda DETSIS Web sitesi iizerinden miidiirliik kodu
alinmasi. {lgili miidiirliigiin bilgilendirilmesi.

e) Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemelerinin yapilmasi ve bunlarin
kayitlarmin tutulmasi.

f) Son sekiz yil i¢inde disiplin cezas1 almayan memurlara 657 Sayili Kanunun 64. Maddesi
uyarinca bir kademe verilmesi islemlerinin yapmasi

g) Kadro degisikligi tekliflerinin hazirlanarak meclise sunulmasi.

g) Memur maaslarinin hazirlanmasi.

h) Memur personelin giincellenen her tiirlii 6zliik bilgisinin zamaninda HITAP web
sitesine girilmesi.

1) Memur personelin icra 6demelerini takip edilerek maastan diisiilmesinin saglanmasi.

1) Maasin hazirlanmasi sirasinda web sitesi lizerinden emekli keseneginin kontrollerinin
yapilmasi, maag sonrasi emekli kesenegi (e-bildirge) dosyasinin hazirlanarak sistem
tizerinden gonderilmesi.

j) Sonu 0 ve 5 ile biten yillarda subat ayinin son giiniine kadar ve mal beyaninda degisiklik
olmasi durumunda, Memur Personelden Mal beyani alinmasi, 6nceki yillarda alinan
beyannamelerle karsilastirma yapilmasi ve 6zliik dosyasinda muhafaza edilmesi.



K)

1)

Memurlarin kurum i¢i ve kurumlar arasi gorevlendirme, nakil, agiktan atama, emeklilik
ve istifa ile ilgili islemlerinin yapilmasi. Belediyemizden naklen giden ve Belediyemize
naklen baska kuruma atanan memur personelin 6zliik dosyalarinin nakil gittikleri
kuruma gonderilmesi, nakil gelen veya agiktan atanan personelin 6zliik dosyalarinin
teslim alinmasi.

Emeklilik Hizmet yillarin1 tamamlayanlarin ve emekliye ayrilmak isteyenlerin
emeklilik iglemlerinin yapilmasi

m) Emekli olan memura siirekli gérev yollugu ticretinin hesaplanarak édeme talimatinin

n)
0)

6)
P)
y)

S)
$)

a)

b)

c)

hazirlanmas.

Tesekkiir, takdirname, 6diil ve disiplin cezalarina iliskin islemlerin yapilmasi.

Memur personelin iicretsiz izin (askerlik, dogum sonrasi) goreve baslayis ve gérevden
ayrilis islemlerinin yapilmasi

Memur personelin hizmet bor¢lanma ve intibak (SGK, 6grenim degisikligi, askerlik
stiresi) islemlerin yapilmasi.

1, 2 ve 3. Derece kadrolarda bulunan memurlarin talepleri iizerine yesil pasaport
miracaatlarina iliskin iglemlerin yapilmasi.

Goreve son verme ve gorevden uzaklastirma islemlerinin yapilmasi.

Mahkemelerde agilan personel davalarina iliskin gerekli kanuni islemlerin yapilmasi.
Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevlerin de yapilmasi.

9.2) isci Ozliik Isleri:

Belediyemizde is¢i personel ihtiyaci oldugunda Miidiirliiklerden gelen talep tizerine ilk
defa is¢i olarak alinacaklarin ilgili kanun, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda isci
alimlarinda aranacak sartlarin tespit edilmesi, Tiirkiye Is Kurumu’ndan is¢i talebinde
bulunulmasi ve ise alinmasi ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi.

Engelli eski hiikiimlii ve terér magduru is¢i kontenjanlarindan ilgili mevzuatin 6n
gordiigii oranda ise alinacak is¢ilerle ilgili islemlerin yapilmasi.

Personele kimlik kart1 ¢ikarilmas.

¢) Isci Disiplin Kurulu’nun olusturulmasi 6diil ve disiplin cezalarina iliskin islemlerin

d)

1)

yapilmast.

Iscilerin is akdinden kaynaklanan ve mahkemeye intikal eden konulara iliskin gerekli
kanuni iglemlerin yapilmasi.

Toplu is sozlesmesi ile verilen sosyal haklarin takip edilmesi, ticret artiglarinin
hesaplanmasi.

Emeklilik, vefat, isten ¢ikarma, isten ayrilma, disiplin kurulu karar1 ve askerlik nedeni
ile kayit kapama islemlerinin yapilmasi.

Isci hizmet akitlerinin askiya alinma islemlerinin yapilmas.

Tescil islemleri ile 6zliik dosyalarinin devir islemlerini yapmak.

Is¢i maaslarmin hazirlanmasi ve ddeme emri belgelerinin hazirlanarak 6denmek iizere
Mali Hizmetler Miidiirliigii’'ne gonderilmesi.

Emekli olan is¢inin kidem tazminatinin ve siirekli gorev yollugunun hesaplanmasi.
Isten ayrilan ve emekli olan isci personele ¢alisma belgesi diizenlenmesi.

Isci giincellemelerinin mevzuatin dngordiigii siirelerde Iskur'a (Web Sitesi) bildirilmesi.
Isci personel icra, nafaka, mali borg vs. ddemelerinin takip edilmesi ve maastan kesinti
yapilmasi.

Kefalet Aidatlarinin mevzuatin 6ngordiigi siirelerde ilgili kuruma bildirilmesi.

m) Sendika 6demeleri i¢in personelin maasindan kesintiler yapilmasi ve maas sonrasi

sendikaya 6deme yapilmak iizere resmi yazi ekinde Mali Hizmetler Midiirligii’ne
gonderilmesi.



n) Bireysel Emeklilik Sistemi (BES) 6demeleri i¢in personelin maasindan kesintiler
yapilmasi ve maas sonrasi 6deme yapilmak iizere resmi yazi ekinde Mali Hizmetler
Midiirliigii’ne gonderilmesi.

0) Maas sonras1 sigorta kesintilerinin E-Bildirge sistemi iizerinden yapilmasi. Odeme
yapilmak tizere resmi yazi ekinde Mali Hizmetler Miidiirliigii’'ne gonderilmesi.

0) Is Kazas1 olmas1 durumunda is Kazas1 Meslek Hastalig1 E-Bildirim (isveren Sistemine)
zamaninda giris yapilmasi.

p) Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevlerin de yapilmasi.

9.3) Sozlesmeli Personel Ozliik Isleri

a) 5393 sayili Belediye Kanunun 49.maddesi geregi kadro karsiligi ¢aligtirilan s6zlesmeli
personelin iicretinin belirlenmesi i¢in Belediye Meclisine sunulmak iizere Onay
hazirlanmasi

b) Her yilin basinda so6zlesmeli personelin icretlerini  hazirlayarak mecliste
goriistilmesinin saglanmasi.

C) Soézlesmeli Personel Olarak Istihdam edilecek personel ile Tam Zamanli Sozlesme
imzalanmasi i¢in sézlesmelerin hazirlanmasi

¢) Imzalanan sdzlesmelerin, personele ait evraklarin, diplomalarin ve Meclis Kararmnim
tasdikli fotokopileri ile dolu bos kadro cetvellerinin hazirlanarak, sdzlesme tarihinden
itibaren 30 giin igerisinde Ilgili Bakanliga génderilmesi

d) Soézlesmeli personel maasinin hazirlanmasi.

e) Odeme emri belgelerinin denmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne génderilmesi.

f) Sozlesmeli personel icra 6demelerinin takip edilmesi ve maastan kesinti yapilmasi.

g) Maas sonrasi sigorta kesintilerini E-Bildirge sistemi tizerinden yapilmasi.

g) Personelin mal beyaninda degisiklik olmasi1 durumunda gerekli kontrollerin yapilmasi
ve baskanin onayina sunulmasi.

h) Cesitli nedenlerden dolayi isten ayrilan personelin isten ¢ikis islemlerinin yapilmasi

9.4) Sirket Personeli Hakedis Islemleri

a) Mudirliiklerden gelen onayli puantajlarin kontrol edilmesi.

b) Hakedis evraklarinin hazirlanmasi.

c) Puantajlar, hakedis evraklar1 ve fatura kontrolii yapilarak 6deme emri belgelerinin
o0denmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne gonderilmesi.

9.5) is Saghg ve Giivenligi Islemleri

a) 6331 sayili Is Saghigi ve Giivenligi Kanunu, Isyeri Hekimi ve Diger Saglik Personelinin
Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda Yonetmelik ile Is Giivenligi
Uzmanlarmin  Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda Yonetmelik
dogrultusunda is ve islemlerin yliriitiilmesi

Personel Egitimi ve Stajyer Isleri Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10.1- Egitim Isleri:

a) Her yil tiim birimlerin taleplerini alarak Kurumun egitim ihtiyaglarinin tespit edilmesi
ve personeli yetistirmeye yonelik egitim programlarinin yillik olarak hazirlanarak Yillik
Egitim Plani’nin Belediye Bagkani’nin onayima sunulmasi.

b) Kesinlesen Yillik Egitim Plan1 uyarinca veya ihtiyag dahilinde plansiz olarak
uygulanacak egitim programlarinin ilgili birimlere duyurulmasi.



9)
d)

f)

9)

-

)
h)

1

Hazirlanan ve Bagkanlik Makaminin onayi ile kabul edilen yillik egitim plan ve
programlarinin iglerliginin saglanmasi, gerekli kayitlarin tutulmasi ve aylik olarak
egitim istatistik raporunun hazirlanmasi.

Belirlenen tarihlerde yapilan egitimle ilgili gereken yazismalarin yapilmasi.

Egitim i¢in gerekli olan egitimci, mekan ve arag-gereg ihtiyaglarin tespit edilmesi ve
temini i¢in gereken islemlerin yerine getirilmesi.

Kurum personeli igin ¢esitli konular1 igeren egitim programlarinin diizenlenmesi.
Kurum disinda egitim kuruluslar tarafindan diizenlenen egitim faaliyetlerine uygun
goriilen personelin katiliminin saglanmasi.

Egitim programlar1 sonrasinda katilimcilara egitimle ilgili Egitim Memnuniyeti Anket
formlar1  doldurtularak, analiz edilmesi, egitim memnuniyet sonuglarinin
degerlendirilmesi.

Egitim c¢aligmalar1 bitiminde, egitime katilan personelin sertifika veya katilim
belgelerini hazirlanmas1 veya hazirlatilmasi, belge asillarinin  katilimcilara ve
fotokopilerinin 6zliik dosyalarina yerlestirilmesi. Siav yapildig: takdirde sinavla ilgili
dokiimanlarin arsivlenmesi.

Egitimle ilgili yaym ve yeniliklerin izlenmesi, faydalanma yollarinin aragtirtlmasi.
Diger kurum ve kuruluslarca diizenlenen egitim, seminer, panel, toplanti, teknik
inceleme ve temas programlart vb. organizasyonlara katilimlarla ilgili gerekli
calismalarin ve sekreterya iglemlerinin yapilmasi.

Goreve yeni baslayan personelin egitim ihtiyaglarinin tespit edilmesi ve gerekli egitim

programlarinin hazirlanmasi.

i)

a)
c)
¢)
d)
e)

9)

b)

c)

Memur personelin gorevde yiikselme ve unvan degisikligine iliskin mevzuatta yer alan
hiikiimler ¢ercevesinde gerekli is ve islemlerin yapilmasi.

10.2 Staj Islemleri )
Orta Ogretim ve Yiiksek Ogretim kurumlarinda okuyan 6grencilerden Belediyemizde
staj yapmak isteyenlerin kontenjanlarinin belirlenmesi ve stajyer ¢alistiriimast.

Idari isler Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 11. 1- Raporlama ve Analiz islemleri

Yiritilen gorevlerle ilgili istatistiki bilgilerin hazirlanmasi
Miidiirligiin Yillik Faaliyet Raporu’nun hazirlanmast
Midiirliigiin Yillik Performans Programi’nin hazirlanmasi
Midiirliigiin Yillik Biitgesi’nin hazirlanmasi

Personel Giris Cikislarina Yo6nelik Raporlarin hazirlanmasi.
Miidiirliik Islemlerine Yonelik Sunum hazirlanmast.
Miidiirliigii Ilgilendiren Diger Konularda Rapor hazirlanmas.
Belediye personeline anket yapilmasi.

11.2-Biiro Islemleri

Mahkeme ve Biiyiiksehirden gelen mahkemelere sunulmak iizere talep edilen bilgi ile
diger kurum ve kuruluslardan ve vatandas ile personel tarafindan talep edilen bilgi,
belge ve cevabi yazilarin hazirlanmasi. Resmi yazi ekinde ilgili kuruma cevap yazisinin
gonderilmesi

Resmi kurumlardan, Vatandaslardan, Miidiirliiklerden ve personelden gelen her tiirlii
evraklarin iglemi bittikten sonra tasnif edilerek tek tek dosyalarina kaldirilmasi.
Belediye personelinin gérevlendirme yazilarinin hazirlanmasi.

s taleplerine cevap yazilarinin hazirlanmasi.



d) Birimlerden gelen izin ve saglik raporlarinin ilgili programlara girilmesi

MADDE 12- Personelin sorumluluklari:

a) Miudirlik emrinde gorevli personel, kendilerine verilen gorevleri kanunlar,
tiiziikkler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
cercevesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yapmakla yiikiimlidiirler.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 13- (1) Bu yonetmelikte bulunmayan hususlarda, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ve 5393 sayili Belediye Kanunu hiikiimleri uygulanir.

Yiirirlik
MADDE 14- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi’nin kabuliine miiteakip yayimlandig tarihte
yurtrlige girer.

Yiiriitme
MADDE 15- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Corlu Belediye Baskani yiiriitiir.



