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O03/Q7/2017 43 Insan Kaynaklar ve Egitim Mid. Gorev ve Calisma Ydneunelig

BELEDIYE MECLISINI TESKIL EDEN KiSiLER
Bel.Ve Mec.Bsk.: Ali TOLTAR o
Uveler: Enver AYDEMIR-Hatice TUZCU-Fatih MERAL — Cemil DASDEMIR(Izinli)-
Cafer AVSAR- Kadir TEKE- Kahraman UMUG- Mehmet Halit EKICI- Recep LAC—
Hamit TOPQI- Osman SUDAN - Ferdi ERDOGAN-Mustafa AK(Izinli)
Hisamettin MERAL-Yakup BURUS

Dilovasi Belediye Meclisinin 04/07/2017 Tarihinde Yapilan
2017 Y1l Dénemi Temmuz Ayr Olagan Meclis Toplantisinin 1. Birlesiminin
1.Oturumuna ait 43 No’lu Meclis Kararidir.

Belediyemiz Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirligi’ntin Gérev Yetki ve Sorumluluklarini belir
Gérev ve Calisma Yénetmeligine iliskin Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirligii’niin Baskanliktan Mec,
havale edilen 16/04/2017 tarih ve 136 sayili yazisi.

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGT
GOREY VE CALISMA YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanim ve Ilkeler
Amuc

MADDE I- (1)Bu Yonetmeligin amac1 Insan Kaynaklar ve Egitim Mudiirltigiiniin kurulus, gérev, yet

ve sorumiluluklar calisma usul ve esaslarini diizenlemek ve uygulamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik Midirligiiniin kurulus amac, faaliyet alanlari, organizasyon vapisi ile
yOnetiel ve difer personelin gérev, yetki ve sorumluluk alanlaring kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) 5393 sayili Belediye Kanunu ile Belediyede istihdam edilecek persenelin idari ve mali
haklanmi diizenleven ilgili mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MABDI 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen:, Belediye:

Dilovas; Belediyesini,

Baskanl:k: Dilovasi Belediye Baskanligin

Baskan: Dilovasi Belediye Baskanini
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Karar No Karar Konusu -
insan Kaynaklan ve Egitim Mid. Gorev ve Caligma Y onetmelig

BELEDIYE MECLISINI TESKIL EDEN KISILER
S Bel.Ve Mee.Bsk.: Ali TOLTAR o
Uveler: Enver AYDEMIR-Hatice TUZCU-Fatih MERAL — Cemil DASDEMIR(Izinli)-
( " AVSAR- Kadir TEKE- Kalwaman UMUC- Mehmet Halit EKICI- Recep LAC-
Hamit TOPCI- Osman SUDAN — Ferdi ERDOGAN-Mustafa AK(Izinli)
Hisamettin MERAL-Yakup BURUS

Mitdiirliile Insun Kaynaklar ve Egitim Mudurltgting, Midir:

ve Egitim Miduriing, Birim: Insan Kaynaklar ve

Edivm Niddirlizing,

Al birine: Midiir tarafindan Midirliiziin gérev, yetki ve sorumluluklarinin paylastirilarak daha etki:

verimli bir sekiide yiiritiimesi amaciyla kurulan ve Miidiiriin emir ve talimatlanna gére kendisine ver

<1 birimi,

gdrevler yi
Alt birim yoneticisi: Mdirltk alt birimlerinin ve faalivetlerinin yirttiilmesinden Midire k
sorutiiu olan véneticivi,

SGK: Sosyal Givenlik Kurumunu, ifade eder.

Temel fikeler
MADDE 5- (1) Mudtrlik tim ¢alismalannda;
a) Rarar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
bj Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
¢) Hesap verebilirlik,
¢) Kuram igi vénetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d) Urgulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
¢) Belediye kaynaklannin kullamminda etkinlik ve verimlilik,
) Kaliteli ve insan odakli hizmet vermek.

g) Planli, cikin ve verimli x,,ah\m”%\ adil ve giiler yiizlli olmak.

) Caidag ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik. h)
Hizmctlerde gegici ¢oiztimler ve anhik kararlar yerine siirdiirtilebilirlik, Temel ilkelerini esas
alir,

IKINCI BOLUM
Organizasyon, Gorev Yetki ve Sorumluluklar
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04/07/2017 43 Insan Kaynaklarn ve Egitim Mid. Gorev ve Calisma Ydneunelig

BELEDIYE MECLISINI TESKIL EDEN KISILER
Bel.Ve Mec.Bsk.: Ali TOLTAR -
Uveler: Enver AYDEMIR-Hatice TUZCU-Fatih MERAL — Cemil DAS.DEMIR(Izinli)—
\\ \r\ AR- Kadir TEKE- Kahraman UMUC— Mehmet Halit EKICI- Recep LAGC~
Jamit TOPCI- Osman SUDAN — Ferdi ERDOGAN-Mustafa AK(Izinli)
Hiisamettin MERAL-Yakup BURUS

Hur “1‘.:\_: ve alt birimler

MADBE ¢

6 — (1) Midiirlitk 22.02.2007 tarihli 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar
Kurulu'nun Beledive ve Bagh Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Ilisk
Esastar haldkinda 2006/9809 sayili Karara gére Beledive Meclisinin 2009/38 sayili karaniyla kurulmustur.

ki ve sorumluluk alanmina giren konulara gére ayrilmis alt birimlerden olusur. .

birimler M alamna giren Insan Kaynaklar,, Maas

s, Egitim, Taseron Takip ve ihtn
duyuldugunda kurulacak diger alt birimleri icerecek seckilde yapilandinlir. Bu gérevler ayrm ayrn wve
birlestirileick virttiilebilir,

‘\.-i‘

’L; J

(33N

tirliikie kurulacak alt birimler ve gorevlilerin alt birimler arasindaki dagilimi baskan onayi ile

miidiir tarafindan belirlenerek yazili olarak bildirilir.

Miidiiriigiin girevleri
MADBE 7- (1) Midarlik vetki ve sorumluluk alanina iliskin olarak

a) Beicaivenin insan giicti planlamas: ve politikasi konusunda c¢alismalar yapilmasi, hizmet {iret;

deiinin ve hizisel kalitesinin artinilmasi, personelin mudiirliikler arasinda etkinlik ve verimliligi saglayac

b) Belediye biinyesinde is¢i, memur, stzlesmeli olarak istihdam edilecek personelin ise giris ve ayr
siemlerinin vapitmas,
¢) Memurlann adaylik stirecinde yetistirilmesi ve asalet tasdiklerinin yapilmasi,
¢) Memur ve igei disiplin kurullaninin olusturulmasi ve disiplin islemlerini yiiriitilmesi, yasa ve
vonetmelikierce verilinig gorevler dogrultusunda diger gerekli kurullarin olusturulmast,
d) Belediyenin kariyer planlarinin hazirlanmas: ve uygulanmasi icin gerekli tedbirlerin

ahmnaw
Ttm gabiganlann emeklilik islemine kadar degisen biitiin 8zliik siirecinin yiiriitiilmesi ve dzliik
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04/07/12017 43 insan Kaynaklan ve Egitim Miid. Gorev ve Calisma Yoneunelig

BELEDIYE MECLISINI TESKIL EDEN KISILER
) - Bel.Ve Mee.Bsk.: Ali TOLTAR
der: Enver AYDEMIR-Hatice TUZCU-Fatih MERAL — Cemil DASDEMIR(Izinli)-
ater AVSAR- Kadir TEKE~ Kahraman UMUC- Mehmet Halit EKICI- Recep LAC—-
Hamit TOPCI- Osman SUDAN — Ferdi ERDOGAN-Mustafa AK(Izinli)
Hiisamettin MERAL-Yakup BURUS

dosvalar 1in diizenli bir sekilde muhafaza edilmesi,

f) Calisznlarin izin, rapor veya iicretsiz izin taleplerinin degerlendirilmesi, takibi, gerekli yazigmala
yvapilarall sonuciandinlmasy,

¢) Hizmet ici egitim programlarinin planlanmasi ve efitim plammn hazirlanmasi; bu dogrultu
peisanelin egitim thtivacin belirlenerek gerekli egitimlerin ahinmasinin saglanmas,
) Mesat saatlerinin takibi ve raporlanmasi,

h) Mal bildirimleri ve benzeri raporlarin kontrol edilerek saklanmasi,

1) Belgelerin yasayla saklanmasi gereken siireler gz dniine alinarak ilgili yasal diizenlemelere uygun
olarak arsivlicnmoesi,

1) Topiv sozlesme ile memur wve iggilere verilmis haklarin kullamminda g¢ikan problemler
cozlimlenmesinin saZlanmasi,

1) Stay basvurulanmin degerlendirilerek kabul edilmesi ve egitimlerine gore kurum iginde birimle

k) Belcdive blinyesinde calisan personelin moral gliclerini ve performanslarinin ytikselmesi i¢cin ge:
Zitim. kilidir ve sanat cthanliklerinin diizenlenmesi,

) Strateiik plan ¢alismalarinda muidiirliik amag, hedef ve stratejilerinin belirlenmesi,

Stratejik plana uygun olarak birim performans programinin, biitgenin hazirlanmasi1 ve performai
programmda ver alan faaliyetleri gergeklestirirken birim biitgesinin en ekonomik sekilde kullanilmast,

Birim faclivet raporunun aylik olarak Belediye Yénetim Sistemi’ne, performans programinda yer ala
faaliyetlerinin gergeklesme raporlarinin girislerinin yapilmasi ve onaylanmasi,

m) Entegre Yonetim Sistemi ¢calismalarimn yiiritiilmesi,

n1 Belediyenin personel politikasinin olusturulmasi, diger miidiirlitklerden gelen personel tekliflerini
degerlendirilerek incelenmesi ve gerektiginde atamalara 111“"1n 1islemlerin Sonuc;lfmdm masl,
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04072017 43 insan Kaynzaklar ve Egitim Miid. Gorev ve Cahigma ) Onelneligy

BELEDIYE MECLISINI TESKIL EDEN KiSILER
- Bel.Ve Mec.Bsk.: Ali TOLTAR -
- Enver AYDEMIR-Hatice TUZCU-Fatih MERAL — Cemil DASDEMIR(Izinli)-
\\ q AR- Kadir TEKE~ Kahraman UMUC— Mehmet Halit EKICI- Recep LAC-
amit TOPCI- Osman SUDAN - Ferdi ERDOGAN-Mustafa AK(Izinli)
Hiisamettin MERAL-Yakup BURUS

ve personelinin maag tahakkuk islemlerinin yapilmas: ve Sosyal Guvenlik Kurumuna pr

kesintileri ile iizili gerekli bilgi ve belgelerin zamaninda génderilmesi, Lise

diizeyinde dZrenim gbren stajyerin mass ve Belediye Meclis ve Enclimen Uyelerinin huzur haklarinin tahak}

islemlerinin vanilimasi, vekalet ticreti gerektiren durumlarda tahakkuk islemlerinin yapilmast,

8y Devlet Personel Baskanh@i’na e-uygulama tizerinden gerekli verilerin girilmesi,
ali

p) Bastomin verecedi talimat ile Belediye Yonetim Organizasyonun olusturulmas: veya degistirilnu

duvurusunun vaptiarek uygulamaya geeirilmesi,
1y Baskan Yardimers: ve Midiirlitk gérevini yiiriiten personelin vekalet islemlerinin yliriitilmesi,
s) Alt avda bir performans formlarmin doldurulmasimin  saglanarak, personelin  perform:
degerlendirilmasinin vapilmas,

s) Beledive ve Bazh Kuruluslan ile Maballi Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina lis

‘saslar do@ruliusunda, Beledive Norm kadrosunda yapilacak degisikliklerin Bagkamn verecegi talime

{eclisine sunulmasy ve islemlerinin yritilmesi,

ava gegirilmesini saglanmasi,

kararfarm uyvgula

ul Hizmet Takip Programina (HITAP) memur personelin tim 6zlitk bilgilerinin ve emekliliZe kac

olan tiim stirecinin cksiksiz ve zamaninda giris vapilmasinin saglanmasi,

v) 3393 Sayvili Belediye Kanunu kapsanunda 49. maddeye istinaden Sozlesmeli Personel olarak go1

vapacak personelin islemlerinin yiirtittilmest,

v) Yeikio gdrev ve sorumluluk alamina giren diger isler ile Baskan tarafindan verilecek diger gbrevle

vaptlmas.
) Midiinlt Simiiziin biitcesinde yer alan mal ve hizmet alimlariyla ilgili talep ve teknik sartnamelerin
hazirlanmast. 4734 Sayih Kamu Ihale Kanununa gore belirlenen y&ntemlerle yiiritilmesi, bu mal ve

hizmetlerle iloili hakedis islemlerinin yapilarak Mali Hizmetler Mildiirliigtine génderilmek {izere olusturulacat

belgelerin hazirtanmasina, 3 5/14
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43 Inszn Kaynaklar ve Egitim Mid. Gérev ve Calisma Yoncunels

BELEDIYE MECLISINI TESKIL EDEN KISILER
S Bel.Ve Mec.Bsk.: Ali TOLTAR
veler: Enver AYDEMIR-Hatice TUZCU-Fatih MERAL — Cemil DASDEMIR(Izinli)-
“:T—\ VS L\I\ Kadir TEKE- Kahraman UMUC- Mehmet Halit EKiCI- Recep LAC-
lT mit TOPCI- Osman SUDAN — Ferdi ERDOGAN-Mustafa AK(Izinli)
Husamettin MERAL-Yakup BURUS

Migkin corevieri ilgili mevzuat ve Beledivenin amag ve hedefleri dogrultusunda
yiriitilmesinden serumludur.

Mitdiiriin gérevleri

MADDE 8- (1) Midiir kendi vetki ve sorumluluk alanina giren konularda;

a) Yoneticilerin genel ve ortak yetki ve sorumluluklarina iligkin gérevleri yerine getirmek,

b) Birimi vénetmek, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini saglamak,

¢) Gelen giden evraki incelemek ve ilgili alt birim yOneticilerine sevkinin yapilarak sonuclar

takibini saflamal,

d) Birimin kurumlar ve midirlikler aras: yazismalarim yapmak ve bilgi alisverisinde bulunma ak,
¢) Birim personelinin géreve devam/devamsizliging izlemek.
) Madiarh

) Garev alam ile ilgili cahismalarda diigiik maliyet yitksek kalite ve verimlilik hedefleri ile hare

o

1
L

‘Ziin cahisma plani, program ve biitcesini hazirlamak,

etmek ve personelini bu konuda tesvik etmek, bilinglendirmek,

) Serumlulugu alundaki faalivetlerle iloili bilgi akisi, kayit, rapor ve vazismalarmn, ilgili v:

e
f=

5

yOnetmelik, lanun hiilkmiinde kararname, i¢ talimat ve kurallara uygun olarak diizenlenmesini, saklanmasini

gerekiyorsa gizlilizini saglamak,

h) Bashanlik tarafindan belirlenen usul, sinir ve talimatlar ¢ergevesinde Belediyeyi temsil etmek, veril

1) Beledive personelinin 6zlitk haklan ile ilgili uyusmazlik ve anlasmazliklar

¢cOzlimlemek,

1) Gérev ve vetkilerini Belediyenin menfaatlerini ve itibarim koruyacak ve olumlu imaji ylikseltece

dogrultuda kullanmalk.

1) Birimin ve Belediyenin gérevierinin etkin ve verimli bir gekilde yerine getirilebilmesini sa &layacal

yiirtitilecek giireve uygun nitelikli, personelin segilmesini saglayacak sistemi tespit etmek ve gelistirmek,

K} Personelin kisilik ve dzlik haklarm koruyarak, mahiyetindeki personele hakkaniyet ve esitlik icind

6/14
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LEDIYE MECLISINI TESKIL EDEN KISILER
Bel.Ve Mec.]3sk.

sk.: Ali TOLTAR
veler: Enver AY DL;.,IR Hatice TUZCU-Fatih MERAL — Cemil DASDEM
‘zfor AVSAR- K

ASDEMIR (Izinli)-
dir TEKE- Kahramar. UMUC~ Mehmet Halit EKICI- Recep LAC—-
Hamit lU ’(_,.]— Osman SUDAN — Ferdi ERDOGAN-Mustafa AK(Izinli)

Husamettin MERAL-Yakup BURUS
[} Hizmet kalitesini viikseltecek kisis

K kisisel ve mesleki egitim programlari hazirlam
dan faydalanilmasim saglamak

Caiti

o1} Persen

ak ve bununla ilgili ve

“efia e
CCLVCI

;
n) lse al

planlamasi ile ilgili ¢aligmalan yiirtitmek, personel ihtiyaclarim sistemli bir bicimde tesp

clin birimler arasinda sayi nitelik yontinden uygun bigimde dagilimimi saglamak, kadro, sema -
crint enavlattimak ve kadrolart saglamak, b

a gbre atamalar yapma
5 1 - 3 1t $ 3. r e
call personelin miteliklerini ve st

nav yontemlerini tespit etmek, uygulamalarn izlemek,
o) fgveren wvekili olarak toplu is stzlesmesi toplantilarina katilmak calisan-isveren 1iliskil
diizenlemek ve viirlitmek,

) Personcl ile ilgili yasal degisiklik ve gelismeleri takip etmek, us
rini vasalara gre hazirlamak,

T e
tasizbla

ilamak, tliziik ve ydnetm
i disiplin kurulu ¢alism

alarina katilmak, kurulun raportérlitk gérevini yapm
) Kuruin kadrolaninda gbrevli biitiin personelin atama, yitkselme, kadro, intibaki, hizmet birlestirme
borglammz, yor dedistivme, hastalik, fazla calisma, emeklilik ve cezalandirma gibi 6zliik islerini viiriitmek ve
konulara iliskin édeme islerine

lerine ait tahakkuklann yiriirlitkteki ilgili vasalar, personel ydnetmelisi ve di
yonetmenk csastarina gdre uygun bigimde ve zamaninda yapm
s) Yetkive so

rumluluk alanina giren diger
Gé&ievierni

gorevler ile Baskan tarafindan verilecek diger isleri vapmal
verine getirmek ve faaliyetleri konusunda Bagkani diizenli olarak bilgilendirmel
goreviidir,
Miidiiriin vetkileri

::"\P‘*E)a, } ]

(1) Midir kendi gérev ve sorumluluk alanina dahil konularda:
a) Baskanhk Makaminca verilen tiim yetkileri kullanmak,
b) Miatriig

calismalarda cs

Un tim gdrevlerinin yiritilmesinde, koordinasyonu saglamak
il saZlamak
c) Per

personeli denetleme
rsoneli arasinda gal

ma diizeninin s

aglaninast igin gérev boliimii yapmak
¢) Isyerinde davranisa iliskin ilkeleri terat etmszk disiplini s

|

ao

CLE

glayict 6nlemler almak

7/14
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BELEDIYE MECLISINI TESKIL EDEN KISILER
S Bel.Ve Mee.Bsk.: Ali TOLTAR o
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Flamit TOPCI- Osman SUDAN — Ferdi ERDOGAN-Mustafa AK(fzinl 1)
Hiisamettin MERAL-Yakup BURUS

Jdi CGevrel olarall gérevinden ayrilmast halinde verine vekalet edecek kisivi belirlemek ve amirine te

ctmek,

¢) Her vil Mudarlugiin biitge taslagin hazirlayip Baskanhk Makamina sunmak ve ilgili mevzuat
belirlenen csaslar geicevesinde Harcama Yetkilisi olarak Mudiirliigiintin biitgesini kullanmak,

{3 Yethisi dahilindeki disiplin cezalarini vermek,
) Miidiiriik emrinde gdrev yapan personele, performans degerlendirmesi yapmak, 6diil ve takdirna:
ibi personel i.ﬂemleri icin bagh bulundugu Makama &nerilerde bulunmak,
a) Personel alim ilkelerini saptamak,

hj Birimn personeline izin \feunek,

1) Misdtilitkler ve birimler arasi yazismalar yapmak, i)

Ususmaziik ve anlasmazhiklan ¢dziimlemek,

Konulannda vetkileri kullanmak ve Bagskant bu konularda diizenli olarak bilgilendirmekle vetkilidir.

Mudiriin sorumlaluklar

MABDBE 10- Midiir gérev ve yetki alanina giren konularda:

a) Yetkili mercilere hesap vermekten,

b) Personel kayitlarimin usuliine uygun ve saydam bir sekilde tutulmasindan,

¢) Iimekli kesenefi ve sigorta primlerinin yasal siireleri icerisinde bildiriminden,

d) Mudirltgtintin islemlerinin diizenli ve tam olarak yiiriitiilmesi icin gerekli cabayi gdstermekte
yetkilerint ve gérevlerini yerine getirmekten,

Ust véneticive karsi sorumludur,

Miidiiriigiin memur personel islemleri ile ilgili gérevieri

MADDE 11- (1) Mtdirlik Beledivenin memur personeline iliskin olarak;

BaskanhZm personel ihtiyacimi ve personelin géreve alinma ve gorevden ayrilma ilkelerini tesy

etmek ve uvgulanmasini saglamal,

C (1‘{&, 8/14
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BELEDIYE MECLISINI TESKIL EDEN KISILER
- Bel.Ve Mee.Bsk.: Ali TOLTAR o

Uveler: Enver A YDEMIR-Hatice TUZCU-Fatih MERAL - Cemil DASDEN {IR(1zinl)-
Caier AVSAR- Kadir TEKE- Kahraman UMUC- Mehmet Halit EKICI— Recep LAC—

Hamit TOPCI- Osman SUDAN - Ferd; ERDOGAN-Mustafa AK(Izinli)

Hiisamettin MERAL-Yakup BURUS

b Kadro .Iu\’j;—lc_\_pl etmek, kadrolarin iptal ve ihdas; icin Oneril
diizenlemek cerekeeleri ile birlikte Belediye

er hazirlamak, iptal ihdas c
Meclisine sunarak kadrolarin degisiklik ve ihdasini

sagla
kadro defterini tutmak biitge igin gerekli dokiiman; vermek,

ey Mine

IR

firltklerin teklifi lizerine, basarili a

day memurlarin asalet onaylarini, basarisiz adaylarin da ]
kapama islemicrini yapmak
¢) Talhdirname, adi

I, tesekkiir, gdrevden cekiln

12, disiplin cezalar, gorevden uzaklastirma isleml:

atama onaylan, terfi ve kademe il
kademe tlerlemesi. GZrenim dedj

2(

erlemeleri, disiplin islemleri bakiminda son sekiz vila ¢
gisikligi, borglanma, emeklilik tescil ve is a

5
<

kdi fesih islemlerini vapmak,
¢) Baska kurumlarda hizmetleri oldugunu bildiren]

erin hizmet birlestirme islemlerini  viirtite
intibaldarnn yapimasinin saglamak,
!-‘] N

Secmurlarnn kanunlar ve tlgili mev
tkinci gérev. vor de

zuat gergeves
distirme, gegici gérev, nalk

inde géreve baslayis, gérevden ayrilig, vekalet gore
rakil; istifa, ¢ikarima, silah altina alinma ve terhislerinde goreve

donmielerine {liskin istemlerini yapmak,

g) Disipltin cezasy ala;

iy

&) M

L memurlann islemlerini yapmak,

viemurlann her tiirlii davalar ile ilgili Huk

ik Isleri Mudiirliigiine ve mahkemelere gerekli bilgilerin

h)y Yilhl

mazeret, hastalik, ayliksiz izin onaylar ile ilgili gereklj islemleri vapmak, 1) Emekli

tkramivesi tahalkuk islemlerini yapmak,

1 Hizmet cetveli gika
3 1.2 ve 3neit derecelj kadrolardaki personelin hususi pasaport iglemlerini vapmak ve diger personel:

vize islemleri icin belye hazirlamak,

k) Personelin mal bildirin beyannamesinin llgili vasal

saZlamak,

ar cercevesinde doldurulmasing
!) L

~iazs islemlerini yapmak

nax,

= ( ) 9/14
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04/07:2017 43 [nsan Kaynaklar ve Egitim Mid. Gorev ve Calisma Ydéneuneh

BELEDIYE MECLISINI TESKIL EDEN KISILER
- Bel.Ve Mece.Bsk.: Ali TOLTAR o
{veler: Enver AYDEMIR-Hatice TUZCU-Fatih MERAL — Cemil DASDEMIR(Izinli)-
VSAR- Kadir TEKE- Kahraman UMUC—- Mehmet Halit EKICI- Recep LAGC—

Hamit TOPCI- Osman SUDAN — Ferdi ERDOGAN-Mustafa AK(izinli)
: Hiisamettin MERAL-Yakup BURUS
B cledive memurunun mali ve sosyal haklarina iliskin her tiirlii islemleri yiirtitmek,

tophu iy siiziesesine iliskin alt vapiyr hazirlamak ve idarenin imkanlarim géz niinde tutularak gériismelere
n} bmekli sandign ilgili islemler ile emekli kesenekleri, kefalet, vergi ve harclarla ilgili islen
ylrtitmek.
0) Belediye Baskanimin ayhk ddenegini diizenlemek,
0) Meclis, enclimen ve komisyon iiyeleri huzur hakkr 6denegini diizenlemek.,
<ian vekili 6denegini diizenlemek
r) Dogum. 6lim yardini ve buna benzer yardimlarin maas tahakkuku islemlerini gerceklestirmelk,
) Resmn kurumlar ve midiirlikler aras: yazismalan yapmak,
5) MEduritk blitgesi ile personel harcamalarina iliskin biitceyi hazirlamak,
t) Beledive personeline kimlik karti vermek
u) Sicil numarasy verilmesine ait islemleri yapmak,
i) Memurlanin yan deme ve 6zel hizmet cetvellerini diizenleyerek ilgili kuruma géndermek,
V) Persanclin teret ve derete esas teskil edecek kayitlarinin diizenli olmasini ve vasal siiresinde

saklanmasm saflamak,

v) Hizrmet Takip Programina (HITAP) memur personelin tiim &zliik bilgilerinin ve emeklilife ka
olan tim slirccinin cksiksiz ve zamaninda giris yapilmasini saglamak,
z) Baskan Yardumeisi ve Midiirlik gérevini yiiriiten personelin vekalet islemlerinin yirttiilmes

saflainal. Personele ait kararlar ilgililere teblig etmek,

Géirevlerini Belediyenin stratejik amag ve hedefleri ile ilgili yasal diizenlemelere uygun

clarak ve zamaninda yerine getirmekle gorevlidir.

iin isci personel islemleri

MADDE 12- (1) Mudurluk isci permnele iliskin olarak;
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Kararm Tarihi Warar No Karar Konusu

45 Insan Kaynaklar ve Egitim Mtd. Gorev ve Calisma Yoncunel

BELEDIYE MECLISINI TESKIL EDEN KIiSILER
T Bel.Ve Mec.Bsk.: Ali TOLTAR

Enver AYDEMIR-Hatice TUZCU-Fatih MERAL — Cemil DASDEMIR(Izinli)-
Cafer AVSAR- Kadir TEKE- Kahraman UMUC- Mehmet Halit EKICI— Recep LAC-
Hamit TOPCI- Osman SUDAN — Ferd; ERDOGAN-Mustafa AK(Izinli)

_ Hisamettin MERAL-Yakup BURUS

lH ln m-*r\t'u, 1 "]lI kanunlar

toplu is sozlesmesi hitkiimlerine glre is¢i calistiran tim miidirlikl

iyel thtivagionm karsila

ab ST A

Girts ve gilas bildirgelering vermek,

¢) Oziirlis ve eski hitktimlilerin calismasi icin gerekli yasal islemleri yapmak,
relen iscilerin emeklilik istemlerini yapmak,
1 istifa eden iscilerin kayit kapama islemleri ile gbrevine gelmeyen isciler hakkinda

¢) Isgiteri wvillik teretli izin onaylarini alarak izinlerinj kullanilmasini saglamak,

D se alinan isciler ile cesitli nedenlerle is akitleri fesih edilen is¢iler icin gerekli formlar diizenleye;
ra bildirimde bulunmalk,

15 s6zlesmesine iliskin alt yapiyi hazirlamal

X ve idarenin imkanlarin g6z Oniinde tutula:
o

nlerine iliskin olarak:

iy
feretlerine iliskin islemleri yapmsak,

v, OHlim ve benzeri vardim islemlerini yapmak,

~ -

3) Mesai ve vardiyal calisn

sma planini ve ticretini diizenlemek,
4) Nafe!:a ve icra kesintilerini yapmak
) Disiplin Kurulu Cezalaring kesmek,
6) Is giremezlik raparlarina istinaden islem yapmak,

h) Isgilerin her tirld davalar ile ilgili Hukuk [sleri Mudtrligine ve mahkemeler

verilmesing sadlamalk,

¢ gerekli bilgiler

1
i

) Is¢i disiplin kurulunun olusturulmasini ve bu kurul tarafindan alinan k

acint tespit etmek, kadrolarin iptal ve ihdas: i¢in ¢neriler hazirlamak, iptal ihdas cetve
diizenlemek cerekeelerl ile birlikte Belediye Meclisine sunarak kadrolarin degisikl
kadro defterini tutmak, biitge i¢in gerekli dokiiman vermek,

ararlarm islemlerini viirlitmek,
1)) Kadro ihtiy

lik ve ihdasuu saOI amal

11/14
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?::1rm ;t’&]: o 43 Insan Kaynaklart ve Egitim Mid. Gérev ve Calisma Yoneuneli
BELEDIYE MECLISINI TESKIL EDEN KISILER
S Bel.Ve Mee.Bsk.: Ali TOLTAR
Uveler: Enver AYDEMIR-Hatice TUZCU-Fatih MERAL — Cemil DASDEMIR(Izinli)-

’. '.:_:i‘ r .--l. VSAR- Kadir TEKE- Kahraman UMUC- Mehmet Halit EKICI- Recep LAC-
Hamit TOPCI- Osman SUDAN — Ferdi ERDOGAN-Mustafa AK(Izinli)
Ilusumuttm MERAL-Yakup BURUS

1) Persencle ait kararlan ilgililere teblig etmek,

Ky Porsonelin licret ve licrete esas teskil edecek kayitlarinin diizenli olmasini ve yasal stires

salitanmasin sad

) Persenelin ayhik sigorta prim bildirgelerini yasal stiresi icerisinde SGK’ va géndermek,
n) Iy 2hdi fesih edilen ve isten ayrilan iscilerin tazminat bordrolarini dizenlemek,

m) Is¢i personele ait biitce hazirlamak,

n) Is Kur'a her ay muntazam olar rak calisanlan bildirmek,

Gérevlerini Belediyenin stratejik amag ve hedefleri ile ilgili yasal diizenlemelere uygun

rak ve zansninda verine getirmekle gorevlidir.

Miudlirligtn insan kay nagl planlama ve egitimle ilgili gbrevleri
MADDE 13- (1) Mudtrliik Belediyenin insan kaynagi planlamas ve egitimi ile ilgili
olarak:

a) Yiirtititlecek goreviere uygun, nitelikli personelin segilmesini saglayacak sistemi tespit etmek

b) Personelin verimli calismasini sa 13layacak ve hizmet kalitesini viikseltecek egitim programlar
hazirlamzk,
¢) Persenelin etkinligini ve verimliligini arttirabilecek, gérevi icerisinde vikselebilmesine imk
saZlavacak clan livakat sisteminj gelistirmek ve bu sistemin uygulanmasinda adi] ve esit imkanlar saglamak,
¢) Persenelin etkinliging ve verimliligini arttirmalk amaciyla sosyal ve kiiltiirel thtiyaclarini karsilayarak

cledivews Rastlin: e o P
Beledivere baghilizim pekistirecek ve calismayi 6zendirici hale getirecek kurum kiiltiirii ve bilincinin

Personele, mesleki, kisisel bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecegi egitim olanzaklar

¢) Personelin kisilik ve diger haklarin korumak ve gozetmek,

f) Personelin Beledivedeki gbrevlerini, dier hizmet birimleriyle iliskilerini ve sahip olduklari yetkiler

belirleyen i analizine davals gorev tamimlarn yapmak, 12/14
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0407 20 43 Insan Kaynaklar ve Egitim Miid. Gérev ve Calisma Youcuneli
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BELEDIYVE MECLISINI TESKIL EDEN KISILER
Bel.Ve Mec.Bsk.: Ali TOLTAR o
; : Enver AYDEMIR-Hatice TUZCU-Fatih MERAL — Cemil DASDEMIR (izinli)-
o AV SAR- Kadir TEKE- Kahraman UMUC- Mehmet Halit EKICI- Recep LAC-
Hamit TOPCI- Osman SUDAN - Ferdi ERDOGAN-Mustafa AK(Izinli)
Hiisamettin MERAL-Yakup BURUS

Gorevierini Belediyenin stratejik amag ve hedefleri ile ilgili yasal diizenlemelere uygun olaral

wda verine getirmekle gorevlidir,

Alt hivimlerinde gorev ve is dagihmi

MADDE 14- (1)Mudtrlugin alt birimleri arasindaki gorev ve is dagilimi bu Yénetmeligin 6 ve 7
maddelerine giire Midiir tarafindan yapilir ve imza karsihi@ alt birim yoneticilerine tebligi edilir.

Al birim yiineticisinin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE I5- (1)Alt birim yneticisi; kendisine baglanan alt birime Miidiir tarafindan verilen gdrevl]
Belediyenin vizyon ve misyonu ile Stratejik Planinda belirlenen ama¢ ve hedeflere uygun olarak etkin
verimli bir gekilde viriitilmesinden Midiire kars: sorumludur.

(2) Alt binnm yOneticisi;

a) Kendisine baglanan alt birimin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiirden alacag: talimat v

vetkiler gercovesinde uygun. etkili, ekonomik ve verimli ylrtitiilmesini saglamak,

ritn gdrevierine yardimer olmak,
Faaliyetlerinin hesabim Miidiire vermekle, sorumludur.

Alt birim gdrevlilerinin girev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Alt birimlerin isleyisinde alt birim sorumlusuna yardimer olmak wve

birimdeki E5Ic!‘i viriitmek tizere Miidiir tarafindan yeter sayida alt birim girevlileri
gbreviendirilir. Al birim gérevlileri gorev v e yetkilerin stirdiirtirken alt birim
kKarsi sorumiudurlar,

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yinetmelikte yer almayan hususlar
13/14
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Karar No
43
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Karar Konusu

Insan Kaynaklar ve Egitim Miid. Gérev ve Calisma Yoneuneligi

BELEDIYE MECLISIN{ TESKIL EDEN KiSILER

Bel.Ve Mee.Bsk.: Ali TOLTAR o
Uveler: Enver A YDEMIR-Hatice TUZCU-Fatih MERAL - Cemil DASDEMIR(Izinli)-
Caler AVSAR- Kadir TEKE- Kahraman UMUC- Mehmet Halit EKICI— Recep LAC-

Hamit TOPCI- Osman SUDAN - Ferd; ERDOGAN-Mustafa AK(lzinli)
Hitsamettin MERAL-Yakup BURUS
MADDE 17- (] )Bu Yénetmeli

kte yer almayan hususlarda yirtrlikteki il

gili mevzuat
hitkimler] uvaulamr,
Yirtritkten Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 18-01.06.2010 tarih ve 2010/28 sayili meclis karar ile yurtrlige giren calisma yonetmeligi
yrtrltikien kaldisiimistir,

Yiiriirltik

MADDE 19- (1) Dilovas: Belediye Meclisince kabul edilip Karara baglandiktan sonra
yirirliize girer.
Yiirittme

B
MADDE 20- (1)Bu Yénetmelik hiiktimlerini Belediye Baskan: yiiriitiir.

Beledivemiz [nsan Kaynaklari ve Egitim
oldugu sekilde ka

Mudtrligii’ niin Gérev
¢ (04/07/2017 tarihinde oybirl

bul edilmesin

ve Calisma Yonetmeliginin yazili
igiyle karar verildi.

L ¥e P x — eclis Katibi
AUTOLTAR: . % M. Halit EKiC]
: "f s 'y 2 N.,, _L,-‘ ;?
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