AYVACIK BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM _
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanmimlar ve Ilkeler

AMAC:
MADDE 1- Bu yénetmeligin amaci; Ayvacik Belediye Baskanlig1 insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirligiiniin ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek ve uygulamaktir.

KAPSAM:

MADDE 2- Bu yonetmelik Ayvacik Belediye Baskanliginda ¢alisan 657 Sayili DMK'na tabi
memur personel, 4857 sayili Is Kanununa tabi isci personel ve 5393 sayili Belediye Kanununun
49.maddesi geregi 657 DMK 4/B kapsaminda calistirilacak sozlesmeli personel ile ayni kanuna
gore gecici slireyle gorevlendirilen personeli kapsar.

DAYANAK:
MADDE 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15. maddesinin (b) bendi ve
18. maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR:

MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Ayvacik Belediye Baskanligini,

b) Baskan : Ayvacik Belediye Bagkanini ,

¢) Baskan Yardimcis: : Belediye Baskani tarafindan gorevlendirilen veya atanan Bagkan

Yardimcisini,

d) Birim : insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,

) Miidiir : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,

f) Sef : Insan Kaynaklari ve Egitim Sefini,

g) Biiro Sorumlusu : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin biiro sorumlularins,

h) insan Kaynaklar1 Kalemi : Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiiniin evrak, kayit, yazi ve dosya
islerinin yurttildigi kisileri;

1) Memur : 657 sayili DMK geregince devlet ve diger kamu tiizel kisiliklerince yliriitiilen asli ve

stirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

i) TIsci : Gorev ve sorumluluklari isverence tanimlanan ve 4857 sayili Is Kanununa tabi siirekli
olarak calisan isci ile belirli siirelerde calistirilan gegici isgileri,

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

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48. ve
49.maddeleri ve 22.04.2006 tarih ve 26147 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve

Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlara Dair Y&netmelik
esaslar1 cercevesinde Ayvacik Belediye Meclisinin 04.09.2020 tarih ve 77 sayili karar ile
kurulmus idari yiiriitme organidir.



Teskilat
MADDE 6- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii iist yonetici olarak Belediye Baskanina
veya Belediye Bagkaninin yetki verecegi Baskan Yardimcisina bagl olarak calisan bir birimdir.

2) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Idari Teskilat1 Miidiir, Sef, Biiro Sorumlulari ve
birim personelinden olusur.

(3)  Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiine Bagli olarak;
a ) Memur Ozliik Biirosu

b) Isci Ozliik Biirosu

¢) Egitim Biirosu

d) Maas Biirosu

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Unvan ve Nitelikler

MADDE 7-insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri
asagidaki gibidir.

a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii,657 sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde
ongoriilen ilkeler ve Memurlarin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair
Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda atanir veya bu hiikiimlere uyan nitelikli personele de 657
sayil1 yasa geregi vekaleten Bagkanlik oluru ile gorevlendirilir.

b) Sef, 657 sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen ilkeler ve Memurlarin
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Y6netmelik hiikiimleri dogrultusunda
atanir veya Bagkanlik onay1 alinarak nitelikli is¢i veya memur personele gorevlendirmesi yapilir.

c) Biiro Sorumlusu, Bagkanlik Makami onay1 alinarak Sef veya nitelikli memur yada isci
personel gorevlendirmesi yapilir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 8-

a) Baskanliga kars1; Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii temsil eder,

b) Miidiirliigiin idari islerinden birinci derecede Baskanliga kars1 sorumludur,

¢) Miidiirliik emrinde gorev yapan personelin ¢aligma, disiplin ve diizenini saglamak.
d) Birim personelinin ¢aligmalarini denetlemek veya denetletmek.

e) Belediye Bagskam1i ve Baskan Yardimcisindan alacagi emirleri personeline veya biitiin
calisanlara iletmek, gorev dagilimlarini yapmak ve islerin sonuglandirilmasini takip etmek,

f) Mevcut personelin durumuna gore birim i¢i gorevlendirmeleri yapmak ve teblig etmek,

g) Komisyon ve kurul iiyelik gorevlerini yerine getirmek,

h) Isci personelle ilgili yapilacak TIS gériismelerine isveren adina katilmak,

1) 4734 say1l1 Kamu ihale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyaci olan mal ve Hizmet alimi islerini

yiriitmek,

i) 5018 sayii Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince miudiirliiglin biitgesini
hazirlamak ve harcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalamak,

j) Miidiir, bu yonetmelik ile verilen gorev ve yetkileri zamaninda, diizenli ve geregi gibi yapmak
ve yaptirmaktan sorumludur.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE-9

1) Midiirliik o6rgiitlenme semasinda yer alan biirolarda yapilan tiim is ve iglemlerden Miidiir adina
mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapilmasini/yaptirilmasini saglamak.
2) Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek.



3) Miidiiriin verdigi isleri yerine getirmek.

4) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince miidiirliigiin gergeklestirme
gorevlisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalamak.

5) Miidiirliik gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is boliimii ve dagilimi1 yapmak.

6) Sef, gorev yetkileri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolay1r Miidiire, Bagskan yardimcisina ve

Baskana yiiriirliikteki mevzuat gore sorumludur.

Memur Ozliik Biiro Sorumlusu MADDE-10
Gorevleri :

a) Verilen gorevleri yerine getirmede insan Kaynaklari ve Egitim Sefine ve Miidiiriine kars1
sorumludur,

b) Belediyemizde ilk defa atanacaklarla ilgili kanun, tiiziikk, yonetmelik ve genelgeler
dogrultusunda gerekli tiim islemleri yapmak.

] Memur personelle ilgili kurum i¢i ve kurumlar aras1 gorevlendirme, nakil, emeklilik ve
istifa ile ilgili islemleri yapmak.

d) Memur personele her yil kademe ilerlemesi ve 3 yilda bir derece terfilerinin yapilmasi,

kadro derecesi yoniinden magduriyeti olanlarin kadro degisiklik terfilerinin yapilmasi,
e) Disiplin Kurulu olusturmak, memur disiplin is ve islemlerini yapmak

f) Emekli, istifa, nakil gelen ve giden, acgiktan vekil, agiktan atama ve soOzlesmeli personel
atamalarini1 yapmak.

g) Memur personelin ise giris-¢ikis bildirgelerini diizenlemek.

h) Memur personelin hizmet birlestirilmesi ve intibak islemlerini yapmak,

1) Hizmet belgelerini hazirlamak ve kontrollerini yapmak,

i) Memur personelle ilgili arsivleri olusturmak ve diizenli takip etmek,

j) Memur personelle ilgili tiim bilgileri bilgisayar ortaminda yliklemek ve arsivlemek,

k) Personel 6zliik dosyalarinin takibini yapmak.

I) Sendika ile ilgili islemleri yiirtitmek.

m)  Memurlarin yillik izin onaylarin1 hazirlamak, {icretsiz izin, istifa kayit kapatma islemlerini
yapmak.

n) Calisanlarla ilgili 11, Tlge idare Kurullarmin ve Danistay, Sayistay kararlarmi ilgililere veya
daire amirlerine teblig etmek ve tebelliig belgelerini ilgili kuruma géndermek.

0) Calisan personelle ilgili mahkeme asamalarini izlemek ve sonuglarini tescil etmek,

0) Memur personelin silahaltina alinmalar1 ve terhisleri sonunda goéreve baslamalar ile ilgili isleri

yapmak,

p) Memurlarin bes yilda bir mal beyan1 ve degisiklik halinde ek mal beyan1 almak.

r) Hastalik raporlar1 yilda 40 giinli gecen personelin raporlarini birlestirerek heyet raporuna
doniistiiriilmesi i¢in gerekli islemleri yapmak.

s) 5393 sayil1 Belediye Kanunun 49.maddesine gére Kurumumuzda gorev yapan personelle ilgili
1s ve islemleri yapmak.

s) Midiirliik taginirlar ile ilgili is ve islemleri yapmak.

t) Goreve son verme, ¢ekilme, gorevden uzaklastirma ve vekalet gorevi ile ilgili isleri yapmak,

u) Memurlarin talepleri {lizerine kanun geregi 1.2.3.derece kadrolarda olanlara yesil pasaport
islemlerini yapmak.

ii) Memurlarin hizmet belgelerinin ve personel ozliik bilgilerinin HITAP(Hizmet Takip

Programina) islenmesi ve glincellenmesi.

v) Izinlerini yurt disinda gegirmek isteyen personele gerekli islemleri yapmak.

y) Kadrolarla ilgili diizenlemeleri meclise sunmak.



Isci Ozliik Biiro Sorumlusu:
MADDE-11
Gorevleri :

a) Belediyemize ilk defa is¢i olarak alinacaklarim ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
dogrultusunda is¢i alimlarinda aranacak sartlari tespit ederek, Tiirkiye Is¢i Bulma Kurumundan
is¢i talebinde bulunmak ve talep sartlarini tagiyanlara gerekli islemleri yapmak.

b) Verilen gérevleri yerine getirmede insan Kaynaklar1 ve Egitim Sefine ve Miidiiriine karsi
sorumludur,

¢) Isci personelle ilgili biitiin yazismalar1 yasalar ¢ercevesinde yerine getirmek,

d) Iscilerin ise alinmas1, nakil ve kayit kapama islerine ait biitiin islemleri ilgili kuruluslarla
koordinasyon kurarak yiirlitmek,

e) Isci personelin izin isleri, SGK ile ilgili tim muameleleri ve arsivleme islemlerini yiiriitmek,

f) TiS’e esas olacak on ¢alismalar yiiriitmek,

g) Isci personelin &zliik dosyalarini olusturmak ve tiim bilgileri bilgisayar ortamina girmek ve
arsivlemek.

h) Isci personelle ilgili kurulmasi gereken kurul ve komisyonun kurulmast i¢in (Isci Disiplin
Kurulu, Hasar Tespit Komisyonu, Is Saghgi ve Giivenligi Kurulu vb.) gerekli yazigmalari
yapmak ve sonuglarini dosyalayarak muhafaza etmek,

1) Iscilerin silah altina alinma ve terhis nedeniyle is akitlerinin askiya alinmas1 ve gdreve

baglamalari ile ilgili islemleri yapmak,

i) Disiplin Kurulu olusturmak, ilgili is ve islemleri yapmak.

j) Gorevin geregi kisiye Ozel bilgileri yasalarla yetki verilen gorevliler disinda kimseye
vermemek,

k) Emeklilik ve istifa eden personelle ilgili islemleri yapmak.

I) Kidem tazminati ¢izelgelerini kontrol ederek, onaylatmak.

m) Isci personelle ilgi kadro icmallerini diizenlemek.

n) Yillik izin onaylarini kontrol etmek.

Egitim Biiro Sorumlusu
MADDE-12
Gorevleri:

a) Personelin Belediyede yaptig1 veya ileride yapacag isin gereklerine (kariyer planlarina) ve
Belediye’nin personel politikasina uygun olarak donemsel bazda hizmet i¢i egitim programlari
hazirlamak,

b) Egitimlerin programlandigi sekilde yapilmasini saglamak, etkinliginin takibini koordine etmek
ve hizmet i¢i egitim kayitlarinin diizenli tutulmasini saglamak,

¢) Calisanlar1, yapmakta olacaklar islerde belirli bir davranisa ve organizasyondaki rollerini
dogru gelistirmek i¢in oryantasyon (uyum- alistirma) egitimlerinin verilmesini organize etmek,
¢)Verimliligi yiikseltmek, personelin mesleki ufkunu genisletmek ve siire¢ i¢indeki etkinligini
arttirmak i¢in gelistirme ve yetistirme programlarini organize etmek, d) Staj ve stajyerler ile ilgili
tlim is ve islemleri yapmak,

e) Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

Maas Biiro Sorumlusu

MADDE-13

Gorevleri :

a) Personelin mali haklar ile ilgili islemleri yiiriitmek.



b) Kurum kadrolarinda gorevli tiim personelin atama, yiikselme, kadro intibaki, yer degistirme,
hastalik, fazla calisma, emeklilik ve disiplin cezasi gibi konulara iliskin 6deme islerine ait
tahakkuklar yiiriirliikteki ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve zamaninda yapmak.

¢) Odeme emri belgelerini ddenmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine gdnderilmesini saglamak.

d) Memur personelin emekli keseneklerini, is¢i personelin sigorta primlerini aylik elektronik
ortamdan gonderilmesini saglamak.

e) Memur personelin yan 6deme, 6zel hizmet tazminatlari cetvellerini her y1l hazirlayarak Valilige
ve Sayistay Baskanligina gondermek.

f) Stajyer personelin maas bordrolarin1 hazirlamak ve O0deme emirlerini Mali Hizmetler
Miidiirliigiine gondermek.

g) Meclis ve enciimen iiyelerinin huzur hakki {icretlerini hesaplayarak 6denmesi Mali Hizmetler
Midiirligiine gdonderilmesini saglamak.

DORDUNCU BOLUM

DAYANAKLAR
1-T.C.Anayasasi
2-657 S.DMK.
3-4857 Sayili Is Kanunu
4-Memur ve Is¢i mevzuatina gore hazirlanan Disiplin Ydnetmelikleri.
5-5393 Sayil1 Belediye Kanunu
6-5434 Sayil1 T.C.Emekli Sand1g1 Kanunu
7-5502 Sayil1 Sosyal Giivenlik Kurumu Kanunu
8-506 ve 4447 Sayili S.S.K.Kanunu
9-2822 Sayil1 TIS. Grev ve Lokavt Kanunu
10-4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu
11-5018 Sayil1 Kamu Mali Yd6netim ve Kontrol Kanunu

DENETIM, PERSONEL DiSIPLIN HUKUMLERI
MADDE 14-

1- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
2- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda
islemleri yliriitir.

YURUTME

MADDE: 15- Bu Yonetmelik hiikiimleri; Belediye Meclisinin kabulii ve ilanindan sonra
yiiriirliige girer.

MADDE:16-Bu Yonetmelik hiikiimlerini Ayvacik Belediye Bagkanlig1 yiiriitiir.

Mustafa AVKIRAN
Yazi Isleri Miidiirii



