T.C.
YENIMAHALLE BELEDIYE BASKANLIGI
Yaz Isleri Miidiirliigii

Sayr : E-15986609-105.04-73177 06.06.2022
Konu ;: Meclis Karar
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGUNE

Ilgi: 26.04.2022 tarih ve 63171 sayili yaziniz; By o

llgi yazimiz geregince; Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii Yonetmeligi hakkmdaki teklifiniz; _

Belediye Meclisimizin 02.06.2022 giin ve 240 sayil1 karari ile uygun goriiliip, 5216 sayili Biiyiiksehir
Belediyesi Kanunu’nun 14. maddesini tadil eden, 5747 sayili Kanun’un 3. maddesinin 3. fikras geregince
02.06.2022 giin ve 72303 sayili yazimiz ile Yenimahalle Kaymakamlik Makarmi’na gonderilmistir.

Stz konusu Meclis Karar1 ve Komisyon Raporu yazimiz ekinde génderilmistir.

Bilgi ve geregini arz ederim.
' Murat AKSIT

Yaz1 Isleri Miidiir V.

Ek: 1 Adet Meclis Karari, 1 Adet Komisyon Raporu

o

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.

Belge Dogrulama Kodu : ESVR-PK7I-8M7M Belge Dogrulama Adresi : https:/ebyssorgu.yenimahalle.bel.tr/

Adres: Gayret Mahallesi Ivedik Cd. No:25, 06370 Yenimahalle/ANKARA Bilgi Igin:Tutku OZDEMIR

Telefon No: 3125262595 Fax No: 3123153712 Isgi
e-Posta: Internet Adresi: http://www.yenimahalle.bel.tr/
Telefon No:3125262370

# ‘ N 31-:,
Kep Adresi: yenimahallebelediyesi.yaziisleri@hs03 kep.tr yrernEad
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Belgesine Sahiptir

T.C
YENIMAHALLE BELEDIYE MECLISI

Karar No: 240

-KARAR-

Belediye Meclisimizin 05.05.2022 giin ve 193 sayih karan ile Komisyonumuza havale
edilen dosya incelendi.

Komisyonumuzca yapilan inceleme neticesinde;

Norm Kadro flke ve Standartlarma dair Yonetmelik dogrultusunda Belediyemizin
yonetici kadrolan ve hizmet gereklerine gore idari birimlerin kurulmasma iligkin diizenleme
Belediye Meclisimizce kabul edilerek yilrilrliige girmis olup,

Bu dogrultuda, ekte bulunan insan Kaynaklar ve Egitim Miidirligiimiiziin ¢caliyma ve
esaslarina dair yeniden diizenlenen ydnetmeliginin oy birligi ile kabuliine iligkin, Kanun Idare ve
Tarifeler Komisyonunun 18.05.2022 giin ve 07 sayili raporu Belediye Meclisimizin 02.06.2022
tarihli birlegsiminde goriigiildii. ‘

Konu iizerinde yapilan goriigmeler neticesindé; Komisyon Raporu yazildigi sekliyle
oylamaya sunuldu,

Kabuliine oy birligi ile karar verildi.02.06.2022

Fethi YASAR Songiil GOLPUNAR Seher YETIMOGLU
Meclis Bagkam Katip Uye _ Katip Uye
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T.C
YENIMAHALLE BELEDIYE MECLIiSI
(Kanun Idare ve Tarifeler Komisyonu Raporu)

Rapor No: 07
. MECLIS BASKANLIGI’NA

Belediye Meclisimizin 05.05.2022 giin ve 193 sayih karar ile Komisyonumuza havale
edilen dosya incelendi.

Komisyonumuzca yapilan inceleme neticesinde;

Norm Kadro flke ve Standartlarma dair Yonetmelik dogrultusunda Belediyemizin
yonetici kadrolar ve hizmet gereklerine gore idari birimlerin kurulmasina iligkin diizenleme
Belediye Meclisimizce kabul edilerek yiiriirlige girmis olup,

Bu dogrultuda, ekte bulunan Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliiglimiiziin ¢aliyma ve
esaslarma dair yeniden diizenlenen ybnetmeliginin oy birligi ile kabulii, Komisyonumuzun
18.05.2022 giin ve 07 sayil raporu ile uygun goriilmiistiir.

Raporumuz Yiice Meclis’in gorilgiine arz olunur.

Komisyon Bagkam Bagkan Vekili

Ali ECEMIS Yahya YOZUAK

Uye Uye

Hakki TOKENMEZ M. Emin AYAZ
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T.C.
YENIMAHALLE BELEDIYE BASKANLIGI
Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii

Say1 : &3|3 26..44/2022
Konu : Miidiirlik Yonetmenligi

BASKANLIK MAKAMINA

Norm kadro ilke ve Standartlarma dair Yonetmelik dogrultusunda Belediyemizin
yonetici kadrolari ve hizmet gereklerine gore idari birimlerin kurulmasina iliskin diizenleme
Belediye Meclisimizce kabul edilerek yiriirliige girmis olup,

Bu dogrultuda; Miidiirliigiimiiziin ¢ahyma usul ve esaslarina dair yeniden diizenlenen
‘ Mudirlik Yonetmeligi Belediye Meclisinde goriigilmesi i¢in yazimiz ve ekinin Yaz Isleri
' Muidirliigiine havalesi hususunu Olur’lariniza arz ederim.

urettin OZTU

insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii

Uygun goriigle arz ederim.
15.09/2022

———

Erhan ARAS
Belediye Bagkan Yardimecis:

a OL U R
{42022
Fe A
Belediye an1
EKI ;
1-Insan Kaynaklan ve Egitim Midirligii Yonetmeligi
(10 Sayfa)

12/64,/2022 Sef S.OZTORK
Cevabi yazilarda mutlaka yazimizin tarih ve numarasini yaziniz.
Adres: Gayret Mah. Ivedik Cad. No:33 Yenimahalle / ANKARA — Tel: 0312 526 26 26 www.yenimahalle.bel.tr
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T.C.
YENiIMAHALLE BELEDIiYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Yenimahalle Belediye Bagkanhig1 Insan Kaynaklari
ve Egitim Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar ile galiyma usul ve esaslarini belirtmek ve
uygulamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik, Yenimahalle Belediye Baskanlig1 Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigii’ niin kurulug amaci, faaliyet alanlari, teskilat yapisi ile yonetici ve diger personelin gérev
yetki ve sorumluluk alanlarin kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayih Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49 uncu
maddeleri ile 657 sayili Devlet Memurlan Kanunu ile diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye : Yenimahalle Belediye Bagkanligim,

b) Bagkan : Yenimahalle Belediye Bagkanini,

¢) Baskan Yardimcisi : Miidiirliigiin bagh oldugu Bagkan Yardimcisi,
¢) Miidiirlik  : Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiint,

d) Miidiir : Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiiriinii,
e) Sef : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliigiine bagh sefleri,
f) Personel : Miidiirliikte gérevli tiim personeli,

g) Memur: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu geregince devlet ve diger kamu tiizel kisilerince
yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

%) Isci: 4857 sayili Is Kanuna tabi olarak siirekli iggi kadrolarinda belirsiz stireli i s6zlesmeleriyle
¢ahgtirilan siirekli iggileri,

h) Sézlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanunun 49. maddesi geregince istthdam edilen
personeli,

1) Hizmet Alim1 Yardimci Personel: 4734 Sayilh Kamu fhale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale
Sozlesmeleri Kanunu kapsaminda hizmet satin alma usulii ile yiiklenici firma (alt igveren) tarafindan
belediyemize temin edilen ve mildiirliiklerde istihdam edilen ¢aliganlari ifade eder,

i) TIS: Memur - is¢i personelin mali, 6zliikk ve sosyal haklarini iyilestirmek amact ile yasalar
cergevesinde Belediye ile Yetkili Sendika arasinda imzalanan Toplu Is Sézlesmesini,

j) SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

k) Kurul: Belediyedeki is ve islemlerin yiiriitiilmesi i¢in kanun ve yonetmeliklerle kurulmasi
zorunlu olan veya Belediye Bagkani tarafindan olugturulan komisyonlari ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5 - (1) Miidiirliikk temel ilke olarak; JUOEN

a) Uygulamalara iligkin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasni, ;T C
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunlugunu g ord-n
¢) Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini, ,f/ N
¢) Hizmetlerde siirdiiriilebilirligi, \1 " (C{;\ I
d) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimliligi, \\ _14““ ) 2
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e) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflif1,
f) Uygulamalarda adaleti, hizmette esitligi ve hesap verilebilirligi esas alir.

iKiNnci BOLUM
Kurulus, Teskilat Yapisi ve Baghihk

Kurulus

MADDE 6- ) insan Kaynaklar ve Egitim Mudiirlig, daha 6nce Personel Miidiirliigii adiyla
faaliyet gostermekte iken, 22.04.2006 tarihli 26147 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar
Kurulunun “Belediye ve Bagl Kuruluslan ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina iliskin Esaslar” hakkinda 2006/9809 sayili Karari geregince, 5393 sayili Belediye
Kanunu’nun 48’inci maddesine istinaden Belediye Meclisinin 01.12.2006 tarih ve 568 sayih Kararn
ile isim degisikligi yapilarak Belediye Teskilat1 igerisinde yerini almagtir.

Teskilat Yapisi

MADDE 7 - (1) insan Kaynaklari ve Egitim Miidirliigtiniin Tegkilat Yapisy;
Miidiirlitk hizmetleri asagida belirtilen Sef’liklerin gorev paylagimu ile yiriitiliir.

a) Atama, Kadro ve Disiplin Sefligi,

b) Sicil ve Arsiv Sefligi,

¢) Memur Tahakkuk Sefligi,

d) Is¢i Tahakkuk Sefligi,

e) Tagmir Kayit Kontrol Sefligi,

f) Izin ve Staj Islemleri Sefligi,

g) Egitim ve Turnike Sistemleri Sefligi

(2) Miidiirliik organizasyon yapisinda yeterli sayida sef, memur, sbzlesmeli personel, is¢i ile
hizmet alim1 yardimc1 personel gorev yapar.

Baghhk

MADDE 8 - (1) Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii Belediye Baskanina veya Belediye
Baskaninin gorevlendirecegi bagkan yardimcisina bagh olarak, i ve islemlerde ilgili mevzuat
hitkiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup bu yonetmelik hitkkiimleri ile baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gérev ve Sorumluluklan

MADDE 9 - (1) Miidiirliigiin gorevleri sunlardir;

a) Belediyenin insan giicii planlamasi ve personel politikas konusunda galigmalar yaparak hizmet
iiretim giiciinii ve hizmet kalitesini artirmak,

b) Miidiirliigiin gérevlerinin etkin, saglkli ve mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

¢) Birimler arasi koordinasyonu saglamak,

¢) Uygulamaya esas olmak iizere alinan kararlarin ilgili birimlere zamaninda iletilmesini ve
uygulamanin izlenmesini saglamak,

d) Gorev alanina giren konularda ilgili kurum ve kuruluglarla baglanti kurulmasi, is birligi
yapilmasi ve yetkili list makamlara gerekli bilgilerin verilmesini saglamak,

e) Bagkanin verecegi diger gérevleri yerine getirmek,

f) Stratejik plana, yillik performans programina ve miidiirlitkk biitgesine uygun olarak ¢alismalarini
yiiriitmek,

g) Yillik izin planlamasini yapmak, R

g) Miidiirliikge yapilan islemlerin kayitlarimin tutulmasini, gerektiginde bunlar}n’klfﬁ@amgl,
arsivlenmesini ve muhafazasini saglamak, ff‘ ® AR \\‘;

h) Personel ozliik isleri ile ilgili isleri yiiriitmek, fo = A

1) Personelin idari, mali, sosyal haklari ile bu alanda kurumsal iglemlerini yurqﬁn?ek, ((C{‘x el

i) Personel egitim hizmetlerini yiiriitmek, [ AN
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j) Is¢i igveren iliskisinden kaynakli olarak yapilacak arabuluculuk goriimelerine katilacak
komisyonunu belirlemek, komisyon goriigmelerini organize etmek, gorilgmeler neticesinde mutabik
kalinan hususlarda gerekli islemleri yapmak ve raporlan hazirlamak

k) insan Kaynaklari ve Egitim Midiirliigiiniin biinyesinde hizmet satin alma usulii ile yiiklenici
firma tarafindan temin edilen ¢alisanlarin miidiirliklerin ihtiyaglarina gore istihdamlarimin saglanmasi ile
izin, rapor, disiplin ve maas gibi dzlitk islemlerini takip etmek,

1) Personele dayali hizmet alim dosyalar1 kapsaminda gdrev yapan personellerin; gdrev
yerlerinin belirlenmesi, gorev yeri degisiklikleri ile ticret degisiklikleri is ve iglemlerini yliriitmek.

m) Hizmet alim kapsaminda galisan personelin her tiirlii 6zlik ve sosyal haklarin izlemek

n)Hizmet alimi yoluyla ige alim stireglerinde ilan, miiracaatgilarla goriisme, bilgilendirme ve
miiracaatlarinin CV havuzuna kaydedilmesi, sinava ¢aginlmasi; sinav yapilmasi, yapilan sinavda
basarili olanlarin miilakata ¢agiriimasi ve ise alinacak adaylarin ise giris stireglerini takip etmek

) Hizmet alm yolu ile ¢alisan personellerin, ayhik puantajlarmin toplanmas! ve sisteme
islenmesini saglamak,

6) Hizmet alim yolu ile galisan personellerin gorev, hak, yetki ve sorumluluklarini; ayhik
tahakkuklarin1 yasalar ve toplu is so6zlesmesi cergevesinde tespit ederek Odeme emirlerini
diizenlemek.

1) Mevzuatin gerektirdigi diger gbrevlerin yiiriitiilmesini saglamaktir.

(2) Miidiirlilk; yukarida sayilan gorevler ile Bagkan ve baghi bulunulan Bagkan Yardimcisi
tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar gercevesinde gereken Ozen ve gabuklugu gostererek
yerine getirmekten sorumludur.

Miidiiriin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10 - (1) Miidiiriin gorevleri sunlardir;

a) Baskanlik Makamina karg1 Mudiirlugu temsil etmek, verilen gorevleri mevzuata uygun olarak
gergeklestirmek,

b) Miidiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

¢) Miidiirliigiinin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirlik personelinin 1.Disiplin
Amiridir,

¢) Belediyenin insan kaynagi ihtiyag analizini yaparak, planlayip personel politikasi konusunda
calismalar gergeklestirerek hizmet iiretim giciini ve kalitesini artirmak,

d) Miidiirliigiin gdrev ve sorumluluk alanina giren konulari Belediye Baskani ve/veya bagkan
yardimeisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu yasal mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
yerine getirmek,

¢) Miidiirliigtin gdrev alanmna giren biitiin konularla ilgili personelin gorev dagilimini yapmak,
miidiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklari gidermek,

f) Miidiirliigiiyle diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

g) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan miidiirliikle ilgili caligmalar
yapmak, hedefleri gergeklestirmek,

g) Miidiirliigiin y1lhik biitgesini hazirlayip uygulamak,

h) Miidiirliigiin yilhk faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iligkin miidiirlitk
faaliyetlerini {ist makamlara sunmak,

1) Miidiirlitk biinyesinde gorev yapan alt birimlerin tiim is ve iglemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini, Belediyede calisan personelin zliik islemlerinin mevzuat gergevesinde
yiiriitiilmesini saglamak,

i) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya
odiil igin list makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak ve kullandirmak, rapor,
dogum, 8ltim vb. konular ile &zliik islemlerini takip ve kontrol etmek,

j) Idari olarak galisan personelin gorev ve sorumluluklarinin takibini yapmak ve organizasyonunu
saglamak,

k) Harcama yetkilisi olarak 5018 sayil Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili
Kamu fhale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale S6zlesmeleri Kanunu ve ilgili diger mevzua ﬁﬁ@@k
miidirligiin ve diger mudirliiklerin ihtiyaglan dogrultusunda hizmet alimi kapsammda‘%a’ 1 ;ﬁfsgne\

temini ile istihdamlarin1 ve harcamalarinin kontroliinii saglamak, 7 P 3
1) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gbrevleri yerine getirmelq' =4 il ( % - i
\ t:j ﬁ,’,K\.{.}-‘.,g : x:: )’
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(2) Miidiiriin yetkileri sunlardir;

a) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili diger mevzuat geregince,
Miidiirlik gorevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla belediye biitgesinde Ongoriilen
harcamalar1 yapmak,

b) Miidiirliik gérevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve miidiirliik dahilinde
gérev yerlerini degistirmek.

(3) Mildiiriin 657 Sayih Devlet Memurlar Kanunu ve diger belediye mevzuatimin kendisine
yiiklemis oldugu grev yetkilerin yerinde ve zamaninda kullaniimasinda bagkan yardimcilar ve bagkana
kars1 sorumludur.

Sefliklerin gorevleri;

MADDE 11- (1) Atama, Kadro ve Disiplin Sefliginin gorevleri;

a) Memur ve Is¢i personelin kurum i¢i atama, kadro degisikligi, goérevlendirme ile gegici
gorevlendirme islemleri ve memurun kurumlar arast nakil, agiktan atama islemlerinin yapilmasi, ve
goreve baglamas ile ilgili tiim is ve islemlerin yapilarak gerekli birim ve kurumlar bilgilendirilmesi.

b) Norm Kadro ilke ve Standartlan geregi Belediyemize tahsis edilen kadro ve unvanlan takip
etmek, Midiirliik, kadro ve unvanlarla ilgili i ve islemleri Norm Kadro gergevesinde yapmak ve
bununla ilgili gerekli Meclis Kararlan almak

¢) Yasalar ve Yonetmelikler gergevesinde Ik atamasi yapilacak Memur, Is¢i, Mevsimlik
(Gegici) Is¢i personelin ilk ise giris evraklarinin teminin saglanmasi, atamasinin yapilmas! ve memur
igin emeklilik sicil numaras: verilmesine iliskin Sosyal Giivenlik Kurumu (Emekli Sandi1) is¢i igin
Tiirkiye Is Kurumu ile gerekli yazisma ve iglemleri yliriitmek.

¢) Mahkeme ve durugma kararlarinn ilgililere tebligini yaparak alinan tebelliig belgelerinin
ilgili kurumlara génderilmesini takip etmek.

d) Mevsimlik (gegici) is¢i vize islemleri ile s6zleymeli memur caligtirmak yéniinden her yil
alinmasi gereken meclis kararinin alinmasim saglamak ve bununla ilgili yazigmalar yapmak takip
etmek.

e) 5393 sayih Kanuna tabi sozlesmeli personel alim ve bununla ilgili tiim is ve islemleri
yiiriitmek. Cevre Sehircilik Il Miidiirliigtine bilgi vermek.

f) Memur Disiplin karar ve tecziyelerinin ilgililere tebligi ve iglemlerini yliriitmek.

g) Is¢i Disiplin kuruluna intikal eden evraklan inceleyerek Disiplin Kurulunda goriisiilmesi
icin bilgi ve belge hazirlamak. Kurulda verilen cezalarin uygulanmas: i¢in gerekli yazigmalari
yapmak.

p) Istifa, vefat ve gesitli sebeplerden dolay: ayrilan askere giden iggilere iliskin gereken
islemleri yapmak ve ilgili birimlere bildirmek,

h) Belediyemizin Ig¢i ve Memur Dolu-Bos Kadro Durumunu disiplin cezas: alan ve engelli
personel durumlan (aylik veya degisiklik oldugu durumlarda) Aile, Caligma ve Sosyal Hizmetler
Bakanlig: ve Tiirkiye Is Kurumuna internet tizerinden girig yaparak bildirilmesi

1) Adaylik siiresini tamamlayan basarili aday memurlarin asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan
adaylarinda ilisiklerinin kesilmesi islemlerini yapmak.

i) Mudiirlitk Hizmetleriyle ilgili i¢ ve dis Genelgeler ile dig kaynakli dokiimanlari takip etmek

j) Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavlar ile ilgili islemleri yiiriitmek.

k) Isci ve Memur personele iligkin gerekli istatistik ¢aligmalar1 yapmak.

1) is¢i ve Memur igin yapilan is talebi, nakil, agiktan atama vb. talepli dilekgeleri yasal siire
icerisinde cevaplandirmak ve bunlari ayri ayr dosyalamak.

m) Toplu Sézlesme gériismelerine hazirlik yapmak,toplantilara katilmak,alinan kararlarin
tutanaklarini hazirlamak T.1.S.’nin isleyen siirecin yazismalanm yapmak, T.1.S.’nin bitiminde alinan
kararlarin uygulanmasinda ilgili birimleri bilgilendirmek,

n) Belediyemizin ¢alistirmak zorunda oldugu is¢i ve Memur Engelli, Eski Hikiimlii ve Teror

5 D Ny

Magduru Kontenjan durumunu tespit etmek ve gerekli iglemleri yapmak. F-—'-“"“"j':h e
islemlerini yapmak ve aﬂ!‘p%

0) Memur sendikalari ile yapilacak olan yillik toplantilarin ig 2
8)Toplu Is Sozlesme goriigmeleri igin isverene sunulan T.1.S. taslag: lfﬁa’egind a

yapmak toplantilara katilmak, toplanti sonuglarina gore gerekli ig ve islemlerr;yﬂ?. %{9
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p) Is¢i ve Memur sendikalarinin tiim cesitli yazismalarim yapmak ve takip etmek.

r) Miidiirliigiimiiziin aylik faaliyet raporunu Bilgi islem Miidiirliigiine sistemden bildirmek,

s)Yukarida siralanan ve birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri gergeklestirme gorevlisi
olarak zamaninda ve mevzuata uygun sekilde yerine getirmektir.

(2) Sicil ve Arsiv Sefliginin gorevleri;

a) Belediyemizde gorev yapan memur Ve is¢i personelin &zliik ve sicil dosyalarini
diizenlemek, islemek ve hifzim saglamak,

b) Sicil Yonetmeligine gore 8 yillik olumlu sicillerin degerlendirilmesi ile ilgili terfi islemleri
yliriitmek,

¢) Derece ve kademe ilerlemelerine iliskin terfi islemlerini yliriitmek,

¢) Sigortali hizmetlerin birlestirilmesi, agikta gegen veya {icretsiz izin siireleri ile askerlik
borglanmalan iglemlerini takip etmek,

d) Her tiirlii intibak iglemlerini yapmak,

e) Bagka kurumlara naklen atanmak isteyen personelin yazigmalarim yapmak,

f) Emeklilik taleplerini degerlendirmek ve islemlerini yapmak,

g) Belediyemizden naklen giden ve Belediyemize naklen atanan personelin 6zliik dosyalarini
gittikleri kuruma devren gondermek ve gelenlerin dosyalarini teslim almak,

g) Mal Bildirim Formunun ( ilk ige girigte hemen, personelin mal degisikliklerinde bir ay
icerisinde, sonu 0 ve 5’li yillarin Subat aymn son giiniine kadar) diizenlenmesini saglayip,
incelemesini yapmak ve muhafaza etmek,

h) Personelin hizmet belgesi talebi vb. dilekgeli miiracaatlarim cevaplandirmak,

i) Ozlitk dosyalarimin nakil, emeklilik, vefat, istifa vb. durumlarda sicil numarasi sirasi
gozetilerek argivlenmesi ve arsiv yonetmeliZine gore muhafaza edilmesini saglamak,

1) Bilgi Edinme Yasas! gercevesinde talepleri cevaplandirmak,

j) Sosyal Giivenli Kurumu on-line kesenek ve emeklilik islemleri uygulamasina y&nelik
memurlarin 8zlikk dosya bilgilerinin aktarimi ile aynlan/baslayan kayitlarmnn giincel takibini
yapmak,

k) Belediye bilgi yonetim sistemine memur &zlitk ve sicil bilgilerinin aktarilmasim saglamak,

I) Yukarida siralanan ve birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri gergeklestirme gorevlisi
olarak zamaninda ve mevzuata uygun sekilde yerine getirmektir.

m) Emekliligi dolan isgilerin tespiti yapilarak, S.G.K. (Sosyal Giivenlik Kurumu) Ankara
thtiyarlik Sigorta Miidiirliigiinden emekli olabilir yazilarim istemek,

n) Emekli dilekgesi veren isgilerin emeklilik onaylarini hazirlamak ve ilgili midiirliklere
dagitimlarim1 yapmak.

0) Emeklilerin S.G. Kurumunca yashhk aylig baglanacaktir yazis1 miidiirlige ulagtif
tarihten itibaren kidem tazminatlarina esas hizmetleri hesaplanarak gerekli evraklarin hazirlanmasi ve
tahakkuk servisine iletilmesi,

6) Askerlik bor¢lanmasi yapan isgilerin borglanmalarim 6zlitkk dosyasina islemek ve tahakkuk
sefligine bildirmek,

p) Mahkemelerden gelen sicil kayd: ve dzlik bilgileri hakkindaki yazismalara cevap vermek,

r) Yukarida siralanan ve birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri gergeklestirme
gorevlisi olarak zamaninda ve mevzuata uygun sekilde yerine getirmektir.

(3) Memur Tahakkuk Sefliginin gorevleri;

a) Belediye Bagkam maasinin hesaplanip, tahakkuka baglanmasi,

b) Belediye biinyesindeki tiim devlet memurlarmn her ay diizenli olarak maaglarinin
hesaplanarak tahakkuka baglanmast,

¢) Belediye Bagkammn il diginda olmasi, izinli olmasi vb. durumlarda vekalet eden Meclis
{iyesine, vekalet iicretinin hesaplanarak tahakkuka baglanmasi,

d) Belediyemizden emekli olan miifettiglerin Makam Temsil Gérev Tazminatlarinin Sosyal
Giivenlik Kurumu MOSIP Bilgi sisteminden tahakkuk giktilarimn alinarak ilgili,;;MﬁiﬁrEﬂei;g
dagitiminin saglanmasi, gy oERR Ry

¢) Belediye Meclisinin aldi1 karar sonucu; memurlara ikramiyelerinin (perfy
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f) SGK’dan gelen yazilarinin incelenip, belirlenen siire igerisinde cevaplanmast,

g) Miidiirliigtimiizde mevcut bulunun telefonlarinin aylik faturalarimin tahakkuka baglanmasi,

g) Memurlarin gegmiste sigortal hizmetlerinden, askerlik borglanmalarindan, agikta gegen
siirelerini borglanmalarindan dogan kesenek borglarinin hesaplanmasi,

h) Sendika iiyelik ve istifa islemlerinin maaslardan diiserek veya eklenerek maas kayitlarina
islenip ilgili sendikaya bildirilmesi,

1) 657 ve 5510 4/C kanununa tabi memurlarinin maaglarindan kesilen keseneklerin online
olarak SGK’ ya bildirilmesi

i) Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan hazirlanacak olan Biitge teklifi i¢in tiim memurlarin
maas tutarlarinin hazirlanarak bildirilmesi,

j) Yukarida siralanan ve birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri gergeklestirme gorevlisi
olarak zamaninda ve mevzuata uygun sekilde yerine getirmektir.

(4) is¢i Tahakkuk Sefliginin gorevleri;

a) Kurumumuz biinyesinde gorev yapan is¢i (miiracaatina gore Toplu Is Sézlesmesi geregi
olan dogum, &liim, evlenme, afet gibi sosyal yardimlar da ilave edilerek) ve sozlesmeli
personellerimizin, stajyer &grencilerimizin icret bordrolarina ait 6deme emri belgelerini ve
bordrolarim hazirlamak,

b) Ucret bordrosu igerisinde kesintisi yapilan Spor Aidati, Sendika, Icra, Nafaka, Hasar
Bedeli, disiplin ve diger kesinti listelerini hazirlamak, Sendika ve Mali Hizmetler Miidiirliiiine
gondermek,

c) 4857 sayili Kanuna tabi ¢aliganlara ddenmesi gereken Devlet ikramiyesi ile T.I.S geregi
isveren ikramiyelerine iliskin bordro ve &deme emirlerini hazirlaylp Mali Hizmetler Mudiirliigtine
gondermek,

¢) Sigorta matrahi iizerinden hesaplanarak kesintisi yapilan igveren, sals ve issizlik
kesintilerini hazirlamak, ilgili birimlere ve sigorta prim sefligine vermek,

d) llgili ay igerisinde kurumumuzdan emekli olacak olan ve cesitli nedenlerle ayrilan
iscilerimizin sigorta matrahlarimin hazirlanarak sigorta prim servisine verilmesini temin ederek,
miiteakip donemlerde emekliye ayrilan isgilerimizin miiracaati aranmaksizin kidem tazminatlar, hak
kazandiklari kisit ikramiyeleri ile kullanmadiklan yillik izin dicret tutarlarina iligkin iglemleri
yiiriitmek, 6245 sayili Harcirah Kanunu geregince yol tazminat1 5demeleri ile ilgili islemleri yapmak,

e) Emekliye ayrilmig olan is¢ilerimize iligkin ilgili kanunlara gore 8denmesi gereken sosyal
yardim zamminin 6denmesiyle ilgili islemleri yapmak,

f) 5393 sayili Kanunun 49. Maddesine istinaden goreve baslayan sozlesmeli personellerin
ticret bordrolarina ait 6deme emri belgelerini ve bordrolarim hazirlamak,

g)Toplu Is Sozlesmesi ile belirlenen Hizmet Ozendirme ve tesvik primi hak edenlerin
listelerini hazirlamak.

g) Yukarida siralanan ve birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri gergeklestirme
gorevlisi olarak zamaninda ve mevzuata uygun sekilde yerine getirmektir.

h) Emekli isgilerin Hesap Fislerini diizenlemek,

1) 4/a isgi personellerinin ige girig isten ayrilig bildirgelerinin elektronik ortamdan islenmesi,

i) 4/a is¢i caligtirmak iizere agilmasi gereken Miidiirliik igyerlerinin Isyeri Bildirgelerini SGK’
ya vermek ve gerekli sozlesmeleri hazirlamak,

j) E- Bildirge kullanici iglemlerini takip etmek,

(5) Tasmr Kayit Kontrol Sefliginin gorevleri;
a) Is Sagh@ ve Giivenligi Hizmetlerini yliriitmek, Is Giivenligi Uzmani ve Isyeri Hekimi ve
Diger Saglik Personeli gorevlendirmelerini ve sozlesmelerini yapmak ve elektronik ortamdan
(ISG- KATIP) bildirimlerde bulunmak, takibini yapmak,
b) Avans ve kredi islemleri ile Dogrudan Temin yolu ile mal, malzeme ve hizmet v ini
yapmak ve Gergeklestirme Gorevlisi olarak i ve islemleri Tagmur Kayit ve T m&’g@"‘
Yetkilileri ile birlikte yiirtitmek, v ’

¢) Hukuk Igleri Miidiirliigiinden gelen Haciz [hbarnamelerine cevap vermek,
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¢) Resmi Gazete’den giincel mevzuati takip etmek,
d) Yukanda siralanan ve birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri gergeklestirme
gorevlisi olarak zamaninda ve mevzuata uygun sekilde yerine getirmektir.

(6) izin ve Staj Islemleri Sefliginin gorevleri;
a) Yillik izin, mazeret izni ve iicretsiz izinleri kayitlara islemek,
b) Ucretsiz izin ve yurtdis1 izin talepleriyle ilgili islemleri takip etmek,
c) Sihhi raporlarla ilgili islemleri takip etmek ve yasal kesinti gerekenleri tespit ederek
tahakkuk sefligine bildirmek,
¢) 3308 sayili Kanun geregi kurumumuzda staj gorecek dgrencilerin kontenjanim belirlemek
ve verilen dilekgeleri degerlendirerek kontenjan dahilinde stajyer ogrenci alim ile ilgili islemleri
yliriitmek,
d) Her yil yaz dneminde staj yapacak Yiiksekokul dgrenci taleplerini almak ve gerekli
yazigmalar1 yapmak,
¢) Yukarnida siralanan ve birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri gerceklestirme
gorevlisi olarak zamaninda ve mevzuata uygun sekilde yerine getirmektir.
(7) Egitim ve Turnike Sistemleri Sefliginin gorevleri;
a) Hizmetigi egitim programlarim organize etmek, Egitim, Egitimci ve katilanlara iliskin
anketler diizenlemek ve sonuglarini degerlendirmek,
b) Yonetim Sistemi Koordinatorliigi ile birlikte ¢aligmalar yapmak Mudiirltigiin ayhk
veri islemlerini bildirmek I¢ Kontrol Yonetim Sistemi ilgili ig ve islemleri yiiriitmek,
¢) Belediyede aligan tiim personelin kimlik kartlarnin bask: islemlerini yapmak ve
turnike gegini takip etmek,
¢) Turnike sisteminden personelin ise gelis- gidisinin takip islemlerini yapmak ve
gerektiginde mesai saatlerine uymayanlari tespit etmek,
d) PDKS (Personel Devam Kontrol Sistemi)’nin takibi, kontrolii ve devam durumunun
ilgili birim amirine periyodik olarak raporlanmasini saglamak.
¢) Yukarida siralanan ve birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri gergeklestirme
gorevlisi olarak zamaminda ve mevzuata uygun sekilde yerine getirmektir.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin fcrasi

Gorev ve Hizmetler

MADDE 12 - (1) insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligiine gelen evrak bilgisayarda evrak kayt
sistemine kaydedilerek Miidilriin havalesi ile ilgili seflige geregi igin génderilir.

(2) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligiindeki is ve iglemler miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiirlitiiliir.

(3) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinde gorevli tiim personel kendilerine verilen gorevleri
yasa ve ySnetmelikler dogrultusunda gereken ozeni gostererek yapmak zorundadir.

~ BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 13 - (1) Midiirliik igi igbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir;

a) Miidiirliik dhilinde ¢ahsanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidir tarafindan saglanir,
b) Miidiir Miidiirliige gelen tiim evraklar sistemden konularina gore ilgili sefliklere havale edilir.

¢) Bu yonetmelikte adi gegen ~ gorevlilerin_&liim hari¢ herhangi_bir nedenle gérevlerinden

ayriimalari durumunda; g8revleri geregi anlarinda bulunan her tiirlii dosya, va.

alfinda bulunan egyalan bir ¢izelgeye baglh olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalg
devir—teslim yapilmadan gorevden ayriima islemi ya 1lamaz,
¢) Caliganin BIomu halinde, kendisine verilen yazi, belge ve {izerindeki zi { i

amirinin hazirlayacag bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim eder.




(2) Miidiirliikler arasi yazismalar miidiiriin imzas ile yiiriitiilir.

(3) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum
ve Kuruluglari ve diger sahuslarla ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Mildiir ve Belediye Bagkaninin veya
yetki verdigi Baskan Yardimcistnin imzast ile ylriitiilir.

ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin
Denetim
MADDE 14 - (1) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.
(2) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiri; Mudirligin tim personelini her zaman gerek
gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri yénlendirme yetkisine sahiptir.
Disiplin
MADDE 15 - (1) insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligti ¢alisan tiim personelle ilgili disiplin
islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayill Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmasi Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiir.
(2) Is¢i personel ile ilgili is¢i Disiplin iglemleri, is¢i Disiplin Kurulu tarafindan TIS ve
yilriirlitkteki ilgili mevzuata uygun olarak ytiriitilir.

YEDINCi BOLUM
Cegsitli Hiikiimler

Yiiriirlikten kaldirilan yonetmelik
MADDE 16 - (1) Yenimahalle Belediye Meclisinin 02.09.2016 tarih ve 503 sayili Karar ile
kabul edilen Miidiirliige ait eski yonetmelik yiiriirliikten kaldirilmustir.

Yiiriirlik
MADDE 17- (1) Bu Yonetmelik Yenimahalle Belediye Meclisi’nin kabuliinden sonra
yayimlandig: tarihte yiirlirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 18 - (1) Bu Yonetmelik Hitkiimlerini Yenimahalle Belediye Bagkam yiiritiir.




T.C.
YENIMAHALLE BELEDIYE BASKANLIGI
iNSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

TESKILAT SEMASI

iNSAN KAYNAKLARI VE EGITIM
MUDURU

ATAMA KADRO ve
DiSIiPLIN SEFLIGI

TASINIR KAYIT KONTROL
iZiN ve STAJ ISLEMLERI
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