ALIAGA BELEDIYESI
__iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MI"J])I"JRLI"J(';I"J_
GOREV VE CALISMA USULUNE DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1-(1) Bu ydnetmeligin amaci; Aliaga Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirligii’niin gorev, yetki ve ¢aligma esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2-(1) Bu yénetmelik; Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’niin ¢calismas1 ve diger
birimlerle olan iligkileri ile ilgili usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu yonetmelik 03/07/2005 tarihli, 5393 Sayili Belediye Kanununun 15 nci
maddesinin birinci fikrasinin (b) bendi hiikiimlerine dayanilarak, 05/11/2019 tarih ve 407
sayilt meclis kararimiz ile yeniden diizenlenen Aliaga Belediyesi Calisma ve Organizasyon
Semas1 Yonergesine uygun olarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4-(1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Bagkanlik : Aliaga Belediye Baskanligi’nmi

b) Belediye : Aliaga Belediyesini

¢) Miidiirliik : Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinii

¢) Personel  : Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii'ne bagli olarak calisan personeli
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5-(1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii 12/09/2010 tarih ve 27697 Sayili
Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair
Yonetmelik ile Belediyemize verilen normlara istinaden Belediyemiz Meclisinin 02/11/2010
tarth ve 187 sayili karari ile kurulmustur.

Teskilat
MADDE 6-(1) Miidiirliigiin personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir:
a) Mudiir
b) Sef
c) Memur
¢)Sozlesmeli Personel
d) Personel

Sayfal/8



(2) Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Midir
b) Memur Personel Islemleri Sorumlusu
¢) Isci Personel Islemleri Sorumlusu
¢) Isci Personel islemleri Gorevlisi
d) Evrak Kayit, Takip, Dosyalama Sorumlulari
e) Istihdam Masas1 Sorumlusu
f) Istihdam Masas1 Gorevlileri

Baghhk

MADDE 7-(1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Aliaga Belediye Baskani’na veya
Belediye Baskani’nin gorevlendirecegi baskan yardimcisina baghdir. Midiirliige talimat
verme yetkisi Aliaga Belediye Bagkani’na veya Belediye Baskani’nin gorevlendirecegi
baskan yardimcisina aittir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki Ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 8- (1) Midiirliigiin gorevleri: Calismalarini; 14/07/1965 tarih ve 657 sayili Devlet
Memurlart Kanunu, 08/06/1949 tarih ve 5434 sayili Emekli Sandigi Kanunu, 03/07/2005
tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu, 31/05/2006 tarih ve 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve
Genel Saglik Sigortas1 Kanunu, 22/05/2003 tarih ve 4857 sayili Is Kanunu ve Toplu Is
sozlesmesi hiikiimlerinde belirtilen; yetki, gorev ve sorumluluklarla yiriitiir.

(2) Seflerin gorevleri: Birim ile Miidiir arasinda koordinasyonu saglar. Birimce yliriitiilen is
ve islemlerin zamanmnda yapilmasim takip eder. Islemlerin yiiriitiilmesi esnasinda gikan
sorunlart Miidiire iletir. Midiir tarafindan verilen is ve islemleri yasal mevzuatlar
cergevesinde zamaninda yapilmasindan sorumludur.

(3) Memurlarin goérevleri: Memurlar gorevlerini kanunlar, kanun hiikmiinde kararnameler,
tiziikler, yonetmelikler, Bagbakanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat cercevesinde
Midir ve Seflerin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yiikiimliidiir.

(4) Sozlesmeli personelin gorevleri: Memurlar ile ayni gorev ve sorumluluklara sahiptirler.
Memurlar gibi imza yetkileri bulunmaktadir.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 9- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri
03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine
verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 10- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili kanunlarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.
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Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 11- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari
asagidaki gibidir:

a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

b) Midirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Mudirligiin her tiirli caligmalarini
diizenler.

¢) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin Disiplin Amiridir.

¢) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu

saglar.

d) Kanunlarda verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

e) Insan Kaynagmin dogru ydnlendirilmesi ve ydnetilmesine iliskin tiim galigmalarin (ise
yerlestirme, kariyer planlama, organizasyonel gelisim, norm kadro, performans
degerlendirme, odiil/ikramiye, sosyal aktiviteler, sosyal sorumluluk projeleri vb.)
yiirlitiilmesinden sorumludur.

f) Kurum personeline yonelik hizmet igi egitim faaliyetlerini diger Miidirliiklerle
koordineli sekilde calisarak ve dncelikli egitim konularinin belirlenmesine yonelik ¢alismalar
yaparak koordinasyonu saglar.

g) Kendisine bagli olarak ¢alisan elemanlarin egitim ihtiyaglarini tespit ederek egitimlerini
saglamak suretiyle birim i¢i verimi arttirmaktan Baskanlik Makamina karst sorumludur.

Memur personel sorumlusunun gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 12- (1) Memur personel sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklart asagida
sayllmigtir:

a) Memur personelin kurumlar aras1 nakil, kadro degisikligi, agiktan atama ve gecici
gorevlendirme islemlerinin ve goreve baslayis islemlerinin yapilmasi.

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

€) Memur personelin {icretsiz izin (askerlik, dogum sonrasi, mazeret) goreve baslayis ve
gorevden ayrilis islemlerinin yapilmasi.

¢) Memur personel ile ilgili her tiirlii islemlerin bilgisayar ortaminda kayit altina
alinmasinin ve bilgilerin muhafazasinin saglanmasi.

d) Memur personelin hizmet bor¢lanma ve intibak (SSK, Bag-Kur, Tahsil degisikligi,
Askerlik siiresi ve diger mazerete dayal siireler) islemlerinin yapilmasi.

e) Ik atamas1 yapilacak memur personelin ilk ise giris evraklarinmn (giivenlik sorusturmast,
saglik kurulu raporu vb.) temin edilerek atamasinin yapilmasi ve emeklilik sicil numarasi
verilmesine iliskin Emekli Sandigi ile gerekli yazismada bulunulmasi.

f) Memur personelin 0zlik dosyalarinda muhafazasi gereken evraklarin konu ve
iceriklerinin esas alinarak ve sicil numarasi esasina gore arsivlenmesi.

g) Belediyemizden naklen giden ve Belediyemize naklen atanan memur personelin 6zliik
dosyalarinin gittikleri kuruma devren gonderilmesi, gelenlerin ise dosyalarinin teslim
alinmasi.

g) Memur mal bildirim formlarinin ilgili mevzuat gercevesinde diizenlenmesini saglayip,
muhafaza edilmesi.

h) Emeklilik hizmet yillarin1 tamamlayanlarin ve emekliye ayrilmak isteyenlerin emeklilik
islemlerinin yapilmasi.

1) Hizmet belgelerinin diizenlenmesi.
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i) Memurlarin Tedavi Yardimi beyannameleri ile Aile Yardimi Odenegine esas
beyannamelerin doldurulmasini saglamak.
J ) Adaylikta bir yilin1 dolduran memurlarin asaletlerinin tasdikini veya basarisiz olanlarin
ilisiklerinin kesilmesi islemlerini yapmak.
k) Vefat eden memurlarin dul ve yetimlerine maas baglanmasi ve saglik yardimina iliskin
islemlerin yapilmasi.
I) Personelin 6zliik haklar1 ve emeklilikle ilgili konularda Devlet Personel Bagkanligindan
gorlis almak ve bu dogrultuda islem ytiriitmek.
m) Kadro ihdas ve dolu-bos kadro derece degisikliklerine iliskin islemleri yapmak.
n) Memur personelin bordro ve icmallerini diizenlemek, emeklilik kesenekleri, kefalet
kesenekleri, sendika aidatlar1 ve diger yasal kesintilerin yatirilmasini takip etmek.
0) Memurlarin icra kesintilerinin takibinin yapilmasi. p) Belediye Baskan1 ve Bagkan
Yardimcilarinin maaglarinin hazirlanmasi.

Isci personel sorumlusunun gérev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 13-(1) Is¢i personel sorumlusunun gérev, yetki ve sorumluluklari asagida
saytlmistir:

a) Isci personelin emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme yazismalari, kadro degisiklikleri
gibi 6zliik islerinin yapilmast.

b) Yeni ise alinan, isten ayrilan ve kadro degisikligi olan personelin ilgili Resmi Kurumlara
is¢i giris ve c¢ikig bildirimlerinin gonderilmesi, isgiicii ¢izelgelerinin diizenli olarak
Tiirkiye Is Kurumuna gonderilmesi.

€) Miudiirliikler tarafindan gonderilen yillik izin, mazeret izni ve tcretli, licretsiz izinlerin
izin ¢izelgelerine islenmesi.

¢) Isci yevmiye gizelgelerini inceleyerek islemlerin yapilmasi.

d) Cesitli nedenlerle isten ayrilan personelin kidem tazminatin1 diizenleyerek, onaya
sunulmast.

e) lsci personelin dolu-bos kadrolarini giincelleyerek ilgili makamlara génderilmesi.

f) Isci maaslarindan yapilan resmi kesintilerin listelenerek yatirilmas igin Mali Hizmetler
Miidiirligii’ne bildirilmesi.

g) Isci sendikast ile ilgili yazismalarin yapilmast.

g) Toplu is sozlesmesi ile ilgili ¢aligmalarin takip edilmesi, verilerin hazirlanmasi.

h) 5393 sayili Belediye Kanununun 49.maddesine istinaden c¢alistirilan ve ¢alistirilacak
olan Sozlesmeli personelin sézlesmelerinin hazirlanmasi, iicretlerinin belirlenmesi igin
Meclise sunulmasi ve iicret bordolarmin hazirlanmasi. (1lgili personel)

1)Aliaga Belediyesi’ne bagl sirketlerde gérev yapan personelin {icretlerine iliskin bordroya

hazirlik olacak tiim islemlerin gerceklestirilmesini saglamak. (Ilgili personel)

1) Isci personelin icra kesintilerinin takibinin yapilmas.

), Meslek Lisesinde okumakta iken staj goren 6grencilerin iicretlerine iliskin bordrolarin

hazirlanmasi.

Isci personel gorevlisinin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 14-(1) Isci personel gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida sayilmistir:

a) Isci personelin emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme yazismalari, kadro
degisiklikleri gibi 6zliik islerinin yapilmasina yardimct olmak,

b) Yeni ise alinan, isten ayrilan ve kadro degisikligi olan personelin Caligma ve Sosyal
Giivenlik Bakanhigina is¢i giris ve c¢ikis bildirimlerinin  gonderilmesi, isgiicli
cizelgelerinin diizenli olarak Tiirkiye Is Kurumuna génderilmesi.

€) Midiirliikler tarafindan gonderilen yillik izin, mazeret izni ve {icretli, {icretsiz
izinlerin izin ¢izelgelerine islenmesi.

¢) Isci yevmiye ¢izelgelerini inceleyerek islemlerin yapilmast.
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d) Cesitli nedenlerle isten ayrilan personelin kidem tazminatini diizenleyerek, onaya
sunulmasini saglamak.

e) Isci personelin dolu-bos kadrolarini giincelleyerek ilgili makamlara géndermek.

f) Is¢ci maaslarindan yapilan resmi Kkesintilerin listelenerek yatirilmasi ig¢in Mali
Hizmetler Miidiirliigii’ne bildirilmesini saglamak.

g) Isci sendikast ile ilgili yazismalarin yapilmast.

g) Toplu is sézlesmesi ile ilgili calismalarin takip edilmesi, verilerin hazirlanmasi.

h) Aliaga Belediyesi’ne bagh sirketlerde gorev yapan personelin iicretlerine iliskin
bordroya hazirlik olacak tiim islemlerin gerceklestirilmesini saglamak. (ilgili
personel)

1)Is¢i personelin icra kesintilerinin takibinin yapilmas.

i) Meslek Lisesinde okumakta iken staj goren 6grencilerin ticretlerine iliskin bordrolarin
hazirlanmas.

Evrak kayzit, takip, dosyalama sorumlusunun goreyv, yetki ve sorumlulugu
MADDE 15-(1) Evrak kayzt, takip, dosyalama sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari
asagida sayilmistir:

a) Midirliigiin her tiirlii gelen-giden evrak kayitlarinin tutulmasi ve zimmet karsilig ilgili
birimlere teslim edilmesinin saglanmasi.

b) Elektronik bilgi yonetim sistemi iizerinden gelen evragin takip edilmesi, sevk edilmesi
ve en kisa siirede siireci tamamlamak tizere evrak iizerindeki ilgili islemlerin yerine
getirilmesi.

¢) Islemi biten evraklari ilgili dosyalara kaldirarak, Miidiirliigiin arsivinde saklanmasinin
saglanmasi.

¢) Miidiirlikge islem yapilan ve dagilimi gereken evraklar deftere kaydederek ve zimmet

defteriyle imza karsilig1 teslim edilmesinin saglanmasi.

d) Bagkanlik Makamina sunulan klasorlerin ve ilgili evraklarin imza asamasii takip

ederek kayit ve zimmet iglemlerinin yapilmasini saglamak.

e) Personel kimlik kartlarinin hazirlanmasi.

f)Tim kamu kurumlarindan ve diger birimlerden gelen evrak yazigmalarinin yapilmasi,
evragin sistem tizerinden ilgili birimlere sevk edilmesi.

g)Kurum i¢i goérevlendirme, bilgilendirme vb yazilar ile kurum disina ait yazilarin
yapilmasi, evragin sistem iizerinden ilgili birimlere sevk edilmesi. Gerektiginde 1slak imzali
evraklari s6zli gegen sahislara imzalatilmasinin ve dosyalamanin saglanmasi.

g) 3308 sayili Ciraklik ve Mesleki Egitim Kanununa gore Belediyemizde staj yapmak i¢in
Miidiirliige miiracaat eden Meslek Lisesi ve Yiiksekokul 6grencilerinin staj dilekgelerini
kabul ederek, gorevlendirme islemlerinin yapilmasi.

h)Miidiiriin verdigi diger gorevlerin (yazigsma, giincelleme, bilgi temini) yerine getirilmesi.

1) Miidiirliikler tarafindan gonderilen yillik izin, mazeret izni ve iicretli, iicretsiz izinlerin

izin ¢izelgelerine iglenmesi.

i)isci personelin dolu-bos kadrolarini giincelleyerek ilgili makamlara gonderilmesinin

saglanmasi.

j) Isci sendikast ile ilgili yazismalarin yapilmas.

K) Toplu is sozlesmesi ile ilgili ¢alismalarin takip edilmesi, verilerin hazirlanmasi.

[) 5393 sayili Belediye Kanununun 49.maddesine istinaden ¢alistirilan ve calistirilacak
olan Sozlesmeli personelin sdzlesmelerinin hazirlanmasi, {icretlerinin belirlenmesi ig¢in
formlarin Meclise sunulmasi ve iicret bordolarinin hazirlanmasi.

m)Meslek Lisesinde okumakta iken staj goren ogrencilerin iicretlerine iligkin bordrolarin
hazirlanmas.

n)Hizmet Takip Programinda memur sicil kayitlarinin yapilmasi.
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Istihdam Masasi Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 16-(1) Istihdam Masasi1 Sorumlusunun gérev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
sayllmigtir:

a) Belediyeye gelen is basvurularin degerlendirilmesi, kaydedilmesi, data olusturarak
kisilerin ilgili agik kadrolara yonlendirilmesi.

b) Sirket ziyaretleri yaparak, Ozge¢mis datasinin daha isler konumda olmasinin
saglanmasi.

c) Is arayan ile isveren arasinda koprii gérevi goriip gerekli baglantilarin yapilmast,
yonlendirmelerin yapilmasi.

) Miilakatlarin organize edilmesi.

d) Isveren sayisinin ve is arayan sayisim arttirici faaliyetlerde bulunulmas:.

e) Iskur baglantisinin organize edilmesi ve gerekli goriismelerin yapilmas.

f) Iskur iizerinden gelen taleplerin cevaplandirilmasina yardime1 olunmast.

9) Cimer iizerinden gelen taleplerin cevaplandirilmasi.

Istihdam Masasi Gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 17-(1) Istihdam Masas1 Gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida
sayllmistir:

a) Belediyeye gelen is bagvurularin degerlendirilmesi, kaydedilmesi, data olusturarak
kisilerin ilgili acik kadrolara yonlendirilmesi.

b) Sirket ziyaretleri yaparak, 6zge¢mis datasinin daha isler konumda olmasinin saglanmasi.

c) Is arayan ile isveren arasinda koprii gorevi goriip gerekli baglantilarin yapilmasi,
yonlendirmelerin yapilmasi.

¢) Miilakatlarin organize edilmesi.

d) Isveren sayismin ve is arayan sayisini arttirici faaliyetlerde bulunulmast.

Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi

MADDE 18- (1) Hizmet i¢i egitim faaliyetleri diger Miidiirliklerin goriisleri ile mevcut
verilere gore belirlenecek ihtiyaclar ve olanaklar goz Oniinde bulundurulmak suretiyle
yiriitiiliir. Belediye personelinin, gorevleri ile ilgili olarak pratik ve teorik bilgilerinin
arttirilmasi, goreve iliskin beceriler kazandirilmasi, davraniglarinin gelistirilmesi, hizmet
icinde yetistirilmesi ve {iist gorevlere hazirlanmasi ile hizmette verimlilik ve toplam
kalitenin saglanmasi amaciyla, Belediye tarafindan hizmet i¢i egitim faaliyetleri
yiiriitiilmesi saglanir.
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DORDUNCU BOLUM
Gorevin Planlanmasi ve Yiriitiilmesi

Gorevin planlanmasi
MADDE 16-(1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirligiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yriitiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 17-(1) Mudiirliikte gérevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri kanun ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapar. Izinli ve raporlu olan personelin
gorevleri birimde diger ¢alisanlar tarafindan aksatilmadan yiirtitiliir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
MADDE 18-(1) Midiirliik dahilinde ¢aligsanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 19-(1) Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’iin imzasi ile yiiritiilir. Midiirligiin
Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu kurum ve kuruluslar
ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi ve
Bagkanin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Denetim

Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 20- (1) Denetim ve disiplin hiikiimleri asagidaki sekilde uygulanir:

a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

b)insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii 1.Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.

YEDINCI BOLUM
Cesitli Ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hitkiim Bulunmayan Haller

MADDE 21- (1) is bu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 22 — 01/02/2011 tarih 27 sayili Meclis karari ile yiirtirliige giren Aliaga Belediye
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Baskanlig1 Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii Gorev ve Calisma Esaslar1 Yénetmeligi
yiiriirliikten kaldirilmastir.

Yiiriirliik

MADDE 23- (2) Bu yonetmelik, 5393 sayili Kanunun 18’inci maddesinin (m) bend geregi
Aliaga Belediye Meclisinde kabul edildikten sonra,3011 sayili Kanunun 2’inci maddesi geregi
mabhallinde ¢ikan gazete ve diger yayin yollari ile ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 24- Bu yonetmelik hiikiimlerini Aliaga Belediye Bagkani yiiriitiir.

Bu yonetmelik, Aliaga Belediye Meclisinin 07.12.2021 tarih ve 465 sayili karart ile kabul edilmis ve
1 Ocak 2022 tarihinde yiiriirliige girmistir.
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