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MELIKGAZI BELEDIYE BASKANLIGT

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
GOREV, CALISMA VE YETKI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
AMAC, KAPSAM VE HUKUKI DAYANAK

MADDE 1- AMAC : _ 3
Bu yo6netmeligin amaci; Melikgazi Belediye Baskanligi Insan Kaynaklari ve Egltun
Miidiirltigtintin gorev, yetki ve sorumluluklar: ile calisma, usul ve esaslarini belirlemektir.

MADDE 2- KAPSAM: ‘
Bu ynetmelik yirlirlikteki ilgili mevzuat gercevesinde Melikgazi Belediyesinde calisan isci
ve memurlarin 6zlik haklar, egitimleri ve daha 6nce Melikgazi Belediyesinde ¢alismig ve
gesitli sebeplerle ayrilmis olanlann tim is ve islemlerinin Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Mudirliglince yuriitilmesi sirasindaki gérev, calisma, usul ve esaslar, yetki ve
sorumluluklar ile bunlarin denetimini kapsar.

MADDE 3- TANIMLAR :

Belediye : Melikgazi Belediyesi

Baskanlik : Melikgazi Belediye Baskanli

Biiytikgehir : Kayseri Btyiiksehir Belediye Bagkanhj

Mtdirltik : Melikgazi Belediyesi Insan Kaynaklar: ve Egitim Mudtirlagi

MADDE4- HUKUKI DAYANAK: Bu ybnetmeligin hazirlanmasinda yiiriirlitkteki Belediye
Yasasi, Devlet Memurlan ve Isgilerle ilgili yasalar ve ilgili mevzuatlar esas alinmustir.

) IKINCI BOLUM
GOREV, YETKI ve SORUMLULUKLARI

MADDE 5- TEMEL iLKELER
a-Melikgazi Belediyesinin amaglar prensip ve politikalar1 ile bagh bulunan mevzuat ve
Belediye Baskamnin belirleyecegi esaslar gergevesinde, kurum kiiltiirdi, misyonu, vizyonu ve

Belediyemiz ile Midtrligimiiziin hedefleri dogrultusunda yiiriirlitkteki mevzuata uygun
olarak ¢aligmak.

b-Bagkanlk Makamina karg: sorumluluk bilincinde olmak.

c-Hizmet kalitesini iyilestirmek .

d-Tiim iglerimizin hatasiz, kaliteli ve zamanimda yapilmasimi saglamak .

e-Hizmet maliyetlerini diisiirmek ve zamandan tasarruf etmek. Zamam dogru kullanmak.
f- Hizmet verilenlerin sikayetlerini ortadan kaldirarak memnuniyetini saglamak,

g-Midtirligtimiizden hizmet alanlarin (Belediyemiz personeli ve halkimizin) kurumumuza ve
Midiirltigimiize olan gliven duygusunu gelistirmek.

h-Hizli, kontrolli ve otomatik bir evrak sistemi olusturmak. Mudtirligimiiziin is ve
islemlerinin yapilmasinda teknolojiyi azami seviyede kullanmak.

i-Meveut kaynaklar en verimli sekilde kullanmak.

j-Calisanlarin kuruma bagliligint artirmak.

k-Gorev alamimiza giren islerin yilik plan ve programlarin yapmak, mudiirlik biitgesini
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MADDE 6- KADROLAR VE NITELIKLERI:

a) Miidiir : Belediyenin istthdam y6netimi, isglicli planlamam' ve qrganizasypnu
performans degerlendirme sistemi, kurum personeline yonelik hizmet_lm egitim ve diger
egitim faaliyetlerini yasal mevzuat gergevesinde yonetimce belirlenmis genel pohtlka_ve
prensiplere uygun olarak planlamak, organize etmek ve yilriitmekten, bu amagla Oneriler
hazirlamak, arastirmalar yapmak, ¢alisma alam ile ilgili tiim mevzuat: izlemek, uygulamak ve
tiim birimlerin uyum icinde ¢ahisabilmesi igin eleman se¢im ve yerlestirmesini yapmak
kendisine bagh elemanlarn egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve egitimlerini saglamak sureti
ile birim i¢i verimi artirmak, personele ydnelik verimi artirici ¢alismalar yapmaktan Bagkanlik
Makamina Kars: ve varsa Bagkan Yardimcisina karg: sorumludur.,

Miidiirlik Teskilat yapisinda Mudirliigiin en tist amiri Midir olup, Mudurliik
personelinin 1. derece disiplin amiridir.

Miidtir, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirligiinii temsil eder. Bagkanlik Makaminca
yirtirlikteki mevzuat hitkiimlerine uygun olarak Fakiilte veya Yiksekokul mezunu arasindan
disiplin cezas! almamis olan memur personelin arasindan Bagkanlik Makaminin atamas: ile
gbrev yapar.

Gerekli niteliklere uygun personel bulamadifi icin midir atamas: yapilamadig
durumlarda ve mevcut miidiiriin mazereti nedeniyle gorevinden ayn kaldig: siire igerisinde
midurlik gorevi diger mildiirlerden biri veya birim igerisinden idari gérevi olan bir memur
tarafindan Bagkanlik Makaminin onayi ile vekaleten veya gérevlendirme usull ile ytirttiliir,

b) Insan Kaynaklari ve Egitim Sefligi: 5393 sayili Belediye Kanununun 48 nci ve
22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren “Belediye ve Bagh

Kuruluglart [le Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke Ve Standartlarna Dair Yonetmelik”
Hikiimleri dogrultusunda atanir veya gérevlendirilir.

¢) Bilgisayar Isletmeni : Birim mudtriniin teklifi fizerine Bagkanhk Makaminin
onay: ile ylriirlitkteki yasal mevzuat gergevesinde en az lise mezunu, bilgisayar sertifikasi
bulunan memurlar arasindan atama ve gbrevlendirme yapilir.

Bilgisayar Isletmenleri birimin tiim bilgilerinin bilgisayara aktarilmasi, evrak giris

¢ikiglar, sicil kayitlari, arsiv evraklan ile otomasyon sistemi ile bilgi akisinin aksamadan
saglanmasinda mtidiire kars: sorumludur,

d) Memur: Memurlar, unvanlanna gére kanunlar ve ilgili mevzuat gercevesinde
belirtilen usul ve esaslara gore Bagkanlik Makaminca atanirlar.

Memurlar  gorevlerini  kanunlar, kanun hitkmiinde kararnameler, tiizitkler,
y6netmelikler, Bagbakanlik Genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat gercevesinde Midir'iin
emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimltdiir,

MADDE 6- TESKILAT YAPISI:
'Insap Kaynaklarn ve Egitim Miidiirlégii’ nin personel yapisi;, Norm Kadro
Cetvelindeki unvan ve sayiyr asmamak iizere Miidiir, sef, memur, isci ve stzlesmeli

perspnelden olusmaktadir, Insan Kaynaklari insan Kaynaklarn ve Egitim Midirligii’ntin
teskilat yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
1) Miiddr,

2) Insan Kaynaklari ve Egiti;j;g/i,‘/\
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MADDE 8- GOREVLERI:

1) insan Kaynaklar ve Egitim Birimi:

a) Memur Ozliik, Disiplin Igleri : ‘ o

1) Memur personelin kurum i¢i gérevlendirme, kurumlar aras Il?.kll, kad.ro_ dgg1$1k1:g1,
agiktan atama ve gegici gérevlendirme iglemlerinin yapimas:, talep dilekgelerinin incelenip
sonuglandinimasi, géreve baslayig islemlerini yapmak. o

2) Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerini belirten
listelerin takibi, onaylarinin alinmast. Maasa etki yapan kidem ve hizmet yillarinin tespitinin
yapmak.,

3) Memur personelin ticretsiz izin (askerlik, dogum sonrasi, mazeret) géreve baslayis
ve glrevden aynlis islemlerini yapmak.

4) Memur Kadro ve Sicil defterlerine dzliik hareketlerini iglemek.

) Memur personel ile ilgili her tiirlii islemlerin bilgisayar ortaminda kayit altina
alinmasinin ve bilgilerin muhafazasimn saglamak.

6) Memur personelin hizmet borglanma ve intibak (8,S.K, Bag-kur, Tahsil degisikligi,
Askerlik stiresi ve diger mazerete dayaly siireler) iglemlerinin yapilmas: online olarak Hitap
programina aktarmak.

ik atamasi yapilacak memur personelin ilk ise giris evraklarinin (saglk kurulu
raporu vb.) temin edilerek atamasinin yapimasi ve emeklilik sicil numarasi verilmesine
iligkin Emekli Sandig ile gerekli yazismada bulunmak.

8) Memur personelin fasilalar ile diizenlenmis olan 6zlik dosyasinda muhafazas;
gereken evraklarin konu ve igeriklerinin esas almarak arsivlemek.

9) Belediyemizden naklen giden ve Belediyemize naklen atanan memur personelin
ozliik dosyalarimin gittikleri kuruma devren gonderilmesi, gelenlerin ise dosyalar1 teslim
almak,

10) Mahkeme ve durusma kararlarinin ilgililere tebligini yaparak alinan tebelliig
belgelerini ilgili kurumlara géndermek. :

11) Memur Mal Bildirim Formu (Memur personelin mal degisikliklerinde bir ay
igerisinde, sonu 0 ve 5°li yillarin Subat aymin son giiniine kadar) ve Bilgi Formu (ilk ise
giris) diizenlenmesini saglayip muhafaza etmek.

12) Personelin evlilik ve mahkeme karar vb. nedenlerden kaynaklanan soyadi
degisikliklerinin Emekli Sandigina bildirmek,

13) Emeklilik hizmet yillarin tamamlayanlarin ve emekliye ayrimak isteyenlerin
emeklilik islemlerini yapmak,

14) SGK hazirlanan Hitap programina memur olarak gorev yapan, nakil giden ve
naklen gelen ayrilan personelin 6zliik bilgilerinin aktarimim yapmak.

15) 657 sayih Devlet Memurlan Kanununun 37. ve 64 (Degisik: 13/2/2011-

16) Memurlarmn 6zltk dosyalarinin korunmas: ve kurum sicil numaras esasina gore
diizenlenerek arsiviemek.

17) Izinlerini yurtdisinda gecirmek isteyen memurlarin yurtdist izin onayim almak,

18) Izine aynlan Mudiirlerin izinli oldugu siire icinde gérevini ylirtitecek personelin
gbrevlendirme islemlerini yapmak,

19)Yurirliikteki mevzuat geregi k

N it ismi personel atamalarinda gerekli olan Belediye
Meclisinden izin alma iglemlerini yapmak,



20) Memurlarin bakmakla yiktimli bulunduklan aile fertleri ile ilgili es dumm}arlnfla
(evlilik ctizdan: fotokopisi) yeni dogumda (dogum belgesi ve kimlik fotokopisi).vF: diger aile
fertlerinin faydalanma taleplerinde Sosyal Gitvenlik Kurumlarindan .belge temini yapilmasi
suretiyle personelin Aile Yardimi ve Aile Durum Beyanname taleplerini almak.

21) Miudurlik mutemetliginin gerektirdigi gérevlerin ve ihtiyag duyulan her tiirli
malzemenin, arag gerecin satin alma talebini yapmak.

22) Mudurliiklerin 6nerileri tizerine adaylikta bir yilm tamamlayan basanli memur
adaylann asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan adaylarinda iligiklerinin kesilmesi islemlerini
yapmak,

? 23) Vefat eden memurlann dul ve yetimlerine maag baglanmas: ve saglik yardimimna
iligkin islemlerin yapiimak.

24) Personelin &zlik haklari ve emeklilikle ilgili konularda Devlet Personel
Baskanligindan gdriis almak ve bu dogrultuda islemleri yliriitmek,

25) Personel konusunda midtirliikler aras: bilgilendirme yazismalarimin yapilmas; ve
zlik haklannin belirlenmesi hususunda Mali Hizmetler Mudtrligi ile koordineli
calismalan yiirlitmek.

26) Stajyere gorev verilerek takibini yapmak.

27) Memurlarm Ozlik haklarma iliskin ¢esitli kurumlardan gelen bilgi ve belge
taleplerine gerekli yazigmalar ile cevap vermek.

28) Memur personelin her ay maaglarindan kesilen keseneklerin SGK’na online
sistemde belirli tarihlere kadar bildirmek.

29) Ozlik dosyalarinin Nakil, Emeklilik, Vefat, istifa vb, durumlarda sicil numaras;
siras: gizetilerek arsivlenerek muhafaza etmek.

30) Memur personelin Hizmet Gérev Belgesi talebi vb. dilekgeli miiracaatlar
cevaplandirmak.,

31) Memur personelin Hizmet sendikalarina lye olma ve istifa etme asamalarinda
gerekli mevzuati uygulamak.

32) Agiktan Atanma, Norm Kadro Kanunu geregince Kadro Thdas ve Kadro Derece
Unvan degisiklikleri ile ilgili yazismalar: yapmak.

33)Memur kadrolarinin unvan ve dereceleri ve dolu-bog durumlar 3 ve 6 aylik
diizenlenerek ilgili mercilere bildirmek.

34) Devlet Personel Bagkanligina Memur, Is¢i olarak caligan personellerin istihdam
durumlar: giincel olarak veri aktarimn yapmak.

35)Stratejik Planlama geregi amag hedefleri belirlemek ve uygulamak.

b) Is¢i Ozliik Isleri :

1) Is¢i personelin gorevlendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme yazismal
. w . . . . v ? ? ’ arl’
kadro degisiklikleri gibi 6zlitk islerini yapmak. -
2) Engelli iggi, eski hitkiimli ve terdr magduru kontenj
gergevede alim islemlerini gerceklestirmek.

i kan[3)g Ye.n]i. i.sebgllcxi{:gn,list_en ayrilan ve kadro degisikligi olan personelin Devlet Personel
skanhif1 online bildirimlerini yapn lizenl rkiye |
it orlint bl yapmak, her ay diizenli olarak Turkiye [s Kurumuna Isgiictt
4) Yilhk izin onaylanm dlzenleyip, tetkik ederek onaylatmak,
3) Toplu Is S6zlesmesi taslagini ve tutanaklarin hazirlamak.
) Isci 'D.isiplin Kurulunu olugturmak, disiplin kuruluna gdnderilen evrak islemlerini
takip ederek, disiplin kararin; yazip. onaylatarak, Dijital ortama kaydetmek.

anlarina ahnacak igcilerin yasal



4) Alt Isveren Sirket Birimi:

Belediyemizde 4734 sayilh Kanunun 62 nci maddesinin birinci fikrasinin (e) bendi
kapsaminda hizmet alimu ihalesi ile faaliyet g6steren alt isverenlerde ¢alisanlarin: 4857 Sayili
kanun, 1475 Sayili Is Kanununun 14. Maddesi ve 6552 Sayih Kanun ile 08/02/2014 tarihli
29261 sayili resmi gazete ile yayimlanan Kamu fhale Kanununa Gore Ihale Edilen Personel
Calgtinlmasina Dayali Hizmet Alimlari Kapsaminda Istihdam Edilen Iscilerin Kidem
Tazminatlarnin Odenmesi Hakkinda Y&netmelik ve ilgili Kanunlar geregince Ozliik, Izin,
Kidem Tazminati, Hak Edislerin kontrolliigi vb. hizmetleri yiirtitmek.

MADDE 9- GOREVIN PLANLAMASI
Miidirliik biinyesinde yapilacak tiim isler ihtiya, talep ve oneriler dikkate alinarak
miidiir tarafindan veya gbrevlendirecegi personeller tarafindan planlanir ve uygulanmast igin

birim iginden yeterli personel gdrevlendirilerek sorumlular belirlenir. Verilen gorevlerin
zamaninda yapilmas saglanir,

MADDE 10- GOREVIN YUORUTULMESI VE UYGULAMA USUL ILE ESASLARI:
Mudirluk ¢alismalar: kigilere bagh kalinmadan mevzuata uygun yazih kurallara gére
yurtitdmesi esastir, Bu durumdan tiim ilgililer amirlerine karst sorumludur,
Bu yonetmelikteki ilkeler gercevesinde olmak kaydiyla, mudiirliigiin gérev alanina
giren i ve islemleri agagida belirtilen mevzuat hitkiimlerine uygun olarak yerine getirir,
1. 657 sayih Devlet Memurlan Kanunu,
. 4857 sayihi Is Kanunu,
6331 sayili Is Saghig ve Glvenligi Kanunu,
4734 sayih Kamu Ihale Kanunu,
4735 saylh Kamu lhale Sézlesmeleri Kanunu,
2886 sayihi Devlet Thale Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunuy,
5216 sayili Biiytiksehir Belediyesi Kanunu.
. 5393 sayili Belediye Kanunu,
10. 3071 say1h Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
11. 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu,
12. 6245 sayih Harcirah Kanunu,
13. 5594 sayih Kanun,
14. 6360 sayili Kanun,
15. Belediye Meclisi Cahsma Yonetmeligi,

16. Bilgi Edinme Hakk: Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda
Yo6netmelik,

17. Tigili Bakanhklarm Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat,

000 N O A L

MADDE 11- MUDURLUKTE TUTULMASI GEREKEN DEFTERLER:
1-Gelen Evrak Defteri

2-Giden Evrak Defteri
3-Demirbas Defteri
5-Memur Kadro Kitiik Defter.

6-Zimmet Defteri

W S
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MADDE 12- iSBIRLIGi VE KOORDINASYON _ -

Tim midirlik personeli bagkanligimizda uygulanan Toplam Kalite Yﬁnenfn_l ve ISO
9001 kalite yonetim sistemi gergevesinde gerek birim i¢i gerekse bagkanlifin tiim birimleri ile
tam bir uyum ve isbirligi igerisinde iletisim ve koordinasyonu saglayarak c¢alismakla
ylkdmlidiir,

MADDE 13- DENETIM
Miudurliigiin biitiin is ve islemleri her zaman bagkanlik makami ve midirin
denetiminde yiiriitiilir, Aynca teftis ve denetimle gorevlendirilen kisiler tarafindan da her an

denetim yapilabilir. Bu tiir teftis ve denetimlerde denetimeilere yardimer olunmas: personelin
gbrevidir.

MADDE 14- ARSIVLEME

Midiirlitkte muhafazast gereken tiim evraklar arsiv _memuru veya mildiiriin
gorevlendirecegi personel ile diger ilgilileri tarafindan arsiv yonetmeligi dogrultusunda
midirltk argivinde muhafaza edilir. Arsiv ve arsivleme ile argivdeki demirbag esya ve
evraklarin muhafazasindan dogrudan gdrevli personeller ile diger birim personelleri sirals
amirlerine kargi sorumludur.

UcUNCU BOLUM
DISIPLIN HUKUMLERI

MADDE 15-DISIPLIN: 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu
ile yirtirlikteki Toplu I§ S6zlesmesinin disiplin cezalan ile ilgili hiikiimleri uygulanir.

DORDUNCU BOLUM
YURURLUK VE YORUTME

MADDE 16- YORURLUKTEN KALDIRILAN YONETMELIK

02/03/2015 tarih ve 95 sayili meclis karar ile olusturulan [nsan Kaynaklari ve Egitim
Mildirligii Gorev, Calisma ve Yetki Yénetmeligi ylirtirltikten kaldinlmastrr.,

MADDE 17: YORURLUK

Bu yonetmelik hiikiimleri Melikgazi Belediye Meclisinde kabul edilip, Bilyiiksehir
Belediye Bagkanliginca tasdik edildikten sonra ylrlirliige girer,

MADDE 18: YORUTME

Bu yonetmelik Melikgazi Belediye Meclisinin 05.12.2016 tarihli toplantisinda
glindemin 26. maddesi olarak goriisiiltip oybirligi ile kabul edilmis olup, ilaniyla ylrirliige

girer. Bu y8netmelik hitkiimlerin Melikgazi Belediye Bagkan yfiriitiir,
/L, b N
/{A BASKAN % KATIP
Dr. Memduh BUYUKKILIG Imas SOLAK Sule YARIMCAM

Melikgazi Belediye Baskan: Meclis Uyesi Meclis Uyesi
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