T.C.
AKYURT BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1 - Bu Yonetmeligin amaci, Akyurt Belediye Baskanhigi’na bagli Insan
Kaynaklan ve Egitim Midiirliigii’niin ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yonetmelik, Akyurt Belediye Baskanligi Insan Kaynaklar: ve Egitim
Miidiirliigi’ niin gorev, yetki ve ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Insan Kaynaklart ve Egitim Miidiirliigti, 657 sayilh Devlet Memurlar
Kanunu, 5510 sayili Sosyal Giivenlik Kanunu, 4857 sayih Is Kanunu, 5393 sayili Belediye
Kanunu ile yliriirlikteki diger ilgili mevzuat hiikimlerine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte yer alan;

a) Belediye : Akyurt Belediye Bagkanligini,

b) Bagkan : Akyurt Belediye Bagkanini,

c¢) Bagkan Yardimcisi : Belediye Baskam: tarafindan konuyla ilgili olarak
gorevlendirilen Akyurt Belediye Baskam Yardimcisini,

d) Miudurlik : Insan Kaynaklani ve Egitim Mudirliigiini,

d) Miidiir : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirtini veya midir
vekilini,

e) Sef : Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigli’nde kadrolu sefi,

f) Personel : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midirligiinde gorevli tiim
personeli,

[fade eder.
IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat
Kurulug

MADDE 5- Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligi 5393 sayilh Belediye Kanunu’nun
48’inci maddesine ve 12.09.2010 tarihli, 27697 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yurtirlige
giren “Belediye ve Bagli Kuruluglarn ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik’te Degisiklik Yapilmasma Iliskin Yonetmelik” hikiimlerine
dayamlarak Akyurt Belediye Meclisi’nin 03/11/2011 tarihli ve 135 no’lu karar geregince
kurulmustur.

Teskilat
MADDE 6- Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii Idari Teskilats,
a) Insan Kaynaklar: Miidiirii,



b) Miidiirliikk Sefi ve
¢) Biiro personelinden olugsmaktadir.

UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Personelin Unvan ve nitelikleri

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

a) Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirii: 657 sayili Devlet Memurlarn Kanunu’nun
atamaya iligkin maddelerinde Ongoriilen ilkeler ve “Mahalli Idareler Personelinin Gorevde
Yiikselme Ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanr,

b) Sef: 657 sayih Devlet Memurlann Kanunu’nun atamaya iliskin maddelerinde
ongoriilen ilkeler ve “Mahalli Idareler Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

c) Memurlar: KPSS sinavi ile 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu’nun atama
iliskin maddelerinde 6ngoriilen ilkeler dogrultusunda atanir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 8- Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirtiniin gérev, yetki ve sorumluluklari

asagidaki gibidir.

a) Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiiriiniin Gorevleri:

1) Belediyenin insan giicli planlamas: ve personel politikas: ile ilgili ¢alismalar yerine
getirir.

2) Belediye ve Bagli Kuruluslan ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik esaslarina gére Belediyenin norm kadro ¢alismalari
ile organizasyon g¢aligmalarini yapar.

3) Midiirliigli Baskanlik huzurunda temsil eder.

4) Midirliigin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

5) CGahigmalan yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir.

6) Midirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

7) Personeli arasinda yazili gérev dagilim yapar.

8) Mudiirliigiin harcama yetkilisi ve Miidiirliikte galisan personelin birinci sicil amiri
olup memur personelin bagar ve performans degerlendirmesini yapar.

9) Mudirlugin ¢alisma usul ve esaslarint belirleyip, programlayarak, calismalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

10) Mudiirlik biinyesinde gorev yapan sefligin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini, Belediye’de gahisan personelin zliik islemlerinin mevzuat
¢ergevesinde ylrlitlilmesini saglar.

11) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Mudiirligii ile diger Miudiirliikler arasinda koordinasyonu
saglar.

12) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.



b) insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriiniin Yetkileri

<)

1) Midiirltigtn islevlerine iligkin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince ylirUtlilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma
yetkisi.

2) Miudiirltiglin islevlerinin ytriitilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

3) Midiirluk ile ilgili yazismalarda 1’inci derece imza yetkisi.

4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngériilen disiplin cezalarini verme
yetkisi.

5) Midiirligiine bagh kadro gérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani
denetlemeler yapma, rastlayacag: aksakliklan giderme yetkisi.

6) Miudirlik emrinde gérev yapan personele, ilgili yénetmelik ¢ergevesinde &diil ve
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagh bulundugu Baskan
Yardimcist ile Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunmak yetkisi.

7) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarim tespit etme
yetkisi.

8) Gegici siire gorevde bulunamayacagi dénemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz
olan personelden birini miidiirliige vekalet etmek tizere belirleme ve makamin
onayina sunma yetkisi.

9) Miidirliikteki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapma yetkisi.

10) Miidtirliigliniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetkisi.

Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii’niin Sorumluluklar:: 657 sayil1 Devlet

Memurlan Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gérev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Miidiirliige Bagh Seflik ve gorevleri

MADDE 9- Sef, Mudrliik blinyesinde yapilan gérev dagilimi ger¢evesinde kanunlar
tliziikler, yonetmelikler, Baskanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin emirleri
dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirliik
Makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

Memur ve Is¢i personelin 6zliik islemlerinin yapilmasindan sorumludur.

a. Memur Ozliik Isleri:

1) Belediyemize ilk defa memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik
ve genelgeler dogrultusunda gerekli tiim islemleri yapmak.

2) Miidiirliiklerin 6nerisi {izerine adaylikta en az bir yilin1 tamamlayan bagarili memur
adaylarin asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan adaylarin da ilisiklerinin kesilmesi
islemlerini yapmak.

3) Memurlarin Kurum i¢i ve kurumlar arast gérevlendirme, nakil, emeklilik ve istifa
ile ilgili islemlerini yapmak.

4) Tesekkiir, Takdirname, 6diil ve disiplin cezalarina iliskin iglemleri yapmak.

5) Goreve son verme ve gorevden uzaklastirma iglemlerini yapmak.

6) Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemelerini yapmak ve bunlarin
kayitlarim tutmak,



7) Orta ve Yiksek Ogretim kurumlarinda okuyan &grencilerden Belediyemizde staj
yapmak isteyenlerin kontenjanlarimi belirleyerek islem yapmak.

8) Intibak ve terfi islemleri yapmak.

9) Kadro defteri tutmak, Miidiirliikler aras: kadro nakli iglemlerini yapmak.

10) Memurlarla ilgili her tiirli iglemlerin kayitlarim bilgisayar ortaminda ilgili
programlara yiiklemek ve bu kayitlarin giincelligini saglamak.

11) Memurlarin kidem ve hizmet yillarinin hesaplamasini yapmak.

12) Kadro degisikligi tekliflerini hazirlamak.

13) Memurlara emeklilik sicil numaras: verilmesine iliskin islemler yapmak.

14) Mahkemelerde agilan personel davalarina iliskin ¢alisma ve gerekli kanuni
iglemleri yapmak.

15) 11, llge Idare Kurul Kararlarimin ve Damistay Kararlarimin ilgililere ve daire
amirlerine tebligini yaparak alinan tebelltig belgelerini ilgili kuruma géndermek.

16) Memurlara kimlik kart1 vermek.

17) 1, 2 ve 3ncii Derece kadrolarda bulunan memurlarin talepleri iizerine yesil
pasaport miiracaatlarina iliskin iglemleri yapmak.

18) Askerlik ve hizmet bor¢lanmasi islemlerini yapmak.

19) Memurlarin 243 sayih KHK geregince 6 yillik sicil not ortalamalarinin
incelenerek son alti yillik sicil not ortalamasi1 90 ve iistii olanlara bir kademe
verilmesi iglemleri yapmak.

20) Yillik, mazeret, hastalik, Ucretsiz izin, evlilik, 6liim ve dogum izinlerine iliskin
islemleri yapmak.

21) lzinlerini yurtdiginda gegirmek isteyenlerin yurtdis: izin evraklarin hazirlamak.

22) Memurlardan bes yilda bir ve beyan degisikliklerinde mal beyan: almak.

23) Hastalik raporlar1 40 glinli gegen personelin raporlarini birlestirerek heyet
raporuna doniistiiriilmesi igin gerekli islemleri yapmak.

24) Memur ve sizlesmeli personelin sendikal islemlerini takip etmek.

25) Sube miidiirii ve istli kadrolara atama yapildiginda (vekaletler hari¢) Belediye
Meclisine gerekli bilgilerin sunulmasi igin gerekli yatigmalar yapmak.

26) Memur personelin emeklilik, 6liim, istifa, gbrevden gekilme, gibi nedenlerle kayit
kapama iglemlerini ytirlitmek ve askerlik bor¢lanmasi islemlerini yapmak,

27) Memur personelin kurum igi ve kurum dis1 gegici gorevlendirme onaylan ile
vekalet, tedviren yliriitme onaylarimi hazirlamak,

28) Kanunlar ve list makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gérevleri de yapmak.

b. Isci Ozliik isleri :

1) Belediyemize ilk defa is¢i olarak alinacaklarin ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve
genelgeler dogrultusunda is¢i alimlarinda aranacak sartlan tespit ederek, Tiirkiye Is
Kurumundan is¢i talebinde bulunmak ve talep sartlarim tagiyanlarin bagvurularm
kabul etmek.

2) Oziirlti eski hiikiimlii ve terdr magduru isci kontenjanlarindan ise alinacak isgilerle
ilgili iglemler yapmak.

3) Ise alinanlarin ise giris bildirgelerini tanzim etmek, Sosyal Sigortalar Kurumuna ve
Bolge Calisma Mudiirliigiine bildirmek.
4) Personele kimlik kart1 ve ¢alisma karnesi diizenlemek.
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5) Iscilerin yer degistirme, silah altina alinma ve terhisleri nedeniyle is akitlerinin
askiya alinmas: ile géreve donmeleriyle ilgili islemleri yapmak.

6) Odiil ve disiplin cezalarina iliskin islemleri yapmak.

7) Tescil islemleri ile sicil dosyalarinin devir iglemlerini yapmak.

8) Iscilerin is akdinden kaynaklanan ve mahkemeye intikal eden konulara iliskin
gerekli kanuni islemleri yapmak.

9) Toplu-Is Sézlesmesi ile verilen sosyal haklari takip etmek, iicret artiglarimin
hesaplanmasint denetlemek.

10) Yillik izin onaylarini tetkik ve takip etmek.

11) Kadro defteri tutmak, Midiirliikler aras1 kadro nakli islemlerini yapmak.

12) Emeklilik ve istifa iglemlerini yapmak.

13) Ucretli ve ticretsiz izin islemlerini yapmak.

14) Kidem tazminat ¢izelgelerini tetkik ederek onaylatmak.

15) Vefat, Isten ¢ikarma, disiplin kurulu karari ile ve askerlik nedeni ile kayit kapama
islemlerini yapmak.

16) Is¢ilerin hizmet birlestirme islemlerini yapmak.

17) Is¢i hizmet akitlerinin askiya alinma islemlerini yapmak.

18) Isci personelle ilgili sicil defteri tutmak, dolu-bos kadrolar: belirlemek.

19) Is¢i personele ait sicil dosyalarinin arsivlenmesi ve muhafaza edilmesi ile ilgili
islemleri ytriitmek.

20) Calisan ve aynlan is¢i personel ile ilgili diger kamu kurum ve kuruluglarindan
gelen resmi bilgi taleplerine iliskin yazigmalari yapmak.

21) Kanunlar ve {ist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri de yapmak.

¢) Egitim Isleri: Belediyemiz personelinin mesleki bilgi, beceri ve yeteneklerine gore
egitim ihtiya¢ analizini yapmak, ¢aligma, yetisme ve gelisim yoniinden adil ve esit imkanlar
saglamak, kurs, panel, konferans ve egitim faaliyetlerini yiirlitmekle birlikte aday memurlarin
yetigtirilmesi igin gerekli mesleki egitimin verilmesini saglamak Midiirliigiin gorevleri
arasindadir.

d) Maas Ile Tlgili Isler: Maas ile ilgili hususlar gosterilmistir.

1) Personelin mali ve 6zliik haklar ile ilgili iglemleri yiirtitmek.

2) Belediyemiz Miidiirliiklerinin kadro cetvellerinde kayitli tiim personelin maas
islemlerini yapmak.

3) Kurum kadrolarinda gorevli tim personelin atama, yiikselme, kadro intibaki, yer
degistirme, hastalik, fazla ¢alisma, emeklilik ve disiplin cezas: gibi konulara iliskin
6deme islerine ait tahakkuklar1 yiiriirlikteki ilgili mevzuat cercevesinde ve
zamaninda yapmak.

4) Odeme emri belgelerinin 6denmek iizere Mali Hizmetler Midiirliigiine
gonderilmesini saglamak.

5) Belediye Meclis ve Enciimen Uyelerinin huzur hakki ticretlerini hesaplamak.

6) Personelin sosyal gtivenlik kurumlari ile ilgili islemlerini yliriitmek, sahis emeklilik
figleri ile sigorta prim bildirgelerini diizenleyerek zamaminda ilgili Kurumlara
gondermek.

7) Personelin icra, nafaka, mali v.b. borglan ile Belediyeye iliskin borglarinin
bordrolarindan kesilmesini saglamak.
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8) Personel ile ilgili mali konularda istenen bilgi, belge ve goriisleri hazirlamak.

9) Maagstan ayrn olarak geriye doniik islemleri olan memurlarin, ek maas, terfi, kisi
borcu ve benzer bordrolarini hazirlamak.

10) Belediyemiz birimlerinde ¢alisan 657 sayili yasaya tabi personelin emekli
kesenekleri ile ilgili her tiirlii islemleri yapmak.

11) 657 sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi ¢alisan memurlarin 5510 say1h
Kanundan dogan emekli kesenek ve kurum karsiliklan ile diger islemlerinin
yapilmasin saglamak ve takip etmek.

Memurlarin giérev yetki ve sorumluluklar:

1) Mudurlik emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen gorevleri kanunlar,
tiiziikler, ybnetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
gergevesinde ve st amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak
yapmakla ylkiimliidiirler.

2) Miidurlugtinde yiiriitiilen is ve iglemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum
digina veremezler, yazili ve sézlii agiklama yapamazlar.

3) Higbir fark gdzetmeden her vatandasa esit ve adil muamele yaparlar.

4) Kendilerine verilen kurum sifrelerini bagkalariyla paylasamazlar.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icras, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin icrasi

MADDE 10- Insan Kaynaklari ve Egitim Miidirliigtindeki hizmetlerin icras1 asagida
gOsterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Midiirliige gelen evrak ilgililerine verilir.

b) Gérevin planlanmasi: Insan Kaynaklari ve Egitim Midurliigiindeki ¢alismalar,
Miidiir ve biiro sorumlusu tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.

¢) Gorevin Icrasi: Insan Kaynaklari ve Egitim Miudiirltigii tim personeli kendilerine
verilen gorevleri gereken dzen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve koordinasyon
MADDE 11-

1) Belediye birimleri arasinda ve birim ici isbirligi ve koordinasyon

a) Insan Kaynaklar ve Egitim Mudiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim igi
koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.

b) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midirlugiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanur,
konularina gore dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.

¢) Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirii dosyadaki evraklari havale eder ve sefe iletir.

d) Seflikte gbrevli personel evraklar niteligine gore inceler ve sonuca ulagtirir.

2) Diger kuruluslarla koordinasyon: Insan Kaynaklar ve Egitim Midiirlugi, Valilik ve
tim Kamu Kurum ve Kuruluglan ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi 6nemli yazigmalarini,

sorumlu personel, Sef ve Miidiiriin parafi ile Belediye Bagkani ve/veya ilgili Baskan Yardimeisi
imzast ile yiiriitiilir.



BESINCi BOLUM
Denetim, Sicil ve Disiplin
Miidiirliik ici denetim
MADDE 12-
a) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur,
b) Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirti; Miidiirligtin tiim personelini her zaman gerek
gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Personel sicil ve dzliik dosyalan

MADDE 13- Ozlik ve Sicil Dosyalarinin 6nemi; Devlet Memurlarimin liyakat ve
ehliyetlerinin  tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye
aynlmalarinda veya kamu hizmeti ile iligkilerinin kesilmelerinde Ozliik ve Sicil Dosyalar
baslica dayanaktir.

Bu nedenle;

a) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiince Kurumda ¢alisan tiim personel i¢in birer
ozliik dosyasi diizenlenir.

b) Ozlik dosyalarinin muhteviyatr; Niifus ciizdan 6rnegi, 6grenim belgesi, askerlik
belgesi, saglik kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, sinav evraklariyla goreve baslama onaymdan
itibaren almis olduklar izin, rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve kademe
ilerlemesi onaylari ile diger evraklardir.

c) Sicil dosyasi ve muhteviyati; Her memura bir sicil dosyas: diizenlenir. Bu dosyasinin
icerisinde gizli sicil raporu, Miifettisler tarafindan diizenlenen denetleme raporlart ve mal
beyannamesi bulunur.

Disiplin cezalar:

MADDE 14- Insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirliigii galisan tiim personelle ilgili disiplin
islemlerini 657 sayih Devlet Memurlani Kanunu ile 4483 sayilh Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmast Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiiriirliikkteki ilgili diger mevzuata
uygun olarak yliriitiir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 15- Is bu y6netmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi
hiikiimler ¢ergevesinde hareket edilir.

Yiiriirliik

MADDE 16 : (1) Bu yoénetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasmm takiben
3011 sayili kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 17- Bu yonetmelik hiikiimlggini Belediye Bagkam yiiriitir.
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