CERKEZKOY BELEDIYESI INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM
MUDURLUGUNU’NE AiT TESKIiLAT GOREV VE iSLEYiSi HAKKINDA
YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM,HUKUKI DAYANAK, TANIMLAR VE iLKELER

MADDE 1- AMAC: Bu Yonetmeligin amaci; Cerkezkoy Belediyesi Insan Kaynaklari ve
Egitim Miidiirliigiiniin ¢calisma usul ve esaslarini belirlemek ve uygulamaktir.

MADDE 2- KAPSAM :Bu Yonetmelik Cerkezkoy Belediyesinde ¢alisan 657 sayili DMK’
na tabi memur personel, 4857 sayili Is Kanununa tabi isci personel ve 5393 sayili Belediye
Kanununun 49. maddesi geregince Calistirilacak Sozlesmeli personel ile ayni kanuna goére
gecici siireyle gorevlendirilen personeli kapsar.

MADDE 3- HUKUKI DAYANAK:insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliigii 5393 sayili
Belediye Kanununun 48 ve 2006/9809 sayili Bakanlar Kurulunca olusturulan Norm Kadro
Karar1 ve buna dayanarak Cerkezkdy Belediye Meclisinin 02.07.2007 tarih ve 2007/11 sayili
karar1 geregince kurulmustur.

MADDE 4- TANIMLAR:
Bu Yonetmelikte gegerli tanimlar.

a) MEMUR: 657 sayih DMK geregince; Devlet ve diger Kamu Tiizel Kisiliklerince
yiiriitiilen asli ve stirekli kamu hizmetlerini yiiriiten Personel.

b) ISCI: Gorev ve sorumluluklar isverence tanimlanan ve 4857 Sayili Is Kanununa tabi
daimi ve gecici isci olarak tanimlanan personel

Daimi Isci: Kadrolu olarak siirekli calisan isciler.
Gecici Isci: Belirli siirelerde calistirilan isciler.

¢) SOZLESMELI PERSONEL: 5393 sayili Belediye Kanununun 49.Maddesine gore
miinhal kadro karsiligi ve ayn1 kanun geregi; belirli siirelerle ¢alistirilacak kariyerli personel.

d) TIS: Isci personelin tiim sosyal haklarim belirleyen Belediye ile yetkili sendika arasinda
imzalanan Toplu Is Sozlesmesi

e) KURUL: Is ve islemlerin yiiriitiilmesi i¢in Kanun ve Yénetmeliklerle kurulmasi zorunlu
olan Komisyonlar.

MADDE 5- iLKELER:

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Baslica ilkeleri:



a) Baskanlik Makamina karsi sorumluluk bilincinde olmak.
b) Hizmet kalitesini iyilestirmek.
¢) Bir isi ilk defasinda dogru yapmak anlayisi ile ¢alisilmasini saglamak.

d) Hizmet maliyetlerini diisiirmek ve zamandan tasarruf etmek, zamam dogru ve etkin
kullanmak.

e) Belediye imajin1 yiikselterek, kamuoyunda kurumumuza olan giiven duygusunu
gelistirmek.

f) Hizli, kontrollii ve otomatik bir evrak sistemi olusturmak.
g) Mevcut kaynaklar1 optimum sekilde kullanmak.

h) Gorev alanina giren islerin yillik plan ve programlarim1 yapmak. Miidiirliikk biitcesini
hazirlamak.

i) Takim ruhuyla ¢alismaya énem vermek.

j) Memur, Isci ve s6zlesmeli personel islemlerini 657 sayilh DMK, 5434 sayili Emekli Sandig:
Kanunu,4857 sayili Is Kanunu,506 sayili SSK Kanunu, 2822 sayili T.I.S. Grev ve Lokavt
Kanunu ile 5393 sayili Belediye Kanunu ve bunlara dayanarak cikacak yonetmelik ve
genelgeler cercevesinde ozliik islerini yiiriitmek.

k) Calisan personelin isinde daha verimli olmasi i¢in verilecek egitimlerin belirlenmesi ve bu
egitimlerin bir program dahilinde verilmesi.

1) Calisan personelin performansinin Olciilmesi ve bunun sonucunda performansi yiiksek
olanlara kanunlar cercevesinde odiil verilmesi performansi diisiik olan personele egitim
verilerek iyilestirilmesi.

IKINCIi BOLUM
MUDURLUGUN TANIMI, GOREVLERI, YETKi VE SORUMLULUGU
MADDE 6- MUDURLUGUN TANIMI:

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddesi ve
Bakanlar Kurulunun 2006/9809 sayili Norm Kadro Cercevesinde ve Belediye Meclisinin
02.07.2007 tarih ve 2007/11 sayilh karariyla olusturulmus Idari Yiiriitme organidir.
MADDE 7- MUDURLUGUN GOREVLERI:

7.1. Insan Kaynaklar::
7.1.1. Memur Personel:

a) Belediye Mevcut Miidiirliikklerde gorevlendirilmek {izere Memur Personel icin yapilacak
islemler 657 sayili DMK’nun 40 ve 49.Maddeleri geregince sinav ile memur alinmasi 58.



madde geregince Asaletlerinin tasdik edilmesi her personel icin 6zliikk ve sicil Dosyasinin
olusturulmas1 gorev dagilimlarinin yapilmasi, Emekli Sandigina bildirerek emekli Sicil
Numarasinin istenmesi.

b) Memur Personelin 657 sayili D.M.K’nun 64 -68. maddeleri geregince her yil 1 kademe
ilerlemesi ve 3 yilda bir derece terfilerinin yapilmasi; kadro derecesi yoniinden magduriyeti
olanlarin kadro degisiklik tekliflerinin yapilmasi ile magduriyetinin giderilmesi.

¢) Memur Personelin 657 sayili DMK nun ilgili maddeleri geregince her yil sicil raporlarinin

diizenlenerek sicil amirlerine gonderilmesi; Sicil Amirlerince doldurulan sicillerin kontrol
edilmesi ve sicil notunun sicil defterine islenmesi, Ayrica son 6 yillik sicil not hesaplamasinin
yapilmasi ve 90 puanin iizerinde olanlar1 657 sayili DMK’na 243 sayili KHK ile eklenen 64.
maddesi geregince; 1 kademe ilerletmek; tahsil durumu itibariyle yiikseltilebilecekleri
derecenin 4ncii kademesine gelenlerin; 1 iist dereceye yiikseltilmesi.

d) Memur Personelin 5393 sayili Belediye Kanunu geregince 6 ayda bir performansinin
Olciilmesi ve bunun sonucu Performans Notu yiiksek olanlara 5393 sayili Kanunun 49
maddesinde belirlenen oranlar ¢cercevesinde para odiilii verilmesi, performansi diisiik olanlarin
durumlarini da belirlenen egitimler ile iyilestirmek.

e ) Memur personelin giinliik mesailerinin takibi, senelik izinleri, mazeret izinleri, {icretsiz
izin, saglik raporlarinin hastalik iznine cevrilmesi i¢in gerekli onayin alinmasi. Yurtdigina
cikacak personelin Valilikten Yurtdisi izinleri i¢in yazismalarin yapilmasi, izin ve raporlarin
bilgisayar ortaminda takip edilmesi.

f ) Emeklilik talebinde bulunanlarin; emeklilik islemlerini yapmak; dosyalarin Sosyal
Giivenlik Kurumu Genel Miidiirliigiine gondermek,
7.1.2. Isci Personel

a) Belediye birimlerinde calistirilmak iizere vasif ve sartlar1 belirlenen 4857 sayili Is
Kanununa tabi isci personellerin ise alimi, Is Kur’a miiracaat edilerek KPSS tarafindan
yapilan Daimi Isci Sinavinda basarili olanlar arasinda miilakatlar1 yapildiktan sonra uygun
goriilenlerin Belediye Enciimenince iicretlerinin belirlenmesi ile ilgili karar ihdas edilerek
Baskanliktan Atama Onaylar1 alinmasi sonrasinda ise baslamadan 1 giin once SSK Bolge
Miidiirliigiine ise giris bildirgelerinin internet iizerinden verilerek bu belgede belirtilen tarihte
goreve baslatilmasi islemi yapilir.

b) Yeni ise bagslatilan isciler i¢in yasal siiresi icinde Calisma Bakanliginin belirlemis oldugu
Ek-1 formu, isten ayrilan personel i¢in ise Ek-2 formlar1 tanzim edilerek Calisma Bakanligina
bildirilir ve ise alinan isci personel icin Ozliik Dosyas1 olusturulur.

c) TIS geregi isci personelin belirlenen senelik izin, iicretsiz izin ve saghik raporlarinin
islenmesi ve takip edilmesi.

d) Tiim Isci personelin ekonomik ve sosyal haklarini diizenleyen taraf sendika ile isveren
adina Toplu-Is Sozlesme goriismeleri yapmak, 2821 ve 2822 sayili Kanunlarin 6ngordiigii
evraklart tamamlanarak (yasal siiresi i¢inde imzalanmadigi durumda yasal islemleri



yiiriitmek) TIS anlasma ile sonuclanmasi yevmiyelerin ve diger maddi haklarin Mali
Hizmetler Miidiirliigiine bildirilmesi.

e) TIS geregince isci personelin is ve islemlerinin yiiriitiilmesi icin Komisyonlarin kurulmasi
is ve islemlerin yiiriitiilmesi.

1- Isci Disiplin Kurulu
2- Hasar tespit Komisyonu
3- Her isyeri igin is saghig1 ve Is giivenligi Kurulu

f) Emekliligi dolan isci personelin 506 sayili Sigorta Kanunu geregince; talepleri iizerine
emekli edilmesi; vefat eden iscilerin de islemlerini yiiriitmek.

g) 4857 sayili Is Kanununun ilgili maddeleri geregince; Is Akdi feshedilen iscilerin ihbar ve
Kidem Tazminatlarinin hesaplanip édenmesi i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine bildirilmesi
ve her isci icin Isten Ayrilma Bildirgesinin internet iizerinden Sosyal Giivenlik Bolge
Miidiirliigiine bildirilmesi.

h) Ise giren ve isten ayrilan isci personelin her ay Tiirkiye Iskur Sube Miidiirliigiine
bildirilmesi ve isten ayrilan isci personelin Ek—2 formlarinin diizenlenerek yasal siiresi icinde
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligina gonderilmesi.

1) 4857 sayil Is Kanununun 7.maddesi geregince gegici is iliskisi ile calistirilacak kurum igi
ve kurum dis1 personellerin is ve islemlerini yiiriitmek.

7.1.3. Ozel Kanunlara tabi personel:
7.1.3-1. Sozlesmeli Personel:

5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesi geregince kadro karsiligi belirli siirelerle
yapilan sézlesmeler ile ¢alisan personelin tiim is ve islemlerinin yiiriitiilmesi.

7.1.3-2. Vekileten Gorevlendirme:

657 Sayili DMK’nun 86. maddesi geregince belirlenen gorevlere Kurum i¢i ve Kurum digt
gorev yapacak personellerin aym1 kanunda belirlenen usul ve esaslar dogrultusunda is ve
islemlerinin yiiriitiilmesi.

7.2. Belediyemizde ¢alisan Personele verilecek Egitimlerin diizenlenmesi:
a) Her y1lin basinda tiim miidiirliiklere yaz1 yazilarak egitim ihtiyaglarini belirlemek.

b) Performans degerlendirme formlarindan puani diisiik olanlara iyilestirmek performansi
yilksek olan personelden daha iyi verim alinmasi icin verilmesi gereken egitimlerin
belirlenmesi.

¢) Vatandaglardan gelen sikayetler dogrultusunda goriilen eksiklikler hangi egitimler ile
lyilestirecegini tespit etmek.



d) Yeni ¢ikan kanunlarin uygulanmasi i¢in egitim verilmesi.

e) Kurumun personel egitim programi ab,c ve d bendinde belirtilen gerekgeler
dogrultusunda hazirlamak ve program dahilinde personele kurum i¢inde ve kurum disinda
kanunlar ¢ercevesinde egitim verilmesi ve bunun sonucunda verilen sertifikalarin ilgiliye ve
dosyalarina kaldirilmast

f) Kanunlar cercevesinde personeli yurt icinde ve yurt disinda diizenlenen egitimlere
gondermek ve bununla ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

MADDE 8- MUDURLUGUN YETKISi:

Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Genelgeler dogrultusunda Madde 7°de belirtilen tiim
personelin atama, ozliik, sicil, disiplin, intibak, sosyal haklari, emeklilik islemleri ile bu
personelin isi geregince verilecek egitimler ile ilgili her tiirlii is ve islemlerin yiiriitiilmesi.

MADDE 9- MUDURLUGUN SORUMLULUGU:

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii yapilan islerden dolayi; Belediye Baskam, Baskan
Yardimcilari, yasa, tiiziik, yonetmelik ve genelgelere karsi sorumludur.

UCUNCU BOLUM

MUDURLUGUN KURULUSU, ORGANIZASYON YAPISI, PERSONELIN
NIiTELIiKLERIi VE GOREVLERI

MADDE 10- MUDURLUGUN KURULUSU:

5393 Sayili Belediye Kanununun 48. maddesi ve 2006/9809 sayili Norm Kadro ¢ercevesinde
Belediye Meclisinin 2007/11 sayili karar ile kurulmustur.

MADDE 11- KURULUSTAKI PERSONELIN UNVANI VE NiTELiKLERi:

Cerkezkoy Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii, Miidiir, I memur ve 4 adet
stirekli isciden ibarettir.

MADDE 12- PERSONELIN NiTELiKLERi GOREV, YETKIi VE
SORUMLULUKLARI:

12.1. Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii’niin nitelik, statii, Sorumlulugu ve gorevleri.
a) Nitelikleri:

1- Yiiksekokul mezunu olmak

2- Idarecilik gorevlerinde bulunmus olmak.

b) Statiisii:

1- 657 Sayil1 DMK na tabi olmak.



¢) Sorumlulugu:
1- Bagh bulundugu Baskan Yardimcisina ve Belediye Baskanina karst sorumludur.

2- Isini yerine getirirken kanun, tiiziikk, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde yerine
getirmekle sorumludur.

d) Gorevleri:
1- Miidiir idari yonden Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinii temsil eder.
2- Miidiirliigiin Idari islerinden birinci derece sorumludur.

3- Miidiirliik emrinde gorev yapan sorumlularin; bireysel performanslarin1 doldurmak Ayrica;
emrinde caligsan tiim personelin gizli sicil raporlarin1 doldurmak ve onaylamak.

4- Belediye Baskan Yardimcisi veya Belediye Baskanindan alacagi emirleri mahiyetindeki
sorumlulara veya memurlara iletmek gorev dagilimlarim1 yapmak ve islerin sonu¢lanmasini
takip etmek.

5- Midiirliik Tegskilat Semasinin hazirlanmasi ve Norm Kadro cercevesinde Miidiir, 1 memur
ve 4 adet siirekli is¢i ve diger unvanli ve unvansiz memurlarin atanmasi, gorevlendirilmesi ve
bu gorevlere baslatilmasi, personelin mesai saatlerine uyumunun saglanmasi.

6- Belediyede calisan tiim personelin is ve islemlerinin yerine getirilmesi Kanun, Tiiziik,
Yonetmelik ve genelgelerle (Isci Disiplin Kurulu, Is Saglhigi ve Is giivenligi Kurulu vb.)
cercevesinde Kurulan bu kurullarin kurul iiyeligini yiiriitmek.

7- Isci personeli kapsayan TIS goriismelerine katilmak.

8- Personele verilecek egitimlerin yillik planlarini olusturmak ve bu plan dogrultusunda bu
egitimlerin verilmesini yliriitmek.

9- 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyac1 olan mal ve hizmet alim
islerini yliriitmek.

10- 5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince; Miidiirliigiin biitcesini
olusturmak harcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalamak.

12.2. Memurun Gorevleri:
a) Niteligi:

1- lyi sicil almis yiiksekokul veya lise ya da dengi okul mezunu Konumunda deneyimli
memurlar arasindan atanir.

b) Statiisii:
1- 657 Sayil1 DMK’ na tabi olmak.

¢) Sorumlulugu:



1- Bagh bulundugu Miidiiriine kars1 sorumludur.

2- Isini yiiriitiirken kanun, tiiziik, yonetmelikler ve genelgeler cercevesinde yerine getirmekle
sorumludur.

3- Gorev geregi 6grenmis olduklar1 hicbir hususu ve bilgiyi agiklayamaz.
d) Gorevi:
1- 657 sayil1 yasaya tabi Memur personelin hizmet birlestirilmesi Islemlerini yapmak.

2- Sigortal1 hizmetlerin memuriyet hizmeti ile birlestirilmesi ile 5434 sayili Emekli Sandig1
Kanunu geregince; Emekli Kesenegine Esas Ayliginda degerlendirilmesi islemlerini yapmak.

3- Hizmet belgelerinin hazirlanmasi ve kontroliiniin yapilmasi.

4- Memurlarin her yil yapilan kademe ilerlemeleri ile 3 yilda bir yapilan derece terfi
islemlerinin kontrolii.

5-Her tiirlii izin islemleri ve raporlarin takibinin yapilmasi.

6- Bagkanlik Makamindan, Miidiiriinden gelen talimatlar1 ve diger miidiirliiklerden,
sahislardan, tiim kuruluslardan gelen resmi-6zel yazilar ile personelle ilgili dilekcelere cevap
vermek.

7- Memur personelin kadro derecelerini diizenlemek, Norm Kadro ¢ercevesinde Belediye
Meclisinden degisiklik ve ihdas yapmak.

8- Tiim personelin sicilleri, bireysel performans formlarinin toplanmasi islenmesi, emeklilik
islemlerinin yapilmasi

9- Isci personelin sosyal ve mali haklarin1 diizenleyen Toplu Is Sozlesmesi goriismelerinde
tutanaklar tutmak ve tiim is ve Islemleri yiiriitmek.

10- Ayrica tiim is¢i ve memur personelin 6zliik ve sicil dosyalarinin olusturulmasi, 6zel
dolaplarda saklanmasi ve Bilgisayar ortaminda bulunan tiim islemlerin kopyalanarak
Saklanmas1. Kanunlar, yonetmelikler, Genelgeler ve TIS geregince kurulmasi gereken
kurullarin olusmasi icin gerekli yazismalar1 yapmak ve biironun sevk ve Idaresinden birinci
derece sorumludur.

11- Miidiirliiklerin egitim ihtiyacim1 belirlemek icin yazi yazmak, buna istinaden egitim
taleplerini almak ve bu dogrultuda yillik egitim programi olusturmak.

12- Yillik hazirlanan egitim programinda bulunan bu egitimleri kurum i¢inde ve kurum
disinda hizmet alimi1 yoluyla personele verilmesi i¢in gerekli is ve islemleri yapmak.

13- Egitime girecek personelin birimlerdeki isi aksatmadan isim listeleri hazirlanarak egitim
gruplarinin olusturulmasi ve personelin egitime katilimini saglamak.



14- Egitime katilan egitimcilere ve personele formlar1 doldurtmak.

15- Goreve yeni baslayan personele kurum i¢i egitimi olarak fiilen calistigi birim miidiirii
tarafindan oryantasyon(uyum)egitimi verilmesi bunun sonucu form doldurularak formun
dosyasina takilmas.

16- Yeni c¢ikacak kanun, yonetmelik ve genelgeleri takip ederek uygulanmasina dair egitim
alinmasi i¢in is ve islemlerin yiiriitiilmesi.

17- Kurum i¢inde ve kurum disinda egitim diizenleyen kurumlara kanunlar ¢ercevesinde
personelin egitime gonderilmesi i¢in is ve islemlerini yiiriitiilmek.

18- Isci personele de yasalar geregi gerekli egitimin verilmesini saglamak.

19-Memurlar gorevlerini yasalar; tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile
Miidiir ve Biiro Sorumlusunun verdigi gorevleri zamaninda amirlerine ve is sahiplerine zorluk
cikarmadan yapmakla yiikiimliidiir.

12.3. Siirekli Iscilerin Gorevleri:
Kanun,Yonetmelik vs. belirtilen tiim gorev ve yetkileri kullanarak geregini ifa etmek.

13- MUDURLUKTE CALISANLARIN DiSiPLiN HUKUMLERI:

Kurum personeline verilecek disiplin cezalar ile her bir disiplin cezasini gerektiren fiil ve
hallerde memur personele 657 sayili DMK’ nin ilgili maddeleri, is¢i personele 4857 sayili Is
Kanununa ve T.1.S. geregince islem yapilmasi.

DORDUNCU BOLUM
YURUTULEN iSLERIN SURECi VE EVRAKLARI ARSiVLEME

MADDE 14- MUDURLUKTE YURUTULEN iSLERIN SURECI:
14.1. Gorevin alinmasi:

Belediye Bagkan1 veya Baskan Yardimcisi tarafindan kurum disindan gelen evraka islem
yapilarak cevap verilmesi icin Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine havale edilmesi
suretiyle gorevin intikali saglanmis olur. Kurum i¢inden ve kurum disindan gelen evraklar
kayit edilerek Birim Miidiiriine verilir. Birim Miidiirii evraklar1 inceledikten sonra islem
yapilmak {izere ilgililerine (sorumlu kisilere) havale eder. Evraktan sorumlu ilgili kisi
zamaninda evraki sonuglandirarak bir iistii olan bagli bulundugu sorumlu kisinin imzasina
sunar iist sorumlu kisi yapilan islemleri kontrol eder ve paraf edip miidiiriiniin imzasina verir.
Evraklarin imza islemleri tamamlandiktan sonra Sorumlular bu evraklari; kaydedilmesi varsa
eklerinin konulmasi; zimmet defteri ile kurum i¢i yazilar icin Miidirliiklere; kurum dis1
yazilar1 Yaz1 Isleri Miidiirliigii kanah ile gonderir. Kalan evraklar personele ait ise 6zliik
dosyasina; genel evrak ise; muhtelif dosyalarda evrakin icerigine gore muhafaza edilir.

14.2. Miidiirliik Birimleri arasinda Isbirligi:



Miidiirliikte yiiriitiilen is ve islemlerde insan Kaynaklar1 Memuru ile diger personel arasindaki
isbirligini Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii saglar ve yiiriitiir.

MADDE 15- EVRAKLARIN ARSIVLENMESI VE KORUNMASI:

Personele ait ozliik isleri ve diger evraklar ilgililerin 6zliikk dosyasina konulur. Belediyemiz
emrinde gorev yapan ve muhtelif nedenlerden dolayr (Emeklilik, Istifa, Olim v.b.)
gorevinden ayrilan personellerin dosyalari, muhafaza edilmek iizere arsive teslim edilir.

BESINCi BOLUM
YURUTME VE YURURLUGU
MADDE 16- Bu yonetmelik Belediye Bagkani tarafindan yiiriitiiliir.

MADDE 17- Bu yonetmelik Cerkezkoy Belediye Baskanligi Meclis karar1 onay1 ve usuliine
uygun olarak ilan edildikten sonra yiiriirliige girer.



