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T.C.
CINE BELEDIYE BASKANLIGI )
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIiM MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUK ESASLARINA ILISKiN YONETMELIK

BIRINCIBOLUM
Amag, Kapsam ve Tanimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu ydnetmelik Cine Belediyesi Insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirliigii niin
Gorev, Yetki ve Sorumluluk Esaslarmi belirlemek tizere hazirlanmustir.

Kapsam
MADDE2-(1) Bu yonetmelik Cine Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii niin
hizmet faaliyet ve ¢alismalarini kapsar.

Tammlar

MADDE3-(1)Bu Yonetmeligin uygulamasinda;

a) Belediye: Cine Belediyesini,

b) Belediye Baskani: Cine Belediye Baskanini,

c) Meclis: Cine Belediye Meclisini,

d) Enctimen: Cine Belediyesi Enclimenini,

e) Ust Yonetim: Cine Belediyesi Baskan Yardimciliklaring,

f) Miidiir: insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,

g) Kurum Personeli: Cine Belediyesi Baskanlig1 biinyesinde ¢alisan personeli,
h) Mudurlik Personeli: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde ¢alisan personeli
tanimlar.

IKINCIBOLUM
Kurulus ve Yasal Dayanak

Kurulus ve Yasal Dayanak

MADDE 4- (1)Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina Dair Yonetmelik dogrultusunda kurulan Miidiirliikten olugmaktadir.

(2) Bu yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

UCUNCUBOLUM
Tegkilat ve Baghhk
Teskilat _
MADDE 5- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii teskilat yapis1 asagidaki gibidir;
a) Mudarlik,
b) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Personeli.
Baghhk

MADDE 6 — Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskani’na ve/veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baghdir.
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DORDUNCUBOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 7- (1)Kurum personel politikasinin belirlenmesi ve uygulanmasina yardime1 olur,
koordinasyonu saglar.

(2) Kurumun kadro planlamasi ile ilgili caligmalarin yUritilmesini, personel ihtiyaglarinin
sistemli bir bigimde tespitini, birimler arasinda say1 ve nitelik yoniinden ihtiyaglar dogrultusunda
personel dagilimini gergeklestirir.

(3) Kurum genelinde personel mevzuatinin uygulanmasinda birligi saglar.

(4) Norm kadro esaslar1 ve kurum ihtiyaci dogrultusunda kadro planlama ve iptal-ihdas
islemlerini yapar ve takip eder.

(5) Kurum genelinde personel planlamasimnin yapilmasini saglar.

(6) Kurumun hizmet politikas1 dogrultusunda istenen yetenek ve beceri diizeyinde ihtiyag
duyulan sayida personeli mevzuat dahilinde istthdam eder.

(7) Norm kadro esaslar1 dogrultusunda kurum kadro planlamasinin hazirlanmasini saglar.

(8) Norm kadro esaslar1 ve kurum ihtiyac1 dogrultusunda kadro iptal/indas islemlerinin
Meclis’te goriisiilmesini saglar.

(9) Kurum is¢i/memur kadro hareketlerinin takibinin yapilmasini saglar.

(10)Belirlenen personel politikas1t ve planlar1 dogrultusunda personel alimi yapilmasini
saglar.

(11)Personel alimlarmin duyurulmasini saglar.

(12) Personel hareketleri yonetimi ve kurum genelinde uygulama birligini saglar.

(13) Kurum Disiplin Amirleri Y6netmeligi’nin giincellestirilmesini saglar.

(14) Kurum galisanlarinin gérevden ayrilma ile ilgili is ve islemlerini yapar.

(15) Personelin édullendirilmesi ile ilgili 6nerileri sonuglandirir.

(16) Kurum galisanlarinin 6zlik haklarinin korunmasi ve gelistirilmesini saglar.

(17) Talimatlar ve mevzuatlar dogrultusunda personel atamalarini, yiikselmelerini, nakil ve
birimler aras1 yer degisikligi ile ilgili onaylar1 hazirlar ve sonuglandirilmasini saglar.

(18) Calisanlarm Ucret artiglari ile ilgili uygulamanin yapilmasini saglar.

(19) Kurum personelinin 6zIluk haklarina iliskin tahakkuk islemlerinin
gergeklestirilmesini saglar.

(20) Kurum teskilat semasmin giincellestirilmesini saglar.

(21) Kurum personeline iliskin bilgi ve belgelerin toplanmasi ve arsivlenmesini saglar.

(22)Kurum personelinin mesleki gelisimi ve etkin/verimli hizmet Uretilmesine yonelik
egitim programlarinin planlanmasini ve gerceklestirilmesini saglar.

(23)Belediyede calisan personelin izin, istirahat, intibak, terfi, hizmet birlestirme, puantaj,
yevmiye artisi, vb. gibi 6zliik islemlerini mevzuat ¢er¢evesinde gergeklestirir.

(24) Belediye personelinin 6zliikk dosyalarin1 mevzuat ¢ercevesinde olusturur ve arsivler.

(25)Belediye calisanlarinin 6zlilk Dbilgilerini elektronik ortam ve dokiimanlar iizerinde
gunceller.

(26) Belediye caliganlarina ait onay ve kararlarinin teblig edilmesini saglar.

(27) Kurum teskilat semasin1 hazirlar ve giincelligini takip eder.

(28) Calisan is¢i ve memur personelin emeklilik islemlerini gergeklestirir.

(29)Kurum personelinin mesleki gelisimini saglamak {izere, Mesleki, Kalite, Halkla
Iliskiler ve Hizmet ici egitim ihtiyaclar1 veri alinarak, Yillik i¢/Dig Egitim Planini hazirlar ve
onaylanan egitim planlarmi gergeklestirir.

(30) Egitim organizasyonlarini siirekli iyilestirir ve gelistirir.

(31) Yeni ise alinan personelin oryantasyon egitimini planlar ve uygular.

(32) Aday memurlarin Temel Egitim, Hazirlayic1 Egitim ve Staj Egitimlerinin yapilmasini
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saglar.

(33)Kurum ihtiyaglar1 dogrultusunda personelin yabanci dil bilgisinin gelistirilmesine
yonelik yurtici ve yurtdist egitim ve benzeri olanaklar saglar.

(34)Kamu Kurum ve kuruluslary, ilkdgretim, lise ve dniversite Ogrencileri, yerel
yonetimler, sirketler, dershaneler, dernekler, vakiflar, sivil toplum kuruluslari, platformalar,
diisiince gruplar1 vb. ile isbirligine gidilerek, gerektiginde protokol anlagmalar1 ile egitim igerikli
programlar dizenler.

(35)Basta uyusturucu ve diger zararli aligkanliklardan ¢ocuklarimizi ve genglerimizi
korumak iizere, egitim igerikli caligmalar yapar.

(36) Y1llik i¢/D1s Egitim Planinda yer almayan ve kurum dismdan/miidrliklerden gelen
ve uygun goriilen egitim programlarma personelin katilimini saglar.

(37) Kurum personeli ve hedef kitlenin almis oldugu mesleki, kalite, halkla iliskiler, birim
ici ve hedef kitle egitimlerini kayit altina almak ve arsivler.

(38)Her egitim-6gretim donemi Oncesinde ilgili yasa ve yonetmelikler dogrultusunda
donem ve yaz staji kontenjanlarini belirler, meslek lisesi ve tiniversite/yiiksekokul 6grencilerinin
staj bagvurularinin alinmasi ve staj islemlerinin koordinasyon ¢alismalarmi yapar.

(39) Kurum personelinin 6zliikk haklarina iliskin maas ve ikramiye tahakkuklarmi yapar.

(40) Kurum personelinin iliskin maas tahakkuklarindan yapilan yasal kesintilere ait islemleri
yapar.

(41) Kurumumuzdan emekli olan memur personelin Sosyal Guvenlik Kurumu ile ilgili
islemleri yapar.

(42) Kurumumuz Memur kadrolarma iliskin yan 6deme ve 6zel hizmet cetvellerini hazirlar.

(43)Kurumumuzdan emekli olan ve is akdi fesihedilen isgilerin kidem ve ihbar
tazminatlarini hazirlar.

(44)Birimin is alanmiyla ilgili davalar i¢in gerekli bilgi ve belgeleri hazirlayarak ilgili
yerlere ulastirir.

(45)Meslek Lisesi ve yiksekokul ogrencilerine staj yaptirilmasi ile ilgili islemlerin
gergeklestirilmesini saglar.

(46)Personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek Uzere ¢esitli sosyal ve kultirel
etkinliklerin organizasyonunu gergeklestirir.

(47) Kurum igci iletisim ve bilgi akisinin saglanmasma destek verilmesini saglar.

(48) Bilgi edinme faaliyetinin amacina uygun sekilde etkin ve verimli galismasini saglar.

(49) Kalite Sisteminin surekli uygulanabilirligi ve gelistirilmesini saglar.

(50)Baskan ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisi tarafindan verilen gérev ve
sorumluluklar1 yerine getirir.

(51)Mudurlik personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarmi belirler, gérevli personelin
disiplin amiri olarak iizerine diisen gbrev ve sorumluluklar1 yerine getirir.

(52)Mudurluk personeline yasalar gergevesinde 6zIik haklarinin gerektirdigi izinleri verir
ve yazilarini onaylar.

(53) Yasa ve Yonetmelikler dogrultusunda Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii sevk,
idare ve temsil eder.

(54)Mudurlik bunyesinde yapilan islerin Kanun ve Yonetmeliklere uygun olarak
yapilmasini saglar.

(55) Mesai Saatlerinin etkin/verimli kullanilmasi ve midurlik personelinin uyum icerisinde
calismasini saglar.

(56)Birim ¢aligmalarinda kullanilan demirbag-sarf malzemelerin amacina uygun
kullanilmasini saglar.

(57)Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii faaliyetlerinin etkin, verimli ve amaca uygun
gerceklesmesi i¢in ¢aligma planlarini hazirlatmak, caligmalar1 izlemek, denetlemek ve koordine
edilmesini saglamak.
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(58)Is giivenligini saglar ve calisma ortammm siirekli iyilestirilmesi igin gerekli
caligmalar1 yapar.

(59) Mudurliigiin yapmasi gereken gorevlerin takibini yapmak; ihale mevzuatina gore ihale
yetkililigi ve harcama yetkililigi gorevlerini ylritmek.

(60) Bagkanliktan yonlendirilen evraklar ile ilgili islemleri yapar.

(61) Kurum  disindan mal/hizmet alinmasi halinde gereken is ve islemleri
gerceklestirir.

(62) Mudiirliigiin Butge teklifi caligmalarini yapar.

(63)Miidiirliigiin ama¢ ve Odevlerini gergeklestirmek igin gelecege donuk hedeflerini
belirler. Yillik, aylik ¢alisma planlarini hazirlar ve uygular.

Mudurluk Yetkisi

MADDE 8 — Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii, bu ydnetmelikte sayilan gorevleri
03/07/2005 tarih ve 5393 Sayili Belediye Kanunu’na dayanarak Belediye Baskaninca kendisine
verilen tiim gorevleri yasalar ve diger mevzuat ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9 — insan Kaynaklar1 Miidiirii, Belediye Baskaninca verilen ve bu ydnetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve gabuklukla yapmak ve
yuritmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10 - Miidiiriin gorevleri asagida belirtilmistir;

(1) Cine Belediye Baskani adina Midiirliigii temsil eder.

(2) Mudirligin idari ve teknik her tiirlii igini, kanun, yonetmelik, bildiri, genelge ve
baskanlik direktifleri gergevesinde en iyi sekilde sevk ve idare eder.

(3) Mudirlikle ilgili calismalarda 1. derecede imza yetkisine sahiptir.

(4) Mudirliagiin 1.derece disiplin amiridir.

(5) Mudirligiin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla
haberlesme ve koordinasyon saglama yetkisine sahiptir.

(6) Calisanlar arasinda gorev boliimii yaparak, yetki ve sorumluluk vermek suretiyle
islerin daha verimli yiirimesini saglamak.

(7) Mudirligiin harcama yetkilisi olup biitge ve faaliyet raporunu hazirlamak.

Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii Personelinin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 11 - Miidiirliik Personelinin gorevleri asagida belirtilmistir;

(1) Gorev alanina giren ve miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

(2) Gerektiginde gilinliik olmak {izere haftalik veya aylik olarak caligma programini
hazirlamak,

(3) Gorev alani igerisindeki is ve islemleri Midiirliik Faaliyet Raporu igin diizenlemek,
takvim y1li sonunda miidiire teslim etmek,

(4) Gorev alanma giren gelen/giden evrak takibini titizlikle yapmak suretiyle
neticelendirilmesini saglamak,

(5) Is giivenligini icin alinan karar ve kurallara titizlikle uymak, ile gérevli ve yetkilidir.

BESINCI BOLUM
Gorev ve Hizmet Icrasi
Gorevin AliInmasi
MADDE 12 - Miidiirliige gelen tiim belgeler, dosyalar ve isler EYBS uzerinden ilgilisine
verilir.

Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii 5/7




Gorevin Planlanmasi
MADDE 13 — Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midirligi’ndeki is ve islemler miidiir
tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yurutilmesi
MADDE 14 - Midurlukte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

ALTINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Personeli Arasinda isbirligi

MADDE 15 — (1) Midirlik dahilinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon,
miidiir tarafindan saglanir.

(2) Midirliige gelen tiim evraklar toplanip konularima gore dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

(3) Midiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele tevzi eder.

(4) Midirlikteki gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yazi1 ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan esyalar1 bir cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

(5) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar miidiiriin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 16 - Miidiirliikler aras1 yazigsmalar miidiiriin imzasi ile yiiritiiliir. Mudiirligin,
belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu kurum ve kuruluslar1 ve
diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalari; Miidiir’iin parafi ile Belediye Baskaninin veya
yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile ylriitiiliir.

YEDINCi BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen giden evraklarla ilgili yapilacak islem

MADDE 17 - Midirliige gelen evrakin once EYBS Uzerinden kaydi yapilir. Midiir
tarafindan ilgili personele EYBS (izerinden havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve
noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 18 - (1) Miidirlik tarafindan yapilan tim yazigsmalarin birer parafli niishasi
konusuna gore Standart Dosya Plani’na uygun olarak muhafaza edilir.

(2) Midirliikte tretilen ve miidiirlige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya
Plani’na gore siniflandirilir ve dosyalama yapalir.

(3) Islemi biten evraklar ‘Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik’e uygun olarak
arsive kaldirilir.

(4) Arsivdeki evraklarin saklama siireleri ve imha temrinleri i¢in planlama yapilarak siiresi
gelen evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir.

(5) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman c¢ikarilmasindan arsiv
gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.
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SEKIZINCI BOLUM
Denetim

Denetim

MADDE 19 - (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Midirii tim personelini her zaman
denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’nde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece
ve kademe ilerlemesi, ddiillendirilme ve cezalandirma vb. islemlere iliskin belgeleri kapsayan
g0lge dosya tutulur.

SEKiZiNCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 20 - Is bu yonetmelikte yeralmayan hususlarda yurirlikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.
Yuarurluk

MADDE 21 - Bu yonetmelik hukiimleri Cine Belediye Meclisi’nin kabulli ve belediye ilan
yollar1 ile yayimlanmasi ile yiiriirliige girer.
Yuritme

MADDE 22 - Bu yénetmelik hikiimleri Cine Belediye Baskani tarafindan yurGtalir.
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