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IZMIRGAZIEMIR BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag:

MADDE 1 - (1) Bu Yénetmeligin amact; Gaziemir Belediye Baskanlipi, Insan Kaynaklar ve Egitim
Midiirligii'niin  gorev, yetki ve sorumluluklart ile g¢aligma usul ve esaslarim belirlemek ve
uygulanmasini saglamaktir.

Kapsam:

MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik, Gaziemir Belediye Bagkanligi Insan Kaynaklari ve Egitim
Midiirltigiiniin kurulus amac, faaliyet alanlari, teskilat yapist ile yonetici ve diger personelin gorev
yetki ve sorumluluk alanlarini kapsar.

Dayanak :
MADDE 3-(1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49 uncu maddeleri ile 657
sayili Devlet Memurlar Kanunu ile diger ilgili mevzuat hitkiimlerine dayamilarak hazirlanmigtir.

Tanmimlar:
MADDE 4 -(1)Bu yonetmeligin uygulanmasinda,
a.Belediye : Gaziemir Belediyesini,
b.Bagkan : Gaziemir Belediye Baskanlifim,
c.Bagkan Yardimeis1 : Varsa Miidurliigtin bagl oldugu Baskan Yardimcisi’ni,
d.Miidiirkik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirltigtind,
e. Miidiir : Insan Kaynaklar: ve Egitim Midiriindg,
f.Personel :Insan Kaynaklar1 ve Egitim Mudiirligiinde gorevli tiim personelini,
g. Yonetmelik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirltigiiniin gérev ve caligma yonetmeligini
ifade eder.
IKINCI BOLUM
Kurulus, Tegkilat Yapis1 ve Baghlik
Kurulus:

MADDE 5- (1) Insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirltigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48 ve 49 uncu
maddesi ve 22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yliriirlige giren “Belediye ve
Bagli Kuruluslart ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik”
hiikiimleri geregince Gaziemir Belediye Meclisinin 01.05.2007 tarih ve 35 sayil1 karar ile kurulmugtur.

Teskilat Yapisi :
MADDE 6-(1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’ niin teskilat yapisi;
a. Mtidiir, .
b. Ozlik isleri Sefligi, '
¢. Bvrak Kayit, Egitim ve Kalite Isleri Sefligi,
d.Maas Tahakkuk Isteri Sefligi,
(2) Miidiirkiik organizasyon yapisinda yeterli sayida gef, memur, sozlesmeli personel, is¢i ile sirket
personeli gérev yapar.




Baglibk:

MADDE 7 -(1) Insan Kaynaklan ve Egitim Midirliigii Belediye Baskanina veya Belediye Bagkaninm
gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina bagl olarak, is ve islemlerde ilgili mevzuat hitkiimlerini yerine
getirmek hususunda yetkili ve sorumbu olup bu yonetmelik hiiktimleri ile baglidr,

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumbulukiar

Miidiirliigiin Gérev Yetki ve Sorumluluklar:

Miidiirlilk Yetkisi;
MADDE 8- (1) Muidiirligiin gérevleri sunlardir,
a, Belediyenin insan glicii planlamasi ve personel politikast konusunda ¢alismalar yaparak hizmet
{iretim giictinti ve hizmet kalitesini artirmalk,
b. Miidiirltiglin gorevlerinin etkin, saglikli ve mevzuata uygun bir sekilde yiirlittilmesini saglamak,
¢. Birimler arast koordinasyonu saglamak,
d.Uygulamaya esas olmak tizere alinan kararlarm ilgili birimlere zamaninda iletilmesini ve
uygulamanin izlenmesini saglamak,
e. Gorev alanma giren konularda ilgili kurum ve kuruluglarla baglanti kurulmasi, is birligi
yapilmasi ve yetkili iist makamlara gerekli bilgilerin verilmesini saglamak,
f. 4982 Sayih Bilgi Edinme Haklki Kanunu c¢ergevesinde bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin
bilgisine sunmak,
g. Stratejik plana, yillik performans programina ve midiirlitk biitgesine uygun olarak ¢aligmalari
yurtitmek,
h. Yillik izin planlamasi yapmak,
iMudirlikge yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini, gerektiginde bunlarin korunmasini,
argivlenmesini ve muhafazasini saglamak,
j- Personel dzliik isleri ile ilgili islerin ytritiilmesini sagiamak,
k. Personelin idari, mali, sosyal haklar ile bu alanda kurumsal islemlerini yiirtitiilmesini saglamak,
L Personel egitim hizmetlerinin ytirtitilmesini saglamak,
m. Mevzuatin gerektirdigi diger gérevierin ylirlitiilmesini saglamalktir.

(2)Mudiirliigiin gorevleri sunlardur;

a. Midiirlitk; yukarida sayilan gérevler ile Belediye Baskan1 ve baglt bulunulan Baskan Yardimeist
tarafindan verilen diger tiim gorevleri, kanunlar ¢ercevesinde gereken $zen ve ¢abuklugu gostererek
yerine getirmekten sorumludur.

Mitdiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklary;
MADDE 9 - (1) Midiirtin gérevleri sunlardir;

a. Bagkanlik Makamina karg: Mdtirlugll temsil etmek, verilen gorevleri mevzuata uygun olarak
gergeklestirmek,

b. Miidiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur,

¢. MidGrliiginiin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Midiirlik personelinin [.Derece Disiplin
Amiridir,

d. Belediyenin insan kaynagi ihtiyag analizini yaparak, planlayip personel politikast konusunda
caligmalar gerceklestirerek hizmet liretim giiclinii ve kalifesini artirmak,

e. Midiirliigiin gorev ve sorumluluk alanmna giren konulart Belediye Bagkam ve/veya Baskan
Yardmmeisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu yasal mevzuat hikiimlerine uygun
olarak yerine getirmek,

f. Midtirltigiin gérev alanma giren biitin konularla ilgili personelin gorev dagils
miidiirltik faaliyetlerini denetlemek, varsa dksalgliklar gidermek,
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g, Mudiirliigiiyle diger Mudtirltikler arasinda koordinasyonu saglamak,

h. Belediyenin stratejik plan ve performans programunda yer alan miidirltikle ilgili ¢aligmalar
yapmak, hedefleri gerceklestirmek,

i. Mudinliigtin yillik biitgesini hazirlayip uygulamak,

j. Mudrlagiin yillik faaliyet raporunu ve gerektiginde belirli siirelere iliskin mudiirliik faaliyetlerini
iist makamlara sunmak,

k. Miudtirltik biinyesinde gorev yapan alt birimlerin tiim is ve iglemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini, Belediyede ¢alisan personelin dzlitk islemlerinin mevzuat ¢ergevesinde etkin
ve verimli ytiriitilmesini saglamak,

I. Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya
odiil igin {ist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarii yapmak ve kullandirmak, rapor,
dogum, &lim vb. konular ile ézliik islemlerini takip ve kontroliinii saglamak,

m. Idari olarak ¢aligan personelin gérev ve sorumluluklarinin takibini yapmak ve organizasyonunu
saglamak,

n. Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu
jhale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Stzlesmeleri Kanunu ve ilgili diger mevzuata dayanilarak
miidiirliigiin_ ve diger midirliklerin ihtiyaglart dogrultusunda hizmet alum kapsaminda yardimer
personel temini ile istihdamlarini ve harcamalariin kontroltinii saglamak,

0. Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki dier gorevleri yerine getirmek,

(2) Miidiirtin yetkileri sunlardir;

a. 5018 sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili diger mevzuat geregince, Mildiirliik
gérevlerinin yerine getirilmesinde harcama yetkilisi sifatiyla belediye biitgesinde ngorilen harcamalart
yapmak,

b. Miidiirlitk gérevlerinin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve miidiirlilk dahilinde gorev
yerlerini degigtirmek.

(3) Miidiiriin sorumluluklar sunlardir;

a. Miidiiriin 657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu ve diger belediye mevzuatimin kendisine yliklemis
oldugu gorev yetkilerin yerinde ve zamaninda kullantlmasinda baglt Baskan Yardimeisi ve Belediye
Baskanina kars1 sorumludur.

Ozliik Isleri Sefliginin Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 10- (1) Ozliik Isleri Seflifinin gorevleri sunlardir;
a. Belediye personelinin sahsi dosyalarini mevzuata uygun tutmak, diizenlemek ve takip etmek,
b. Memur, isci ve s6zlesmeli personelin disiplin iglemlerini yapmak,
¢, Midiirligiin kurum igi ve dist, gelen - giden evraklarimi, dosyalarii ve diger belgelerin kayit,
havale, zimmet, dosyalama ve argiv iglerini “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda YOnetmelik”
cercevesinde ytiriitmek,
d. Resmi gazeteleri ve mevzuat hususundaki yayinlar takip etmek ve konuyla ilgili miidiire ve
miidiirliik personeline bilgi vermek,
e, Miidiirliigtin gorev alanina giren konularda, 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili difer mevzuata
dayanilarak, Belediye Enclimeni ve Meclisine, goriis ve/veya karar alinmas: igin teklif yazis1 yazmak,
f. Aday memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda
gerekli tim islemleri yapmak,
g, Memur personelin kurum i¢i ve kurum dist gérevlendirme, kurumlar aras: nakil, kadro degisikligi,
aciktan atama, emeklilik ve istifa iglemlerini yapmak, talep dilekgelerini inceleyip sonuglandirmak,
h. Cesitli nedenlerden dolay1 isten ayrilan personelin kayit kapama ile mevzuatta istenilen difer
islemleri yapmak,
i. Géreve son verme ve gorevden uzaklastirma iglem stirecini yiirtitmek,
j. Mudiirliiklerin Snerisi i{izerine adaylhikta en az bir yilim tamamlayan basarlit memur adaylarin
asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan adaylarnn da iligiklerinin kesilmesine dair iglem stirecini yiirtitmek,
k. Tegekkiir, takdirname ve 6diil islemlerini yapmak,
. Memur personelin derece terfi, kademe ilerlemesi, intibak iglemleﬂni (Kamu veya 6zel sigortali
glinlerin intibakl, dgrenim degisikligi, aske111k stiresi, licretsiz izin degellendmhnem v€ iborglanma
islemleri vb.) yapmak ve ka glﬂ ring tutmak, \ \
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m. Memur personelin gorevde yiikselme ve unvan degisikligi islemlerini ylirlitmek,

n. Memurlarla ilgili her tlirltl iglemlerin kayitlari bilgisayar ortaminda ilgili programlara yiiklemek
ve bu kayitlarin siirekli giincel kalmasini saglamak,

0. Memurlarin kidemi ve hizmet yillarinin hesaplanarak buna dair hizmet belgesi diizenlemek,

p. Kadro ihdasi-iptal ve degisikligi tekliflerini hazirlamak,

q. Icisleri Bakanlig, Cevre ve Sehircilik Bakanligy, 11, Ilge Idare Kurulu, Mahkeme, Cumbhuriyet
Bagsavciligr ve Damistay kararlarinn ilgililere tebligini yaparak alinan teblig - tebelltig belgelerini ilgili
kuruma géndermek, ézlitk dosyasinda muhafazasimi saglamak,

r. Engelli, eski hiikiimlii ve terér magduru is¢i kontenjanlarindan ise alinacak iscilerle ilgili iglemler
yapmak,

s. 1, 2 ve 3 lincii derece kadrolarda bulunan memurlarin talepleri {izerine hususi damgali pasaport
miiracaatlarina iligkin islemleri yapmak,

t. Memur personelin yillik, mazeret, hastalik, ticretsiz izin, evlilik, 6liim ve dogum izinlerine iliskin
islemleri yapmak, tek hekimden alinan hastalik raporlar yil iginde 40 glinl gecen personelin raporlarini
birlegtirerek heyet raporuna doniistiiriilmesi i¢in gerekli islemleri yapmak,

. Izinlerini yurtdiginda gecirmek isteyen memurlar ile ilgili mevzuatdahilinde aranilan Kurum onayina
dair iglem siirecini ytriitmel,

v. Herhangi bir nedenle gérevde olmayan Belediye Baskani, Bagkan Yardimeist ve miidiirlin yerine
vekalet edecek yetkili personel ile ilgili islemleri yapmal,

w. Memurlarin bakmakla yikiimlit bulunduklar: aile fertleri ile ilgili es durumlarinda, yeni dogumda
aile yardim beyannamesinin doldurulmast sonucunda kayitlara igleyerek giincellemek,

X. Personelin 6zliik haklar: ile ilgili konularda Yerel Ydnetimler Genel Miidiirlagiinden gériis almak ve
bu dogrultuda islem yiiriitmek,

y. 3628 sayili yasa geregince sonu 0 ve 5 ile biten yillarda ve beyan degisikliklerinde ilgililerinden mal
beyanit almak ve genel mal beyanlan ile ek mal beyanlarmm komisyonca kargilagtinlmasma dair siiveci
takip etmelk,

z. Kanunlar ve tist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gbérevleri de yapmak,

aa. Belediyemize ilk defa is¢i olarak alinacaklarin ilgili kanun, tlizik, yonetmelik ve genelgeler
dogrultusunda Tiirkiye Is Kurumu’ndan talepte bulunmak ve bagvurulari kabul ederek kazananlarm
iglemlerini yapmak,

ab. Is(;l Toplu Is s6zlesmesi iglemlerini yuriitmek,

ac. Is¢i personelin 4857 sayili Is Kanunu ve ytiriirlikte bulunan Toplu Is Sozlesmesi geregince,
gorevlendirme, istifa, hizmet akdi feshi, emeklilik, vefat gibi iglemleri yapmak,

ad. Memur ve Is¢i Disiplin Kurulunu olusturmak,

ae. Tescil iglemleri ile §zlik dosyalavinin devir iglemlerini yapmalk,

af. Isci personelin puantaj, goreviendirme, emeklilik, is akdi feshi, mahkeme yazigmalar, kadro,
yevmiye degisikleri gibi 6zlik isleri ile harcirah yazigmalarinin yapilmasini saglamak.

ag. [sci personelin yillik izinlerini planlamak ve kullandirmak,

ah. Iscilerin kidem tazminat gizelgelerini tetkik ederek onaylatmalk,

ai. Gaziemir Beledive Baskanlif1 biinyesinde 4734 sayili Kamu lhale Kanunu ve 375 sayilh Kanun
Hikmiinde Kararnamenin Ek 20. maddesi uyarinca Personel Calistirilmasina Dayali Hizmet Alim
Thalesi kapsaminda gorev yapan personelin miidiirliikler arast gorevlendirme islemlerinin yapiimasi,

aj. 5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesi geregince kadro karsiligs ¢calistirlmast ve stzlesmesi
yenilenmesi uygun goérillen stzlesmeli personelin {icretinin belirlenmesi i¢in Belediye Meclisine
sunulmak tizere teklif hazirlamal,

ak. Sozlesmeli personel olarak istihdam edilecek personel igin sdzlesmelerin  hazirlanarak
imzalatilmasi, imzalanan sdzlesme ile diger ilgili evraklarin tasdikli fotokopileri, dolu bog kadro
cetvellerinin 5393 sayili Kanunun 49 uncu maddesi kapsaminda zamamnda Cevre ve Sehircilik
Bakanh@1 Yerel Yonetimler Genel Miuidiirliigiine génderilmesini saglamalk,

al. S6zlesmeli personelin yillik, mazeret, hastalik, evlilik, 6liim ve dogum izinlerine iliskin iglemleri
yapmak,

am, Sozlesmeli personelin diger dzliik islemleri ile ilgili degisen mevzuatt takip etmek,

an. 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalart ve Toplu Sozlesme ; Kanunu gelegmce Menmur
personellerin toplu i3 sozlesmem 1§161’1’1]61”1 hin taldibini yapmak : - ;




ao. Memur personelin sendikalara iiye olma ve istifa ile 1lgili gir 1$—91k1§ iglemlerini giincellemelk,

ap. Etik Komisyonu, Mal Bildirimi Komisyonu, Memur ve Is¢i Disiplin Komisyonu gibi
komisyonlarda gérev alacak personeller gérevlendirmelerini yapmak,

aq. Kanun, tiizitk ve yonetmelikler geregi kurulmasi éngdriilen Memur ve Is¢i Disiplin Kurullarinimn
sekretarya islemlerini yiirtitmek,

ar. Ortadgretim, yiiksekokul ve iiniversitede okuyan Ogrencilerden Belediyemizde staj yapmak
isteyenlerin kontenjanlarimu belirleyerek islem yapmak,

as. Yurlitiilen gorevlerle ilgili istatistiki bilgiler hazirlamak,

at. Memurlarn gizli sicil raporlarmi 5 yil siireyle muhafaza etmek, 6111 Sayili Yasa geregi,
memurlarn 8 yil igerisinde disiplin cezast alip almadiklaruun takibinin yapilmasi, disiplin cezasi
olmayan memurlarin bir kademe ilerlemesi yaptlmasimin takibini yapmak ve bir kademe verilmesini
saglamak,

au, Kanunlar ve tist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gérevleri de yapmalk,

av.Ylrtrlikteki mevzuatin 6ngérdiiglh diger gorevler ile miidiir ve gef tarafindan verilen mevzuata
uygun gérevleri yerine getirmek,

ay. Midtrligin ihtiyact olan kutasiye ve teknik malzeme ihtiyaclarinin belirlenerek gerekli talebin
vapilmast, malzemelerin depolanmasi ve gerektigi zamanlarda ihtiya¢ sahiplerine temin edilmesini
saglamak,

Evrak Kayit, Egitim ve Kalite Isleri Seflifinin Gorev ve Sorumluluklary;
MADDE 11-(1) Evrak Kayit, Egitim ve Kalite Isleri Sefliginin gérevleri sunlardir;

1-Evrak Kayit Gorevleri;

a. Gelen evraklar konusuna gére EBYS iizerinden veya zimmet karsiligi teslim alinir.

b. EBYS tizerinden birime gonderilen fiziki eklerin gelip gelmedigini birim EBYS kullanicilariyla
istisare halinde takip edilir, gelmemisse ilgili birimlerle iletisim kurulur.

¢. Birimin EBYS iizerinden giden fiziki evraklarim birim EBYS kullanicilar ile koordineli olarak ilgili
birime génderilir, eksigi varsa ilgili birimler aranarak tamamlatilr,

d. Personelin her tirlii posta evraklarmm teslim alinip dagitim igleri yapihir.

e. Personelin izin islemleri, izin giin sayilart takip edilir. Izin formlart ilgili Miidtirliige elektronik
ortamda veya elden gonderilir ve takibi yapilir.

f. Miidtirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Mudir tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel
evrakin gerefini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidiir.

g. Evraklar ilgili personele elektronik ortamda veya zimmetle imza karsthift dagitilir,

h.Miidtrliklerle yapilan tim  yazismalarin biver sureti konulanna gore tasnif edilerek Argiv
Yonetmeligine ve dijital argiv sistemine gdre aktarilmasinmi ve oOzlik/ilgili dosyasma kaldiriimasini
saglanir.

i. Bagkanlik Makanuna sunulan klasérlerin ve ilgili evraklarin imza agamasi takip edilerek kayit ve
zimmetle teslim islemleri yapilir,

j-Is talep dilekeelerini takip ederck cevap verilmesi saglanir.

k. Mudiirliigtn her turlu gelen-giden evrak kayitlar tutulur ve zimmet karsilign ilgili birimlere teslimi
yapilir.

Linsan Kaynaklar ve Egitim Midiirliigiiniin e-posta adresine ve Belediye Yonetim Sistemine gelen
istek ve sikayetlere yasal siiresi igerisinde cevap verilmesini saglanir.

m. Midlirliik tagmurlar ile ilgili is ve islemler yerine getirilir.

n. Arsivdeki evraklart muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan ilgili sefi sorumludur,

2-Egitim ve Kalite Gorevleri

a. Kuruma yeni baglayan personelin ige uyumunu saglamalk,

b. Personelin gbrevleriyle iligkili olarak bilgi ve becerilerini artirmak,

¢. Personeli yetki ve sorumliuluklart konusunda yetistirmek ve personelin kamu hizmetinin etkin bir
sekilde stirdtirlilmesine iligkin ilgisini ylikseltmek,

d. Personelin mesleki egitimler araciligiyla kitltiirel, bilimsel, teknolopk geh;ﬁmelelden ve,mevzuat
degisikliklerinden giincel olarak haberdar olmasym qaglamak \




e. Personelin kigisel geligim egitimleri almasini saglayarak, motivasyonunu iist diizeye gikarmak,

f. Gerekli goriilen durumlarda yurtdigina personel gonderilerek, gérevlerinin gerektirdigi yenilikleri
takip etmesini saglamak,

g. Personelin hizmet verme kapasitesini artirarak, uygulamada verimlilik, etkinlik ve kaliteyi
yiikseltmek,

h. Kurum ve kuruluglardan gelen seminer, kurs ve panel yazilarma istinaden egitime gonderilecek
personelin belirlenmesi, onay alinmasi ve ilgili biriminin biitgesinden $denmek lizere ddeme evraklarini
hazirlamak,

i. Kurum iginde yapilan egitimlere katilanlara ve egitimcilere anket ditzenlenmesi, anket sonuglarimin
‘degerlendirilmesi ve egitimin faydalarimin dlglilmesini saglamak veya saglatmak,

j. Egitimlerin programlandign sekilde yapilmasun ve etkinligin takibini koordine etmek ve efitim
kayitlarinin tutulmasim saglamak,

k. Ttim birimlerin egitim taleplerinin belirlenerek bu talepler dogrultusunda Yillik Egitim Planinin
hazirlanarak Belediye Bagkaninin onayina sunmak,

1. Miidurliik ¢aligmalarina iligkin verileri toplamak, aylhk ve yillik faaliyet raporu hazirlamak,

m. Stratejik plan ile ¢alisma programlarini hazirlamak ve miidtirliik faaliyetlerine iliskin yazismalar
yapmak,

n. Kalite Yonetim Sistemleri dogrultusunda kurumumuz galisanlarinin gelisimlerine katki saglayacak
caligmalan ytiriitmek,

o. Yiriirliikteki mevzuatin dngordigti diger gorevier ile miidiir ve sef tarafindan verilen mevzuata
uygun gérevleri yerine getirmek.,

Maas Tahakkuk Isleri Sefliginin Girev ve Sorumbuluklar;
MADDE 12- (1) Maag Tahakkuk Isleri Sefliginin gorevleri sunlardur;

a. Memur, sézlesmeli ve Stirekli Is¢i personelin mali ve 6zliik haklar ile ilgili maag islemlerini
yiirtitmek,

b. Midiirliigiin gider plant ve yillik biitge hazirlik iglemlerini yapmak,

¢. Kurum kadrolarmda gorevli tim personelin atama, yilkselme, kadro intibaki, yer degistirme,
hastalik, fazla ¢alisma, emeklilik ve disiplin cezas1 gibi konulara iliskin ddeme islerine ait tahakkuklar
yiirtirliikteki ilgili mevzuat gergevesinde ve zamaninda yapmak,

d. Odeme emri belgelerinin 6denmek tizere Mali Hizmetler Mudiirligiine génderilmesini saglamak,

e. Mevzuatta aranmasi halinde Memur personelin yan ddeme - ¢zel hizmet cetvellerini her takvim
yilt i¢in hazirlayarak ilgili Kuruma onaylatmalk,

f. Sosyal Guivenlik Kurumu ile ilgili is ve iglemleri yapmak,

g. Memur, sézlesmeli ve Siirekli Is¢i personelin sosyal giivenlik kurumlart ile ilgili tim islemlerini
yiirtitmek,

h. Memur, stzlesmeli ve Stirekli Is¢i personelin icra, nafaka vb. borglar ile Belediyeye iliskin
borglarinin bordrolarindan kesilmesini saglamak ve ilgili kurumlara bildirmek,

i. Memur, sozlesmeli ve Siirekli Isci personel ile ilgili mali konularda istenen bilgi, belge ve
gorlisleri hazirlamak,

j. Midurliige iligkin tahakkuk is ve/veya islemlerinin 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu ve ilgili
diger mevzuata dayanilarak yapilmasini saglamak,

k.SGK ile entegre caligmalar strdtriilmekle, memur personelimizin herhangi bir hak kaybina
ugramamast igin Hizmet Takip Programima (HITAP) 6zenli bir sekilde giincel olarak islemek,

.Yeni ise alinan, isten ayrilan ve kadro degisikligi olan personelin giris ve ¢ikig bildirimlerinin siiresi
icinde Sosyal Giivenlik Kurumu sistemleri fizerinden yapmak,

m. [lgili Midiirligiin teklifi, Bagh Bagkan Yardimcisi veya Beledive Baskanhgmin Onay: Ek &ézel
hizmet tazminatt almaya hak kazanan memur personeclin ve stajyer 8grencilerin puantaj takibi yapilarak
Odeme almalarin saglamak,

n.5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesi geregince var ise Performans Yénetmelik hitkiimleri
dogrultusunda memurlara verilen ikramiye islemlerini ylirlitmelk,

o.Memur,sézlegsmeli personel ve siirekli ig¢ilerin Kefalet Kanunu kapsaminda maaglarindan yapilacak
kesintiye dair islemleri ytirlitmek.

p. 4688 Sayili Kamu ngljeviilel'i Sendikalar ve.;
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yetkili sendika arasinda yapilan Toplu Is Sozlesmesi hitkiimlerini uygulamak, yetkili sendika tespitine
dair iglemleri yiirtitmek ve ilgili Kuruma sonucunu bildirmek.
r.Beledive Meclis ve Encilimen iyelerinin huzur hakki ve komisyon oturum huzur hakk: iicretlerini
hesaplayarak ¢deme emri ve bordro haline déntistiiriilmek tizere Ozel Kalem Miidiirliigtine géndermek,
s. Yirirlikteki mevzuatin dngordtiglt diger gorevier ile miidiir ve sef tarafindan verilen gérevleri
yerine getirmek,

DORDUNCU BOLUM
Girev ve Hizmetlerin Icrasi

Gérev ve Hizmetler

MADDE 13 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Mudiirliigine gelen evrak bilgisayarda evrak kayit
sistemine kaydedilerek Miidtiriin havalesi ile ilgili personele geregi igin verilir.

(2) Insan Kaynaklan ve Egitim Mudirligiindeld is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde ytrttiiliir.

(3) Insan Kaynaklar ve Egitim Mudiirliigiinde gérevli tiim personel kendilerine verilen girevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

_ BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 14 - (1) Mudurliik igi isbirligi ve koordinasyon agagidaki gibi saglanir;

a. Miidiirltik dahilinde galisanlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir,

b, Mdlirhige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidure iletilir,

¢. Miudiir, evraklar geregi igin tlgili personele havale eder,

d. Bu yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6ltim hari¢ herhangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalart durumunda; gérevieri geregi yanlarinda bulunan her tiirlti dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti
altinda bulunan egyalar bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini yapmalar1 zorunlu olup,
devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemi yapilamaz,

e. Caliganin 6liimt halinde, kendisine verilen yazi, belge ve lizerindeki zimmetli esyalar birim
amirinin hazirlayacagi bir tutanakla o igi yapacak yeni personele teslim eder.
(2) Miidiirliikler aras1 yazigmalar mudiirtin imzast ile ylirtitiiliir,
(3) Midiirligiin, Belediye dig1 6zel ve tlizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluglan ve diger sahislarla ilgili gerekli gorillen yazigmalar; elektronik ortamda veya konusuna gére
yazilt olarak Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzast ile ytriitiliir,

ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Denetim

MADDE 15 - (1) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

(2) Insan Kaynaklarr ve Egitim Miidtirti; Miidiirltigiin tiim personelini her zaman gerek pgordiigiinde
denetleme ve yonlendirme yetkisine sahiptir.

Disiplin

MADDE 16 - (1) Insan Kaynaklan ve Egitim Midtrliigi ¢alisan tiim personelle ilgili disiplin
islemlerini 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ilg 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargitanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine] ve yiijirliikteki ilgili diger mevzuata uygu olavak yfiriitiir.
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(2) Is¢i personel ile ilgili Is¢i Disiplin islemleri, Is¢i Disiplin Kurulu tarafindan Toplu Is Sézlesmesi ve
4857 sayil Is Kanunu ile ytrtirlitkteki ilgili mevzuata uygun olarak yiiritiilir.

YEDINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Son Hiikiimler Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 17 - (1) Bu yoénetmelikte yer almayan hususlarda yiriirlitkteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 18 - (1) Bu yénetmelik hiiklimleri Gaziemir Belediye Meclisi’nin kabulli, sonrasinda kararin
kesinlegsmesi ve Belediye web sitesinde vayim ile yiirtitliige girer.

(2) Yonetmeligin ylirtirlige girmesi ile birlikte 08.01.2021 tarih ve 14 sayili Belediye Meclisi karart ile
onaylt olan Gaziemir Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Mudirligiinin Goérev ve Calisma
Yonetmeligi yiirlirhikten kalkmis olur.

Yiiriitme
MADDE 19 - (1) 19 maddeden olusan bu yénetmelik hitkiimlerini Belediye Bagkant yiiriitiir,




