INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU
KURULUS-GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMENLIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve ilkeler

MADDE 1- AMAG .
Bu Yodnetmeligin amaci; Nevsehir Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Madurligunin ¢galisma usul ve
esaslarini belirlemek ve uygulamaktir.

MADDE 2- KAPSAM :

Bu Yénetmelik Nevsehir Belediyesinde calisan 657 sayill DMK’ na tabi memur personel, 4857 sayili Is
Kanununa tabi isci personel ve 5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesi geregince calistirilacak Sézlesmeli
personel ile ayni kanuna gdre gegici sureyle gorevlendirilen personeli kapsar.

MADDE 3- HUKUKi DAYANAK:

insan Kaynaklari ve Egitim Miidirligi 5393 sayili Belediye Kanununun 48 ve 2007/11638 sayili Bakanlar
Kurulunca olusturulan Norm Kadro Karari ve buna dayanarak Nevsehir Belediye Meclisinin 01.08.2007 tarih ve
10/2 sayil karari geregince kurulmustur.

MADDE 4- TANIMLAR:

Bu Ydnetmelikte gecerli tanimlar.

a) MEMUR : 657 sayilh DMK geregince; Devlet ve diger Kamu Tlzel Kisiliklerince yUratilen asli ve surekli
kamu hizmetlerini ylriten personel.

b) iISGi : Gérev ve sorumluluklari isverence tanimlanan ve 4857 Sayili is Kanununa tabi daimi ve gegici isci
olarak tanimlanan personel

Daimi is¢i  : Kadrolu olarak siirekli calisan isgiler.

Gegici Isci  : Belirli siirelerde galistirilan isgiler.

c) SOZLESMELI PERSONEL: 5393 sayili Belediye Kanununun 49. Maddesine gére bos kadro karsiligi ve
ayni kanun geregi; belirli strelerle galistirilacak kariyerli personel.

d) TiS : isci personelin tiim sosyal haklarini belirleyen Belediye ile yetkili sendika arasinda imzalanan Toplu
is S6zlesmesi

e) KURUL : Is ve islemlerin yiritilmesi icin Kanun ve Yénetmeliklerle kurulmasi zorunlu olan
Komisyonlar.

MADDE 5- ILKELER:

insan Kaynaklari ve Egitim Miidirliginin baslica ilkeleri:

a) Baskanlik Makamina karsi sorumluluk bilincinde olmak.

b) Hizmet kalitesini iyilestirmek.

c) Bir isi ilk defasinda dogru yapmak anlayisi ile ¢alisilmasini saglamak.

d) Hizmet maliyetlerini disirmek ve zamandan tasarruf etmek, zamani dogru ve etkin kullanmak.

e) Belediyenin imajinin ylkseltilerek, kamuoyunda kurumumuza olan giiven duygusunu gelistirmek.

f) Hizh, kontrollG ve otomatik bir evrak sistemi olusturmak.

g) Mevcut kaynaklari optimum gekilde kullanmak.

h) Etkin bir haberlesme agini kurmak. Mudurlik hizmetlerini yuratirken kurum ici ve kurum digi birimlerle
gereken irtibati ve koordinasyonu kurmak.

i) Goérev alanina giren islerin yillik plan ve programlarini yapmak. Mudurlik butgesini hazirlamak.

j) Takim ruhuyla galismaya énem vermek.

k) Memur, isci ve s6zlesmeli personel islemlerini 657 sayili DMK, 5434 sayili Emekli Sandi§i 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 gikacak yonetmelik ve genelgeler gergevesinde 6zIUk iglerini yuriatmek.

[) Calisan personelin isinde daha verimli olmasi icin verilecek egitimlerin belirlenmesi ve bu egitimlerin bir
program dahilinde verilmesi.

m) Calisan personelin performansinin dlglilmesi ve bunun sonucunda performansi yiksek olanlara kanunlar
cercevesinde 6dul verilmesi performansi disik olan personele egitim verilerek iyilestiriimesi.
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iKINCi BOLUM
Miidiirliigiin Tanimi, gorevleri, yetki ve sorumlulugu

MADDE 6- MUDURLUGUN TANIMI:

insan Kaynaklari ve Egitim Midurligi 5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddesi ve Bakanlar Kurulunun
2007/11638 sayili Norm Kadro Cercevesinde ve Belediye Meclisinin 01.08.2007 tarih ve 10/2 sayih karariyla
olusturulmus idari Yiritme organidir.

MADDE 7- MUDURLUGUN GOREVLERI:

7.1. Insan Kaynaklari:

7.1.1. Memur personel 6zlUk isleri :

a ) Belediye Mevcut Mudurliklerde gérevilendiriimek tGizere Memur Personel igin yapilacak iglemler 657 sayili
DMK’nun 40 ve 49.Maddeleri geregince sinav ile memur alinmasi 58. madde geregince Asaletlerinin tasdik
edilmesi her personel igin 6zlik ve sicil Dosyasinin olusturulmasi gérev 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 génderilmesi; Sicil Amirlerince doldurulan sicillerin kontrol edilmesi ve sicil notunun sicil defterine
islenmesi, Ayrica son 6 yillik sicil not hesaplamasinin yapilmasi ve 90 puanin tGzerinde olanlari 657 sayili DMK’'na
243 sayilh KHK ile eklenen 64. maddesi geregince; 1 kademe ilerletmek; tahsil durumu itibariyle
yukseltilebilecekleri derecenin 4ncu kademesine gelenlerin; 1 Ust dereceye yukseltiimesi.

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

e ) Memur personelin giinlik mesailerinin takibi, senelik izinleri, mazeret izinleri, Ucretsiz izin, saglk
raporlarinin hastalik iznine gevrilmesi i¢in gerekli onayin alinmasi. Yurtdisina gikacak personelin Valilikten Yurtdisi
izinleri igin yazigsmalarin yapilmasi, izin ve raporlarin bilgisayar ortaminda takip edilmesi.

f ) Emeklilik talebinde bulunanlarin ; emeklilik islemlerini yapmak; dosyalarin Emekli Sandigi Genel
Mudurligine géndermek.

7.1.2. Is¢i personel 6zliik igleri :

a) Belediye birimlerinde calistirilmak (izere vasif ve sartlari belirlenen 4857 sayili is Kanununa tabi igi
personellerin ise alimi, daimi kadroya agiktan atama igin, Igisleri Bakanligindan izin alinmasi ve bu izin
dogrultusunda iskur’a talepte bulunularak séz konusu kurum ve OSYM tarafindan yapilan Daimi isgi Sinavinda
basarili olanlar arasinda milakatlari yapildiktan sonra uygun gérilenlerin Baskanliktan atama onaylari alinmasi
sonrasinda ise baslamadan 1 gliin 6nce SSK Bolge Midurligune ise girig bildirgelerinin onaylatilarak bu belgede
belirtilen tarihte géreve baslatiimasi.

b) Yeni ise baslatilan is¢iler igin yasal siresi igcinde Calisma Bakanhginin belirlemis oldugu Ek-1 formu, isten
ayrilan personel igin ise Ek-2 formlari tanzim edilerek Calisma Bakanhgdina bildirilir ve ise alinan isgi personel igin
OzIliik Dosyas! olusturulur.

c) TiS geregi isci personelin belirlenen senelik izin, Ucretsiz izin ve saglik raporlarinin islenmesi ve takip
edilmesi.

d) Tum isgi personelin ekonomik ve sosyal haklarini diizenleyen taraf sendika ile isveren adina yilda bir
Toplu-is Sdzlesme goriismeleri yapmak, 2821 ve 2822 sayili Kanunlarin 6ngérdiigi evraklari tamamlanarak (yasal
siiresi icinde imzalanmadigi durumda yasal iglemleri ylriitmek) TiS anlagsma ile sonuglanmasi yevmiyelerin ve
diger maddi haklarinin buna gdre maas yapmak.

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

1- is¢i Disiplin Kurulu

2- Hasar tespit Komisyonu

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

g) 4857 sayil is Kanununun ilgili maddeleri geregince; is Akdi feshedilen isgilerin ihbar ve Kidem
Tazminatlarinin hesaplanip 6denmesi igin Mali Hizmetler Midurligine bildirimesi ve her isgi igin isten Ayriima
Bildirgesinin iskur Sube Middirliigiine bildiriimesi.
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h) ise giren ve isten ayrilan isci personelin her ay Tirkiye iskur Sube Mudirligine bildirilmesi ve isten ayrilan
isci personelin Ek—2 formlarinin diizenlenerek yasal suresi iginde Calisma ve Sosyal Glvenlik Bakanligina
génderilmesi.

1) 4857 sayili Is Kanununun 7.maddesi geregince gegcici is iliskisi ile calistirilacak kurum ici ve kurum disi
personellerin is ve islemlerini ylritmek.

7.1.3. Ozel kanunlara tabi personel ézlik igleri:

7.1.3-1. Sozlesmeli personel 6zlik isleri :

5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesi geregince kadro karsihgi belirli sirelerle yapilan sézlesmeler
ile galisan personelin tim is ve islemlerinin yaritilmesi.

7.1.3-2. Gegici sireyle gorevlendirilmeler :

5393 Sayili Belediye Kanununun 49. maddesi geregince Kamu Kurum ve Kuruluglarinda istihdam edilen
memurlarin Belediye Bagkaninin talebi kisinin ve kurumunun muvafakati ile Belediyelerde Birim Midurl ve Bagkan
Yardimcisi kadrolarinda Kurum i¢i ve kurum digi gorevlendirilen memur personelin is ve islemlerini ylritmek.

7.1.3-3. Vekaleten goérevilendirme:
657 Sayili DMK’'nun 86. maddesi geregince belirlenen gérevlere Kurum ici ve Kurum disi gorev yapacak
personellerin ayni kanunda belirlenen usul ve esaslar dogrultusunda is ve islemlerinin yaratilmesi.

7.2. Belediyemizde c¢aligsan personele verilecek egitimlerin dizenlenmesi :

a) MaddurlUklerin talebi Gzerine egitim ihtiyaglarini belirlemek.

b) Performans degerlendirme formlarindan puani diistk olanlara iyilestirmek performansi yiksek olan
personelden daha iyi verim alinmasi igin verilmesi gereken egitimlerin belirlenmesi.

¢) Vatandaslardan gelen sikayetler dogrultusunda goérilen eksiklikler hangi egitimler ile iyilestirecegini tespit
etmek.

d) Yeni ¢ikan kanunlarin uygulanmasi igin egitim verilmesi.

e) Kurumun personel egitim programi a,b,c ve d bendinde belirtilen gerekgeler dogrultusunda hazirlamak ve
program dahilinde personele kurum iginde ve kurum disinda kanunlar ¢cergevesinde egitim verilmesi ve bunun
sonucunda verilen sertifikalarin ilgiliye ve dosyalarina kaldiriimasi

f) Kanunlar ¢ergevesinde personeli yurt iginde ve yurt disinda diizenlenen egitimlere géndermek ve bununla
ilgili is ve islemleri yuritmek.

MADDE 8- MUDURLUGUN YETKISI:

Kanun, Tuzik, Yoénetmelik ve Genelgeler dogrultusunda Madde 7’de belirtilen tim personelin atama, 6zluk,
sicil, disiplin, intibak, maas, sosyal haklari, emeklilik islemleri ve personelin isi geregince verilecek egitimler ile ilgili
her tirld is ve iglemlerin yuritilmesi.

MADDE 9- MUDURLUGUN SORUMLULUGU:
Insan Kaynaklari ve Egitim Mudurliga yapilan islerden dolayi; Belediye Baskanina,ilgili Bagkan Yardimcisina,
yasa, tuzuik, yonetmelik ve genelgelere karsi sorumludur.

UcUNCU BOLUM
Miidiirliigiin kurulusu, organizasyon yapisi, personelin nitelikleri ve gorevleri

MADDE 10- MUDURLUGUN KURULUSU:
5393 Sayili Belediye Kanununun 48. maddesi ve 2007/11638 sayili Norm Kadro gergevesinde Belediye
Meclisinin 2007/ 10-2 sayili karari ile kurulmustur.

MADDE 11- KURULU$T{-\Ki PERSONELIN UNVANI VE NIiTELIKLERI:
Nevsehir Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Madurlagu, Maddr, Memurlar, ve iscilerden ibarettir.

MADDE 12- PERSONELIN NIiTELIKLERI GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

12.1. insan Kaynaklari ve Egitim Midiri’nin nitelik, statii, Sorumlulugu ve gérevleri.
a) Nitelikleri:

1- Yuksekokul mezunu olmak

2- idarecilik gérevlerinde bulunmus olmak. J..



b) Statlsu:
1- 657 Sayili DMK’na tabi olmak.

¢) Sorumlulugu:

1- Bagli bulundugu Bagkan Yardimcisina ve Belediye Bagkanina kargi sorumludur.

2- Igini yerine getirirken kanun, tiiziik, ydnetmelik ve genelgeler gercevesinde yerine getirmekle sorumludur.

d) Gorevleri:

1- Midiir idari ydnden insan Kaynaklari ve Egitim Midarliginia temsil eder.

2- Midurligin idari iglerinden birinci derece sorumludur.

3- Mudurlik emrinde gérev yapan sorumlularin; bireysel performanslarini doldurmak Ayrica; emrinde galisan
tim personelin gizli sicil raporlarini doldurmak ve onaylamak.

4- Belediye Bagkanin dan veya Belediye Bagkan yardimcisindan alacagi emirleri mahiyetindeki sorumlulara
veya memurlara iletmek goérev dagilimlarini yapmak ve islerin sonuglanmasini takip etmek.

5- Mudurlik Teskilat Semasinin hazirlanmasi ve Norm Kadro ¢ergevesinde memurlarin atanmasi,
gorevlendiriimesi ve bu gorevlere bagslatiimasi.

6- Belediyede galisan tim personelin is ve islemlerinin yerine getiriimesi Kanun, Tuzulk, Yénetmelik ve
genelgelerle (is¢i Disiplin Kurulu vb.) cercevesinde Kurulan bu kurullarin kurul Gyeligini yiriitmek.

7- Isci personeli kapsayan ve bir yilda bir yapilan TiS gériismelerine katiimak.

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

9- 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu geregince Mudiirligiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimi islerini yiritmek.

10- 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu geregince; Mudurligin bitgesini olusturmak harcama
yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalamak.

12.2. Memurlar:
a) Niteligi:
1- Yuksekokul veya lise-dengi okul mezunu olmak.
b) Statlsu:
1- 657 Sayili DMK’na tabi olmak veya zorunlu hallerde is¢i ¢alistirilabilir.
¢) Sorumlulugu:
1- Muddurtne karsi sorumludur.
2- Isini yuritirken kanun, tizik, yonetmelikler ve genelgeler gergevesinde yerine getirmekle sorumludur.
3- Gorevleri geredi 6grenmis olduklari hicbir hususu ve bilgiyi agiklayamazlar.
d) Gorevleri :
1- Memur personelin kadro derecelerini diizenlemek, Norm Kadro gergevesinde Belediye Meclisinden
degisiklik ve ihdas yapmak.
2- Tum personelin sicilleri, bireysel performans formlarinin toplanmasi islenmesi, emeklilik islemlerinin
yapilmasi
3- isci personelin sosyal ve mali haklarini diizenleyen Toplu is Sézlesmesi gériismelerinde tutanaklar tutmak
ve tim i ve Islemleri yiritmek.

4- Ayrica tim is¢i ve memur personelin 6zlik ve sicil dosyalarinin olusturulmasi, 6zel dolaplarda saklanmasi
ve Bilgisayar ortaminda bulunan tim islemlerin kopyalanarak saklanmasi. Kanunlar, ydonetmelikler, Genelgeler ve
TIS geregince kurulmasi gereken kurullarin olugsmasi i¢in gerekli yazismalari yapmak.

5- 657 sayili yasaya tabi Memur personelin hizmet birlestirimesi islemlerini yapmak.
6- Sigortali hizmetlerin memuriyet hizmeti ile birlestiriimesi ile 5434 sayili Emekli Sandigi Kanunu geregince;
Emekli Kesenegine Esas Ayliginda degerlendirilmesi islemlerini yapmak.

7- Hizmet belgelerinin hazirlanmasi ve kontrolliniin yapiimasi.
8- Memurlarin her yil yapilan kademe ilerlemeleri ile 3 yilda bir yapilan derece terfi islemlerinin kontrold.
9- Hur tarll izin igslemleri ve raporlarin takibinin yapilmasi.
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10-Bagkanlhk Makamindan, Muduriinden gelen talimatlari ve diger Maddurliklerden, sahislardan, tim
kuruluglardan resmi ve 6zel yazilar ile personelle ilgili dilekgelere cevap vermek.

11- Mudurluklerin egditim ihtiyacini belirlemek igin 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 alimi
yoluyla personele verilmesi igin 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 formlari doldurtmak.

15- Goreve yeni baglayan personele kurum igi egitimi olarak fiilen galistigi birim madura tarafindan
oryantasyon egitimi verilmesi bunun sonucu form doldurularak formun dosyasina takilmasi.

16- Yeni gikacak kanun, yonetmelik ve genelgeleri takip ederek uygulanmasina dair egitim alinmasi igin is
ve iglemlerin ylrutiimesi.

17- Kurum iginde ve kurum disinda egitim diizenleyen kurumlara kanunlar gergevesinde egitime
génderilmesi icin is ve islemlerin yuritilmesi ve buronun sevk ve idaresinden

18- ig¢i personele de yasalar geregi gerekli egitimin veriimesini saglamak.
Memurlar gérevlerini yasalar, tizikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile Miduarinin verdigi
glrevleri zamaninda zorluk gikarmadan yapmakla yukimlGdur.

12.3. isciler:

a) Niteligi:

1-Ortadgretim ve ilkdgretim mezunu olmak.

b) Statusu:

1- 4857 sayili is Kanununun tabi olmak

¢) Sorumlulugu:

1- Muddrine karsl sorumludur.

2- Isini yuritirken kanun, tizik, ydnetmelikler ve genelgeler cergevesinde yerine getirmekle sorumludur.

3- Gorevleri geredi 6grenmis olduklari higbir hususu ve bilgiyi aciklayamazlar.

d) Gorevleri :

isciler gérevlerini yasalar, tizikler, yonetmelikler, TiS Sézlesmesi, Baskanlik genelge ve bildirileri ile
Muduarindn verdigi gérevleri zamaninda zorluk ¢ikarmadan yapmakla yukdmludar.

MADDE 13- MUDURLUKTE GALISANLARIN DiSiPLIN HUKUMLERI:

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

DORDUNCU BOLUM
Yuriitiilen iglerin siireci ve evraklari argivieme

MADDE 14- MUDURLUKTE YURUTULEN iSLERIN SURECI:

a. Goérevin alinmasi:

Belediye Baskani veya Baskan Yardimcisi tarafindan kurum digindan gelen evraka iglem yapilarak cevap
verilmesi igin insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligine havale edilmesi suretiyle gérevin intikali saglanmis olur.
Kurum icinden ve kurum disindan gelen evraklar kayit edilerek Birim Mudurine verilir. Birim Madura evraklari
inceledikten sonra islem yapilmak tzere ilgililerine (sorumlu kigilere) havale eder. Evraktan sorumlu ilgili kigi
zamaninda evraki sonuglandirarak paraf edip mudurinin imzasina verir. Evraklarin imza islemleri tamamlandiktan
sonra sorumlular bu evraklari; kaydedilmesi varsa eklerinin konulmasi; zimmet defteri ile kurum ici yazilar igin
Midirliklere; kurum digi yazilari Yazi igleri Miidirligi kanali ile génderir. Kalan evraklar personele ait ise 6zlik
dosyasina; genel evrak ise; muhtelif dosyalarda evrakin igerigine gére muhafaza edilir.

MADDE 15- EVRAKLARIN ARSIVLENMESiI VE KORUNMASI:

Personele ait 6zluk isleri ve diger evraklar ilgililerin 6zlik dosyasina konulur. Belediyemiz emrinde gorev
yapan ve muhtelif nedenlerden dolayi (Emeklilik, istifa, Oliim v.b.) gérevinden ayrilan personellerin Arsiv
Yoénetmeligi Geregince arsiv numarasi verilerek bilgisayarda islendikten sonra dosya Arsive kaldirilir ve saklanir.

A



BESINCi BOLUM
Yiiritme ve Yiirurltigii

MADDE 16- Bu yonetmelik Belediye Baskani tarafindan yuratalur.

MADDE 17- Bu yonetmelik Nevsehir Belediye Baskanli§i Meclis karari ve kararin Valilige teslim edildikten sonra
yururlige girer.



