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KARAR OZETi
iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURIUGU YONERGESi HK.

KARAR

04.08.2021 tarihli toplantrda Hukuk Komisyonu'na sevk edilen insan Kaynaklarr ve Egitim
Miidiirliiln Ydnergesi hakkrnda hazrrlanan komisyon raporu okundu.

Hukuk Komisvonu Raporu
"Ayvalrk Belediye Meclisi'nin 04.08.2021 tarihli oturumunda incelenmek iizere
komisyonurnuza havale edilen 173 sayrh kararda iki farkh konu olmasr scbebi ile
komisyonumuzca insan Kaynaklarr Egitim Miidiirliigii Ydnergesi ve Ozel Kalem Miidiirlii!ti
Y<inergesi konularr iki ayn konu olarak incelenmigtir. lnsan Kaynaklarr Miidiirliifi.i
Y<inergesinin giincellenmesine iligkin yaprlan toplantrmrzda; Belediye biinyesinde 696 sayrh
Kanun Hikmiinde Karamamenin 127 nci maddesi ile 375 sayrh Kanun Hiikmtinde
Karamameye eklenen gegici 23'iincii maddesi uyannca gegigi yaprlan iggilerin Devlet
Personel Bagkanlrgrnca yayrmlanan | 8.05.20 l8 tarihti i99i Disiplin iglemleri baqlrklr yazrda
daha sonra ise Aile Qahgma ve Sosyal Hizmetler Bakanhlrnca yayrmlan an 29 .04.2019 tarihli
yanlalda kamu iqgilerinin disiplin iglemlerine iliqkin olarak toplu ig s<izleqmesi hiikiimleri
olugturulabileceli belirtilmigtir. Giizel Ayvahk Grda Turizm Sanayi ve Ticaret Limited
girketi ile Belediye ig sendikasr arasrnda imzalanan 0l.01.2021 tarihli toplu ig stizlegmesinin
54. maddesindc personclin disiplin iglemlerine iligkin diizenleme yaprlmrg ve disiplin
iqlemlerinin $irket tarafrndan yiiri.iti.ilmesine karar verilmiqtir. Bu sebeplc Giizel Ayvahk
Grda Turizm Sanayi vc Ticarct Limited $irketi personelinin disiplin iqlcmlcrinin $irket
tarahndan yaprlacak olmasr ve Ig arayan vatandaglarrmrztn 6zel ve tiizel kigilcr arasrnda
personel ihitiyacrnr kargrlamak iizere aracrhk yapma gttrevinin yeni kurulan I$KUR hizmet
noktasr taraflg{4n yiiriittllmesi ve bu birimin Ozel Kalem Miidiirliilii'ne baglanmasrna ve bu
personcl ihitiyac r n r kargrlamak iizere aracrhk

Elitim Miidiirltilii Ydnergesinde giincelleme yap

oy birlili ile kabul edilmistir. Meclisin tak
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AWALIK BELEDTYE BA$KANLIGI

MECLiS KARARI

insan Kaynaklan ve Elitim MiidiiLrliilii Yiinergesi hakkrnda diizenlenen Hukuk Komisyonu
raporunuu komisyonundan geldiEi fkliyle igaretle yapdan oylamasmda mevcudun oy birlili
ile kabutfine, iq bu karardan gereli igin bir dmelinin insan (aynaklan ve Elitim
Miidtirliilti'ne giinderitnesine karar verildi.

DILEK sARAgoGLU
TECLIS KATIBI
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a)Baqkanhk
b)Meclis
c)Belediye
d)Belediye Baqkanr
e)Miidtir
f)Miidiirliik
g)Personel

T.C.
AYVALIK BELEDiYE BA$KANLIGI

ixsax x_nyxlKlARr vf, nGiriir,r rvrtioURLUeU
cORf,v vE qALr$MA yONf,RGEsi

BiRiNCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tammlar ve Tegkilat yaptsl

AMAC
MADDE I - Bu Ydnetmelilin amacl Ayvahk Belediyesi insan Kaynaklan ve EEitim Mi.idiirtiigii. niln
kurulug, g<irev, yetki ve sorumluluklan ile gahgma usul ve isaslarrnr dtizenlemektir.

KAPSAM

l:9?" ? - Bu Ydnennelik..Ayrahk Belediye Bagkanhlrnda gahqan 657 sayrh DMK'na tabi memur personet.46)/ sayllr l$ Kanununa tabi siirekli i99i personel,5393 sayrh Belediye Kanununun 4g.Maddesi 3. Frkrasr
uyannca gallfttnlacak sdzlegmeli personeli kapsar.

DAYANAK
MADDf, 3 - Bu Ytjnetmelik 5393 sayrh Belediye Kanununun l5.Maddesinin (b) frkrasr hiiki.imlerine
dayanrlarak lrazrrlarrnrr gtrr.

TANIMLAR
MADDf, 4 - ( l) Bu y6nermeligin uygulanmasrnda;

Ayval rk Belediye Baqkanh!r'nr,
Ayvahk Belediye Meclisini,
Ay'r,rahk Belediyesi'ni,
Ayvahk Belediye Baqkanr'nr,
Insan Kaynaklan ve Elitim Miidi.irii'n0,
Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliilii'nii,
Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirl0liinde gtirevli tiim personeli ifade eder.

TESKiLAT YAPISI
MA?Dtr5 - Insan Kaynaklart ve. Fgitim Miidiirliigii, Belediye Bagkanr'nrn mevzuatla belirlenen grirev veyelkilerinin kullanrlmast igin gerekli gahqmalan yapar. Bu gahqmalar, aqalrdaki poson"i"iiyt"'yti.iittiliir;
a)lnsan Kaynaklan ve Egirim Mijdiirii
b)Ser
c)Memurlar
d)Memur personel bulunmadr!tnda kadrolu iggiler tarafrndan da gorevlendirme suretiyle yaptrrrlrr.

ixixci s6l,tiM
Giirev, Yetki, Qalqma Usul ve Esaslarr

MADDE.6 - Insan Kaynakran ve E[itim Mtidiirriigii' niin g6rev, yetki, gahgma usur ve esaslal a$agrdagtisterilmiqtir.

l.PERSONEL SiNiN{i:

- Belediye. Bagkan.r. Meclis uyereri, Enciimen Uyereri, Komisyon Uyererinin ridenek ve Huzur
Iqlemlerini yapmak,
- Belediyemize ilk defa memur o.rarak atanacakrarla irgiri kanun, ttiziik, ydnetm€rik ve genergeler
dogrultusunda gerekli tijm iflemleri yapmak,
- Miidiirliiklerin 6n!'rileri iizerine adayltkta biryrlrnr tamamlayan ba5anlr memur adaylalnrn asalelerinintasdikini, ba$ansrz olan adaylarrn da iliqiklerinin kesilmesi iqiemlertni yapmak,

;"Y:i:11,:::rj"llum 
igi vc kurumtar arasr g6revtendi,-", nuki 

".i, 
,-ettllit, istira ire vb. gibi diler itgiiplemleri yapmak.

I
I

- Memur maag i5lemlerini yapmak,





- Teqekkiir, takdirname. ddtil, disiplin cezalanna iligkin iqlemleri yapmak,

- Gdreve son verme, giirevden uzaklattlrma iglemlerini yapmak,

- Memur personellerin derece, terfi ve kademe ilerlemelerini yapmak ve bunlarrn kayttlannl tutmak.

- Memurlann intibak iglemlerini yapmak,

- Kadro defteri tutmak (Elektronik ortam, yazrhm sistemi), Miidiirliikler arasr kadro nakli iglemleri yapmak,

- Memurlann krdem ve hizmet ytllannln tespitini yapmak,

- Kadro degiqikli!i teklillerini hazrrlamak,

- Iqe yeni baqlayacak memurlarrn SGK girig iglemlerini yapmak,

-SGK Bagkanltgl Hizmet Takip Programrna, memurlann her tiirlii dzliik bilgilerinin girigini yapmak.

-,Hukuk iglerinden gelen mahkerne ile ilgili bilgi ve belge vermek,

- 1.,2.,3. Derece kadroda bulunanlarrn talepleri i.izerine yeqil pasaport almak igin gerekli iglemlerr ve pasapon
temdidini yapmak,

- Askerlik ve hizmet borglanma iqlemlerini yapmak,

- Memurlarrn 8 yrlhk sicildurumlarrnr gd,zden gegirerek gerekli iglemlerini yapmak,

- Yrlhk, mazeret, hastahk, iicretsiz izin, evlilik, dltim ve dolum izinlerine iliqkin iqlemleri yapmak,

- izinlerini yurtdrgrnda gegirmek isteyenlerin belediyece verilmesi gerekli evraklarrnr diizenlemek

- Memurlardan sonu 0 ve 5 beg ile biten yrllarda ve beyan deliqikliklerinde mal beyanr almak,

- Hastallk raporlannrn ve 40 gi.in0 gegen personel raporlarrnr birleqtirerek personelin heyet raporu getinnesini
sa!lamak,

-Mevcut birimlerde gdrevlendirilmek ilzere memur personel igin yaprlacak iglemlerin 657 sayrI DMK'na gcire
slnav ile memur ahnmasl, adayhk siirelerinin programlanmasr, asaletlerinin tasdik edilmesi, her personcl igin
<izliik dosyalarrnrn tutulmasl, emekli sandr!r ile iligkilendirilerek emekli sicil numarasrnrn alnmasr,

- 5393 sayrh Belediye Kanununun 49. Maddesi geregince boq memur kadrosu kar$rhgt belirli siirelerle yaprlan
s<izlepmeler ile galtsan personelin tiim iq ve iglemlerini yiiriitmek,

- Kanunlar ve Ust Makamlarca verilecek benzer nitelikteki diler g6revlerin yerine getirilmesini saglamak.

- Stizlegmeli Personel iq ve iqlemlerini yerine getirmek,

- Memur ve Sdzleqmeli Personel Disiplin iglerini yerine getirmek

- iggi personellerin <izltik dosyalarrnrn arqivde muhafaza edilmesini sa$lamak,

- Cerekli dururnlarda 6zltik dosyalarrnr incelenmcsi,





- T.l.S' gdru$melerinin anlagma ile sonuglanmasr durumundan yevmiyelerin ve diler maddi haklarrn Mali
Hizmetler MiidiirlU!i.ine bildirilmek,

-Siirekli I99i Personelin maag bordrosu tanzimi iqlemlerini gergeklegtirmek,

-Belediye personelinin mevcut Sorumluluk Zamlarrna etki edebilecek her ttirlii gdrev de[igikli[i yazrsrnr
hazrrlayarak Bagkanhk Makamrna onaylatmak ve kayrt altrna almak,

- T.i.S.'ne g<ire disiplin kurulunu olugturmak ve disiplin cezalanna iligkin iglemleri yapmak,

- T.i.S.'nin gereli olarak iggi personelin belirlenen senelik izin, iicretsiz izin ve diger iicretli sosyal izinlerini
takip etmek,

- Miidiirli.iklerden gelen Yrlhk lzin Formlannr kontrol etmek

- Engelli, eski htikiimlii kontenjanr bogaldrlrnda iqe ahnacak iqgilerin iqlemlerini yapmak,

- Emeklili!i dolan i99i personelin talepleri iizerine emekli edilmesi, i9 akdi feshedilenlerin ve vefat eden iqgilerin
de iglemlerini yiirtitmek,

- Emekli olan, i9 akdi t'eshedilen ve vefat eden her igginin dosyasr incelenerek kalan izinlerini ve difier gerekli
bilgilerini Mali Hizmetler Miidiirliigiine bildirerek gerekli iqlemlerin yaprlmasrnr sallamak,

-_ I99i personel hakkrnda her ay, igten ayrrlanrn, ige girenin veya deligiklik olmasa dahi aylk mevcut istihdam
durumunun IgKUR'a bildirilmesr,

- Miid0rltikler arasr g<irevlendirme iglemlerini yapmak,

-Personel igin Kurumda gahgttklarrna dair Kurum Belgesi hazrrlamak ve onaylatmak,

- Belediyemize 0cretsiz ve iicretli stajyer belgelerinin ahmr ve stajyer i.icretlerinin miidtrliiklerden gelecek
puantaj cetveline gtire hazrrlanrp Mali Hizmetler Miidiirliifi.ine gOnderilmesi,

- Giizel Alvahk $irketi personelinin Miidiirliikler arasrndaki yer deliglirrnesinin yazrlannr hazrrlamak

Bagkanhk Makaml. Miidiir, diger MiidUrliiklerden, gahrslardan ve tiim resmi veya 6zel kuruluglardan gelen her
tiirlii yazl ve dilekgelere ilgili kanun ve ydnetmelik hiikiimleri dolrultusunda cevap vermek, dosyalalna
kaldrrmak,

- T0m memur, siirekli i99i ve sdzlepmeli statiide g6,rev yapan personelin egitim ihtiyag analizini yaparak kurs.
panel, konferans ve egitim faaliyetlerini yiiriitmek,

- Aday memurlarrn adayhk stiresindeki egitimi igin aday memurlarrn yetigtirilmesiyle ilgili yiinetmelik
gergevesinde gerekli egitim programlartnt hazrrlamak ve bu program do!rultusunda e!itimin yaprlmasrnr
saElamak,

- Hizmet i9i Egitim programlart haztrlamak ve programlann uygulanmasrnr sallamak, katrlanlarrn
hazrrlamak,

- insan Kaynaklarr ve Elitim MiidiirliiEii ile ilgili Kanun, Kararname, Tiiziik, ydnetrnelik
hiikiimleri gergevesinde gdrevlerini yerine getirmek,

kurum drqrnda e$itim diizenleyen kurumlara; kanunlar gergeves)lt_---lfiFr|{4-xurum or$lnoa egttlm duzenleyen kurumlara; kanunlar gergevesinde, personelin
Iqes't jg?tt Mfuiirtiiklerce tatep edilen konularda iq ve iqlemleri yirtiimek,atfL ,\

- Kd.rum iqirde g6rev 1'adln Memur personelin, Mahalli idareler Personelinin Gd,revde yi.ikselme ve Ut t:..

listelerini

t





Degigikli!i Esaslartna Dair Ydnetmelik ve Zabrta Memurlannrn, Belediye Zabrta YdnetmeliEi geregincecgitirn
programlarrnrn hazrrlanmasr iq ve iglemlerini yiiriitmek.

-Belediye birimlerinden gelen talepler ve Bagkanhk Makamrnrn emirleri dolrultusunda "Hizmet i9i E!itirn
Programlan " hazrrlamak. bu programlann uygulanmastnr sallamak,

-Gerekti!inde Cumhurbagkanhlr ve Bakanlrklar emirleri dolrultusunda hizmet i9i elitim programlarr
hazrrlamak ve uygu lanmasrnr sallamak

- ilgi mevzuatrna u;igun olarak yeterli sayrda i9 yeri hekimi, ig gtivenlili uzmanr, yardrmcr salhk personeli
ihtiyacrntn Giizel Ayvahk $irketi tarafindan temin edilmesini sallamak, (varsa yetkili sendika tarafrndan
belirlenen) gahgan terrsilci. iq veren temsilci ile birlikte uzman elemanlardan olu$an ig Sa![!r ve Giivenli[i
Kurullarrnr oluEturmak .

- iSG Uzmanr ve igyeri Hekimlerince gahqanlanr sallrlrnr korumak ve geligtirmek igin gerekli sallrk
hizmetini verilmesi maksadt ile ISG Uzmanr ve iqyeri hekimince belirtilmig ve raporlan tutulmul
evraklar Miidiirliiklere da[Itmak,,, ilgili birim, kurum ve kuruluglarla iqbirli!i yapmak, galrEanlarrn iq
sa!h!r ve giivenli!i e!itimlerini ve bilgilendirmelerini iSG Uzmanlarr ve iqyeri hekimince verilen raporlar
do!rultusunda yaptlrmaL,

- Mesleki Yeterlilik Kanunu uyannca personelin ustahk ve usta itgreticilik belgeleri, Ehliyet ve Operatdrltik
belgeleri ile SRC belgelerinin kontroltinti sa!layarak Miidiirl0klere bilgi vermek. Personelin galrfrrgl
Miidiirliiklerce Senifika ehliyet, ustahk ve usta dgreticilik belgelerini almalannr saglamak,

- Personelin Mesleki Yeterlilik Kanunu uyarrnca mevcut sertifikalar dofrultusunda gahgtrrrlmalarr igin
Miidiirli.iklerin bilgi lendiri lmesini saSlarnak,

-Personel iglerini kapsayan kanun,tiizi.ik,y6,netmelik ve s<izle5melerce kurulmasr zorunlu olan kurul
/komisyonlarr teqki lini saglamak,

2. SiviL SAVUNMA UZMANLICI

-Sivil savunma planlartnl hazrrlamak ve bu planlarr giincellemek,

- Kurumun tahliyeye iligkin planlamasrnl koordine etmek,

- Sivil savunma servislerinin kurulugunu sallamak ve elitimlerini planlamak,

- Afet' sivil savunma ve acil durum hizmetleri igin gerekli olan arag, gereg ve malzemenin tedarik ve
teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, mevcutlann bakrm ve korunmalannrn takibini
yapmali,

- Afet' sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri ifin gerekli ddenefi ilgili birimlerle koordine
ederek belirlemek ve biitgeye konulmaslnr saflamak,

- Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve iist yiineticileri bilgilendirmek,
- Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayn ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlaln gereklerini yerine
getirmek,

- Bu Yiinetmelikte belirtilen giirevlerin yerine getirilmesi amacryla; Kurumu ile Afet ve Acil Durum
Ydnetimi Bagkanltft, Il Afet ve Acil Durum Miidiirliilii ve diEer kamu kurum ve kuruluglarr arasrnda
iqbirliii ve koordinasvonu saElamak,

- 27 lr ve 2O07 /12937 savrh Bakanlar Kurulu Karanyla yiiriirliile konulan Binalarrn
masr Hakhnda Yiinetmelik hiikiimlerinin kurumunda uygulanmasrnr takip

tedbirleri ile alakah efitim ve tatbikatlannr yaptrrmako

Y





- Kurum igerisinde ikaz ve alarm haberlerinin ahnrp verilmesi ve siren sisteminin igletilmesine iligkin
iqlemleri yiiriitmek,

- Afet' sivil savunma' ac durum, ilk yardlm konurarrnda kurum personerine eEitim aldlrmak

- Afet' sivil savunma, acil duru.m ve.seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda kurumu adrna sekretaryahizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili kurumda Iatbikatlar diizenlenmesini ve yiiriitiii."rini safilamak,

- Seferberlik ve savag hali hazrrltkl-rn ile ilgili ig ve iglemlerini yapmak ve yaptrnlmasrnr sagtamak, (Ka.yrnakamrrk ve Askertik gubesi Bagkanhlr ile koordineti 9at,9"i"x rrrurt t' llriiii-nitlnlr44MilKELLEFiyfri xaNuxuy gatrqmalarinr yap.rr.l- 
-- '

- Kurumun Afet ve Acir Durum ytjnetim Merkezinin sekretarya hizmetini yapna\ ir Afet ve AcilDurum Yiinetim Merkezi ile koordinasyonu saflamak,

o) Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyonunu sallamak,

6) ilgili mevzuat uyarrnca kurumun iist yiineticisi taraftndan veriren giirevreri yapmak,

p)Kigisel Verileri Koruma Kanununa uygun olarak iq ve iglemleri yiiriitrnek

UqUNcUn6r.tha
Qahqma Esaslarr

MADDE 7- Miidiiriin Giirev,yetki ve Sorumluluklan :

a)Bu ydnetmelikte belirtilen miidtirliik hizmetlerinin zamanrnda verimli ve diizenli gekilde yiirtitiilmesin isa!lamak,

b)Personel arastnda g<irev bdliimii yapmak, izin, hastahk ve gekilme gibi nedenlerle ayrrlan personelin yerine.bir bagkasrnrn gdreviendirirmesi ve hizmetrerin aksamamasr igin gerektirinremreri armak,

c)Personelin her tiirlii dzliik ve sosyal haklarrnr izlemek; miidiirlii$iin gahqma konularr ile ilgili kururu; vebirimlerle i9 birli!i kurmak,

d) Miidiirliik personeline giirev dafthmr yaparak igin zamanrnda ve diizgiin olarak yaprlmasrm sallamak,

e)Miidiirliikte yaprlan gahqmalarr delerlendirmek,

f)Harcama yetkilisi olarak, mtidiirliigtin biitgesini ve programlarrnr onaylamak,

g)Miidiir' g<irev ve gaLgmalan ydniinden Belediye Bagkanh!rna ve Baqkan yardrmcrsrna kar5r sorumludur.

h)Miid0rltik gahgmalannrn, y0riirliikteki genel mevzuat hiikiimleri gergevesinde yiiriit1ilmesini saAlamak.

r)Gdrevleri ile ilgili yrlhk faaliyet raporu hazrrlamak.

DORDUNctT B6LtiM
Yiiriitiilen iglerin Siireci ve Evraklann Argivlenmesi

MADDE





a.Gttrevin ahnmasl
Yazl lEleri Miidiirlugii ve KEP tizerinden gelen evrak iglem yaprlmasr maksadr ile insan Kaynaklarr re

Elitim Miidiirliigilne havale edilmesi suretiyle gd,revin intikali sallanmrp olur. Birim Miidiirii evraklan
inceledikten sonra iglem yaprlmak tizere ilgililerine (sorumlu kiqilere) havale eder.

Evraktan sorumlu ilgili kigi zamanrnda evrakr sonuglandrrarak paraf edip miidiiriiniin imzasrna verir.
Evraklartn imza iglemleri tamamlandrktan sonra Sorumlular bu evraklarr; kaydedilmesi varsa eklerinin
konulmast; kurum igi yazrlar igin Miidiirliiklere zimmet defteri veya KEP ile; kurum drgr yazrlarr yazr igleri
Miidiirl0gii kanah ile Elektronik Posta yada normal posta yolu ile veya gerektilinde insan Kaynaklarr ve Egitim
Miidiirliigiince zimrnet defteri kanah ile gdnderir. Kalan evraklar personele ait ise <izliik dosyasrna; genel evrak
ise ; muhtelif dosyalarda evrakrn igeriline g6re muhafaza edilir.

b. Evraklarrn Argivlenmesi ve Korunmasr
Personele ait Ozliik ve diler evraklar ilgililerin 6zliik dosy.asrna konulur. Belediyemiz emrinde g<irev yapan
memur, i99i ve s6,zlegmeli personelden (Emeklilik, istifa, OIiim v.b.) gdrevinden ayrrlanlaln doiyalal aigive
kaldrnlrr ve saklan rr. Diler evraklar ilgili dosyalarrnda muh afaza edilir.

BESiNCiBOLI]M
YTTRURLUK VE YI]RUTME

MADDE 9- Bu Yonetmelik hiikiimleri; Ayvahk Belediye Meclisince kabulii ile yiiriirlii!e girer ve Ayvahk
Belediyesi resmi intemet adresinde yayrmlanrr.

MADDE l0- Bu Ydnetmelik htikiimlerini, Aylahk Belediye Bagkanr yiiriitiir.

y+PDx ll- Bu Yiinetmelilin yiiriirliile girmesiyle birlikte daha 6,nce ytiriirliikte olan insan
Elitim Miidiirliiliiniin Qahgma yonetmelili yiiriirliikten kaldrnlmrgtrr. ( I




