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INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU YONERGESI HK.

KARAR

04.08.2021 tarihli toplantida Hukuk Komisyonu'na sevk edilen insan Kaynaklar ve Egitim
Miidiirliigii Yonergesi hakkinda hazirlanan komisyon raporu okundu.

Hukuk Komisyonu Raporu

“Ayvalik Belediye Meclisi'nin 04.08.2021 tarihli oturumunda incelenmek iizere
komisyonumuza havale edilen 173 sayih kararda iki farkli konu olmasi sebebi ile
komisyonumuzca Insan Kaynaklar1 Egitim Miidiirliigii Yénergesi ve Ozel Kalem Miidiirliigii
- Yonergesi konulari iki ayr konu olarak incelenmistir. Insan Kaynaklar1 Miidiirligii
Yonergesinin giincellenmesine iligkin yapilan toplantimizda; Belediye biinyesinde 696 sayili
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 127 nci maddesi ile 375 sayih Kanun Hikmiinde
Kararnameye eklenen gegici 23’lincii maddesi uyarinca gegisi yapilan is¢ilerin Devlet
Personel Bagkanliginca yayimlanan 18.05.2018 tarihli Is¢i Disiplin Islemleri baghkh yazida
daha sonra ise Aile Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanlifinca yayimlanan 29.04.2019 tarihli
yazilarda kamu is¢ilerinin disiplin islemlerine iliskin olarak toplu is sdzlesmesi hiikiimleri
olusturulabilecegi belirtilmistir. Giizel Ayvalik Gida Turizm Sanayi ve Ticaret Limited
Sirketi ile Belediye is sendikasi arasinda imzalanan 01.01.2021 tarihli toplu is s6zlesmesinin
54. maddesinde personelin disiplin iglemlerine iligkin diizenleme yapilmig ve disiplin
islemlerinin Sirket tarafindan yiriitiillmesine karar verilmistir. Bu sebeple Giizel Ayvalik
Gida Turizm Sanayi ve Ticaret Limited Sirketi personelinin disiplin iglemlerinin Sirket
tarafindan yapilacak olmas: ve Is arayan vatandaslarimizin 6zel ve tiizel kisiler arasinda
personel ihitiyacini karsilamak iizere aracilik yapma gorevinin yeni kurulan ISKUR hizmet
noktasi tarafmdan yiiriitiilmesi ve bu birimin Ozel Kalem Miidiirliigii'ne baglanmasina ve bu
@n naklann Egitim Midiirliigli Yonergesinde giincelleme yapilmasini

Adygin oldugu 01msy0numuzca oy birligi ile kabul edilmistir. Mechsm takdirine arz
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AWMRLIK AYVALIK BELEDIYE BASKANLIGI
. oo MECLIS KARARI

insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Yonergesi hakkinda diizenlenen Hukuk Komisyonu
raporunun komisyonundan geldigi sekliyle isaretle yapilan oylamasinda mevcudun oy birligi
ile kabuliine, is bu karardan geregi igin bir Ornedinin Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirliigii’'ne gonderilmesine karar verildi.
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AYVALIK BELEDIYE BASKANLIGI

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Teskilat Yapisi

AMAC
MADDE 1 -Bu Yonetmeligin amaci, Ayvalik Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirligii® niin
kurulug, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

KAPSAM

MADDE 2 - Bu Yénetmelik, Ayvahk Belediye Baskanliginda calisan 657 sayili DMK 'na tabi memur personel,
4857 sayil Is Kanununa tabi siirekli is¢i personel, 5393 sayili Belediye Kanununun 49 Maddesi 3. Fikrasi
uyarinca ¢alistirlacak sozlesmeli personeli kapsar.

DAYANAK
MADDE 3 — Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanununun 15.Maddesinin (b) fikrasi hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

MADDE 4 - (1) Bu y6netmeligin uygulanmasinda:

a)Baskanlik : Ayvalik Belediye Baskanhgi'ni,

b)Meclis : Ayvalik Belediye Meclisini,

c¢)Belediye . Ayvalik Belediyesi’ni,

d)Belediye Baskani : Ayvalik Belediye Baskani’ni,

e)Miidiir : Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiri’nii,

f)Miidiirliik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligii’ni,

g)Personel : Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligiinde gorevli tiim personeli ifade eder.
TESKILAT YAPISI

MADDE 5 - insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskani’nin mevzuatla belirlenen gorev ve
yetkilerinin kullanilmasi igin gerekli ¢alismalari yapar. Bu calismalar, asagidaki personel eliyle yiiriitiiliir:
a)insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii

b)Sef

¢)Memurlar

d)Memur personel bulunmadiginda kadrolu isciler tarafindan da gorevlendirme suretiyle yaptirilir.

IKINCi BOLUM
Gorev, Yetki, Calisma Usul ve Esaslar

MADDE 6 — insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligii’ niin gorev, yetki, calisma usul ve esaslari asagida
gOsterilmistir.

1-PERSONEL BiRIiMIi:

- Belediye Bagkani, Meclis Uyeleri, Enciimen Uyeleri, Komisyon Uyelerinin ddenek ve Huzur Hakk
islemlerini yapmak,

- Belediyemize ilk defa memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
dogrultusunda gerekli tiim islemleri yapmak,

- Miidiirliiklerin 6nerileri iizerine adaylikta bir yilini tamamlayan basarih memur adaylarinin asaletlerinin
tasdikini, basarisiz olan adaylarin da ilisiklerinin kesilmesi islemlerini yapmak,
- Memurlarin kurum i¢i ve kurumlar arasi gérevlendirme, nakilleri, emeklilik, istifa ile vb. gibi diger ilgili

islemleri yapmak, ;
- Memur maas 9@‘!‘3 ofdriain tﬁ’rgimi islemlerini yapmak,
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- Tesekkiir, takdirname, 6diil, disiplin cezalarina iliskin islemleri yapmak,

- Goreve son verme, gorevden uzaklastirma islemlerini yapmak,

- Memur personellerin derece, terfi ve kademe ilerlemelerini yapmak ve bunlarin kayitlarini tutmak,

- Memurlarin intibak islemlerini yapmak,

- Kadro defteri tutmak (Elektronik ortam, yazihm sistemi), Miidiirliikler arasi kadro nakli islemleri yapmak,
- Memurlarin kidem ve hizmet yillarinin tespitini yapmak,

- Kadro degisikligi tekliflerini hazirlamak,

- ise yeni baslayacak memurlarin SGK girig islemlerini yapmak,

-SGK Baskanhg@i Hizmet Takip Programina, memurlarin her tiirlii 6zliik bilgilerinin girisini yapmak,
-,Hukuk Islerinden gelen mahkeme ile ilgili bilgi ve belge vermek,

- 1..2..3. Derece kadroda bulunanlarin talepleri iizerine yesil pasaport almak i¢in gerekli islemleri ve pasaport
temdidini yapmak,

- Askerlik ve hizmet borglanma islemlerini yapmak,

- Memurlarin 8 yillik sicil durumlarini gdzden gegirerck gerekli islemlerini yapmak,

- Y1llik, mazeret, hastalik, iicretsiz izin, evlilik, &liim ve dogum izinlerine iligkin islemleri yapmak,

- zinlerini yurtdisinda gegirmek isteyenlerin belediyece verilmesi gerekli evraklarimi diizenlemek .
- Memurlardan sonu 0 ve 5 bes ile biten yillarda ve beyan degisikliklerinde mal beyani almak.

- Hastalik raporlarinin ve 40 giinii gegen personel raporlarini birlestirerek personelin heyet raporu getirmesini
saglamak,

-Mevecut birimlerde gorevlendirilmek iizere memur personel igin yapilacak islemlerin 657 sayilit DMK na gore
sinav ile memur alinmasi, adaylik siirelerinin programlanmasi, asaletlerinin tasdik edilmesi, her personel igin

ozliik dosyalarinin tutulmasi, emekli sandigs ile iligkilendirilerek emekli sicil numarasinin alinmasi,

- 5393 sayili Belediye Kanununun 49. Maddesi geregince bos memur kadrosu karsiligi belirli siirelerle yapilan
sozlesmeler ile ¢alisan personelin tiim is ve islemlerini yiiriitmek,

- Kanunlar ve Ust Makamlarca verilecek benzer nitelikteki diger gorevlerin yerine getirilmesini saglamak.
- Sozlesmeli Personel is ve islemlerini yerine getirmek,
- Memur ve Sozlesmeli Personel Disiplin Islerini yerine getirmek

- Is¢i personellerin &zliik dosyalarinin arsivde muhafaza edilmesini saglamak,

- Gerekli durumlarda 6zliik dosyalarini incelenmesi,

- Tiim siirekli isEi pél.'J nelin ekonomik ve sosyal haklarinin diizenlenmesi i¢in Sendika ile isveren arasinda

Toplu-is‘fﬂe si géhismeleri ile ilgili yazismalar yapmak,
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- T.LS. gériismelerinin anlagsma ile sonuglanmasi durumunda, yevmiyelerin ve diger maddi haklarin Mali
Hizmetler Miidiirliigiine bildirilmek,

-Siirekli Is¢i Personelin maags bordrosu tanzimi islemlerini gergeklestirmek,

-Belediye personelinin mevcut Sorumluluk Zamlarina etki edebilecek her tiirlii gérev degisikligi vazisini
hazirlayarak Baskanlik Makamina onaylatmak ve kayit altina almak,

- T.LS."” ne gore disiplin kurulunu olusturmak ve disiplin cezalarina iligkin islemleri yapmak,

- T.1.S.’nin geregi olarak isci personelin belirlenen senelik izin, iicretsiz izin ve diger iicretli sosyal izinlerini
takip etmek,

- Miidiirliiklerden gelen Yillik izin Formlarini kontrol etmek
- Engelli, eski hiikiimlii kontenjani bosaldiginda ise alinacak isgilerin islemlerini yapmak,

- Emekliligi dolan is¢i personelin talepleri iizerine emekli edilmesi, is akdi feshedilenlerin ve vefat eden isgilerin
de islemlerini yiiriitmek,

- Emekli olan, is akdi feshedilen ve vefat eden her isginin dosyasi incelenerek kalan izinlerini ve diger gerekli
bilgilerini Mali Hizmetler Miidiirliigiine bildirerek gerekli islemlerin yapilmasini saglamak,

- Is¢i personel hakkinda her ay, isten ayrilanin, ise girenin veya degisiklik olmasa dahi aylik mevcut istihdam
durumunun ISKURa bildirilmesi,

- Miidiirliikler arasi gérevlendirme islemlerini yapmak,
-Personel i¢in Kurumda gahistiklarina dair Kurum Belgesi hazirlamak ve onaylatmak,

- Belediyemize iicretsiz ve iicretli stajyer belgelerinin alimi ve stajyer iicretlerinin miidiirliiklerden gelecek
puantaj cetveline gore hazirlanip Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesi,

- Giizel Ayvalik Sirketi personelinin Miidiirliikler arasindaki yer degistirmesinin yazilarimi hazirlamak

Baskanlik Makami, Miidiir, diger Miidiirliiklerden, sahislardan ve tiim resmi veya Ozel kuruluglardan gelen her
tiirlii yazi ve dilekgelere ilgili kanun ve yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda cevap vermek, dosyalarina
kaldirmak,

- Tiim memur, siirekli is¢i ve sozlesmeli statiide gorev yapan personelin egitim ihtiyag analizini yaparak kurs,
panel, konferans ve egitim faaliyetlerini yiiriitmek,

- Aday memurlarin adaylik siiresindeki egitimi i¢in aday memurlarin yetistirilmesiyle ilgili yonetmelik
cercevesinde gerekli egitim programlarini hazirlamak ve bu program dogrultusunda egitimin yapilmasini
saglamak,

- Hizmet i¢i Egitim programlari hazirlamak ve programlarin uygulanmasini saglamak, katilanlarmn listelerini
hazirlamak, )

- Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii ile ilgili Kanun, Kararname, Tiiziik, Yénetmelik
hiikiimleri gergevesinde gérevlerini yerine getirmek,

- Kurum j w kurum disinda egitim diizenleyen kurumlara; kanunlar ¢ercevesinde, personelin

gonde m;es'r_ig:ih Miidiirliiklerce talep edilen konularda is ve islemleri yiiriitmek,

- Kdrum iﬁqde gérev yapan Memur personelin, Mahalli idareler Personelinin Gorevde Yiikselme ve Us
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Degisikligi Esaslarina Dair Yénetmelik ve Zabita Memurlarinin, Belediye Zabita Yénetmeligi geregince egitim
programlarimin hazirlanmasi is ve islemlerini yiiriitmek.

-Belediye birimlerinden gelen talepler ve Bagkanhik Makaminin emirleri dogrultusunda "Hizmet ici Egitim
Programlari " hazirlamak, bu programlarin uygulanmasini saglamak,

-Gerektiginde Cumhurbaskanhg ve Bakanliklar emirleri dogrultusunda hizmet ici egitim programlari
hazirlamak ve uygulanmasini saglamak

- ligi mevzuatina uygun olarak yeterli sayida is yeri hekimi, is giivenligi uzmani, yardimei saglik personeli
ihtiyacimin Giizel Ayvahik Sirketi tarafindan temin edilmesini saglamak, (varsa yetkili sendika tarafindan
belirlenen) ¢alisan temsilci, is veren temsilci ile birlikte uzman elemanlardan olusan s Sagligi ve Giivenligi
Kurullarimi olusturmak .

- ISG Uzmanm ve Isyeri Hekimlerince calisanlarin saghgmi korumak ve gelistirmek i¢in gerekli saglik
hizmetini verilmesi maksadi ile ISG Uzmam ve Isyeri hekimince belirtilmis ve raporlar: tutulmus
evraklar Miidiirliiklere dagitmak, . , ilgili birim, kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak, calisanlarin is
sagligi ve giivenligi egitimlerini ve bilgilendirmelerini ISG Uzmanlan ve isyeri hekimince verilen raporlar
dogrultusunda vaptirmak,

- Mesleki Yeterlilik Kanunu uyarinca personelin ustalik ve usta 6greticilik belgeleri, Ehliyet ve Operatorliik
belgeleri ile SRC belgelerinin kontroliinii saglayarak Miidiirliiklere bilgi vermek, Personelin ¢alistig
Miidiirliiklerce Sertifika ehliyet, ustalik ve usta 6greticilik belgelerini almalarim saglamak,

- Personelin Mesleki Yeterlilik Kanunu uyarinca mevcut sertifikalar dogrultusunda ¢alistirtlmalar igin
Miidiirliiklerin bilgilendirilmesini saglamak,

-Personel islerini kapsayan kanun,tiiziik,yonetmelik ve sézlesmelerce kurulmasi zorunlu olan kurul
/komisyonlari teskilini saglamak,

2. SIVIL SAVUNMA UZMANLIGI

-Sivil savunma planlarimi hazirlamak ve bu planlan giincellemek,

- Kurumun tahliyeye iliskin planlamasimi koordine etmek,

- Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini planlamak,

- Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri icin gerekli olan arag, gerec ve malzemenin tedarik ve
teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, mevcutlarin bakim ve korunmalarinin takibini
yapmak,

- Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri icin gerekli odenegi ilgili birimlerle koordine
ederek belirlemek ve biitceye konulmasini saglamak,

- Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve iist yoneticileri bilgilendirmek,
- Hizmetlerle ilgili mevzuat, yaym ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarin gereklerini yerine
getirmek,

- Bu Yonetmelikte belirtilen gérevlerin yerine getirilmesi amaciyla; Kurumu ile Afet ve Acil Durum
Yénetimi Baskanhg, Il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ve diger kamu kurum ve Kuruluslar: arasinda

isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

- 2711172 ili ve 2007/12937 sayih Bakanlar Kurulu Karanyla yiiriirliige konulan Binalarin

YangpdanfKorunmasi Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerinin kurumunda uygulanmasim takip etm
yangin giileme ted birleri ile alakah egitim ve tatbikatlarimi yaptirmak, / \
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- Kurum i¢erisinde ikaz ve alarm haberlerinin ahmip verilmesi ve siren sisteminin isletilmesine iliskin
islemleri yiiriitmek,

- Afet, sivil savunma, acil durum, ilk yardim konularinda kurum personeline egitim aldirmak

- Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda kurumu adina sekretarya
hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili kurumda tatbikatlar diizenlenmesini ve viiriitiilmesini saglamak,

- Seferberlik ve savas hali hazirhiklan ile ilgili is ve islemlerini yapmak ve yaptinlmasini saglamak,  (
Ka.ymakamlll'c ve Askerlik Subesi Baskanlig: ile koordineli c¢ahsarak MMKA (MILLI MUDAFAA
MUKELLEFIYETI KANUNU) ¢ahsmalarim vapmak)

- Kurumun Afet ve Acil Durum Yénetim Merkezinin sekretarya hizmetini yapmak, il Afet ve Acil
Durum Yénetim Merkezi ile koordinasyonu saglamak,

0) Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak,
o) llgili mevzuat uyarmca Kurumun iist yéneticisi tarafindan verilen gorevleri yapmak.
p)Kisisel Verileri Koruma Kanununa uygun olarak is ve islemleri yiiriitmek

UCUNCU BOLUM
Cahisma Esaslan

MADDE 7- Miidiiriin Gorev,Yetki ve Sorumluluklan :

a)Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

b)Personel arasinda gérev bsliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan personelin yerine,
bir bagkasinin gérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamas: i¢in gerekli 6nlemleri almak,

¢)Personelin her tiirlii 6zliik ve sosyal haklarin izlemek; miidiirliigiin calisma konular ile ilgili kurulus ve
birimlerle is birligi kurmak,

d) Miidiirliik personeline girev dagihim yaparak isin zamaninda ve diizgiin olarak yapilmasim saglamak,
¢)Midiirliikte yapilan ¢calismalari degerlendirmek.

f)Harcama yetkilisi olarak, miidiirligiin biitcesini ve programlarini onaylamak,

g)Miidiir, gérev ve calismalari yoniinden Belediye Baskanligina ve Baskan Yardimcisina karst sorumludur.
h)Miidiirliik cahsmalarinin, yiiriirliikteki genel mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitiilmesini saglamak,

1)Gorevleri ile ilgili yillik faaliyet raporu hazirlamak,

. DORDUNCU BOLUM
Yiiriitiilen Islerin Siireci ve Evraklarin Arsivlenmesi
sarot iy
MADDE}&:"I:@I)_("JRI:U'!STE YURUTULEN iSLERIN SURECI:
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a.Gorevin alinmasi

Yazi Isleri Miidiirliigii ve KEP iizerinden gelen evrak islem yapilmasi maksadi ile insan Kaynaklari ve
Egitim Midirligiine havale edilmesi suretiyle gorevin intikali saglanmis olur. Birim Miidiirii evraklar
inceledikten sonra islem yapilmak iizere ilgililerine (sorumlu kisilere) havale eder.

Evraktan sorumlu ilgili kisi zamaninda evraki sonuglandirarak paraf edip miidiiriiniin imzasina verir.
Evraklarin imza islemleri tamamlandiktan sonra Sorumlular bu evraklar: kaydedilmesi varsa eklerinin
konulmasi; kurum ici yazilar i¢in Miidiirliiklere zimmet defteri veya KEP ile; kurum disi yazilari Yazi Isleri
Miidiirliigii kanali ile Elektronik Posta yada normal posta yolu ile veya gerektiginde Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirligiince zimmet defteri kanali ile gdnderir. Kalan evraklar personele ait ise ozliik dosyasina; genel evrak
ise ; muhtelif dosyalarda evrakin igerigine gore muhafaza edilir.

b. Evraklarin Arsivlenmesi ve Korunmasi

Personele ait 6zIik ve diger evraklar ilgililerin 6zliik dosyasina konulur. Belediyemiz emrinde gorev yapan
memur, is¢i ve sdzlesmeli personelden (Emeklilik, istifa, Oliim v.b.) gorevinden ayrilanlarin dosyalari arsive
kaldirilir ve saklanir. Diger evraklar ilgili dosyalarinda muhafaza edilir.

. BESINCI BOLUM
YURURLUK VE YURUTME

MADDE 9- Bu Yonetmelik hiikiimleri; Ayvalik Belediye Meclisince kabulii ile yiirlirliige girer ve Ayvalik
Belediyesi resmi internet adresinde yayimlanur,

MADDE 10- Bu Y6netmelik hiikiimlerini, Ayvalik Belediye Baskani yiiritiir.

PRt B

MADDE 11- Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte daha nce yiiriirliikte olan Insan Jdvpa
Egitim Miidirligiiniin Calisma Yénetmeligi yiiriirliikten kaldirnlmigtir. )
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