T.C.
MURATLI BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU GOREYV, YETKI,
SORUMLULUK VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam Dayanak, ilke ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- Bu Yénetmeligin Amaci Muratli Belediye Baskanlig1 Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yénetmelik Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde gorevli personelin
caligma usul, gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Bu yonetmelik, 03.07.2005 tarihli 5393 Sayili Belediye Kanunu ve diger
yirtirliikteki mevzuata dayanilarak hazirlanmstir.

Ilkeler

MADDE4-Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, adalet, hizmette kaliteyi saglamak,
kurumun gii¢lii ve zay1f yonlerini tespit ederek sorunlara kalici ve yerinde ¢dzliim iiretmek.
Belediyenin amaglarini, hedeflerini ve bu hedeflere ulagsmayr miimkiin kilacak yontemleri
belirlemek, gerekli planlamalar1 yapmak.

Belediyenin giiclii ve zayif yonlerini belirlemek, kars1 karsiya oldugu firsat ve tehditleri analiz
etmek, gelecege doniik stratejiler belirlemek.

Yonetici ve diger pozisyonlarda gorev yapan personelin motivasyonunu saglamak,
performansini artirmak, toplam kalite yonetimine gegmek.

Tanimlar
MADDE 5- Bu Yonetmelikte
a) Bagkan : Muratli Belediye Bagkanin,
b) Baskan Yardimcisi : Muratl Belediye Bagkan Yardimeisini,
c) Belediye : Muratli Belediye Bagkanligini,
¢) Meclis : Murath Belediye Meclisini,
d) Enclimen : Murath Belediyesi Enciimenini,
e) Midiirliik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii
f) Miidiir : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,
g) Personel : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Caliganlarin
[fade eder.
IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat Semasi
Kurulus

MADDE-6 insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, “Belediye ve Bagli Kuruluslari Ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik” hiikiimleri
uyarinca, Murath Belediye Meclisi’nin 16.07.2007tarih ve 43 sayili karari ile diizenlenmistir.



Teskilat Semasi
MADDE 7- insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin personel yapis1 asagida belirtilen
sekildedir.

a)  Midir
b) Memurlar
c) Isciler

UCUNCU BOLUM
Gorev Tamimi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev Tanim

MADDE 8- Murath Belediyesi Hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesi i¢in insan
kaynaklarinin kisa ve uzun vadeli olarak planlanmasi, insan kaynagindan daha etkin ve verimli
bir sekilde yararlanilabilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasi, Muratli Belediyesi
hizmetlerindeki degisme ve gelismelerin 15181nda norm kadro ¢alismalarinin siirekliliginin
saglanmasi, personel hukukuna iligkin yeniliklerin ve mevzuat degisikliklerinin takip edilerek
uygulanmasinin saglanmasi, toplu is s6zlesmesi donemlerinde yasal islemlerin hazirlanmasi ve
takibi,

(2) 1lgili kisi, Kurum ve Kuruluslarla gerekli yazismalar1 yapmak, Personel 6zliik
islemleri ve Miidiirliik ayniyat islemlerini saglamak.

(3) Miidiirliik Biitcesini stratejik plan dogrultusunda hazirlayarak, ilgili kanunlar
cergevesinde islemleri yiiriitmek.

Miidiirliigiin Yetkisi

MADDE 9- insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393
Sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 10- insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskaninca veya bagl
bulundugu Baskan Yardimciliginca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gérevler ile ilgili
yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 11- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil
eder.
(2)- Miudiirliigiin Yonetiminde tam yetkili kisidir. Midiirliigiin her tiirlii calismalarini diizenler.
(3)- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisidir.
(4)- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu
saglar.

Personel isleri
MADDE 12-(1) Calisan personelin performansinin arttirilmasi i¢cin miidiirliikklerden gelen
egitim seminerleri ile i ve iglemleri yapmak.



(2)- Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Kanun Hitkmiinde Kararname ve diger mevzuatlara uygun
olarak verilecek her tiirlii gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

(3) -Personel ile ilgili biitliin yazigmalar1 yasalar ¢ergevesinde yerine getirmek.

(4)- Mevzuat geregince personelin mal beyaninda bulunmasini saglamak.

(5)-Memur personelin bir iist dereceye terfisinde ve atama islemlerinde personel hareket onay
cetvelinin diizenlenmesini, memur personelin terfileri ve intibaklari ile ilgili is ve islemleri
yapmak

(6)- Kadro iptal ve ihdaslarla ilgili Meclise teklif yazilarini hazirlamak ve Norm

kadro ¢ercevesinde ihdas edilen kadrolari kiitiik defterine islemek ve takip etmek.

(7)- Yillik, mazeret, hastalik, ayliksiz izin islemlerini yapmak ve takip etmek.

(8)- Memur Personelin hizmet birlestirilmesi islemlerini yapmak, hizmet belgelerini hazirlamak
ve kontrollerini yapmak.

(9)- Memur personelin emeklilik, hizmet ihyasi, bor¢lanma, toptan 6deme ve kesenek iadesi ile
ilgili islemleri yapmak.

(10- Tlk defa devlet memurluguna atanacak kisilerle ilgili islemleri yiiriitmek.

(11)- Kurum i¢i ve kurum dis1 gorevlendirmelerle ilgili islemleri yapmak.

(12)- Goreve son verme, ¢ekilme, gorevden uzaklastirma ve vekalet gorevi ile ilgili islemleri
yapmak.

(13)- Ozliik dosyalarini, etik sézlesmelerini diizenlemek ve muhafaza etmek.

(14)- Zorunlu {icretsiz stajin1 yapacak olan 6grencilere belediyemizde staj imkan1 saglamak,
staj yerlerini belirlemek ve okullariyla ilgili koordinasyonu saglamak.

(15)- Memur Sendikalart ile ilgili is ve islemleri yapmak.

(16)- Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

(17)-657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 53. maddesinin ikinci fikrasina istinaden
toplam dolu kadro sayis1 dikkate alinarak istenilen yiizde oraninda 6ziirlii ¢alistirilmast

ve Ozirlii memur istthdaminin yerine getirmek.

(18)- Isci personelin izin isleri, SSK ile ilgili tiim muamele islemlerini yiiriitmek.

(19)- TiS’e esas olacak on calismalar yiiriitmek.

(20)- Isci Personelin 6zliik dosyalarini olusturmak ve muhafaza etmek.

(21)- Emekliligi dolan is¢i personelle ilgili yazigmalar1 yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirlik
MADDE 13 Bu Yonetmelik Hiikiimleri, Muratli Belediye Meclisinin ..../..../2012 tarih ve
........... say1l1 karar ile yirtrliige girer.

Yiiriitme
MADDE 14 Bu yonetmelik hiikiimlerini, Murath Belediye Bagkani yiiriitiir.



