T.C. Tarihi: 06/11/2024

YESILYURT BELEDIYESI Sayist: 20582433-301.05-328
MECLISI Toplanti: 11
Birlesim: 1 Oturum: 1
Ozii: Belediyemiz Midiirliik, Kurulus,
KARAR Gorev, Calisma Usul ve Esaslari
Yonetmelikleri

Belediye Meclisi, Meclis Bagkani Prof. Dr. Ilhan GECIT Baskanliginda ¢ogunlukla topland.

Giindemin 5’inci maddesi; Belediyemiz Miidiirliik, Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslari
Y 6netmelikleri hakkinda Hukuk Ihtisas Komisyonunun 11/10/2024 tarih ve 4 sayili raporu okunarak geregi
goriisiildi.

Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik hitkiimleri ile glincellenen Zabita Miidiirliigii, insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Basin
Yaymn ve Halkla Iliskiler Midiirliigii ile Imar ve Sehircilik Miidiirliigii’ne ait teskilat yapismi, hukuki
statlistinii, gérev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve esaslarini belirleyen ve 31 sayfa 52 maddeden
tesekkiil olan Zabita Muidiirliigti Yonetmeliginin, 11 sayfa 23 maddeden tesekkiil olan Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Miidirliigii Yonetmeliginin, 6 sayfa 25 maddeden tesekkiil olan Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Miidirltigii  Yonetmeliginin, 9 sayfa 27 maddeden tesekkiil olan Imar ve Sehircilik Miidiirliigii
Yonetmeliginin 5393 sayili Belediye Kanunun 15. Maddesinin (b) bendine dayanilarak hazirlandigi
anlagilmis olup; hazirlanan yonetmeliklerin; 5393 sayili Belediye Kanunun 18. maddesinin (m) bendi
geregi kabuliine, yapilan oylamada katilanlarin oy birligi ile karar verildi.

Prof. Ahmet GULMEZ
Med|is Bagkani Katip
/
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MALATYA ILi YESILYURT BELEDIiYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak Tanimlar Ve Ilkeler

Amac

MADDE 1-

Bu yo6netmeligin amaci Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin teskilat yapisim, hukuki statiisiinii,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek hizmetlerin daha etkin ve verimli
ytirtitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2-

Bu y6netmelik Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin; hukuki statiistinii, yetki ve sorumluluklari ile
calisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3-

18/10/1982 tarihli ve 2709 Sayili 1982 Anayasasi’nin 124. Maddesi, 3/7/2005 tarihli 5393 Sayili Belediye
Kanunu, 22.02.2007 tarih 26442 sayili Resmi Gazetede yaymlanan Belediye ve Bagh Kuruluslar ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina dair Yénetmelik, 09.04.2023 tarih 32158 sayili
Resmi Gazetede yayinlanan Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik hiikiimlerine gore
hazirlanmustir.

Baglayiciik

Madde 4-

Yesilyurt Belediye Baskanligi biinyesindeki ilgili miidiirliikler gérev alanina giren is ve islemlerde ilgili
mevzuat hiikkiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yonetmelik hiikiimleri ile
baglidirlar.

Tanimlar

Madde 5-

Bu yonetmelikte gecen,

1- Belediye: Yesilyurt Belediyesi,
2- Bagkanlik Makami: Yesilyurt Belediyesi Baskanlik Makamini,

3- Baskan: Yesilyurt Belediye Bagkanini,

4- Meclis: Yesilyurt Belediye Baskanligi Meclisini,

5- Enclimen: Yesilyurt Belediye Baskanligi Enclimenini,

6- Baskan Yardimcisi: Yesilyurt Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligiiniin bagh bulundugu
Baskan Yardimeisini,

7- Miidiirliik: Yesilyurt Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliigiinii,

8- Miidiir: Yesilyurt Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egiti tdiiriind,

9- Seflik: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Seflik}érini




10- Béliim Sorumlulari: Yesilyurt Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirligti Bolim
Sorumlularin,

11- Bolim: Yesilyurt Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Boliimlerini,

12- Birim: Yesilyurt Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Birimlerini ifade eder.

Temel flkeler

MADDE 6-

Yesilyurt Belediye Baskanliginin misyonu ve vizyonu ile asagida belirtilen temel ilkelere gore ilgili
mevzuat ¢ercevesinde ¢aligmalar ylirtitiiliir:

1- Yerel diizeyde sosyal adaleti gii¢lendiren, sosyal ve ¢evresel etkileri goz 6niinde bulunduran, kaynaklari
etkin kullanan, ¢agdas, demokratik, giiler yiizlii, ¢6ziim odakli, ulagilabilir, glivenilir, seffaf ve hesap
verebilir yonetim anlayisina sahip olmak,

2- Adalet, hakkaniyet ve diiriistliikle hizmet sunmak,

3- Gliglt kurum biitiinliiglint olusturmak ve takim ruhu ile ¢aligmak,

4- Belediye hizmetlerini ihtiyaclara ve onceliklere gore adil dagitmak,

5- Teknolojik gelismelere, yenilik ve degisimlere agik olmak,

6- Hizmetlerde nitelik ve kent estetigini gézetmek,

7- Yapilan tiim calismalari, ¢evrenin korunmasi ve gelistirilmesi ile canli cansiz tim varliklara hizmet
verme temeline dayandirmak,

8- Kalkinmada stirdiiriilebilirlik ile kaynaklari etkin kullanabilen bir belediye olmak,

9- Insanlar1 yasam bicimlerine, haklarina, degerlerine ve inanglarina saygili olmak,

10- Vatandasa giiclii, kaliteli ve hizli belediyecilik hizmeti sunmak,

11- Karar alma, uygulama ve hizmette tarafsiz ve hukuka uygun hareket etmek,

12- Politikalarinda ve hizmetlerinde dezavantajli kesimlere pozitif ayrimci yaklagim uygulayan, yerel
diizeyde sosyal adaleti gii¢lendiren, sosyal ve ¢evresel etkileri gz oniinde bulunduran, kaynaklar1 etkin
kullanan ¢agdas, demokratik, giiler yiizlii, ¢c6ziim odakli, ulasilabilir, giivenilir, seffaf ve hesap verebilir
yonetim anlayisi ile hareket etmek.

IKINCi BOLUM

Kurulus, Organizasyon, Personel ve Teskilat Yapisi

Kurulus

Madde 7-

Yesilyurt Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirligii, 22/02/2007 tarih ve 26442 Sayili Resmi
Gazetede yayimlanan Belediye ve Baglh Kuruluslar: ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik, 09.04.2023 tarih 32158 sayili Resmi Gazetede yayimnlanan Belediye ve
Bagl Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelikte
Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik Hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.

Organizasyon Yapisi
MADDE 8-

1- Mudurlik; tist yonetici olarak Bagkana veya Baskanin goérevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan
Yardimcisina bagli olarak ¢alismalarini stirdiirtir.
2- Mudirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidtirtin teklifi, ilgili
baskan yardimcisinin uygun goriisii ve baskanin onayiyla olusur ve yiirtirliige girer.
3- Mudir, miidiirliigiin hizmet gereklerine uygun olarak sefliklerin yapisi, ¢alistirilacak personelin dagilimi
ve yapilacak islerle ilgili dizenlemeleri ve islemleri meyZyat ¢cercevesinde yapar.



Personel Yapisi

MADDE 9-

Mudiirlikte Belediye norm ve ilke standartlarina uygun nitelik ve sayida memur, sdzlesmeli personel,
kadrolu isci, 696 sayili Kanun Hikmiinde Kararname kapsaminda Stirekli Isci Statlisiinde c¢alisan
personeller ve bu kapsamdaki teknik personeller gérev yapar.

Teskilat Yapis1

Madde 10-

Midirlugiin teskilat yapist miidiir ve miidiire bagli asagida yazilan sefliklerden olusur:
1- Personel Ozliik ve Idari Isler Sefligi

2- Egitim Sefligi

3- Maas Tahakkuk Sefligi

4- Is Saghg ve Giivenligi Sefligi

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 11-

1- Mudirltik, Bagkanlik Makaminin emir ve direktiflerinin, kamunun ve vatandaslarinin taleplerinin yerine
getirilmesi, verilen gorev ve yetkilerin kullanilmasi kapsaminda ilgili tim mevzuat ¢ercevesinde islemlerin
yuritiilmesi ve kanuni stiresi i¢inde sonuglandirilmast ile gorevlidir.

2- Mudiirliig olusturan sefliklerin gérevlerinin tamami miidiirligiin gérevi olarak yapilacaktir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 12-

Midiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari;

1- Yasal diizenlemeler ile Bagkanlik Makami tarafindan yayinlanan y6nerge, genelge ve talimatlara uygun
olarak miudiirliigtinti sevk, idare ve temsil etmek, miidiirliigtinde yapilmasi gereken gorevlerin takip ve
kontroliinii yapmak,

2- Mudiirligtinde, mesleki degerlere ve diiriist yonetim anlayisina sahip olunmasini, yiiriitiilen tiim yetki
ve sorumluluklarin yeterli personele verilmesini, belirlenmis standartlara uyulmasini ve mevzuata aykiri
faaliyetlerin 6nlenmesini saglamak,

3- Belediye iist yonetimi ve ilgili mevzuat¢a belirlenmis amag, hedef, stratejik plan, ilke ve degerler
dogrultusunda miidiirlige ait plan, program ve biitge teklifini hazirlamak,

4- Tlgili y1l plan, performans programi ve biitcenin uygulanmasini saglamak,

5- Midiirliikte i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve gelistirilmesini saglamak,
gorev ve yetki alani ¢ergevesinde, idari ve mali karar ile islemlere iliskin olarak i¢ kontroliin isleyisini
sahiplenmek ve desteklemek, i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda personele drnek olmak,

6- Muddrliikte yliriitiilen faaliyetlere iliskin tim bilgi ve belgelerin dogru, gtivenilir kullanigh ve
anlagilabilir bir sekilde tiretilmesini ve giincellenmesini saglamak,

7- Personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gérev dagilim
cizelgesini onaylamak, mudiirliik faaliyetlerinin etkin verimli ve amaca uygun gerceklesmesi i¢in ¢alisma
planlari hazirlamak, ¢aligmalari izlemek, degerlendirmek ve koordinasyonu saglamak,

8- Miidtirliikte calisan tim personelin performans degeCL?dirmesini yapmak,

9- Personelin tiim 6zliik islemlerinin mevzuat ¢ergevesind yﬁriit;lﬁesini saglamak,



10- Katilime1 bir yonetim anlayisiyla mudiirlik personeli ile periyodik toplanti yapmak, mudurlik
faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikteki gelismeleri ve yayinlari takip etmek,

11- Miudirlik risk koordinatorii sifatiyla, yiiriitiilen faaliyetler ile ilgili operasyonel riskleri belirlemek,
kontrol faaliyetine iligkin yontemleri belirlemek, risk analizine dayali olarak hassas gorevleri ve bu
gorevlere iliskin prosediirleri belirleyerek personele duyurmak, hata ve usulstizliiklerin giderilmesine
yonelik gerekli 6nlemleri almak, tespit ettigi veya kendisine bildirilen usulstizliik ve yolsuzluk bulgularini
iist yonetime bildirmek,

12- Mudirliikte Stratejik Plan dogrultusunda verilmis gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik
mekanizmalar olusturmak, haftalik, aylik, ti¢c aylik, altt aylik ve yillik gorev sonuglarini iist yonetimin
belirleyecegi periyotlarda konsolide ederek {ist yonetime sunmak,

13- Midiirliik personelinin yeterliligini ve performansini gelistirmeye yonelik gerekli dnlemleri almak,
miidiirlik sorumlulugunda bulunan her gorev i¢in hizmet ici egitim ihtiyacini belirlemek, ilgili miidiirliige
gondermek,

14- Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢er¢evesinde hareket etmek,

15- Miudiirliik arsivini 18/10/2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde standartlara uygun olarak kurmak, arsiv
faaliyetlerinin gerceklestirilmesini saglamak,

16- Tasmir mallarin edinilmesini, muhafazasini, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini saglamak,

17- Miudiirliigiinde yapilan is ve islemlerin, 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayilt Resmi Gazetede yayimlanan
Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik hiikiimleri geregince
hazirlanan Kamu Hizmet Envanteri Tablosu ve Hizmet Standartlar1 Tablosuna uygun olarak, zamaninda
sonuglandirilmasini saglamak,

18- 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile harcama yetkilisine
verilmis gorevleri yerine getirmek,

19- Gorev alanina giren is ve islemler ile ilgili ihale ve satin alma siire¢lerini mevzuatina uygun olarak
baslatmak, takip edip sonuglandirilmasini saglamak,

20- Midiirliige ait yillik faaliyet raporlarinin diizenlenmesini saglamak, is ve islemlerin stratejik amag ve
hedeflere, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun sekilde
gerceklestirildigine iliskin i¢ kontrol giivence beyani vermek,

21- Midiirliikte ytrttilen is ve islemlerle ilgili olarak Meclis Karar1 ya da Enciimen Karar1 gereken
durumlarda gerekeeli teklif hazirlayarak Bagkanlik Makamina sunulmasini saglamak,

22- Stratejik Plana uygun faaliyetlerin hazirlanmasi ve uygulamaya geg¢ilmesi asamalarinda ilgili paydaglar
ile ig birligi i¢inde calisilmasini saglamak; kamu kurum ve kuruluslari, tiniversiteler, sivil toplum
kuruluglar1 ile kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslariyla ortak projelerin gelistirilmesini,
protokollerin hazirlanmasi ¢aligmalarinin yiiriitiilmesini saglamak,

23- Belediyede uygulanan Kalite Yonetim Sistemlerinin gereklerine uymak, gilincellenmesi ve
gelistirilmesine katki saglamak,

24- Mudirliigiindeki faaliyetler ve c¢alisanlar ile ilgili is sagligi ve giivenligi mevzuati ile verilmis olan
gorevleri ylirtitmek,

25- Mudiirliigiin gorev alanina giren konularda belediyeden kurum goriisii istenmesi durumunda, gerekli
incelemeleri yaparak kurum goriisiinii hazirlamak,

26- Mudirligin sundugu hizmetler ile ilgili hizmet alan vatandasa rehberlik yapmak, dogru bilgiye
ulagmasini saglamak ve {ist yonetim ve mevzuat tarafindan verilen diger gérevleri yapmaktir.

Sefin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari
MADDE 13-

Mudurliikte gorev yapan seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari;

1- Sefligine verilen gorevlerin stratejik plan, performans programi ile yatirim programi dogrultusunda
mevzuata, is akisina ve i¢ kontrol prosediirlerine uygun olarak yapilmasini saglamak,

2- Sefliginde i¢ kontroliin isleyisini saglamak, sahjplenmek ve desteklemek, i¢ kontrol sisteminin
uygulanmasinda personele 6rnek olmak,



3- Sefliginde hazirlanan yazi ve dosyalar igerik ve bi¢im yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin
yapilmasini saglamak,

4- Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili; belge ve bilgi akisi, kayit, rapor ve yazigsmalarin mevzuata ve
kurum i¢i kurallara uygun olarak diizenlenmesini, saklanmasini ve gerekiyorsa gizliligini saglamak,

5- Sefliginde yiiriitiilen faaliyetlerde Kalite Yonetim Sistemleri gereklerine uymak,

6- Gorev ve sorumluluk alaninda yer alan faaliyetlerin gergeklestirilmesi siirecinde belirlenen
uygunsuzluklarin tekrarinin 6nlenmesi amaci ile gerekli bildirimlerde bulunmak,

7- Is saglhigi ve giivenligi mevzuati ile verilen gorevleri yiiriitmek,

8- Bagli oldugu miidir tarafindan veya mevzuat ile verilen diger gérevleri yapmaktir.

Personel Ozliik ve Idari isler Sefliginin Sorumluluklar:

MADDE 14 -

Ozliik Sefliginde gorevli personelin gérev, yetki ve sorumluluklari;

1- Belediyemizdeki is ve islemlerin yiirtitimiinii saglamak {izere ilgili miidiirliiklerin ihdasi1 ve iptaline
iligkin olarak, 5393 Sayili Belediye Kanunu ve Belediye ve Bagh Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik geregince ¢alismalar1 yapmak,

2- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na goére Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi sinavinin
acilmasi ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,

3- Belediyemizin istihdam yonetimi, isgiicii planlamasi ve organizasyonu ile ilgili is ve islemler ile
belediyemiz biinyesinde gérev yapan memur, sdzlesmeli ve is¢i personelin, 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu, 4857 Sayili Is Kanunu, 5275 Sayili Ceza Ve Giivenlik Tedbirlerinin Infazi Hakkindaki Kanun,
5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49. Maddesi uyarinca 6zliik ve sicile iligkin is ve islemlerini yiiriitmek,
4- Disiplin Kurullar1 ve Disiplin Amirleri Hakkindaki Y6netmeligin ilgili maddeleri uyarinca, Isci-Memur
disiplin kurullarinin olusturulmasi ve yonetmelikte belirlenen usul ve esaslara gére islem yapmak,

5- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu uyarinca Mal Bildirim Komisyonunun kurularak, yasal is ve
islemleri yiiriitmek,

6- Yasa ve yonetmeliklerce verilmis gorevler dogrultusunda gerekli diger kurullar: olusturmak,

7- Belediye personelinin ilgili mevzuat geregi norm kadro diizenlemelerine gore, kadro iptal ve ihdas
islemlerini yapmak ve meclise sunmak,

8- Belediyemiz biinyesinde is¢i, memur, sézlesmeli olarak istihdam edilecek personelin ise giris ve tiim
ozliik islemlerini yapmak,

9- Belediyemiz biinyesinde is¢i, memur, s6zlesmeli olarak gérev yapan personelin, Personel Devam
Kontrol Sisteminden mesai saatlerine uygun sekilde ise giris ¢ikis takibini yapmak,

10- Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligi ile birlikte kullanilan entegre sistemler i¢in alinan yetkiye istinaden
kadrolarin giincellenmesi, bildirilmesi ve personel taleplerinin onaya génderilerek ilgili is ve islemleri
ylriitmek,

11- 3 aylik Kurum Brifing Raporunu hazirlamak,

12- Belediye personelinin ilgili kanun geregi Toplu Is Sézlesmesi ile ilgili is ve islemlerin takibini
saglamak ve sonuglandirmak,

13- Mudiirliiklerde gergeklestirilmekte olan islerin yapilarinda ortaya ¢ikan degisikliklere bagl olusan
personel ihtiyaclar ve isten ayrilmalar paralelinde ihtiya¢ analizlerinin yapilmasina katki saglamak,

14- Kamu Gorevlileri Etik Komisyonu Calisma Usul ve Esaslari Yonergesi, Hata, Hile, Usulsiizliik ile
Yolsuzluklarin Bildirilmesi, Sikdyet ve Miiracaatlarda Izlenecek Usul ve Esaslar Hakkinda Yonerge ile
Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik geregi belediyemizde olusturulan Etik Komisyonu is ve
islemleri yapmak,

15- Personel igse alim faaliyetlerini ytrtitmek ve tespit edilen kadro ihtiyaglarini temel alarak kadro sema
ve cetvellerini hazirlamak,

16- Kurum i¢i ve kurumlar arasi nakil yapilacak personel i¢in gerekli islemleri yiiriitmek,

17- Her tlrlii personel davalari i¢in gerekli bilgileri yoplamak, dosyalari hazirlamak ve davalari personel
gorevleri acisindan incelemelk,




18- Memur personelin kademe ilerlemesi, derece yiikseltilmesi, emekli kesenegi yiikseltilmesi ve intibak
islemlerini, personelin izin ve emeklilik iglemlerini yapmak ve yapilmasini saglamak,

19- Memur Personelin sicil iglemlerinin, 25.02.2011 tarih ve 27857 sayili Miikerrer Resmi Gazete’de
yayinlanan kanunun ilgili maddesine uygun olarak gergeklestirmek, '

20- 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 49. Maddesi’nin {iglincii fikrasi geregi gorev yapan Sozlesmeli
personelin, Maliye Bakanligi’nin yayimladig: tavan-taban ticretleri baz alinarak {icret tespiti i¢in Meclis
onayinin alinmasi, sézlesmelerini hazirlamak, her tiirlii yazigsmalarini yapmak, istirahat oldugu zamanlarda
SGK islemlerinin yapilmasi,

21- Bagkan yardimcilar1 ve Miidiirler yerine her yil vekalet edecek kisilerin isim listesini olusturularak,
vekalet yazismalarini yapmak,

22- Her yil unvanina gore giyim yardimini hak eden Memur personelin listesinin hazirlayarak Mali
Hizmetler Miidiirliigii’'ne géndermek,

23- Memur sendika yazismalarini ve Toplu S6zlesme hazirliklarint yapmak,

24- Etik Kurul Komisyonu, Mal Bildirimi Komisyonu, Disiplin Kurulu, Insan Kaynaklar1 Kurulu, Nakdi
Tazminat Komisyonlarini olusturmak ve yazismalarini yapmak,

25- Teknik Memur personelin 3 ayda bir aldigi Arazi Tazminatlar ile ilgili yazismalarii ve takibini
yapmak,

26- Mudirliik yillik biitce teklif tasarisini hazirlamak,

27- Calisanlarin bilgilerini gilincel tutmak ve bu sayede kisilerin kendi bilgilerinde gerceklesen
degisiklikler sonucunda sahip olabilecekleri haklarin zamaninda uygulamaya gegirilmesini saglamak,

28- Disiplin Amirleri Yonetmeligi’ne uygun olarak cezayi gerektiren davranislarda tespit edilen cezalar
dogrultusunda yasalara uygun olarak islemleri yiirtitmek,

29- Personele iliskin onay ve kararlar1 teblig etmek,

30- Kurum i¢i ve kurumlar arasi nakil yapilacak personel ile yurt i¢i ve yurt diginda gegici ve stirekli
gorevlendirilecekler hakkinda onay almak ve gerekli islemleri yiiriiterek, personelin goérevlendirme
yazigsmalarini yapmak,

31- Belediyemizin ¢alistirmakla zorunlu oldugu 6ziirlii ve eski hiikiimli oranlarini takip etmek, ¢alistirma
zorunlulugu dogdugu zaman gerekli ise alim islemlerini yapmak,

32- Isci personelin is kiyafetlerinin alinmasiyla ilgili yazismalari ve tiim islemleri yapmak,

33- Tiirkiye Is Kurumu’na her ay elektronik ortamda personel durumunu bildirmek,

34- Is¢i kidem yillarini hesaplayarak Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne bildirmek,

35- Isci personelin puantaj ve yevmiye degisikligi islemlerini, istirahatli oldugu zamanlarda SGK
islemlerini, is¢i ve 696 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname kapsaminda ¢alisan personelin izin ve emeklilik
islemlerini yapmak ve yapilmasini saglamak,

36- Isci sendika sozlesmesindeki disiplin hiikiimlerine uygun olarak cezay: gerektiren davranislarda tespit
edilen cezalar dogrultusunda yasalara uygun olarak islemleri yiirtitmek,

37- Yesilyurt Belediyesi is¢i, memur, sézlesmeli personel, 696 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname
kapsaminda ¢alisan personellerimizin ise giris ¢ikislarinin takip edilmesi, kisa ve uzun stireli izinlerin
denetimi, mazeretsiz devamsizlik yapan personelin tespit edilerek her ay miidiirlikklere listelerin
gonderilerek devamsizliklarini sorgulamak,

38- Yesilyurt Belediyesi is¢i, memur, sdzlesmeli personel, 696 sayili Kanun Hilkmiinde Kararname
kapsaminda ¢alisan personellere sicil no, bagli bulundugu miidiirliik ve gérevinin de yer aldigi yaka kartinin
hazirlanarak tutanak ile teslim edilmesi, istifa eden, is akdi feshedilen ve emekliye ayrilan personele ait
yaka kartlarinin tutanak ile geri alinmasinin takip etmek,

39- 1, 2. 3. dereceli kadrolardaki personelin hususi pasaport islemlerini yapmak,

40- Personele iliskin onay ve kararlar1 teblig etmektir.

0



Egitim Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 15 -

Egitim sefliginde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklari;

1- Belediyemizin istihdam yonetimi, isglicli planlamasi ve organizasyonu ile ilgili is ve iglemler ile
belediyemiz blinyesinde gorev yapan memur, sézlesmeli ve is¢i personelin, 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu, 4857 Sayili Is Kanunu, 5275 Sayili Ceza Ve Giivenlik Tedbitlerinin Infazi Hakkindaki Kanun,
5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49. Maddesi uyarinca hizmet ici egitime iliskin is ve islemlerini
yliriitmek,

2- Personelin belediyede yaptigi veya ileride yapacagi isin gereklerine (kariyer planlarina) ve Belediye’nin
personel politikasina uygun olarak her yil egitim programi hazirlamak,

3- Belediye personeline yonelik yapilacak egitimler ile ilgili miidiirliiklerin bilgilendirilmesi, yillik egitim
planinin ve programinin hazirlanmasi, Bagkanlik onayina sunmak ve uygulamak,

4- Personelin etkinligini ve verimliligini artirabilecek, gorevi igerisinde ylikselebilmesine imkan
saglayacak olan liyakat sistemine gelistirmek ve bu sistemin uygulamasinda adil ve esit imkanlar saglamak
5- Hizmet kalitesini artirmak ve siirekliligini saglamak amaciyla, personele yonelik egitimleri planlamak
ve gerceklestirmek,

6- Calisanlari, yapacaklari islerde belirli bir davranisa ve organizasyondaki rollerine dogru gelistirmek i¢in
oryantasyon egitimlerinin verilmesini organize etmek,

7- Egitimlerin programlandigi sekilde yapilmasini ve etkinligin takibini koordine etmek ve egitim
kayitlarinin tutulmasini saglamak,

8- 3308 Sayili Ciraklik ve Meslek Egitim Kanunu’nun 18. Maddesi geregince meslek lisesi ve tiniversite
ogrencilerinin staj islemlerini ytirtitmek,

9- Ekonomik, teknolojik, sosyal gelismeleri izlemek, izlenmesini saglamak ve uygulamak,

10- 21/02/1983 tarihli ve 83/6061 sayili Bakanlar Kurulu Karartyla yiirtirliige konulan Aday Memurlarin
Yetistirilmelerine Iliskin Genel Yonetmelik hiikiimleri cercevesinde aday olarak atanan memurlarin
yetistirilmeleri ve asli memurluga atanmalar1 i¢in uygulanacak egitim programlar: ile ilgili islemleri
yapmak,

11- 13/04/2005 tarihli ve 25785 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri
ile Bagvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik geregince kamuda etik kiiltiirtinti yerlestirmek tizere
egitimler yapmak,

12- Astlarinin arasinda ve gorevinin gerektirdigi tim birimlerle koordinasyonu kurmak ve gelistirmektir.

Maas Tahakkuk Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 16 -

Maas Sefliginde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklari;

1- Belediyemizin istihdam yonetimi, isgiicii planlamasi ve organizasyonu ile ilgili is ve islemler ile

belediyemiz biinyesinde gérev yapan memur, szlesmeli ve is¢i personelin, 657 Sayili Devlet Memurlari

Kanunu, 4857 Sayili Is Kanunu, 5275 Sayili Ceza Ve Giivenlik Tedbitlerinin Infazi Hakkindaki Kanun,

5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49. Maddesi uyarinca maas ve diger hak ve ylikiimliiliiklere iligkin is ve

islemlerini ytirtitmek,

2- Memur, Sozlesmeli personel ve Kadrolu Iscilerin mali haklar ile ilgili maas islemlerini yiiriitmek,

3- Personelinin ticret ve licrete esas teskil edecek kayitlarmin diizenli olmasimi ve yasal siiresinde
saklanmasini saglamak,

4- Midiirligiin gider plan1 ve yillik biitge hazirlik islemlerini yapmak,

5- Midiirliik adina Stratejik Planin hazirlik ¢alismalarina katilmak, izlemeye yonelik haftalik, aylik, {i¢

aylik, alt1 aylik ve yillik gérev sonuglarinin raporunu hazirlamak,

6- Mudiirliik performans ve faaliyet raporlarin1 hazirlamak,

7- I¢ kontrol sistemiyle ilgili is ve islemleri yiiriitmek ve raporlandirilmasin saglamak,

8- Kurum kadrolarinda gorevli tim personelin atama, yiikselme, kadro intibaki, yer degistirme, hastalik,

fazla caligma, emeklilik ve disiplin cezas1 gibi konulara iliskin 6deme islerine ait tahakkuklart ytirtirlikteki

ilgili mevzuat ¢ercevesinde ve zamaninda yapmak,

9- Bagkan vekillerinin vekalet {icretlerini dizenlemek,

10- Belediye meclisi ve komisyonlariin huzur hakymelerini diizenlemek,
[



11- Belediye enctimeni huzur hakki 6demelerini diizenlemek,

12- Odeme emri belgelerini diizenleyerek 6denmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini
saglamak, \

13- Memur, Sozlesmeli personel ve kadrolu iscilerin yan 6deme- 6zel hizmet cetvellerini her takvim yili
i¢in hazirlayarak i1 Mahalli Idareler Miidiirliigiine onaylatmak,

14- SGK ile ilgili ig ve islemleri yapmak,

15- Emekli sandigi ilgili islemler ile Emekli kesenekleri, kefalet, vergi ve harclarla ilgili islemleri
ylriitmek,

16- 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu ve Mal
Bildiriminde Bulunulmast Hakkinda Yonetmelik uyarinca; Memur Mal Bildirim formunun (Memur
personelin mal degisiklerinde bir ay igerisinde) sonu 0 ve 5°li yillarin subat ayinin son giiniine kadar
diizenlenmesini ve muhafaza edilmesini saglamak,

17- Her yil aralik ay1 Meclis toplantisina sunulmak tizere gelecek yil iginde gecici is¢i ve mevsimlik is¢i
calistirilabilmesi icin ig¢i vizesi ile ilgili dosya hazirlanmasi ve bir sonraki yil icin S6zlesmeli Personel
calistirilmast ve tcret tespiti icin Belediye Meclisi’nin onayina sunulmasi islemlerinin yapilmasini
saglamak,

18- Memur, Sozlesmeli Personel ve Kadrolu Iscilerin icra, nafaka vb. borglarn ile Belediyeye iliskin
borglarinin bordrolarindan kesilmesini saglamak ve ilgili kurumlara bildirmek,

19- Memur, Sézlesmeli Personel ve Kadrolu Isciler ile ilgili mali konularda istenen bilgi, belge ve gériisleri
hazirlamak,

20- SGK 1ile entegre c¢alismalar siirdiiriilmekle, Memur personelimizin herhangi bir hak kaybina
ugramamas! i¢in Hizmet Takip Programma (HITAP) ézenli bir sekilde giincel olarak islemek,

21- Yeni ise alinan, isten ayrilan ve kadro degisikligi olan personelin giris ve ¢ikis bildirimlerinin siiresi
icinde SGK’ya yapmak,

22- Arazi tazminati almaya hak kazanan personelin ve stajyer 6grencilerin puantaj takibi yapilarak 6deme
almalarini saglamak,

23- 3308 sayili kanun uyarinca staj yapan Ggrencilere, ilgili mevzuattan kaynaklanan tcretlerinin
hesaplanarak Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne 6deme emrinin gonderilmesini saglamak,

24- 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49. maddesi geregince memurlara verilen ikramiye islemlerini
yuriitmek,

25- Ydrtrlikteki mevzuatin 6ngdrdiigii diger gorevler ile miidiir ve sef tarafindan verilen gorevleri yerine
getirmektir.

26- Memur personelin ¢aligilan giinlerin hesaplanmasi ile (izin, istirahat, gérevli-izinli giinler ¢ikarilarak)
yemek puantajlarini, hak edislerini her ay hazirlamak,

Is Saghgi ve Giivenligi Sefliginin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 17 -

Is Saghg ve Giivenligi Sefliginde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklar;

1- 6331 Sayili Is Saghg1 ve Giivenligi Kanun ve bu kanuna istinaden hazirlanan yonetmelikler uyarinca,
belediyede kurulan Is Saghg: ve Giivenligi Sefliginin is ve islemleri yiirtitmek,

2- Isyerlerinde, saglikli ve giivenli ¢alisma ortamini saglamak amaciyla; is sagligi ve giivenligi tedbirlerini
belirlemek, alinmasi gereken tedbirleri ilgili miidiirlikklere bildirimde bulunmak, uygulanmasini izlemek,
denetlemek ve gelistirmek, is kazasi ve meslek hastaliklarini Onleyici tedbirlerini belirlemek, iscilere
ilkyardim ve acil miidahale ile 6nleyici ve koruyucu saglik ve giivenlik hizmetleri konularinda igverene
rehberlik etmek,

3- Isyerinde saglik ve giivenlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

4- Ortak saglik ve giivenlik biriminden hizmet alinmasi halinde siireci yonetmek, ancak bu durumun
igverenin sorumlulugunu ortadan kaldirmadigini konusunda igvereni bilgilendirmek,

5- Iscilere is saglhigi ve giivenligi konusundaki yiikiimliliikleri konusunda gerekli bilgilendirmeleri
yapmak,

6- Isyeri saglik ve giivenlik sefligi ile ortak saglik ve g#fvenlik biriminin gérevlerini yiiriitmesi icin gerekli

bilgilerin aktarilmasini saglamak, /ﬁ



7- Isyeri saglik ve giivenlik sefligi ile ortak saglik ve giivenlik birimi personelinin isyerinde is saghigi ve
giivenligi hizmeti ile ilgili gérevlerini etkin bir sekilde yerine getirmesi hususunda gerekli kolayligi
saglamak,

8- Isyeri saglik ve giivenlik birimi ile ortak saglik ve giivenlik biriminde gorev yapan personelin ad1, soyadi,
calisma saatleri ile yetki ve sorumluluklari konusunda iscileri bilgilendirilmesini saglamak,

9- Isyeri hekimi ile is giivenligi uzmaninin, noter tarafindan onaylanmuis deftere yazdiklar is saglhigi ve
glivenligine iligkin tedbir ve tavsiyelerinin yerine getirilmesi faaliyetlerini yiirtitmek,

10- Isyeri hekimi ile is giivenligi uzmanlarina ilgili kanun ve y&netmeliklerde belirtilen gérevlerini yerine
getirebilmeleri i¢in, gerekli ¢alisma ortamini saglamak,

11- Is kazas1 halinde Is Kazas1 Tutanag1 hazirlamak ve 3 is giinii icerisinde SGK’ya bildirimini yaptirmak,
12- Isyeri sicil kodlarma gore Az Tehlikeli, Tehlikeli ve Cok Tehlikeli sinifta ¢alisan personelleri
belirlemek, belirlenen tehlike siniflarina gore periyodik saglik taramalart ve yillik egitim programlarini
planlamak,

13- Is Saglig1 ve Giivenligi yillik ¢alisma planini hazirlamak/hazirlatmak,

14- Ilgili kanun kapsaminda Is Saghgi ve Giivenligi Kurulunu olusturmak ve kurul kararlarinin
uygulanmasini saglamak,

15- Yesilyurt Belediyesi ile belediye istirakleri arasinda asil isveren sifatiyla Is Sagligi ve Giivenligi
kapsaminda koordinasyonu saglamak,

16- Tehlikeli madde tasimacilig1 faaliyetlerinin; insan sagligina, diger canli varliklara ve gevreye zarar
vermeden giivenli, emniyetli ve diizenli bir sekilde yuriitiilmesi amaciyla bu faaliyetlerde yer alacak,
tehlikeli madde giivenlik danismanlarinin ve tehlikeli madde giivenlik danismanligi kuruluslarindan hizmet
alinmasini saglamak ve takibini yapmak,

17- Acil durum planlarinin hazirlanmasi, 6nleme, koruma, tahliye, yanginla miicadele, ilk yardim ve
benzeri konularda yapilmasi gereken calismalar ile bu durumlarin giivenli olarak yonetilmesi ve bu
konularda gorevlendirilecek calisanlarin belirlenmesini saglamak ve bunlara yonelik egitim planlar
hazirlamak,

18- Binalarin yangindan korunmasi hakkinda yonetmelik kapsaminda belediyemiz ana bina ve ek hizmet
binalarinda bulunan yangin tiiplerinin yillik periyodik bakim ve dolum islemlerini ger¢eklestirme iglemleri
konusunda igverene bilgilendirme yapmak,

19- Isyerinde iyilestirme faaliyetlerinin yiiriitiilmesi konusunda isverene bilgilendirme yapmak,

20- Isyeri risk analizi ve degerlendirme siirecinin yonetmek,

21- Isyeri ¢alisan temsilcilerini belirlemek

DORDUNCU BOLUM

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 18-

Midiirlik i¢i igbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

1- Miidirlik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miudiir tarafindan saglanir.

2- Midirlige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra mudire iletilir.

3- Midiir, evraklart geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

4- Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar

durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda

bulunan egyalar1 bir cizelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-

teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

5- Calisanin 6liimi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacag: bir
tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaks gibi saglanir.



1- Mudtrliikler arast yazismalar Miidiir’tin imzast ile yiriitiiliir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon agagidaki gibi saglanir.

1- Midirliiglin, Belediye dis1 6zel ve tlizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi
Belediye Baskanin veya yetki verdigi Bagskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiliir.

2- Miidiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilekge kayda gegirilip, muidiir tarafindan ilgili birime havale
edilir.

3- Havale edilmis evraki veya dilek¢eyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata uygun olarak
islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlislik varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde ilgililere bu yanlis
diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir yanlislik veya
eksiklik s6z konusu oldugunda islem yapilmaz.

4- Birimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlasmaya gidilmesi i¢in zaman
zaman is akig semalar1 ve Slglimlemeler kontrol edilir.

5- Imza karsilig1 alman veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi tizerinden miidiirliige aktarilan evrak
veya dilekge, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi
i¢in miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine havalesi yapilir. Ilgilisi tarafindan, teslim alinan evraka
yasal siiresi i¢inde geregi yapilir.

6- Tum iglemleri ve imzalari tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi lizerinden numara verildikten sonra
ilgili yerlere gonderilmek tizere zimmet defterine kaydi yapilarak veya elektronik ortamda ilgilisine/ilgili
middrliiklere teslim edilir.

7- Tum iglemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin mudirliikte kalan sureti konusuna gore
dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan sonra kurum
arsivine devredilir.

8- Yazigmalarda, Belediye Baskani veya miidiirliigiin bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin denetim ve
gbzetiminde, Yesilyurt Belediye Baskanligi Imza Yetkileri Yonergesi ve Yazisma Kurallan ile ilgili
yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.

BESINCIi BOLUM

Denetim Sicil ve Disiplin

MADDE 19 -

Personel en yakin amirinden baglayarak sirasi ile birim sefi, birim mudirt, bagh bulunulan Bagkan
Yardimeilig1 ve Belediye Baskani tarafindan denetime tabi tutulur. Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirltigii
tiim personelleri her zaman gerek gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.
Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirti, miidiirliikteki personelin birinci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusundaki iglemleri ytir{itiir.

ALTINCI BOLUM

Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 20 -

Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda ytirtirliktekigili mevzuat hiikiimleri uygulanir.




Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 21 -

Bu yénetmeligin yiiriirliige girdigi tarihten itibaren 07.07.2020 tarihli 189 karar sayili Insan Kaynaklari
ve Egitim Miidiirliigii Calisma Usul Ve Esaslarina Dair Yonetmelik yiirtirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirliik

MADDE 22 -

Bu yonetmelik, Yesilyurt Belediyesi Meclis tarafindan kabulii ve Yesilyurt Belediyesinin internet
sitesinde ilani ile yliriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 23-
Bu yonetmelik hiikiimlerini Yesilyurt Belediye Baskam yiiriitiir.

Prof. Dr. iThan GECIT Ahmet GULMEZ
clis Bagkan Katip

==



