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PURSAKLAR BELEDIYE BASKANLIGI
.iNSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDU_RLI"J(';I"J o
TESKILAT, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BiRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Ilkeler ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yonetmeligin amact; Belediye Kanunu ile tim kanun, yonetmelik,
talimatlar ve kararlar ¢ercevesinde, Pursaklar Belediye Baskanlig1 Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirligiiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénetmelik; Pursaklar Belediye Baskanlig1 Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliginiin Kurulug, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 ile Calisma Usul ve Esaslarimni
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22/02/2007 tarihli ve 26442
sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Degisik Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve standartlarina Dair Yonetmelik” uyarinca hazirlanmistir.

ilkeler
MADDE 4- (1) Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, adalet, hizmette kaliteyi

saglamak, Belediyenin amagclarini, hedeflerini ve bu hedeflere ulasmayr miimkiin kilacak
yontemleri belirlemek, gerekli planlamalar1 yapmak. Belediyenin gii¢lii ve zayif yonlerini
belirlemek, kars1 karsiya oldugu firsat ve tehditleri analiz ederek kalici ve yerinde ¢6ziim
tretmek, gelecege doniik stratejiler belirlemek, Personelin motivasyonunu saglamak,
performansini artirmak, toplam kalite yonetimine ge¢cmek.

Tanimlar

MADDE 5- (1) Bu Yonetmelikte gegen;
Belediye : Pursaklar Belediyesini,
Bagkanlik : Pursaklar Belediye Bagkanligini,
Baskan : Pursaklar Belediye Baskanini,
Meclis : Pursaklar Belediye Meclisini,
Enciimen : Pursaklar Belediye Enciimenini,

Baskan Yrd. : Pursaklar Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin baglh
bulundugu Baskan Yardimcisini,
Miidiirliik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,

Miidiir : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriini,

Seflik : Pursaklar Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin sefliklerini,
Sef : Pursaklar Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinde sef olarak
gorevlendirilen personeli,

Personel : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde gérevli tiim calisanlar1 ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Teskilat, Gorev Yetki ve Sorumluluk
Teskilat ve Baghhk
MADDE 6- (1) Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Midiir,

b) Personel isleri Sefligi,

¢) Maas Tahakkuk ve Sendikal isler Sefliginden olusur.

(2) Mudiirliikte bir Miidiir ile mer’i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida
personel gorev yapar.

(3) Miidiirliik, Baskana veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglidir. Baskan,
bu gdrevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii;

1- Belediyenin insan giicii planlamasi ve personel politikalartyla ilgili ¢alismalar1 yapmak,
2-Kadro iptal ve ihdas islemlerini yapmak, kadro kayitlarim1 tutmak ve kadro hareketlerini
izlemek,

3-Personelin sinif ve kadrolarmma gore kidem sirasini belirlemek; personelin intibak
islemlerini, kademe ilerlemesi ve derece yiikselmelerini yapmak; aday memurlarin asalet
tasdiki islemleri ve hizmet degerlendirmelerini yapmak,

4-Personelin hizmet bor¢landirma ve her tiirlii hizmet birlestirme islemlerini yapmak,
5-Personelin atama ve yer degistirme, muvafakat islemlerini yapmak,

6-Belediyeye yeni alinacak personelin sinav ve degerlendirme islemleri ile gorevde yiikselme,
kadro ve unvan degisikligi islemlerini yapmak,

7-Personelin emeklilik onaylarimi almak, emekli ikramiyesi ve aylik baglanmasina esas
belgeleri Sosyal Giivenlik Kurumuna géndermek,

8-Eski hiikiimlii ve engelli istihdamu ile ilgili islemleri yapmak,

9-Personelin kurum kimlik belgelerini diizenlemek,

10-Calisanlart personel kiitiigiine kaydetmek, her personele sicil numarast vermek, 6zliik ve
sicil dosyalarin1 muhafaza etmek; naklen atanan ve giden personelin sicil dosyalarini almak
ve gondermek, personelin 6zliik bilgilerini bilgisayar ortamina tagimak, personel hareketlerini
bilgisayar ortaminda izlemek,

11-Gorevi ile ilisigi kesilen personelin ilgili bilgilerini ilgili mercilere ulastirmak,

12-3628 sayili Kanuna gore mal bildirimi konusunda gerekli islemleri yapmak,

13-Etik Kurul ile ilgili is ve islemleri yapmak,

14-Personelle ilgili istatistiksel bilgiler toplamak, degerlendirmek kisisel bilgilerin kayitlarini
tutmak, ilgili belgelerin sicil dosyasinda saklamak,

15-Personelin yillik, mazeret ve ayliksiz izinlerini, devredilen yetkiler ¢ercevesinde Onay’a
hazirlamak; saglik raporlarinin izne c¢evrilmesi islemlerini yapmak; saglhk izni
kullanimlarinda mevzuatta belirlenen giinii asan kisimlarim ilgili mevzuat uyarinca islem
yapmak,

16-Personelin disiplin islemlerini yapmak,

17-Toplu is s6zlesmelerinin mevzuata, plan ve program ilkelerine uygun olarak yapilmasi
hususunda caligmalar yapmak, toplu is s6zlesmelerinin uygulanmasini saglamak,
18-Sendikalar ve ¢alisanlarin yaptiklari miiracaatlarla ilgili islemleri yapmak, isveren-calisan
iliskilerinin uyumlu olarak yiiriitiilmesine doniik 6neriler gelistirmek, disiplin kurullarina is ve
islemlerinde yardimei olmak,

19-Ongoriilen ilkeler ve mevzuata uygun sekilde tiim personel i¢in (aday memurlar dahil)
uygulanacak egitim plan ve programlarini belirlemek; uygulanmasini saglamak, hizmet 6ncesi
ve hizmet i¢i egitim programlarin1 yapmak veya yaptirmak, sonuclarini degerlendirmek,
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20-Personel mevzuatindaki degisimleri ve yeni uygulamalar1 izlemek, yonetmelik taslaklari
ve degisiklikler ile ilgili is ve islemleri organize etmek,

21-Baskan, c¢alisan ve emekli olan memur personel ile es ve ¢ocuklarina hususi ve hizmet
damgali pasaport belgelerini diizenlemek,

22-Stajyer 6grencilere iliskin gerekli islemleri yapmak,

23-Maas ve lcretler, ek 6deme, kidem tazminati, dogum ve Sliim yardimlart gibi her tiirlii
kisisel hakedisler ile gorev yolluklari, emekli kesenegi, sigorta primleri, icra ve kisi borglari,
vergi kesintileri gibi her tiirlii mali islemlerin ger¢eklesme islemlerini yaparak Mali Hizmetler
Miidiirligiine bildirmek,

24- 6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu ve bu kanunun ilgili ydnetmelikleri
kapsaminda belediyemize bagl birimlerde saglikli ve glivenli isyerlerinin olusturulmasi, is
kazalarinin ve meslek hastaliklarinin onlenebilmesi icin is saghigi ve gilivenligi kiltiiriiniin
kazandirilmasini1 saglamak, rehberlik etmek,

25- Belediyemizin igyerlerinde is sagligi ve giivenligi ile ilgili olarak yapilan ¢aligma, tespit
ve gozlemlerin raporlandirilmasini yaptirarak, noksanliklarin giderilmesi yoniinde ilgili
birimlere bildirmek,

26- Belediyede mevcut veya yeni kurulacak midirliiklerin teskilat yonetmeliklerini ve
semalarin hazirlamak, meclise sunmak,

27-Baskanlik Makaminca verilecek is ve islemler ile tim personelin yukarida belirtilmeyen is
ve iglemlerini yapmak,

Miidiiriin gorev yetki ve sorumlulugu

MADDE 8- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii gérev ve hizmetlerinden &tiirii Belediye
Baskani1 ve bagli oldugu Baskan Yardimcisina karsi sorumlu olup;

1-Bu Yonetmelikte belirtilen Miidiirliik goérevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik
ve verimli ylritiilmesini saglamak,

2-Midiirliigiin gorev alanma giren konularla ilgili mevzuati, yarg: kararlarim1 ve yayinlari
takip etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

3-Miidiirliik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken
denetimleri yapmak,

4-Personelinin tiim 6zliik islemlerini yiirtitmek ve ise gelip gidislerin takibini yapmak,
S5-Midiirliigiin  ¢aligma ve stratejik planlarmin, faaliyet raporlarinin, performans
degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; silire¢ analizleri,
uygulamaya iligkin degerlendirme ve sonuglar iretilerek uygulamaya gecirilmesi
caligmalarim yliriitmek,

6-Miidiirliigiin genel is ytiriitiimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere Miidiirliik goriisii
hazirlamak,

7-Midiirliigiin gider biitge taslagin1 hazirlatmak,

8-Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayili yasada belirlenen is ve islemleri gerceklestirmek,
9-Disiplin ve sicil amiri sifatiyla ilgili Yonetmelikler ¢er¢evesinde hareket etmek,

10-Caligma alanina giren ve Baskanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli
ve yetkilidir.

Personel Isleri Sefligi

MADDE 9- (1) Personel Isleri Sefligi;

1- Belediyenin insan giicii planlamasi ve personel politikalariyla ilgili ¢alismalart yapmak,
2-Kadro iptal ve ihdas islemlerini yapmak, kadro kayitlarii tutmak ve kadro hareketlerini
izlemek,

3-Personelin sinif ve kadrolarina gore kidem sirasini belirlemek; personelin intibak
islemlerini, kademe ilerlemesi ve derece yilikselmelerini yapmak; aday memurlarin asalet
tasdiki islemleri ve hizmet degerlendirmelerini yapmak,
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4-Personelin hizmet bor¢landirma ve her tiirlii hizmet birlestirme islemlerini yapmak,
5-Personelin atama ve yer degistirme, muvafakat iglemlerini yapmak,

6-Personelin emeklilik onaylarim1 almak, emekli ikramiyesi ve aylik baglanmasma esas
belgeleri Sosyal Giivenlik Kurumuna géondermek,

7-Eski hiikiimlii ve engelli istihdamu ile ilgili islemleri yapmak,

8-Personelin kurum kimlik belgelerini diizenlemek,

9-Calisanlar1 personel kiitiigiine kaydetmek, her personele sicil numarasi vermek, 6zliik ve
sicil dosyalarin1 muhafaza etmek; naklen atanan ve giden personelin sicil dosyalarin1 almak
ve gondermek, personelin 6zliik bilgilerini bilgisayar ortamina tagimak, personel hareketlerini
bilgisayar ortaminda izlemek,

10-Gorevi ile ilisigi kesilen personelin ilgili bilgilerini ilgili mercilere bildirmek,

11-3628 sayili Kanuna gore mal bildirimi konusunda gerekli islemleri yapmak,

12-Personelle ilgili istatistiksel bilgiler toplamak, degerlendirmek kisisel bilgilerin kayitlarini
tutmak, ilgili belgelerin sicil dosyasinda saklamak,

13-Personelin yillik, mazeret ve ayliksiz izinlerini, devredilen yetkiler ¢ercevesinde Onay’a
hazirlamak; saglik raporlarinin izne c¢evrilmesi islemlerini yapmak; saglhk izni
kullanimlarinda mevzuatta belirlenen giinii asan kisimlarini ilgili mevzuat uyarinca islem
yapmak,

14-Bagkan, c¢alisan ve emekli olan memur personel ile es ve ¢ocuklarina hususi ve hizmet
damgali pasaport belgelerini diizenlemek,

15-Ongoriilen ilkeler ve mevzuata uygun sekilde tiim personel i¢in (aday memurlar dahil)
uygulanacak egitim plan ve programlarini belirlemek; uygulanmasini saglamak, hizmet dncesi
ve hizmet i¢i egitim programlarin1 yapmak veya yaptirmak, sonuglarini degerlendirmek,
16-Belediyeye yeni alinacak personelin sinav ve degerlendirme islemleri ile Gorevde
Yiikselme ve Unvan degisikligi sinavina dair is ve islemleri yiiriitmek,

17-Personel mevzuatindaki degisimleri ve yeni uygulamalari izlemek, yonetmelik taslaklar
ve degisiklikler ile ilgili is ve islemleri organize etmek,

18-Stajyer 6grencilere iliskin gerekli islemleri yapmak,

19-Personelin disiplin islemlerini yapmak,

20-Etik Kurul ile ilgili is ve islemleri yapmak,

21- 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ve bu kanunun ilgili yonetmelikleri
kapsaminda belediyemize bagli birimlerde saglikli ve giivenli isyerlerinin olusturulmasi, is
kazalarinin ve meslek hastaliklarinin Onlenebilmesi i¢in is sagligi ve gilivenligi kiiltiirliniin
kazandirilmasini saglamak, rehberlik etmek,

22-Mudirliigin genel yazigmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini
yapmak; dosyalama diizeni ve Miidiirliik arsivini olusturmak,

23-Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,
24-Mudiirliigin gider biit¢e taslagini, stratejik ve calisma planlarini, faaliyet raporlarini
hazirlamak,

25-Bir harcama birimi olarak Miidiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore
yiiriitmek,

26-Thale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,

27-Mudirliige ait taginir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim,
onarim isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gergeklestirmek,

28-Gorev alanina giren ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Maas Tahakkuk ve Sendikal isler Sefligi

MADDE 10- (1) Maas Tahakkuk ve Sendikal Isler Sefligi;

1-Maas ve tcretler, ek 6deme, kidem tazminati, emekli ikramiyesi, dogum ve 6liim yardimlari
gibi her tiirli kisisel hakedisler ile gorev yolluklari, emekli kesenegi, sigorta primleri, bes,icra
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ve kisi borglar, vergi kesintileri gibi her tiirlii mali islemlerin gergeklesme islemlerini
yapmak,

2-Toplu is (Is¢i) ve SDT (Memur) sdzlesmelerinin mevzuata, plan ve program ilkelerine
uygun olarak yapilmasi hususunda ¢aligsmalar yapmak, toplu is sézlesmelerinin uygulanmasini
saglamak,

3-Sendikalar ve ¢alisanlarin yaptiklar: miiracaatlarla ilgili islemleri yapmak,

4-Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak,

Miidiirliik personelinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 11- (1) Midiirliik biinyesinde faaliyet gdsteren tiim personel, istlerinin yaptig
gorev boliimiiyle kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda
yapmakla miikelleftir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Ortak Gorevler
MADDE 12- (1) Birden fazla belediye birimini ilgilendiren is veya gorev s6z konusu
oldugunda koordinator miidiirliik baskanlik makami tarafindan belirlenir.
(2) Mudirliigiin yapilanmasi goz oOnitinde bulundurularak gerektiginde, yukarida
belirtilen birim gorevleri Midiiriin koordinesinde bir veya birka¢ birimden yiiriitiilebilir.

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 13- (1) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Degisiklik Teklifi

MADDE 14- (1) Bu Yonetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik teklifleri belediye meclisine
ve Baskan onayma sunulmasi islemi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin
koordinesinde gerceklestirilir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 15- (1) 05.7.2019 tarihli ve 162 sayili Meclis Karar ile g¢ikartilan miidiirlik
yonetmeligi yiirtirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik
MADDE 16- (1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisince kabul edildikten sonra 3011 sayili

kanunun 2.maddesi geregince ilan edilmesiyle yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 17- (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Pursaklar Belediye Baskani yiiriitiir.
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