(02 Aralik 2019 tarih ve 21/242 sayili Meclis Karari ile kabul edilmistir.)

T.C.
ODUNPAZARI BELEDIYESI
iINSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam. Dayanak, Tanimlar ve ilkeler

Amag
MADDE 1- (1) Yénetmeligin amaci insan Kaynaklari ve Egitim Mudirliiginiin gérev, yetki ve sorumluluklari

ile kurulus esaslarini, galisma yontem ve ilkelerini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik hikiimleri Odunpazari Belediye Baskanligi insan Kaynaklari ve Egitim

Midurliginde uygulanir.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu, 15/b ve 18/m maddelerine dayanilarak ¢ikariimistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte adi gecen;

Belediye Baskani : Odunpazari Belediye Baskanini,
Belediye Baskan Yardimcisi: Madurlugin baglh oldugu baskan yardimcisi

Belediye : Odunpazari Belediyesini,

Muduarlik : Odunpazari Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Miidirligind,

Maddar : Odunpazari Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Midiriind,

Sef : Odunpazari Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Midirligiinde calisan sefleri,
Gergeklestirme Gorevlisi: Gergeklestirme gorevini yapan memuru,

Memur  :Odunpazari Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligiinde calisan tiim memurlari,
ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Odunpazari Belediye Baskanligi insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligii tim calisanlarinda:

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum ici ydonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katihmcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢ozlimler ve anlik kararlar yerine stirdirtlebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

g) Mudurlik, 24/03/2016 tarih ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu Esaslarina uygun olarak
faaliyetlerini yuratar.



iKiINCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidirliiglin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 6- (1) a) 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 Sayili Bliyliksehir Belediyesi Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 5434 sayili T.C.Emekli Sandigi Kanunu, 2829 sayili Sosyal Giivenlik
Kurumlarina tabi Olarak Gegen Hizmetlerinin Birlestiriimesi Hakkinda Kanun, 2803 sayili Ogle Dinlenmesi
Kanunu, 6356 sayili Sendikalar ve Toplu is S6zlesmesi Kanunu, 4817 sayili Yabancilarin Calisma izni Hakkinda
Kanun, 6331 sayili is Saghg ve Givenligi Kanunu, 2448 sayil iscilere Toplu is Sdzlesmeleri ile Verilecek
ikramiyeler Hakkinda Kanun, 4447 sayili issizlik Sigortasi Kanunu, 506 sayili Sosyal Sigortalar Kanunu,
1774 sayili Kimlik Bildirme Kanunu, 4483 sayilli Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun, 2908 sayili Dernekler Kanunu, 6098 sayih Turk Borglar Kanunu, 4947 sayili Sosyal Glvenlik
Kurumu Teskilati Hakkinda Kanun, 7126 sayili Sivil Savunma Kanunu, 2911 sayil Toplanti ve Gosteri
Yiriyusleri Hakkina Kanun, 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun, 588 sayili Konut Edindirme
Yardim Hesaplarinin Tasfiyesine Dair Kanun Hikmiinde Kararname, 4853 sayili Calisanlarin Tasarruflarinin
Tesvik Hesabinin Tasfiyesi ve bu Hesapta Yapilacak Odemelere Dair Kanun, 4688 sayili Kamu Gérevlileri
Sendikalari Kanunu, 3308 sayili Kanun, 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglk Sigortasi Kanunu,
Mabhalli idareler Personelinin Goérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik, Belediye
ve Bagh Kuruluslari Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik, 3628 sayili
Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Risvet ve Yolsuzluklarla Micadele Kanunun ilgili maddeleri ile Tuzik,
Yonetmelik ve genelge degisikliklerini diizenli olarak arsiviemek ve personele duyurmak.

b) Belediyemizde calisan memur, sézlesmeli ve isci personelin atanma, derece terfi, kademe terfi, emeklilik,
disiplin ve taltif gibi 0zlik islemlerini yiritmek, Belediyede c¢alisan personelin maas bordrolarini
diizenleyerek, 6denmek lizere ilgili birime génderilmesini saglamak.

c) Belediyede ¢alisan memurlar ve iscilerin kadro ihdasi ile iptal islemlerini dizenlemek.

d) Gecici isci vize islemlerini saglamak.

e) Belediyede ¢alisan iscilerin kidem ve ihbar tazminati bordolarinin hazirlanip 6denmek lzere ilgili birime
gonderilmesini saglamak.

f) Memur, Sozlesmeli ve is¢i personelin yillik ve mazeret izinlerinin kullandirilmasi ve takibi
islemlerini yapmak.

g) Memurlarin gizli mal beyannamelerini kanun ve yonetmeliklere uygun olarak muhafaza etmek.

h) Belediye personelinin ise gidis gelisleri ile mesai saatlerini belirlemek ve ise devamlarini denetlemek.

1) Belediye personelinin hizmet ici egitim plani yapmak ve uygulamak.

i) Dolu ve Bos Kadro degisikligini yapmak.

j) Belediyemizde calisan memur, sézlesmeli personel, daimi iscilerin bitce cetvellerini dizenlemek ve
kadro cetvellerini hazirlamak ve takip etmek.

k) Memur personelin 6gle yemegi hazirlanmasi ve dagitilmasi isi ihalesini yapmak.

l) Toplum Yararina Calisma programi kapsaminda calisan iscilerin tiim is ve islemlerini yapmak.

m) Belediyemizde calisan destek personelinin hakkedislerini yapmak.

n) 3308 Sayili Kanunun 18. maddesi geregince staj yapan 6grencilerin is ve islemleri yapmak.

s) Belediyemizde calisan personelin is saghgl ve givenligi kanunu geregi islemlerinin sekretaryasini
ylratmek.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 7- (1) a) Baskanhk Makaminca Mudirlige verilen yetkileri kullanarak madde 5‘de belirtilen tim
gorevlerin yerine getirilmesini saglamakla yukimludur.



b) Maddarlikle ilgili kurum ici ve kurum disi yazismalar yapilip, dosyalanip, arsivienmesini saglamak.

c¢) Baskanlik makamindan alacagi emirleri mudurlik personeline iletmek ve uygulanmasini izlemek.

d) Baskanlik Makaminin katilmasini istedigi tim toplantilara katilmak.

e) Maddarlik personelinin ¢alismalarini diizenlemek ve denetlemek.

f)Mudurligu ile ilgili hizmet ici egitim calismasi yapmak ve ilgili madarlikler ile yillik calismalarini
programlamak.

g)Stratejik plan, performans programi, toplam kalite yénetimi ve cografi bilgi sistemi uygulamalarinda
mudurligiin sorumlu oldugu hususlari uygulamak, muddrlige ait isleri zamaninda yerine getirmek, arsiv
sistemini duzenli bir sekilde yiritmek.

insan Kaynaklari ve Egitim MidirlGgi Sefinin

MADDE 8- (1) Gorev, yetki ve sorumluluklari

a) Madarlagian gorevlerini mevzuat ve midirden alacagl emir ve yetkiler cercevesinde yapmak. Midriin
olmadigi zamanlarda onun tiim gérevlerini tam yetki ve sorumlulukla yerine getirmek.

b) Kendisine bagh midurlik personelinin yonetim ilkelerine uygun bicimde calismasini saglamak. Her tirla
gorev ve calismalari denetleyerek, aksakliklari tespit edip ve ilgilileri uyarmak.

Memurlarin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) a) Tim memur ve is¢i personelin 6zllik isleri, memur ve isci kadro ve ihdas islemleri
(kadro defterinin tutulmasi), vizite islemleri, yillk ve mazeret izinlerinin takibi, servis ile ilgili yazismalarin
yapilmasi ve dosyalanmasi.

b) Hizmet igi egitim programlarini dizenlemek, gerekli yazismalari yapmak ve dosyalamak.

c) Baskan 6denegi, memur maaslari, sézlesmeli personel maaslari, isci ve gegici isci Ucretleri, sirket iscileri,
stajyer Ucretleri ve ikinci gorev ayliklari, ikramiye, fazla mesai, kidem ve ihbar tazminat bordrolarini
hazirlayip; 6deme birimine gondermek, kalan suretleri dosyalayip, muhafaza etmek.

d) Calisanlarin Tasarruflarini tesvik hesabini tasfiye sonuna kadar takip etmek.

e) Konut Edindirme Yardimi Hesaplarinin tasfiyesine kadar takip ve muhafaza etmek.

Gergeklestirme gorevlisinin gérev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 10- (1) Harcama talimati lizerine; isin yapilmasi, mal ve hizmetin alinmasi, teslim alinmaya iliskin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gérevini yratir.

Sorumluluk
MADDE 11- (1) Basta Midir olmak tizere tiim personel hizmetlerinin mevzuat hikimleri dogrultusunda ve
zamaninda yerine getirilmesinden Belediye Baskanina karsi sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Diizenleyici islemler

Evrak kayit sistemi ve yazismalar
MADDE 12- (1) Midirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin Elektronik Belge Yonetim Sisteminde

kayda alinarak islemi yapilir. Yazismalar siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv

sistemine gore korunur.

Defter kayit ve belgeler
MADDE 13- (1) Muddirlikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler ayni bilgileri icerecek sekilde elektronik
ortamda diizenlenir. Bu sekilde dizenlenecek defter, kayit ve belgeler gerektiginde ciktilari alinarak, sayfa
numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gére acilacak dosyalarda muhafaza edilir.



Arsiv ve dosyalama
MADDE 14- (1) Devlet Arsivleri Yonetmeligi hiikiimlerine gore arsiv tutmak ve yazismalari siniflandirarak
standart dosya planina gore dosyalayarak korumak.

DORDUNCU BOLUM
Yururliik ve Yiiriitme

Yarirliik
MADDE 15- (1) Bu Yonetmelik hiikimleri Belediye Meclis kararinin kesinlestigi tarihte yurirlige girer ve ilan
olunur.

Yuritme
MADDE 16- (1) Bu Yonetmeligi Odunpazari Belediye Baskani yiratr.



