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SILIVRI BELED‘i‘YE‘J' BA§_KA_NLI(‘;I )
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanalk, Ilke ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1 —(1) Bu yénetmeligin amaci Silivri Belediye Bagkanligi insan Kaynaklar:
ve Egitim Midirligliniin Kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve
esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 — (1) Bu yonetmelik Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliigiinde gorevli
personelin ¢aligma usul, gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu yo6netmelik, 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili resmi gazetede
yayinlanan “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik” ile 5393 sayili Belediye Kanununun 18/m maddesine
dayanarak hazirlanmistir.

Tanmimlar
MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte
a) Baskan : Silivri Belediye Baskanini,
b) Baskan Yardimcisi:Silivri Belediye Baskan Yardimcisini
c) Belediye : Silivri Belediye Bagkanligini,
¢) Meclis . Silivri Belediye Meclisini,
d) Enciimen : Silivri Belediyesi Enciimenini,
e) Miidiirlik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,
f) Miidiir : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,
g) Personel Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ¢alisanlar
g) Giivenlik : Gilivenlik hizmetlerini yerine getiren calisanlari,
Ifade eder.
IKINCI BOLUM

Kurulus ve Teskilat Semasi

Teskilat semasi

MADDE 5 -(1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin personel yapis1 asagida
belirtilen sekildedir.

a) Midiir

b) Memurlar

c) Isciler

d) Diger Personel

(2) Midiirliigiin teskilat yapisi agagidaki gibidir.



a) Miidiir

b) Personel isleri Sefligi
1) Memur 6zliik biirosu
2) Isci 6zliik biirosu
3) Sozlesmeli personel biirosu

¢) Performans degerlendirme ve egitim servisi
1) Performans degerlendirme biirosu
2) Egitim biirosu

d) Disiplin Kurulu

e) Idari isler servisi
1) Evrak kayit biirosu
2) Personel ve taginir kayit biirosu
3) Arsiv

(3) Insan Kaynaklar1 ve Egitim miidiirliigii ¢alismalarinin degisen kosullarda daha
etkin ve zamaninda yapilmasii temin etmek icin Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin
teklifi ve Bagkanligin onayr ile yeni seflikler kurulabilir veya kurulmus seflikler
birlestirilebilir, sefliklerin baz1 gorevleri diger sefliklere verilebilir.

Baghhk

MADDE 6 -(1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baghdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya
gorevlendirecegi kisi eliyle yiirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev Tanimi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev Tanim

MADDE 7- (1) Silivri 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 caligmalarin yapilmasi,Silivri Belediye
hizmetlerindeki degisme ve gelismelerin 1s1¢inda norm kadro ¢alismalarinin siirekliliginin
saglanmasi, personel hukukuna iligkin yeniliklerin ve mevzuat degisikliklerinin takip edilerek
uygulanmasinin saglanmasi, toplu is s6zlesmesi donemlerinde yasal iglemlerin hazirlanmasi
ve takibi,

(2) Ilgili kisi Kurum ve Kuruluslarla gerekli yazismalari yapmak, Personel 6zliik
islemleri ve Midiirliik ayniyat iglemlerini saglamak.

(3) Midiirlik biitgesini stratejik plan dogrultusunda hazirlayarak, ilgili kanunlar
cergevesinde islemleri yiiriitmek.

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 8 —(1) Silivri Belediyesi insan giicii politikas1 ve planlamas1 konusunda
caligmalar yapmak ve tekliflerde bulunmak,



(2) Silivri Belediyesi personelinin atama,nakil,sicil,terfi, emeklilik ve benzeri 6zliikk
islemlerini yiiriitmek,

(3) Silivri Belediyesi teskilatinin egitim planini hazirlamak,uygulamak ve
degerlendirmek,

(4) Norm kadroya uygun olarak yeniden yapilanmak;
(5) Ise ve ihtiyaca uygun personelin 6zelliklerini belirlemek, gelen adaylarin iginden
secim yapmak, ise baslatilma islemlerini yiirtitmek ve ilgili makamlarin onayina

sunmak,

(6) Personelin 6zliik ve diger sosyal haklar ile ilgili gorev degisikligi 6diil ve disiplin
islerini yiiriitmek,

(7) Biitiin personelin 6zliik dosyalar1 ve sicil raporlarini tutmak ve muhaftaza etmek,

(8) Personelin sosyal giivenlik kuruluslariyla irtibatint saglamak,

(9) Personelin izin,istifa, emeklilik islemlerini yapmak,

(10) Amirlerince Kanun, Tiiziik,Y 6netmelik,Genel | emirler ve diger mevzuatlara
uygun olarak verilecek her tiirlii gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek,

Atama ve Yer Degistirme ile Ilgili Gorevleri

(a) Kurum personelinin kurumlar arasi yer degistirme ve nakil iglemleri ile bagka
kurumlardan naklen gelecek personelin islemlerini yapmak,

(b) Mevzuat geregince personelin mal beyaninda bulunmasini saglamak,

(c) Memur personelin aylik terfi listesini hazirlamak,

(d) Kadro degisiklik, iptal ve ihdas kadro cetvelini hazirlamak,

(e) Yazismalar1 yapmak ve rapor hazirlamak,

Egitim ve Toplam Kalite ile Ilgili Gorevleri

(a) Personelin gorevini hazirlayici egitimin verilmesini saglamak,

(b) Personele gorev alani ile ilgili yasal mevzuat egitiminin verilmesini saglamak,

(c) Personelin gorevi ile ilgili haklarinin ve sorumluluklarinin egitimin verilmesini
saglamak,

(d) Personele gorev alani ile ilgili uygulamali ve teorik egitimin verilmesini saglamak,



(e) Personeli iist kademeye hazirlayici hizmet i¢i egitimin verilmesini saglamak,

Sicil,Disiplin ve Emeklilik ile ilgili Gorevleri

(a) Memur ve iscilerin adli idari sorusturma neticelerini sicil defterine islemek,

(b) Memurlarin kidem ve terfilerini sicil defterine islenmesini saglamak,

(c) Disiplin kurulunca alinan disiplin cezalarinin sicil defterine islenmesini saglamak,

(d) Emekli memur islemlerini yiiriitmek,

Miidiirliigiin Yetkisi

MADDE 9 -(1) 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 (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskaninca veya
bagli bulundugu baskan yardimciligina verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve cabuklukla yapmak ve yliriitmekle
sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 11 -(1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina
kars1 temsil eder.

(2) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliglin her tiirlii ¢calismalarim
diizenler.

(3) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin , Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
Personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.

(4) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda
koordinasyonu saglar.

(5) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.
(6) Belediye Baskan1 veya sorumlu baskan yardimecilinca verilen gorevleri yapar.

Personel Isleri Sefliginin Gérev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 12 -(1) Personel ile ilgili biitiin yazismalar1 yasalar c¢er¢evesinde yerine
getirmek,

(2) Memur personelin terfileri ve intibaklari ile ilgili ig ve islemleri yapmak,

(3) Kadro iptal ve ihdaslarla ilgili Meclise teklif yazilarini1 hazirlamak ve Norm kadro
cercevesinde thdas edilen kadrolar kiitiik defterine islemek ve takip etmek,



(4) Yillik, mazeret, hastalik, ayliksiz izin islemlerini yapmak ve takip etmek,

(5) Memur personelin hizmet birlestirilmesi iglemlerini yapmak,hizmet belgelerini
hazirlamak ve kontrollerini yapmak,

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

(7) Calisan personelle ilgili mahkeme asamalarini izlemek ve sonuglarini tescil etmek,

(8) Memur personelle ilgili sicil islemlerini yiiriitmek olumsuz sicil alan memurlarla
ilgili iglemleri yapmak,

(9) Personelin kimlik kart1 ve saglik karnesi islemlerini yapmak ve takip etmek,
(10)ilk defa devlet memurluguna atanacak kisilerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
(11) Kurum i¢i ve kurum dis1 gérevlendirmelerle ilgili islemleri yapmak,

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

(13)Her yil 6zel hizmet tazminati ve yan 6deme alan personelin kadro unvanlar
dogrultusunda ilgili merciden vize almak,

(14)Ozliik dosyalarini tutmak ve muhafaza etmek,
(15)3308 sayili Ciraklik ve Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda Belediyemizde staj
yapacak olan Meslek Lisesi 0grencileri staj yerlerinin belirlenmesi,staj siiresince takipleri,staj

dosyas1 hazirlanmasi islemlerini yapmak,

(16)Zorunlu ticretsiz stajint yapacak olan yiiksekokul 6grencilerine belediyemizde staj
imkan1 saglamak,staj yerlerini belirlemek ve okullariyla ilgili koordinasyonu saglamak,

(17)Kalite Bilgi Sistem Yonetmeligi ile ilgili 15 ve islemleri yapmak,
(18) Memur Sendikalart ile ilgili is ve islemleri yapmak,
(19) Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi ile ilgili is ve islemleri yapmak

(20) Iscilerin ise alinmasi,nakil ve kayit kapama islerine ait biitiin islemleri ilgili
kuruluslarla koordinasyon kurarak yiirtitmek,

(21) Is¢i personelin izin isleri, SSK ile ilgili tiim muamele islemlerini yiiriitmek,
(22) TiS’e esas olacak 6n ¢alismalart yiiriitmek,

(23) Isci personelin 6zliik dosyalarimi olusturmak ve muhafaza etmek,
(24) Emekliligi dolan is¢i personelle ilgili yazigmalar1 yapmak,



(25) Isci personelle ilgili istatistik bilgileri bilgisayar ortaminda kayit altina almak,

Performans Degerlendirme ve Egitim Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 13 -(1) Calisan personelin performansinin artirtlmast i¢in miidiirliikklerden
gelen egitim seminerleri ile ilgili is ve islemleri yapmak,

(2) Baskanliktan ve Miidiirliiklerden gelen talepler dogrultusunda yilik egitim program
taslaklarini hazirlamak,

(3) Verilecek egitimlerle ilgili hizmet alimi ihale islemlerini ve tahakkuklarini
hazirlamak,

Idari isler Servisinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 14 (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde ¢alisan personellerin
ozliik isleriyle ilgili yazismalarini yapmak.

(2) Gelen evrak, giden evrak ve dilek¢e kayitlar tutularak havalesi yapilan evraklarin
ilgili sube seflikleri ve servislere zimmetinin yapilmasini saglamak.

(3) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinde bulunan demirbas malzemelerinin
defter kayitlarin1 tutmak ve kirtasiye malzeme ihtiyaglarinin temin edilmesini saglamak.

(4) Miidiirliikte yapilan tiim yazismalarin birer suretini konularina gore tasnif edilerek
arsivleme islemlerini yapmak.

Diger Personel

MADDE 15 (1) Miidiirliigiin gérev alanina giren gorevler; Miidiirliige norm kadro
ve Bagkanlik onay1yla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir. Gorevlerin, mevcut tahsisli
kadrolar arasinda dagilimi1 miidiir tarafindan yapilir. Miidiir, gérevleri mevcut kadrolarin sahip
olduklart; nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans basar1 seviyeleri vb. ozellikleri
goz Oniinde bulundurarak goérev dagilimini yapar. Verilen gorev geciktirilmeden ve
yiriirliikteki mevzuata uygun olarak yerine getirilir.

Giivenlik

MADDE 16 —(1) Giivenlik personelinin is ve isleyisini takip etmek.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 16 -(1) Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesi ile birlikte, daha 6nce yiirtirliikte
olan Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten
kaldirilmistir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 17 -(1) Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulur.



Yiiriirlik
MADDE 18 -(1) Bu Yonetmelik hiikiimleri, Silivri Belediye Meclisinin kararinin
kesinlesmesi ve yayimi ile yiiriirliige girer.



