TC
~ CUBUK BELEDIYE BASKANLIGI
Insan Kaynaklari ve EQitim Mudurlugt

KURULUS, GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iL_E CALISMA USUL VE ESASLARINA
ILISKIN YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Genel Hukumler

Amac
MADDE 1 — (1) Bu yonetmeligin amaci; insan Kaynaklari ve Egitim Miidirlugi’niin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklarini belirlemek; ¢alisma usul ve esaslarini dizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu yénetmelik, Cubuk Belediyesi biinyesinde faaliyet gésteren insan Kaynaklari ve
Egitim Mudurlagunan teskili ile bu mudirligin goérev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin
dizenlenmesi ve yiratiulmesi esas ve usullerine iliskin hikimleri kapsar.

Dayanak
MADDE 3 —(1) Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu ve ilgili dijer mevzuata dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen;

(a) Belediye : Cubuk Belediyesini,

(b) Baskanlik : Cubuk Belediye Baskanhgini,

(c) Baskan : Cubuk Belediye Baskanini,

(d) Ust Yonetici : Cubuk Belediye Bagkanini

(e) Meclis : Cubuk Belediye Meclisini,

(f) Enciimen : Cubuk Belediye Enciimenini,

(g) Mudurluk : Cubuk Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Mudarligund,
(h) Mudur : Cubuk Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Mudiiriing,
(i)Harcama Yetkilisi - Insan Kaynaklari ve Egitim Midirlugiiniin Harcama yetkilisini
() Sef : Birim Sefliklerini,

(k)Personel - Insan Kaynaklari ve Egitim Mudirliginde calisan memur, isci ve

diger personelini ifade eder.
Organizasyon Yapisl

MADDE 5- insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligi; mudur ve midire bagh asagida yazilan

birimlerden olusur.
a) Memur Ozlik Biirosu
b) isci Ozluk Biirosu

c) Egitim Blrosu



IKINCIi BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluk

Mudarlugin Gorevleri
MADDE 6 - (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Mudurlugu:

a) 5393 sayili Belediye Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu, 4688/6289 sayili
Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu Sézlesme Kanunu, 4857 sayili is Kanunu, 6356 sayili
Sendikalar ve Toplu is S6zlesmesi Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik
Sigortasi Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Belediye ve Bagh Kuruluslari ile
Mabhalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik, Kamu Kurum ve
Kuruluslarinda Goérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Genel Ydnetmelik,
ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ile diger mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri
calisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bicimde ylritmek.

b) Belediyede ihtiya¢ duyulan nitelik, unvan ve sayida memur,
sozlesmeli personel, surekli isci ve gecici is pozisyonlarinda calisacak personellerin istihdaminin
saglanmasi amaclyla; kadrolarin tespiti, kadro ihdasi, kadro degisikligi, kadro iptali,
surekli isci kadrolari, kadrolarin kullanimi ve kadro kitukleriyle ilgili is ve islemleri mevzuata
uygun bir sekilde yirutmek. Bu konularda Belediye Meclisine sunulmasi gereken
bilgileri, evraklari, teklifleri ve gerekge raporlarini; stiresinde ve eksiksiz olarak sunmak ve
Belediye meclisinin almis oldugu kararlari uygulamak ve madurliik uygulamalariyla ilgili
meclis kararlarini arsiviemek.

c) Belediyedeki memur personelin 6zlik haklari ve istindami ile ilgili; memur alimi,
0zlik dosyasi tanzim etme, atama, aylik maas, zam ve tazminatlar, aile yardimi, sosyal
yardimlar, toplu s6zlesmeden kaynaklanan mali ve sosyal haklar, sosyal guvenlik, kademe
ilerlemesi ve derece yukselmesi, intibak, idari gérevlere atanma, gérevde yukselme, sinif
degisikligi, goérev ve yer degisikligi, gecici gorevlendirme, ikinci gorev, vekalet gorevi, askerlikle
iliskiler, sendika iliskileri, yillik izin, mazeret izni, hastalik izni, refakat izni, rapor, gegici
is goremezlik hali, hamilelik halinde calisma ve sit izni, ayliksiz izin, mal bildirimi, disiplin
cezalari, nakil, emeklilik ve istifa konularina iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde
yurutmek.

d) Belediyedeki isci personelin 6zltk haklari ve istihdami ile ilgili; is¢i alimi, 6zlik dosyasi
tanzim etme, atama, isyeri bildirimi, ise baslama ve sosyal guvenlik, aylik maas, sosyal
hak ve yardimlar, ¢calisma streleri, fazla mesai, gece mesaisi, hafta tatili, ulusal bayram ve
genel tatil glinlerinde calisma, is s6zlesmesi, toplu is s6zlesmesi, toplu is s6zlesmesinden dogan
mali ve sosyal haklar, sendika iliskileri, askerlikle iliskiler, gorev ve yer degisikligi, calisma
kosullarinda degisiklik, izin, hastalik, rapor, gecici is géremezlik hali, hamilelik halinde ¢calisma
ve sit izni, mal bildirimi, disiplin cezalari, emeklilik, kidem tazminati, s6zlesmenin feshi, istifa
konularina iliskin is ve islemleri mevzuata uygun bir sekilde ylritmek.

e) Belediye Kanununun 49. Maddesine gore calistirilacak sozlesmeli personellerin sdzlesmelerini
hazirlamak ve Baskanlik Onayina sunmak, uygun goruldugunde sézlesmelerin yenilenme
ve iptal islemlerini yapmak. Sozlesmeli personellerin 6zliik dosyalarini tanzim etme,
ise baslama ve sosyal glvenlik, aylik s6zlesme tcreti tahakkuku, calisma sureleri, gérev ve yer
degisikligi, calisma kosullarinda degisiklik, izin, hastalik, rapor, mal bildirimi, disiplin cezalari,
emeklilik, kidem tazminati, sézlesmenin feshi, istifa konularina iliskin is ve islemleri mevzuata
uygun bir sekilde yarutmek.

) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanununa gore; Belediyemizde staj yapma talepleri
olan égrencilerin taleplerini almak ve mesleki egitim durumlarina gore gruplandirarak



stresi icerisinde Baskanlik makamina sunmak. Staj yapmalari uygun gorilen dgrencilerle
ilgili her tarld is ve islemleri ilgili mevzuata uygun bir sekilde yuritmek.

0) Is kanununun; Ozirli, Eski Hukimli, Terér Magduru ve benzeri durumdaki
kisileri calistirma zorunlulugunu iceren maddeleri gercevesinde; mevzuatin belirledigi
miktar yada oranlardaki 6zurlu, eski hukimld, terér magduru ve benzeri durumdaki isgiyi;
mesleklerine uygun islerde, saglik kurulu raporuna gére beden ve ruhi durumlarina uygun
islerde ¢ahistirmakla ilgili her turlu is ve islemi ilgili mevzuata uygun olarak baslatmak,
takip etmek, yapmak ve sonuclandirmak.
h) Belediye birimlerinde gorevli memur ve isci personelin Disiplin dosyalarini tanzim etmek,
disiplin cezasini gerektiren fiil ve hallerine iliskin bilgi ve tespitleri toparlamak, disiplinsizligi
gorulen personele mevzuatta 6ngorulen cezalarin verilmesi igin ilgili dosya ve evraklari
disiplin kurullarina sunmak, disiplin kurullarinca verilen disiplin cezalarini uygulamak ve arsiviemek.

insan Kaynaklari ve Egitim Midirinun Gorevleri;

MADDE 7 - (1) insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiri’niin gorevleri:

a) Mudarligun gorev, yetki ve sorumluluklari ile fonksiyonlarini daha etkin ve verimli yirutebilmesi
icin kurulan sefliklerin gorev, yetki ve is bolimlerini yapmak.

b) insan Kaynaklari ve Egitim Midurligiini, Belediye Baskanlik Makamina karsi temsil etmek.

¢) Mudurlagu ita amiri olarak temsil etmek.

d) Madirlik bunyesinde yaratulen islerin, ilgili kanunlar, yonetmelikler ve mevzuatlar gercevesinde
dogru yapilmasini saglamak.

e) Gelen ve giden evraklari incelemek ve sonucglandiriimasini saglamak.

f) Diger mudarltklerle koordinasyonu saglamak.

g) Mudirlik personelinin gorevlerini, mevzuat ve bu yonetmelik hukimlerine uygun yapmalarini
saglamak.

h) Mudurlik ici toplantilar yapmak.

k) Personelin motivasyonunu yukselterek, prodiktivitenin artmasini saglamak,

I) Midarlaga temsilen organizasyon ve toplantilara istirak etmek,

m) Sicil amiri sifati ile personelin performans degerlendirmelerini yapmak ve gizli sicil raporlarini
tanzim etmek,

n) Madurltgun kalite politikasini, hedeflerini ve stratejilerini belirlemek,

0) Mudurluk butgesini hazirlamak.

insan Kaynaklari ve Egitim Midirlugianun Yetki Alan

MADDE 8 — (1) insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligi, bu yonetmelikte sayilan gérevleri ve 5393
Sayili Belediye Kanunu,5216 Sayili Biiyilksehir Belediye Kanunu, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 4735
Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu, 5018 Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu,657 Devlet
Memurlar Kanunu, 4857 Sayili is Kanunu, 4688/6289 Kamu Gorevlileri Sendikalari Kanunu, 6331 Sayili is
Saghgi ve Guvenligi Kanunu, 6356 Sayili Sendikalar ve Toplu is S6zlesmeleri Kanunu, 5510 Sayili Sosyal
Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,3308 Mesleki Egitim Kanunu kapsamindaki is ve islemlerin ifasi
ile ilgili batdn is ve islemlerin yerine getirilmesinde mer’i mevzuat dahilinde yetkilidir.

insan Kaynaklari ve Egitim Midirluginin Sorumlulugu

MADDE 9 — (1) insan Kaynaklari ve Egitim Miidurlugi, yasalarda, yonetmeliklerde ve ilgili diger
mevzuatta belirtilen sorumluluklarinin yaninda gérev ve yetkilerinin ifasinda, belediye baskanina ve bagli
bulundugu Baskan Yardimcisina karsi da sorumludur.

Barolarin Goérev Yetki ve Sorumluluklari

Madde 10- (1)

a) Bolumlerinin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Muidirden alacagl talimat ve yetkiler

cercevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yurattlmesini saglamak ile gorevli ve yetkilidir.
b) Bolume ait is ve islemlerden Miuidire karsi sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Calisma Usul Ve Esaslari



insan Kaynaklari ve Egitim Midirligu Personeli

MADDE 11 - (1) insan Kaynaklari ve Egitim Mudirliigu; insan Kaynaklari ve Egitim Midurd,
Sefler ile Mudiirliikte calisan Memur ve isci personellerden tesekkiil eder.

Atama ve Gorevlendirme

MADDE 12 — (1) insan Kaynaklari ve Egitim Mudirliginde calisan bitiin personelin atamasi veya
gorevlendirilmesi Baskan tarafindan, Mudurluk icerisindeki goérev dagilimi ve is bolima ise, Mudir
tarafindan yapilir.
DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Mudirlik Birimleri Arasinda isbirligi

Madde 13- (1) Mudirluk dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Middr tarafindan
saglanir.

1- Mudarlige gelen evraklar standart dosya planina gére dosyalanir.

2- Mudurluge gelen evraklar, Baskan yardimcisi tarafindan geregi icin madurlige havale edilir. Madur
tarafindan evrak ilgili personele havale edilir.

3- Bu yonetmelikte adi gecen ve Uzerinde zimmet bulunan personel; devir-teslim yapmadan
gorevinden ayrilamaz ve ayrilma islemi yapilmaz.

4- Calisanin 6luma halinde ise kendisine verilen yazi, belge ve esyalar birim amirinin hazirlayacagi bir
tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 14- (1) Madarltkler arasi yazismalar maddiriin imzasi ile yuratalar.

2-Mudarlagun, Belediye disi yazismalari personel ve middrin parafi ile Belediye Baskani veya yetKi
verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yaratuldr.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hukimler

Yurarluge Giris

MADDE 14 - (1) Bu yo6netmelik, Cubuk Belediye Meclisi tarafindan kabul edilip, onaylandiktan
sonra, yayimlandigi tarihte ylrrltge girer.

Yururlukten Kalkma

MADDE 15 - (1) Bu Yonetmeligin onayl ve yurirlige girmesiyle, daha once cikariimis olan
mudarlik yonetmeligi yararlikten kalkar.

Yurutme

MADDE 16 - (1) Bu yonetmelik hiikimlerini Cubuk Belediye Baskani yirutur.



