5 T.C. _
AGRI BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK
BIRINCi BOLUM _
Amacg, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel llkeler
Amac
MADDE 1- Bu Yénetmeligin amaci; Agri Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim
MUdUrlagunan teskilat yapisini, hukuki statisund, gorev, calisma usul ve
esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde
yUruatilmesini saglamaktir.
Kapsam
MADDE 2- Bu yénetmelik, Agri Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim
MUudUrlGgunan; gorev ve calisma usulu ile birlikte isleyisini kapsar.
Dayanak
MADDE 3- Bu YOnetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 15/b maddesine
ve diger mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.
Tanimlar
MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen;
a) Belediye : Agn Belediyesini
b) Baskan : Agri Belediye Baskanini
c) Baskanlik : Agri Belediye Baskanhgini
d) Baskan Yardimcisi : Agri Belediye Baskan Yardimcisini
e) Belediye Meclisi : Agr Belediyesi Meclisini
f) Belediye Enclimeni : Agri Belediyesi Encimenini
g) MUdurlik : Agri Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Mudrlagin
h) Mudir : Agri Belediyesi insan Kaynaklar ve Egitim Mudirini
i) Sef : Agri Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Mudirliga Sefini
j) Servis : Agri Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Madurlagu Servislerini
k) Mudurlik Personeli : Agri Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Madurluginde
gorevli calisanlari ifade eder.

Temel ilkeler
MADDE 5- Agr Belediye Baskanlidi insan Kaynaklari ve Egitim Mudarliga tim
calismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum ici yonetimde ve ili ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gecici cozumler ve anlik kararlar yerine sturduralebilirlik, temel
ilkeleri esas alir. S

IKINCI BOLUM

Kurulus, Personel ve Teskilat

Kurulus
MADDE 6- Agr Belediye Baskanlidl, insan Kaynaklari ve Egitim MadarlGga,
5393 Sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagli Kuruluslari lle Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hikimlerine
dayanarak kurulmustur.



Personelin Unvan ve Nitelikleri

MADDE 7- Insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligtne atanacak personelin
unvan ve nitelikleri asagidaki gibidir.

a) Mudur

b) Sef

c) Personel: Memur, isci, s6zlesmeli ve calisan tim personeli kapsar.

Teskilat Yapisi

MADDE 8

a) Mudur

b)Sef

c)Memur ve Sdzlesmeli Personel isleri Servisi.

d) isci isleri Servisi.

e) Egitim Servisi.

f) idari isler Servisi.

Not: Teskilat yapisinda belirtilen servislerin tum is ve islemleri
belediyemizde Sicil Sefligi tarafindan yuritiulmektedir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Mudurun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 9- insan Kaynaklari ve Egitim Mudirinin goérev, yetki ve
sorumluluklar asagidaki gibidir.
Insan Kaynaklari ve Egitim Mudurunin Gorevleri:
a) Mudurlagu Baskanlik huzurunda temsil eder.
b) Mudurltgun yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
c) Calismalar yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zlu emirlerle yuaratur.
d) Mudurligun sevk, idare ve disiplininden sorumludur.
e) Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar.
f) MUdurlagian harcama yetkilisi ve Mudurlikte calisan personelin basari ve
performans degerlendirmesini yapar.
g) Madarltgin calisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak,
calismalarin bu programlar dogrultusunda yUurutidlmesini saglar.
h) Mudurluk Blinyesinde gorev yapan servislerin tum is ve islemlerinin
zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini, Belediyede calisan personelin
0zlUk islemlerinin mevzuat ¢cergcevesinde yuratlilmesini saglar.
1) insan Kaynaklari ve Egitim Madarlagu ile diger Mudarlikler arasinda
koordinasyonu saglar.
i) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.
j) Belediyemiz personelinin mesleki bilgi, beceri ve yeteneklerine gore egitim
ihtiyac analizini yapmak, calisma, yetisme ve gelisim yonunden adil ve esit
imkanlar saglamak, kurs, panel, konferans ve egitim faaliyetlerini yluritmekle
birlikte aday memurlarin yetistirilmesi icin gerekli mesleki egitimin verilmesini
saglamak.
k) Mudurltgun yillik batce program oOnerilerini hazirlar.
[) MUdUrligun performans programini hazirlar.
m) Madarlagan faaliyet raporlarini hazirlar.
Insan Kaynaklari ve Egitim Mudurunin Yetkileri:



a) Maduarltagun islevlerine iliskin gérevlerin, Baskanlik Makaminca uygun
gorllen programlar geregince yurttdlmesi icin karar verme, tedbirler alma ve
uygulatma yetkisi.
b) Mudurlagun islevlerinin yUrattilmesinde ihtiyac duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi icin Baskanlik Makamina onerilerde bulunma yetkisi.
c) Mudurluk ile ilgili yazismalarda imza yetkisi.
d) Miadarligine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde sureli ve ani
denetlemeler yapma, rastlayacagi aksakliklari giderme yetkisi.
e) Mudurluk emrinde gérev yapan personele, ddul ve takdirname, yer
degistirme gibi personel islemleri icin bagli bulundugu Baskan Yardimcisi ile
Baskanlik Makamina Onerilerde bulunmak yetkisi.
f) Sorumlu oldugu tim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme
yetkisi.
g) Gecici sure gorevde bulunamayacagi donemlerde, mudurlige tayin
sartlarina haiz olan personelden birini miadurlige vekalet etmek lzere
belirleme ve makamin onayina sunma yetkisi.
h) Servisteki tim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapma yetkisi.
1) Madarligunin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, servis ve
kuruluslarla haberlesme yetkisi.
Insan Kaynaklar ve Egitim Muduriuniun Sorumluluklari: 657 sayili Devlet
Memurlari Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yukledigi gorev ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullaniimasindan sorumludur.
Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10
a) Mudurlagundn belirleyecegi konularda calisma yuritmek. Kendisine
baglanacak servislerin sevk ve idaresini yapmak.
b) Faaliyet konulari ile alakal dis yetkili kurumlarla irtibat kurmak, kanun,
yonetmelik ve genelgeler geregi yapilan is ve islemlerle ilgili idarelere bilgi ve
belge gondermek.
c) Stratejik plan, performans plani, mudurluk faaliyetleri ile ilgili is ve islemleri
takip ederek mudure rapor etmek, Mudurlagun stratejik plan hedeflerini
0grenmek, bu hedeflere uygun calismak.
d) Bagh servislerin islerini ve personelin gorevlerini planlamak, uygulamalari
koordine etmek. Hizmet faaliyetlerinin en uygun sekilde yerine getirilmesi icin
mevcut kaynaklarin en iyi sekilde kullanilmasini saglamak.
e) Birim icinde etkin kayit sistemi kurmak, gelistirmek ve yurutmek, kendisine
bagli personeli surekli olarak denetlemek.
f) MUdurlagun faaliyet planini stratejik hedeflere uygun olarak yerine
getirilmesi ve hazirlanmasi icin calismalari yapmak.
g) Kalite sisteminin uygulanmasini ve gelistirilmesini saglamak.
h) Maduar tarafindan kendisine verilecek emirler dogrultusunda is ve islem
yapmak, sorumlulugundaki arac¢ ve gereclerin kullaniminda gerekli 6zeni
gostermek.
1) Kendilerine bagh servisler ile ilgili haftalik, aylik, yillik raporlar tanzim etmek,
amirine sunmak, faaliyetin durumu ile ilgili bilgileri amirlerinin bilgisine
sunmak.
i) Yetkilerini dogru ve zamaninda kullanmak, yasal mevzuata gore islem
yapmak

Servis Birim Sorumlularinin Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 11
a)Muduarlaguanun belirleyecegi konularda calisma yurutmek. Kendisine
baglanacak servislerin sevk ve idaresini yapmak.



b) Faaliyet konulari ile alakal dis yetkili kurumlarla irtibat kurmak, kanun,
yonetmelik ve genelgeler geregi yapilan is ve islemlerle ilgili idarelere bilgi ve
belge géndermek.
c) Servis sorumlular tarafindan servisin gorevlerini aksatmayacak sekilde
planlama yapilmasini kontrol etmek, uygun olanlari mudure yonlendirmek.
d) Stratejik plan, performans plani, mudurluk faaliyetleri ile ilgili is ve islemleri
takip ederek mudure rapor etmek, Mudurlagun stratejik plan hedeflerini
0grenmek, bu hedeflere uygun calismak.
e) Bagl servislerin islerinin ve personelin gorevlerini planlamak, uygulamalari
koordine etmek. Hizmet faaliyetlerinin en uygun sekilde yerine getirilmesi icin
mevcut kaynaklarin en iyi sekilde kullanilmasini saglamak.
f) Birim icinde etkin kayit sistemi kurmak, gelistirmek,yurutmek ve kendisine
bagli personeli surekli olarak denetlemek.
g) Mudurltgun faaliyet planinin stratejik hedeflere uygun olarak yerine
getirilmesi ve hazirlanmasi icin calismalari yapmak.
h) Kalite sisteminin uygulanmasini ve gelistiriimesini saglamak.
1) MUdur tarafindan kendisine verilecek emirler dogrultusunda is ve islem
yapmak, sorumlulugundaki arac ve gereclerin kullaniminda gerekli 6zeni
gostermek.
i) Kendilerine bagl servisler ile ilgili haftalik, aylik ve yillik raporlar tanzim
ederek, faaliyetin durumu ile ilgili bilgileri amirlerine sunmak.
j) Yetkilerini dogru ve zamaninda kullanarak, yasal mevzuata gore islem
yapmak.
DORDUNCU BOLUM

Mudurluge Bagh Servisler ve Goérevleri
Memur ve Sozlesmeli Personel Isleri Servisi:
MADDE 12
a) Belediye ilk defa memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, tltzuk, yonetmelik
ve genelgeler dogrultusunda gerekli tim islemleri yapmak.
b) Muadurluklerin onerisi Uzerine adaylikta en az bir yilini tamamlayan basarili
memur adaylarin asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan adaylarin da ilisiklerinin
kesilmesi islemlerini yapmak.
¢) Memurlarin Kurum ici ve kurumlar arasi gorevlendirme, nakil, emeklilik ve
istifa ile ilgili islemlerini yapmak.
¢) Tesekklr, Takdirname, 6dul verilmesine iliskin islemleri yapmak.
d) Goreve son verme ve gorevden uzaklastirma islemlerini yapmak.
e) Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemelerini yapmak ve bunlarin
kayitlarini tutmak,
f) Orta ve Ylksek Ogretim kurumlarinda okuyan dgrencilerden, Belediyede staj
yapmak isteyenlerin kontenjanlarini belirleyerek islem yapmak.
g) Intibak ve terfi islemleri yapmak.
g) Kadroya iliskin kayitlari tutmak, mudurlikler arasi kadro nakli islemlerini
yapmak.
h) Memurlarla ilgili her turlG islemlerin kayitlarini bilgisayar ortaminda ilgili
programlara yuklemek ve bu kayitlarin gtincelligini saglamak.
1) Memurlarin kidem ve hizmet yillarinin hesaplamasini yapmak.
i) Kadro degisikligi tekliflerini hazirlamak.
j) Memurlara, emeklilik sicil numarasi verilmesine iliskin islemler yapmak.
k) Mahkemelerde acilan personel davalarina iliskin calisma ve gerekli kanuni
islemleri yapmak.
)il idare Kurul Kararlarini ve Danistay kararlarini ilgililere ve daire amirlerine
tebligini yaparak alinan tebellig belgelerini ilgili kuruma géndermek.



m) Memurlara kimlik karti vermek.

n) 1, 2 ve 3. derece kadrolarda bulunan memurlarin talepleri Gzerine yesil
pasaport muracaatlarina iliskin islemleri yapmak.

o) Yillik, mazeret, hastalik, Ucretsiz izin, evlilik, 6lum ve dogum izinlerine iliskin
islemleri yapmak.

®) izinlerini yurtdisinda gecirmek isteyenlerin yurtdisi izin evraklarini
hazirlamak.

p) Memurlardan bes yilda bir ve beyan degisikliklerinde mal beyani almak.

r) Hastalik raporlarini takip etmek.

s) Kanunlar ve Ust makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gérevleri de
yapmak.

s) Kurumda calisan memur ve belediye kanuna gore calisan sozlesmeli
personel icin birer 6zlUk dosyas! duzenlemek.

t) 5393 Sayili Yasanin 49. maddesine gore calisan s6zlesmeli personelle ilgili
tdm islemleri yapmak.

Isci Isleri Servisi:

MADDE 13

a) Belediyeye ilk defa isci olarak alinacaklarin ilgili kanun, tuzuk, yonetmelik ve
genelgeler dogrultusunda isci ahmlarinda aranacak sartlar tespit ederek,
Calisma ve Is Kurumu Maduarltgunden isci talebinde bulunmak ve talep
sartlarini tasiyanlarin basvurularini kabul etmek.

b) Engelli, eski hukimlu vb. is¢i kontenjanlarindan ise alinacak iscilerle ilgili
islemler yapmak.

c) Personele kimlik karti duzenlemek.

¢) iscilerin yer degistirme, silah altina alinma ve terhisleri nedeniyle is
akitlerinin askiya alinmasi ile géreve donmeleriyle ilgili islemleri yapmak.

d) Disiplin Kurulu ile ilgili islemlerin yapilmasi, édul ve disiplin cezalarina iliskin
islemleri yapmak.

e) Kurumda calisan her isci personel icin 6zlUk dosyasi duzenler.

f) iscilerin is akdinden kaynaklanan ve mahkemeye intikal eden konulara iliskin
gerekli kanuni islemleri yapmak.

g)Yillik izin onaylarini tetkik ederek onaylatmak.

h) Kadroya iliskin kayitlar tutmak, mudurlUkler arasi kadro nakli islemlerini
yapmak.

1) Emeklilik ve istifaya iliskin islemleri yapmak.

i) Ucretli ve Ucretsiz izin islemlerini yapmak.

j) Kidem tazminat cizelgelerini tetkik ederek onaylatmak.

k) isci personelle ilgili defterleri tutmak, dolu-bos kadrolari belirlemek.
[)Kanunlar ve Ust makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gérevleri de
yapmak.

Egitim Servisi

MADDE 14

a) Hizmet ici egitimden beklenen amaclarin gerceklestirilmesi icin izlenecek
yollari gosteren egitim politikasina iliskin dizenlemeler, Maduarltgun teklifi
Uzerine Baskan tarafindan tespit edilmesinin saglanmasi ve belirlenen politika
cercevesinde, diger servislerin gorusleri ile mevcut verilere gére belirlenecek
ihtiyaclar ve olanaklar g6z 6ntinde bulundurulmak suretiyle bir yillik egitim
planlari yapilmasi.

b) Belediye personelinin, gorevleri ile ilgili olarak pratik ve teorik bilgilerinin
artirilmasi, goreve iliskin beceriler kazandirilmasi, davranislarinin gelistirilmesi,
hizmet icinde yetistirilmesi ve Ust géreviere hazirlanmasi ile hizmette



verimlilik, etkinlik ve toplam kalitenin saglanmasi amaciyla, Belediye tarafindan
hizmet ici egitim faaliyetleri ytrGtilmesi.
c) Her dlizeydeki Belediye personelinin egitimi amaciyla, hizmet ici egitim
programlari dizenlemesi.
¢) Egitim plani cercevesinde; egitim konularini, egitime tabi tutulacaklarini
gosteren yillik egitim programi hazirlanmasi.
d) Muduarltgun, diger servislerinde goéruslerini alarak hazirlayacagi yillik egitim
programinin, Baskanin onayi ile yurarlige konulmasi.
e) Kalite Ydnetim Sistemi dogrultusunda, insan Kaynaklari ve Egitim
MUdUurlaGgunan egitim calismalarinin yurttdlmesinin saglanmasi.
f) Stratejik Plan kapsaminda Mudurligin performans kriterlerinin takibinin
yapilmasi.
idari Isler Servisi
MADDE 15
a) Mudurlage gelen ve giden butlun evraklar kayit etmek.
b) Gelen evrakin mudur tarafindan havalesinden sonra ilgilisine dagitimini
yapmak, karsiligini takip etmek, cevap verilmesi gerekiyorsa verilmesini temin
etmek.
c) Mudurlage ait arsiv bilgilerini ve belgelerini ilgili yonetmelige uygun
saklamak.
d) Madarltgin calisma alanina giren konularda disaridan gelen sorulara cevap
vermek ve bilgi saglamak.
e) Muadurluk calismalari ile ilgili yazilarn yazmak, bilgi toplamak ve dagitmak.
Mudurluk ici calismalarin aylk ve yillik raporlarinin hazirlanmasini temin etmek.
f) Malzeme ve demirbaslari teslim almak ve teslim etmek.
g) Satin alma taleplerini ve siparislerini yazmak, bluro malzemelerini kontrol
etmek.
h) Maduarlak calismalarti ile ilgili her turlu rapor, bilgi ve belgenin gonderilmesi
gereken kisi veya kurumlara ulasmasini temin etmek.
1) GUnlUk evraklar takip ederek tekide meydan vermemek suretiyle yazismalari
yurutmek.
i) Belediye Baskanliginin merkez ayniyat servisi ile mudurlik arasindaki ayniyat
islemlerini yuratmek.
j) Servisteki islemleri uygun ortamda hazirlamak, uygulamak, gorevli
personelin hasta, izinli v.b. olmasi halinde islerin aksamayacak sekilde
yurumesini temin etmek.
BESINCi BOLUM

Hizmet ve Gorevlerin Icras, Isbirligi ve Koordinasyon
Hizmetlerin Icrasi
MADDE 16- insan Kaynaklari ve Egitim Mudarligandeki hizmetlerin icrasi
asagida gosterilmistir.
a) Gorevin kabuli: Midurlige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet
defterine kaydedilerek ilgililerine verilir.
b) Gérevin planlanmasi: insan Kaynaklari ve Egitim MidurlGgtndeki
calismalar, Mudur, Sef ve servis personeli tarafindan duzenlenen plan
icerisinde yuratulur.
c) Gérevin icrasi: insan Kaynaklar ve Egitim Mudarligi tim personel
kendilerine verilen gorevleri gereken 6zen ve suratle yapmak zorundadir.
isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 17- (1) Belediye servisleri arasinda servis ici isbirligi ve
koordinasyon



a) insan Kaynaklari ve Egitim Madurligu ile diger servisler arasinda ve servis
ici koordinasyon Mudur tarafindan saglanir.
b) insan Kaynaklari ve Egitim Midrligine gelen tim yazilar kayit memurunda
toplanir, konularina gére dosyalandiktan sonra Mudure verilir.
¢) insan Kaynaklari ve Egitim Madiir(i dosyadaki evraklari ilgili personele havale
eder.
d) Servislerde gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca
ulastirir.
(2) Diger kuruluslarla koordinasyon
insan Kaynaklari ve Egitim Mudirlugd, Valilik ve tim Kamu Kurum ve
Kuruluslar ile 6zel ve tuzel kisilerle yapacagi 6nemli yazismalarini, sorumiu
personel, servis sorumlusu ve Mudurun parafi ile Belediye Baskani ve/veya ilgili
Baskan Yardimcisi imzasi ile yuratar. o
ALTINCI BOLUM
) Denetim ve Disiplin
Mudaurluk Ici Denetim
MADDE 18
a) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.
b) insan Kaynaklari ve Egitim Madur(; Madirligan tim personelini her zaman
gerek goérdigunde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.
Disiplin
MADDE 19- insan Kaynaklari ve Egitim Midarliga emrinde gérev yapan tim
personelle ilgili disiplin islemleri, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4483
sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda
Kanun,4857 Sayili is Kanunu ve yururlikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak
yuratalar, o
YEDINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hukumler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 20- is bu ydnetmelikte yer almayan hususlarda yururlikteki ilgili
umumi hukumler cercevesinde hareket edilir.
Yururlak
MADDE 21- Bu Yonetmelik Agri Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini
takiben 3011 Sayili Resmi Gazete'de Yayimlanacak Olan Yonetmelikler
Hakkinda Kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yurarltige girer.
Yuratme
MADDE 22- Bu Ydonetmelik hUkUmlerini Agri Belediye Baskani yuratar.



