T.C.
SARUHANLI BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BiRiINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amaci; Saruhanli Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigiiniin teskilat yapisini, gorev alanini, yetki ve sorumluluklarini ile ¢alisma usul ve
esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik; Saruhanli Belediyesi biinyesinde gorev yapan memur,
sozlesmeli personel, kadrolu isci, belediye sirket personeli ve dogrudan hizmet alimi
personeline iliskin insan kaynaklari, 6zliikk, maas—iicret, egitim, norm kadro ve is saglig1 ve
giivenligi siireclerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b, 18/m, 38 ve 48 inci
maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Alt Birim: Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii biinyesinde olusturulan seflik ve
servisleri,

b) Baskan: Saruhanl Belediye Bagkanini,

c) Baskan Yardimeisi: Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinden sorumlu Belediye Baskan
Yardimcisini,

¢) Belediye: Saruhanli Belediyesini,

d) Dogrudan Hizmet Alimi Personeli: 4734 sayili Kanunun 22 nci maddesi veya personel
calistirilmasina dayali hizmet alim1 kapsaminda yiiklenici aracilifiyla belediye hizmetlerinde
gbrev yapan personeli,

e) Egitim Faaliyetleri: Hizmet i¢ci egitim, oryantasyon, mevzuat ve mesleki gelisim
programlarini,

) HITAP: Hizmet Takip Programini,
g) Idare: Saruhanl Belediyesini,

g) insan Kaynaklar1 Yénetimi: Belediyede gorev yapan tiim personelin planlanmast,
istihdamu, gelisimi ve degerlendirilmesine yonelik siiregleri,

h) Is Saghg ve Giivenligi (ISG): Calisanlarin isyerinde saglik ve giivenliginin korunmasina
yonelik mevzuat kapsaminda yiiriitiilen tiim faaliyetleri,

1) Maas ve Ucret Hazirhg: Personelin puantaj, ek ddeme, bordro ve tahakkuk islemlerini,



i) Miidiir: insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii veya usuliine uygun olarak gorevlendirilmis
miidiir vekilini,

j) Miidiirliik: insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,

k) Ozliik Islemleri: Personelin atanma, gorevlendirme, izin, disiplin, sicil ve benzeri
islemlerini,

1) Personel: Memur, sozlesmeli personel, kadrolu is¢i, belediye sirket personeli ve dogrudan
hizmet alim1 personelini,

m) SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,
n) TIS: Toplu Is S6zlesmesini,
0) EBYS / KEP: Elektronik Belge Yonetim Sistemi / Kayitli Elektronik Postayz,
ifade eder.
IKINCI BOLUM

Teskilat, Organizasyon ve Gorevler
Teskilat ve Organizasyon
MADDE 5- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii asagidaki alt birimlerden olusur:
a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sefligi
b) Ozliik isleri Sefligi
¢) Dogrudan Hizmet Alim1 Islemleri Servisi
¢) Is Saghigi ve Giivenligi Birimi
d) Idari ve Mali Siiregler Servisi

(2) Organizasyon semasi, Miidiiriin teklifi ve Belediye Baskaniin onayi ile yiiriirlige girer;
ithtiyac halinde giincellenir.

Gorevler

MADDE 6- (1) Midiirliik; belediyede gorev yapan tiim personelin insan kaynaklari, 6zlik,
ticret, egitim ve is saglig1 ve giivenligi siire¢lerini mevzuata uygun, biitiinciil ve denetime hazir
sekilde yiirtitmekle gorevlidir.

(2) Bu kapsamda Miidiirliik agagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Belediyenin insan kaynaklar1 planlamasin1 yapmak; norm kadro, kadro cetvelleri, unvan ve
personel dagilimina iligkin ¢aligmalar1 yiirtitmek.

b) Kadro ihdas, iptal ve degisiklik tekliflerini hazirlamak; meclis ve ilgili karar siire¢lerini
koordine etmek.

¢) Memur, sozlesmeli personel ve kadrolu iscilerin atanma, nakil, gecici gorevlendirme,
gorevde ylikselme, terfi, derece—kademe ve intibak islemlerini yiiriitmek.

¢) Yillik, mazeret, hastalik, {licretsiz ve diger izinleri planlamak; kayitlarini tutmak ve izlemek.

d) Disiplin sorusturmasi siireclerine iliskin yazismalari ve disiplin kurulu sekretaryasini
yuriitmek.

e) Personel sicil dosyalarimi, 6zliik kayitlarii ve arsivini mevzuata uygun sekilde tutmak;
HITAP kayitlarm giincel tutmak.



f) Memur ve kadrolu is¢ilerin maas, ek 6deme, ikramiye, fazla mesai ve kesinti tahakkuklarini
hazirlamak.

g) Belediye sirket personelinin ve dogrudan hizmet alimi personelinin puantaj ve bordro
hazirliklarin1 yapmak; SGK bildirgelerini takip etmek.

g) Kidem—ihbar, icra—nafaka, sendika aidatlar1 ve benzeri mali islemleri izlemek ve ilgili
birimlerle koordinasyon saglamak.

h) Sendika iiyelik—istifa islemleri ile toplu is sézlesmesi uygulamalarina iligkin kayit ve
yazigmalar1 yiiriitmek.

1) Yillik egitim planin1 hazirlamak; oryantasyon, hizmet i¢i egitim ve mesleki gelisim
faaliyetlerini yiiritmek; sonuglarin1 6lgmek ve raporlamak.

1) Personel verilerini derlemek; aylik ve yillik faaliyet, performans ve istatistik raporlarin
hazirlamak.

J) Kurum i¢i yazismalart EBYS ve KEP iizerinden yiiriitmek; bilgi edinme ve resmi talepler
kapsaminda personel verilerini temin etmek.

k) Mevzuat degisikliklerini izlemek; ilgili birimlere duyurmak ve uygulama birligini saglamak.

1) Is saghig1 ve giivenligi mevzuati kapsaminda risk degerlendirmeleri, egitimler, kurul
caligmalari, kaza—olay kayitlar1 ve bildirim siire¢lerini yliriitmek; ilgili birimlerle koordinasyon
saglamak.

m) Is saglig1 ve giivenligi kapsaminda gorevli uzman ve hekimlerle koordinasyonu saglamak;
gerekli kayit ve dokiimantasyonu tutmak.

n) Bu Yonetmelikte sayilmayan ancak mevzuat, Meclis/Enciimen kararlar1 ve Bagkanlik
talimatlariyla verilen diger gorevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Koordinasyon Esaslari ve Son Hiikiimler
Koordinasyon Esaslar

MADDE 7- (1) Midiirliigiin diger birimlerle isbirligi ve koordinasyonuna iliskin esaslar;
personel ve is sagligr ve giivenligi islemlerinin zamaninda, dogru ve mevzuata uygun
ylriitiilmesini teminen Belediye Baskani tarafindan onaylanacak yonerge ile diizenlenir.

(2) Mali Hizmetler, Hukuk isleri, Yazi Isleri, Destek Hizmetleri, Bilgi Islem/Bilisim birimleri
ile maas, bordro, disiplin, egitim, is sagligi ve giivenligi ve sistem entegrasyonu konularinda
koordinasyon saglanir.

(3) SGK, ISKUR ve ilgili kamu kurumlariyla bildirim, ise giris—cikis, staj ve istihdam
programlari ile is saglig1 ve giivenligi yiikiimliiliikleri kapsaminda igbirligi yiiriitiiliir.

(4) Midiirliik, gorev alanina girmeyen konularda baska bir birim adina islem tesis edemez;
ancak insan kaynaklar1 ve is saglig1 ve giivenligi alanina iliskin teknik ve idari goriis verebilir.

(5) Gorevlerin yerine getirilmesinde tereddiit olugsmasi halinde Baskanlik makaminin talimati
esastir.

Ortak Hiikiimler ve Atif

MADDE 8- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan héllerde ilgili mevzuat ve Saruhanl
Belediyesi Cerceve Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.



Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 9- (1) Saruhanli Belediye Meclisinin 03/07/2020 tarihli ve 48 sayili karariyla kabul
edilen “Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Gérev ve Calisma Yodnetmeligi” yiiriirliikten
kaldirilmastir.

Yiirirlik

MADDE 10- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 23 iincii maddesi uyarinca
milki idare amirine gonderildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 11- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Saruhanli Belediye Baskani yiiriitiir.

EKREM CILLI TUNCAY ANADOLU FATIH YONCUOGLU
Belediye Baskani Meclis Tutanak Katibi Meclis Tutanak Katibi



