T.C.
_ CORUM BELEDIYESI )
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

MADDE 1 : Amacg

Bu yonetmelik Corum Belediye Baskanligi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Kurulus, Gorev
ve Calisma Esaslarini diizenler.

MADDE 2 :Kapsam

Bu yénetmelik Corum Belediye Baskanligi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin kurulus, Gorev
ve Calisma Esaslarin1 kapsar.

MADDE 3: Dayanak

Bu Yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanununun 15/b Maddesine dayanilarak diizenlenmistir.

MADDE 4 : Tamimlar

Belediye : Corum Belediyesini

Baskan : Corum Belediye Bagkanini

Baskan Yardimeist  : Miidiirliigiin bagh oldugu Bagkan Yardimcisini

Miidiirliik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,

Memur 1 657 sayili DMK geregince devlet ve diger kamu tiizel kisiliklerince yiiriitiilen asli ve
stirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

Isci : Gorev ve sorumluluklari isverence tanimlanan ve 4857 sayili Is Kanununa tabi siirekli

olarak calisan isci ile belirli siirelerde ¢alistirilan gecici is¢ileri,
Sozlesmeli Personel : 5393 sayili Belediye Kanununun 49.maddesi geregi bos kadro karsiligi 657 DMK /4-B
statiisiinde belirli siirelerle ¢alistirilacak kariyerli personeli,

Tis . Isci personelin tiim yasal haklarimi belirleyen Belediye ile Yetkili sendika arasinda
imzalanan Toplu Is S6zlesmesini,
Kurul . Is ve islemlerin yiiriitiilmesi i¢in kanun ve ydnetmeliklerle kurulmas: zorunlu olan

komisyonlari, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Baghlik, Birimler, Gérev ve Calisma Esaslari

MADDE 5 : Kurulus

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, 22.02.2007 tarih ve 26442 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan
“Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina dair yonetmelik
hiikiimleri geregince Corum Belediye Meclisinin 02.05.2007 tarih ve 06 sayili Karariyla kurulmustur.

MADDE 6 : Baghhk

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Belediye Baskan1 veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
bagl olarak gorev yapar.

MADDE 7: ilkeler

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin baslica ilkeleri;

1- Bagkanlik Makamina kars1 sorumluluk bilincinde olmak,

2- Hizmet kalitesini artirmak,

3- Hizmet maliyetlerini disiiriilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak, zamandan tasarruf saglayarak dogru ve
etkin kullanilmasini saglamak,

4- Kamuoyunda kurumun imajinin korunmasi ve giivenin saglanmasini temin etmek,

5- Hizmetin yerine getirilmesinde teknolojinin tiim imkanlarindan yararlanmak,

6- Gorev alanina giren islerin y1illik plan ve programlarim1 yapmak, miidiirliik biitcesini hazirlamak,

7- Takim ruhu anlayisi ile ¢alisilmasini tesis etmek,

8- Memur, isci ve sozlesmeli personel islemlerini 657 sayili DMK, 5434 sayili Emekli Sandigi Kanunu,
5502 sayili Sosyal Giivenlik Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 506 sayili SSK Kanunu, 2822 sayili T.1.S Grev ve
Lokavt Kanunu ile 5393 sayili Belediye Kanunu ve bunlara dayanarak cikarilan yonetmelik ve genelgeler
cerg¢evesinde 6zIuk islerini yiiriitmek,

9- Calisan personelin iginde daha verimli olmasi i¢in hizmet i¢i egitim programlari hazirlayarak Baskanlik
onayina sunmak,

10- isinde basarili personelin ddiillendirilmesi igin performans degerlendirme komisyonunun kurulmasini
Bagkanlik onayma sunmak ve dosyasini tutmak,

MADDE 8:Goérevler



Memur Personel:

1- Mevcut birimlerde gorevlendirilmek iizere memur personel igin yapilacak islemlerin 657 sayili DMK
geregi sinav ile memur alinmasi, adaylik siirelerinin programlanmasi, asaletlerinin tasdik edilmesi, her personel
icin Ozlik ve sicil dosyalarinin tutulmasi, gorev dagilimlarinin yapilmasi, emekli sandigi ile iliskilendirilerek
emekli sicil numarasinin alinmasi,

2- Memur personelin her y1l kademe ilerlemesi ve 3 yilda bir derece terfilerinin yapilmasi, kadro derecesi
yoniinden magduriyeti olanlarin kadro degisiklik tekliflerinin yapilmasi

3- Memur personelin her yil sicil raporlarinin diizenlenerek sicil amirlerine gonderilerek doldurulmasinin
temin edilmesi ve sonuglarmin sicil defterine islenmesi, bir {ist 6grenimi bitirenlerin intibaklarmin yapilmasi,

4- Memur personelin 5393 sayili Belediye Kanunu geregince 6 ayda bir, yilda 2 defa performansinin
6lciilmesi sonucu Belediye Kanununun 49. maddesinde belirlenen oranlar cergevesinde tespit edilen personel
listesini ddiillendirilmesi igin Belediye Bagkaninin onayina sunmak,

5- Memur personelin giinliik devam- devamsizligini takip etmek, senelik izin onaylarmin alinmasim
saglamak,mazeret izinleri,iicretsiz izin, saglik raporlarinin saglik iznine ¢evrilmesi i¢in gerekli onayr almak, yurt
disina ¢ikacak personelin izinleri i¢in Valilikle gerekli yazismalar1 yapmak,

6- Emeklilik talebinde bulunan personelin emeklilik islemlerini yapmak ve dosyalarin1 emekli sandigi
genel miidiirligiine gondermek,

7- Memur personelin pasaport islemleri i¢in gerekli yazigsmalar1 yapmak.

8- 657 sayilt DMK' un 86. maddesi geregince belirlenen kurum i¢i ve kurum dig1 gérevlere personelin
gorevlendirilmesi is ve iglemlerini yazili olarak yapmak,

Isci Personel:

1- 4857 say1l1 Is Kanununa tabi isci personelin belediye birimlerinde ¢alistirilmak iizere ise alinmasi icin
gerekli islemleri yiiriitmek, daimi kadroya alinmast i¢in gerekli vizelerin almarak Is Kur'a talepte bulunmak,

2- Yeni ise baglatilan ve isten ayrilan isciler icin yasal siiresi i¢inde Calisma Bakanligina bildirilir ve
is¢ilerin 6zliikk dosyalar1 olusturulur,

3- Is Kanunu ve TIS geregi biitiin iscilerin senelik izin, {icretsiz izin ve saglik raporlarinin islenmesi ve
takip edilmesini saglamak,

4- Tiim is¢i personelin sosyal haklarim diizenleyen taraf sendika ile isveren adina 2 yilda bir toplu -is
sozlesme goriismelerini yapmak, 2821 ve 2822 sayili Kanunlarin 6ngoérdigii evraklart tamamlayarak sonucunu
Mali Hizmetler Miidiirliigiine bildirmek,

5- Is¢i Disiplin Kurulu, Hasar Tespit Komisyonu ve Her is yeri icin is saghig1 ve is giivenligi kurulunu
olusturmak i¢in Bagkanlik onay1 almak,

6- Emekliligi dolan is¢i personelin Sigorta Kanunu geregi talepleri iizerine emeklilik islemlerini
yiiriitmek, dosyalarini kapatmak,

7- 4857 sayili Is Kanununun ilgili maddeleri geregince is akdi feshedilen isgilerin kidem ve ihbar
tazminatlarinin hesaplanip 6denmesi i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigline bildirilmesi ve her isci igin isten ayrilma
bildirgesinin doldurularak Is Kur Sube Miidiirliigiine bildirmek, yiiriitmek,

Sozlesmeli Personel:

5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesi geregince kadro karsiligi belirli siirelerle yapilan
sozlesmeler ile ¢aligan personelin biitiin is ve islemlerini yiiriitmek,

Ayrica personelin performansinin yiikselmesi verimliligin artmasi igin birimlerle goriiserek ve
Baskanligin onayini aldiktan sonra ihtiya¢ duyulan konularla ilgili yurt i¢i ve yurt dis1 seminerler diizenlenmesini
saglayarak gerekli is ve islemleri yliriitmek.

MADDE 9 : Miidiirliigiin Yetkisi

Mevcut yasalar dogrultusunda Belediyede galisan biitiin personelin atama, 6zliik, sicil, disiplin, intibak,
maas, sosyal haklar1, emeklilik islemleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

MADDE 10 : Miidiirliigiin Sorumlulugu

Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii yapilan islerden dolay1; Belediye Baskani tarafindan
gorevlendirilen Bagkan Yardimcisina ve Belediye Bagkanina karsi; yasa, tiiziikk, yonetmelik ve genelge
hiikiimlerini yerine getirmekle sorumludur.

Miidiirliigiin Organizasyon Yapisi, Personelin Nitelikleri ve Gorevleri:

MADDE 11: Organizasyon Y apisi

CORUM Belediye Baskanlig1 insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii;

A) Midiir

B) Miidiir Yardimcisi

C) Memur Ozliik Islemleri Sefi

D) Isci Ozliik Islemleri Sefi

E) Performans ve Egitim Islemleri Sefi



F) Yeterli Sayida Memur Personelden olusur.

MADDE 12: Personelin Nitelikleri ve Gorevleri

A) insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirii:

Nitelikleri:

1- Miidiir olarak atanabilmek i¢in Kamu Y&netimi, Maliye, Isletme, iktisat, Calisma Ekonomisi, Sosyal
ve Idari Bilimler dallarinda Yiiksek Ogrenimi bitirmis olmak.

2- Idarecilik gérevlerinde bulunmus olmak,

3- 657 sayil1 DMK 68. maddesindeki niteliklere uygun olmak.

Gorevleri:

1-Baskanliga kars1; Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii temsil eder,

2- Midiirliigiin idari islerinden birinci derecede Baskanliga karsi sorumludur,

3- Miidiirlik emrinde gorev yapan personelin bireysel performanslarini degerlendirmek ve Sicil
raporlarini doldurmak ve onaylamak,

4- Belediye Baskani ve Baskan Yardimcisindan alacagi emirleri personeline veya biitiin calisanlara
iletmek, gorev dagilimlarim yapmak ve islerin sonuglandirilmasini takip etmek,

5- Mevcut personelin durumuna gore birim i¢i gorevlendirmeleri yapmak ve teblig etmek,

6- Komisyon ve kurul iiyelik gorevlerini yerine getirmek,

7- Isci personelle ilgili yapilacak TiS gériismelerine isveren adia katilmak,

8- Birimde bulunan personelin izin ve Hasta kagitlarin1 imzalamak.

9- 4734 sayili Kamu ihale Kanunu geregince Miidiirliiglin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimi islerini
yiiriitmek,

10- 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu geregince miidiirliigiin biit¢esini hazirlamak ve
harcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalamak.

B) Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiir Yardimcisi :

Nitelikleri:

1- Midiir Yardimcis1 olarak atanabilmek igin Kamu Yonetimi, Maliye, Isletme, iktisat, Calisma
Ekonomisi, Sosyal ve Idari Bilimler dallarinda Yiiksek Ogrenimi bitirmis olmak.

2- 657 sayili DMK 68.maddesindeki niteliklere uygun olmak.

3- Gorevde Yiikselme Smavini Kazanmis Olmak.

Gorevleri:

Verilen gorevleri yerine getirmede insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriine kars1 sorumludur.

1- Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiinde yapilan tiim is ve islemleri Kanun, Tiiziik, Yonetmelik,
Toplu-is Sézlesmesi hiikiimlerine uygun olarak yapilmasindan sorumludur.

2- Isci, Memur, Sozlesmeli Personelin iicret, maas ve personelin eczane, hastane giderlerini iceren
faturalarinin 6demelerinin zamaninda ve giiniinde 6denmesi i¢in gerekli tahakkuklarin yapilmasini saglar ve
gerceklestirme gorevlisi olarak 6deme evraklarini imzalar.

3- Kanun ve yonetmelikler geregi personele alinmasi gereken malzemelerin alimini organize eder,
tahakkuklarimi hazirlatir, gergeklestirme gorevlisi olarak imzalar.

4- Midiirliikge verilen diger gorevleri yapar.

5- Midiiriin izinli, goérevli ve gorevi baginda olmadigi zamanlarda Miidiirliik gérevini vekaleten yliriitiir.

C) Memur Ozliik Biiro Sefi :

Nitelikleri:

1- En az 2 yillik Yiiksek okul mezunu olmak, Belediyede en az 5 y1l ¢calismis ve iyi sicil almis olmak.

2- 657 sayil1 DMK na tabi olmak,

Gorevleri :

1- Verilen gorevleri yerine getirmede Miidiir Yardimcis1 ve Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriine kars
sorumludur,

2- Memur personelle ilgili biitiin yazismalar1 yasalar ¢ercevesinde yerine getirmek,

3- Memur personelin terfileri ve intibaklar ile ilgili is ve islemleri yapmak,

4- Kadro iptal ve ihdaslarla ilgili Meclise teklif yazilarin1 hazirlamak ve Norm kadro gercevesinde ihdas
edilen kadrolar kiitiik defterine islemek ve takip etmek,

5- Yillik, mazeret, hastalik, ayliksiz izin islemlerini yapmak, kayitlarimi tutmak.

6- Personelin mal beyannamelerini doldurtmak ve sicil raporlari ile birlikte dosyalarinda saklamak.

7- Hastane ve eczanelerle ilgili tahakkuklar1 yapmak ve takip etmek.

8- 1, 2 ve 3. derecede bulunan memur personelin 6zel pasaport islemlerini yapmak.

9- Memur personelin hizmet birlestirilmesi iglemlerini yapmak,

10- Hizmet belgelerini hazirlamak ve kontrollerini yapmak,



11-Memur personelle ilgili arsivleri olusturmak ve diizenli takip etmek,

12- Memur personelle ilgili tiim bilgileri bilgisayar ortaminda kullanmak ve arsivlemek,

13- Gorevi geregi; kisiye 6zel bilgileri yasalarla yetki verilen gorevliler disinda kimseye vermemek,

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

15- Calisanlarla ilgili 11, ilce idare Kurullarmin ve Danistay, Sayistay kararlarini ilgililere veya daire
amirlerine teblig etmek ve alindilarini geri gondermek,

16- Calisan personelle ilgili mahkeme asamalarini izlemek ve sonuglarini tescil etmek,

17-Memur personelle ilgili sicil iglemlerini yiiriitmek olumsuz sicil alan memurlarla ilgili islemleri
yapmak.

18- Memur personelin kimlik ve ikamet adreslerini, telefon bilgilerini dosyalamak,

19- Kimlik kart1 ve saglik karnesi islemleri yapmak ve takip etmek.

20- Ilk defa devlet memurluguna atanacak kisilerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek ve gerekli evraklari
hazirlamak,

21- Kurum i¢i ve Kurum dis1 gorevlendirmelerle ilgili islemleri yapmak,

22- Memur personelin silah altina alinmalar1 ve terhisleri sonunda goreve baglamalar ile ilgili isleri
yapmak,

23- Goreve son verme, ¢ekilme, gérevden uzaklastirma ve vekalet gorevi ile ilgili igleri yapmak,

24- Her yil Ozel Hizmet Tazminati ve Yan Odeme alan personelin kadro unvanlari dogrultusunda
Valilikten vize almak.

25- Memur personel maas tahakkuku ile ilgili is ve islemleri yapmak, maaslarla ilgili tim belgeleri
diizenlemek.

26- Aylik ve yillik emekli keseneklerine ait listeleri yapmak, Internet ortaminda e- bildirge ile aylik
olarak zamaninda Emekli Sandigina gondermek ve 6denmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigline bildirmek.

27- Ozliik Dosyalarini tutmak ve muhafaza etmek.

28- 3308 Sayili Ciraklik ve Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda Belediyemizde Staj yapacak olan Meslek
Lisesi dgrencileri staj yerlerinin belirlenmesi, staj siiresince takipleri, staj dosyasi hazirlanmasi ve maas tahakkuk
islemlerini yapmak.

29- Zorunlu iicretsiz stajin1 yapacak olan yiiksekokul 6grencilerine Belediyemizde staj imkani saglamak,
staj yerlerini belirlemek ve okullari ile gerekli koordinasyonu saglamak.

30- Kalite Bilgi Sistem Yonetmeligi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

31- Memur Sendikalari ile ilgili is ve islemleri yapmak.

32- Gorevde Yiikselme ve unvan degisikligi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

D) isci Ozliik Biiro Sefi:

Nitelikleri:

1- En az 2 yillik Yiiksek okul mezunu olmak, Belediyede en az 5 yil calismis ve iyi sicil almis olmak.

2-657 sayilt DMK’ na tabi olmak,

Gorevleri :

1- Verilen gérevleri yerine getirmede Miidiir Yardimcisi ve Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriine karst
sorumludur,

2- Isci personelle ilgili biitiin yazigmalar1 yasalar cercevesinde yerine getirmek,

3- Iscilerin ise alinmasi, nakil ve kayit kapama islerine ait biitiin islemleri ilgili kuruluslarla koordinasyon
kurarak yiirtitmek,

4- Is¢i personelin izin isleri, SSK ile ilgili tiim muameleleri ve arsivleme islemlerini yiiriitmek,

5- TIS’e esas olacak 6n ¢aligmalar1 yiiriitmek,

6- Isci personelin &zliik dosyalarini olusturmak ve muhafaza etmek,

7- Is¢i personelle ilgili kurulmasi gereken kurul ve komisyonun kurulmasi igin gerekli yazigmalar
yapmak ve sonuglarini dosyalayarak muhafaza etmek,

8- Gorevin geregi kisiye Ozel bilgileri yasalarla yetki verilen gorevliler disinda kimseye vermemek,

9- Emekliligi dolan is¢i personelle ilgili yazigmalar1 yapmak,

10- Is¢i personelle ilgili istatistik bilgileri bilgisayar ortaminda kayit altina almak,

11- is¢i aylik ve dort aylik Sigorta bildirgelerinin (E bildirge) internet ortaminda gonderilmesi ve
teyitlerinin alinarak dosyalama iglemlerinin yapilmasi.

12- Birimlerden gelen puantaj bilgilerine gore is¢i personelin maas, Kanuni ikramiyeleri ve Toplu- Is
Sozlesmesi hiikiimleri dogrultusunda iicret tahakkuklarini yapmak ve kanuni kesinti listeleri ile birlikte 6demeleri
yapilmak tizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek.

E)Performans ve Egitim Biirosu Sefi:
Nitelikleri:



1- En az 2 yillik Yiiksek okul mezunu olmak, Belediyede en az 5 yil calismis ve iyi sicil almis olmak.
2-657 sayilt DMK na tabi olmak,

Gorevleri:

1- Verilen gorevleri yerine getirmede Miidiir Yardimcisi ve Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriine karst
sorumludur,

2- Midiirliige gelen— giden evrak kayitlarini bilgisayar ortaminda kayit altina almak ve dosyalamak,

3- Miidiirliik i¢inde kullanilan biiro malzemelerinin teminini saglamak,

4- Demirbas esya kayitlarini tutmak ve ayniyat mutemetligi gérevini yerine getirmek,

5- Calisan personelle ilgili pasaport islemlerini yiiriitmek ve gerekli yazismalar1 yapmak,

6- Calisan personelin performansinin artirilmasi i¢in miidiirliiklerden gelen egitim seminerleri ile ilgili is
ve islemleri yapmak,

7- Bagkanliktan ve Miidiirliiklerden gelen talepler dogrultusunda yillik egitim program taslaklarim
hazirlamak ve Bagkanlik onayina sunulacak hale getirmek,

8- Verilecek egitimlerle ilgili Hizmet Alimi ihale islemlerini ve tahakkuklarini hazirlamak ve Miidiir
onayina sunmak,

F)Memurlar:

Nitelikleri:

1-Yiiksek okul veya Lise ve Dengi Okul mezunu olmak,
2-657 sayilt DMK na tabi olmak

3- Zorunlu hallerde Bagkanlik onayi alinarak is¢i ¢aligtirmak,

Gorevleri :

1- Verilen gorevleri yerine getirmede bagli bulundugu sorumlu Sef, Miidiir Yardimcis1 ve Miidiire karsi
sorumludur.

2- Verilen gorevleri yerine getirirken yasalar ¢ercevesinde hareket etmek,

3- Gorevin geregi gizlilik ilkesine 6nemle riayet etmek,

4- Verilen gorevleri zamaninda ve geregi gibi yerine getirmek,

5- Miidiirliikler aras1 gelen- giden evraklar1 zimmetle alarak bilgisayar ortaminda kayitlarin1 yapmak.

UCUNCU BOLUM
Planlama Koordinasyon ve Uygulama
MADDE :13 Yapilacak is ve islemlerle ilgili planlama, koordinasyon ve uygulama Miidiir veya
gorevlendirecegi kisi tarafindan yapilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
MADDE: 14 Bu Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
Bu yonetmelikte Bulunmayan Hususlarda Yiiriirliikteki ilgili Kanun ve Mevzuat Hiikiimleri ne gore

uygulama yapar.

MADDE 15 : Yiiriirliik
Bu Yonetmelik Belediye Meclisinin Kabulil ve ilanindan sonra yiiriirliige girer.

MADDE 16: Yiiriitme )
Bu Yonetmelik Hiikiimlerini Belediye Baskan: vyiiriitiir. Seklinde OY BIRLIGIYLE kabul edilmistir.



