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INSAN KAYNAKLARI VE EGITIiM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BiRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amacg

MADDE 1- Bu Yonetmeligin amaci; Avanos Belediye Baskanlhigi, insan Kaynaklar1 ve
Egitim Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini belirlemek
ve uygulanmasini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yonetmelik yiirtirliikteki ilgili mevzuat ¢ercevesinde Avanos Belediyesinde
calisan, memur, is¢i ve s6zlesmeli personellerin 6zliik haklari, egitimleri ve daha 6nce Avanos
Belediyesinde ¢alismis olup ¢esitli sebeplerle ayrilmis olanlarin tiim is ve islemlerinin, Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliiglince yliriitiilmesi sirasindaki, Miidiirliikte gorevli personelin,
caligma usiil ve esaslari ile gorev, yetki ve sorumluluklarini ve bunlarin denetimini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonetmelik, 13.07.2005 giin ve 25874 Sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan,
03.07.2005 tarih ve 5393 Sayili Belediye Kanununun 15. Maddesi “b” bendi hiikmiine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmlar
MADDE 4- Bu Yo6netmelikte gecen;
a) Belediye: Avanos Belediyesini,

b) Belediye Bagkani: Avanos Belediye Baskanini,



¢) Bagkan Yardimcisi: Midiirliigiin bagl oldugu Baskan Yardimcisini,
d) Miidiirliik: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,
e) Miidiir: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,

f) Memur: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun, 4. maddesinin “a” bendine konu,Devlet
ve diger kamu tiizel kisiliklerince yliriitiilen, asli ve siirekli kamu hizmetlerini yerine getiren
personeli,

g) Isci: Gorev ve sorumluluklar isverence tanimlanan ve 4857 sayili Is Kanununa tabi siirekli
olarak ¢alisan daimi isgiler ile belirli siirelerde ¢alistirilan gecici iscileri,

h) Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49. Maddesine gore bos memur
kadrosu karsilig1 ve ayn1 kanun geregi, belirli siirelerle ¢alistirilacak kariyerli personeli,

i) TIS: Isci personelin mali, 6zliik ve sosyal haklarm iyilestirmek amaci ile yasalar
cergevesinde Belediye ile Yetkili sendika arasinda imzalanan Toplu Is Sézlesmesini,

j) SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

k) Kurul: Belediyedeki is ve islemlerin yiiriitiilmesi i¢in kanun ve yonetmeliklerle kurulmasi
zorunlu olan veya Belediye Bagkani tarafindan olusturulan komisyonlari ifade eder.

IKINCi BOLUM
Teskilat Yapisi

MADDE 5- Miidiirliik, “Belediye ve Baghi Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hiikiimleri geregince Avanos Belediye
Meclisinin 10/05/2022 tarih ve 77 sayili karari ile kurulmustur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 6-
(1) Belediye Birimlerinden gelen, personel taleplerini alarak bu talepleri degerlendirmek.

(2) Ilgili mevzuatlar uyarinca memur, sézlesmeli personel ve isci alimu ile yasalardaki oranlar
kadar 6ziirli, terér magduru ve eski hiikiimlii personel istihdamini gergeklestirmek.

(3) Tiim c¢aliganlarin 6zliik dosyalarini hazirlayarak muhafazasini saglamak.

(4) Personelin atama, nakil, terfi, kademe, intibak, izin, rapor, mal beyani vb. Ozliik islemleri
ile personel hareketlerine iligkin islemleri yapmak.

(5) Calisanlarin mevcut durumlari ile ilgili degisiklikleri gerceklestirmek ve ilgililere tebligini



yapmak.

(6) Calisanlarin mali, 6zliik ve sosyal haklari ile ilgili mevzuat1 ve TiS’deki degisiklikleri
takip etmek ve bu degisiklikleri uygulamak.

(7) Vefat, istifa, emeklilik ve isten c¢ikarilma islemlerini ilgili mevzuat uyarinca
gerceklestirmek.

(8) Yeni ise baglayan personellerin Belediyeye ve ise uyum saglayabilme siirecini baslatmak
ve gelistirmek.

(9) Calisanlarin gorevlendirildikleri siireclerde yetkinlik ihtiyaglarina gore, birimlerin
taleplerini de goz Oniine alarak egitim programlarini hazirlamak ve gergeklestirmek.

(10) Islerin siirekliligini giivence altina almak amaciyla kariyer ve yedekleme planlarimi
yapmak ve gergeklestirmek.

(11) Calisanlarin performanslarint degerlendirerek sonucglarina gore iyilestirme ¢alismalarini
gerceklestirmek.

(12) Kurum kiiltiiriinii olusturmaya yonelik faaliyetleri planlanmak ve gerceklestirmek.

(13) Calisanlarin motivasyonunu yiikseltmek amaciyla, sosyal ve kiltiirel faaliyetler
planlamak (Kuliiplerin kurulmasi, gezi vb.) ve ger¢eklestirmek.

(14) 5176 Sayil1 Kanun geregi Belediyedeki Etik Kurul islemlerini yiiriitmek.

(15) Meslek Lisesi, Meslek Yiiksekokulu ve Universitelerde okuyan 6grencilerin, talep ve
kontenjana gore stajyer olarak istihdamlarini saglamak.

(16) Personelin; Hizmet Belgesi ve Yesil Pasaport gibi taleplerini alarak gerekli islemleri
yapmak.

(17) Belediye personelinin maas tahakkuk islemlerinin yapilmasi
Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklari
Madde 7-

(1) Belediye Bagkani tarafindan belirlenen usiil, sinir ve talimatlar ¢ergevesinde Miudiirliigii
temsil etmek ve bu ¢ercevede verilen gorevleri yerine getirmek.

(2) Belediye Baskani, Belediye Baskan Yardimcilar1 ve diger ilgililerle yaptigi istisareler
sonucu Belediyenin ihtiya¢ duydugu kadrolar1 tespit etmek.

(3) Is¢i Disiplin Kurulu ve Kurum Idari Kurullarinda, kurul iiyelik gorevlerini yerine
getirmek.

(4) Personeli ilgilendiren tiim komisyonlarda gorev yapmak. (Personellerin istihdami ve
gorevlendirilmesi ile ilgili kurulan komisyonlar ile lojman komisyonu vb. komisyonlar)



(5) Isci personelle ilgili yapilacak TIS gériismelerinde isveren adina kurulan komisyonda yer
almak.

(6) Personel planlamasi ile ilgili calismalar1 yiiriitmek, personel ihtiyaclarimi sistemli bir
bigimde tespit etmek, personelin birimler arasinda say1 ve nitelik yoniinden uygun bi¢imde
dagilimimi saglamak ve Baskanlik Makaminin emri ve bilgisi dahilinde buna gore atamalar
yapmak.

(7) Belediye Bagkani tarafindan belirlenen, Belediye teskilat semasin1 hazirlamak.

(8) Diger Midiirliiklerin kariyer planlamalarinin yapilmasi i¢in ilgili miidiirlerle koordineli
calismak.

(9) Belediye personelinin mali ve 06zliik haklar1 ile ilgili uyusmazlik ve anlagsmazliklar
¢Ozlimlemek.

(10)- Miidiirligiin yiiriittiigi islemlerin, yapilis asamalarindan ve sonuglarindan Belediye
Bagkanina, bagli oldugu Baskan Yardimcisina ve diger ilgililere ve yetkililere devamli olarak
bilgi vermek.

(11) Personelin kisilik ve 6zliikk haklarimi koruyarak, mahiyetindeki personele hakkaniyet ve
esitlik i¢inde davranmak.

(12) Mevcut personelin durumuna gore Miidiirliikler aras1 gorevlendirmeleri yapmak ve teblig
etmek.

(13) Midiirliigiin idari islerinden, Bagkanlik Makamina kars1 birinci derecede sorumlu olmak.

(14) Belediye Bagkani ve bagli oldugu Baskan Yardimcisindan aldig1 gorevleri personeline ve
biitin Belediye c¢alisanlarina iletmek, yapilan gorevleri kontrol etmek ve islerin
sonuglandirilmasini takip etmek.

(15) Midiirliiglin tiim gorevlerinin yiiriitilmesinde, gorev dagilimi yaparak personel arasinda
caligma diizenini, koordinasyonu ve es glidiimii saglamak ve personelini denetlemek.

(16) Midiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alim1 islerini yiiriitmek.

(17) Miidiirliigiin biitcesini hazirlamak ve harcama yetkilisi olarak Midiirliiglin her tiirli
giderinin 6deme belgelerini imzalamak.

(18) Aday memurlara, asli memurluga atanmasindan sonra yemin ettirmek.
(19) Midiirliigiin calisma ve kariyer plani ile programini hazirlamak.

(20) Midiirliige gelen giden evraki incelemek ve ilgili Miidiirliikk Personeline havale ederek
takibini yapmak.

(21) Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisi, kayit, rapor ve yazigmalarin, ilgili
mevzuat ve kurallara uygun olarak diizenlenmesini, saklanmasini ve gerekiyorsa gizliligini
saglamak.



(22) Miidiirliik emrinde gorev yapan personele idari gorevlerin ylriitiilmesi ile ilgili egitim
vermek.

(23) Miidiirliik ¢alismalar1 sirasinda yapilan tiim idari islemlerin, yasalara, ¢calisma ilke ve
kosullarina uygun olarak ytiriitiilmesini denetlemek.

(24) Gorev alani ile ilgili ¢alismalarda diisiik maliyet, yiiksek kalite ve verimlilik hedefleri ile
hareket etmek ve personelini bu konuda tesvik etmek, bilinglendirmek.

(25) Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi belirlemek ve
amirine teklif etmek.

(26) Midiirliikte gérev yapan personelin izin kagitlarini imzalamak ve takip etmek.

(27) Belediye personelinin géreve devam/devamsizligini izlemek ve gerekli 6nlemleri almak.
(28) Belediye personelinin izin taleplerinin mevzuata uygunlugunu kontrol etmek.

Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde gorevli personel, {ist amirin emirleri
dogrultusunda kendine verilen gorevleri Kanunlar, Tiiziikler ve yonetmelikler ile ilgili
mevzuat ve usule uygun olarak, tam ve zamaninda, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
ylikiimliidiir.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

MADDE 9- insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasindaki isbirligi
ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 10- Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiirtin imzas1 ile yiuriitiiliir. Midirligiin,
Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla
ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Memur, Miidiir parafi ile Belediye Baskaninin veya yetki
verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller



MADDE 11 - Is bu Yoénetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili
kanun,y6netmelik ve mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriurlik

MADDE 12 — Bu Yonetmelik hiikiimleri Avanos Belediye Meclisinin kabulii tarihinde
yuriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 13 — Bu Yonetmelik hiikiimlerini Avanos Belediye Bagkani yiiriitir.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan hazirlanan gérev ve caligma
yonetmeligi okundugu sekliyle oya sunuldu. Sunum mevcudun oy birligi ile kabul edildi.



