
KEPEZ BELEDlYE BAŞI{ANLIGI

iısnı x,rı r,rxııRl \ E EĞiriM \4üDüru-üĞt GöREV YETKi
soRUNtLtJLt]K vE ÇALlŞMA IsASLARINA iLİŞKiN YöNETMELiK

niniıci nöı,üır
Amaç. Kapsam. Dayanah Tanımlır. hkcler

Amaç
MADDE ı-(l) Bu yönetmeIiğin amacl. Kepez Belediyesi insan Kaynakları ve Eğitim

Müdürlüğünün çalışma usul ve esaslarını belirlemek ve uygulamakıır,
Kapsım
MADDE 2- ( l) Bu yonetmelik;

a) Kepez Belediye Başkanlığında Çalışan 657 Sayılı DMK' na tabii 'memur

personel',,t857 sayılı İş Kanununa tabi 'İşçi personel 've 5393 sayılı Belediye Kanununun
49 maddesi gereği 657 DMK 4/B kapsamlnda çahştlr]lacak'sözleşmeli personel' ile aynı
kanuna göre geçiçi süreyle görevlendirilen personelini,

b) Kepez Belediye Başkanl!ğına bağlı Adile NAŞİT Gunduz Kreş ve Bakımevi, Serpil
KoÇoĞLU Gündüz Kreş ve Baklmevi, cenk Devrim LILUSOY Kapalt Spor Salonunu.

Atatürk Futbol sahasl Kompleksini,
Dayanak
MADDE } (l) insan Kaynaklaıı ve Eğitim Müdürlüğü 5393 Sayılı Belediye

Kanunu'nun 48, 49 madde|eri ve 22 Şubat 2007 tarihli ve 26442 Saylll Resmi Gazete' de
yayımlanan Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli ldare Birlikleri Norrn Kadro llke ve

standanlartna Dair Yönetmeliğe dayanarak Kepez Belediye Meclisinin 02 l0,2013 tarih ve

20l3/232 numarall kararı gereğince kurulmuştur
Tanlmlar
MADDE 4-( l) Bu yönetmelikte geçen;

Kepez Belediyesini,
: Kepez Belediye Başkanlığlnl,
j Kepez Belediye Başkaftnü,
: Kepez Belediyesi Başkan Yardımcısını.
: Kepez Belediye Meclisini,
: Kepez Belediye Encümenini,
. insan Kaynaklarl \e Eğitim Müdurlüğünü.
: İnsan Kaynaklan ve Eğitim Müdüninü,
: Müdürlüğe bağlı çalışanlann tümünü ifade eder.

h) Memur: 657 sayıll DMK geıeğince; devla ve diğer Kamu Ttizel Kişiliklerince
yürütülen personeli

a) Belediye
b) Başkanlık
c) Başkan

ç) Başkan YardImcısı
d) Meçlis
e) Encümen

0 Müdürlük
g) Müdür

ğ) Personel

ulukları işverence ıanımlanan ve 4857 sayılı
ımlanan peısoneli

]
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i) Sözleşmeli Personel: 539j sayılı Beledive Kanunu'nun 49 maddesi gereği boş kadro

karşılığı 657 sayılı DMK,/4-b statüsünde belirli sürelerle çalıştürılacak kariyerli personeIi

.j) Personel Kepez Belediye Başkanlığtnda görevli bütün personeli belinir

ilkeler
MADDE 5- ( I ) in§an Kaynaklarının ve Eğitim MüdürIüğü' nün başlıca ilkeleri;
a) Başkanlık Makamına karşı sorumluluk bilincinde olmak,

b) BeIediyenin imajının korunması, ytikseltilmesi ve kamuolıında olan güven

duygusunu geliştirmek,

c) 'Ben değil Biz' anlayışı ile çalışnrılmasını tesis etmek,

ç) Etkin bir haberleşme ağı kurmak Müdürlük hizmetle.ini yünitürken kurum içi ve
kurum dışı birimlerle gereken inibatı ve koordinasyonu temin etmek.

d) Hizmet kaliıesini iyileştirmek.

e) Hizmet maliyetlerinin düşürülmesi için gerekli tedbirleri almak, zamanl tasaruf
sağlayarak doğru ve etkin kullanmak,

f) Bir işi ilk seferde doğru yapmak anlayışı ile çalıştürılmasını sağlamak,

g) Hizmetin yerine getirilmesinde teknolojinin tüm imkanlarından yararlanmak,

h) Mevcut kaynakları en verimli şekilde kullanmak

ixir,üci nöı-üLl
Kuruluş, Müdürlüğün Tanlmt, Görevleri ve Sorumlulukları

Kuruluş
MADDE 6- (l) insan KaynakIarı Ve Eğitim Müdürlüğü, Norm Kadro esa§lanna göre

ihdas edilmiş ve görevde yukselme ve atanma şa(larına uygun l Mudur ve yeıeri kadaı
personelden oluşmaktadır Belediye Başkanına ya da gorev]endireteği Başkan Yardımcüsına
bağll olarak çalışan idari bir yürütme organldlr

Görevıeri ve sorumıulukları
MADDE 7-(l) insan Kaynaklan;
a) Genel lşler;
1) Personel planlaması ile ilgili çalışmaları yürütmek, personel ihtiyaçlaıını sistemli bi.

biçimde tespit etmek, personelin birimler arasında sayı. nitelik yönünden uygun bir biçimde
dağılımını sağlamak, kadro, şema ve cetvelleri onaylattı.mak ve kadroları sağlamak, buna
göre atamalar yaptlmasını sağlamak,

2) Başkanlığa özgü meslek ve ihtisas dalları için, personelin değerlendirilmesinde
yararlanılacak özel testler hazı.lamak ve geliştirmek,

3) Işe alınacak personelin niteliklerini ve §lnav yöntemlerini tespit etmek, uygulamalarl
izlemek.

4) Gö.ev alan!na giren işlerin yıllık plan ve progıamlarını yapmak, müdürlük bütçesini
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hazırlamak.



5) Memur, işçi ve sözleşmeli personel işlemlerini 657 sayllı DMK.5434 sayıll Emekli
sandığı Kanunu, 5502 sayılı sosyal GüVenlik Kanunu,4857 sayılı [ş Kanunu. 506 sayılı ssK
Kanunu, 2822 sayılı T.İ.S crev ve Lokat Kanunu, 4688 sayılı Kamu Görevlileri
Sendikaları Kanunu, 5620 sayülı Geçici İşçiler ile iIgili Kanun ile 5J9] sayıtı Belediye
Kanunu ve bunlara dayanarak çükarılan yonetmelik ve genelgeler çeıçevesinde Ozlük işlerini
yufutmek,

6) Personelin işinde ve çevresinde daha verimli. pozitif olması için hizmet içi eğitim
programlarının belirlenmesi ve bu eğitimleri bir program d6hilinde veımek,

7) lşinde başa.ılı personelin ödüllendirilmesi için Performans Değerlendirme
Komisyonu'nun kurulmasını Başkanlık onayına §unmak ve dosyastnı tutmak, iş performansı
düşük personele eğitim verilerek iyileştirilmesini sağlamak,

8) Başkanlığın personel politikasıntn belirlenmesine yararlt çallşmalar yapmak.
Onerilerde bulunmak ve Başkanlık Makamına sunmak,

9) Dış teknik yardım burslarından yaIarlanarak dış ülkeIere gönderilecek personelin
planlamasını yapmak ve Başkanlık Makamının onayına sunmak,

l0) Yun dışına gönderilecek personelle ilgili işlemleri yürütmek,

ll) Personel ile ilgili yasaları derlemek, uygulamak. tüzuk ve yönetmelik taslakiarını
yasalara göre hazırlamak,

12) Her turlü personel davaları için gerekli bilgileri toplamak ve Hukuk işleri'nin
gönişüne sunmak

l]) Memur ve işçi disiplin kurulu çalışmalarına katılmak kurulun raportörlük görevini
yapmak,

l4) Veri]ecek ceza ve ödülleri yasalara uygun olarak uygulamak,
l5) Personelin geçici gorevlerine ilişkin olur]a. almak ve ilgililere duyurmak,
I6) Persone] Devam Control Sistemi' nin günun koştıllarına uygun te§is edilmesi

çallşmalarına katllmak, §istem verilerini değerlendi.erek personel devam takibi yapmak.
17) sonları (0) sıfır ile ( 5 ) beş' li ylllarda personelin mal beyanında bulunmasını

sağlamak.

l8) Meslek Lisesi, Meslek Yüksekokulu. Üniversite oğrencilerinin sıaj yapmaları ile
ilgili iş ve işlemlerini yü.ütmek,

l9) Mudurlüğe bağIı olan kreşler, kapalı spor salonu ve Atatürk Spor Kompleksindeki
iş ve işlemlerini yürütmek

b) Memur Personel:
I) Mevcut birimlerde görevlendirilmek üzere'memur personel izin yaptlacak işlemlerin

657 sayıll DMK gereği sınav ile memur ahnmasü, adaylük sürelefinin programlanması.
asaletlerinin tasdik edilmesi, her personel için ozlük ve sicil dosyalarının tutulması, görev
dağılımlarının yapılması, emekli sandığı ile ilişkilendirilerek emekli sicil numarasının
al!nmasl,

2) Memur personelin her yıl kademe ilerlemesi ve 3 yılda bir derece terfflerinin
yapılması, kadro derecesi yönünden mağduriyeti olanların kadro değişiklik teklifleriıin
YaPılması, 
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]) Memur per§onelin her yıl sicil raporlarının düzenlenip, §icil amirlerine gönderilerek

doldurulmasının temin edilmesi ve sonuçlannın sicil defterine işlenmesi, bir üst öğrenimi
biti.enlerinin intibaklarının yapılması,

4) Memur persone|in 5393 sayılı Belediye Kanunu gereğince 6 ayda bir, yılda 2 defa

perfoımansının ölçülmesi sonucu Belediye Kanununun 49,maddesinde belirlenen oranlar

çerçevesinde tespit edilen personel listesini odullendirilmek uzere Belediye Başkanının

onayına sunmak,

5) Memur personelin günlük devam-devamsüzlüğını takip etmek, senelik izin
onaylarlnın allnmasınt sağlamak, mazeret izinleri, ücretsiz izin, sağlık raporlarının sağlık
iznine çevrilmesi için gerekli onayı almak, yurt dışına çıkacak personelin izinleri için
Valilikle gerekli yazışmaları yapmak,

6) Emeklilik talebinde bulunan personelin emeklilik işlemlerini yapmak ve dosyala.ını
Emekli Sandığı Genel Müdürlüğüne gönde.mek,

7) Memur per§onelin pasaport işlemleri için gerekli yazışmaları yapmak

c) işçi Personel:

l) 4857 sayılı İş Kanununa tabi işçi personelin Belediye birimlerinde çalıştınlmak üzere
işe alınması için gerekli işlemleri yünitmek, daimi kadroya alınması için gerekli vizeleri
alarak iş-Kur'a taIepıe bulunmak,

2) Yeni işe başlaıllan ve işten ayrılan işçileri yasal süre§i için de Çalü§ma Bakanlığlna
bildirmek ve işçilerin özlük dosyalarünl oluşturmak,

3) tş Kanunu ve TIs gereği bütün işçilerin senelik izin, ücreısiz izin ve sağltk
raporlarlntn işlenme§i ve takip edilmesini sağlamak,

4) Tüm işçi personelin sosyal hakları düzenleyen taraf sendika ile işveren adtna toplu
iş sözleşme görüşmelerini yapmak,282l ve 2822 say-ılı Kanunların öngördüğü evraklarl
tamamlayarak sonucunu Mali Hizmetler MüdürIüğüne biIdi.mek.

5) İşçi Disiplin Kurulu Hasar Tespit Komisyonu ve her işyeri için iş sağlüğ| ve iş
güvenliği kurulunu oluşturmak için Başkanlık onayı almak,

6) Emekliliği dolan işçi personelin sigona kanunu gereği talepleri üzerine emeklilik
işlemlerini yü.ütmek, dosyalarınl kapatmak,

7) 4857 sayılt İş Kanununun ilgili maddeleri gereğince iş akdi feshedilen işçilerin kıdem
Ve ihbar tazminatlaİının hesaplanıp ödenmesi için Mali Hizmetler Müdürlüğüne bildirilmesi
ve her işçi için işten ayrılma bildirgesinin dolduru]a.ak iş-Kur Şube Mudurluğüne bildirmek.
yürütmek,

sayılı Belediye Kanunuıun 49 maddesi gereğince

sözleşmeler ile çaltşan personelin bütün iş ve
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ç) Sözleşmeli PersoneI: (l) 5393



d) Vekaleten GöreVIendirmeler:( 1) 657 sayılı DMK ' nın 86 maddesi gereğince
belirlenen görevlere kurum içi ve kurum dışı görev yapacak personellerin aynı kanunda
belir|enen usul ve esa§lar doğrultusunda iş ve işlemlerinin yürütülmesi,

e) Geçici süre ile Gorevlendirmeler:(1) 5393 sayıIı Belediye Kanunu'nun 49.maddesi
gereğince Kamu Kurum ve Kuruluşlarında istihdam edilen memur|aıın BeIediye Başkanının
talebi ve kişinin kurumunun muvafakati ile Belediyelerde görevlendirilen memur personelin
iş Ve işlemlerinin yünitüImesi,

(2) Eğitim;
a) Personele Verilecek Eğitimlerin Duzenlenme§i:
l) Her yilln başında butün müdürlüklere yazı yazılarak eğitim ihtiyaçlarını belirlemek,

2) Performan§ değer|endirmeleıi sonucunda puant düşük olanlartn seviyeleıini
iyileştirmek, yüksek çıkanlara ise yüksek verim alınması amacıyla gereken eğitimlerin
verilmesi,

]) Vatandaşla.dan gelen şikiyetlerden doğrultusunda göülen eksikliklerin hangi
eğitimler ile iyileştirileceğini tespit etmek ve eğitim programları uygulamak,

4) Yapllan denetimler sonucunda eksikliği görülen konulaı ile ilgili eğitimler
düzenlemek.

5) Kanunlaı çerçevesinde personeli yuniçi ve yundışında düzenIenen eğitimiefe
göndermek ve bununla ilgili iş ve işlemlerini yürütmek,

6) Bilgi - Işlem ıa.afından temin edilen program ve yazılımlarla ilgilj eğitimler
düzenlemek.

7) Kurumun personel eğitim programlnın a, b, c, d, e bendinde belinilen gerekçeler
doğrultusunda hazırlanması ve program dehilinde personele kurum içinde ve dışlnda eğitim
verilmesi, bu eğitimler sonucunda veriIen senifika ve belgelerin ilgililere tebliğ edilmesi ve
dosyalarına kaldırılması,

8) Yeni çlkan kanun ve yönetmeliklerin doğ.u anIaşllıp, uygulanması için eğitimler
düzenlemek

MADDf, 8_ (l) in§an Gücu Planlama ve Yetiştirme, lnsan Kaynakları politikasının
hedefi, Be|ediyenin görevlerinin etkin ve ve.imli bir şekilde yerine getirilebilmesini
sağlayacak personelin seçilme§i. eğitilmesi. u]uslara.ası normIara uygun olarak yetiştirilmesi
ve hizmet birimlerinde gorevlendiriImesi hususlarını objektif kriterlerle belirlemektir,
Belediyenin insan kaynakları politikasının ternel iIkeleıi şunlardır:

a) Yurütüleçek gorevlere uygun, nitelikli personelin seçilmesini sağlayacak sistemi
tespit etmek ve geliştirmek.

b) Personelin. hizmeü tliıPni yükseltecek eğitim programları hazlrlamak.
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c) Personelin etkinliğini ve verimliliğini arttlrabilecek, görevi içerisinde
yükselebilmesine imkdn sağlayacak olan liyakat sistemini geliştirmek ve bu sistemin
uygulanmasında adiI ve eşit imkinlar sağlamak,

d) Yürutülen hizmetin niteliğine uygun çalışma koşulları sağlayarak, başarlyı ve
üretkenliği teşvik edecek sistemini geliştirmek ve görev aatminini en ,lksek düzeyde tutmak

e) Personelin etkinliğini ve verimliliğini antırmak amacıyl4 sosyal ve kültürel
ihtiyaçlarını karşılayarak, Belediyeye olan bağlılığını pekişti.ecek ve çalışmayt özendirici
hale getirecek 'Kurum Kültürü ve Bilincinin ' oluşmasını sağlamak,

0 Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini geliştirebileceği yu.t içi ve yun dışı eğiıim
imkanlarını sağlamak.

g) Personelin kişilik ve diğer haklannl korumak Ve gözetmek

üÇüNcü BöLüM
Çeşitli ve son Hükümler

Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan llallef
MADDE 9- (ı) iş bu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki il8ili

mevzuat hükümlerine u}ulu..
Yürürlü k
MADDE ı0- (ı) Bu yönetmelik hükümleri, Kepez Belediye Meclisinin kararının

kesinleşmesi ve yayımı ile yürürlüğe girer.

Yiirütme
MADDE ı l- (l) Bu yönetmelik hükümıerini Kepez Belediye Başkan! yürutur

DöRDü:tCü BöLtM
Genel Gerekçe

Genel Gcrekçe
MADDE ı2- (l) 5]93 say|lı Belediye Kanununun ls.maddesi (b) bendi uyartnta

Belediyeler yönetmelik çıkarmak ile yetkilendirilmiştir. Bu sebeple Belediyemizin
organizasyon yapısının yeniden düzenlenmesi sonucu bazı birimlerin kaldırılması veya yeni
kurulması ya da statülerin değişmesi, gelişen teknoloji ve otoma§yon sisıemine uyum
sağIamasl ve bu yönde yapllan yeni mevduat değişiklikle.ine göre işlem yapülması nedeniyle
insan Kaynakları Ve Eğitim Müdürlüğü Görev Yetki ve Çalışma yönetmeliğinin yürürlüğe
konulmastna ihtiyaç dululmuştur.
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/ Birol ARSL AN
Beledil,e Başkanı

BurÇin SoYSAL
Meclis Katibi

sevim ÖZTtRK AYGÖREN
Meclis katibi
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