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ARAC BELEDIYESI
Meclisi
Toplant1 Y1l : 2025
Karar No ¥ ToplantiNo |1
Karar Tarihi 07.01.2025 Birlesim No 1
Karar Konusu |Kadro Iptal Thdasi, Miidiirliik Kurulugu, Gérev ve  |Oturum No 1
Caligma Yonetmeligi
KARAR

Belediye Norm Kadro {lke ve Standartlarina Dair Yénetmelik’in 11.maddesinin 1.
bendinde “Bos memur kadrolarinda simif, unvan ve derece degisikligi ile bos memur
kadrolarinin iptali ve dolu kadrolarda derece degisikligi meclis karari ile yapilir, 5393 sayili
kanunun 18. Maddesi meclisin gorev yetkilerinde “ Norm kadro gergevesinde belediyenin ve
bagh kuruluslarinin kadrolarinin ihdas, iptal ve degistirilmesine karar vermek.” denilmektedir.

Belediyemiz norm kadrosunda bog bulunan kullanilmayan 11090 unvan kodlu 3. derece
Isletme ve Isletme Istirakler Miidiirii kadrosunun kaldirilarak personel ile ilgili is ve
islemlerin yiiriitiilmesi i¢in 11085 unvan kodlu 3. derece insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii
kadrosunun ihdas edilmesine, Belediye kanununun 48, Maddesi geregi insan Kaynaklar ve
Egitim Miidiirliigii biriminin agilmasina, birim i¢in hazirlanan 22 Maddeden olusan gérev ve
calisma yonetmeliginin belediye kanunun 15. ve 18, Maddeleri geregi  kabul
edilmesine Belediye Calisma Yénetmeliginin 13/b maddesi geregi yapilan isaretle oylama
sonucunda toplantiya katilan iiyelerin oy birligi ile karar verilmistir.
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T.C.
ARACBELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Ilkeler

Amag¢

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; 07/01/2025 tarih ve 5393 sayili Belediye
Kanunu ve ilgili mevzuat cergevesinde, Arag Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢aligma usul ve esaslarin diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonetmelik; Arag Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigii’niin kurulusg, gérev, yetki ve sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Yasasi’nin
15/b ve 18/m maddeleri ile yiriirliikte olan diger yasa ve yonetmeliklere dayanilarak
hazirlanmgtir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmeligin uygulamasinda;

a) Bagkan: Arag Belediye Bagkanini,

b) Bagkanlik: Arag Belediye Bagkanligini,

¢) Bagkan Yardimcisi: Arag Belediyesi Bagkan Yardimcisini

¢) Belediye: Arag Belediyesini,

d) Enciimen: Arag Belediye Enciimenini,

e) Meclis: Arag Belediye Meclisini,

f) Miidiir: Arag Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriind,

g) Miidiirliik: Arag Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligini,

§) Personel: Arag Belediyesi [nsan Kaynaklani ve Egitim Mudurligiine bagh
calisanlar,

ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Miidiirliik ¢galismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum i¢i yonetimde ve i1i ilgilendiren kararlarda katilimeilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik, -
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e) Belediye kaynaklarinin kullamiminda etkinlik ve verimlilik,
f) Hizmetlerde gegici goziimler ve anlik kararlar yerine stirdiiriilebilirlik,
ilkelerini esas alir.

ikiNci BOLUM
Kurulug, Is Tliskileri, Personel ve Baghilik

Kurulug

MADDE 6- (1) insan Kaynaklari ve Egitim Miidurligi, Belediye Meclisi'nin
07/01/2025 Tarihli ve 07 sayih karartyla; Belediye ve Bagh Kuruluslarn ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm ve Kadro flke ve Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina
fliskin Yonetmelikteki D5 grubuna gore olusturulmustur.

(2) Midirligin birimleri sunlardur.

a) Personel Idari [sler ve Egitim Birimi
b) Memur Ozlik Birimi

¢) Is¢i Ozliik Birimi

d) Is Saghg: Giivenligi Birimi

e) Evrak Kayit ve Arsiv Birimi

Is iligkileri

MADDE 7- (1) Miidiirliigiin Belediye icindeki iligkileri asagidaki sekildedir:
a) Bagkan ve Bagkan Yardimeilar Birimleri

b) Belediye Boliim Miidiirliikleri

) Mﬁdﬁrlﬁgﬁn Belediye disindaki iligkileri asagidaki ekildedir;

a) llgili Bakanliklar, Kurumlar ve Kuruluslar

b) Vatandaslar

Personel

MADDE 8- (1) Miidiirliikte bir Midiir ile norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve
sayida personel gérev yapar.

Baghlik
MADDE 9- (1) Midiirliik, Bagkana veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baghdir. Bagkan, bu gérevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir, UGUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10— (1) Mudirlik, mahalli miisterek nitelikte olmak sartiyla asagidaki
gorevleri yriitiir.

a) Belediyede galisan memur ve is¢i personelin atanma, derece, terfi, kademe terfi,
emeklilik gibi dzlik iglerini takip etmek,

b) Belediyede galisan memur ve isci kadro ihdas ve iptal islemlerini diizenlemek,

¢)  Gegici ig¢i vize islemlerini saglamak,
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d) Memur ve is¢i personelin yillik izinlerinin kullandirilmasini saglamak ve takip
etmek,

e) Memur mal beyannamelerini mevzuata uygun olarak muhafaza etmek,

f) Hizmet i¢i egitim kurslari tertipleyerek personelin mevzuata uygun gorev
yapmalarini ve daha verimli olmalarim saglamak,

g) Egitim seminerleri diizenlemek ve koordine etmek.

g) Kamu ve 6zel kuruluglarin arama ve kurtarma hizmetlerinde gorevlendirilen
ekipleri ile goniillii kurulug ve kisilerin egitimlerini Bakanlik veya Valiligin uygun gorisii ile
yapmak,

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart

MADDE 11- (1) Bagkanligin amaglar, prensip ve politikalari ile ilgili mevzuat ve
baskamin belirleyecegi esaslar cergevesinde, Belediye sinirlart icerisinde asagidaki gorevleri
yurtitlir:

a) Midirlikle ilgili kurum igi ve kurum dist yazismalarin yapilip, dosyalanp,
arsivlenmesini saglamak,

b) Amirleri tarafindan verilen emirleri miidiirlik personeline iletmek ve
uygulanmasini izlemek,

¢) Miidiirliik personelinin galigmalarim diizenlemek ve denetlemek,

¢) Miidiirliigii ile ilgili hizmet i¢i egitim ¢aligmast yapmak ve ilgili muidiirlitk ile y1llik
calismalarimi programlamak,

d) Belediyenin “Stratejik Plam” cercevesinde faaliyetlerini yiiriitmek,

¢) Personelinin disiplin islerini yapip onaylamak,

f) Miidiirliik birimleri arasinda koordinasyonu saglamak,

g) Midiirligiin galisma programim hazirlatip uygulatmak,

g) Is ve islemlerin mevzuata uygun ve zamaninda yapilmasini saglamak,

h) Birim personelinin 6zliik islerini organize edip yiiriitilmesini saglamak,

1) Baskan veya bagl bulundugu bagkan yardimeist tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak.

(2) Baskanhik Makaminca Miidiirliige verilen yetkileri kullanarak, 10 uncu maddede

belirtilen tiim gérevlerin yerine getirilmesini saglamakla yiikiimlii olup, Bagkanlik Makamina
kars1 sorumludur.

Personel idari isler ve egitim biriminin gorev, yetki ve sorumluluklart

MADDE 12— (1) Personel idari isler ve egitim biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardr:

a) 14/7/1965 tarih ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’na tabi memurlarin 6zlik
islemlerini yapmak,

b) Belediye personelinin atama ve gorevlendirme islemlerini yapmak,

¢) Belediye personelinin gelistirilmesini saglamak,

¢) Verimliligi arttirmak ve daha ileriki gorevlere hazirlamak igin hizmet ici egitim
diizenlemek,

d) Egitim planlama esaslarini, uygulama ve degerlendirme yontemlerini belirlemek,

e) Personel kimlik kartlarini hazirlamak,

) Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerini belirten listeleri
takip etmek, onaylarim almak,

g) Memur personelin kurum i¢i gorevlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro degisikligi,
agiktan atama ve gegici gorevlendirme islemlerini yapmak, talep dilekgelerini inceleyip
sonuglandirmak, goreve baslay1s islemlerini yapmak,
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g) Memur personeli, askerlik, dofum sonrasi, mazeret izni gibi izinlerinin goreve
baslay1s ve gorevden ayrilis islemlerini yapmak,

h) Memur kadro ve 5zliik hareketlerini terfilerini SGK hitaptan islemek,

1) Memur personelin hizmet borglanmasi ile Sosyal Giivenlik Kurumu ig ve islemleri,
tahsil depisikligi askerlik siiresi ve diger mazerete dayali siireler gibi is ve iglemler ile ilgili
intibak islemlerini yapmak,

i) Ik atamasi yapilacak memur personelin ilk ise giris evraklarmn giivenlik
sorusturmasi, saghk kurulu raporu ve benzeri temin edilerek atama igin evraklari hazirlamak.
internet {izerinden girig islemlerini yapmak,

j) Memur personelin fasilalar ile diizenlenmis olan dzliik dosyasinda muhafazasi
gereken evraklarin konu ve igeriklerini esas alarak arsivlemek,

k) Memurlarin 6zlik haklarina iligkin cesitli kurumlardan gelen bilgi ve belge
taleplerine gerekli yazigmalarla cevap vermek,

1) Memur personelin hizmet gorev belgesi talebi ve benzeri dilekgeli miiracaatlarini
cevaplandirmak,

m) Agiktan atanma, kadro ihdas ve kadro derece linvan degisiklikleri ile ilgili
yazigmalari yapmak,

n) Belediyemizden naklen giden ve belediyemize naklen atanan memur personelin
6zliik dosyalarmin gittikleri kuruma devren gondermek, gelenlerin dosyalarim teslim almak,

0) 14/07/1965 tarih ve 657 Sayili Devlet Memurlarina tabi gérev yapan memurlarin
mahkeme ve durusma kararlarimin ilgililere tebligini yapmak, alian tebelliig belgelerini ilgili
kurumlara gondermek, adli davalar ile ilgili mevzuat cerevesinde Hukuk Isleri Miidirligi ile
koordineli galigmak.

&) Emeklilik hizmet yillarini tamamlayan ve emekliye ayrilmak isteyen memurlarin
emeklilik islemlerini yapmak,

p) Hizmet belgelerini diizenlemek,

r) Memurlarin 6zliik dosyalarim korumak ve kurum sicil numarasi esasina gore
diizenleyerek arsivlemek,

s) Izine ayrilan miidiirlerin izinli oldugu siire iginde gorevini yiriitecek personelin
gorevlendirme islemlerini yapmak,

s) Midirliiklerin snerileri iizerine adaylikta bir yilin tamamlayan bagarili memur
adaylarin asaletlerinin tasdiki, bagarisiz olan adaylarinda iligiklerinin kesilmesi islemlerini
yapmak,

t) Personelin dzlikk haklann ve emeklilikle ilgili konularda Devlet Personel
Bagkanligi’'ndan goris almak ve bu dogrultuda iglem ylirtitmek,

u) Personel konusunda miidiirliikler aras1 bilgilendirme yazigmalarini yapmak ve 6zlik
haklarinimn belirlenmesi hususunda Mali Hizmetler Miidiirliigd ile koordineli caligmak,

i) Is¢i ve memur personeli gorevlendirmek,

v) Her ay diizenli olarak Tiirkiye Is Kurumu’na isgticl cizelgesini internet {izerinden
gondermek,

y) Memurlarin disiplin iglemlerinin mevzuat gergevesinde islemlerini yapmak. Memur
Disiplin Kurulu’nu olusturmak, disiplin kuruluna gonderilen evrak islemlerini takip ederek
disiplin kararim yazip onaylatmak ve disiplin sonucunu sisteme iglemek,

z) Staj yapmak i¢in Miidiirliige miiracaat eden lise ve yiiksekokul dgrencilerinin staj
dilekgelerini kabul etmek ve staja bagslayacak dgrencilerin gorevlendirme islemlerini
gerceklestirmek,

aa) 1,2 ve 3 lincli derece kadrolarda gorevli personelin 5zel pasaport iglemleri ile ilgili
yazigmalar yapmak,

bb) Terdér Magduru, 22/05/2003 tarih ve 4857 sayil {s Kanunu’nun 30 uncu maddesi
geregince ige alinacak oziirliller ile hiikiimliilerin igbas yapabilmeleri igin gerekli yasal
islemleri yapmak,

cc) Tiim personellerin girig ve ¢ikis kontrollerini yapmak,

¢¢) Memur personelin 03/07/2005 tarih ve 5393 sayil Belediye Kanunu geregince 6
ayda bir, yilda 2 defa performansinin dlgiilmesi sonucu Belediye Kanunu'nun 49 uncu
maddesinde belirlenen oranlar cergevesinde tespit edilen personel listesini sdiillendirmeler igin
Belediye Bagkani’min onayina sunmak,

dd) Adag’:r@ﬁzmet i¢i egitimi vennéli\m diizenlg
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ee) Gorevde yiikselme egitimi ve smavlan ile ilgili olarak sinav dncesi ve sonrasi
yapilacak is ve iglemleri mevzuata uygun bir sekilde ytriitmek

ff) Kadro iptal ihdas iglemlerini yapmak,

gg) Memur sendikasi istifa ve katihm islemlerini yapmak,

) Isci personel alim iglemlerini yapmak,

hh) Gegici isgilerin vize islemlerini yapmak,

1) Baskanlikca verilen diger tim isleri yapmak.

Memur Ozliik Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart
MADDE 13- (1) Memur Ozliik Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Maasa etki yapan kidem ve hizmet yillarim tespit etmek,

b) Senelik izin onaylarimin alinmasini saglamak, mazeret izinleri, iicretsiz izin, saghk
raporlarinin saglik iznine gevrilmesi igin gerekli onay1 almak, yurt digina gikacak personelin
izinlerde Bagkan’in onayini almak,

¢) Mevzuat ¢ergevesinde memurlara verilen yemek yardimu ile ilgili iglemleri yapmak,

¢) Ozliik dosyalarimin nakil, emeklilik, vefat, istifa ve benzeri durumlar: sicil numarasi
sirasi gozetilerek arsivlemek ve muhafaza etmek,

d) Memur personelin hizmet sendikalarina tiye olma ve istifa etme agamalarinda gerekli
mevzuati uygulamak,

e) Memur icra kesintisi ve Enciimen’in memur {iyelerinin huzur hakki ticretlerine ait
islemleri yapmak,

f) Memur maaslari, yan 8deme ve 6zel hizmet tazminatlarini hazirlamak,

g) Emekli kesenegi, Emekli Sandigindan alian borglar, sigorta primleri, kefalet aidati,
icra borglari, vergiler, resimler gibi kesinti ile ilgili islemleri yiirlitmek,

§) Belediye Bagkani ve Bagkan Yardimcilarinin dzliik iglemlerini yapmak,

h) 14/07/1965 tarih ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi ¢aligan personelin
maas ve sosyal haklarina ait 6deme tahakkuklarim hazirlanmak ve Mali Hizmetler
Miidiirliigiine géndermek,

i) Memur personelin mal degisikliklerinde bir ay igerisinde, sonu 0 ve 5’li yillar1 Subat
ayimnn son giiniine kadar Memur Mal Bildirim Formunun kontroliiniin yapilarak muhafaza
edilmesini saglamak.

Isci Ozliik Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklart
MADDE 14— (1) Is¢i Ozliik Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardar:

2)22/05/2003 tarih ve 4857 sayili Is Kanunu’na tabi ig¢ilerin ozliik islemlerini yapmak,

b) Miidiirliikler tarafindan gonderilen yillik izin, mazeret izni ve ticretli/licretsiz
izinleri yaparak onaylatmak.

¢) Isci yevmiye gizelgelerini diizenlemek,

¢) Kadrolu Is¢i, Sozlesmeli personelin hizmet akdi feshi, mahkeme yazigmalari,
emeklilik islemleri ile ilgili 8zliik islerini yapmak,

d) Cesitli nedenlerden dolayi isten ayrilan personelin kidem tazminatim diizenleyip,
tetkik ederek onaylatmak,

e) Isci ve sdzlesmeli personelin Sosyal Giivenlik Kurumu ige girig bildirgelerini
vermek ve primlerini internet {izerinden e-bildirge yoluyla bildirmek,

f) 31/05/2006 tarih ve 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanununun geregince yashlik aylif1 almaya hak kazananlarin yazil talepleri halinde emeklilik
islemlerini yerine getirmek,

g) Gorevinden istifa eden isgilerin kayit kapama islemleri yapmak,

) Kadrolu Isgilerin ve Sozlesmeli personelin adli davalan ile ilgili Hukuk Isleri
Miidiirliigi ile birlikte koordineli ¢aligmak,

1) Toplu ig sozlesmesine iligkin altyapilar1 hazirlamak ve goriigmelere katilmak,

i) Meclis tiyelerinin ve segilmis enclimen tyelerinin huzur haklar ile Belediye Bagkan
Vekilinin vekalet iicretlerine ait islemleri yapmak ve Mali Hizmetler Miidiirliigtine bildirmek,

k) Isci ve bakmakla yiikiimlii bulunduklari aile %yanl ﬁ enjemek,
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m) Is¢i Disiplin Kurulu’nu olusturmak, disiplin kuruluna gonderilen evrak iglemlerini
takip ederek disiplin kararini yazip onaylatmak ve disiplin sonucunu sisteme iglemek,

n) 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49 uncu maddesi geregince
kadro karsihig1 belirli siirelerle yapilan s6zlegmeler ile ¢alisan personelin biitiin is ve islemlerini
yiirtitmek,

0) Sozlesmeli Personelin mal degisikliklerinde bir ay igerisinde, sonu 0 ve 5’li yillar
Subat ayimn son giiniine kadar Memur Mal Bildirim Formunun kontroliiniin saglanmasi

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15— (1) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen iy ve islemleri mevzuat
cer¢evesinde, emir ve talimatlar dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapar.

(2) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin tanimig oldugu tim yetkileri kullanir.

(3) Personel is ve iglemlerden amirlerine kars1 hiyerarsik olarak sorumludur.

(4) Personel, gérev taniminda yer almayan ancak amirleri tarafindan goreviyle
alakal verilecek diger gorevleri de yerine getirir.

DORDUNCU BOLUM
Planlama ve Koordinasyon

Planlama

MADDE 16— (1) Miidiirliikteki is ve islemler, Stratejik Plana bagli kalinarak yillik plan
dogrultusunda yiiriittiliir.

Koordinasyon

MADDE 17- (1) Personel arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

(2) Miidiirliigiin yazigmalar Bagkanin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi
ile ytirtitiiliir. Miidiirliigiin, Belediyenin diger birimleriyle olan yazigmalar Miidiiriin imzasi ile
de yiiriitiilebilir. Imza yetkisi devri hiikkiimleri bu fikradan istisnadur.

BESINCi BOLUM
Ortak Hiikiimler

Genel sorumluluklar
MADDE 18- (1) Miidiirliikte gérev yapan personeller:

a) Gorevlerini mevzuata uygun olarak yerine getirirler,

b) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine
getirir,

¢) Higbir fark gbzetmeden her vatandasa esit davranir,

¢) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli
olarak katilir,

d) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak i¢in gerekli ¢abay1 ortaya
koyar,

e) Is boliisimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon
igerisinde ¢alisir,

f) Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlar igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,

g) Kendisinin verimli ve etkin ¢aliymasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini

devamli artirr, %
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g) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigi biitiin raporlar1 eksiksiz
hazirlar,

h) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,
1) Yapti isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 19 — (1) Bu yonetmeligin yiiriirlige girmesiyle birlikte, varsa kullanilan daha
once yiiriirliikte olan Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligii Gorev ve Calisma Yonetmeligi
Yiiriirlitkten kaldinlmusgtir.

Yénetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 20— (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliik

MADDE 21- (1) Bu yonetmelik, Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasin takiben
3011 sayth kanun 2 nci maddesi dogrultusunda ilan edildigi tarihten itibaren yiiriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 22— (1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Arag Belediye Bagkam ytirtitir.

Bu Yonetmelik, Belediye Meclisimizin 07.01.2025 tarihli ve 07 numaral karar: Ile
yiiriirliige konulmustur.

Hakan BILEN gin OZDEMIR
Katip Uye Katip Uye



