CANAKKALE BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE
BiRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Canakkale Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin isleyisi
ve yonetimine iligskin gorev, yetki ve sorumluluklarina yonelik usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; Canakkale Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, bagl alt birimlerinin
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢calisma esas ve usullerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge; 5393 sayili Belediye Kanunu ile yiriirliikteki diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tamimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede yer alan;

a) Baskan: Canakkale Belediye Bagkanini,

b) Belediye: Canakkale Belediyesini,

¢) Belediye Bagkan Yardimcisi: Canakkale Belediyesi Bagkan Yardimcisini,
¢) Miidiirliik: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,

d) Miidiir: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,

d) Enctimen: Canakkale Belediyesi Enclimenini,

e) Meclis: Canakkale Belediyesi Meclisini,

f) Personel: Canakkale Belediyesinde galisan tiim personeli,
IKiNCI BOLUM

Tegkilat Yapisi

Tegkilat yapisi

MADDE 5- (1) Meclis karariyla onaylanan teskilat semasina gére insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii
asagida belirtilen alt birimlerden olugmaktadir.

a) Bordro ve Tahakkuk Birimi
b) Egitim Birimi
¢) Ozliik Islemleri Birimi

d) Is Gelistirme ve Kariyer Ofisi Birimi



UCUNCU BOLUM
Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii Gorev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 6- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardur;

a) Belediye vizyon, misyon ve politikalarinin kendisine bagli boliim ve birimlerde duyurulmasini ve bu yondeki
bilincin artirilmasini saglamak,

b) Calisanlarin belediye vizyonu ve misyonu ile kurum degerlerine bagliliklarini saglamak,

c) Ise alma ve atama, oryantasyon, egitim ihtiyac tespiti, kariyer planlama gibi insan kaynaklar1 y&netimi
cergevesinde caligmalar yapmak, politikalar gelistirmek, kurum genelinde is birligi igerisinde uygulanmasini
saglamak,

¢) Insan Kaynaklar1 uygulamalarinda ortaya ¢ikan diizenleme ihtiyaglarini tespit etmek, bagli birimlerin &nerilerini
degerlendirmek, birimler arasi i birliginin artiritlmasina katkida bulunmak,

d) Belediyeye bagli mudiirliik ve birimlerin verimlilik ve etkinliginin artirilmasina yonelik stratejiler gelistirmek,
bagl birimler genelinde motivasyon ve katilimi saglamak,

e) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile ilgili yonetmelik ve talimatlara iliskin degisiklik ihtiyaglarini
belirlemek ve bu dogrultuda ¢alismalar yapmak,

f) insan kaynaklar1 hedef ve stratejileri cergevesinde siirekli gelisme ve iyilestirme bilincini olusturarak ¢alisanlarin
egitilmesini saglamak,

g) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin tiim fonksiyonlarin1 katilim yaklasimini esas alarak yonetmek ve
yoOnetim gelistirme ihtiyaglarina bagl olarak yonetim sistemlerinin gelistirilmesini saglamak.

Bordro ve Tahakkuk Birimi
MADDE 7- (1) Bordro ve Tahakkuk Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Belediye biinyesinde ¢alisan memur, is¢i, sdzlesmeli personel ve stajyer 6grencilerin 10/12/2003 tarihli ve 5018
sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu ve 31/05/2006 tarihli ve 5510 sayili1 Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortas1 Kanunu geregince aylik 6zliik alacaklarinin tahakkuku ve sosyal giivenlik islemlerinin yapilmasini
saglamak,

b) Talep halinde gorevleri ile ilgili kanun, tliziik, yonetmelik, genelge, talimat gibi diizenlemelerle ilgili caligmalara
katilmak, gorev ve yetkileri icerisine giren konularda onerilerde bulunmak,

¢) Hizmetin yiiriitiilmesinde, bagli personele yazili ve s6zli gérev vermek, verilen gorevlerin takibini yapmak,
¢) Mudirliikte calisan personelden gelen teklifleri degerlendirmek ve personel arasinda koordinasyonu saglamak,

d) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin verecegi yetki ve talimatlar dogrultusunda miidiirliigii ilgilendiren
konularda diger kuruluslarla baglant1 kurmak ve toplantilara katilmak,

e) Mevzuat1 giinliik takip ederek birimini degisikliklerden haberdar edip uygulamada biitiinliigli saglamak,

f) Kanun, yonetmelik, tiiziik, genelge, yonerge ve diger mevzuatla belirlenen, Bordro ve Tahakkuk Birimi gérev
alanina giren diger isleri yapmak.

(2) Bordro ve Tahakkuk Birimi gorev, yetki ve caligma konulart sunlardir;

a) Belediye biinyesinde 22/05/2003 tarihli ve 4857 sayili Is Kanunu, 14/07/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet
Memurlart Kanunu, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu, 05/06/1986 tarihli ve 3308 sayili Mesleki
Egitim Kanunu ve diger mevzuattaki ilgili maddelere gore calisanlarin 6zliik alacaklarina iliskin tiim iglemleri ve
tahakkuklarini yapmak,



b) Maasla ilgili diger miidiirliikklerden gelen puantaj, icra, kisi borcu, askerlik bor¢lanmasi, 6zel sigorta, kidemli
is¢iligi tegvik primi vb. islemleri kontrol ederek elektronik ortamda kayitlarini yapmak,

¢) Maas bordrolarin1 hesaplayarak incelemek, 6deme evraklar1 ve tahakkuklar1 diizenlemek ve 6deme yapilmak
iizere ilgili harcama miidiirliiklerine gondermek,

¢) Belediyede ¢alisan memur, is¢i, sozlesmeli personelin aylik prim ve hizmet belgelerinin ve emekli keseneklerini
ilgili Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek,

d) Belediyede calisan isci, sozlesmeli personelin ige giris ve isten ayrilis bildirgelerini vermek,

e) Belediyeye ait isyerlerinin Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan gergeklestirilen isyeri agma, isyeri kapama ve
giincelleme islemlerini yapmak,

f) Miidiirlige ait evrak, bilgi ve belgelerin korunmasi, arsivlenmesi ile ilgili islemleri yapmak,

g) Harcama birimleri ile Tiirkiye Is Kurumu (ISKUR) arasinda yapilan protokol geregi Toplum Yararina
Programlar (TYP) kapsaminda ¢alisanlarin maas ve sigorta iglemlerini yapmak,

&) Memur personelin kadro ve ek gostergeleri islemleri ile ilgili yan 6deme ve 6zel hizmet tazminat cetvellerinin
hazirlanmasi ve onay islemlerini takip etmek,

h) Belediye Baskan Yardimcisina ait siirekli ve gegici gorev yolluklarinin hazirlamak ve tahakkuklarini yapmak,

1) Toplu is s6zlesmesi doneminde imzalanmasi halinde yiiriirliik tarihinden itibaren is¢i personele maas ikramiye
ve tiim ddemelerine ait fark bordrolarini yapmak, Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirimini yapmak,

1) Sozlesmeli personelin is gdremezlik 6denegi islemlerini yiiriitmek,

J) 04/07/1956 tarihli ve 6772 sayili Kanun ve toplu is sozlesmesi geregi 6denmesi gereken ikramiye ve ilave tediye
bordrolarini hazirlamak,

k) Memur personelin Sosyal Giivenlik Kurumu Hizmet Takip Programi (HITAP) ekranlarinda ek gostergelerini
giincellemek ve Intibak islemleri sonucu Kesenek fark tahakkuklarimi yapmak,

I) Kanun, yonetmelik, tiiziik, genelge ve yonergelerle belirlenen Bordro ve Tahakkuk Birimi gorev alanina giren
diger isleri yapmak.

m) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii biitgesini hazirlamak ve her tiirlii tahakkuk islemlerini yapmak,

n) Personelin talebi halinde aylik maas bordrolarini hazirlayarak kendisine vermek,

0) Mahkeme kararlar geregi istenilen belgeleri hazirlamak,

0) 696 Sayili KHK kapsaminda Belediye Sirketine gegisi yapilan is¢i personelin hakkedis raporlarint hazirlamak
Egitim Birimi

MADDE 8- (1) Egitim Birimi gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Hizmet i¢i egitim ihtiyacinin belirlenmesini ve planlanmasini saglamak, egitim organizasyonlarim siirekli
iyilestirmek ve gelistirmek,

b) Talep halinde gorevleri ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, talimat gibi diizenlemelerle ilgili caligmalara
katilmak, gorev ve yetkileri igerisine giren konularda Belediye Baskan Yardimcilarina 6nerilerde bulunmak,

c¢) Hizmetin yiiriitiilmesinde, bagli personele yazili ve sozlii gérev vermek, verilen gorevlerin takibini yapmak,

¢) Miidiirliikte ¢aligan personelden gelen teklifleri degerlendirmek ve personel arasinda koordinasyonu saglamak,



d) Belediye Bagkan Yardimcilarinin verecegi yetki ve talimatlar dogrultusunda midiirliigiinii ilgilendiren konularda
diger kuruluslarla baglanti kurmak ve toplantilara katilmak,

e) Mevzuat1 giinliik takip ederek birimini degisikliklerden haberdar ederek uygulamada biitiinliigii saglamak,

f) Kanun, yonetmelik, tiiziik, genelge, yonerge ve diger mevzuatla belirlenen, Egitim Birimi gorev alanina giren
diger isleri yapmak.

g) 25/07/1983 tarihli ve 83/6854 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige konulan Devlet Memurlar1 Egitim
Genel Plami ve belediye “Hizmet i¢i Egitim Yonetmeligi” kapsaminda personelin egitim ihtiyacim belirleyip egitim
plan1 yapmak,

h) Egitim organizasyonlarin siirekli iyilestirmek ve gelistirmek,

1) Kurumsal hizmet i¢i egitim hafizasinin olusturulmas: amaciyla egitimin, egitmenin ve katilimcilarin bilgilerini
kayzt altina almak,

i) Diger kurumlar ile personele yonelik mesleki ve kisisel gelisim amagli programlar diizenlemek, kurum ve
kuruluglarin planlamis oldugu egitim programlarinin duyurusunu yapmak, belediye ¢alisanlarindan katilim olmasi
halinde gerekli koordinasyonu saglamak,

J) Egitim plan ve programlarmin verimli ve etkin bir sekilde gergeklesmesi amaciyla yurt icinde kurum ve
kuruluslarla is birligi yapmak, egitim ve 6gretim bakimindan yararl olabilecek imkan ve kaynaklar1 belirlemek,

k) Personelin gelisimini saglamak, farkli kurumlarin egitim ihtiyacin1 karsilamak amaciyla kurum i¢i egitmen
kadrosunu olusturmak, gelistirmek ve giincellemek,

I) Kurumumuzda goreve baslayan personelin oryantasyonunu saglamak i¢in egitimler planlamak,

m) 05/06/1986 tarihli ve 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu geregince Belediyenin stajyer 6grenci kontenjanini
tespit etmek, liniversite ve meslek lisesi dgrencilerinin staj bagvurular ile ilgili islemlerini yapmak, staj donemi
boyunca tiim birimler ile koordinasyon icerisinde staj iglemlerini ylriitmek, stajyerlerin mali haklarinin ve
devamsizliginin takibini yapmak, okullara stajyerlerin devamsizliginm bildirmek,

n) Calisanlarin motivasyonunu ve kurum aidiyetini yiikseltmek amaciyla ydneticilerle personel bulugmalar
diizenlemek,

0) Hizmet ici egitimlerle ilgili haber metnini hazirlayip Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiine géndermek,
yerel ve ulusal basinda takibini yaparak arsivlemek,

0) 21/02/1983 tarihli ve 83/6061 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige konulan Aday Memurlarin
Yetistirilmelerine Iliskin Genel Yonetmelik hiikiimleri ¢ergevesinde aday olarak atanan memurlarin yetistirilmeleri
ve asli memurluga atanmalar1 i¢in uygulanacak egitim programlar ile ilgili islemleri yapmak,

p) 11/04/2007 tarihli ve 26490 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye Zabita Yonetmeligi ve 21/10/2006
tarihli ve 26326 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye itfaiye Yonetmeligi cercevesinde gorevde yiikselme
egitimi ile ilgili islemleri yapmak,

r) Belediye ile kurum ve kuruluslar (hastane, okul vb.) arasinda personele avantaj saglayacak protokoller
imzalayarak duyurusunu yapmak,

S) Lisans, yiiksek lisans, doktora vb. bilimsel ¢alismalar kapsaminda anket ¢alismasi yapmak isteyen vatandas ve
personel i¢in gerekli izinleri alip islemleri yapmak,

s) Stratejik plan, faaliyet raporu, yatirim ve hizmet programi ile performans programlarinin islemlerini yiiriitmek
ve koordinasyonu saglamak,



t) 13/04/2005 tarihli ve 25785 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Gérevlileri Etik Davranig Ilkeleri ile
Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik geregince kamuda etik kiiltiirlinii yerlestirmek tizere egitimler
yapmak,

u) Faaliyet alami ile ilgili olarak; dis kurumlardan, belediye birimlerinden, belediye ¢alisanlarindan ve
vatandaslardan gelen her tiirlii yazi, dilekce ve taleplere mevzuat ve {ist amirlerinin direktifleri dogrultusunda cevabi
yazilar1 hazirlamak,

i) Birime ait evrak, bilgi ve belgelerin korunmasi, arsivlenmesi ile ilgili islemleri yapmak,

V) Faaliyet alani i¢erisinde midiirliigiiniin is ve islemleri ile ilgili koordinasyonu saglamak,

y) Belediye Baskan Yardimcilar tarafindan verilen yazili veya sozlii diger is ve islemleri yapmak,
z) Miidiirliigiin gelen ve giden evraklarinin takibini yapmak,

a) Kanun, yonetmelik, tiiziik, genelge ve yonergelerle belirlenen Egitim Birimi ile ilgili gérev alanina giren is ve
islemleri yapmak.

Ozliik Birimi
MADDE 9- (1) Ozliik Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir;

a) Baskan, baskan yardimcilari, memur, sdzlesmeli personel ve is¢i personelin, goreve baslayislarindan, gérevden
ayriliglarina kadar her tiirli 6zliik islerinin yiiriitiilmesini saglamak,

b) Talep halinde gorevleri ile ilgili kanun, tiizlik, yonetmelik, genelge, talimat gibi diizenlemelerle ilgili
calismalara katilmak, gorev ve yetkileri igerisine giren konularda Belediye Baskan Yardimcilarina onerilerde
bulunmak,

¢) Hizmetin yiiriitiilmesinde, bagli personele yazil1 ve s6zlii gérev vermek, verilen gorevlerin takibini yapmak,
¢) Miidiirliikte ¢alisan personelden gelen teklifleri degerlendirmek ve personel arasinda koordinasyonu saglamak,

d) Belediye Baskan Yardimcilarinin verecegi yetki ve talimatlar dogrultusunda Insan Kaynaklari ve Egitim
midiirligini ilgilendiren konularda diger kuruluslarla baglanti kurmak ve toplantilara katilmak,

e) Mevzuat1 giinliik takip ederek birimini degisikliklerden haberdar edip uygulamada biitiinliigii saglamak,

f) Kanun, yonetmelik, tiiziik, genelge, yonerge ve diger mevzuatla belirlenen, Ozliik Biriminin gérev alanina
giren diger isleri yapmak.

g) Belediyenin vizyon ve misyonuna uygun, etkin ve verimli bir Ozliik Birimi olusturmak,
g) Ozliik Biriminin yonetim sistemlerinin gelistirilmesini, uygulanmasini ve kontroliinii saglamak,

h) Birimlerde organizasyonel gelisim caligmalart yaparak, belediye teskilat semasini ihtiyaglara uygun olarak;
22/02/2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y®6netmelik hiikiimleri dogrultusunda hazirlamak,

1) Middrliklerin organizasyon semasi ile ilgili degisiklik taleplerini incelemek, Meclise havale edilmek veya
onaylatmak tizere Baskanlik Makamina sunmak,

i) Midiirliiklerde pozisyonlarin gérev, yetki ve sorumluluklarini ile belirlemek i¢in is analizleri yapmak,

j) Pozisyonlarin is yiiklerini analiz ederek hizmet esaslari ve stratejik plana uygun olarak kisa ve uzun vadede her
statiide Ozliik Biriminin ihtiyacini tespit etmek,

k) Belediyenin Ozliik Birimi planlamast, kariyer planlamasi, yedekleme ve personel politikalari ile ilgili ¢aligmalar
yapmak,



) Ozliik Birimi ihtiyacinin karsilanmasinda, pozisyona bilgi ve beceri olarak uygun oldugu diisiiniilen personel ile
beklenti ve hedefler ile ilgili goriismeler yapmak,

M) Pozisyonlarin bilgi, beceri ve asgari gereklerini belirlemek, pozisyon ile ¢alisan uyumunu artirmak icin gerekli
caligmalar1 yapmak,

n) Pozisyonlarda calisan kisilerle Ozliik Birimi ¢alisan bilgi ve beceri envanteri calismalar1 kapsaminda yiiz yiize
gorlismeler yapmak.

(3) Isci Islemleri Biriminin gérev, yetki ve ¢alisma konular1 sunlardir;

a) 22/02/2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregince Meclis tarafindan ihdas edilen bos isci
kadrolarina personel alimi1 yapilmasi durumunda; is¢i sinav komisyonunu olusturmak, aranacak vasiflari
belirleyerek Calisma ve Is Kurumu il Miidiirliigiinden (ISKUR) talepte bulunmak, ise yerlestirilmeye hak kazanan
is¢ilerin goreve baglama islemlerini yerine getirmek,

b) Ise alinan ve gesitli sebeplerle ayrilan isgilerin listesini ve engelli, eski hiikiimlii ve teror magduru olarak ise
baslatilan personelin listesini tescil yapilmak iizere ISKUR’a bildirilmek,

¢) 22/02/2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlaria Dair Y6netmelik geregince degisiklik yapilacak is¢i kadrolarinim iptal
ve ihdas cetvellerini hazirlamak ve Meclise havale etmek,

¢) Siirekli isci ve gegici is¢i statiisiindeki personelin kanunlarda belirtilen esaslara gére kurum igi, kurum disi, yurt
dis1, sendikal ve diger gorevlendirme islemlerini yerine getirmek,

d) 15/7/1950 tarihli ve 5682 sayili Pasaport Kanununda belirtilen esaslara gére Baskan tarafindan yurt disinda
gorevlendirilen siirekli is¢i, gecici is¢i ve diger kisilerin hizmet pasaportu ile ilgili islemleri yapmak,

e) Her yilin sonunda bir sonraki yilda ¢alistirilacak gegici iscilerin miktarini belirleyerek Meclisten karar almak,
mevsimlik is¢i ¢alistirilmasi durumunda Meclisten karar alarak hizmet s6zlesmelerini hazirlamak ve diger islemleri
yapmak,

f) Daimi ve gegici iscilerin yevmiye tutarlarinin takibi amaciyla yevmiye defteri olusturmak, personelin tahsil
degisikligi nedeniyle iicretlerinde yapilacak olan artirimlarini ve toplu is sozlesmesi ile gelen artiglari islemek,
Toplu Is Sozlesmesi ile getirilen diger mali haklarin takibini yapmak,

g) Isci personelin emeklilie hak kazandig: tarihleri belirleyerek, emekli olmay1 talep eden personelin sevk
islemlerini, diger sebeplerden is akdi sona eren personelin fesih islemlerini, avans ve demirbas iglemlerini, kidem
tazminati iglemlerini ve kullanilmayan izinlerin islemlerini yapmak,

g) Istihdam edilen daimi ve gegici iscilerin istihdam tiirlerini, sayilarmi belirleyerek aylik is giicii cizelgesini
olusturmak ve elektronik ortamda ISKUR’a bildirmek,

h) Siirekli isci ve gegici is¢i statiisiindeki personelin belediyede veya diger kamu kurumlarinda gecen hizmetlerinin
takibini yapmak, eksik hizmet bilgilerini tespit ederek Sosyal Giivenlik Kurumu’ndan temin etmek,

1) 18/10/2012 tarihli ve 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is Sézlesmesi Kanunu geregince, sendikalarla ilgili yetki,
iyelik, istifa, temsilcilik, sendikal izinler vb. iglemleri takip etmek ve sonuglandirmak, aylik tablolar halinde
sendikaya {iye olan ve sendikadan istifa eden personel ile sendikalara iiye personel sayilarmin bulundugu bir liste
hazirlamak,

i) Toplu Is S6zlesmesinin ilgili maddeleri geregince, disiplin kurulu olusturmak, birimler tarafindan disipline sevk
edilen personelin savunmasini almak ve konuyu disiplin kuruluna havale etmek, disiplin kurulu baskan ve iiyelerine
toplant1 6ncesinde konu ile ilgili yazili bilgi vermek, disiplin kurulu Kararimi personele teblig edilmek lizere gorev
yaptig1 birime géndermek,



j) Toplu Is Sozlesmesinin ilgili maddeleri geregince, izin kurulu olusturmak, izin kurulu bagkan ve iiyelerine
toplant1 6ncesinde konu ile ilgili yazili bilgi vermek, izin kurulu kararini personele teblig edilmek iizere gorev
yaptig1 birime gondermek,

k) Belediye ile toplu sdzlesme yapmaya yetkili taraf sendika ile Toplu Is S6zlesmesi gériismelerinin baslangicindan
s6zlesmenin imzalanma siirecine kadar olan prosediirii takip etmek, taraflara Toplu Is Sozlesmesinin eksiklikleri
ve aksayan yonleri ile ilgili gerekli bildirimlerde bulunmak,

1) Istihdam edilen her is¢i igin bir dzliik dosyas: diizenlemek, bu dosyada, is¢inin kimlik bilgilerinin yaninda,
22/05/2003 tarihli ve 4857 sayil1 Is Kanunu ve diger kanunlar uyarinca diizenlemek zorunda oldugu her tiirlii belge
ve kayitlart saklamak,

m) Istihdam edilen isci personelin Toplu Is S6zlesmesi ile hak kazanmis oldugu senelik izin, evlenme, dogum ve
oliim izinleri ile ilgili yapilmas1 gereken islemleri yapmak,

n) Istihdam edilen is¢i personelin saglik raporlarmin mevzuata uygunlugunu kontrol etmek, is géremezlik ddenegi
islemleri i¢in Bordro ve Tahakkuk birimine bildirmek, usulsiiz rapor kullanan personelin raporlarin1 kontrol igin
hakem hastaneye gondermek,

0) Biriminin gorevleriyle ilgili dis kurumlardan, birimlerden, personelden ve vatandaslardan gelen her tiirli yazi,
dilekge ve taleplere mevzuat geregi cevap vermek,

6) Is¢i personelle ilgili mahkemelerden istenilen bilgi ve belgelere iliskin yazismalar1 yapmak, gerektiginde miitalaa
hazirlamak,

p) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii biriminde gorev yapan is¢i personelin islemlerini takip etmek, aylik
mesai olurlarini ve puantajlarini hazirlamak,

r) Mudiirltigiin her tiirlii satin alma ihtiyacini belirlemek, teminini yapmak, demirbas malzemelerinin kayit, kontrol
ve takibini yapmak,

s) Toplu mesaj sistemini kullanarak, personele toplu olarak duyurulmasi gereken bilgileri mesaj atmak,
s) Belediyede istihdam edilen sirket isgilerinin kidem tazminati ile ilgili talepleri ilgili birimlere iletmek,

t) Kanun, yonetmelik, tiiziik, genelge ve yonergelerle belirlenen siirekli is¢i, gecici isciler ve mevsimlik isciler ile
ilgili gérev alanlarina giren hususlar1 yapmak,

(4) Memur Islemleri Biriminin gérev, yetki ve calisma konular1 sunlardir;

a) Memur ve sozlesmeli sanatci personelin 14/07/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili
maddeleri uyarinca; ilk, agiktan ve naklen atama ile asalet tasdiki islemlerini yapmak, 03/07/2005 tarihli ve 5393
sayili Belediye Kanununun 49 uncu maddesi ile 6/6/1978 tarihli ve 7/15754 sayili Bakanlar Kurulu Kararryla
yiiriirliige konulan Sozlesmeli Personel Calistirilmasina iliskin Esaslar uyarinca sézlesmeli personelin islemlerini

yapmak,

b) Memur personelin 04/07/2009 tarihli ve 27278 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Mahalli Idareler Personelinin
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik hiikiimleri uyarinca gorevde yiikselme ve
unvan degisikligi islemlerini yiirlitmek,

¢) Memur ve sozlesmeli personelin kurum igi ve kurum dis1 gegici gorevlendirme, tedviren gérevlendirme onaylari
ile vekaleten atama onaylarini hazirlamak,

¢) 04/11/1981 tarihli 2547 sayili Yiiksekogretim Kanun ve 14/07/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlari
Kanununun 89 uncu maddesi uyarinca gorevlendirme islemlerini yiiriitmek,

d) Memur ve sozlesmeli personelin emeklilik, oliim, istifa, gérevden ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilis islemleri
islemlerini yiiriitmek,



e) Memur ve sbzlesmeli personelin yillik, sihhi, mazeret ve {icretsiz izin iglemlerini kayit ve kontrol islemlerini
yapmak, gorev belgelerini diizenlemek, yurtdisi izinlerini Valilik Makamina bildirmek,

) 5393 sayil1 Belediyesi Kanununu uyarinca Miidiir ve iistii kadrolara asaleten atama yapildiginda Meclise bilgi
sunumu yazismalarini yapmak,

g) Memur ve sozlesmeli personelin gegmis yillardaki sosyal giivenlik kurumlarinda gegen hizmetlerinin tespiti,
terfi ve intibak iglemlerini yapmak,

§) Memur, sozlesmeli personel ve sdzlesmeli sanatci personelin sendikal islemlerini takip etmek,

h) Birimin gorev alanlariyla ilgili Hizmet Takip Programma (HITAP) ve Devlet Personel Baskanligi (DPB) e-
uygulama veri girisi ve kontrolii iglemlerini yiiriitmek,

1) Kanun, yonetmelik, tiiziik, genelge ve yonergelerle belirlenen memur, s6zlesmeli sanatg1 ile sdzlesmeli personelle
ilgili gorev alanina giren diger isleri yapmak.

1) Sozlesmeli personel ile ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda gereken biitiin iglemleri yapmak ilgili kurumlara
bilgi vermek,

j) 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare
Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelik hiikiimleri dogrultusunda memur kadrolarinin iptal
ve ihdas cetvellerini hazirlamak

k) Memur ve sozlesmeli personelin 6zliik bilgilerini bilgisayar ortaminda tutmak ve degisiklikleri zamaninda kayit
altina almak,

1) 19/04/1990 tarihli ve 3628 sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu ve
15/11/1990 tarihli ve 20696 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda
Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda verilen mal bildiriminde bulunulmast ile ilgili islem ve kontrolleri yapmak,

n) 15/7/1950 tarihli ve 5682 sayili Pasaport Kanununda belirtilen esaslara gore personelin pasaport iglemlerini
yapmak,

0) Memur ve s6zlesmeli personelin disiplin kurulu sekretaryasi ile gorevden uzaklastirma islemlerini yapmak,
0) Belediye personelinin tanitici kurum kimlik kartlar1 ile ilgili islemleri yapmak,
p) Memur sozlesmeli ile ilgili aylik ve yillik olarak istihdam cetvelleri ve diger istatistiki bilgileri hazirlamak,

r) Memur, sozlesmeli personel ve sozlesmeli sanatg1 personel verilerine iliskin olarak diger kamu kurum ve
kuruluslartyla kadro ve personel sayilari ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

s) Memur, sozlesmeli personel ve sdzlesmeli sanat¢i personelin ilgili mahkemelerden istenilen bilgi ve belgelere
iligkin yazismalar1 yapmak, gerektiginde miitalaa hazirlamak,

s) Faaliyet alami ile ilgili olarak; dis kurumlardan, belediye birimlerinden, belediye calisanlarindan ve
vatandaslardan gelen her tiirlii yazi, dilekce ve taleplere mevzuat ve {ist amirlerinin direktifleri dogrultusunda cevabi
yazilar1 hazirlamak,

Kariyer ve Is Gelistirme Ofisi
MADDE 10 - (1) Kariyer ve Is Gelistirme Biriminin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardr;

a) On lisans, lisans, yiiksek lisans dgrencileri, mezunlar, idari ve akademik personele ve kisilere gelecekte
planladiklar is yasamlarinda ihtiya¢ duyacaklar alanlarda egitim programlari, kurslar, seminerler, ¢aligtanlar,
konferanslar ve is gezileri diizenlemek, danismanlik hizmetleri sunmak ve benzeri faaliyetler yapmak,
b)Hizmetlerinin daha iyi yiiriitiilmesi igin ilgili her tiirlii yaym ve bu alanlardaki Kariyer ve Is Gelistirme
Ofisinin olanaklarinin tanitimini yapmak,



c)Merkezin amag ve faaliyetleri kapsaminda halka agik dersler agmak,

a) Amaglar dogrultusunda yiiriitiilecek hizmetler igin ayr1 yonergeler diizenlemek,

b) Kariyer faaliyetleri diizenleyen birimler, 6grenci kuliipleri, 6grenci konseyi vb. ile is birligi ve
koordinasyon i¢inde kariyer giinleri vb. etkinlikleri planlamak, diizenlemek veya destek vermek

¢) ilgilidzelvekamukurumvekuruluslariileis birligi gelistirerek kariyer planlamak ve gelistirmek, is ve is gdren
saglama proje ve programlarinin yiiriitiilmesine destek vermek,

d) Kariyer yonetimi konusunda ulusal ve uluslararasi diizeyde bilimsel konferanslar, kongreler,
sempozyumlar, toplantilar ve benzeri faaliyetler diizenlemek,

e) Egitim olanaklariyla ilgili burs ve staj giinleri diizenleyerek 6grencileribu konularda bilgilendirmek ve
yonlendirmek,

f) Kamu ve 6zel kuruluslara is gezileri diizenlemek,

g) Amact ileilgili web sayfalari, portalar ve sistemler olusturmak.

DORDUNCU BOLUM

Calisma Diizeni ve Bilgilendirme

Calisma diizeni

MADDE 11- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde gorevli tiim personel;

a) Kendilerine verilen gorevleriyle ilgili mevzuata, is akisina uygun olarak yerine getirir.

b) Gorevlerinin gerektirdigi yazismalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, takibini yapmak, yazismalarda 02/02/2015
tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik ile belirlenmis usul ve esaslara uymak zorundadir.

c) Veri girisi yapan personel gorevlendirildikleri islerle ilgili yaptiklar1 veri girislerinin dogru yapilmasindan ve
verinin korunmasindan sorumludur.

¢) Egitim planlamasina uygun olarak seminer, kurs, konferans ve diger hizmet igi egitimlere katilmak zorundadir.

d) Calismalarinda kullandiklar1 ya da kendilerine teslim edilen belediyeye ait her tiirlii arag, gereg, demirbas ve
malzemeyi etkin, ekonomik ve verimli kullanmak ve korumak zorundadir.

e) Stireli, giinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmekten sorumludur.
f) Belediye etik kurallarina uygun hareket eder.

g) Mesaiye riayet eder, ¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanir.

g) Calisma arkadaslartyla uyumlu ¢aligir.

h) Mevzuat degisikliklerini takip ederek mesleki bilgisini gelistirir ve uygular.
Bilgilendirme

MADDE 12- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde gorevli tiim personel;

a) Gorevli oldugu faaliyetler kapsaminda tretilen verileri gizlilik derecelerine uygun olarak belirlenen usuller
cercevesinde ve zamaninda kayit altina alarak ilgili yoneticisine sunar.

b) Gorevleriyle ilgili konularda; yoneticilerini siirekli bilgilendirmek, gerekli raporlamalar1 yapmak, gorevi ile ilgili
karsilasilan sorunlari ve onerileri yoneticilerine intikal ettirmek zorundadir.

c) Bilgi ve belgeleri izinsiz olarak birim digina ¢ikaramaz, gizli evrak ve islemin sonucuna ait bilgi veremez ve
aciklamada bulunamaz, ilgililere mevzuatta tanimlanmis usule uygun olarak bilgi verilebilir.



¢) Biriminde yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum digina veremez, yazili ve sozlii
aciklama yapamaz.

d) 24/03/2016 tarihli ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda c¢alisan verilerinin
korunmasini saglar.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonerge

MADDE 13- (1) Bu Yonerge hiikiimlerinin uygulanmasina ve Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii yiiriittigii
gorevlerin ayrintilarina iligkin olarak yonergeler ¢ikarmaya iist yonetim yetkilidir.

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 14- (1) Bu Yonergede yer almayan hususlarda yiirtirliikteki mevzuat hiikiimleri ile bagkanlik emir ve
talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 15- (1)
a) Bu Yonerge hiikiimleri, Bagkanlik Makaminin onay ile yiiriirliige girer.

b) Bu Yénetmelik yiiriirliige girdigi tarihten itibaren daha dnce yiiriirliige girmis insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midirliigii Gorev ve Calisma Y 6nergesi yiiriirlikten kaldirilir.

c) Bu Yonerge 00.00.2022 tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 15- (1) Yénerge, Canakkale Belediye Baskani adina Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii tarafindan
yuritiilir.
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