SIMAV BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU
GOREYV, YETKIi, SORUMLULUK VE CALISMA
ESASLARINA ILiSKiN YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak, Kurulusu

AMAGC
MADDE 1 -Bu Yénetmeligin amaci, Belediye Baskanlig1 insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin gérev
yetki ve sorumluluklart ile ¢aligma usul ve esaslarini belirlemek ve uygulamaktir.

KAPSAM
MADDE 2 - Bu Yo6netmelik Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin gorevleri ile miidiirliikte calisan
Miidiir, Sef, Uzman, Bilgisayar Isletmeni ve Memurlarin gorev yetki ve sorumluluklarini kapsar.

HUKUKI DAYANAK

MADDE 3-Bu yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 Sayili1 Belediye Kanununun 15/b bendi hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

KURULUSU
MADDE 4
Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii;

1. Memur Ozliik islemleri,
2. Isci Ozliik Islemleri,
3. Egitim islemleri, olmak iizere 3 birimden olusur.

IKINCI BOLUM
Miidiirliigiin Gorev Ve Sorumluluklar:

MUDURLUGUN GOREV VE SORUMLULUKLARI
MADDE 5

1. Belediye Bagkaninin sozlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.

2. Simav Belediyesi insan giicii politikasi ve planlamasi konusunda ¢alismalar yapmak ve tekliflerde
bulunmak. Dosyalarini hazirlamak ve ihtiya¢ duyulan birimlere norm kadroya bagh kalarak personel
dagitimini yapmak.

Simav Belediyesi personelinin atama, nakil, sicil, terfi, izin, benzeri 6zliik islemlerini yUritmek,
Isci personelin 6zliik islemlerini yerine getirmek.

Simav Belediyesi personelinin egitim planini hazirlamak, uygulamak ve degerlendirmek.

Memur ve is¢i personelin kimlik kartlarini diizenlemek,

Ise ve ihtiyaca uygun personelin 6zelliklerini belirlemek, ise alma siirecinde ve ise baslatiima
stirecindeki islemleri yiiriitmek ve ilgili makamin onayima sunmak,

8. Personelin 6zliik ve diger sosyal haklari ile ilgili gorev degisikligi 6diil ve disiplin islerini yiritmek,
9. lsci personelin dzliik dosyalarini diizenlemek,

10. Biitiin personelin 6zliik dosyalar1 ve sicil raporlarini tutmak ve saglamak,

11. Memur personelin Yan Odeme ve Ozel Hizmet Tazminat: cetvellerini onaya sunmak,

12. Personelin sosyal glivenlik kuruluslari ile irtibatin1 saglamak,
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Personelin istifa, emeklilik, isten ¢ikarma islemlerini yapmak,

Meslek Lisesi, Meslek Yiiksek Okulu, Universite dgrencilerinin staj yapmalarmni saglamak,
Memur personelin hizmet belgesi ve saglik karnesini diizenlemek,

Kurum personelinin kurumlar aras1 yer degistirme ve nakil islemleri ile bagka kurumlardan naklen
gelecek personelin islemlerini yapmak,

Sonlar1 (0 ) ile besli ( 5 ) yillarda personelin mal beyaninda bulunmasini saglamak,

Kadro degisiklik iptal ve ihdas kadro cetvelini hazirlamak,

Memurlarin moralini yiikseltecek aktiviteleri diizenlemek,

Yazigsmalar1 yapmak, rapor hazirlamak,

Personelin gorevini hazirlayici egitimin verilmesini saglamak,

Personele gorev alani ile ilgili yasal mevzuat egitiminin verilmesini saglamak,

Personelin gorevi ile ilgili haklarinin ve sorumluluklarinin egitiminin verilmesini saglamak,
Personele gorev alani ile ilgili uygulamali ve teorik egitimin verilmesini saglamak,
Personeli iist kademeye hazirlayici hizmet i¢i egitimin verilmesini saglamak,

Memur ve iscilerle ilgili Adli ve idari sorusturma sonucuna gére islem yapmak,

Disiplin kurulunca alinan disiplin cezalarinin sicil defterine islenmesini saglamak,

Emekli memur ve iscilerin iglemlerini ytiriitmek,

Personelin mali ve 6zliik haklar ile ilgili olarak Sosyal Giivenlik Kurumu ile yazismalar yapmak,
Personelin mali ve 6zliik bordrolarinin tahakkukunu saglamak,

Personelin 6zliik ve diger islemleri ile ilgili yazigsmalar1 yapmak,

Midiirligiin biitgesini hazirlamak,

Miidiirliigiin stratejik planlarini hazirlamak,

Personele iligkin istatistiki bilgileri hazirlamak,

Memur personelin intibak iglemlerini yapmak,

Isci personelin Toplu Is Sézlesmesi islemlerini yapmak,

Memurlarin yurtdisi izin ve yesil pasaport islemlerini yapmak

MUDURLUGUN KADROLARI

MADDE 6- Miidiirliik personeli; Miidiir, Uzman, Sef, Bilgisayar Isletmeni ve Memurlardan olusur.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

MADDE 7

Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirii

©CoNo~WNE

Belediye Bagkani ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina kars1 sorumludur.

Belediyenin istihdam yOnetimi ve iggiicli planlamasini yapar.

Kurum personelinin hizmet i¢i egitim planlamasin1 yapar ve uygular.

Miidiirliigiine ait tim gorevlerin yerine getirilmesinden sorumludur.

Personelinin 1. derece sicil ve disiplin amiridir.

Belediye personelinin verimini artirict ¢alismalar yapar.

Personelinin gorev dagilimini yapar.

Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve istenilen sekilde sonu¢landirilmasini saglar.
Midiirliigiin biit¢esini ve performans biit¢cesini hazirlamak ve bunun sonunda faaliyet raporlarini
hazirlamakla sorumludur.

. Kurum personelinin moralini yiikseltici aktivitelerin yapilmasini saglar.
. Gorevlendirildigi komisyonlara katilir.

. Miidiirligiin Harcama Y etkilisidir.

. Miidiirliigiindeki Gergeklestirme gorevlilerini belirler.



Sef

Amirlerinin sozlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.
Isci ve memur tiim &zliik islemlerinden sorumludur.
Hizmet i¢i egitim ¢alismalarindan sorumludur.

Gorev dagiliminda verilen gorevleri yerine getirir.
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Uzman

Amirlerin s6zlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.

Hizmet i¢i egitimden sorumludur.

Yillik egitim programlarini hazirlamak.

Personeli iist kademeye hazirlayici hizmet i¢i egitimin verilmesini saglamak.

Personele gorev alani ile ilgili uygulamali ve teorik egitimin verilmesini saglamak.
Personelin gorevi ile ilgili haklarinin ve sorumluluklarinin egitiminin verilmesi.
Personele gorev alani ve ilgili yasal mevzuat egitiminin verilmesini saglamak.
Personelin gorevini hazirlayici egitimin verilmesini saglamak.

Simav Belediyesi teskilatinin egitim planin1 hazirlamak, uygulamak ve degerlendirmek.
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Memur (Isci Ozliik Sorumlusu )

Amirlerinin yazili ve sozlIii talimatlarini yerine getirir.

Isci personel ile ilgili tiim islemlerden sorumludur.

Gergeklestirme gorevlisi olarak gorev yapar.

Isci 6demelerinin yapilmasini saglamak, isci personelinin aylik sigorta bildirgelerini diizenlemek,
Iscilerin Adli ve idari sorusturma sonucuna gore islem yapmak.

Isci personelin Toplu is Sdzlesmesi islemlerini yapmak,

Emekli is¢i islemlerini yiiriitmek,

Isci personelin kimlik kartlarini diizenlemek,
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Memur ( Memur Ozliik Sorumlusu )

Amirlerinin yazili ve sozlIii talimatlarini yerine getirir.

Memur personel ile ilgili tiim islemlerden sorumludur.

Gergeklestirme gorevlisi olarak gorev yapar.

Memurlarin yurtdisi izin ve yesil pasaport islemlerini yapmak,

Memur personelin intibak iglemlerini yapmak,

Personele iligkin istatistik bilgileri hazirlamak,

Memur personelin kimlik kartlarini diizenlemek,

Personelin 6zliik ve diger sosyal haklari ile ilgili gorev degisikligi 6diil ve disiplin islerini yiiriitmek,
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Bilgisayar Isletmeni

1. Amirlerinin sozlii ve yazili talimatlarin1 yerine getirir.
2. Gorev dagilimi ile verilen tiim gorevlerden sorumludur.
3. Tagimur Islem Sorumlusu olarak gérev yapar

Miidiirliikte ¢alisan tiim personel, miidiir tarafindan yazili gorevlendirmeyle verilen tiim gorevleri yerine
getirmekle sorumludur.



UCUNCU BOLUM
Yurutme, Yurarlik

YURURLUK

MADDE 8
Bu Yo6netmelik, 5393 sayili Kanunun 18/m bendi geregi Belediye Meclisinde kabul edildikten sonra yayin
yollart ile ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

YURUTME

MADDE 9
Bu Yonetmelik Simav Belediye Baskanliginca yiirtitiiliir.

Yukarida yazili insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Gérev ve Caligma Ydnetmeligi’nin 5393
Sayili Belediye Kanunu’nun 18. Maddesinin (m) bendi geregince aynen kabuliine Meclisimizce oybirligi ile
karar verildi. 05.04.2010



