T.C.
CANIK BELEDIYE BASKANLIGI
Insan Kaynakiarl ve Egitim Midurlig

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
AMAC

Madde 1
Bu yonetmeligin amaci; Canik Belediye Baskanhgi Insan Kaynaklan ve Egitim
Miidirligiiniin gérev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma, usul ve esaslarini belirlemektir.

KAPSAM

Madde 2

Bu yonetmelik yirirlikteki ilgili mevzuat ¢ergevesinde Canik Belediyesinde ¢alisan isgi ve

memurlarin 6zliik haklart, eg1t1mle11 ve daha Once Canik Belediyesinde calismis ve gesitli
,ﬂlrepl le ayrilnis olanlarin tiim is ve islemlerinin Insan Kaynaklar ve Egitim Midirliigiince

1) utumncsx sirasindaki gorev, ¢alisma, usul ve esaslari, yetki ve sorumluluklari ile bunlarin

! DCUI’HIDI kapsar.

YA.SLA DAYANAK

Madde 3
* 5393 sayili Belediye Kanunu
* 657 sayill Devlet Memurlar Kanunu
* 5434 sayili Emekli Sandigr Kanunu
* 4857 sayih Is Kanunu
* 4688 sayili Sendikalar Kanunu
* 2822 sayili Toplu [s Sézlesmesi,
{nsan Kaynaklar ve Egitim Midurligi'nin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklarinin baghca
yasal dayanagt "Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
;Rﬂandau]annd Dair Yonetmelik" ile (‘amk Belediye Meclisinin 04/05/2007 tarih ve 10/32
s «hxcmdu Midirliik, ilgili yonetmehge ekli tasnif cetvellerine yer alan "C10 Grubu
i,fm Kacho Listesi" arasindan segilmistir.

TANIMLAR

Madde 4- Bu yonetmelikte gegen;

Belediye : Canik Belediyesini

Baskanlik : Canik Belediye Baskanlifin:

Riyiiksehir : Samsun Biiyliksehir Belediye Bagkanligin

Miidiirliik : Canik Belediyesi Insan Kayna‘klarl ve Egitim Mudurlagiini

[fade etmektedir.
TEMEL ILKELER
iiI\ 'E“ddﬂ]

i Cm ik Belediyesinin amaclan plenslp ve politikalari ile baglt bulunan mevzuat ve
Blolcchyc Baskaninin belirleyecegi esaslar gergevesinde, kurum kultiirt, mlsyonu vizyonu vc

\




[

Belediyemiz ile Midiirliiglimiiziin hedefleri dogrultusunda yurtirlitkteki mevzuata uygun
olarak ¢alismak

b- Baskanlik Makamina karsi sorumluluk bilincinde olmak

c- Hizmet kalitesini tyilestirmek

d- Tlim islerimizin hatasiz, kaliteli ve zamaninda yapilmasini saglamak

e-Hizmet maliyetlerini diisiirmek ve zamandan tasarruf etmek. Zamani dogru kullanmak.

f- Hizmet verilenlerin sikayetlerini ortadan kaldirarak memnuniyetini saglamak.

g-Midirligiimiizden hizmet alanlarin (Belediyemiz personeli ve halkimizin) kurumumuza
ve Miidurligiimiize olan giiven duygusunu gelistirmek. :

h- Hizh, kontrollii ve otomatik bir e~vrak sistemi olusturmak. Miidirligimtziin is ve
iglemlerinin yapilmasinda teknolojiyi azajni seviyede kullanmak.

o

i Mcvcut kaynaklan en ver1mll §ek1]de kullanmak.

|-I clcdxye Bilgi Islemini ¢cagin sartlarina uygun hale getirmek.
GOREVI

Madde 6

Insan Kaynaklart ve Egitim Mudirliigiiniin gorevi

* 5393 sayili Belediye Kanunu

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

* 5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu

*14857 sayili Is Kanunu

‘ 088 ayxh Sendikalar Kanunu

22[ sayih Toplu Is Sézlesmesi, Grey ve Lokavt Kanunu ve kanunlara bagh ¢ikarilan
Cyenetmelik, tliziik, kanun hitkmiinde kararnameler ve Toplu [s Sozlesmeleri geregi Canik
BC]LdlyLSI nde gérev yapan memur, is¢i|ve sdzlesmeli personelin her tirli 6zlik ve sicil
islemleri, tayin, terfi, atama, disiplin, emeklilik, izin, saglik ve egitim ile ilgili islemleri
ylirtitmektir. |

TESKILATLANMA

Madde 7 .

Insan Kaynaklarn ve Egitim Midirligii, Memur Hizmetleri Sefligi, [s¢i Hizmetleri Setligi.
Egitim Sefligi ve Bilgi Islem Sefligi’ ne bagh gérev yapan ilgili personelden olusur.

[nsan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirliigii;

IJ‘san Kaynaklan ve Egitim Midiiriiniin 00\1 ev ve sorumluluklar asagidaki gibidir.

;4a111 Yonetim Sisteminin gerektigi gor Tv ve sorumluluklart yerine getirip, tim ¢alismalara

mak.

"NO[%ﬁ Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregiince kadro iptal, ihdas ve
degisiklikleri taleplerin hazirlanarak Igisler‘? Bakanligina géndermek.

* Toplu is s6zlesmesi goriismelerine l<at111qak.

* Disiplin kurullart ve amirleri hakkinda yonetmelik geregince disiplin islemlerini ytirtitmek.
* Midiirliige bagh sefliklerin yapmis olduklari faaliyetleri ve mahiyetinde ¢alisan personelin
¢alismalarim denetlemek ve onlarn bilgilendirmek.

*Belediyenin Bilgi [slem ile ilgili biitlin is ve iglemlarinin sriteiititlom nnindinn w21



Girev ve Tammlary

Miidiir: Belediyenin istihdam y6netimi, iggiicii planlamast ve organizasyonu performans
”Kd@'gérléylgwdirme sistemi, kurum personeline yonelik hizmet ig¢i egitim ve differ egitim
faaliyetlerini yasal mevzuat c;erg:evesinde\ yonetimee belirlenmis gelen politika ve prensiplere
uygun olarak planlamak, organize etmek ve yiiriitmekten, bu amagla Oneriler hazirlamak.
arastrmalar yapmak, calisma alam ile | ilgili tim mevzuati izlemek, uygulamak ve tiim
birimlerin uyum iginde galisabilmesi i¢in eleman segim ve yerlestirmesini yapmak kendisine
bagh elemanlarin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve egitimlerini saglamak sureti ile birim igi
verimi arttirmak, personele yonelik verimi arttrict galigmalar yapmaktan Bagkanlik
Makamina karsi ve varsa Bagkan Yardimg¢isina sorumludur.
Midirtitk Teskilat yapisinda Mudurlugu\n en st amirl Miidiir olup Mudurliik personelinin
1.derece sicil ve disiplin amiridir.
Midiir. Insan Kaynaklart ve Egitim Midirliigintg temsil eder. Baskanhik Makaminca
yiirtirliikteki mevzuat hitkimlerine uygun olarak Fakiilte veya Yliksekokul mezunu arasidan
5 y1l devlet hizmetinde ¢alismus ve sicil notu 90 ve yukar olan disiplin cezasi almamig memur
personelin arasindan Bagkanlik Makaminin atamast ile gbrev yapar.
fek}l{ niteliklere uygun personel bulamadig! igin mudiir atamast yapilamadigi durumlarda
vejmeveut miidiirtin mazereti nedeniyle) gdrevinden ayn kaldigy siire icerisinde mudurltik
g;‘i'evi diger miidtirlerden biri veya birim| igerisinden idari gdrevi olan bir memur tarafindan
Bagkanlik Makaminin onay: ile vekéleterllikleya goérevlendirme usulii ile ylirtitiiliir.

b) Bilgisayar Isletmeni: Birim miidﬁrﬁlﬁn teklifi {izerine Baskanhik Makaminin onay ile
yurtirlikteki yasal mevzuat Qergevesinde\ en az lise mezunu, bilgisayar sertifikast bulunan
memurlar arasindan atama ve gorevlendirme yaptlir.

Bilgisayar Isletmenleri birimin tiim bilgilerinin bilgisayara aktariimasi, evrak giris gikislan,
sicil  kayitlar, arsiv evraklar ile otomasyon sistemi ile bilgi akisinin aksamadan
saglanmasinda midir ve sefe kars: sorumludur.

¢) Memur : Memurlar, unvanlarna gore| kanunlar ve ilgili mevzuat gergevesinde belirtilen
usul ve esaslara gore Baskanlik Makaminca atanirlar.

ilar gorevlerini kanunlar, kanun I]'L'lkmijnde kararnameler, tiiziikler. yonetmelikler,
¢ Genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat gergevesinde midir ve sefin emirleri

Memur Hizmetleri Sefligi

* Kalite Yonetim Sisteminin gerektigi gorev ve sorumluluklan yerine getirip. tiim ¢ahgmalara
katilmak.
* Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik geregince kadro iptal. ihdas ve
degisiklikleti bilgisayara isleyerek giincellemek.
* 3628 sayili kanun geregince mal bildirimfni almak.
* Canik Belediyesi'nde ilk defa memur olarak alinacak personel alimi ile ilgili bazirhklar
yaparak talepte bulunmak.
* Giyecek yardimu yonetmeligi geregince qumur personele yiyecek yardimi yapmak.
*Yiyecek yardimn yonetmeligi geregince memur personele yiyecek yardimi yapmak.
) il;iycil'{‘yénctmcligi geregince sicil raporlarini diizenlenmek.

j mpﬁllm kurullart ve amirleri hakkinda yonetmelik geregince disiplin islemlerini ytriitmek.
edavi yardimu geregince memurlarin saglik ile ilgili islemlerini yapmak.
*IMemurlarin gegici géreviendirilmeleri ile\i ilgili islemleri yapmak.
* Sakatlarin ve eski hitkiimliileri ¢aligtirmak.
* Fazla ¢alisma ile ilgili islemleri yapmak.




* Emekliye ayrilacak personel ile ilgili is
* {zin kagid diizenlemek.

* Vizite kagidi diizenlemek.

* {zin ve rapor alan personeli takip etmek! ve bilgisayara islemek.

*Terfi edecek memurlarin terfilerini yapmak.

'igo‘lqclll hizmet birlestirme islemlerini yapmak.

g1 l?m degisikligi olan personelin mti\bakml yapmak

*)GanikBelediyesi'ne nakil olacak veya nakil gidecek personel ile ilgili islemleri yapmak.
*Personel hareketlerini yapmak.

* Gtivenlik, avukatlik. Doktorluk gibi personel hizmetleri gerektirecek konularda personel
hizmetlerinin ihale islemlerini yapmak.

emleri yapmak.

isci Hizmetleri Sefligi

* Kalite Yonetim Sisteminin gerektirdigi gorev ve sorumluluklarr yerine getirip, tlim
calismalara katilmak.
* Is¢i kadrolarini hazirlamak.
* Toplu is s6zlesmesi goriismelerine katilmak.
* Toplu is s6zlesmesinde belirtilen mafldelerin uygulanmasi hususunda gerekli islemleri
yapmak (sosyal ya1d1m ikramiye, avans, izin, hastalik, bayram ve &grenim yardimi
Odemelerin yapiimasi i¢in 6deme ya711a111‘[u yazmak)

,,l,ﬂdp u sozlesme geregi yapilacak sosyal yardimlarla ilgili ihale dosyalarins
AN qnpm((nylm gida, yakacak)
5772 sayili kanun geregince ilave techye eri 6demek.

* Yilhk dieretli izin yonetmeligi gelengce iscilerin izinlerini takip etmek ve bilgisayara

yliklemek.

* Raporlu olan is¢ilerin kayitlarim tutmak|

* sci vizite kagidi diizenlemek.

* Is¢i stnav ydnetmeligi geregince isci alinacagn zaman gerekli islemleri tamamlamak.

* Ise giris ¢ikis islemlerini yapmak ve Caﬂ&na ve Sosyal Glivenlik Bakanligina bildirmek.

* Isci sicil dosyalarint tutmak.

* Sakatlarin ve eski hiiklimliilerin istihdami hakkinda tiiziik geregince sakat ve eski hiikiimli

caligtirmak.

* Is¢i disiplin islemlerini yapmak.

* s¢i emeklilik islemlerinin yapmak ve kidem tazminatlarini 6demek.

#3995 sayili yasa geregince sosyal yardim zammi 6demelerini yapmak.

#IWValilik vizesi ile gahstn ilan gecici isgiler ile ilgili olarak her yil vize almak ve gegici is¢i

B ,;,§tuiLrpak calisan gecici is¢ilerle ilgili 1$l\cmler1 yapmak.

o $o7le>mcll personel ¢alistirilmasi ile 11g1{1 islemleri yapmak.
*Tiirkiye Is Kurumu ile ilgili islemleri yapmak.

* Personel hareketi yapmak.

* s kolu ve gorev degisim islemlerini yapmak.

* Puantaj hazirlamak.

Egitim Sefligi

* Kalite Yonetim Sisteminin gerektirdigi gbrev ve sorumluluklar yerine getirip, tiim
caligmalara katilmak.
* Hizmet dncesinde edilen bilgi ve becerileri mesleki yonde gelistirmek.
* Personelin bilgisini verimliligini artirmak, hizmete ilgisini en yiiksek diizeye ¢ikarmak ve
daha ileriki goreviere hazirlanmasini saglamak.

’Yonw mde ve uygulamada etkinligin arttirilmasi saglamak.



* Canik Belediyesi personelinin mesl
ihtiyaglarini karsilamak.

eki, kalite, halkla iligkiler ve hizmet i¢i egitim

* 1lgili birimler tarafindan gergeklestirilen Birim i¢i ve Hedef Kitle egitimlerini kaytt altina

almak.
* Kurum i¢i ve kurum disinda diize
materyallerinin hazirlanmasr ile ilgili cali
* Yapilan kurum i¢i ve hedef kitle egiti
yapmak,

* Aday memurlarin yetistirilmesi ve yeni
¢alismalar ve egitimleri diizenlemek.

I“ iI_YlCl.nm‘ personelin gérevde yiikselme
b

sulunmak

i

|
,%‘1
*|Kurum adina diizenlenecek sinavlari

nlenen tim egitimlerin, diizenlenmesi ve egitim
smalar yapmak.
mlerine iligkin 6lgme ve degerlendirme calismalari

ise alinan diger personelin oryantasyonu i¢in gerekli

ve unvan degisikligiyle ilgili ¢alismalara katkida

hazirlamak, 6lgme-degerlendirme calismalarim ve

gerekli komisyonlarin kurulmasi calismalarini yiirtitmek.

* Meslek Liseleri ve Yiiksekokul égrenc
stajlarini yaptirmak.
* Universite dgrencilerine egitim bursu ve

CALISMA ESASLARI VE ISLEYISi
Madde 8
Gorevin Planlanmasi:

Midiirlik biinyesinde yapilacak tim isle
tjraﬂn@gn veya gorevlendirecegi persone

' nde
Yjpilnd

Gorevin yiiriitiilmesi:

i
!

1 saglanir,

ilerine Canik Belediyesi biinyesinde dénem ve yaz

rilmesi i¢in gereken islemleri yuriitmek.

r ihtiyag, talep ve oneriler dikkate alinarak miidiir
ller tarafindan planlanir ve uygulanmasi icin birim

\yeterli personel gérevlendirilerek sorumlulart belirlenir. Verilen gorevlerin zamaninda

Miudtirlik calismalarn kisilere bagli kalinmadan mevzuata uygun yazili kurallara gore

ytiriittilmesi esastir. Bu durumdan tiim ilgi

Denetimin Yapilmas.

iler amirlerine karst sorumludur.

Midurliigiin biitiin is ve islemleri her zaman b
yuriitilir. Ayrica Kanunlar ¢ercevesinde t

da denetim denetim yapilmasma ihtiy

askanlik makami ve midiriin denetiminde
s ve denetimle gérevlendirilen kisiler tarafindan

?fti

a¢ duyuldugunda bu tir teftis ve denetimlerde

denctimcilere yardimer olunmasi personelin gérevidir.

Arsivleme

Miidiirliikte muhafazasi gereken tiim evraklar arsiv memuru veya miidiiriin géreviendirecegi

persone ile diger ilgilileri tarafindan arg
»n thafaya edilir. Argiv ve arsivieme ile arsi
“dogruddn gérevli personeller ile diger birin

YURURLULUK

Madde 9

v yonetmeligi dogrultusunda miidiirliik arsivinde
vdeki demirbas esya ve evraklarin muhafazasindan
1 personelleri sirali amirlerine karst sorumludur.

Bu yonetmelik hiikiimleri yiirtirliikteki Belediye Yasasi ve diger mevzuat geregince Canik

Belediye Meclisinin karar onayr Biiyiiksel

girer.

ir Belediye Meclisine gonderilmesi ile ylirtirltige




YORUTME
Madde ~ 10

Bu yonetmelik hiikiimlerini Canik BelediT/e Bagkanlig|, insan Kaynaklari ve Egitim Mudirlugu
Yiritir,



