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SiLOPi BELEDIYESI
iNSﬁ&N KAYNAKLARI VE EGIiTiM MI"JDI"J_RLI"JgI"J _
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar ve Temel Ilkeler
Amacg

MADDE 1 — (1) Bu yénetmeligin amaci; Silopi Belediye Baskanlig1 Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Midiirliigiintin idari yapisini, hukuki statiistinli, gérev, yetki, calisma usul ve esaslarini
belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu y&netmelik, Silopi Belediye Baskanlig1 Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirliigiiniin kurulus, goérev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarna iliskin
hiikiimleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik, 07/10/2009 tarih ve 27369 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelikte degisiklik yapilmasina iligkin Yonetmelik, 12/09/2010 tarih ve 27697 sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelikte degisiklik yapilmasina iliskin Y&netmelik,
5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu, 4447 sayili Issizlik Sigortas1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu,
5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu ve diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine gdre hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Silopi Belediye Baskanligini,

b) Baskan - Silopi Belediye Baskanini,

c) Meclis : Silopi Belediye Meclisini,

d) Baskan Yardimasi: Ilgili Belediye Baskan Yardimcisini

e) Miidiirliikk : 1nsan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliiglinii

f) Miidiir : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriint,

g) Sef : Insan Kaynaklar1 Ve Egitim Miidiirliigiinde Kadrolu Sefi
h) Personel : Midiirliige bagl ¢alisanlarin timiini



1) Memur 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun, 4. Maddesinin “a” bendine
konu, Devlet ve diger kamu tiizel kisiliklerince yiiriitiilen, asli ve siirekli
kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

j) Isci . Gorev ve sorumluluklar1 isverence tamimlanan ve 4857 sayili Is
Kanununa tabi siirekli olarak calisan daimi isciler ile belirli siirelerde
calistirilan gegici iscileri,

k) Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanununun 49. Maddesine gore bos memur kadrosu
karsiligit ve aym kanun geregi, belirli siirelerle ¢alistirilacak kariyerli
personeli,

) TiS . Isci, sozlesmeli ve memur personelin mali, 6zliik ve sosyal haklarini
iyilestirmek amaci ile yasalar cergevesinde Belediye ile yetkili sendika
arasinda imzalanan Toplu Is S6zlesmesini,

m) SGK : Sosyal Giivenlik Kurumunu,

Ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5 — (1) Silopi Belediye Baskanlig1 Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tiim
calismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve hizmetlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c) Hesap verebilirlik,

d) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

e) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Belediye kaynaklarimnin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

g) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Birim Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus

MADDE 6 — (1) Silopi Belediye Baskanligi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii,
22/02/2007 tarihli 26442 sayili Resmi Gazetede yaymmlanan Igisleri Bakanliginin, Belediye ve
Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelik
geregince, Silopi Belediye Meclisinin ...................

Birim Yapisi
MADDE 7 — (1) Silopi Belediye Baskanlig1 insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii;

Miidiir, Sef ve Seflere bagli olarak Ozliik Islemleri ve Idari Isler Servisi, Egitim Islemleri Servisi
ile Maas ve Tahakkuk Servisinde gorev yapan memur, is¢i ve sozlesmeli personelden olusur.



Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8 - (1) Belediyenin amaglari, prensip ve politikalar1 ile bagli bulunulan
uygulamadaki mevzuat ve Belediye Baskanimnin belirleyecegi esaslar gercevesinde, Baskanlik
Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda; Belediye personelinin atama, terfi, disiplin, intibak,
maas vb. mali ve sosyal haklari ile ilgili islemleri yapmak, istifa, isten ¢ikarma/gikarilma ve
emeklilik islemleriyle ilgili is ve islemleri yliriitmek, takibini yapmak ve sonuglandirmak.
Miidiirliikk biitcesini stratejik plan dogrultusunda hazirlayarak, ilgili kanunlar c¢ergevesinde
islemleri yiiriitmek. Silopi Belediyesinin egitim planin1  hazirlamak, uygulamak ve
degerlendirmek,

(2) Belediye Baskaninin veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin
gbzetimi ve denetimi altinda yukarida 6zetle belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde;

a) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1)Miidiirliigii temsil etmek,

2)Miidirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olmak,

3)Caligmalar1 yazili ve sozlii emirlerle yiirtitmek,

4)Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliikk hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

5)Her tiirlii diizenleyici tedbirleri almak ve uygulamak,

6)Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1. derece imza yetkilisi olmak,

7)Disiplini ve birimler aras1 koordinasyonu saglamak,

8)Harcama yetkilisi olarak, miidiirliigiin biit¢esini ve performans programlarini hazirlamak,

9)Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri takip etmek,

10)Miidiirliigiin birim faaliyet raporunu hazirlayarak iist yonetime sunmak,

11) Is dagilim1 yapmak, yetki ve sorumluluklar tespit etmek, ¢aligma prensiplerini

belirlemek,

12) Personelin izin islemlerini planlamak ve zamaninda kullanilmasini saglamak,

13)Izin, hastalik ve gorevden ayrilma/alinma gibi nedenlerle ayrilan personelin yerine,
hizmetlerin aksamamasi igin gerekli dnlemleri almak

14) Miidiirliige bagli servislerin planli ve programli bir  sekilde  ¢aligmalarim
diizenleyerek, personel arasinda isbirligi ortami kurulmasini saglamak, ¢aligmalarin
izlemek ve denetlemek,

15) Insan kaynag1 ve egitim ihtiyacina yonelik analizler yaptirmak ve sonuglarina dayali
olarak tasarimlar ve uygulamalar gelistirilmesini saglamak,

16) Hizmetle ve personelle ilgili iyilestirici tedbirler 6nermek, gelistirmek ve uygulamak,

17) Midiirliigiin calismalarint mevzuat esaslarina gore diizenlemek amaciyla c¢alisma
programi hazirlamak, hedefler belirlemek,

18) Caligsma verimini arttirmak amaciyla, midiirliigiin faaliyet konular ile ilgili personelin
kurum i¢i/yurti¢i/yurtdisi seminer ve egitim almalarini saglamak,

19) Miidiirliigiin ¢alisma konulart ile ilgili kurum, kurulus ve birimlerle isbirligi yapmak

20) Miudirliigiin is akigini belirlemek ve giincel tutmak,

21) Miidiirliikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,

calismalar1 degerlendirmek,

22) Personel planlamasi ile ilgili caligmalar: yiiriitmek, personel ihtiyaclarini sistemli bir
bigimde tespit etmek, personelin birimler arasinda say1 ve nitelik yoniinden uygun
bicimde dagilimini saglamak ve Baskanlik Makaminin emri ve bilgisi dahilinde buna
gore atama islemlerini yiirtitmek.
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23) Midirliige gelen kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonergeleri inceleyerek ilgili birimleri
bilgilendirmek

24) Bagkanlik Makaminca; mevzuat hikkiimlerine uygun verilen diger gorevleri de yapmak,

25) Miidiir, gorev ve ¢alismalari yoniinden Belediye Baskanina karsi sorumludur.

b) Sef Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1)Miidiirlik bilinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde kendisine verilen gorevleri,
mevzuata uygun olarak yiriitmek, yerine getirilmesini saglamak ve Birim Miidiiriine
bilgi vermek,

2) Servis blinyesindeki personelin diizenli ve verimli ¢aligmasini saglamak amaci ile gorev
dagilimi yapmak, isleri organize etmek,

3) Personelin mesai saatlerine uymalarini takip ederek Birim Miidiiriinii bilgilendirmek,

4) Midiiriin verdigi gorevleri yasa ¢ercevesinde tam ve zamaninda yerine getirmek.

5)Gelen resmi evraklarin ve vatandas dilekgelerinin ilgili servislere havalesini ve takibini
yapmak,

6) Miidiirliik ¢alisanlarinin 6zliik isleri ile ilgili (izin, hastalik, fazla ¢alisma vb.) islerini
takip etmek ve list yoneticiye zamaninda bilgi vermek,

7)Servisler arasinda koordinasyonu saglamak,

8)Resmi yazismalarin ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak ve
denetlemek,

9) Miidiirliiglin birim faaliyet raporunun hazirlanmasinda gerekli hazirlik ¢alismalarini
koordine etmek,

10) Kayit, arsiv ve ¢ikis islemlerinin koordineli ¢aligmasini saglamak,

11) Arsivde muhafaza edilen dosyalarin emniyeti i¢in gerekli kontrolii diizenli araliklarla
saglamak,

12) Biirodaki makine, cihaz, arag gere¢ ve demirbas esyanin kayitlarini kontrol etmek,
bakimli ve ¢alisir bir sekilde bulundurulmasini saglamak i¢in gerekli tedbirleri almak.

C) Ozliik Islemleri ve idari Isler Servisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinde ¢alisan personelin ozliik isleriyle ilgili
yazigmalar1 yapmak,

2) Kurumda bulunan tiim personelin 6zliik igleri ile ilgili biitiin yazismalar1 yasalar
cercevesinde yerine getirmek,

3) Memur personelin terfileri ve intibaklari ile ilgili is ve islemleri yapmak,

4) Kadro iptal ve ihdaslarla ilgili Meclise teklif yazilarini hazirlamak ve norm kadro
cergevesinde ihdas edilen kadrolar kiitiik defterine islemek ve takip etmek,

5) Kurumda gorev yapan tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, ayliksiz izin islemlerini
yapmak ve takip etmek,

6) Memur personelin hizmet birlestirilmesi islemlerini yapmak, hizmet belgelerini
hazirlamak ve kontrollerini yapmak,

7) 11k defa devlet memurluguna atanacak personel ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

8) Memur, is¢i ve sozlesmeli personelin emeklilik igslemlerini yapmak,

9) Personelin kimlik kartlarini hazirlamak ve ilgili personele teslim etmek,

10) Kurum i¢i ve kurum dis1 gérevlendirmelerle ilgili islemleri yapmak,

11)Goreve son verme, ¢ekilme, goérevden uzaklastirma ve vekalet gorevi ile ilgili islemleri
yapmak,

12) Kurumda ¢aligsan tiim personelin 6zliik dosyalarini tutmak ve muhafaza etmek,

13) Memur ve Isci Sendikalar ile ilgili is ve islemleri yapmak,

14) Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi ile ilgili is ve islemleri yapmak



15) Iscilerin ise almmasi ve isten ¢ikarilma islemlerini ilgili kuruluslarla koordineli
bicimde yapmak,

16) Tiim is¢i personelin yevmiye artis onaylari ile ilgili islemleri yiiritmek, sigorta ve
sosyal haklariyla ilgili islemleri, yazismalar1 yapmak ve evraki muhafaza etmek,

17) Midirlige gelen kurum i¢i, kurum dis1 yazilar ve dilekgelerin ilgili servislere
havalesini saglamak, koordine etmek,

18)Miidiirliikte yapilan tiim yazigsmalarin birer suretini konularina gore tasnif ederek
arsivleme islemlerini yapmak,

19)Personel istihdami iizerine g¢alisma yapan Kamu Kurum ve Kuruluslar1i ve diger
kuruluglar ile ortaklasa yiiriitiilen protokoller ¢ercevesinde; belediyeye yapilan is
bagvurularmin kayitlarin1 almak, takip etmek, giincellemek ve ise yerlestirilmelerini
saglamak.
Ayrica agilan mesleki egitim kurslarina yonlendirerek is bulmalarina yardimci olmak.

20) Tasmir Kayit ve Kontrol islemlerini mevzuata uygun sekilde yiiriitmek,

21)Periyodik aralarla dosyalarin arsivdeki sene ve sirasina gore yerine konuldugunun
denetimini yapmak, sira karigikligi var ise diizeltmek, hatali yerlestirme varsa
diizeltmek ve arsivin diizenli olmasini saglamak,

22)Evraklarin dosyalarinda ve klasorlerde diizenli bir sekilde saklanmasini temin etmek,

23)Bagkanlik onay1 geregi, giinceligini bitirmis yazigsma klasorlerinin, birim arsivinde
saklanmasini saglamak, Arsiv Yonetmeliginde belirlenen siire saklamasini temin ile
kurum arsivine gonderilmesini saglamak,

24)Eskimis islem dosyalarini yenileyip saglamlagtirmak,

25)4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5018 sayili yasa geregi Miidiirliigiin satin alma
islemlerini ytirtitmek,

26) Tim Miidiirliiklerin personel ihtiya¢ analizini yaparak Personel Calistirilmaya dayali
Hizmet alim1 ihalesi iglemlerini yiiriitmek.

d) Egitim islemleri Servisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1) Belediyemiz personelinin performansinin artirilmasi i¢in miidiirliiklerden gelen egitim
seminerleri talepleriyle ilgili is ve islemleri yapmak,

2) Bagkanliktan ve miidiirliiklerden gelen talepler dogrultusunda yillik egitim programini
hazirlamak,

3)Hazirlanan Egitim programina gore personelin katilim ve egitiminin verilmesini
saglamak, takip etmek,

4)Verilecek egitimlerle ilgili hizmet alimi ihale islemlerini ve tahakkuklarini hazirlamak,

5) Egitim programiyla ilgili bagkanliga rapor hazirlamak,

6) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda Belediyemizde zorunlu mesleki egitim
veya staj yapacak olan orta 6gretim Ogrencilerinin yerlerinin belirlenerek, mesleki
egitim veya staj sliresince takiplerini yapmak, staj dosyalarin1 hazirlamak ve okullariyla
koordinasyonu saglamak,

7)Zorunlu {icretsiz stajim1 yapacak olan yiiksekokul oOgrencilerine belediyemizde staj
imkani saglamak, staj yerlerini belirlemek ve okullariyla koordinasyonu saglamak,

8)Aday memurlarin yetistirilmesi i¢in gerekli Temel Egitim, Hazirlayict Egitim ve ilgili
Miidiirliikte Staj yapmasini saglamak.



e) Maas Tahakkuk Servisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1) Miidiirliiklerden gelen isgi, sozlesmeli ve stajyer Ogrenci puantajlarinin toplanarak
kontrolii yapildiktan sonra, Baskan, Baskan Yardimcis1 (Meclis Uyesi) ve Memur maas
donemine ait tahakkuklar1 bilgisayar otomasyon sisteminde olugturmak,

2) Ay igerisinde yillik izin kullanan is¢i ve sOzlesmeli personelin ¢alismadigi giinleri
puantajlara islemek, is gérmezlik raporlarinin kontroliinii yapmak, maasa yansitmak ve
vezneye yatirilmasini saglamak,

3) Ay igerisinde olan, midiirliik kadro degisikliklerinin ve memur personelin terfilerini
maag bordrosunda degistirmek,

4) Mesai ve sosyal haklar1 (Izin parasi, Yemek Yardimi, Yakacak Yardimi, Tahsil Yardimi
ve Giyim Yardimi) maasa islemek ve tahakkukunu yapmak,

5) Hayat sigortalarin1 maasa islemek,

6) Ilgili kurumlardan gelen icra, nafaka kesintilerini yapmak,

7) Isci ve Sdzlesmeli personelin emekliligi icin sigortali hesap fisi diizenlemek,

8) Bordro, Icmal ve Odeme Emirlerini hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gondermek,

9) Personel ile ilgili tim 6demelerin tahakkukunu hazirlamak ve 6deme listelerinin dijital
ortamda Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek,

10) Her ayin 1 i ile 30 u arasindaki zaman dilimini kapsayan stajyer 6grenci ticretlerini
hazirlamak ve takip eden ayin 5.glinii 6denmesini saglamak,

11) Her ayin 15 i ile takip eden ayin 14 ii arasindaki zaman dilimini kapsayan personel
ticretlerinin hazirlanarak her ayin 15. giinii 6denmesini saglamak,

12) Bordro kupiirlerini ¢alisanlara ulagtirmak,

13) Odemelerle ilgili dokiimanlari ¢ikartmak ve dosyalamak,(Maas Tahakkuk Servisinde
kalacak olanlart)

14) Memur, Isci ve Sdzlesmeli personellerin sendika aidat kesintilerinin yapilarak ddeme
islemi i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek, sendika aidat dokiimlerini ilgili
sendikalara gondermek,

15) Icra dairelerine ddenmek iizere kesinti listelerini hazirlamak ve 6denmesi icin Mali
Hizmetler Midiirliigiine gondermek,

16) SGK ve Emekli Sandigina ait bildirgeleri dijital ortamda bildirmek ve 6denmek iizere
Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek,

17) Meclis ve Enciimen {iyelerinin yaptiklart meclis ve komisyon toplantilarina ait
hazirlanan ve tarafimiza gonderilen toplanti tutanaklar1 dogrultusunda gerekli
hazirliklar1 yapmak ve Tcretlerin hazirlanarak 6denmek tiizere Mali Hizmetler
Miidiirligline gondermek,

18) Memur, Is¢i ve Sézlesmeli Personellere ait ikramiyelerin tahakkukunu yapmak,

19) Is Sonu, kidem tazminati, emekli izin iicreti tahakkukunu yapmak ve édenmek {izere
Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek,

20) Isci personelin havuz 6demelerini hazirlamak, memur personelin arazi tazminatlarmin
tahakkukunu yapmak, 6denmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigline gondermek,

21) Isci ve Memur personelin evlilik, dogum ve 6liim yardimlari ile ilgili tahakkuk
islemlerinin yapilarak 6denmek lizere Mali Hizmetler Miidiirliigline gondermek.

UCUNCU BOLUM
Isbirligi

MADDE 9 — (1) Belediye birimleri ve servisler arasinda isbirligi;



a) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii ile diger birimler arasindaki isbirligi Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii tarafindan saglanir.

b) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine gelen kurum i¢i ve kurum dis1 yazlar,
dilekgeler Ozliik Islemleri ve Idari Isler Servisi tarafindan zimmet karsiligi alinr,
otomasyon evrak kayit sisteminden kabul edilmeden 6nce Miidiir ve sorumlu Sef
tarafindan ilgili personele havale edilir.

(2) Diger kuruluslarla koordinasyon; Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii,
Valilik ve tim kamu kuruluglart ile o6zel ve tiizel kisilerle yapacagi Onemli
yazismalarini, sorumlu personel, Sef ve Miidiiriin parafi ile Belediye Baskani veya ilgili
Baskan Yardimcisi imzasi ile yiiriitiir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 10 — (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirlikteki ilgili hiikiimler
cercevesinde hareket edilir.

Yiirirlik

MADDE 11 — (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisinin kabulii ve Belediye Baskaninin
onayl ile 3011 sayili Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda Kanun
dogrultusunda ilan edildigi tarihte yliriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 12 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Silopi Belediye Baskani yiirtitiir.



