T.C.

- KIRSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
KIRSEHIR INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
BELEDIYESI TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE
BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1 - Bu ydnergenin amact, Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin kurulus, gorev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu Yénerge, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklart ile ¢caligsma usul ve esaslarini kapsar

Dayanak

MADDE 3 - Kirsehir Belediye Meclisinin ............ tarih ve ..... sayili karari ile kurulmus olan
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine ait bu ydnetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, ilgili
mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tamimlar
MADDE 4 - Bu yo6nergenin uygulanmasinda;
a) Belediye : Kirsehir Belediyesi.
b) Bagkan : Kursehir Belediye Bagkanligi.
c) Miidiirliik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,
d) Mudiir : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii.
e) Yonetmelik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin gérev Ve galisma yonergesini ifade
eder.

IKINCI BOLUM

Teskilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5 - (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen
sekildedir.

a) Miidiir

b) Memur

¢) Isci

d) S6zlesmeli Memur

(2) Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
a) Midiir

b) Ozliik Isleri

c) Tahakkuk ve Egitim Biirosu

d) Sirket Ozliik,

e) Sirket Tahakkuk
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(3) Belediye ve Bagh Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma
Iliskin Esaslar gercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve sorumluluklarina paralel olarak
ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, is ve igslemlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in birim
amirinin talebi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile
kadro karsilig1 olmaksizin hizmet geregi “Biiro Sorumlusu “ gérevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, s6z konusu birimde gorev yapmakta olan kadrolu
Sefler dahil olmak iizere Biiro Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklar ilgili birim amirinin
teklifi ve bir Gist amirin onay1 ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

Baghhk
MADDE 6 - (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskanimna veya gérevlendirecegi
Baskan Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiirtitiir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri :

1) Genel biirokrasi i¢inde caligmalarini Cevre ve Sehircilik Bakanligina bagh olarak,657 sayili
DMK, 5434 sayili Emekli sandig1 kanunu,5393 sayili Belediye kanunu, ile ,4857 sayili Is kanunu ve
Toplu is sdzlesmesi hitkiimlerinde belirtilen; Yetki, gérev ve sorumluluklarla yiiriitiir.

2) Stratejik plan, Performans programi, Biit¢e, Faaliyet Raporu, Harcama Birimlerince Mali
Hizmetler Midiirliigii ve Strateji Gelistirme Midiirlagii ile koordineli olarak hazirlanacaktir.

3) Stratejik Plan ve Performans programinin izleme ve degerlendirilmesine yonelik harcama
birimleri tarafindan aylik, i¢ aylik faaliyet raporu hazirlanarak ilgili Midiirliige verilir.

4) Miidiirliikler yaptiklari islemler ile ilgili olarak yiiriirlikteki mevzuatlar dayanak olmak

lizere Hukuk Isleri Miidiirliigiinden goriis alabilir.

a) Ozliik Isleri Biirosu

MADDE 7 — (1) Memur personelin kurum i¢i gorevlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro degisikligi,
aciktan atama ve gecici gorevlendirme islemlerinin yapilmasi, talep dilekgelerinin incelenip
sonuglandirilmasi, géreve baslayis islemlerinin yapilmasi.

(2) Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerini belirten listelerin takibi
onaylarmin alinmasi. Maasa etki yapan kidem ve hizmet yillarinin tespiti.

(3) Memur personelin ticretsiz izin (askerlik, dogum sonrasi, mazeret) goreve baslayis ve gorevden
ayrilis islemlerinin yapilmasi.

(4) Memur Kadro ve Sicil defterlerine 6zliik hareketlerinin islenmesi.

(5) Memur personel ile ilgili her tiirlii islemlerin bilgisayar ortaminda kayit altina alinmasimin ve
bilgilerin muhafazasinin saglanmasi.

(6) Memur personelin hizmet borglanma ve intibak (S.S.K., Bag-Kur, Tahsil degisikligi, Askerlik siiresi
ve diger mazerete dayali siireler) islemlerinin yapilmasi.

(7) 1lk atamas1 yapilacak memur personelin ilk ise giris evraklarinin (giivenlik sorusturmasi, saglik
kurulu raporu vb.) temin edilerek atamasinin yapilmasi ve emeklilik sicil numarasi verilmesine iligkin
Emekli Sandigi ile gerekli yazismada bulunulmasi.

(8) Memur personelin fasilalar ile diizenlenmis olan 6zliikk dosyasinda muhafazasi gereken evraklarin
konu ve igeriklerinin esas alinarak arsivlenmesi.

(9) Belediyemizden naklen giden ve Belediyemize naklen atanan memur personelin 6zliikk dosyalarinin
gittikleri kuruma devren gonderilmesi, gelenlerin ise dosyalarinin teslim alinmasi.

(10) Mahkeme ve durusma kararlarinin ilgililere tebligini yaparak alinan tebelliig belgelerini ilgili
kurumlara gonderilmesi.
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(11) Memur Mal Bildirim Formu (Memur personelin mal degisikliklerinde bir ay icerisinde, sonu 0
ve 5°1i yillarin Subat aymin son giiniine kadar) ve Bilgi Formu (ilk ise giris) diizenlenmesini saglayip
muhafaza edilmesi.

(12)  Personelin evlilik ve mahkeme karar1 vb. nedenlerden kaynaklanan soyadi degisikliklerinin

Emekli Sandigina bildirilmesi.

(13) Emeklilik hizmet yillarin1 tamamlayanlarin ve emekliye ayrilmak isteyenlerin emeklilik
islemlerinin yapilmasi.

(14) Hizmet Belgelerinin diizenlenmesi.

(15) Memurlarin 6zliik dosyalarinin korunmasi ve kurum sicil numarasi esasina gore diizenlenerek
arsivlenmesi.

(16) izinlerini yurtdisinda gegirmek isteyen memurlarin Valilik Makamindan yurtdisi izin onayinin
alinmast.

(17) izine ayrilan Miidiirlerin izinli oldugu siire i¢inde gdrevini yiiriitecek personelin gdrevlendirme
islemlerinin yapilmasi.

(18) Yiirirliikteki mevzuat geregi kismi personel atamalarinda gerekli olan Belediye Meclisinden izin
alma iglemlerinin yapilmasi.

(19) Miidirliik mutemetliginin gerektirdigi gorevlerin ve ihtiya¢ duyulan her tiirlii malzemenin, arag
gerecin satin alma talebinin yapilmasi.

(20) Miidiirliiklerin Onerileri lizerine adaylikta bir yilin1 tamamlayan basarili memur adaylarin
asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan adaylarinda ilisiklerinin kesilmesi islemlerini yapmak.

(21) Vefat eden memurlarin dul ve yetimlerine maas baglanmasi ve saglik yardimina iliskin islemlerin
yapilmasi.

(22) Personelin 6zliikk haklar1 ve emeklilikle ilgili konularda Devlet Personel Baskanligindan goriis
almak ve bu dogrultuda islem yiiriitmek.

(23) Personel konusunda miidiirliikkler arasi bilgilendirme yazigmalarinin yapilmasi ve 6zliik haklarinin
belirlenmesi hususunda Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli ¢aligma yiiriitiilmesi.

(24) Hizmetli personele gorev verilerek takibinin yapilmasi.

(25) Memurlarin Ozliik haklarina iliskin cesitli kurumlardan gelen bilgi ve belge taleplerine gerekli
yazigmalarla cevap verilmesi.

(26) Ozliik dosyalarinin Nakil, Emeklilik, Vefat, istifa vb. durumlarda sicil numarasi siras1 gozetilerek
arsivlenerek muhafaza edilmesi.

(27) Memur personelin Hizmet Gorev Belgesi talebi vb. dilekgeci miiracaatlarinin cevaplandirilmasi.

(28) Memur personelin Hizmet sendikalarina {iye olma ve istifa etme asamalarinda gerekli mevzuatin
uygulanmas.

(29) Agiktan Atanma, Kadro ihdas ve Kadro Derece Unvan degisiklikleri ile ilgili yazigmalarinin
yapilmasi.

(30) Is¢i personelin gorevlendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme yazismalari, kadro
degisiklikleri gibi 6zliik islerinin yapilmasi.

(31) Sakat isgi, eski hiikiimlii ve teror magduru kontenjanlarina alinacak isgilerin yasal ¢ercevede alim
islemlerinin gerceklestirilmesi.

(32) Yeni ige alinan, isten ayrilan ve kadro degisikligi olan personelin Calisma ve Sosyal Giivenlik
Bakanligina isci giris ve ¢ikis bildirimlerinin gdnderilmesi, her ay diizenli olarak Tiirkiye Is Kurumuna
isgiicii ¢izelgesinin gonderilmesi.
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(33) Yillik izin onaylarini diizenleyip, tetkik ederek onaylanmasi.
(34) Toplu Is Sézlesmesi taslaginin ve tutanaklarinin hazirlanmasi.

(35) Is¢i Disiplin Kurulunu olusturmak, disiplin kuruluna génderilen evrak islemlerini takip ederek,
disiplin kararin1 yazip, onaylatarak, disiplin defterine islenmesi.

(36) Midiirliikler tarafindan gonderilen yillik izin, mazeret izin ve ficretli, iicretsiz izinlerin izin
cizelgelerine islenmesi.

(37) Is¢i yevmiye cizelgelerini inceleyerek islemlerin yapilmas.
(38) Cesitli nedenlerden dolay: isten ayrilan personelin kidem tazminatini diizenleyip, tetkik ederek
onaya sunulmasi.

(39) Isci personelin dolu bos kadrolarin1 giincelleyerek muhtelif tarihlerde Mali Hizmetler
Miidiirliigii’ne ve 6 ayda bir kez Devlet Personel Baskanligina gonderilmesi

(40) Belediye-Is Sendikasi ile ilgili yazismalar ve Toplu sdzlesmelerin yapilmas.
(41) isci Saghig, Is Giivenligi Kurulu yazismalarinin hazirlanmast.

b) Tahakkuk ve Egitim Biirosu

MADDE 8 - (1) Is¢i maas, ikramiye ve her tiirlii Sosyal Yardim ddemelerinin tahakkuklarinin
hazirlanmasi.

(2) Memur maaglarinin hesaplanarak tahakkuklarinin hazirlanmasi.

(3) Stajyer 6grenci maaslariin tahakkuklarinin hazirlanmasi.

(4) Baskan ve Bagkan Yardimcilari maaslarinin tahakkuklarinin hazirlanmasi.

(5) Memur sosyal denge 6demelerinin tahakkuklarinin hazirlanmasi.

(6) Is¢i kidem-ihbar tazminatlarinin tahakkuklarmin hazirlanmasi

(7) Her ay emekli keseneklerinin Internet ortaminda Emekli Sandi81’na (e-bildirge)
gonderme islemlerinin yapilmasi.

(8) Icra dosyalarinin takibini ve islemlerinin yapilmasi.

(9) Memur performans 6demelerinin tahakkuklarinin hazirlanmasi.

Egitim plam

MADDE 9 — Hizmet i¢i egitimden beklenen amagclarin gerceklestirilmesi i¢in izlenecek yollar
gosteren egitim politikasina iligskin diizenlemeler, Miidiirliigiin teklifi izerine Bagkan tarafindan
tespit edilir. Belirlenen politika ¢ergevesinde, diger birimlerin goriisleri ile mevcut verilere gore
belirlenecek ihtiyaglar ve olanaklar goz 6niinde bulundurulmak suretiyle bir yillik egitim planlari
yapilmasi saglanir.

Hizmet i¢i egitim

MAADE 10 — (1) Belediye personelinin, gorevleri ile ilgili olarak pratik ve teorik bilgilerinin
artirilmasi, goreve iliskin beceriler kazandirilmasi, davraniglarinin gelistirilmesi, hizmet iginde
yetistirilmesi ve {ist gorevlere hazirlanmasi ile hizmette verimlilik, etkinlik ve toplam kalitenin
saglanmas1 amaciyla, Belediye tarafindan hizmet ici egitim faaliyetleri ytiriitiilmesi saglanir.

(2) Her diizeydeki Belediye personelinin egitimi amaciyla, hizmet i¢i egitim programlari diizenlenir.
Bu programlarin, Belediye personelinin egitim ihtiyag ve tiiriine gore, Belediyede veya yurt igindeki
ya da yurt disindaki kuruluslarda uygulanmasina da olanak saglanir. S6z konusu egitim bedelleri
Belediye biit¢esinden karsilanir.

Egitim program

MADDE 11 - (1) Egitim plan1 cercevesinde; egitim konularini, egitime tabi tutulacaklari,
gosteren yillik egitim programi hazirlanmasi.
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(2) Miidiirliigiin, diger birimlerin goriislerini de alarak hazirlayacag: yillik egitim programi, Bagkanin
onayl ile yiirtirliige konulur.

a) Kalite  Yonetim Sistemi dogrultusunda Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii egitim
caligmalarini ylriitiilmesi saglanir.
b) Stratejik Plan kapsaminda Miidiirliigiin performans kriterlerinin takibi yapilir.

Sehir disinda yapilan egitimler
MADDE 12 - Mahalli Idare Derneklerinin organize ettigi sehir dis1 seminerlere, konusuna
uygun olarak ilgili personelin katiliminin organizasyonun ve takibinin yapilmasi.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 13 - insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, bu ydnetmelikte sayilan gorevleri 5393
sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 14 - insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla
yapmak ve yliriitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 15 —(1)insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.
(2)Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirligiin her tiirli calismalarini diizenler.

(3)insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik
personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir.

(4)insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
(5)Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

(6)Belediyenin istihdam yonetimi, isgiicli planlamas1 ve organizasyonu performans degerlendirme,
oneri odiil sistemi, kurum personeline yonelik hizmet ici egitim ve diger egitim faaliyetlerini yasal
mevzuat ¢ercevesinde yonetimce belirlenmis gelen politika ve prensiplere uygun olarak planlamak,
organize etmek ve yiiriitmekten, bu amagla oneriler hazirlamak, arastirmalar yapmak, tiim birimlerin
uyum i¢inde ¢alisabilmesi i¢in eleman secim ve yerlestirmesini yapmak kendisine bagli elemanlarin
egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve egitimlerini saglamak sureti ile birim i¢i verimi arttirmak,
personele yonelik verimi arttirici caligsmalar yapmaktan Baskanlik Makamina kars1 ve varsa Bagkan
Yardimcisina sorumludur.

(7)i¢ ve D1s denetimler sirasinda denetim elemanlarina istenilen bilgi ve belgeleri sunar.

Gereken kolaylig1 ve yardimi saglar.

(8)Harcama yetkilisi olarak yapilan harcamalarin birim biitgesine, plan ve programlara, iyi mali
yonetim ilkelerine uygun olarak yapilmasini saglar.

(9)I¢ kontrol diizenlemelerine uygun olarak gergeklestirilen i¢ kontrol giivence beyanini ve birim
faaliyet raporlarin1 hazirlar.

(10) Birimde mevcut olan tasinirlarin, yonetmelige uygun sekilde sayim, kayit, takip ve kontrol
islemlerinin yapilmasin saglar.

(11) Birim ile ilgili stratejik plan ve performans programlarinda belirtilen hedeflerin
gergeklestirilmesini saglar.

(12)Midirliigii faaliyet konulariyla ilgili olup Belediye meclisinde goriisiilmesi gereken konularda,
ilgili teklifin meclis gliindemine alinmak iizere meclis toplanti giiniinden bir hafta 6nce Bagkanlik
Makaminin onayi ile Yaz Isleri Miidiirliigiine bildirmek.

Biiro Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumlulugu
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MADDE 16 — Belediyenin istthdam yonetimi, isgiicli planlamasi ve organizasyonu performans
degerlendirme, Oneri 0diil sistemi, kurum personeline yonelik hizmet i¢i egitim ve diger egitim
faaliyetlerini yasal mevzuat ¢ercevesinde yonetimce belirlenmis gelen politika ve prensiplere uygun
olarak planlamasinda, organize edilmesinde ve yiiriitmesinde, bu amagla Oneriler hazirlamasinda,
yardimci olmak, kurum personelinin biitiin 6zliikk ve maags tahakkuk islemlerini yaptirmak, ¢aligsma alani
ile ilgili tiim mevzuati izlemek, uygulamak ve tiim birimlerin uyum ic¢inde caligabilmesi i¢in eleman
secim ve yerlestirmesini yapmada miidiire yardimci olmak, kendisine bagli elemanlarin egitim
ihtiyaclarini tespit etmek ve egitimlerini saglamak sureti ile birim i¢i verimi arttirmak, personele
yonelik verimi arttiric1 galismalar yapmaktan miidiire kars1 sorumludur. Biiro Sorumlusunun , insan
Kaynaklar1 ve Egitim Biiro Sorumlusunu ve Egitim Biiro Sorumlusunu temsil eder. Baskanlik
Makaminca yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine uygun olarak memur personelin arasindan Bagkanlik
Makaminin atamasi ile gorev yapar.

Memurlarin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 17 - Memurlar, unvanlarina gore kanunlar ve ilgili mevzuat cer¢evesinde belirtilen usul ve
esaslara gore Baskanlik Makaminca atanirlar.

Memurlar gorevlerini kanunlar, kanun hiikmiinde kararnameler, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik
Genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat cergevesinde Midiir ve Biiro Sorumlusunun emirleri
dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiir.

Kayit ve PDKS Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 18 -

(1) Miidiirliigin her tirlii gelen-giden evrak kayitlarini tutmak ve zimmet karsiligi ilgili
birimlere teslimi.

(2) Islemi biten evraklarm ilgili dosyalara kaldirilarak Miidiirliigiin arsivinde saklanmasi.

(3) Cesitli duyurular ve memur personelin izin doniisii gibi konularda telefonla miidiirliikleri
arayarak bilgilendirmek.

(4) Baskanlik Makamina sunulan klasorlerin ve ilgili evraklarin imza agamasinin takip ederek kayit
ve zimmetle teslim islemlerinin yapilmasi.

(5) Personel kimlik kartlarinin hazirlanmasi.

(6) ilgili Bakanlik ve Mahalli idareler Genel Miidiirliigii tarafindan takibi yapilan Hizmet igi
Egitim programlarimi diger egitimleri Belediye Hizmet i¢i Egitim Ydnetmeligine gore organize
etmek.

(7) Tiim kamu kurumlarindan ve diger birimlerden gelen evrak yazismalarini yapmak.

(8) Miidiiriin verdigi diger gorevlerin(yazigsma, giincelleme, bilgi temini) yerine getirilmesi.

(9) Yillik, izin ve saglik raporlarini islemek .

(10) Kurumumuz disindan gelen Is¢i ve memurlarm saglik hizmetlerinden yararlanmak

tizere bagvurduklar dilekgeleri kayda alip gerekli islemi yapmak.

(11) Kurum igi ve kurum disina ait yazilar1 yazmak.

(12) 3308 sayili Ciraklik ve Mesleki Egitim Kanunu’na gore Belediyemizde Staj yapmak igin
miudiirlige miiracaat eden Meslek lisesi ve yiliksekokul Ogrencilerinin staj dilekgelerini kabul
ederek, gorevlendirme islemlerini yapar.

DORDUNCU BOLUM
Gérev ve Hizmetlerin Icrasi Gérevin planlanmasi

MADDE 19 - Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin yiiriitiilmesi
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MADDE 20 - Miidiirliikkte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapar.

~ BESINCi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 21 -
(1) Midiirliik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra midiire iletilir.
(3) Midiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele tevzi eder.
(4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin oliim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yazi1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari
zorunludur. Devir- teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.
(5) Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 22 -

(1) Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’ {in imzast ile ylritiilir.

(2) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, i1 Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin
parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Tlgili islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 23 -
(1) Mudirliige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.
(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dis midiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Midiirlige teslim
edilir. Midirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.
Arsivleme ve dosyalama

MADDE 24 -

(1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek

ayr1 klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirtlir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan ilgili sefi sorumludur.

Tutulmasi gereken defterler
MADDE 25 -

(1) Gizli Sicil defteri

(2) Memur Kadro defteri

(3) Zimmet defteri

(4) Memur disiplin Kurul defteri
(5) Isci disiplin kurul defteri
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(6) Isci saglig1 ve is giivenligi toplanti karar defteri Islem dosyalari

MADDE 26 -

(1) Hizmet igi Egitim Dosyasi

(2) Memur Ozliik Bilgi Formu

(3) Mal Bildirim Dosyasi1

(4) Sicil raporlar1 yazisma dosyasi

(5) Belediye dis1 verilen dilekge dosyast

(6) Avans dosyasi

(7) Ozel Hizmet Tazminat1 Evrak Dosyasi

(8) Vatandas Basvurulari dosyasi

(9) 6 aylik donemler halinde memur-is¢i kadrolar1 dolu-bos bildirim dosyasi
(10) D1s Kurumlardan gelen-giden evrak dosyasi.
(11) I¢ miidiirliiklerden gelen giden evrak dosyas1
(12) is¢i Ozliik Bilgi Formu dosyasi

(13) Terfi Bildirim Dosyasi

(14) Istihdam verileri dosyas1

(15) intibak askerlik borglanmasi, SSK yazisma, Em. Sand. Yazisma dosyas1
(16) Faaliyet raporu dosyasi

(17) Belediye disiplin kurulu iiye se¢im dosyasi
(18) Personel maas bordrosu dosyasi

(19) Belediye disiplin dosyasi.

(20) Biit¢e dosyast

(21) Memur-is¢i tamim dosyast

(22) Genelge ve Tebligler dosyasi

(23) Devlet Personel Baskanligi, Kamu Bilgi Sistemi dosyasi
(24) Malzeme istek dosyast

(25) Isci giris ve cikis bildirim listeleri dosyasi
(26) is¢i Hizmet Dokiim Dosyast

(27) Oneri Odiil Sistemi dosyast.

(28) Yiiksekokul stajyer dosyasi

(29) Isci disiplin kurulu dosyasi

(30) Isci ve isveren sendikas1 evrak dosyas1

(31) Lise stajyer dosyasi

(32) Nakil giden memur dosyas.

(33) Isci izin dosyasi

(34) Isci aylik isgiicii cizelgesi dosyast

(35) Yevmiye cetvelleri ve izin gizelgeleri dosyasi
(36) Muhtelif evrak dosyas1

(37) Is Kazas1 dosyas1

(38) Isci giris ve cikis Bildirim Listeleri dosyasi
(39) Isci Hasar Zarar Tespit dosyas1

(40) Zamli yevmiye Ve izin ¢izelgesi dosyasi

(41) Sakat ve eski hiikiimlii dosyast.
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YEDINCi BOLUM
Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

MADDE 27 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine
sahiptir.

(2) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiri 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

(3) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde calisan tiim personelin izin, rapor, derece Ve
kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma vd. islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge
dosyatutulur.

SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonerge _
MADDE 28 - Bu yonergenin yiirlirliige girmesiyle birlikte, varsa once yiirlirliikte olan Insan
Kaynaklari ve Egitim Miidiirligii Gorev ve Calisma Y 6nergesi yiriirliikten kalkar.

Yonergede Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 29 - Isbu yonerge hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 30 - Bu yonerge Kirsehir Belediye Meclisinin kabulii ve Kirsehir Belediye Meclisi’nin

onay tarihiyle yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 31 —Bu yonerge hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiriitiir.

Selahattin EKICIOGLU Mehmet DURAN Faruk AKCA
Meclis Bagkani Katip Uye Katip Uye

05/12/2019 Tarih ve 132 Nolu Meclis Karar1 Sayfa 9/ 9



