T.C.
ESENLER BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
CALISMA USUL VE ESASLARI
YONETMELIGINDE DEGIiSIiKLiK YAPILMASINA DAIR
YONETMELIK TASLAGI

MADDE 1 — (1) Esenler Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Calisma Usul ve
Esaslar1 Yonetmeligi asagidaki sekilde degistirilmistir.

BIRINCIi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tamumlar ve ilkeler

Amag

MADDE 1-(1) Bu Y6netmeligin amaci; insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin kurulus, gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2—(1) Bu Y&netmelik insan Kaynaklar ve Bgitim Miidiirliigiinii kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 03/07/2005tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15inci ve
48incimaddeleri ile 22/02/2007 tarihli-ve 26442 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Belediye ve
Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlara Dair Yénetmelik
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gecen,
a) Belediye : Esenler Belediyesini,
b) Baskan : Esenler Belediye Bagkanini,
c¢) Bagkan Yardimcis1 : Miidiirligiin bagh oldugu Bagkan Yardimcisini,
¢) Miidiir . Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriini,
d) Sef : Insan Kaynaklar1 Sefi ve Egitim ve Performans Sefini
e) Personel : 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi ¢alisan

memur, 5393 sayili Kanun kapsaminda ¢aligan sozlesmeli personel, 22/5/2003 tarihli ve
4857 sayili Is Kanunu kapsaminda calisan is¢i personel ve 24/12/2017 tarihli ve 696 sayil
KHK kapsaminda ¢alisgan ESPER Esenler Belediyesi Personel Anonim Sirketi personelini,

ifade eder.

ilkeler
MADDE 5- (1) Insan kaynaklar1 politikasinin temel ilkeleri sunlardir:

a) Kurumun gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yerine getirebilmesini saglayarak insan
kaynaklar1 ihtiya¢ analizi ve planlamasimnin yapilmasi, segilmesi, ise alinmasi,
oryantasyonu, hizmet birimlerinde gérevlendirilmesi, gelistirilmesi, 6zlik islerinin takibi
ve insan kaynaklarina iligkin is tanimlarinin giincellenmesi, ticret yonetimi, egitim
planlamasi ve organizasyonu, c¢alisan memnuniyetini gelistirme amacli sosyo-kiiltiirel
etkinliklerin gerceklestirilmesi, kurum stratejik planina uygun olarak kurumsal ve bireysel
performans yonetimi, 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu kapsami



disinda calisan personelin goérev, tcret, {invan degisiklikleri, gérevde yiikselmesinin
saglanmasi, 22/5/2003 tarihli ve 4857 sayili Kanuna tabi personelin toplu is s6zlesmesinin
yapilmasi, kariyer yonetimi gibi ¢aligsmalarin objektif kriterlere, kurumsal gereklere 've
mevzuata uygun olarak is ve islemlerin gerceklestirilmesini saglamak.

b) Nitelikli isgiicii ihtiyacinin karsilanmasi i¢in gerekli calismay1 yapmak.

IKINCi BOLUM
Teskilat, Baghhk, Gorev ve Sorumluluklar

Teskilat
MADDE 6-(1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii; 1 Miidiir;-sefler, yeteri kadar memur,
sozlesmeli ve is¢i personelden kuruludur. insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliiiine asagidaki seflik
baghdir:

a) Insan Kaynaklar1 Sefligi

Baghhk

MADDE 7- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi
Bagkan Yardimcisina baglhdir.

Miidiirliigiin gorevleri
Madde 8- (1) Midiirliigiin gorevleri sunlardir:

a) Ylriitiilecek gorevlere uygun personelin nitelik ve say1 olarak belirlenmesini saglayacak
sistemi belirlemek ve gelistirmek.

b) Planlanan is giicii ihtiyacinin se¢ilmesini saglayacak sistemi kurmak.

c¢) Personelin, gorev bagliligini en‘yiliksek diizeyde tutarak verimli galigmasini, hizmet
kalitesinin yiikselmesini ve kariyer yonetimi sisteminin uygulanmasini saglayacak egitim
programlar1 hazirlamak.

¢) Kurumda gergeklestirilen islerin kapsami, insan kaynagi ihtiyaci ve calisma sartlar
hakkinda bilgi toplamak ve bu bilgiyi degerlendirmek iizere is analizleri yapmak, degisen
kosullara uygun sekilde is tanimlar1 hazirlamak.

d) Personelin verimliligini artirabilecek performans yonetim sistemini olusturmak ve bu
sistemin uygulanmasinda adil ve esit imkanlar saglamak.

e) Personelin Kurum icinde ilerleyebilecekleri kariyer yollarini belirleyen ve gerekli firsat
ve secenekleri ortaya koyan bir kariyer yonetimi sistemi olugturmak.

f) Personelin vetimliligini artirmak amaciyla, sosyal ve kiiltiirel ihtiya¢larim karsilayarak
Kuruma bagliligini saglamak.

g) Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecegi yurt i¢i ve yurt dis1 egitim
imkanlart saglamak.

&) Sendikalar ile toplu is s6zlesmesi iglemlerini yiiriitmek.

h) Maag ve Tahakkuk Birimini olusturmak.

1).657 sayili Kanuna bagli gérev yapan memur personelin, 4857 sayili Kanuna tabi olarak
gdrev yapan kadrolu ve gegici is¢i personelin, 5393 sayili Kanunun 49uncu maddesine gore
istihdam edilen s6zlesmeli personelin ve diger alacaklilarin bordrosunu yapmak ve 6deme
emri belgelerinin 6denmek tizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderilmesini saglamak.
1) 5/6/1986 tarihli ve 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda Belediyemizde staj
yapacak olan meslek lisesi Ogrencilerine staj yerlerinin belirlenmesi, staj dosyasinin
hazirlanmasi, zorunlu icretsiz stajim yapacak olan yiiksekokul &grencilerine
Belediyemizde, branslarina uygun Miidiirliiklerde gorevlendirilmelerini saglamak.



j) 4857 sayili Kanun ve 696 sayili KHK kapsaminda istihdam edilen ESPER Esenler
Belediyesi Personel A.S. sirket personeli hakkinda Personel Kadro ve Gorev Tamimlari
Y 6netmeligini ¢ikarmak.

k) Kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmaktir.

Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiiriiniin gérev ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii'niin gérev ve yetkileri sunlardir:
a) Midiirliigiinii Baskanliga kars1 temsil etmek.
b) Miidiirliigiin iist yoneticisi olarak miidiirliigii sevk ve idare etmek.

c) Midiirlik yonetiminde tam yetkili olarak miidiirliigiin her "tiirlii ¢aligmalarin
diizenlemek.

¢) Miidiirliigiin Harcama Yetkililigini yapmak.
d) Diger Miidiirliiklerle koordinasyonu saglamak, yasalarla“wverilen her tiirlii gorevi
yapmak.
e) Bagkanlikca verilen diger gorevleri yapmak.
(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden; Baskan veya bagli oldugu Baskan
Yardimcisina karst sorumludur.

Insan Kaynaklan Sefinin gorev, yetki ve sorumluluklar1
MADDE 10- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Sefinin.gdrev ve yetkileri sunlardir:
a) Midiir tarafindan verilen gorevleri, miidiir adina ytriitmek.
b) Personele verilen gorevlerin zamaninda verimli olarak yapilmasini saglamak.
¢) Sefligin rutin islerinin devamliligini saglamak.
¢) Sefligin hizmetlerinin ifasinin iyilestirmesi ve performans artirimini temin etmek.
d) Egitim ve performans degerlendirme plan, program ve takvimini olusturmak.
e) Egitim ve gelistirme programlariyla ¢alisanlarin eksikliklerinin giderilmesini saglamak.
f) Hazirlanan takvime uygun olarak performans degerlendirme siirecini uygulamak.
g) Hedeflerin gézden gecirilerek, gerekirse revize edilmesini yapmak.

g) Performans yonetimi | (performans Ol¢lim ve degerlendirme) uygulayarak,
kurumsallagsmay1 saglamak.

h) Tanima, takdir, ddiillendirme ile terfi sistemlerine esas olusturmak.
1) Ucret ve prim sistemine esas olusturmak.

i) Basarili caligsanlarin motive edilmesi saglanirken belediyenin amacina ulasmasina katki
saglamak.

j) Staj islemlerini-koordine etmek.
k) Maag ve Tahakkuk biriminin yapacagi is ve islemlere katki saglamak.
1) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yapmak.
(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Miidiire kars1 sorumludur.

Biiro Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11-- (1) Biiro Personelinin gorev ve yetkileri sunlardir:
a) Midiirliigii'niin resmi yazismalarin1 yapmak.
b) Biitiin defterler ve kiymetli evraklarin muhafazasini saglamak.
c) Hazirlanan evraklar1 imzaya sunmak ve dagitimini saglamak.
¢) Midirliigiiniin hesap, ayniyat, demirbas malzeme ve avans hizmetleri ile ilgili
evraklarini tanzim ve takibini saglamak; Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkililigi gorevini
yapmak.
d) Kendisine teslim edilen evraklar1 Arsiv Yonetmeligine gore kayit ve muhafaza etmek.
e) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yapmak.

(2) Gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, Sef ve Miidiire kars1 sorumludur.



UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 12- (1) Bu Yénetmelikte yer almayan ya da agiklik bulunmayan hallerde, 657 Sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4857 sayili Is Kanunu ve bunlara dayanilarak ¢ikarilmis bulunan
mevzuat hiitkiimleri uygulanir.

Disiplin islemleri

MADDE 13-(1)

Birim Miidiirii, tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir. Bu yetkisini Birim Sefi
vasitasiyla kullanabilir.

Yiiriirliililk

MADDE 14—(1) Bu Yonetmelik Esenler Belediyesi Meclisince kabul edildigi tarihte yiiriirlige
girer.

(2) Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle daha 6nceki- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii
Caligma Usul ve Esaslar1 Yonetmeligi yiiriirliikten kalkar:

Yiiriitme

MADDE 15—(1) Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskan1 yiiriitiir."

MADDE 2 — Bu Yonetmelik, Esenler Belediye Meclisi tarafindan kabulii ile yiiriirliige girer.
MADDE 3 — Bu yonetmelik hiikiimlerini Esenler Belediye Baskani yiiriitiir.



