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2019/ 160 - Giindemin 4. maddesi, Teftis ve Murakabe Komisyonu’'ndan gelen raporun
gorisiiliip karara baglanmasini kapsamaktadir.

Yaz Isleri Miidiirligiiniin 06.05.2019 tarih ve 530 sayh yazlar1 ile Meclise, Meclisce de
Teftis ve Murakabe Komisyonuna havale edilen, Insan Kaynaklari ve Egitim Biriminin Yaz Isleri
Miidiirligii biinyesinden ayrilarak Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligiinin aktif hale gelmesi
konusu Komisyonca goriisiilerek uygun goriimiis olup;

Meclisce yapilan degerlendirmelerde de; s6z konusu Komisyon Raporu uygun goriilerek,
5393 sayilh Belediye Kanunu'nun 48. Maddesinin 2. Fikrasi hilkkmiine istinaden ‘“Belediye Ve Bagh
Kuruluslari e Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma iliskin Esaslar”
cercevesinde, Kamu kaynaklarmm etkii ve verimh kullanimasi, yerel hizmetlerin dengeli dagilimu
ile hizmet kalitesinin arttriimast amaciyla, 05.02.2013 tarih ve 2013/53 sayih Meclis Karari ile
kapatlan Insan Kaynaklari ve Egitim Miidirrligiinin Yaz Isleri Miidiirligii biinyesinden ayrilarak
aktif hale getirilmesine;

1- Insan Kaynaklari ve Egitim Biriminin Yaz fsleri Miidiiriigii biinyesinden ayrilarak aktif
hale getirilen Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligine, Saghk Isleri Birimi ile Is Saghs ve
Giivenligi Birimlerinin  tasmr tasmmaz mal varlklar, biitce ve personelleri ile birlikte Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’ne aktarilmasina;

2- Katlma, ayrima, kadro aktarimasi vb. konulardan etkilenen Yaz Isleri Miidiirligii
Yonetmeliginden, Insan Kaynaklari ve Egitim Birimi, Saghk Isleri Birimi ve Is Saghgi ve Giivenligi
Birimleriyle ilgili (Teskilat Bashklh Madde 5'teki Insan Kaynaklar ve Egitim Birimi, Saglk Isleri
Birimi ve Is Saghgi ve Giivenligi Birimleri Ifadeleri; Gorev, Yetki ve Calisma Esaslart Bashkl
Madde 11 ile Madde 12) maddelerin ¢ikartlarak, Meclis Karar ekinde bulunan insan Kaynaklari ve
Egitim Miidirligiine baglanan birimleri de kapsayan Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligii Gorev
ve Cahsma YoOnetmeliginin kabul edilmesine 5393 sayih Belediye Kanunu'nun 18. Maddesinin (m)
bendine istinaden aynen kabul ve tasdikine oybirligiyle karar verildi.
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INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
Amac¢, Kapsam, Dayanak, Tammlar ve Iikeler

AMAC:

MADDE 1- Bu yonetmeligin amacr Bolu Belediye Baskanhgm Insan Kaynaklari ve Egitim
Midiirligiiniin ¢alisma usul ve esaslarni belirlemek ve uygulamaktir.

KAPSAM:

MADDE 2- Bu yonetmelk Bolu Belediye Baskanlignda c¢alisan 657 Sayih DMK'na tabi memur
personel, 4857 sayh Is Kanununa tabi isci personel ve 5393 sayih Belediye Kanununun 49.maddesi
geregi 657 DMK 4/B kapsaminda calstirilacak sozlesmeli personel ile aym kanuna gore gecici siireyle
gorevlendirilen personeli kapsar.

DAYANAK:
MADDE 3- Bu Yonetmelik, 5393 sayih Belediye Kanununun 15. maddesinin (b) bendi ve

18. maddesinin (m) bendine dayanilarak hazirflanmistur.

TANIMLAR:
MADDE 4- Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye : Bolu Belediye Baskanhgini,

b) Baskan : Bolu Belediye Baskanmni ,

c) Baskan Yardimcis1 : Belediye Baskam tarafindan gorevlendirilen veya atanan Baskan
Yardimcisini,

d) Birim : Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirligiinii,

e) Miidiir : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,

f) Sef: insan Kaynaklar1 ve Egitim Sefini,

g) Biiro Sorumlusu : insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligiiniin biiro sorumlularini,

h) Insan Kaynaklan Kalemi : Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiiniin evrak, kayit, yazi ve dosya islerinin
yiriitiildiigii kisileri;

1) Memur : 657 saylh DMK geregince devlet ve diger kamu tiizel kisiliklerince yiiriitilen ash  ve
stirekli kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

i) Is¢i : Gorev ve sorumluluklar isverence tanmlanan ve 4857 sayih Is Kanununa tabi siirekli olarak
calisan is¢i ile belirli siirelerde c¢abstrilan gegici is¢ileri,

j) Sozlesmeli Personel : 5393 sayih Belediye Kanununun 49.maddesi geregi bos kadro karsiig

657 DMK /4-B statiistinde belirli siirelerle calistirilacak kariyerli personeli,

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Teskilat
Kurulus

MADDE 5- Insan Kaynaklann ve Egitim Miidiirligii 5393 sayh Belediye Kanununun 48. ve
49.maddeleri ve 22.04.2006 tarth ve 26147 sayilh Resmi Gazetede yaymlanan Belediye ve Bagh
Kuruluslart ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlirma Dair Yonetmelk esaslart
cercevesinde Bolu Belediye Meclisinin 10.05.2019 tarih ve 2019/160 sayih karan ile kurulmus idari
yiirlitme organdr.

Bu belge 5070 Sayili Kanun geregince E-imza ile imzalanmigtir.
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Teskilat
MADDE 6- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii {ist yonetici olarak Belediye Baskanma veya
Belediye Bagkanmin yetki verecegi Baskan Yardimcismna bagh olarak cahsan bir birimdir.

(2) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidirligi Idari Teskilati Miidiir, Sef Biro Sorumlular1 ve birim
personelinden olusur.

(3) Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiine Bagh olarak;

a) Memur Ozlik Biirosu

b) Is¢i Ozliik Biirosu
c) Egitim Biirosu
d) Maas Biirosu

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Unvan ve Nitelikler

MADDE 7-insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirligiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki
gibidir.

a) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiir(i657 sayl Kanunun atamaya iliskin maddelerinde ongdriilen
ilkeler ve Memurlarm Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarma Dair YoOnetmelik
hikktimleri dogrultusunda atanr veya bu hikkiimlere uyan nitelikli personele de 657 sayih yasa
geregi vekaleten Baskanlk oluru ile gorevlendirilir.

b) Sef, 657 sayih Kanunun atamaya iliskin maddelerinde o6ngoriilen ilkeler ve Memurlarm Gorevde
Yikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarma Dair Yonetmelikk hiikkiimleri dogrultusunda atanr veya
Bagkanlk onayr almarak nitelikli isci veya memur personele gorevlendirmesi yapihr.

C) Biro Sorumlusu, Baskanhk Makanmi onayr almarak Sef veya nitelikli memur yada is¢i personel
gorevlendirmesi yapilrr.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 8-

a) Baskanhga karss; Insan Kaynaklar ve Egitim Miidirliigiinii temsil eder,

b) Miidirligiin idari islerinden birinci derecede Baskanh@a karsi sorumludur,

) Midirlik emrinde gorev yapan personelin ¢alisma, disiplin ve diizenini saglamak.

d) Birim personelinin ¢alismalarini denetlemek veya denetletmek.

e) Belediye Baskam ve Baskan Yardimcisindan alacagi emirleri personeline veya biitiin calsanlara
letmek, gorev dagilimlarini yapmak ve islerin sonuclandirilmasini takip etmek,

f) Mevcut personelin durumuna goére birim i¢i gorevlendirmeleri yapmak ve teblig etmek,

g) Komisyon ve kurul iiyelik gorevlerini yerine getirmek,

h) isci personelle ilgili yapilacak TIS goriismelerine isveren adma katimak,

1) 4734 sayih Kamu ihale Kanunu geregince Miidirligiin ihtiyact olan mal ve Hizmet almu islerini
yiiriitmek,

1) 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince miidiirligiin biitgesini hazirlamak ve
harcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalamak,

j) Midir, bu yonetmelik ile wverilen gorev ve yetkileri zamannda, diizenli ve geregi gibi yapmak
ve yaptrmaktan sorumludur.

Bu belge 5070 Sayili Kanun geregince E-imza ile imzalanmigtir.
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Sefin  Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE-9

1) Midiirliik Orgiitltnme semasmnda yer alan biirolarda yapilan tim is ve islemlerden Midiir adma
mevzuata uygun olarak tam ve zamaninda yapimasini/yaptirilmasmi saglamak.

2) Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek.

4) Midirin verdigi isleri yerine getirmek.

5) 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince miidiirligiin  gerceklestirme
gorevlisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalamak.

6) Midirlik gorevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is bolimii ve dagihmi yapmak.

7) Sef, gorev yetkileri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolayr Miidiire, Baskan yardimcisma ve Baskana
yirtirlilkkteki mevzuat gére sorumludur.

8) Staj ve stajyerler ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak,

9) Maas biiro personelinin gorevlerini yerine getirmek.

10) Belediyede ¢alisan tiim personellerin daha verimli galsabilmesi ve takibi amaciyla ¢alsan sayilarmin
kontroliinii saglamak.

Memur Oziik Biiro Sorumlusu
MADDE-10

Gorevleri :

a) Verilen gorevleri yerine getirmede Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriine kars1 sorumludur,

b) Belediyemizde ik defa atanacaklarla ilgili kanun, tiizik, yonetmelk ve genelgeler dogrultusunda
gerekli tiim islemleri yapmak.

c) Memur personelle ilgili kurum i¢i ve kurumlar arasi gorevlendirme, nakil, emeklilik ve istifa ile
ilgili islemleri yapmak.

d) Memur personele her yil kademe ilerlemesi ve 3 wyida bir derece terfilerinin yapimasi, kadro
derecesi yoniinden magduriyeti olanlarin kadro degisiklik terfilerinin yapimast,

e) Disiplin Kurulu olusturmak, memur disiplin i ve islemlerini, yapmak

f) Emekli, istifa, nakil gelen wve giden, aciktan wekil, agktan atama ve sozlesmeli personel
atamalarini yapmak.

g) Memur personelin ise giris-¢ikis bildirgelerini diizenlemek.

h) Memur personelin hizmet birlestirilmesi ve intibak islemlerini yapmak,

1) Hizmet belgelerini hazirlamak ve kontrollerini yapmak,

1) Memur personelle ilgili arsivleri olusturmak ve diizenli takip etmek,

J) Memur personelle ilgili tiim bilgileri bilgisayar ortaminda yiiklemek ve arsiviemek,

k) Personel 6zliik dosyalarmin takibini yapmak.

I) Sendika ile ilgili islemleri yiiriitmek.

m)Memurlarm yillk izin onaylarmn hazirlamak, ftcretsiz izin, istifa kayit kapatma islemlerini

yapmak.

n) Cabsanlarla ilgili 1l ilce idare Kurullarmn ve Danistay, Sayistay kararlarmi ilgillere veya daire
amirlerine tebli§ etmek ve tebelliig belgelerini ilgili kuruma gondermek.

0) Calsan personelle ilgili mahkeme asamalarini izlemek ve sonuglarmi tescil etmek,

6) Memur personelin sildhaltma almmalart ve terhisleri sonunda goreve baglamalart ile ilgili isleri
yapmak,

p) Memurlarin bes yilda bir mal beyani ve degisiklik halinde ek mal beyam almak.

r) Hastalk raporlari yilda 40 ginii gegen personelin raporlarmi birlestirerek heyet raporuna
donistiiriilmesi i¢in gerekli islemleri yapmak.

s) 5393 sayih Belediye Kanunun 49.maddesine gore Kurumumuzda gorev yapan personelle ilgili s
ve islemleri yapmak.

s) Miidiirlik tagmirlar1 ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Bu belge 5070 Sayili Kanun geregince E-imza ile imzalanmigtir.
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t) Goreve son verme, ¢ekilme, gorevden uzaklastrma ve vekalet gorevi ile ilgili isleri yapmak,

U) Memurlarmn talepleri tizerine kanun geregi 1.2.3.derece kadrolarda olanlara yesil pasaport
islemlerini yapmak.

ii) Memurlarm hizmet belgelerinin ve personel 6zlikk bilgilerinin HITAP(Hizmet Takip Programma)
islenmesi ve giincellenmesi.

V) Izinlerini yurt dismda gecirmek isteyen personele gerekli islemleri yapmak.
y) Kadrolarla ilgili diizenlemeleri meclise sunmak.

Isci O4iik Biiro Sorumlusu: 3
MADDE-11

Gorevleri :

a) Belediyemize ik defa is¢i olarak alnacaklarm ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
dogrultusunda is¢i ahmlarmda aranacak sartlar1 tespit ederek, Tiirkiye Is¢i Bulma Kurumundan isci
talebinde bulunmak ve talep sartlarmi tastyanlara gerekli islemleri yapmak.

b) Verilen gorevleri yerine getirmede Insan Kaynaklari ve Egitim Sefineve Miidiirine karsi

sorumludur,

c) Isci personelle ilgili biitin yazismalar: yasalar gercevesinde yerine getirmek,

d) Iscilerin ise almmasy, nakil ve kayt kapama islerine ait biitin islemleri ilgili kuruluslarla

koordinasyon kurarak yiiriitmek,

e) Isci personelin izin isleri, SGK ile ilgili tiim muameleleri ve arsivleme islemlerini yiiriitmek,

f) TIS’e esas olacak 6n ¢ahsmalar1 yiiriitmek,

g) Isci personelin ozlikk dosyalarmi olusturmak ve tiim bilgileri bilgisayar ortamma girmek Ve

arsivlemek.

h) Isci personelle ilgili kurulmasi gereken kurul ve komisyonun kurulmasi i¢in (Is¢i Disiplin Kurulu,

Hasar Tespit Komisyonu, Is Saghsn ve Giivenligi Kurulu vb.) gerekli yazismalari yapmak

ve sonuglarini dosyalayarak muhafaza etmek,

i) Iscilerin silah altma almma ve terhis nedeniyle is akitlerinin askiya almmasi ve gbreve

baglamalar1 ile ilgili islemleri yapmak,

j) Disiplin Kurulu olusturmak, ilgili is ve islemleri yapmak.

k) Gorevin geregi kisiye Ozel bilgileri yasalarla yetki verilen gorevliler dismda Kimseye vermemek,

I) Emeklilik ve istifa eden personelle ilgili islemleri yapmak.

m) Kidem tazminati ¢izelgelerini kontrol ederek, onaylatmak.

n) Isci personelle ilgi kadro icmallerini diizenlemek.

0) Yilk izin onaylarim kontrol etmek.

p) Cabsma ve Is Kurumu 11 Midirkigi ile Kurumumuz arasmda diizenli olarak yapilan TYP
kapsaminda cahlsan personellerin ise giris-¢ikis islemleri, devamsizlk takipleri, maas Odemeleri i¢in
gerekli belgeleri diizenleyip kuruma gonderimesi, ayhk SGK Bildirgelerinin yapilmasi, program
baslangicinda gerekli proje evraklarmin teslm ediimesi.

Egitim Biiro Personeli

MADDE-12

Gorevleri:

a) Personelin Belediyede yaptigi veya ileride yapacag isin gereklerine (kariyer planlarma) Ve
Belediye’nin personel politkasma uygun olarak donemsel baz da hizmet i¢i egitim programlar
hazirlamak,

b) Egitimlerin programlandi@i sekilde yapimasm saglamak, etkinliginin takibini koordine etmek
ve hizmet ici egitim kayitlarmin diizenli tutulmasini saglamak,

Bu belge 5070 Sayili Kanun geregince E-imza ile imzalanmigtir.
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C) Calgankr, yapmakta olacaklar1 iglerde belirli bir davramsa ve organizasyondaki rollerini dogru
gelistirmek igin oryantasyon (uyum- ahlstrma) egitimlerinin verilmesini organize etmek,

d) Verimliligi yiikseltmek, personelin mesleki ufkunu genisletmek ve siire¢ i¢indeki — etkinligini
arttrmak icin gelistirme ve yetistrme programlarini organize etmek,

e) Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri yapmaktir.

Maas Biiro Personeli

MADDE-13

Gorevleri :

a) Personelin mali haklari ile ilgili iglemleri yiiriitmek.

b) Kurum kadrolarmda gorevli tiim personelin atama, yikkselme, kadro intibaki, yer degistirme,
hastalk, fazla c¢ahsma, emekliik ve disiplin cezas1 gibi Kkonulara iliskin 6deme islerine ait
tahakkuklar1 yiirtirlilkkteki ilgili mevzuat gergevesinde ve zamanmda yapmak.

¢) Odeme emri belgelerini 6denmek {izere Mali Hizmetler Miidiirliigiine gdnderilmesini saglamak.

d) Memur personelin emekli keseneklerini, isgi personelin sigorta primlerini aylk elektronik ortamdan
gonderilmesini saglamak.

e) Memur personelin yan odeme, Ozel hizmet tazminatlari cetvellerini her yil hazrlayarak Valilige
ve Sayistay Baskanhigina gondermek.

f) Stajyer personelin maas bordrolarmi hazrlamak ve 6deme emirlerini Mali Hizmetler Mudiirkigiine
gondermek.

g) Meclis ve enciimen iyelerinin huzur hakki tcretlerini hesaplayarak o6denmesi Mali Hizmetler
Midiirliigiine gonderilmesini saglamak.

DORDUNCU BOLUM
BAGLI BiRIMLER GOREYV, YETKi VE CALISMA ESASLARI

Saghk Isleri Birimi Gorev, Yetki ve Cahsma Esaslan

a) Bolu Belediyesi personellerinin @ ve  bunlarm bakmakla  yikiimli olduklart kisilerin  tedavi
yonetmeligine gore muayene ve tedavilermi yapmak ve gerekli goriildiigii zaman hekim tarafindan
istirahat raporu vermek,

b) Bulasic1 ve kronik hastaliklarla miicadele islerinde diger kurumlarla is birligi yiiriitmek,

¢) Eger kurum hekimi is yeri hekimi olarak ta gdrevlendirilmisse yiirirlige giren 6331 sayih Is Saghs
ve Giivenligi Kanununun gerektirdigi gorev ve sorumluluklar1 yerine getirmek,

d) Yiririkte bulunan ilgili kanunlar g¢ergevesinde is yerinde cahsan personellerin gerekli denetimlerini
yapmak,

Is Saghg ve Giivenligi Birimi Gorev, Yetki ve Caliyma Esaslan

a) lIsyerinde saghk ve giivenlik risklerine karsi vyiiriitilecek her tiirli koruyucu, onleyici ve diizeltici
faaliyeti kapsayacak sekilde, ¢alisma ortanm gbzetimi konusunda rehberlik yapilmasi,
b) Calisanlarin saghgmmi korumak ve gelistirmek amac ile yapilacak saghk gdzetiminin uygulanmasi,

) Calisanlarin i saghgi ve giivenligi egitimleri ve bilgilendirilmeleri konusunda planlama yapimas,
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TC. .
BOLU BELEDIYESI
MECLIS KARARI

d) Isyerinde kaza, yangm, dogal afet ve bunun gbi acil miidahale gerektiren durumlarm belirlenmesi, acil
durum plannn hazrlanmasi, ikyardim ve acil miidahale bakmmmndan yapimasi gereken uygulamalarn
organizasyonu ile ilgili diger birim, kurum ve kuruluslarla isbirligi yapilmasi,

e) Yillk c¢ahsma plam, yillk degerlendirme raporu, ¢alsma ortammmn gozetimi, ¢alsanlarm saghk
gozetimi, i§ kazast ve meslek hastalig ile is saghgi ve gilivenligine iliskin bilglerin ve c¢ahsma
sonuglarmin kaytt altma alnmas,

f) Isyeri Hekimi ve Diger Saghk Personelinin gorev, yetki, sorumluluk ve egitimleri ile ilgili yonetmelik
ile Is Giivenligi Uzmanlarmm Gorev, Yetki, Sorumiuluk ve Egitimleri Hakkmda Yonetmelk kapsamnda
hizmet verdikleri alanlarda belirtilen gérevlerin yerine getirilip getirilmediginin izlenmesi.

BESINCI BOLUM
DAYANAKLAR

1-T.C.Anayasas1  2-657
S.DMK.

3-4857 Sayih Is Kanunu

4-Memur ve Isci mevzuatina gore hazirlanan Disiplin  Yonetmelik leri.
5-5393 Sayilh Belediye Kanunu

6-5434 Sayii T.C.Emekli Sandigi Kanunu

7-5502 Sayih Sosyal Giivenlik Kurumu Kanunu

8-506 ve 4447 Sayih S.S.K.Kanunu

9-2822 Sayili TiS. Grev ve Lokavt Kanunu

10-4734 Sayih Kamu Thale Kanunu
11-5018 Sayilh Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
12-6331 Sayih Is Saghg1 ve Giivenligi Kanunu

YURUTME
MADDE: 15- Bu Yonetmelk hikkiimleri; Belediye Meclisinin kabulii ve ilanndan sonra yiiriirliige

girer.
MADDE:16-Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bolu Belediye Baskanhg1 yiiriitiir.

Is bu yonetmelik 10.05.2019 tarih ve 2019/160 Sayih Belediye Meclis Karari ile onaylanmistr.
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