INSAN KAYNAKLARI MUDURLUGUNUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI
Kurulug

insan kaynaklari Mudurlugd, ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevierin midurlugi ilgilendiren
kisimlarini yerine getirmek iizere; 5393 sayili Belediye Kanunu ile 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayil Resmi
Gazetede yayimlanarak yuriirlige konulan Belediye ve Bagl Kuruluglari ile Mahalli idare Birlikleri Norm

Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik hitkiimlerine uygun olarak kurufmustur
Tarimlar

YOnetmeligin bu bélimiindeki kavramlarin tanimiar asagidaki gibidir.

Mudurluk : Kandira Belediyesi insan kaynaklari Midarlaga

Mudur : Kandira Belediyesi insan kaynaklar Midiir(

Galigma ilkeleri :

Bu ydnetmeligin Ortak Hiikiimler bolumiindeki Temel ilkeler baslig altinda yazil ilkelere uygun hareket

etmek.

Belediyemizde ¢alisan memur ve is¢i personelin; etkin ve verimli calismasini hedeflemek. Bu hedefe uygun
olarak belediye personeli igin gerekli hizmet igi egitim calismalarin yapmak ve en uygun calisma

kosullarini olusturmak.

Personel Yapisi

insan kaynaklan MidirlGginiin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan ve sayiyr asmamak tizere

Muddr, sef, memur, is¢i ve sozlesmeli personelden olusmaktadir.

Organizasyon Yapisi /

insan kaynaklar: Midarlagu, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina veya Belediye Bagkaninin
goreviendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bag olarak caligir. Mudurliik biinyesindeki; Memur
Ozluk isleri, isgi Ozlik isleri, Maas Tahakkuk islemleri, Sosyal Guvenlik islemleri, Egitim, idari ve Mali

islemler konulariyla ifgili alt birimlerden olusur. Organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik
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16) 4688 Sayi Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu S6zlesme Kanununun “Sendika ve
konfederasyonlarin tye sayilarinin tespit edilmesi ve Toplu Sozlesme Goriismeleri” konularini
iceren hilkimleri gercevesinde;

a. Her yiin 15 Mayis tarihi itibariyla (kanunda belirlenmis olan tarih itibariyla) kurumun
kadro veya pozisyonlarinda istihdam edilenlerden isci statiisi diginda calisan kamu
gorevlilerinin listesi ile iiyelerinden aidat kesintisi yapilan sendikalarin Gyelerini gésterir
listeyi hazirlamak,

b. Her yil 15 Mayss tarihini takip eden 5 is giinii icerisinde ( kanunda &ngériilen tarih ve
sireler igerisinde) Tespit Toplantisi diizenlemek ve bu toplantinin yer ve zamanini siiresi
icerisinde sendikalara ve diger kattimcilara bildirmek, toplantiya kurum adina isveren
vekili ile tahakkuk memuru veya mali hizmetler birimi yetkilisinin katilimini saglamak,

C. Tespit toplantisinin sekretarya islemlerini yapmak ve imzalanan tutanaklart kanunda
belirlenmis olan siirenin son is glnine kadar Calisma ve Sosyal Glivenlik Bakanlgina
gondermek. Yayinlanacak sonuglari Resmi Gazeteden takip etmek.

17) Belediyemiz adina, 6356 sayili Sendikalar ve Toplu is Sozlesmesi Kanunu gercevesinde;

a. lgveren ile is¢i sendikalar arasinda yapilmasi gereken is ve islemleri mevzuata uygun
olarak yiriitmek.

b. Toplu Séziesme icin yetkilendirilecek sendikanin tespit edilmesine iliskin olarak; Calisma
ve Sosyal Givenlik bakanliginca her ylin Ocak ve Temmuz aylarinda yayimlanacak
istatistikleri takip etmek, istatistiklerin gercege uyguniugunu kontrol etmek, gergege
aykirilik durumunda stresi icerinde itiraz etmek ve gerektiginde is mahkemesine
bagvuruimasini saglamak.

C. Gerektiginde; toplu is sézlesmesi yapmak lzere, Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanhgina
yaziyla bagvurarak yetkili isci sendikasinin tespitini istemek.

d. Cahsma ve Sosyal Givenlik Bakanliginca yetkilendirilen sendika ile toplu sdzlesme
garligmelerinin mevzuata uygun bir sekilde yiriitilmesini saglayacak tim prosedurleri
Belediyemiz adina takip etmek ve vyiiriitmek. Toplu is s6zlesmesi siirecinin tim
agamalarinda, Belediyemizin yetkililerini zamaninda ve saglikli bir sekilde bilgilendirmek
ve toplantilarda hazir bulunmalarin saglamak.

e. Toplu gériismenin sonunda anlasmaya varilirsa; taraflarca imzalanan toplu is
sOzlesmesinin bir nishasini Belediyemiz adina teslim almak ve muhafaza etmek.
Uyusmaziik olmasi durumunda ise; mevzuatta isverence yapilmas) gereken is ve islemleri

belediyemiz adina takip etmek ve yiiritmek.
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f. - Kanuni grev icin aranan sartlar gergeklesmeden yapilan grevier ile siyasal amacli grev,
genel grev, dayanisma grevi, isyeri isgali, isi yavaglatma, verimi disiirme ve diger
direnisler hakkinda kanun digl grevin mijeyyidelerinin uygulanmasini saglamak.

g. lsyeri guvenliginin saglanmasini, makine ve demirbas esyalar ile gereclerin korunmasini,
ham ile yari mamul ve mamullerin bozulmasinin Gnlenmesini, hayvan ve bitkilerin
korunmasini gercekiestirecek iscilerin; kanuni grev ve lokavt kapsami disinda tutulmasini
saglayacak yasal is ve islemleri stiresi icerisinde yapmak.

18) . Belediye Meclisi Denetim Komisyonunun disaridan Uzman gorevlendirmeyi uygun gérmesi ve
istemesi durumunda; kurum disindan géreviendirilecek uzman personellerle ilgili dzliik is ve
islemlerini yiriitmek. ( Gerekli gériimesi halinde; bu gérev Bagkaniik Makaminin Olur'u ile
Belediyenin bir baska birimine verilebilir,)

19) MudirlGgiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icerisinde yerine getirmek. Midurlik personelinin bilgi ve beceri diizeylerini artirmak amactyla
dizenli olarak egitimlerini saglamak. Gerektiginde diger miidiirliiklerden gelen hizmet ici egitim
taleplerini aimak ve degerlendirmek. Kamu kurum ve kuruluslari, Universiteler, meslek kurulusglan
ve sivil toplum kuruluslari ile isbirligi ve ortak calismalar planlayarak, belediye birimlerinin hizmet
ici egitim taleplerini kargilamak.

20) Belediye personelinin akademik ¢ahsmalariyla ve yiksekégrenimleriyle ilgili olarak gerekli izinleri
ve onaylart almak.

21) . Gorevde yiikselme egitim ve sinavlaryla ilgili olarak; sinavi éncesi ve sonras! yapilacak is ve
islemleri ilgili mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek.

22) Kamu kurum ve kuruluglarinin, Universitelerin, meslek odalarinin, sivil toplum kuruluslarinin
mesleki egitimle ilgili seminer ve kurs programlarindan belediye personelini siiresi icerisinde
haberdar etmek.

23) Personelin belediyeden, midirlikten ve diger birimlerden beklentilerini ve belediye hizmetleriyle
ilgili  goris ve disiincelerini tespit etmek amaciyla personelle sinirli  olarak anket
yapmak/yaptirmak.

24) Personelin hizmet bilincini artirmak ve belediyemize karsi aidiyet duygusunu gl¢lendirmek
amaciyla; seminerler, konferanslar, sergiler, yarismalar ve kampanyalar, sportif ve sosyokiiltiire
amagh organizasyonlar dlzenlemek, uzmanlardan olusan jiiriler olusturmak, derecelendirmeler
yapmak ve tesvik amaclh édiller vermek. Buna ek olarak; brogir, kitapgik, CD, film caltsmasi
yaptirmak ve bu ¢alismalar belediye personeline dagitmak, bu konuda basin yayin kuruluslar ve

Universitelerle ishirligi yapmak.
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25) Bu y6netmeligin Ortak Hikiimler b&limUndeki “Belediye Biinyesindeki Biitiin Miidiirliiklerin Yerine
Getirmekle Miikellef Olduklar Géreviere lliskin Ortak Hiikiimler” baslig altinda yazili olan gérevleri

yerine getirmek.

insan kaynaklar Midiriiniin Gérevleri

Bu ydnetmeligin Ortak Hikiimler bélumiindeki “Belediye Binyesindeki Bitiin Mudiirlerin Yerine
Getirmekle Miikellef Olduklar Gérevlere fliskin Ortak Hiikimler” baghg altinda yazili olan go6revleri yerine

getirmek,
insan kaynaklar Midiiriiniin Yetkileri

Bu y&netmeligin Ortak Hukiimler bélumiindeki “Belediye Blinyesinde Gérev Yapan Miidiirlerin Yetkileri”

bashig altinda yazili olan yetkiler,
insan kaynaklar Miidiiriiniin Sorumluluklar

Bu y&netmeligin Ortak Hikimler bolumiindeki “Belediye Binyesinde Gérev Yapan Biitin Miidiirlerin

Sorumluluklar” bashig: altinda yazil olan sorumluluklart yerine getirmek.
insan kaynaklar Midiirliginiin Uygulama Usul ve Esasian

insan kaynaklari Mudirltgy; bu yénetmelikteki itkeler gercevesinde olmak kaydiyla, midirtigin gorev

alanina giren is ve islemleri agagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a. 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

b. 5393 sayili Belediye Kanunu,

C. 4734 sayih Kamu jhale Kanuny,

d. 4735 sayil Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,

e. 5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

f. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

8. 4688/6289 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar ve Toplu Sézlesme Kanunu,
h. 4857 sayil is Kanunu,

i. 6331 sayili is Saghg) ve Guvenligi Kanunu,

J- 6356 sayih Sendikalar ve Toplu is Sézlesmesi Kanunu,

k. 5510 sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
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l. 3308 sayll Mesleki Egitim Kanunu,
m. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk Kanunu,
n. 3071 sayili Dilekce Hakkinin Kullamimasina Dair Kanun,

0. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

p. Belediye ve Bagl Kuruluslar ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina

Dair Yénetmelik,

q. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Gérevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina

Dair Genel Yonetmelik.

r. ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve ilgili diger mevzuat.

Zeynep, MORGUL
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