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T.C 
KONYAALTI BELEDİYE BAŞKANLIĞI 
İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ 
TEŞKİLAT VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ 

BİRİNCİ BÖLÜM 

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç
MADDE 1 – (1) Bu yönetmeliğin amacı, İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün kuruluş, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemektir. 
Kapsam
MADDE 2 – (1) Bu yönetmelik, İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğündeki personelin görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını kapsar. 
Dayanak
MADDE 3 – Konyaaltı Belediye Meclisinin 05/06/2009 tarih ve 43 sayılı kararı ile kurulmuş olan İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğüne ait bu yönetmelik; 5393 sayılı Belediye Kanunu ve ilgili mevzuat hükümlerine istinaden hazırlanmıştır. İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü görevlerini aşağıda belirtilen mevzuat esasları doğrultusunda yerine getirir.

(1) Kanunlar;

a) 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

b) 4857 sayılı İş Kanunu,


c) 5393 sayılı Belediye Kanunu,


ç) 5434 Sayılı T.C. Emekli Sandığı Kanunu,


d) 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu,


e) 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu, 


f) Bilgi Edinme Hakkı Kanunu, 


g) Dilekçe Hakkının Kullanılmasına Dair Kanun, 


ğ) Elektronik İmza Kanunu, 


h) Kamu Görevlileri Sendikaları Kanunu, 


ı) Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun, 


i) Tebligat Kanunu, 


j) Toplu İş Sözleşmesi, Grev ve Lokavt Kanunu,

(2) Yönetmelikler;


a) Aday Memurların Yetiştirilmelerine Dair Genel Yönetmelik,


b) Asli Devlet Memurluğuna Atananların Yemin Merasimi Yönetmeliği, 


c) Belediye Meclisi çalışma Yönetmeliği, 


ç) Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına Dair Yönetmelik, 


d) Bilgi Edinme Hakkı Kanununun Uygulanmasına İlişkin Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik,


e) Çalışanların İş Sağlığı ve Güvenliği Eğitimlerinin Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik, 

f) Geçici veya Belirli Süreli İşlerde İş Sağlığı ve Güvenliği Hakkında Yönetmelik,

g) İş Kanuna İlişkin Çalışma Süreleri Yönetmeliği, 

ğ) İş Kanununa İlişkin Fazla Çalışma ve Fazla Sürelerle Çalışma Yönetmeliği, 

h) Devlet Memurları Geçici Süreli Görevlendirme Yönetmeliği, 


ı) Devlet Memurları Yiyecek Yardımı Yönetmeliği, 


i) Devlet Memurlarının Çekilmelerinde Devir ve Teslim Süreleri Hakkında Yönetmelik,


j) Devlet Memurlarının Şikâyet ve Müracaatları Hakkında Yönetmelik, 


k) Disiplin Kurulları ve Disiplin Amirleri Hakkında Yönetmelik, 


l) Fazla Çalışmanın Uygulama Esaslarını Gösterir Yönetmelik, 


m) Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği, 


n) Hizmet İçi Eğitim Yönetmeliği, 


o) İç Kontrol ve Ön Malî Kontrole İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik,  


ö) Kamu Görevlileri Etik Davranış İlkeleri ile Başvuru Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik, 


p) Kamu Görevlerine İlk Defa Atanacaklar İçin Yapılacak Sınavlar Hakkında Yönetmelik, 


r) Kamu Kurum ve Kuruluşlarına Eski Hükümlü İşçi Alınmasında Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, 


s) Kamu Kurum ve Kuruluşlarının İşçi Alınmasında Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik, 


ş) Kamu Kurum ve Kuruluşlarında Çalışan Personelin Kılık ve Kıyafetine Dair Yönetmelik, 


t) Mal Bildiriminde Bulunulması Hakkında Yönetmelik, 


u) Memurlara Yapılacak Giyecek Yardımı Yönetmeliği, 


ü) Resmi Mühür Yönetmeliği, 


v) Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik, 


y) Tehlikeli ve Çok Tehlikeli Sınıfta Yer Alan İşlerde Çalıştırılacakların Mesleki Eğitimlerine Dair Yönetmelik.

3) Diğer Mevzuat;


a) 7/15754 Sayılı Belediyelerde personel Çalıştırılmasına İlişkin Esaslar Hakkındaki Bakanlar Kurulu Kararı, 


b) İş Sağlığı ve Güvenliğine İlişkin İşyeri Tehlike Sınıfları Tebliği,

Tanımlar ve kısaltmalar
MADDE 4 – (1) Bu yönetmeliğin uygulanmasındaki tanımlar; 

a) Başkan 


: Konyaaltı Belediye Başkanı, 

b) Belediye 


: Konyaaltı Belediyesi, 

c) Başkanlık 


: Konyaaltı Belediye Başkanlığı, 

d) Müdürlük 


: Konyaaltı Belediyesi İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü, 

e) Müdür 


: İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürünü,
f) Müdürlük personeli

: İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünde görevli müdür dışındaki, şef, memur ve diğer personeli ifade eder. 

(2) Bu yönetmelik kapsamındaki hizmetlere yönelik yazışmalarda kullanılacak kısaltmalar;

a) Başkan 


: Bşk.

b) Başkan Yardımcısı 
: Bşk.Yrd.

ç) Devlet Memuru

: De.Me.

d) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü : İns.Kay. ve Eğt.Müd.lüğü
e) Daimi İşçi 


: D. İşçi 
f)  Müdür 


: Müd.
g) Sözleşmeli Memur 
: Söz.Per.

ğ) Şirket İşçisi 

: Ş. İşçisi

h) Vekil 


: V.

İKİNCİ BÖLÜM
Teşkilat ve Bağlılık

Teşkilat
MADDE 5 – (1) İnsan Kaynakları Eğitim Müdürlüğünün Personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir. 

a) Müdür 

b) Memurlar 

c) İşçiler
e) Diğer personel 

(2) Müdürlüğün teşkilat yapısı aşağıdaki gibidir. 

a) Müdür 

b) Personel İşleri Servisi
c) Eğitim Servisi 

ç) İşçi Münasebetleri Servisi
d) Maaş ve Tahakkuk Servisi
e) Arşiv

(3) Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdari Birlikleri Norm Kadro İlke ve Standartlarına İlişkin Esaslar çerçevesinde birimlerin hizmet alanları, görev ve sorumluluklarına paralel olarak ihtiyaç duyulan nitelik ve sayıda, iş ve işlemlerin daha etkin ve verimli yürütülebilmesi için birim amirinin talebi İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün teklifi ve Belediye Başkanının onayı ile kadro karşılığı olmaksızın hizmet gereği “Büro Sorumlusu” ve “Yönetici Yardımcısı” görevlendirilmesi yapılabilir. 

(4) Birimlerin iç organizasyon yapılarının teşkili, söz konusu birimde görev yapmakta olan kadrolu Şefler dâhil olmak üzere Yönetici Yardımcısı ve Büro Sorumlusunun görev, yetki ve sorumlukları birim müdürünün onayı ile gerçekleştirilecek bir iç düzenlemeyle geçerlilik kazanır. 
Bağlılık
MADDE 6 – (1) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü, Belediye Başkanına veya görevlendireceği Başkan Yardımcısına bağlıdır. Başkan, bu görevi bizzat veya görevlendireceği kişi eliyle yürütür.
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 
Görev, Yetki ve Sorumluluk

Müdürlüğün görevleri
MADDE 7- (1) Müdürlüğün görevleri aşağıda belirtilmiştir;
 a) Belediyenin hizmet esaslarına göre personel gereksinimlerini stratejik plana uygun olmak kaydı ile kısa ve uzun vadeli olarak tespit ederek Başkan’a sunmak, Başkan direktifleri doğrultusunda Personel Temin Planlarını oluşturmak, mevcut personelin etkin ve verimli olarak hizmet görmesi için yapacağı kadro ve iş analizlerini Başkan’a sunmak ve direktiflerini alarak stratejik plana dâhil edilmesini sağlamak, 

b) Personel hareketleri ile personelin özlük haklarındaki değişiklikleri ve bu değişikliklerin bütçe/çalışma düzenine etkilerini Başkan’lık makamına sunmak ve direktifleri doğrultusunda birim/özlük hakkı değişikliklerini sağlamak.

c) Başkanlığın birimlerinde görevli personel için Birim Müdürlükleri tarafından hazırlanacak Görev Tanım Formlarının hazırlanmasına yönelik esasları belirlemek. İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü biriminde görevli diğer personelin görev dağılımlarını yapmak ve görev dağılımları doğrultusunda Görev Tanım Formlarını hazırlayarak birim içerisindeki görevlerin bu tanımlar doğrultusunda yürütülmesini sağlamak,  

ç) Belediye birimleri arasındaki personel işlerinin, çalışma düzeninin ve disiplin faaliyetlerinin belli esaslar dâhilinde mevzuata uygun ve her birimde aynı şekilde yapılmasını sağlamak,

d) Personel mevzuatı ile ilgili değişiklikleri ve uygulamaları izlemek, belediye haricindeki kuruluşlarla bilgi ve tatbikat konularında birlikte hareket işlerliğini tesis etmek,

e) Atama, Asalet tasdiki, Emekli, İstifa ve nakil giden personel dosyalarının arşiv kaydının tutulması ile ilgili işlemlerin yapılmasını sağlamak,

f)  Personelin izin, istirahat vb. durumları ile ilgili hizmetlerin yürütülmesini sağlamak,

g) Personel hareketleri ile ilgili olarak aylık ve yıllık olmak üzere istatistikî bilgilerin düzenlemesini sağlamak,

ğ) Tüm statülerdeki personelin emekli işlemlerinin yürütmesini sağlamak ve takip etmek,

h) Personelin sigorta ve askerlikte geçen hizmetlerinin değerlendirilebilmesi bakımından borçlanma işlemlerinin yapılmasını sağlamak,

ı) Tazminat ve yan ödemelerle ilgili yenilikleri takip etmek ve yasalara uygun olarak hazırlanıp sağlıklı bir şekilde tatbik edilmesini sağlamak,

i) Özlük sicil dosyalarını muntazam bir şekilde düzenlemek ve içindeki bölümlerin noksansız tanzimini sağlamak,

j) Personel derece ve kademe terfileri ile ilgili işlemleri, mevzuat hükümlerine göre zamanında yerine getirmek, Belediyeden ayrılan personelin nakil işlemlerini yürütmek, disiplin ve diğer cezai işlemlerin takibini yaparak sonuçlandırılmasını sağlamak ve cezaların ilgilere duyurulmasını temin etmek,

k) Belediye personelinin bütçe çalışmalarını yapmak, İşçi sendika faaliyetlerini yakından izleyip, sözleşme esaslarının sağlıklı olarak tatbikini sağlamak,

l)  657 sayılı Devlet Memurları yasası ve 4857 sayılı İş Yasası ile 5393 sayılı Belediye Yasasına tabi olarak belediyemizde istihdam olunan memur, işçi ve sözleşmeli personelin şubelerinden alınan yardımcı bilgi ve belgelere dayanılarak özlük haklarına ilişkin tahakkuklarının hazırlanması, işleme konulması ve ödemeye esas olmak üzere, Mali Hizmetler Müdürlüğüne iletilmesini sağlamak,

m) Belediye personelinin hizmet içi eğitim faaliyetlerini düzenlemek, birim müdürlükleri ile koordine kurarak, birimlerin eğitim ihtiyaçlarını belirlemek, eğitim alınacak kurum/kuruluşları araştırmak, yıllık eğitim planlarının hazırlanmasını ve plan dâhilinde uygulanması sağlamak,

n) Belediyemizde mevzuat dâhilinde staj yapacak olan orta ve yükseköğrenim öğrencilerinin staj işlemlerinin yürütülmesini sağlamak,

o) Belediye bünyesinde çalışan 657 sayılı yasaya tabi memur ve sözleşmeli personel ile 4857 sayılı yasaya tabi işçi personellerin 5018 sayılı yasaya göre verilecek destek hizmeti yürütme yetkisine dayanarak mutat hale gelmiş aylık özlük alacaklarının tahakkuku ve sosyal güvenlik işlemlerinin yapılmasını, konuyla ilgili olarak mevzuatın takip edilmesini sağlamak,

ö) Maaşla ilgili diğer birimlerden gelen her türlü bilgilerin puantaj, hak ediş, icra, kişi borcu, lojman, askerlik borçlanması, özel sigorta, doğum, ölüm, evlenme ve aile yardımı, kıdemli işçiliği teşvik pirimi vb. işlemlerinin kontrol edilmesini ve elektronik ortamda kayıtlarının yapılmasını sağlamak,
p) Hizmetin yürütülmesinde bağlı personele yazılı ve sözlü emirler vermek, verilen emirlerin takibini yapmak,
r) Belediye Başkanı ve bağlı olduğu Başkan Yardımcısının İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü hizmetlerine yönelik verilecek diğer emirlerin yerine getirilmesini sağlamaktır.

Personel İşleri Servisinin görevleri
MADDE 8- (1) Personel İşleri Servisinin görevleri aşağıda belirtilmiştir;
 a) Memur personelin kurum içi görevlendirme, kurumlar arası nakil, kadro değişikliği, açıktan atama ve geçici görevlendirme işlemlerini yapmak, talep dilekçelerinin incelenip sonuçlandırmak, göreve başlayış işlemlerini yapmak,
b) Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerini belirtilen listelerin takibi, onaylarını almak, maaşa etki yapan kıdem ve hizmet yıllarının tespitini yapmak,
c) Memur personelin ücretsiz izin (askerlik, doğum sonrası, mazeret) göreve başlayış ve görevden ayrılış işlemlerini yapılmak,
ç) Memur personel ile ilgili her türlü işlemlerin bilgisayar ortamında kayıt altına alınmasını ve bilgilerin muhafazasını sağlanmak,
d) Memur personelin hizmet borçlanma ve intibak işlemlerini yapmak, 

e) 657 sayılı yasaya tabi memur personelin alımları, görevlendirilmeleri, özlük işleri ve emekliliğe sevk işlemlerini yapmak,

f) İlk ataması yapılacak memur personelin ilk işe giriş evraklarının (güvenlik soruşturması, sağlık kurulu raporu vb.) temin edilerek atamasını yapmak ve e-kamu uygulamaları üzerinden HİTAP ve sigorta ayrılış/katılış bildirgeleri vb. işlemleri yapmak, 
g) Memur personelin özlük dosyasında muhafazası gereken evrakların konu ve içerikleri esas alınarak arşivlemek ve muhafazasını sağlamak, 
ğ) Belediyemizden naklen giden ve Belediyemize naklen atanan memur personelin özlük dosyalarını gittikleri kuruma devren göndermek, gelenlerin ise dosyalarını teslim almak ve muhafaza etmek,
h) Mahkeme ve duruşma kararlarının ilgililere tebliğini yaparak alınan tebellüğ belgelerini ilgili kurumlara göndermek ve özlük dosyalarında muhafaza etmek,
ı) Memur Bilgi Formu (ilk işe giriş) düzenlenmesini sağlayıp muhafaza etmek,
i) Personelin medeni hal değişikliklerini Sosyal Güvenlik Kurumuna bildirmek, 

j) Emeklilik hizmet yıllarını tamamlayanların ve emekliye ayrılmak isteyenlerin emeklilik işlemlerinin yapmak,
k) Hizmet Belgelerinin düzenlenmesini sağlamak,
l) Gizli Sicil Raporlarını düzenleyerek, birim amirleri tarafından doldurulmasını takip etmek, raporların dosyalarına kaldırılmasını sağlamak,
m) Memurların özlük dosyalarını korunması için gerekli tedbirleri almak, dosyaları nakil, emeklilik, vefat, istifa vb. durumlarda sicil numarası sırası gözetilerek tasniflemek ve kurum sicil numarası esasına göre düzenleyerek arşivlemek, 

n) İzinlerini yurtdışında geçirmek isteyen memurların Valilik Makamından yurtdışı izin onayının alınmasını koordine etmek, 

o) İzine ayrılan Müdürlerin izinli olduğu süre içinde görevini yürütecek personelin görevlendirme işlemlerini yapmak, 

ö) Yürürlükteki mevzuat gereği kısmi personel atamalarında gerekli olan Belediye Meclisinden izin alma işlemlerini yürütmek, 
p) Müdürlüğün gerektirdiği görevlerin ve ihtiyaç duyulan her türlü malzemenin, araç gerecin satın alma talebini yapılmak,
r) Vefat eden memurların dul ve yetimlerine maaş bağlanması ve sağlık yardımına ilişkin işlemlerini yapmak. 

s) Personelin özlük hakları ve emeklilikle ilgili tereddüde düşülen konularda Devlet Personel Başkanlığından görüş alınmasını koordine etmek,
ş) Personel konusunda müdürlükler arası bilgilendirme yazışmalarını yapılmak ve özlük haklarının belirlenmesi hususunda Mali Hizmetler Müdürlüğü ile koordineli çalışma yürütmek, 

t) Birim içerisinde görevli stajyer ve hizmetli personele görev verilerek takibini yapmak, 

u) Memurların Özlük haklarına ilişkin çeşitli kurumlardan gelen bilgi ve belge taleplerine gerekli yazışmalarla cevap vermek, 

ü) Özlük dosyalarını nakil, emeklilik, vefat, istifa vb. durumlarda sicil numarası sırası gözetilerek arşivlenerek muhafaza edilmesi, 

v) Memur/Sözleşmeli personelin “Hizmet Görev Belgesi” talebi vb. dilekçeli müracaatlarının cevaplandırılması, 
y) Memur personelin hizmet sendikalarına üye olma ve istifa etme aşamalarında gerekli mevzuatı uygulamak,
z) Açıktan atanma, kadro ihdas ve kadro derece unvan değişiklikleri ile ilgili yazışmaları yapmak, meclise bu kapsamda sunulacak teklifleri hazırlanmak, 

aa) Sözleşmeli Personel: 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 4/B maddesine göre sözleşmeli personel çalıştırılması hakkında gerekli işlemleri yapılmak,
bb) 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 59. madde gereği çalıştırılacak personele ilişkin işlemleri yapmak,
cc) Personelin Hususi Damgalı (Yeşil) Pasaport işlemlerini yürütmek, Pasaport Talep Formlarını imzalamaya yetkili personel kimlik ve imza sirkülerini her yıl Ocak ayı başında Nüfus Müdürlüğüne göndermek, 

çç) Norm Kadro Yönetmeliğine uygun olarak tespit edilen kadroların takibini yapmak, kamu e-uygulama üzerinden norm kadro değişikliklerini takip etmek, görev değişikliklerini veya yeni katılışı yapınan personel bilgilerini sistem üzerinden güncellemek, 

dd) Yıl içerisinde periyodik aralıklarla yapılan taramalar ve ihtiyaç doğrultusunda Memur Kadro ve Derece yükselmesi tekliflerini Belediye Meclisine sunularak Kadro Derecelerde değişiklik yapılmasını sağlamak, 

ee) Her üç ayda bir idari personelin ve kadroların istatistiklerini, İl Mahalli idareler Müdürlüğüne bildirmek, 

ff) Emekli Sandığı Kanununa tabi personelin emeklilik işlemlerini yapmak, ilgili kurumlara Emekli Sandığı Kanunu dâhilindeki bildirimlerini yapmak, 

gg) Memur/Sözleşmeli personelin yıllık izin, mazeret izni, hastalık izni vb. izinlerinin kayıtlarının tutulmasını sağlamak, 

ğğ)  3628 Sayılı Mal Bildiriminde Bulunulması, Rüşvet ve Yolsuzluklarla Mücadele Kanunu ve 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unun 14’üncü maddesi uyarınca  0 ve 5 ile biten yıllarda 3628 sayılı kanun kapsamına giren personele mal bildirim beyannamesinin doldurulmasını sağlamak,

hh)Personelin disiplin kayıtlarının tutulması, disiplin soruşturma raporları ile sonuçlarının muhafazasının sağlanması, 

ıı) Türkiye İş Kurumu İl Müdürlüğünce istenilen “İş Gücü Çizelgesi”ni her ay düzenlenerek Kuruma göndermek, 
ii) 5393 Sayılı Kanunun 49.maddesi gereğince Her yıl Ocak ayı içerisinde Belediyemizde istihdam edilecek tam zamanlı personel için Meclis kararı alınıp, çalışan sözleşmeli personel içinde sözleşmeleri yenilemek,
jj) İçinde Bulunan Mali yıl için 5393 Sayılı Kanunun 49.maddesi gereğince ihtiyaca binaen yeni sözleşmeli personel alımı işlemlerini yapmak,

kk) Konyaaltı Belediyesine Belediye Başkanınca atanan personelden Müdür ve üst unvan olanların ilk toplantıda Konyaaltı Belediye Meclisi bilgisine sunmak,

ll) 5393 Sayılı Kanunun 49. maddesi uyarınca her yıl Sözleşmeli ve İşçi statüsünde çalışan personel hariç olmak üzere belediye memurlarından başarı durumlarına göre toplam memur sayısının %10’nu geçmemek üzere yılda en az iki kez ikramiye verilmesi ile ilgili teklifi Belediye Encümenine sunmaktır.
mm) Bu şeflikte görevli personel, Müdürün lüzum görmesi halinde, İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün diğer birimlerindeki işlerde de görevlendirilir.

nn) Belediye Başkanı, bağlı olduğu Başkan Yardımcısının ve Müdürün, İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü hizmetlerine yönelik verilecek diğer emirlerin yerine getirilmesini sağlar.

Eğitim Servisinin görevleri
MADDE 8 – (1) Eğitim Servisinin görevleri aşağıda belirtilmiştir;
a) Hizmet içi eğitimden beklenen amaçların gerçekleştirilmesi için diğer birimlerin görüşleri ile mevcut verilere göre eğitim ihtiyaçlarını tespit etmek ve olanaklar göz önünde bulundurulmak suretiyle bir yıllık eğitim planlarını koordine etmek, 

b) Belediyemiz personellerinin yetiştirilmesini sağlamak, verimliliği artırmak, daha ileriki görevlere hazırlamak ve hizmete ilgisini en yüksek seviyeye çıkarmak için hizmet içi eğitimin ilkelerini, planlama esaslarını, uygulama ve değerlendirme yöntemlerini içeren “Hizmet İçi Eğitim Yönergesini” hazırlamak ve uygulamak, 
c) Yıllık hizmet içi eğitim planlarının hazırlanmak,
ç) Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliğine ilişkin ilanların ve eğitim programlarını tüm birimlere duyurmak, isteklilerin dilekçelerini almak, sınavların icrasını yaparak, yapılan işlemlere ilişkin kayıtların muhafazasını sağlanmak, 

d) Unvanlara göre “Görevde Yükselme Eğitimi El Kitabı”nı hazırlamak ve mevzuatlarda meydana gelebilecek değişikliklere göre el kitaplarının güncelliğini sağlamak, 
e) Eğitim ve Sınav Yürütme Komisyonunun kurulmasını sağlamak ve komisyon üyelerine yazılı olarak tebliğ etmek, 
f) Aday memurların Temel Eğitim programını, eğitim yerini, eğitimcilerini belirlemek ve eğitimlerden haberdar olmalarını sağlamak, eğitimcilere Devlet Personel Başkanlığınca hazırlanan Temel Eğitim Notları kitabındaki eğitim konularını iletmek, Aday memurun Temel Eğitime katılmalarını sağlamak, Aday memur temel eğitim sınavı yapmak ve sınav sonunda, “Temel Eğitim Değerlendirme Formu”nun Devlet Personel Başkanlığı’na gönderilmesini sağlamak,
g) Birimlerden gelen çalışan personele yönelik hizmet içi eğitim programı taleplerini değerlendirilmek,
ğ) Eğitim ihtiyaçları doğrultusunda, yerel eğitim kurum/kuruluşları ile koordine kurularak ihtiyaç duyulan eğitimlerden uygun görülenlerin hizmet alımı ile verilmesini sağlamak, 

h) Eğitim programlarından birimleri ve personeli haberdar etmek,
ı) Eğitim ve Sınav Yürütme Komisyonu’nun kurulması işlemlerinin yürütülmesini koordine etmek,
i) Yıllık Eğitim Programı dâhilinde yapılan hizmet içi eğitimlerin sonuçlarını Haziran ayında rapor halinde üst yönetime sunmak,
j) Belediyemizde 3308 sayılı Kanuna tabi olarak staj yapacak olan orta ve yükseköğrenim öğrencilerinin staj işlemlerini yürütmek,
k) Görev alanı ile ilgili bilimsel çalışmaları takip etmek, uygulanabilir gelişmeleri bağlı olduğu Başkan Yardımcısına bildirmek,

l) Acil Ortak İş Sağlığı ve Güvenliği Birimi (AOSGB) tarafından verilen “İş Sağlığı ve Güvenliği Eğitimlerinin planlanmasını ve icrasını koordine etmek, 

m) Tüm statülere verilen oryantasyon eğitimlerini koordine etmek, ilgili birim müdürlüğü tarafından verilecek eğitimlere ilişkin formları personelin özlük dosyasında muhafaza etmek, 

n) Tüm birimlerin personeli için hazırlanacak Görev Tanım Formlarının uygulama esaslarını belirlemek, 
o) İşçi personelden mesleğine ilişkin MEB onaylı diploması veya yeterlilik belgesi bulunmayanlara verilecek eğitimleri eğitim kurumları ile koordine etmek,

ö) Mahalli İdare Derneklerinin organize ettiği şehir dışı seminerlere, konusuna uygun olarak ilgili personelin katılımının organizasyonun ve takibini yapmak, 

p) Müdürlük koordinesinde icra edilecek eğitimlerin verileceği yerleri planlamak, ihtiyaç duyulacak malzemelerin temin edilmesini sağlamak, 
r) Müdürün direktifleri doğrultusunda müdürlüğün gerektirdiği görevlerin ve ihtiyaç duyulan her türlü malzemenin, araç gerecin satın alma talebini yapmak,
s) Kişisel Verilerin Korunması Kanununa (KVKK) göre çalışan personelin aydınlatma metinlerinin düzenlenmesi, personelin açık beyanlarının alınması ve elektronik ortamdaki işlemlerinin yapılması, 

ş) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünden 4982 Sayılı Bilgi Edinme Kanununa göre talep edilecek bilgilendirme işlemlerini koordine etmek,

t) Birim içerisinde görevli stajyer ve hizmetli personele görev verilerek takibini yapmak, 

u) ISO 9001:2000 Kalite Yönetim Sistemi doğrultusunda İnsan Kaynakları ve Eğitim ve Eğitim Müdürlüğü Eğitim çalışmalarını yürütülmesini sağlamaktır.

ü) Bu şeflikte görevli personel, Müdürün lüzum görmesi halinde, İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün diğer birimlerindeki işlerde de görevlendirilir.

v) Belediye Başkanı, bağlı olduğu Başkan Yardımcısının ve Müdürün, İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü hizmetlerine yönelik verilecek diğer emirlerin yerine getirilmesini sağlar.

İşçi Münasebetleri Servisinin görevleri
MADDE 12 – (1) İşçi Münasebetleri Servisinin görevleri aşağıda belirtilmiştir;
a) 4857 Sayılı İş Kanuna tabi işçi personelin alımları, görevlendirilmeleri, özlük işleri ve emekliliğe sevk işlemlerini yapmak,

b) İşçi personelin maaşına esas teşkil edecek puantaj kayıtlarının birim müdürlükleri ile koordine ederek, İşletme ve İştirakler Müdürlüğü tarafından zamanında mutemetliğe teslim edilmesi için düzenleme yapılmasını koordine etmek,
c) 4857 Sayılı İş Kanununa göre çalışan geçici işçilerin vizelerinin Konyaaltı Belediye Meclisince yapılmasını sağlamak,
ç) İşçi Personelin görevlendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme yazışmaları, kadro değişiklikleri gibi özlük işlerini yapmak, 

d) Sakat işçi, eski hükümlü ve terör mağduru kontenjanlarına alınacak işçilerin yasal çerçevede alım işlemlerini gerçekleştirilmek. 

e) Yeni işe alınan, işten ayrılan ve kadro değişikliği olan personelin Çalışma ve Sosyal Güvelik Bakanlığına işçi giriş ve çıkış bildirimlerini göndermek, her ay düzenli olarak Türkiye İş Kurumuna işgücü çizelgesini göndermek, 

f) Yıllık izin onaylarını düzenleyip, tetkik ederek onaylanmak üzere üst makama arz etmek,
g) Toplu İş Sözleşmesi taslağını incelemek ve tutanaklarını hazırlanmak, 

ğ) Görevleri ile ilgili kanun, tüzük, yönetmelik, genelge, talimat gibi düzenlemelerle ilgili çalışmalara katılmak, görev ve yetkileri içerisine giren konularda üst makama önerilerde bulunmak,
h) Personelden gelen teklifleri değerlendirmek ve personel arasında koordinasyonu sağlamak,
ı) İşçi-İşveren ilişkilerinin başlangıcı olan hizmet akdinin sonlandırılması ile hizmet ilişkisinin devamı sürecinde uyulması ve uygulanması gereken kuralların İşçi Disiplin Kurulu aracılığı ile tatbik ve takibini sağlanmak,

i) 6356 Sayılı Sendikalar ve Toplu İş Sözleşmesi Kanunu çerçevesinde olmak üzere; Belediyede 4857 sayılı Kanuna tabi olarak görev yapan işçilerin sendika üyeliklerinin takibi ile iş yerlerimizde sendika işyeri temsilcisi veya baş temsilcilerinin mevzuat çerçevesinde yürütecekleri sendikal faaliyetleri takip etmek.
j) Belediye ile Toplu Sözleşme yapmaya yetkili taraf sendika ile Toplu İş Sözleşmesinin başlangıcından bağıtlanma sürecine kadar ki prosedürü takip ve tanzim ederek, taraflara bildirmek, ortaya çıkabilecek uyuşmazlıkların çözümü ile taraf sendikalarla ilişkilerin sağlıklı bir biçimde yürütülmesini sağlamak.
k) Bağıtlanan Toplu İş Sözleşmesinin disiplini ilgilendiren konularının çözüme ulaştırılması için disiplin kurulunu oluşturulması, gündemi ve toplantılarının gerçekleştirilmesi ile ilgili raportör görevini yerine getirmek.
l) Daire başkanının vereceği yetki ve direktifler doğrultusunda şube müdürlüğünü ilgilendiren konularda diğer kuruluşlarla bağlantı kurmak ve toplantılara katılmak.
m) Müdürlükler tarafından gönderilen yıllık izin, mazeret izni ve ücretli, ücretsiz izinlerin izin çizelgelerine işlemek. 

n) İşçi yevmiye çizelgelerini inceleyerek işlemleri yapmak, 

o) Emekliye ayrılacak daimi/şirket işçisi personelin, kıdem tazminatı hesabına esas çalışma günü/izin durumlarını derler, Kıdem Tazminatının hesaplanabilmesi maksadıyla; daimi işçilerin bilgilerini mutemetliğe, şirket işçilerinin bilgilerini İşletme ve İştirakler Müdürlüğüne bildirir.

ö) İşçi personelin dolu boş kadrolarını güncelleyerek muhtelif tarihlerde Mali Hizmetler Müdürlüğü’ne ve 6 ayda bir kez Devlet Personel Başkanlığına göndermek, 

p) İşçi sağlığı, İş güvenliği Kurulu Yazışmalarını hazırlamak, alınan kararların birim müdürlüklerine yayımlanmasını koordine etmek, 

r) Acil Ortak İş Sağlığı ve Güvenliği Biriminin çalışmalarını koordine etmek, 
s) Yürürlükteki İş Sağlığı ve Güvenliği İç Yönetmeliği doğrultusundaki faaliyetlerin İSGB tarafından icrasını koordine etmek,
ş) Müdürün direktifleri doğrultusunda müdürlüğün gerektirdiği görevlerin ve ihtiyaç duyulan her türlü malzemenin, araç gerecin satın alma talebini yapmak,

t) Bu şeflikte görevli personel, Müdürün lüzum görmesi halinde, İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün diğer birimlerindeki işlerde de görevlendirilir.

u) Belediye Başkanı, bağlı olduğu Başkan Yardımcısının ve Müdürün, İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü hizmetlerine yönelik verilecek diğer emirlerin yerine getirilmesini sağlar.

Maaş ve Tahakkuk Servisi görevleri
MADDE 13 – (1) Maaş ve Tahakkuk Servisinin görevleri aşağıda belirtilmiştir;
a) Belediye bünyesinde çalışan memur, işçi, sözleşmeli personellerin 5018 sayılı yasaya göre verilecek destek hizmeti yürütme yetkisine dayanarak mutat hale gelmiş aylık özlük alacaklarının tahakkuku ve sosyal güvenlik işlemlerini yapmak, konuyla ilgili olarak mevzuatı takip etmek, personel hakkında yasalarda meydana gelecek değişiklikleri veya yeni mevzuatın müdürlüğe bağlı diğer şeflikler ile koordineli olarak uygulanmasını sağlamak.

b) Servis tarafından yıl içinde yapılması gereken işler için planlama yaparak uygulanmasını sağlamak,

c) Şube Müdürünün vereceği yetki ve direktifler doğrultusunda Servisi ilgilendiren konularda diğer kuruluşlarla bağlantı kurmak ve toplantılara katılmak,

ç) Kanun, Yönetmelik, Tüzük, Genelge, Tamim ve Yönergelerle belirlenen Maaş ve Tahakkuk Servisi görev alanlarına giren hususları yapmak,

d) Belediye bünyesinde çalışan 657 sayılı yasaya tabi memur ve sözleşmeli personel ile 4857 sayılı yasaya tabi işçi personellerin 5018 sayılı yasanın ilgili maddelerine göre çalışanların özlük alacaklarına ilişkin tüm işlemlerin ve tahakkuklarının yapılmasını sağlamak, 
f) Maaşla ilgili diğer birimlerden gelen her türlü bilgilerin puantaj, icra, kişi borcu, lojman, askerlik borçlanması, özel sigorta, doğum, ölüm, evlenme ve aile yardımı, kıdemli işçiliği teşvik pirimi vb. işlemleri kontrol ederek elektronik ortamda kayıtlarını yapmak,

g) Maaştan ayrı olarak geriye dönük işlemleri olan memurların, ek maaş, terfi, kişi borcu ve benzer bordrolarını hazırlamak,

ğ) Belediyemiz birimlerinde çalışan 657 sayılı yasaya tabi personelin emekli kesenekleri ile ilgili her türlü işlemleri yapmak.
h) Sözleşmeli personelin mali ve özlük haklarıyla ilgili her türlü işlemleri yapmak,

ı) 4857 sayılı Kanuna tabi olarak çalışan personelin özlük alacaklarına ilişkin tüm tahakkukların yapılmasını sağlamak,

i) Tahakkukla ilgili birim müdürlükleri ile ilgili yazılacak resmi yazıları hazırlamak,

j) Tahakkukla ilgili birim müdürlüklerine yapılacak resmi yazıların yayınlanması, takip edilmesi ve belediyeye bağlı tüm birimlerde çalışan 657 Sayılı Kanuna tabi personelin maaşla ilgili diğer birimlerden gelen her türlü, bilgilerinin (derece-kademe terfi, mesai, icra, kişi borcu, lojman, rapor, askerlik borçlanması, asgari geçim indirimi vb.) elektronik ortamda işlemlerini yapmak,

h) Maaş bordolarının çıkartılarak, kesinti listeleri ve ödeme evrakları ile birlikte tahakkuka bağlanıp incelenmesi, kontrolü ve ödemeye sunulması için Mali Hizmetler Müdürlüğüne göndermek.
k) Maaştan ayrı olarak geriye dönük maaş farkı (pazar, fazla çalışma) kişi borcu bordrosu hazırlanması, raporlu olan yevmiyeli personele iş göremezlik ödeneğini Belediye veznesine yatırması halinde maaşının tam’a iblağ edilmesini sağlamak.
l) 6772 sayılı Kanun ve T.İ.S. gereği ödenmesi gereken ikramiye ve ilave tediye bordrolarını hazırlamak, hak ediş evraklarını hazırlamak, 

m) Emekli olan ve iş akdi fesih edilen personele kıdem tazminatı, izin ücreti bordrosu ve ödeme evraklarını hazırlamak,

n) Mahkeme kararları gereği istenilen belgeleri hazırlamak,

o)  T.İ.S’nin döneminde imzalanması halinde yürürlük tarihinden itibaren yevmiyeli personele maaş ikramiye ve tüm ödemelerine ait fark bordrolarını yapmak,

ö) 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununa tabi çalışan memurların 5510 Sayılı Kanundan doğan emekli keseneklerinin bordrodan kesilmesini ve SGK’ya bildirimini yapmak.
p) Belediyemizin tüm birimlerinde çalışan 5510–657–4857 yasaya tabi personel ile 5393 sayılı yasaya tabi sözleşmeli personelin aylık prim ve hizmet belgelerini tanzim etmek, ilgili Sosyal Güvenlik Kurumuna internet ortamında işe giriş ve ayrılış bildirgelerini ve sağlık aktivasyon işlemlerini yapmak,

r) Toplu İş Sözleşmelerinden doğan prim farklarını sigorta müdürlükleri ile mutabakat sağlayarak zamanında ilgili müdürlüklere iletmek,

s) İşçilerin sigortadan aldıkları iş göremezlik ödenekleriyle T.İ.S. ile belirlenen farkların tama iblağ edilmesinden doğan farkları yapılmak, emeklilik işlemleri, işsizlik sigortasıyla ilgili işlemler, Sosyal Güvenlik Kurumu ile olan her türlü işlemlerin takibini yapmak,

ş) Yayımlanan genelge ve emirlerin personele tebliğini sağlamak, bu bilgi ve belgelerin ayrı klasör dosyalarda muhafaza ederek arşivlenmesini sağlamak.
t) Personelin bizzat kendi Talep etmesi halinde aylık maaş bordrolarının hazırlanarak kendilerine verilmesini sağlamak,

u) Fazla mesai ve bayram çalışmalarının bütçeye etkilerinin aylık analizlerini yapmak, personel temini yapılması öncesinde yapılacak personel alımının aylık ve yıllık maliyetini hesaplayarak birim müdürüne bildirmek, 

ü) İştirakçisi olunan şirketin teknik şartnamesinin yıllık öngörülen maliyetlerini hesaplamak, aylık gerçekleştirmeleri takip ederek ilave ödenek ihtiyaçlarına yönelik rapor hazırlamak, 

v) Şirket maaşlarına yönelik bütçe açığı tespit edildiğinde bütçenin artırılmasına yönelik Mali Hizmetler Müdürlüğü ile gerekli yazışmaları hazırlamak, 

y) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü ve bağlı birimlerin bütçe ve her türlü tahakkuk işlemlerini yapmak.
z) Müdürün direktifleri doğrultusunda müdürlüğün gerektirdiği görevlerin ve ihtiyaç duyulan her türlü malzemenin, araç gerecin satın alma talebini yapmak,

aa) Bu şeflikte görevli personel, Müdürün lüzum görmesi halinde, İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün diğer birimlerindeki işlerde de görevlendirilir.

bb) Belediye Başkanı, bağlı olduğu Başkan Yardımcısının ve Müdürün, İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü hizmetlerine yönelik verilecek diğer emirlerin yerine getirilmesini sağlar.
Müdürlük yetkisi
MADDE 14 – İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü, bu yönetmelikte sayılan görevleri 5393 sayılı Belediye Kanununa dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen tüm görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir. 
Müdürlüğün sorumluluğu 
MADDE 15 –  İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü, Belediye Başkanınca verilen ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili yasalarda belirtilen görevleri gereken özen ve çabuklukla yapmak ve yürütmekle sorumludur. 

Müdürün görev, yetki ve sorumluluğu
MADDE 15 – (1) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünü Başkanlık Makamına karşı temsil eder. 

(2) Müdürlüğün bu yönetmelikte belirtilen görevleri yerine getirmek üzere biriminde görevli personeli servislerde görevlendirme ve yönetiminde tam yetkili kişidir. Müdürlüğün her türlü çalışmalarını düzenler. Servislerde görevlendireceği personel için ayrıntılı olarak Görev Tanım Formunu hazırlar/hazırlatır, onaylar ve ilgili personele tebliğ eder. 
(3) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün Harcama Yetkilisi ve Müdürlük personelinin 1. Sicil ve Disiplin amiridir. 

(4) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü ile diğer Müdürlükler arasında koordinasyon sağlar. 

(5) Yasalarla verilen her türlü ek görevi yapar. 

(6) Belediyenin istihdam yönetimi, işgücü planlaması ve organizasyonu performans değerlendirme, öneri ödül sistemi, kurum personeline yönelik hizmet içi eğitim ve diğer eğitim faaliyetlerini yasal mevzuat çerçevesinde yönetimce belirlenmiş gelen politika ve prensiplere uygun olarak planlamak, organize etmek ve yürütmekten, bu amaçla öneriler hazırlamak, araştırmalar yapmak, tüm birimlerin uyum içinde çalışabilmesi için eleman seçim ve yerleştirmesini yapmak, kendisine bağlı elemanların eğitim ihtiyaçlarını tespit etmek ve eğitimleri sağlamak sureti ile birim içi verimi artırmak, personele yönelik verimi artırıcı çalışmalar yapmaktan Başkanlık Makamına karşı ve varsa Başkan Yardımcısına sorumludur. 

(7) Personelin izin işlemlerini yürürlükteki mevzuat ve Toplu İş Sözleşmesi esaslarına göre planlamak ve zamanında kullanılmasını sağlamak. İşçi statüsündeki personelin izinlerinin birikmemesi için gerekli tedbirleri alır. 
(8) İzin, hastalık, görevden ayrılma ve alınma gibi nedenlerle ayrılan personelin yerine hizmetlerin aksamaması için gerekli önlemleri almak.

(9) Emrinde görevli işçi statüsündeki personelin haftalık 45 saat çalıştırılmasını sağlar, 45 saatin üzerindeki çalışmalar, Pazar günü çalışmaları, bayram çalışmaları vb. çalışmalar için iş kanunu, Toplu İş Sözleşmesi ve Teknik Şartname esaslarına göre işlem yaptırır.
(10) Biriminde yürütülen faaliyetlerde, yürürlükteki Konyaaltı Belediyesi İş Sağlığı ve Güvenliği İç Yönetmeliği esaslarına ve 6331 sayılı kanun esaslarına göre gerekli tedbirleri işveren adına alır, İç Yönetmeliğin uygulanmasını sağlar, bu kapsamda personel görevlendirmesi yapar, organizasyonu sağlar, İç Yönetmeliğin, kurul kararlarının ve diğer yayımlanan talimatların personele tebliğini sağlar.

(11) Emrinde görevli personelin eğitim ihtiyaçlarını tespit eder, görevlerine yönelik personelini yetiştirir.

Şef’in görev, yetki ve sorumluluğu
MADDE 16 – (1) Belediyenin istihdam yönetimi, işgücü planlaması ve organizasyonu performans değerlendirme, öneri ödül sistemi kurum personeline yönelik hizmet içi eğitim ve diğer eğitim faaliyetlerini yasal mevzuat çerçevesinde yönetimce belirlenmiş gelen politika ve prensiplere uygun olarak planlanmasında, organize edilmesinde ve yürütmesinde, bu amaçla öneriler hazırlanmasında, çalışma alanı ile ilgili tüm mevzuatı izlemek, uygulamak ve tüm birimlerin uyum içinde çalışabilmesi için eleman seçim ve yerleştirmesini yapmada müdüre yardımcı olmak, kendisine bağlı elemanların ihtiyaçlarını tespit etmek ve eğitimlerini sağlamak sureti ile birim içi verimi artırmak, personele yönelik verimi arttırıcı çalışmalar yapmaktan müdüre karşı sorumludur. Başkanlık Makamınca yürürlükteki mevzuat hükümlerine uygun olarak memur personelin arasından Başkanlık makamının ataması ile görev yapar. 

(2) Görev yaptığı faaliyete ilişkin yürürlükteki Konyaaltı Belediyesi İş Sağlığı ve Güvenliği İç Yönetmeliğinde belirtilen hususları öğrenir ve uygular. Kurul kararlarını ve diğer talimatları öğrenmek ve İç Yönetmelik ile Kurul Kararlarında/talimatlarda belirtilen hususları eksiksiz uygulamaktan sorumludur

(3)  Görevli olduğu servisin bu yönetmelikte ve diğer mevzuatta belirtilen sorumluluklarını yerine getirmesini koordine eder. Servisin görevlerini planlar ve zamanında yapılmasından müdüre karşı sorumludur.

Müdürlükte görevli diğer personelin görev, yetki ve sorumluluğu
MADDE 17 – (1) Memurlar, unvanlarına göre kanunlar ve ilgili mevzuatlar çerçevesinde belirtilen usul ve esaslara göre Başkanlık Makamınca atanırlar. 

Memurlar görevlerini kanunlar, kanun hükmünde kararnameler, tüzükler, yönetmelikler, Başkanlık Genelge ve Bildirileri ile ilgili mevzuat çerçevesinde Müdür ve bağlı olduğu serviste görevli Şef’in yapacağı planlamaya göre uhdesindeki görevleri gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yükümlüdür. 

(2) Memurlar ve diğer personelin görev, yetki ve sorumlulukları müdürlükçe çıkarılacak Görev Tanım Formlarında belirlenir. 

(3) Memurlar ve diğer personel, atandıkları Servisin görevlerini yerine getirmek üzere, müdür tarafından onaylanacak Görev Tanım Formlarında belirtilen görevleri icra etmekle ve kanunlarla verilen ek görevleri yerine getirmekle sorumludurlar. 

(4) Bu yönetmelikte belirtilen görevlerde, İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğüne kanunlarla verilen diğer görevlerde ve Görev Tanım Formlarında belirtilen esaslara uygun olarak görevlerini icra etmekten müdür ve bağlı olduğu serviste görevli şef’e karşı sorumludurlar.

(5) Müdür tarafından müdürlüğün görev ihtiyaçlarına göre verilecek hizmete yönelik diğer görevleri yerine getirmekten sorumludurlar. 

(6) Bu personel Görev Tanım Formlarında belirtilen görevleri yerine getirebilmek için görevlere ilişkin yasal mevzuata hakim olmaktan, yasal mevzuatta yapılacak değişiklikleri takip etmekten ve kendisini bu görevleri yerine getirebilmek üzere geliştirmekten sorumludur. 

(7) Başkanlık ve müdürlükçe yayımlanan talimat ve emirlere riayet ederler.

(8) Birim Müdürlüğünde görevli işçi personel, puantaj kayıtlarını yapmakla yetkilendirilen personel tarafından, puantaj kayıtlarının çalışılan gün ve saatlere uygun olarak girilmesinden sorumludur. Bu personel, kayıtların yanlış hatalı girişi nedeniyle oluşacak kamu zararından öncelikli sorumludur. 

(9) Görev yaptığı faaliyete ilişkin yürürlükteki Konyaaltı Belediyesi İş Sağlığı ve Güvenliği İç Yönetmeliğinde belirtilen hususları öğrenir ve uygular. Kurul kararlarını ve diğer talimatları öğrenmek ve İç Yönetmelik ile Kurul Kararlarında/talimatlarda belirtilen hususları eksiksiz uygulamaktan sorumludur

(10) Müdürün görevleri ile ilgili vereceği diğer görevleri yapmaktan sorumludur.

(11) Başkan onayı ile müdürlüğe atanan memurlar, Müdürün lüzum görmesi halinde bu yönetmelikte belirtilen şefliklerde ayrıca görevlendirilebilirler. 
DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Görev ve Hizmetlerin İcrası

Görevin alınması 
MADDE 18 – (1) Müdürlüğün tüm elemanlarına verilen belgeler, dosyalar ve tüm işler zimmet defterine ve/veya elektronik ortamdan havale edilerek ilgilisine verilir. 

Görevin planlanması 
MADDE 19- (1) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğündeki iş ve işlemler Müdür tarafından düzenlenen plan dâhilinde yürütülür. 

Görevin yürütülmesi
MADDE 20 – (1) Müdürlükte görevli tüm personel, kendilerine verilen görevleri yasa ve yönetmelikler doğrultusunda gereken özen ve süratle yapmak zorundadır. 

BEŞİNCİ BÖLÜM

İşbirliği ve Koordinasyon

Müdürlük birimleri arasında işbirliği
MADDE 21 – (1) Müdürlük dâhilinde çalışanlar arasındaki işbirliği ve koordinasyon, Müdür tarafından sağlanır. 

(2) Müdürlüğe gelen tüm ıslak imzalı/elektronik ortamdaki evraklar müdüre iletilir/havale edilir. 

(3) Müdür, evrakları gereği için ilgili personele ıslak imzalı/elektronik ortamdan tevzi eder. 

(4) Bu Yönetmelikte adı geçen görevlilerin ölüm hariç her hangi bir nedenle görevlerinden ayrılmaları durumunda görevleri gereği yanlarında bulunan her türlü dosya, yazı ve belgeler ile zimmeti altında bulunan eşyaları bir çizelgeye bağlı olarak yeni görevliye devir teslimini yapmaları zorunludur. Devir-teslim yapılmadan görevden ayrılma işlemleri yapılmaz. 

(5) Çalışanın ölümü halinde, kendisine verilen yazı, belge ve diğer eşya birim amirinin hazırlayacağı bir tutanakla yeni görevliye teslim edilir. 

(6) Olağanüstü durumlarda (pandemi, seferberlik vb.) çalışma saatlerinde uygulanacak esnek çalışma vb. uygulamalarda, vardiyalı personel, bu yönetmelikle belirlenen görevleri Görev Tanım Formlarında belirtmesine bakılmaksızın yerine getirir.

Diğer kurum ve Kuruluşlarla koordinasyon
MADDE 22 – (1) Müdürlükler arası yazışmalar Müdür’ün imzası ile yürütülür. 

(2) Müdürlüğün, Belediye dışı özel ve tüzel kişiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluşları ve diğer şahıslarla ilgili gerekli görülen yazışmalar; Müdür ve Başkan Yardımcısının parafı Belediye Başkanının veya yetki verdiği Başkan Yardımcısının imzası ile yürütülür. 

(3) Belediyenin iştirakçisi olduğu şirketler ile yapılacak yazışmalardan Başkan/Başkan Yardımcısının onayını gerektirmeyen rutin yazışmalar Müdür’ün imzası ile yürütülebilir.

ALTINCI BÖLÜM

Evraklarla İlgili İşlemler ve Arşivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapılacak işlemler 
MADDE 23 – (1) Müdürlüğe gelen evrakın önce kaydı yapılır. Müdür tarafından ilgili personele havale edilir. Personel evrakın gereğini zamanında ve noksansız yapmakla yükümlüdür. 

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karşılığı dağıtılır. Gelen ve giden evraklar ilgili kayıt defterlerine sayılarına göre işlenir, dış müdürlük evrakları yine zimmetle ilgili Müdürlüğe teslim edilir. Gelen giden evrak kayıt, havale ve diğer arşiv kayıt işlemleri elektronik ortamda yapılır. 
Arşivleme ve dosyalama 
MADDE 24 – (1) Arşivleme ve dosyalamaya ilişkin hususlar Belediyemizce hazırlanacak Arşiv Yönetmeliği esaslarına göre yürütülür. 

(2) Arşiv sorumlusu olarak bir personel görevlendirilir. Arşiv sorumlusu personel Arşiv Yönetmeliğinde belirtilen esaslara göre müdürlüğün arşiv faaliyetlerini yürütmekten, gelen/giden evrakların kayıtlarını tutmaktan sorumludur. 

(3) Arşiv sorumlusu personel büroda ve farklı mahalde bulunan birim arşivlerinin düzenlerini belirlenen talimatlara göre alır, evrakların arşive girişlerinin ve arşivden çıkışlarının kayıtlarını/kontrolünü sağlar ve arşiv faaliyetlerinden müştereken ve müteselsilen sorumludur. 

(3) Yönetmelikte, birim arşivleri ve kurum arşivlerinin sorumlulukları ve faaliyetleri, dolap dizinleri, sırtlıklar ile dosya dizin envanterleri, dolap/klasör sorumlularının belirlenmesi, ayıklama ve imha komisyonlarının oluşturulması ve faaliyetleri, evrakların saklama süreleri ve imha usulleri ile devir teslim envanterleri ve uygulama yöntemleri belirtilir. Yönetmelik yayımlanıncaya kadarki usuller Müdür tarafından Arşiv Yönetmeliğine uygun olarak hazırlanır ve yazılı olarak yayımlanır.

(4) Müdürlükte mevcut tüm özlük dosyaları Özel Arşiv statüsündedir. Bu dosyaların bulunduğu dolaplar mesai süresince kilitli bulundurulur. Bu evraklara nüfuz edecek personel Müdür tarafından yetkilendirilir.
Tutulması gereken defterler
MADDE 25 – (1) Gelen Evrak defteri 

(2) Giden evrak defteri 

(3) Demirbaş defteri 

(4) Memur kadro defteri 

(5) Zimmet defteri 

(6) Memur disiplin kurul defteri 

(7) İşçi disiplin kurul defteri 

(8) İşçi sağlığı ve İş güvenliği toplantı karar defteri 

“Bu defterler basılı veya elektronik ortamda olabilir.”
İşlem Dosyaları 
MADDE 26- (1) Hizmet içi Eğitim Dosyası 

(2) Memur Özlük Bilgi Formu 

(3) Mal Bildirim Dosyası 

(4) Müdürlük toplantı dosyası 

(5) İyi yönetimin geliştirilmesi dosyası 

(6) Sözleşmeli Personel dosyası 

(7) Resmi Gazete dosyası 

(8) Özel Hizmet Tazminatı Evrak Dosyası 

(9) 6 aylık dönemler halinde memur-işçi kadroları dolu-boş bildirim dosyası 

(10) Dış Kurumlardan gelen-giden evrak dosyası 

(11) İç Müdürlüklerden gelen-giden evrak dosyası 

(12) İşçi Özlük Bilgi Formu Dosyası 

(13) Personel Bildirim Dosyası 

(14) Satın alma talep ve malzeme istek fişleri dosyası 

(15) Terfi Bildirim Dosyası 

(16) İstihdam verileri dosyası 

(17) Yerel Bilgi Projesi ile-mod dosyası 

(18) Seminer, Eğitim programı dosyası 

(19) İntibak askerlik borçlanması, Sosyal Güvenlik Kurumu yazışma dosyası 

(20) Faaliyet raporu dosyası 

(21) Faaliyet Programı Brifing dosyası 

(22) Belediye disiplin dosyası 

(23) Memur-işçi tamim dosyası 

(24) Genelge ve Tebliğler Dosyası

(25) DPB Kamu Bilgi Sistemi dosyası 

(26) İşçi giriş ve çıkış bildirim listeleri dosyası 

(27) Memur ve İşçi adres dosyası 

(28) Tebliğ edilen evrak dosyası 

(29) Sicil raporları dosyası 

(30) Geçici görevli personel dosyası 

(31) Yüksekokul stajyer dosyası 

(32) CİMER başvuruları soruşturmaları dosyası

(33) Disiplin Soruşturmaları dosyası

(34) Daimi İşçi Disiplin Kurulu dosyası 

(35) Şirket İşçisi Disiplin Kurulu dosyası

(36) İşçi ve İşveren sendikası evrak dosyası 

(37) Lise stajyer dosyası 

(38) Nakil giden memur dosyası 

(39) Geçici işçi vize dosyası 

(40) İşçi aylık İşgücü çizelgesi dosyası 

(41) İş için bilgi formu dosyası 

(42) Yevmiye cetvelleri ve izin çizelgesi dosyası 

(43) İşçi giriş ve çıkış Bildirim Listeleri dosyası 

YEDİNCİ BÖLÜM

Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hükümleri
MADDE 27 – (1) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürü, tüm personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
(2) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürü 1.Sicil amiri olarak personelin yıllık performans notlarını verir. 

(3) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürü 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuatı doğrultusunda işlemleri yürütür. 

(4) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünde çalışan tüm personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ödüllendirme ve cezalandırma v.d işlemlere ilişkin belgeleri kapsayan gölge dosya tutulur. 

(5) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kılık kıyafetlerinden birim müdürü ve bağlı bulunduğu başkan yardımcısı sorumludur.
SEKİZİNCİ BÖLÜM

Çeşitli ve Son Hükümler

Yürürlükten kaldırılan yönetmelik 
MADDE 28 – (1) Bu yönetmeliğin yürürlüğe girmesiyle birlikte, varsa kullanılan daha önce yürürlükte olan İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği Yürürlükten kaldırılmıştır. 

Yönetmelikte hüküm bulunmayan haller 
MADDE 29 – (1) İşbu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde yürürlükteki ilgili mevzuat hükümlerine uyulur. Disiplinle ilgili işlemlerde disiplin amirliği yönetmeliğe uyulur. 

Yürürlük 
MADDE 30 – (1) Bu yönetmelikte Belediye Meclisinin kabulü tarihinde yürürlüğe girer. 
Yürütme 
MADDE 31 – (1) Bu yönetmelik hükümlerini Belediye Başkanı yürütür. 
Geçici madde

GEÇİCİ MADDE -1 İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü bünyesinde “Maaş ve Tahakkuk Servisi” oluşturuluncaya kadar, bu servisin görevleri Mali Hizmetler Müdürünün alacağı tertibe göre Mali Hizmetler Müdürlüğünce yürütülür.
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