TEPEBASI BELEDIiYE MECLISININ 01.02.2008 TARIH VE 28 SAYILI MECLIiS KARARI iLE KABUL EDILMISTiR.

T.C.
ESKISEHIR TEPEBASI BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM MUDURLUGU
YONETMELIGI

BOLUM I

GENEL HUKUMLERI

AMA

Madde 1- Bu yonetmelik, Belediye Kanunu ile tim yasa, yonetmelik, talimatlar ve
kararlar gercevesinde, Eskisehir Tepebasi Belediyesi Baskanlig1, insan Kaynaklari
ve Egitim Midirliginiin gorev, yetki ve sorumluluklari ile kurulus esaslarini,
calisma yontem ve ilkelerini diizenler.

Madde 2- Bu yonetmelik hiikiimleri Eskisehir Tepebas: Belediyesi Baskanligi insan
Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliigiinde uygulanir.

YASAL DAYANAGI

Madde 3- 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b ve 18/m Maddelerine dayanilarak
hazirlanmstir.

TANIMLAR
Madde 4-  Bu yonetmelikte ad1 gegen;

Belediye Baskami : Tepebasi Belediye Baskanini

Belediye : Tepebas1 Belediyesini

Miidiirliik : Tepebasi Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim

Midiirliiglini

Miidiir : Tepebasi Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirtini

Sef : Tepebas: Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigiinde calisan sefleri

Memur : Tepebasi Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim

Miidiirliigiinde calisan memurlari ifade eder.



BOLUM 11

GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 5-

a) Belediyemizde c¢alisan tiim memur ve is¢i personelin atanma, derece, terfi,
kademe terfi, emeklilik gibi 6zliik islerini takip etmek.

b) Belediyede calisan tiim memur ve is¢i kadro ihdas ve iptal islemlerini
diizenlemek

¢) Gegici is¢i vize islemlerini saglamak.

d) Belediyede c¢alisan tiim personelin maas bordrolarinin diizenlenerek,
0denmek iizere ilgili birime gonderilmesini saglamak

e) Belediyede c¢alisan tiim personelin kidem ve ihbar tazminati bordrolarini
hazirlayarak 6denmek iizere ilgili birime gondermek

f) Memur ve ig¢i personelin yillik izinlerinin kullandirilmasini saglamak ve
takip etmek

g) Memur gizli sicil raporlarini ve mal beyannamelerini kanun yonetmeliklerine
uygun olarak muhafaza etmek.

h) Hizmet i¢i egitim kurslar1 tertipleyerek personelin kanun ve yonetmeliklere
uygun gorev yapmalarini ve daha verimli olmalarini saglamak

1) Egitim seminerleri diizenlemek ve koordine etmek

iS ILISKILERI

Madde 6- A) Kurulus i¢indeki iliskileri
a) Baskanlik ve Baskan Yardimcilar1 Birimleri
b) Belediye Boliim Miidiirliikleri

B) Kurulus disindaki iligkileri

a) Personel rejimi ve yasalar konusundaki gelismeler ve yeni uygulamalar i¢in
I¢isleri Bakanlig1, Devlet Personel Baskanligi, Maliye ve Giimriik Bakanligi,

b) Cesitli {icret statiilerinin uygulama bi¢imlerine iliskin bilgi aligverisinde
bulunmak iizere, Bakanliklar, Belediyeler ve diger kuruluslarin personel birimleri

¢ Emeklilik, Sigorta, Is ve Isci yasalar1 konularindaki degisiklikleri izlemek i¢in
Emekli Sandigi, S.S.K., Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 ve ilgili isci
kuruluslari.

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURU

Madde 7- A) Kurulus i¢indeki yeri
a) Emir alacagi Makam: Belediye Baskani ve Belediye Baskan Yardimcilar
b) Emir verecegi Personel: Miidiirliikk Personeli

B) Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

a) Bagkanlik Makaminca Miidiirliige verilen yetkileri kullanarak, Madde 5°te
belirtilen tiim gorevlerin yerine getirilmesini saglamakla yiikiimlii olup, Baskanlik
Makamina kars1 sorumludur.

b) Midiirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin yapilip, dosyalanip,
arsivlenmesini saglamak.



) Baskanlik Makamindan alacagi emirleri miidiirliik personeline iletmek ve
uygulanmasini izlemek.

d) Miidiirliik personelinin ¢alismalarini diizenlemek ve denetlemek.

e) Mudiirligi ile ilgili hizmet i¢i egitim ¢aligmas1 yapmak ve ilgili midiirliik ile
yillik ¢aligmalarini programlamak

INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM SEFi

Madde 8- A) Kurulus i¢indeki yeri
a) Emir alacagi Makam: Miidiir
b) Emir verecegi Personel: Miidiirliigiin tim personeli

B) Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

a) Midirligiin gorevlerini mevzuat ve miidiirlerden alacagi emir ve yetkiler
cergevesinde yapmak

b) Miidiirii olmadigi zamanda onun tiim gorevlerini tam yetki ve sorumlulukla
yerine getirmek

¢) Kendisine bagli miidiirliik personelinin yonetim ilkelerine uygun bigimde
calismasini saglamak, her tiirlii gorev ve galismalar1 denetlemek, aksakliklari
tespit edip, yetkilileri uyarmak

MEMUR

Madde 9- A) Kurulus i¢indeki yeri
a) Emir alacagi Makam: Miidiir ve sef

B) Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

a) Tum memur ve is¢i personelin 6zliik isleri, memur ve is¢i kadro ve ihdas
islemleri (kadro defterinin tutulmasi), vizite islemleri, yillik izinlerin takibi, servis
ile ilgili yazigmalarin yapilmasi ve dosyalanmasi iglerini yerine getirmek

b) Hizmet i¢i egitim programini hazirlamak, yazismalarin yapilmasi saglamak
ve dosyalamak

¢) Midiirliigiin tiim biiro islerine yardimci olmak

d) Baskan 6denegi, memur maaslari, is¢i ve gecici is¢ilerin tcretleri, ikinci
gorev ayliklari, ikramiye, fazla mesai, kidem tazminati ve ihbar tazminat
bordrolarinin hazirlanip 6deme birimine gonderilecek sekilde hazirlamak; kalan
suretleri dosyalayip, muhafaza etmek.

e) Tasarrufu tesvik fonu hesaplarini takip etmek.

BOLUM III

DIGER HUKUMLER

Madde 10- Bu Yo6netmelik hiikiimleri Belediye Meclisince kabulii ve onaylandigi tarihte
yiiriirliige girer.
Madde 11- Bu Yonetmeligi Eskisehir Tepebasi Belediye Baskani yiiriitiir.



