BATMAN iL OZEL IiDARESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA
YONERGE



BiRINCi BOLUM

Amag ve Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1-Bu Yonergenin amaci; insan Kaynaklari ve Egitim MudarlGguntin kurulus, gérev,
yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini diizenlemek ve uygulamaktir.

Kapsam

MADDE 2-Bu Yénerge Insan Kaynaklari ve Egitim Madarlaga ve kurulus amaci, faaliyet
alanlari, teskilat yapisi ile yonetici ve diger personelin gérev, yetki ve sorumluluk alanlarin
kapsar.

Dayanak
MADDE 3-Bu Yénerge;

a) 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu

b) 657 Devlet Memurlari Kanunu

c¢) 5393 Sayili Belediye Kanunu

d) 4857 Sayili Is Kanunu

e) 5510 Sayili Sosyal Guvenlik Kanunu

f) 5018KamuMali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

g) 3308 sayili Ciraklik ve Mesleki Egitim Kanunu

h) 6245 Sayili Harcirah Kanunu

1) 5442 Sayl Il idaresi Kanunu

il Ozel idareleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelikte Degisiklik
Yapilmasina iligkin Yénetmelik

J) Genelgeler, Kanun Hukminde Kararnameler ve Toplu Is Soézlesmelerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- Bu yénergede adi gegen;

a) Ust Yénetici: Batman Valisi

b)idare: Batman il Ozel idaresini,

¢) Mudurlik: insan Kaynaklari ve Egitim Muduarlagin

d)Mudur: insan Kaynaklari ve Egitim Mudirini

e)Personel: insan Kaynaklari ve Egitim Muadurltagu personelini

f)Meclis: Batman il Genel Meclisini,

g)Genel Sekreter: Batman Il Ozel idaresi Genel Sekreteri,

h) Genel Sekreter Yardimcisi: Batman il Ozel idaresi Genel Sekreter Yardimcisi
_ IKINCi BOLUM
Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii Kurulus ve Teskilat Yapisi

MADDE 5- (1)insan Kaynaklari ve Egitim Mudurluga 5302 sayili I Ozel idaresi Kanunu ve
10.06.2007 tarihli, 26548 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yararluge giren il Ozel
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Idareleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik Hukimlerine dayanarak

kurulmustur. . :
(2)insan Kaynaklari ve Egitim Mudurluga 5302 sayili Il Ozel idaresi Kanunu'na gére Genel
Sekreter Yardimcisi araciligiyla Genel Sekretere bagli olarak calisan bir Birim Madurlaguddr.

insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigi Birimleri

MADDE 6- (1)Mudurlugun faaliyetleri Mudurlikte gorevii Birim Madirii ve emrinde gérevi
Personel $efi, 7 VHKI, 1 Bilgisayar isletmeni,1 Sofér, 2 Yardimci Hizmetli, 24 Isci personel ve
diger galisanlar eliyle yurtulur.

(2)Mudarlik agagida belirtilen birimlerden olusur:
a)Muddr,
b) Personel Sefligi,
c) Diger personel Birimi,
d) Evrak Kayit Birimi,
e) Mutemetlik Birimi,
f) Arsiv,
g) Sicil.
UCUNCU BOLUM
insan Kaynaklari ve EgitimMiidiirliigii Gorev,Yetki ve Sorumluluklar
Gérev, sorumluluklar ve yetkileri
MADDE 7- (1)Mudurlagun gérevleri;

a)insan Kaynaklari ve Egitim Mudurlagundeki gérevlerin etkin, saglikli ve mevzuata uygun bir
sekilde yaritulmesinin saglanmasi.

b)Birimler arasinda koordinasyonu saglamak.
c)Genel Sekreterlige personel konularinda bilgi veriimesi ve énerilerde bulunulmasi.

d) Gorev alanina giren konularda, ilgili kurum ve kuruluslarla baglanti kurulmasi, isbirligi
yapilmasi ve yetkili ist makamlara gerekli bilgilerin veriimesi.

e)ldarenin insan giicti planlamasi ve personel politikasi ile ilgili calismalarinin yapilmasi ve
personel sisteminin gelistirilmesi icin tekliflerde bulunulmasi.

f)Mudariagine bagh Unitelerin uyum ve esgudium icinde calismalarinin sadlanmasi ve
hizmetin bir butun olarak tretiimesinin temin edilmesi.

g)Gorevde yukselme ve unvan degisikligi sinavi ile ilgili is ve islemler.
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h)Yillik izin planlamasini yapmak.
i)Birimi yénetmek, yeterli sayida ve nitelikte personel istihdami saglamak.

j)Gelen giden evraki incelemek

k)Birim Mudurligl personelinin mesaiye riayet, devamsizlik durumlarinin PDKS sistemi
araciligiyla takibi neticesinde herhangi bir olumsuzluk tespiti durumunda Disiplin Islemlerinin
baslatiimasi.

l)Madurlagan galisma, program ve bltgesini hazirlamak

m)Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisi, kayit, rapor ve yazismalarin, ilgili yasa
yonetmelik, kanun hikminde kararname, i¢c talimat ve kurallara uygun olarak
dazenlenmesini, saklanmasini ve gerekiyorsa gizliligini saglamak.

n)Ozel idare birimlerinde ilgili mevzuat geregi staj caligmalari ile ilgili iglemleri yapmak.

o)Personelin kisilik ve 6zlilk haklarini koruyarak, mahiyetindeki memur ve iscilere hakkaniyet
ve esitlik icerisinde davranmak.

p)Hizmet kalitesini ylkseltecek kisisel ve mesleki egitim programlari hazirlamak veya
hazirlanan egitimlere personellerin katiimasini saglamak.

r)Personel ile ilgili yasalar derlemek, uygulamak, tiizikk ve yonetmelik taslaklarini yasalara
gére hazirlamak

s)Kurum kadrolarinda gérevli bulunan personelin atama, yikselme kadro intibaki, yer
degistirme, hastalik, fazla ¢alisma, emeklilik ve cezalandirma ve yolluk gibi 6zluk islerini
yurtmek ve diger yénetmelik esaslarina gére uygun bicimde ve zamaninda yapmak.

§)Birimin yazisma is ve islemlerini sistemli olarak dosyalamak, muhafaza etmek, arsiv
yonetmeligine gére dosyalari tanzim etmek, her an denetime/teftise hazir halde tutmak.

t)Dairenin i¢ ve dis temizlik iglerini yiritmek.
u) Muhtar maaslarinin 6denmesi.
{i)Muhtar izin durumlarinin takip edilmesi.

v)idarenin herhangi bir birim personelinin genel isler icin fazla calisma gérevlendiriimesine
ihtiyag duyulmasi halinde bu personele ait calisma olurunun alinmasi.

y) Birim sorumlulugunda bulunan tasinirlarin; yangina, Islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve
benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamak.

z) Halkla iligkiler Burosonun ¢alismalarini yiriitmek;

x) Birim ile ilgili dénemler halinde Faaliyet Raporu, Birim Performans Plani ve Yillik Calisma
Programi hazirlamak ve bunlari Ust Makama sunmak.

xy) Batman Il Ozel idaresi calismalarinda kurulmasi gereken komisyonlar ve kurullarin
Olur'larini aimak ve bu komisyon ya da kurul Gyelerini belirlenen tarihlerde toplantiya davet
yazilarini yazmak.
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xx) Vali, Genel Sekreter ve bagl oldugu Genel Sekreter Yardimcisi ve mevzuatin verdigi
diger gorevleri yapmak.

xxx) I Ozel Iidaresi Birim Mudurltklerinden , personellerinin mesaiye riayet ,devamsizlik
,durumlarinin PDKS sistemi araciliiyla takibi neticesinde herhangi bir olumsuzluk tespiti
durumunda Insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligi'ne bildiriimesi akabinde gerekli Disiplin
Islemlerinin yapilmast;

xyy) Dis Kurumlardan gelen personel géreviendirimeleri talep yazilarina istinaden ilgili Birim
Mudurlagtnden personel isimlerinin alinarak ilgili Dis Kuruma cevabi yaziyla bildirmek.

Xyz) Toplum yararina sosyal projeler kapsaminda veya buna benzer sosyal projeler
- kapsaminda istihdamlari gerceklestirilip Kurumumuza gérevlendirilen iISKUR personellerinin
Genel Sekreter Yardimcisrnin Uygun Goérlslyle gérev yerlerinin belirlenmesi ile ISKUR
Personelleri  Sorumlusu marifetiyle calismalarinin ve bunlarla ilgili Mesaiye Riayet
durumlarinin takibinin yapiimasi.

Xz) Mali Hizmetler Mudirlugince hazirlanan ve Meclis veya Enciimenden onay alinan
Analitik Butge Siniflandiriimasi esaslarina gére hazirlanan Butceden kendi  Birim
Madurlugu'ne tahsis edilen 6denek kalemleri ile ilgili is ve islemleri yiritmek;

(2)Mudur bu Yénerge, ilgili yasal duzenlemeler ve Genel Sekreter tarafindan verilen tim
gérevlerin, etkin, etkili ve ekonomik bir sekilde yuritilmesini saglamaktan Genel Sekretere
karg! sorumludur.

(3)insan Kaynaklari ve Egitim Mudarlugi, bu yonetmelikle sayilan gérevleri 5302 sayili ||
Ozel idare Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununa dayanarak Genel Sekreterce
kendisine verilen tum gérevleri kanunlar gergevesinde yapmaya yetkilidir.

MADDE 8-insan kaynaklar ve Egitim Miidiiriiniin Gorevleri;

a) Mudurlagan yénetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

b) Calismalarini, yasal olmak kaydiyla yazili ve sézlii emirlerle yaritar.
¢) Mudarlugun sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

¢) Mudurltk bunyesindeki personel arasinda yazili gérev dagilimi yapar.

d) Mudurlugun caligma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak caligmalarin bu programlar
dogrultusunda yurutulmesini saglar.

e) Mudurlugt bunyesinde gérev yapan personelin tim is ve islemleri zamaninda ve dogru olarak
yerine getirmesini saglar.

f) Insan Kaynaklar ve Egitim Mudarlugt ile diger Mudurlukler arasindaki koordinasyonu saglar.
MADDE 9- Personel Sefliginin Gorevleri;

a)Memur ve ig¢i personelin derece terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerini belirten listelerin takibi,
onaylarinin alinmasi, maasa etki yapan kidem ve hizmet yillarinin tespiti.

b)Personelin izin, rapor, sevk vb. iglemler ile ilgili hizmetlerin yurGtilmesi ve yillik izin
onaylarinin e-igisleri sistemi tizerinden hazirlanmasi.
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c)Memur Personelin kurum i¢i gérevlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro degisikligi, aciktan
atama ve gegici gorevlendirme islemlerinin yapiimasi, talep dilekgelerinin incelenip
sonuglandiriimasi, géreve baslayis islemlerinin yapiimasi.

¢)idaremiz personellerinin intibak (SGK, &grenim degisikligi, askerlik siresi) islemlerinin
yapiimasi.

d)Atamasi yapilacak memur personelin ilk ise giriste ve belirli strelerde alinmasi gereken
kanuni belgelerinin alinarak incelenmesi ve usuliine uygun olarak saklanmasi.

e)ise giristen itibaren tim calisma yillarini, kademe ve derece degisikliklerini gdsterir hizmet
belgelerinin Hizmet Takip Programi tizerinden diizenlenmesi.

f)Personel gérevlendirmelerinde Mudurlikler arasi bilgilendirme yazismalarinin yapiimasi.
g)Memur personelin gérev yeri belgesi talebi vb. dilekceli miracaatlarinin cevaplandiriimasi.
h)Personelin girig-¢ikis kartlari ile kimlik kartlarinin hazirlanmasi.

1)izinlerini yurt disinda gegirmek isteyen memurlarin Valilik Makamindan yurtdigi izin
onayinin alinmasi

i)Cesitli nedenlerden dolay isten ayrilan personelin kidem tazminatinin dizenlenmesi ve
onaya sunulmasi.

j)Gegici Isci Vize Alinmast igin il Genel Meclisine onay hazirlanmasi.

k)5302 sayili il Ozel idaresi Kanunun 36. Maddesi ve 5393 saylli Belediye Kanunun
49.maddesi geregi kadro karsiligi calistirilan sézlesmeli personelin ticretinin belirlenmesi icin
Il Genel Meclisine sunulmak Uizere onay hazirlanmasi.

I) Sézlesmeli Personel Olarak istihndam edilecek personel ile Tam Zamanl Sézlegsme
imzalanmasi i¢cin sézlesmelerin hazirlanmasi.

m)Sézlesmeli Personel ile ilgili mevzuatin takip edilmesi
n)4857 Sayili is Kanununun uygulanmasi ve meydana gelecek degisikliklerin takip ediimesi

0)657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun uygulanmasi ve meydana gelecek degisikliklerin
takip edilmesi.

6)Kurum ici ve Kurum disi egitimlerde verilecek sertifikalarin kisilerin 6zltk dosyalarinda
muhafaza edilmesinin saglanmasi.

p)Kurum ve Kuruluglardan gelen seminer yazilarina istinaden egitime génderilecek
personelin belirlenmesi, onay alinmasi ve édeme yazilarinin hazirlanmasi.

r) Personel goérevlendiriimeleri ile ilgili dis kurumlarla idare adina yapilan yazismalari
duzenlemek.

s) Halkla lligkiler Biiro galigmalarini ytritmek.

MADDE 10- Diger Personel Biriminin Gérevleri;
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a)BIMER uzerinden idaremizle ilgili yapilan sikayetlere cevap vermek icin ilgili birimlere yazi
yazilmasi.

b)3308 sayili Ciraklik ve Mesleki Egitim Kanunu cercevesinde stajyer égrenci islerinin
yapilmasi.

c) Toplum Yararina Calistirima Projeleri Kapsaminda ISKUR Mudirlugince génderilen
personellerle ilgili calismalar ylriatmek. '

MADDE 11-Mutemetlik Biriminin Gorevleri;
a)idarenin tim personelinin maaslarinin hazirlanmasi.

b)Birim Mudirliga emrinde galigan personelin aylik puantajlarinin diizenlenmesi, fazla mesai
caligtirma olurlarinin alinmasi islemlerinin yapiimasi.

MADDE 12- Arsivin Gorevleri;

a) Birimi ile ilgili arsiv ve dokimantasyon iglemlerini yapmak, Kurum arsivinde yer alan
birimine ait evraklarin muhafazasinin ve dosya muhteviyatinin takibini yapmak.

b) Idarenin diger Birim Mudurlikleri arsivierinde bulunup yil sonunda Kurum Arsivine
goénderilen Birim arsiv evraklarinin muhafazasinin ve dosya muhteviyatinin takibini yapmak.

MADDE 13-Sicil’in Gérevleri
a)Tum Personellerle ile ilgili Sicil islemlerini gerceklestirmek.

b)Tum Personellere ait Sicil Dosyalarinin takibini yapmak;

BESINCi BOLUM
Diger Hiikiimler, Yiirirliik ve Yiiriitme
Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirliigiinde kullanilacak belgeler

MADDE 14- Mudurltk tarafindan kullanilacak belgeler, ayni bilgileri icerecek sekilde
elektronik ortamda dlzenlenmektedir. Bu sekilde diizenlenecek belgeler, ciktilari alinarak ve
gerektiginde yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gére agilacak dosyalarda
muhafaza edilir.

Evrak kayit sistemi ve yazigmalar

MADDE 15- (1)Mudurlige gelen ve giden her evrak e-igigleri sistemi icerisinde kayda
alinarak izlenir.

(2)Yazigmalar siniflandirilarak standart dosya planina gére dosyalanir ve arsiv sistemine
gore korunur.

Sorumluluk

MADDE16- (1)Bu Yoénergenin uygulanmasindan Muidir bagh oldugu Genel Sekreter
Yardimcisi ile Genel Sekreter araciligiyla Ust Yéneticiye karsi dogrudan sorumludur.
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Diger is ve igslemler

MADDE 17-Bu Yo6nergede hikim bulunmayan hallerde Vali tarafindan verilen diger is ve
iglemler Mudurluk tarafindan ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak yerine getirilir.

Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 18- Bu Yénergenin uygulanmasinda ortaya cikabilecek tereddiitleri gidermeye ve
gerekli dizenlemeleri yapmaya Genel Sekreter yetkilidir.

Yonergede hiikiimlerin uygulanmasinda éncelik

MADDE 19- Bu Yoénergede ilgili mevzuata aykiri bir hilkim olusmasi halinde ilgili mevzuat
hakumleri gecerlidir.

Yiriirliik
MADDE 20- Bu Yénerge Vali tarafindan onaylandigi tarihte yirirlige girer.
Yiiriitme

MADDE 21-Bu Yénergenin huktmlerini Batman Valisi adina Genel Sekreter yuratar.




