INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM DAIRESI BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI SUBE MUDURLUGU
TESKILAT YAPISI VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONERGE

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Ilkeler ve Tanimlar

Amag

Madde 1- Bu yénergenin amaci; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Dairesi Baskanlig1 insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigii’niin kurulus, gérev, yetki,
sorumluluk ve ¢alismalarini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yoénerge; Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigii biinyesinde faaliyet
gosteren birimlerin kurulusu ile goérev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve islemlerin
diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3- Bu Yénerge; Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Baskanliginin Teskilat Yapisi ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’nin 16.
maddesine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar
Madde 4- Bu Yonergede adi gegen;

a) Belediye : Biiyiiksehir Belediyesi’ni,

b) Baskanlik : Biiyliksehir Belediye Baskanligi’ni,
c) Baskan : Biiyiiksehir Belediye Baskani’ni,
¢) Meclis : Biiyiiksehir Belediye Meclisi’ni,

d) Enciimen : Biiyiiksehir Belediye Enciimeni’ni,

e) Genel Sekreter : Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,
f) Daire Bagkanlign  : Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanligin,

g) Daire Baskan : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanin,
g) Miidiirliik : Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigiinii,
ifade eder.



IKINCI BOLUM
Sube Miidiirliigiiniin Kurulusu ve Gorevleri
Kurulusu

Madde 5- Miidiirliigiin gorevlerini etkin ve verimli bir sekilde yiiriitebilmesi igin
2 seflikten olusturulur. Miidiirliigilin teskilat semasi asagida gosterilmistir.

INSAN KAYNAKLARI SUBE MUDURLUGU
|

insan Kaynaklar Sefligi Maas ve Tahakkuk Sefligi

Sube Miidiirii

Madde 6- Denizli Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskanliginin Teskilat Yapist ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmeligi’nde ve bu yonergede
belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden ve koordinasyonundan Oncelikle Belediye
Baskanina veya bagli oldugu Genel Sekreter / Genel Sekreter Yardimcisina ve Daire
Baskanina kars1 birinci derecede sorumludur.

Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

Madde 7- (1) Sube Miidiirliigiiniin gérevleri asagida sayilmistir:

a) Personel alimi, atama, nakil, emeklilik, istifa, askerlik bor¢glanmasi, intibak, terfi,
derece/kademe, atama izni, licretli veya iicretsiz izin, yillik, hastalik veya mazeret izni ve
sendikal izin, yurt dis1 izni ile ilgili is ve islemleri ytriitmek,

b) Personelin 6zliik dosyalarini olusturulmasini saglamak ve 6zlik haklar ile ilgili
tiim is ve islemleri yliriitmek,

c) Ust gorev (miidiir ve iistii) vekaleti, personelin gorev ve yer degisikligi, diger
kurumlardan veya kurumlara goérevlendirme, gecici gorevlendirme ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek,

¢) Personel Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi sirasinda ortaya c¢ikan aksakliklar
belirlemek, bu hususlarin giderilmesi i¢in gerekli Onlemleri almak, ¢oziim Onerilerini
olusturmak ve uygulamalarn takip etmek, isleyis hakkinda Bagkanliga bilgi vermek,

d) Personelin uyumu ve kendini yenilemesi, kalite yonetimi ve performansini
artirmas1 hususunda, ilgili mevzuat degisikliklerini izlemek ve degisiklik durumunda
personeli yonlendirmek,

e) Dolu/bos personel kadrolarmin iptali, ihdasi, unvan, derece ve smif
degisikliklerinin takiplerini yapmak, cetvelleri diizenlemek ve karar alinmak iizere Meclis’e
sunmak,

f) So6zlesmeli pozisyonda calisacak personel ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

g) Mal bildirimlerini almak, denetimini yapmak ve muhafazasini saglamak,



g) Kalkinma plan ve programlarindaki personel planlamasi ile ilgili c¢alismalari
yiirlitmek, personel ihtiyaclarini sistemli bir bicimde tespit etmek, personelin birimler
arasinda say1 nitelik yonlinden uygun bi¢gimde dagilimmi saglamak, kadro, sema ve
cetvellerini onaylattirmak ve kadrolar1 saglamak, buna gore atama islemlerini yiiriitmek,

h) Memur personelin gérevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavlar ile ilgili is ve
islemleri ylriitmek,

1) Personel disiplin kurulu c¢alismalarina katilmak, kurulun sekretarya gorevini
yapmak,

1) Personel ile ilgili her tiirlii davalar i¢in gerekli bilgileri toplamak, dosyalarini
hazirlamak, gereginde Hukuk Miisavirligi’ne bilgi vermek, davalarin sonuglarini izlemek,

j) Ogrencilere yonelik staj uygulamasi ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini
saglamak,

K) Personel ile ilgili giivenlik sorusturmasi ve arsiv islemlerin yiiriitilmesini
saglamak,

I) Personelin yesil ve gri pasaport islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

m)Her ay, isyeri durum bilgilerini Calisma ve Is Kurumu Il Miidiirliigii’ne bildirmek,

n) Memurlarin askerlik borglanmasi ile ilgili islemlerin yiiriitilmesini saglamak,

0) Isci personelin atama ve is akdi fesih islemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

0) Verilecek ceza ve ddiilleri mevzuatlara uygun olarak uygulamak,

p) Personelin normal puantaj kayitlari ile fazla ¢alisma, fazla siireli ¢alisma, gece
caligmalarma ait puantaj kayitlarinin Personel Devam Kontrol Sistemi (PDKS)’nden takip
etmek, puantaj cetvellerini ¢ikartmak, ilgili miidiirliiklerin kontroliinden sonra Maas ve
Tahakkuk Sefligi’ne gonderilmesini saglamak,

r) Baskan ve Bagkan Vekili 6deneklerinin tahakkukunu yapmak ve 6denmesini
saglamak,

S) Meclis ve Enciimen huzur haklari ile komisyon {icretlerinin tahakkukunu yapmak
ve 6denmesini saglamak,

s) Personel maas ve iicret bordrolarini hazirlamak ve 6denmesini saglamak,

t) Personele verilecek prim, 6diil ve ikramiye ile ilgili tahakkuklarini yapmak ve
O0denmesini saglamak,

u) Memurlarin yan 6deme ve tazminat cetvelleri ile ilgili is ve islemleri yliritmek,

i) Personel bordrolarindan yapilan kesintilerin emanet hesaplara alinarak, emanet
defterine kayit edilmesini saglamak,

V) Emanet hesaplara alinan paralarin zamani geldiginde hak sahiplerine 6denmesini
saglamak,

y) Isci ve Sézlesmeli personel iicretlerinden yapilan prim kesintilerine dair bildirgeleri
e-bildirge sistemi iizerinden Sosyal Giivenlik Kurumu’na bildirmek, tahakkuk edilmesi ve
O0denmesini takip etmek

z) Memur personel maasindan yapilan kesintileri Kesenek Bilgi sistemi {izerinden
Sosyal Giivenlik Kurumu’na bildirmek, tahakkuk edilmesi ve ddenmesini MOSIP iizerinden
takip etmek

aa) Personel icra ve kesintilerini kaydetmek ve ilgili icra dairelerine gonderilmesini
saglamak,



bb) Fiili hizmet siiresi zammi kesinti ve prim belgelerini hazirlamak ve Sosyal
Giivenlik Kurumu’na bildirmek,

cc) Kefalet Sandigi ile ilgili is ve islemleri yapmak,

¢¢) Zorunlu Bireysel Emeklilik ile ilgili is ve islemleri yapmak,

dd) Yetkili is¢i ve memur sendikas ile ilgili Kesintilerin yapilmasini ve sendikalara
gonderilmesini saglamak,

ee) Gerektiginde Toplu Is Sozlesmesinin imzalanmasmni saglamak, bununla ilgili
toplantilara katilmak, mali anlamda personel-igveren iliskilerini diizenlemek ve yliriitmek,

ff) Gerektiginde Sosyal Denge Tazminati S6zlesmesinin imzalanmasini saglamak,
bununla ilgili toplantilara katilmak, mali anlamda personel adina yetkili sendika-isveren
iligkilerini diizenlemek ve yiirtitmek,

gg) Kadrolu isci, sozlesmeli personelin fazla ¢alisma, fazla siireli ¢alisma ve gece
calismalarina dair birimlerce onaylanmis puantaj kayitlarinin tahakkuk edilmesi ve
O6denmesini saglamak,

gg8) Memurlarin maktu ve nispi fazla c¢alismalari ile arazi ve seyyar gorev
tazminatlarina ait birimlerince onaylanmis puantaj kayitlarinin tahakkuk edilmesi ve
O0denmesini saglamak,

hh) Personel ile ilgili her tiirli dava ve is¢i isveren iliskisinden kaynaklanan
alacaklara dair arabuluculuk islemleri icin gerekli bilgi ve belgeleri toplamak, dosyalarini
hazirlamak, sekretarya islemlerini yapmak ve Hukuk Miisavirligi’'ne bilgi vermek,

11) Hukuk Miisavirligince gonderilen bilirkisi raporlarinin incelenmesi ve varsa itiraza
konu edilecek durum ile ilgili Hukuk Miisavirligi’ne bilgi vermek,

i) Hukuk Miisavirligince takip edilen is¢i isveren alacaklari hakkindaki dava
sonuglarina istinaden davacinin kazanmis oldugu mali haklarin belediyeye yiikledigi
sorumluluklar hakkinda Sosyal Giivenlik Kurumu ve Hazine ve Maliye Bakanligi nezdinde
her tiirlii mali tablonun hesaplanmasi, diizenlenmesi ve 6denmesi hususunda Mali Hizmetler
Dairesi Bagkanligi ile koordinasyonu saglamak,

J]) Personelin isten ayrilmasi ile ilgili kidem tazminati, is sonu tazminati, siirekli gérev
yollugu ve bu gibi her tiirlii alacaklarin hesaplanmasi, tahakkuku ve 6demesi hususunda Mali
Hizmetler Dairesi Bagkanligi ile koordinasyonu saglamak,

kk) Kidem tazminati O6demesi, Arabuluculuk islemleri ve mahkeme kararlari
neticesinde Odenen tutarlarin ilgilisi oldugu sirket ve doneme dair riicu islemlerinin
yapilmasini saglamak,

I) Belediye ile Tiirkiye Is Kurumunun ortaklasa yiiriitecegi ¢alisma programlarinin
diizenlenmesi ve yiiriitiilmesini saglamak,

mm) Miidiirliigiin dosyalama ve yazisma islemlerini yerine getirilmesini saglamak,

nn) Miidirliige ait evrak, bilgi ve belgelerin korunmasini ve arsivlenmesini saglamak,

00) Yiriittiigii tiim faaliyetler ile ilgili bilgi ve verileri toplamak,

606) Ilgili mevzuata gore yapilan yapim, mal, hizmet veya damigmanlik alimu islerine ait
teknik sartnameyi hazirlayarak imzalanan sézlesmede tanimlanan tiim siiregleri ve zaman
planim takip ederek, hak edis, gegici kabul, kesin kabul islemlerini ve diger evraklarinin
kontrol edilmesini, eksiklik olmas1 halinde diizeltilmesini saglayarak Idari Isler Sefligi ile
koordineli ¢aligsma yiiriitmek,

pp) Daire Bagkanlig: tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Sefliklerin gorevleri
Madde 8- Madde 5’de Sube Miidiirligii Teskilat Semasinda gosterilen sefliklerin
gorevleri:

1) insan Kaynaklan Sefligi
a) Personel alimi, atama, nakil, emeklilik, istifa, askerlik bor¢lanmasi, intibak, terfi,

derece/kademe, atama izni, licretli veya iicretsiz izin, yillik, hastalik veya mazeret izni ve
sendikal izin, yurt dis1 izni ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

b) Personelin ozliik dosyalarini olusturmak ve ozlik haklar ile ilgili tim is ve
islemleri ylriitmek,

c) Ust gérev (miidiir ve iistii) vekaleti, personelin gorev ve yer degisikligi, diger
kurumlardan veya kurumlara gorevlendirme, gecici gorevlendirme ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek,

¢) Personel Yonetim Sistemi’nin uygulanmasi sirasinda ortaya cikan aksakliklar
belirlemek, bu hususlarin giderilmesi i¢in gerekli Onlemleri almak, ¢6ziim Onerilerini
olusturmak ve uygulamalari takip etmek, isleyis hakkinda Baskanliga bilgi vermek,

d) Personelin uyumu ve kendini yenilemesi, kalite yonetimi ve performansini
artirmas1 hususunda, ilgili mevzuat degisiklikleri izlemek ve degisiklik durumunda personeli
yonlendirmek,

e) Dolu/bos personel kadrolarmin iptali, ihdasi, unvan, derece ve simf
degisikliklerinin takiplerini yapmak, cetvelleri diizenlemek ve karar alinmak {izere Meclis’e
sunmak,

f) So6zlesmeli pozisyonda c¢alisacak personel ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

g) Mal bildirimlerini almak, denetimini yapmak ve muhafazasini saglamak,

g) Kalkinma plan ve programlarindaki personel planlamasi ile ilgili ¢alismalari
yiirlitmek, personel ihtiyaglarini sistemli bir bicimde tespit etmek, personelin birimler
arasinda sayr nitelik yonlinden uygun bi¢gimde dagilimmi saglamak, kadro, sema ve
cetvellerini onaylattirmak ve kadrolar1 saglamak, buna gére atama islemlerini yiiriitmek,

h) Memur personelin gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavlari ile ilgili is ve
islemleri ytriitmek,

1) Personel disiplin kurulu ¢alismalarima katilmak, kurulun sekretarya gorevini
yapmak,

1) Personel ile ilgili her tiirlii davalar i¢in gerekli bilgileri toplamak, dosyalarini
hazirlamak, gereginde Hukuk Miisavirligi’ne bilgi vermek, davalarin sonuglarini izlemek,

j) Ogrencilere yonelik staj uygulamast ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

k) Personel ile ilgili giivenlik sorusturmasi ve arsiv islemlerini ytiriitmek,

I) Personelin yesil ve gri pasaport islemlerini yiiritmek,

m)Her ay, isyeri durum bilgilerini Calisma ve Is Kurumu il Miidiirliigii'ne bildirmek,

n) Memurlarin askerlik borglanmasi ile ilgili islemlerini yiiriitmek,

0) Isci personelin atama ve is akdi fesih islemlerini yiiriitmek,

0) Verilecek ceza ve odiilleri mevzuatlara uygun olarak uygulamak,

p) Sefligin dosyalama ve yazigsma iglemlerini yerine getirmek,

r) Seflige ait evrak, bilgi ve belgelerin korunmasini ve argivlenmesini saglamak,
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s) Yiuriittigii tiim faaliyetler ile ilgili bilgi ve verileri toplamak.

s) Personelin normal puantaj kayitlar1 ile fazla ¢alisma, fazla siireli ¢alisma, gece
calismalarina ait puantaj kayitlarinin PDKS’nden takip etmek, puantaj cetvellerini ¢gikartmak,
ilgili miidiirliiklerin kontroliinden sonra Maas ve Tahakkuk Sefligi’ne gondermek.

t) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

2) Maas ve Tahakkuk Sefligi

a) Baskan ve Baskan Yardimcilar1 6deneklerinin tahakkukunu yapmak ve 6denmesini
saglamak,

b) Meclis ve Enclimen huzur haklari ile komisyon iicretlerinin tahakkukunu yapmak
ve 0denmesini saglamak,

c) Personel maas ve iicret bordrolarini hazirlamak ve 6denmesini saglamak,

¢) Personele verilecek prim, 6diil ve ikramiye ile ilgili tahakkuklarini yapmak ve
O6denmesini saglamak,

d) Memurlarin yan 6deme ve tazminat cetvelleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

e) Personel bordrolarindan yapilan kesintilerin emanet hesaplara alinarak, emanet
defterine kayit edilmesini saglamak,

f) Emanet hesaplara alinan paralarin zamani geldiginde hak sahiplerine 6denmesini
saglamak,

0) Isci ve Sozlesmeli personel iicretlerinden yapilan prim kesintilerine dair bildirgeleri
e-bildirge sistemi iizerinden Sosyal Giivenlik Kurumu’na bildirmek, tahakkuk edilmesi ve
O0denmesini takip etmek

g) Memur personel maasindan yapilan kesintileri Emekli Sandigi Kesenek Bilgi
sistemi tizerinden Sosyal Giivenlik Kurumu’na bildirmek, tahakkuk edilmesi ve 6denmesini
MOSIP iizerinden takip etmek

h) Personel icra ve kesintilerini kaydetmek ve ilgili icra dairelerine gonderilmesini
saglamak,

1) Fiili hizmet siiresi zammi kesinti ve prim belgelerini hazirlamak ve Sosyal
Giivenlik Kurumu’na bildirmek,

i) Kefalet sandig1 nezdinde personel ile ilgili i ve igslemleri yapmak,

1) Zorunlu Bireysel Emeklilik nezdinde personel ile ilgili is ve islemleri yapmak,

K) Yetkili is¢i ve memur sendikasi ile ilgili keseneklerin yapilmasimi ve sendikalara
gonderilmesini saglamak,

I) Gerektiginde Toplu Is Sozlesmesinin imzalanmasmi saglamak, bununla ilgili
toplantilara katilmak, mali anlamda personel-igveren iligkilerini diizenlemek ve yiiriitmek,

m)Gerektiginde Sosyal Denge Tazminati S6zlesmesinin imzalanmasini saglamak,
bununla ilgili toplantilara katilmak, mali anlamda personel adina yetkili sendika-igveren
iligkilerini diizenlemek ve yiirlitmek,

n) Kadrolu is¢i, sozlesmeli personelin fazla c¢alisma, fazla siireli ¢alisma ve gece
caligmalarina dair birimlerce onaylanmis puantaj kayitlarinin tahakkuk edilmesi ve
O0denmesini saglamak,

0) Memurlarin maktu ve nispi fazla c¢alismalar1 ile arazi ve seyyar gorev
tazminatlarina ait birimlerince onaylanmis puantaj kayitlarinin tahakkuk edilmesi ve
O0denmesini saglamak,



0) Personel ile ilgili her tiirlii dava ve isci igveren iligkisinden kaynaklanan alacaklara
dair arabuluculuk iglemleri i¢in gerekli bilgi ve belgeleri toplamak, dosyalarini hazirlamak,
sekretarya islemlerini yapmak ve Hukuk Miisavirligi’ne bilgi vermek,

p) Hukuk Miisavirligince gonderilen bilirkisi raporlarinin incelenmesi ve varsa itiraza
konu edilecek durum ile ilgili Hukuk Miisavirligi’ne bilgi vermek,

r) Hukuk Misavirligince takip edilen is¢i isveren alacaklar1 hakkindaki dava
sonuglarma istinaden davacinin kazanmis oldugu mali haklarin belediyeye yiikledigi
sorumluluklar hakkinda Sosyal Giivenlik Kurumu ve Hazine ve Maliye Bakanligi nezdinde
her tiirlii mali tablonun hesaplanmasi, diizenlenmesi ve ddenmesi hususunda Mali Hizmetler
Dairesi Bagkanligi ile koordinasyonu saglamak,

S) Personelin isten ayrilmasi ile ilgili kidem tazminati, is sonu tazminati, stirekli gérev
yollugu ve bu gibi her tiirlii alacaklarin hesaplanmasi, tahakkuku ve 6demesi hususunda Mali
Hizmetler Dairesi Bagkanligi ile koordinasyonu saglamak,

s) Kidem tazminati Odemesi, Arabuluculuk islemleri ve mahkeme kararlar
neticesinde 6denen tutarlarin ilgilisi oldugu sirket ve doneme dair riicu islemlerini yapmak,

t) Belediye ile Tiirkiye Is Kurumunun ortaklasa yiiriitecegi calisma programlarinin
diizenlenmesi ve yliriitiilmesini saglamak,

u) Personel Yonetim sisteminin mali anlamda uygulanmasi sirasinda ortaya cikan
aksakliklar1 belirlemek, bu hususlarin giderilmesi i¢in gerekli onlemleri almak, ¢6ziim
oOnerilerini olusturmak ve uygulamalar takip ederek baskanliga bilgi vermek,

i) Sefligin dosyalama ve yazigma islemlerini yerine getirmek,

V) Seflige ait evrak, bilgi ve belgelerin korunmasini ve arsivlenmesini saglamak,

y) Yirttigii tiim faaliyetler ile ilgili bilgi ve verileri toplamak.

z) Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Servis olusturulmasi
Madde 8- Sefliklerin icerisinde servis olusturulmasi, Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Baskanligi’nin koordinesinde Biiyiiksehir Belediye Baskani onayi ile gerceklestirilir.

Degisiklik

Madde 9- Bu yonergede yapilacak her tiirli degisiklikler Baskan onayi ile yapilir,
degisiklik teklifinin Bagkan onayina sunulmasi islemi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskanligi’nin koordinesinde gerceklestirilir.

Yiiriirliikkten kaldirilan yonerge

Madde 10- 30.09.2020 tarih ve E.40720 sayili Onay ile yiiriirliige konulan “Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1 Insan Kaynaklari Sube Miidiirliigii Teskilat Yapisi
ve Calisma Esaslarina Dair Yonerge” yiirtirlilkten kaldirilmistir.



Yirirlik

Madde 11- Bu yonerge hiikiimleri Biiyiiksehir Belediye Baskani onayiyla yiirtirliige
girer.

Yiiriitme
Madde 12- Bu yonerge hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskani yiirtitiir.

(Bu yonerge, Baskanligin 08/04/2022 tarih ve E.85257 sayili Onay’1 ile 08/04/2022 tarihinde
yiiriirliige konulmustur.)



