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ELAZIĞ BELEDİYE BAŞKANLIĞI

MECLİS KARARI


	Karar Tarihi
	Karar No
	Özü

	03/10/2019
	2019/261-1
	İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM  MÜDÜRLÜĞÜ YÖNETMELİĞİ


Elazığ Belediye Meclisi, Belediye Başkanı Şahin ŞERİFOĞULLARI'nın başkanlığında 37 üyeden 35 üyenin iştirakiyle toplandı.

Belediyemiz meclisinin 01/10/2019 tarih ve 2019/234 sayılı kararı ile Hukuk Komisyonuna havale dilen; Belediyemiz meclisinin 05/05/2009 tarih ve 2009/85 sayılı kararı ile özlük ve mali hakları saklı tutulmak kaydıyla Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı alt birim olarak belirlenmiş olan “İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü”nün bağlı olduğu müdürlüğün görev ve çalışma yönetmeliğinden çıkartılarak yeniden birim müdürlüğü olarak belirlenmesini ve görev ve çalışma yönetmeliğinin yeniden düzenlenmesi hususunda gerekli meclis kararı alınması ile ilgili Hukuk komisyon raporu ve hazırlanan taslak  görev ve çalışma yönetmeliği görüşüldü.

Belediyemiz meclisinin 01/10/2019 tarih ve 2019/234 sayılı kararı ile Hukuk Komisyonuna havale dilen; Belediyemiz meclisinin 05/05/2009 tarih ve 2009/85 sayılı kararı ile özlük ve mali hakları saklı tutulmak kaydıyla Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı alt birim olarak belirlenmiş olan “İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü”nün bağlı olduğu müdürlüğün görev ve çalışma yönetmeliğinden çıkartılarak yeniden birim müdürlüğü olarak belirlenmesini ve görev ve çalışma yönetmeliğinin yeniden düzenlenmesi hususunda Hukuk Komisyon raporu da nazara alınarak belediyemiz meclis üyelerince yapılan müzakere neticesinde; 

1- Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı alt birim olarak belirlenmiş olan "İnsan Kaynakları ve Eğitim  Müdürlüğü"nün bağlı olduğu müdürlüğün görev ve çalışma yönetmeliğinden  çıkartılarak yeniden birim müdürlüğü olarak belirlenmesine, 

2- Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı alt birim olarak hizmet yürüten İnsan Kaynakları ve  Eğitim  Müdürlüğünün birim müdürlüğü olarak hizmet yürüteceğinden gerekli personel hareketlerinin düzenlemesine,

3- Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı alt birim olarak hizmet yürüten İnsan Kaynakları ve  Eğitim  Müdürlüğünün birim müdürlüğü olarak hizmet yürüteceğinden gerekli personel hareketlerinin düzenlemesine,  Yazı İşleri Müdürlüğü bütçesinde bulunan 01.3.1.00 (Genel Personel Hizmetleri) 07,2,1,00 (Genel Poliklinikler) fonksiyonel kodlarında bulunan ekonomik bütçe kalemlerinin İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğüne aktarılması, ayrıca Yazı İşleri Müdürlüğünün  01.1.1.00 (Yasama Yürütme Organları) fonksiyonel kodundan İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğüne aşağıdaki tabloda belirtildiği şekilde bütçe aktarması yapılarak gerekli mali bütçe tertip hareketlerin düzenlemesine,
4- Yazı İşleri Müdürlüğüne bağlı alt birim olarak hizmet yürüten İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün birim müdürlüğü olarak hizmet yürüteceğinden İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün aşağıda belirtildiği şekilde  son şekli verilen teşkilat, görev, yetki ve sorumluluklarını, çalışma usul ve esaslarını içeren yönetmeliğin tasdik edilmesine, oybirliğiyle karar verildi. 

YAZI İŞLERİ MÜDÜRLÜĞÜNDEN İNSAN KAYNAKLARI MÜDÜRLÜĞÜNE AKTARILACAK OLAN 2019-2020 MALİ YILI BÜTÇELERİ
	FONKSİYONEL KODU
	EKONOMİK KODU
	AKTARMANIN DÜŞÜRÜLECEĞİ EKNOMİK KODLAR
	2019 YILI İÇİN AKTARILACAK ÖDENEK TUTARI
	2020 YILI İÇİN AKTARILACAK ÖDENEK TUTARI

	01.1.1.00
	01.1.1.01
	TEMEL MAAŞLAR
	90.000,00  
	100.000,00  

	
	01.1.2.01
	ZAMLAR VE TAZMİNATLAR
	0,00  
	30.000,00  

	
	01.1.3.01
	ÖDENEKLER
	1.000,00  
	500,00  

	
	01.1.4.01
	SOSYAL HAKLAR
	0,00  
	10.000,00  

	
	01.1.6.01
	ÖDÜL VE İKRAMİYELER
	1.000,00  
	1.000,00  

	
	02.1.6.01
	SOSYAL GÜVENLİK PRİM ÖDEMELERİ
	3.000,00  
	30.000,00  

	
	02.1.6.02
	SAĞLIK PRİM ÖDEMELERİ
	500,00  
	500,00  

	
	03.2.1.02
	BÜRO MALZEMESİ ALIMLARI
	-
	8.000,00  

	
	03.2.1.03
	PERİYODİK YAYIN ALIMLARI
	-
	0,00  

	
	03.2.1.05
	BASKI VE CİLT GİDERLERİ
	-
	0,00  

	
	03.3.1.01
	YURTİÇİ GEÇİCİ GÖREV VE YOLLUKLAR
	-
	500,00  

	
	03.3.2.01
	YURTİÇİ SÜREKLİ GÖREV VE YOLLUKLAR
	-
	1.000,00  

	
	03.5.1.01
	ETÜD PROJE EKSPERTİZ GİDERLERİ
	-
	5.000,00  

	
	03.5.2.02
	TELEFON ABONELİK VE KULLANIM ÜCRETLERİ
	1.500,00  
	1.000,00  

	
	03.5.9.03 
	KURSLARA KATILMA VE EĞİTİM GİDERLERİ
	-
	15.000,00  

	01.3.1.00
	03.2.1.02
	BÜRO MALZEMESİ ALIMLARI
	1.000,00  
	2.000,00  

	
	03.2.1.03
	PERİYODİK YAYIN ALIMLARI
	1.000,00  
	2.000,00  

	
	03.5.2.02
	MÜTEHİTLİK HİZMETLERİ
	30.376.992,00  
	135.000.000,00  

	07.2.1.00
	03.2.6.01
	LABORATUVAR MALZEMELERİ
	5.000,00  
	5.000,00  

	
	03.2.6.02
	TIBBİ MALZEME VE İLAÇ ALIMLARI
	2.400,00  
	5.000,00  

	TOPLAM
	30.483.392,00  
	135.216.500,00  
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ELAZIĞ BELEDİYE BAŞKANLIĞI

İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ GÖREV VE ÇALIŞMA YÖNETMELİĞİ

BİRİNCİ BÖLÜM

GENEL HÜKÜMLER

Amaç ve Kapsam:

MADDE -1: Bu yönetmelik İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü’nün görev ve çalışma esaslarını belirlemek amacıyla Elazığ Belediyesi İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü çalışmalarını kapsayacak şekilde tanzim edilmiştir.

Kuruluş , Hukuki Dayanak ve Müdürlüğün Tanımı:

 MADDE -2:

 a) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve bağlı yönetmelikler ile 1475 sayılı İş Kanunu,5393 sayılı Belediye Kanunu ve Norm Kadro ilke ve standartlarına ilişkin yönetmeliklerine uygun olarak yetkilerini kullanarak görev yapar.

b) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü Belediye Kanunu ve Norm Kadro İlke ve Standartlarına dayanılarak kurulmuş Belediye Başkanına ve Belediye Başkanının görevlendirdiği Başkan Yardımcısına bağlı olarak çalışan bir Müdürlüktür.

 TANIMLAR

MADDE -3

 Bu yönetmelikte geçen; 

Belediye     

: Elazığ Belediyesini, 

Başkanlık  

: Elazığ Belediye Başkanlığını,

Müdürlük  

: İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünü,

Müdür

: İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürünü,

Personel     

: İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü’nde görevli tüm personelleri,
İşyeri hekimi

: İş sağlığı ve güvenliği alanında görev yapmak üzere Bakanlıkça yetkilendirilmiş, işyeri hekimliği belgesine sahip hekimi, ifade eder.

İKİNCİ BÖLÜM

GÖREV VE SORUMLULUKLAR

TEŞKİLAT

MADDE- 4

 (1) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü’nün personel yapısı aşağıda belirtilen şekildedir. 

a) Müdür 

b) Şef 

c) Memur 

d) İşçi 

e) Sözleşmeli Personel
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(2) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü’nün teşkilat yapısı aşağıdaki gibidir: 

a) Müdür

b) Personel Şefliği

c) Maaş Tahakkuk Birimi

d) Kalite Yönetimi ve Eğitim Birimi,

e) İdari İşler Kalemi,

f) İşyeri Hekimliği,

g) Belediye Personel Hizmetleri A.Ş.(BELPER) Birimi

Şeflik ve Birimlerin sayı ve görevlerini belirlemede Müdür yetkilidir. 

İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜNÜN GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI;

Müdürlüğün Yetkisi:

MADDE- 5  Müdürlük, bu yönetmelikte sayılan görevleri ve 5393 sayılı Belediye Kanunun ve diğer ilgili kanunlara dayanarak Belediye Başkanınca kendisine verilen görevleri kanunlar çerçevesinde yapmaya yetkilidir.

 Müdürlüğün Sorumluluğu:

MADDE- 6  Müdürlük, Belediye Başkanınca verilen ve bu yönetmelikte tarif edilen görevler ile ilgili mevzuatta belirtilen görevleri gereken özen ve çabuklukla yapmak ve yürütmekte sorumludur.

 MÜDÜRÜN YETKİSİ

MADDE- 7

1-Müdürlüğün işlevlerine ilişkin görevlerin, Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar gereğince yürütülmesi için karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi,

2-Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alınması için Başkanlık Makamına önerilerde bulunma yetkisi,

3-Müdürlük ile ilgili yazışmalarda 1.derece imza yetkisi,

4-Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta öngörülen disiplin cezalarını verme yetkisi,

5-Müdürlüğüne bağlı kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve ani denetlemeler yapma, rastlayacağı aksaklıkları giderme yetkisi,


6-Müdürlük emrinde görev yapan personele, ilgili yönetmelik çerçevesinde sicil raporu düzenlemek, ödül ve takdirname, yer değiştirme gibi personel işlemleri için bağlı bulunduğu,Başkan Yardımcısı ile Başkanlık Makamına önerilerde bulunma yetkisi,

7-Sorumlu olduğu tüm personelin yıllık izin kullanış zamanlarını tespit etme yetkisi,

8-Geçici süre görevde bulunamayacağı dönemlerde, müdürlüğe tayin şartlarını haiz olan personelden birini müdürlüğe vekâlet etmek üzere belirleme ve makamın onayına sunma yetkisi,

9-Birimdeki tüm personelin işlevleri itibariyle görev dağılımını yapma yetkisi,

10-Müdürlüğünün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi, birim ve kuruluşlarla haberleşme yetkisi
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PERSONEL ŞEFLİĞİNİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE- 8

a)  Memur Özlük İşleri :

1-Belediyemize ilk defa memur olarak atanacaklarla ilgili kanun, tüzük, yönetmelik ve genelgeler doğrultusunda gerekli tüm işlemleri yapmak,

2-Müdürlüklerin önerisi üzerine adaylıkta en az bir yılını tamamlayan başarılı memur  adayların asaletlerinin tasdikini, başarısız olan adayların da ilişiklerinin kesilmesi işlemlerini yapmak,

3-Memurların Kurum içi ve kurumlar arası görevlendirme, nakil, emeklilik ve istifa ile ilgili işlemlerini yapmak,

4-Başarı, Üstün başarı, ödül ve disiplin cezalarına ilişkin işlemleri yapmak,

5-Göreve son verme ve görevden uzaklaştırma işlemlerini yapmak,

6-Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemelerini yapmak ve bunların kayıtlarını  tutmak,

7-Orta ve Yüksek Öğretim kurumlarında okuyan öğrencilerden Belediyemizde staj yapmak isteyenlerin kontenjanlarını belirleyerek işlem yapmak,

8-İntibak ve terfi işlemlerini yapmak,

9-Kadro defteri tutmak, Müdürlükler arası kadro nakli işlemlerini yapmak,

10-Memurlarla ilgili her türlü işlemlerin kayıtlarını bilgisayar ortamında ilgili programlara yüklemek ve bu kayıtların güncelliğini sağlamak,

11-Memurların kıdem ve hizmet yıllarının hesaplamasını yapmak,

12-Kadro değişikliği tekliflerini hazırlamak,

13-Memurlara emeklilik sicil numarası verilmesine ilişkin işlemler yapmak,

14-Mahkemelerde açılan personel davalarına ilişkin çalışma ve gerekli kanuni işlemleri yapmak,

15-İl, İlçe İdare Kurul ve Mahkeme kararlarının ilgililere ve daire amirlerine tebliğini yaparak alınan tebellüğ belgelerini ilgili kuruma göndermek,

16-1, 2 ve 3 üncü Derece kadrolarda bulunan memurların talepleri üzerine Hususi Damgalı pasaport müracaatlarına ilişkin işlemleri yapmak,

17-Askerlik ve hizmet borçlanması işlemlerini yapmak,

18-Memurların 6111 sayılı Kanunun 100 ve 116 ıncı maddeleri ile 657 sayılı Kanuna eklenen geçici 36 ncı maddesi uyarınca sekiz yıl içerisinde Disiplin Cezası almayan memura bir kademe verilmesi işlemleri yapmak,

19-Yıllık, mazeret, hastalık, ücretsiz izin, evlilik, ölüm ve doğum izinlerine ilişkin işlemleri yapmak,

20-Memurların hizmet birleştirme işlemlerini yapmak.

21-İzinlerini yurtdışında geçirmek isteyenlerin yurtdışı izin evraklarını hazırlamak,

22-Memurlardan beş yılda bir ve beyan değişikliklerinde mal beyanı almak,

23-Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği ile ilgili iş ve işlemleri yapmak

24-Kanunlar ve üst makamlarca verilen benzer nitelikteki diğer görevleri de yapmak

b) İşçi Özlük İşleri :

1-Belediyemize ilk defa daimi işçi olarak alınacakların ilgili kanun, tüzük, yönetmelik ve genelgeler doğrultusunda işçi alımlarında aranacak şartları tespit ederek, Çalışma ve İş Kurumu İl Müdürlüğünden işçi talebinde bulunmak ve talep şartlarını taşıyanların başvurularını kabul etmek,

2-Özürlü eski hükümlü ve terör mağduru işçi kontenjanlarından işe alınacak işçilerle ilgili işlemler yapmak,

3-İşe alınanların işe giriş bildirgelerini tanzim etmek, Sosyal Güvenlik Kurumu Başkanlığı İl Müdürlüğüne bildirmek,

4-İşçilerin yer değiştirme, silah altına alınma ve terhisleri nedeniyle iş akitlerinin askıya alınması ile göreve dönmeleriyle ilgili işlemleri yapmak,
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5-Disiplin Kurulunu oluşturmak, ödül ve disiplin cezalarına ilişkin işlemleri yapmak,

Tescil işlemleri ile sicil dosyalarının devir işlemlerini yapmak,

6-İşçilerin iş akdinden kaynaklanan ve mahkemeye intikal eden konulara ilişkin gerekli kanuni işlemleri yapmak,

7-Toplu-İş Sözleşmesi ile ilgili iş ve işlemleri yapmak, 

8-Yıllık izin onaylarını tetkik ederek onaylatmak,

9-Müdürlükler arası görevlendirme işlemlerini yapmak,

10-Emeklilik ve istifa işlemlerini yapmak,

11-Ücretli ve ücretsiz izin işlemlerini yapmak,

12-Kıdem tazminat çizelgelerini tetkik ederek onaylatmak,

13-Vefat, İşten çıkarma, disiplin kurulu kararı ile ve askerlik nedeni ile kayıt kapama işlemlerini yapmak,

14-İşçi hizmet akitlerinin askıya alınma işlemlerini yapmak,

15-İşçi personelle ilgili sicil defteri tutmak, dolu-boş kadroları belirlemek,

16-Kanunlar ve üst makamlarca verilen benzer nitelikteki diğer görevleri de yapmak

MAAŞ TAAHUKUK  BİRİMİNİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE- 9

1-Personelin mali hakları ile ilgili işlemleri yürütmek.

2-Belediyemiz Müdürlüklerinin kadro cetvellerinde kayıtlı tüm personelin maaş işlemlerinin tahakkukunu yapmak.

3-Kurum kadrolarında görevli tüm personelin atama, yükselme, kadro intibakı, hastalık, fazla çalışma ve disiplin cezası gibi konulara ilişkin ödeme işlerine ait tahakkuklarını yürürlükteki ilgili mevzuat çerçevesinde ve zamanında yapmak.

4-Ödeme emri belgelerinin ödenmek üzere Mali Hizmetler Müdürlüğüne gönderilmesini sağlamak.

5-Belediye Meclis ve Encümen Üyelerinin huzur hakkı ücretlerini hesaplamak,

Memur personelin sosyal güvenlik kurumu ile ilgili aylık Emekli keseneklerini  düzenleyerek zamanında ilgili kuruma göndermek.

6-Personelin icra, nafaka, mali v.b. borçları ile Belediyeye ilişkin borçlarının bordrolarından kesilmesini sağlamak.

7-Personel ile ilgili mali konularda istenen bilgi, belge ve görüşleri hazırlamak,

8-Kanunlar ve üst makamlarca verilen benzer nitelikteki diğer görevleri de yapmak

İDARİ İŞLER BİRİMİNİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE- 10

1-Müdürlük personelinin şahsi dosyalarını tutmak, düzenlemek, takip etmek, 

2-Personelin, izin, rapor süreleri ile ilgili işlemleri yapmak, takip etmek,

3-Personelin ücretine konu bordro puantaj işlemlerini yapmak ve takip etmek, 

4-Müdürlük ihtiyaçlarını temin etmek ve bunlara ilişkin tüm ödeme evraklarını hazırlamak,

5-Müdürlük giderlerini bütçe ödeneklerine göre düzenlemek, takip etmek, 

6-Müdürlüğün iç ve dış yazışmalarını gerçekleştirmek ve yazışma evraklarının standart dosya planına uygun olarak dosyalama ve arşivlemesini sağlamak,

 7-Müdürlüğe ait faaliyet raporunu, zamanında hazırlayarak müdürlük makamına sunmak ve onaylanmasını sağlamak,

8-Müdürlüğün e-mail adresine gelen mailleri, her gün kontrol ederek süresinde cevap verilmesini sağlamak, 

9-Müdürlük bütçesini zamanında hazırlayarak Mali Hizmetler Müdürlüğüne gönderilmesini sağlamak, 
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10-Stratejik plan ve performans programı hazırlayarak, faaliyetleri plan ve programa bağlı hedefler çerçevesinde gerçekleştirmek.

11-Birime ait taşınır malların kayıt ve zimmetini yapmak,

12-Kanunlar ve üst makamlarca belirlenen benzer nitelikteki diğer görevleri de yapmak.

KALİTE YÖNETİMİ VE EĞİTİM BİRİMİNİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE- 11

1-TS EN ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi, ISO 14001:2005 Çevre Yönetim Sistemi ve OHSAS 18001:2007 İş Sağlığı ve Güvenliği Yönetim Sistemi gereklerini yerine getirmeye yönelik her türlü çalışmayı yapmak,

2-Kalite hedeflerinin bölümlerin koordinasyonunda, Kalite politikasının ve stratejilerinin oluşturulması için yöneticiliklerle beraber çalışmada, Yönetim gözden geçirmenin planlanması, sonuçların yayınlanmasında yönetim temsilcisi ile çalışmak.

3-Kurumda kalite anlayışının bir kültür olarak yerleşmesi konusunda çalışmalar yapmak,

4-İç Denetim çalışmasını organize eder, tespit edilen aksaklıklarla ilgili birimlere bildirerek giderilmesini sağlamak,

5-Dış Denetimle ilgili gerekli hazırlıkları yaparak kurumun ISO 9001:2015 kapsamında gireceği denetimin başarılı geçmesini temin etmek,

6-Her birimde belirlenen “Kalite Temsilcileri” ile ilişkileri geliştirir, Kalite personelin belli aralıklarla eğitim almasını sağlamak,

7-Kalite kapsamında gerekli prosedür, talimat ve yönergeleri hazırlayarak birimleri bilgilendirir ve ilgili yerlere asılmasını veya elektronik ortamda yayınlanmasını sağlamak,

8-Kalite El Kitabı’nı yıllık olarak revize ederek el kitabının güncel kalmasını sağlamak,

Sistemle ilgili yapılan değişiklik veya yeniliklerin ilgili Kalite El Kitabında ve ilgili prosedürde yer almasını sağlamak,

9-Hem iç müşteri (personel) hem de dış müşteriye (vatandaş) yönelik memnuniyet ve beklenti araştırmaları yapmak yada yaptırmak,

10-Belediyenin tüm birimlerinde “vatandaş odaklılık” anlayışının yerleşmesi noktasında denetimler yapar, eksikliklerin giderilmesini sağlamak,

11-Birimlere gelen şikayet ve taleplerin zamanında geri dönüşlerinin yapılıp yapılmadığını denetlemek,

12-Tüm birimlerde “Hizmet Standartları” oluşturulmasını sağlamak ve bu standartların zamanla iyileştirilmesi konusunda çalışma yapmak,

13-İdarenin görev alanına giren konularda performans ve kalite ölçütleri geliştirmek, ilgili birimlerle gerekli çalışmaları yapmak,

14-İdarenin ve/veya birimlerin belirlenen performans ve kalite ölçütlerine uyumunu değerlendirerek üst yöneticiye sunmak,

15-Personelinin mesleki bilgi, beceri ve yeteneklerine göre eğitim ihtiyaç  analizini yapmak, çalışma, yetişme ve gelişim yönünden adil ve eşit imkanlar sağlamak, kurs, panel, konferans sınav ve eğitim faaliyetlerini yürütmekle birlikte aday memurların yetiştirilmesi için gerekli mesleki eğitimin verilmesini sağlamak,

16-Kuruluşun taahhüt ettiği izleme ve ölçmenin yapılabilmesi ve bunların izleme ve ölçme şartları ile tutarlı olmasını sağlayacak proseslerin oluşturulması, planlanması ve gerekli izleme ve ölçme cihazlarının belirlenmesini sağlamak, 

17-Doküman kontrolünün ve Kalite kayıtlarının kontrolünün sağlamak,

Kalite sistemi ile ilgili uygunsuzluklarda, düzeltici ve önleyici faaliyetlerin tanımlanması,    sonuçlandırılması veya diğer bölümlerdeki uygulamaların gerçekleştirilmesi ile sonuçların kayıt altına alınmasını sağlamak.

18-Yönetimin gözden geçirmenin sağlanması, uygunlukların denetlenmesi, yeterlilik ve etkinlik için sürekli gözden geçirmenin planlanmasını sağlamak,
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19-İstatistiksel teknikler de dahil olmak üzere uygulanabilir metotların belirlenmesi, veri analizlerinin yapılması ve raporlamalar için kriterlerin belirlenmesini sağlamak,

20-İç tetkik sürecinin oluşturulması ve yönetilmesini sağlamak,

21-Sorumlu olduğu prosesle ilgili, ana bölümler ve fonksiyonlar bazında taktik hedef / planların oluşturulmasını sağlamak,

22-Kanunlar ve üst makamlarca belirlenen benzer nitelikteki diğer görevleri de yapmak.

İŞYERİ HEKİMLİĞİNİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

MADDE-12

İşyeri hekimlerinin görevleri:

1-İşyeri hekimi, işyerinde bulunması halinde diğer sağlık personeli ile birlikte çalışır.

2-İşyeri hekimleri, iş sağlığı ve güvenliği hizmetleri kapsamında aşağıdaki görevleri yapmakla yükümlüdür.

3-İş sağlığı ve güvenliği hizmetleri kapsamında çalışanların sağlık gözetimi ve çalışma ortamının gözetimi ile ilgili işverene rehberlik yapmak.

4-İşyerinde yapılan çalışmalar ve yapılacak değişikliklerle ilgili olarak işyerinin tasarımı, kullanılan maddeler de dâhil olmak üzere işin planlanması, organizasyonu ve uygulanması, kişisel koruyucu donanımların seçimi konularının iş sağlığı ve güvenliği mevzuatına ve genel iş sağlığı kurallarına uygun olarak sürdürülmesini sağlamak için işverene önerilerde bulunmak.

a) Aktiviteler;

1-İşyerinde çalışanların sağlığının geliştirilmesi amacıyla gerekli aktiviteler konusunda işverene tavsiyelerde bulunmak.

2-İş sağlığı ve güvenliği alanında yapılacak araştırmalara katılmak, ayrıca işin yürütümünde ergonomik ve psikososyal riskler açısından çalışanların fiziksel ve zihinsel kapasitelerini dikkate alarak iş ile çalışanın uyumunun sağlanması ve çalışma ortamındaki stres faktörlerinden korunmaları için araştırmalar yapmak ve bu araştırma sonuçlarını rehberlik faaliyetlerinde dikkate almak,

3-Kantin, yemekhane, yatakhane, kreş ve emzirme odaları ile soyunma odaları, duş ve tuvaletler dahil olmak üzere işyeri bina ve eklentilerinin genel hijyen şartlarını sürekli izleyip denetleyerek, çalışanlara yürütülen işin gerektirdiği beslenme ihtiyacının ve uygun içme suyunun sağlanması konularında tavsiyelerde bulunmak,

4-İşyerinde meydana gelen iş kazası ve meslek hastalıklarının nedenlerinin araştırılması ve tekrarlanmaması için alınacak önlemler konusunda çalışmalar yaparak işverene önerilerde bulunmak,

5-İşyerinde meydana gelen ancak ölüm ya da yaralanmaya neden olmadığı halde çalışana, ekipmana veya işyerine zarar verme potansiyeli olan olayların nedenlerinin araştırılması konusunda çalışma yapmak ve işverene önerilerde bulunmak,

6-İş sağlığı ve güvenliğiyle ilgili alınması gereken tedbirleri işverene yazılı olarak bildirmek,

b) Risk Değerlendirilmesi;

1-İş sağlığı ve güvenliği yönünden risk değerlendirmesi yapılmasıyla ilgili çalışmalara ve uygulanmasına katılmak, risk değerlendirmesi sonucunda alınması gereken sağlık ve güvenlik önlemleri konusunda işverene önerilerde bulunmak ve takibini yapmak,

2-Gebe veya emziren kadınlar, 18 yaşından küçükler, meslek hastalığı tanısı veya ön tanısı olanlar, kronik hastalığı olanlar, yaşlılar, malul ve engelliler, alkol, ilaç ve uyuşturucu bağımlılığı olanlar, birden fazla iş kazası geçirmiş olanlar gibi özel politika gerektiren grupları yakın takip ve koruma altına almak, bilgilendirmek ve yapılacak risk değerlendirmesinde özel olarak dikkate almak,
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c) Sağlık Gözetimi;

1-Sağlık gözetimi kapsamında yapılacak işe giriş ve periyodik muayeneler ve tetkikler ile ilgili olarak çalışanları bilgilendirmek ve onların rızasını almak,

2-Gece postaları da dâhil olmak üzere çalışanların sağlık gözetimini yapmak,

3-Çalışanın kişisel özellikleri, işyerinin tehlike sınıfı ve işin niteliği öncelikli olarak göz önünde bulundurularak uluslararası standartlar ile işyerinde yapılan risk değerlendirmesi sonuçları doğrultusunda; az tehlikeli sınıftaki işlerde en geç beş yılda bir, tehlikeli sınıftaki işlerde en geç üç yılda bir, çok tehlikeli sınıftaki işlerde en geç yılda bir, özel politika gerektiren grupta yer alanlardan çocuk, genç ve gebe çalışanlar için en geç altı ayda bir defa olmak üzere periyodik muayene tekrarlanır. Ancak işyeri hekiminin gerek görmesi halinde bu süreler kısaltılır, Çalışanların yapacakları işe uygun olduklarını belirten işe giriş ve periyodik sağlık muayenesi ile gerekli tetkiklerin sonuçlarını düzenlemek ve işyerinde muhafaza etmek,

4-Özel politika gerektiren gruplar, meslek hastalığı tanısı veya ön tanısı alanlar, kronik hastalığı, madde bağımlılığı, birden fazla iş kazası geçirmiş olanlar gibi çalışanların, uygun işe yerleştirilmeleri için gerekli sağlık muayenelerini yaparak rapor düzenlemek, meslek hastalığı tanısı veya ön tanısı almış çalışanın olması durumunda kişinin çalıştığı ortamdaki diğer çalışanların sağlık muayenelerini tekrarlamak,

5-Sağlık sorunları nedeniyle işe devamsızlık durumları ile işyerinde olabilecek sağlık tehlikeleri arasında bir ilişkinin olup olmadığını tespit etmek, gerektiğinde çalışma ortamı ile ilgili ölçümler yapılmasını planlayarak işverenin onayına sunmak ve alınan sonuçların çalışanların sağlığı yönünden değerlendirmesini yapmak,

6-Çalışanların sağlık nedeniyle tekrarlanan işten uzaklaşmalarından sonra işe dönüşlerinde talep etmeleri halinde işe dönüş muayenesi yaparak eski görevinde çalışması sakıncalı bulunanlara mevcut sağlık durumlarına uygun bir görev verilmesini tavsiye ederek işverenin onayına sunmak,

7-Bulaşıcı hastalıkların kontrolü için yayılmayı önleme ve bağışıklama çalışmalarının yanı sıra gerekli hijyen eğitimlerini vermek, gerekli muayene ve tetkiklerinin yapılmasını sağlamak,

8-İşyerindeki sağlık gözetimi ile ilgili çalışmaları kaydetmek, iş güvenliği uzmanı ile işbirliği yaparak iş kazaları ve meslek hastalıkları ile ilgili değerlendirme yapmak,

 9-Tehlikeli olayın tekrarlanmaması için inceleme ve araştırma yaparak gerekli önleyici faaliyet planlarını hazırlamak ve bu konuları da içerecek şekilde yıllık çalışma planını hazırlayarak işverenin onayına sunmak, uygulamaların takibini yapmak ve EK-3’te belirtilen örneğine uygun yıllık değerlendirme raporunu hazırlamak,

10-Bir başka işverenden iş görmek için işyerine geçici olarak gönderilen çalışanlar ile alt işveren çalışanlarının yapacakları işe uygun olduğunu gösteren sağlık raporlarının süresinin dolup dolmadığını kontrol etmek,

ç) Eğitim, Bilgilendirme ve Kayıt;

1-Çalışanların iş sağlığı ve güvenliği eğitimlerinin ilgili mevzuata uygun olarak planlanması konusunda çalışma yaparak işverenin onayına sunmak ve uygulamalarını yapmak veya kontrol etmek,

2-İşyerinde ilkyardım ve acil müdahale hizmetlerinin organizasyonu ve personelin eğitiminin sağlanması çalışmalarını ilgili mevzuat doğrultusunda yürütmek,

3-Yöneticilere, bulunması halinde iş sağlığı ve güvenliği kurulu üyelerine ve çalışanlara genel sağlık, iş sağlığı ve güvenliği, hijyen, bağımlılık yapan maddelerin kullanımının zararları, kişisel koruyucu donanımlar ve toplu korunma yöntemleri konularında eğitim vermek, eğitimin sürekliliğini sağlamak,

4-Çalışanları işyerindeki riskler, sağlık gözetimi, yapılan işe giriş ve periyodik muayeneler konusunda bilgilendirmek,
	Karar Tarihi
	Karar No
	Özü

	03/10/2019
	2019/261-1
	İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM  MÜDÜRLÜĞÜ YÖNETMELİĞİ

(9.SAYFA)


5-İş sağlığı ve güvenliği çalışmaları ve sağlık gözetimi sonuçlarının kaydedildiği yıllık değerlendirme raporunu iş güvenliği uzmanı ile işbirliği halinde EK-3’teki örneğine uygun olarak hazırlamak, Bakanlıkça belirlenecek iş sağlığı ve güvenliğini ilgilendiren konularla ilgili bilgileri İSG KATİP sistemi üzerinden Genel Müdürlüğe bildirmek,

d) İlgili Birimlerle İşbirliği;

1-Sağlık gözetimi sonuçlarına göre, iş güvenliği uzmanı ile işbirliği içinde çalışma ortamının gözetimi kapsamında gerekli ölçümlerin yapılmasını önermek, ölçüm sonuçlarını değerlendirmek,

2-Bulunması halinde üyesi olduğu iş sağlığı ve güvenliği kuruluyla işbirliği içinde çalışmak,

3-İşyerinde iş sağlığı ve güvenliği konularında bilgi ve eğitim sağlanması için ilgili taraflarla işbirliği yapmak,

4-İş kazaları ve meslek hastalıklarının analizi, iş uygulamalarının iyileştirilmesine yönelik programlar ile yeni teknoloji ve donanımın sağlık açısından değerlendirilmesi ve test edilmesi gibi mevcut uygulamaların iyileştirilmesine yönelik programların geliştirilmesi çalışmalarına katılmak,

5-Çalışma Gücü ve Meslekte Kazanma Gücü Kaybı Oranı Yönetmeliğine göre meslek hastalığı ile ilgili sağlık kurulu raporlarını düzenlemeye yetkili hastaneler ile işbirliği içinde çalışmak, iş kazasına uğrayan veya meslek hastalığına yakalanan çalışanların rehabilitasyonu konusunda ilgili birimlerle işbirliği yapmak,

6-İş sağlığı ve güvenliği alanında yapılacak araştırmalara katılmak,

7-Gerekli yerlerde kullanılmak amacıyla iş sağlığı ve güvenliği talimatları ile çalışma izin prosedürlerinin hazırlanmasında iş güvenliği uzmanına katkı vermek,

8-Bir sonraki yılda gerçekleştirilecek iş sağlığı ve güvenliğiyle ilgili faaliyetlerin yer aldığı yıllık çalışma planını iş güvenliği uzmanıyla birlikte hazırlamak,

9-İşyerinde görevli çalışan temsilcisi ve destek elemanlarının çalışmalarına destek sağlamak ve bu kişilerle işbirliği yapmak.

 İşyeri hekiminin yetkileri aşağıda belirtilmiştir:

1-İşyerinde belirlediği hayati tehlikenin ciddi ve önlenemez olması ve bu hususun acil müdahale gerektirmesi halinde işin durdurulması için işverene başvurmak,

2-Görevi gereği işyerinin bütün bölümlerinde iş sağlığı ve güvenliği konusunda inceleme ve araştırma yapmak, gerekli bilgi ve belgelere ulaşmak ve çalışanlarla görüşmek,

3-Görevinin gerektirdiği konularda işverenin bilgisi dâhilinde ilgili kurum ve kuruluşlarla işyerinin iç düzenlemelerine uygun olarak işbirliği yapmak,

4-Tam süreli iş sözleşmesi ile görevlendirilen işyeri hekimleri, çalıştıkları işyeri ile ilgili mesleki gelişmelerini sağlamaya yönelik eğitim, seminer ve panel gibi organizasyonlara katılma hakkına sahiptir. Bu gibi organizasyonlarda geçen sürelerden bir yıl içerisinde toplam beş iş günü kadarı çalışma süresinden sayılır ve bu süreler sebebiyle işyeri hekiminin ücretinden herhangi bir kesinti yapılamaz.

İşyeri Hekiminin Yükümlülükleri:

1-İşyeri hekimleri, bu Yönetmelikte belirtilen görevlerini yaparken, işin normal akışını mümkün olduğu kadar aksatmamak ve verimli bir çalışma ortamının sağlanmasına katkıda bulunmak, işverenin ve işyerinin meslek sırları, ekonomik ve ticari durumları hakkındaki bilgiler ile çalışanın kişisel sağlık dosyasındaki bilgileri gizli tutmakla yükümlüdürler.

2-İşyeri hekimleri, iş sağlığı ve güvenliği hizmetlerinin yürütülmesindeki ihmallerinden dolayı, hizmet sundukları işverene karşı sorumludur,
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3-İşyeri hekimleri, işverene yazılı olarak bildirdikleri iş sağlığı ve güvenliğiyle ilgili alınması gereken tedbirlerden acil durdurma gerektiren haller ile yangın, patlama, göçme, kimyasal sızıntı gibi hayati tehlike arz edenleri, belirlenecek makul bir süre içinde işveren tarafından yerine getirilmemesi hâlinde, işyerinin bağlı bulunduğu çalışma ve iş kurumu il müdürlüğüne yazılı olarak bildirmekle yükümlüdürler,

4-İşyeri hekimi, görevlendirildiği işyerinde yapılan çalışmalara ilişkin tespit ve tavsiyeleri ile işyeri hekiminin görevleri başlıklı dokuzuncu maddede belirtilen hususlara ait çalışmalarını, iş güvenliği uzmanı ile birlikte yapılan çalışmaları ve gerekli gördüğü diğer hususları onaylı deftere yazar,

5-İşyeri hekimi, meslek hastalığı ön tanısı koyduğu vakaları, Sosyal Güvenlik Kurumu tarafından yetkilendirilen sağlık hizmeti sunucularına sevk eder,

6-Kanunlar ve üst makamlarca belirlenen benzer nitelikteki diğer görevleri de yapmak.

BELEDİYE PERSONEL HİZMETLERİ A.Ş. (BELPER) GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

1-Belediyemiz BELPER Şirketine ilk defa  işçi olarak alınacakların ilgili kanun, tüzük, yönetmelik ve genelgeler doğrultusunda işçi alımlarında aranacak şartları tespit ederek, Çalışma ve İş Kurumu İl Müdürlüğünden işçi talebinde bulunmak ve talep şartlarını taşıyanların başvurularını kabul etmek,

2-Özürlü eski hükümlü ve terör mağduru işçi kontenjanlarından işe alınacak işçilerle ilgili işlemler yapmak,

3-İşe alınanların işe giriş bildirgelerini tanzim etmek, Sosyal Güvenlik Kurumu Başkanlığı İl Müdürlüğüne bildirmek,

4-İşçilerin yer değiştirme, silah altına alınma ve terhisleri nedeniyle iş akitlerinin askıya alınması ile göreve dönmeleriyle ilgili işlemleri yapmak,

5-Disiplin Kurulunu oluşturmak, ödül ve disiplin cezalarına ilişkin iş ve işlemleri yapmak,

6-Tescil işlemleri ile sicil dosyalarının devir işlemlerini yapmak,

7-İşçilerin iş akdinden kaynaklanan ve mahkemeye intikal eden konulara ilişkin gerekli kanuni işlemleri yapmak,

8-Toplu-İş Sözleşmesi ile ilgili iş ve işlemleri yapmak, 

9-Yıllık izin onaylarını tetkik ederek onaylatmak,

10- Müdürlükler arası görevlendirme işlemlerini yapmak,

11-Emeklilik ve istifa işlemlerini yapmak,

12-Ücretli ve ücretsiz izin işlemlerini yapmak,

13-Kıdem tazminat çizelgelerini tetkik ederek onaylatmak,

14-Vefat, İşten çıkarma, disiplin kurulu kararı ile ve askerlik nedeni ile kayıt kapama işlemlerini yapmak,

15-İşçi hizmet akitlerinin askıya alınma işlemlerini yapmak,

16-İşçi personelle ilgili sicil defteri tutmak, dolu-boş kadroları belirlemek,

17-Kanunlar ve üst makamlarca verilen benzer nitelikteki diğer görevleri de yapmak

PERSONELİN GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI :

MADDE- 13

İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRÜ:

1-Müdür, birimini Başkanlığa karşı temsil eder,

2-Müdürlük yönetiminde tam yetkili olup, müdürlüğün her türlü çalışmalarını düzenler,

3-Müdürlük tahakkuk amiri, personelin birinci disiplin ve sicil amiridir,

4-Çalışma programını hazırlar ve uygulatır,

5-Müdürlük personelinin teknik bakımdan yetişmesini sağlar,

6-Diğer müdürlüklerle koordinasyonu sağlar,

7-İşlerin yasa, tüzük ve yönetmeliklere, başkanlığın talimatlarına uygun ve zamanında yapılmasını sağlar ve bunun için gerekli tedbirleri alır veya alınmasını sağlar.
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  ŞEFLER :

1-Şefler, Başkanlık ve  müdürlüğün verdiği görevleri yasalar çerçevesinde eksiksiz ve gecikmesiz  olarak yapmakla yükümlüdür.

2-Şefler işleri organize eder, personeli denetler, görev bölümü yapar,

3-Müdürlüğün tüm büro, maaş ve tahakkuk işlerinin düzenli bir biçimde yürütülmesini sağlar,

4-Gelen ve giden evrakların, dosyaların ve diğer belgelerin kayıt, havale, zimmet ve dosyalama işlerinin düzenli bir şekilde yürütülmesini sağlar ve demirbaşa kayıt ederek eşyaları korur.

MEMURLAR, İŞÇİLER VE SÖZLEŞMELİ PERSONEL:

Memur, İşçi ve Sözleşmeli Personel İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürü ve Şeflerin kendilerine tevdii ettikleri görevleri tam ve noksansız olarak zamanında yapmakla sorumludurlar.

MÜDÜRLÜK BİRİMLERİ ARASINDA İŞBİRLİĞİ:

MADDE 14–

1-Müdürlük birimleri arasında işbirliği müdür tarafından sağlanır.

2-Müdürlüğe gelen tüm evraklar, evrak kaleminde toplanır. Evraklar kayda alındıktan sonra konularına göre dosyalanır ve müdüre iletilir. Müdür gerekli dağılımı yaptıktan sonra zimmet defterine işlenerek ilgili birim müdürlüklerine iletilmesini sağlar.

3-Müdürlük personelinden herhangi birinin, herhangi bir nedenle görevinden ayrılması durumunda zimmetinde bulunan evrak, dosya ve demirbaşların son durumlarını gösterir bir çizelge halinde müdüre teslim eder.

DİĞER KURUM VE KURULUŞLARLA KOORDİNASYON:

MADDE- 15

Müdürlüğün, diğer kuruluşlarla yapacağı yazışmalar, ilgili personel ve müdürün parafı, Belediye Başkanı veya görevlendireceği Başkan Yardımcısının imzası ile yürütülür.

YÖNETMELİKTE YER ALMAYAN HUSUSLAR

MADDE -16

İş bu yönetmelikte yer almayan hususlarda yürürlükteki ilgili mevzuat hükümleri çerçevesinde hareket edilir.

YÜRÜRLÜK 

MADDE- 17

Bu yönetmelik Belediye Meclisinde kabul edildikten sonra yürürlüğe girer. 

YÜRÜTME 

MADDE -18

 Bu Yönetmelik hükümlerini Elazığ Belediye Başkanı yürütür.
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A. Memur Özlük İşleri Bürosu


(1) Belediyemize ilk defa olarak atanacak memur, işçi ve sözleşmeli personelle ilgili olarak yasal prosedürleri hazırlamak ve tamamlamak.

Bu prosedürlerden memur istihdamı için usulüne uygun olarak sınav ilanı ve duyuru yapmak; uygun koşulları taşıyıp başvuru yapan adayların belgelerini inceleyip ilgili yerlere teyidini sağladıktan sonra müdürlüğün yönetmeliklere uygun biçimde oluşturacağı sınav kurulunun üyelerine bu görevi tebliğ etmek yapacağı yazılı veya sözlü sınav için gerekli çalışmaları tamamlamak ve sınavı gerçekleştirmek.


(2) Sınav sonuçlarını başarı sırasına göre asil ve yedek liste olarak ilan etmek, başarılı olanlara gerekli bildirimleri yaparak, ilgili Bakanlığı ve ilgili Kurumlara sonuçları iletmek.


(3) Bildirim yapılan aday memurlara atanmalarının yapılabilmesi için gerekli evrakları hazırlatmak, atama işlemlerini sonuçlandırarak kurumsal sicil numaralarını vermek.


(4) Müdürlüklerin önerisi üzerine başarılı memur adayların asaletlerinin onanmasına başarısız adaylarında ilişkilerinin kesilmesine ilişkin işlemleri yapmak, 


(5) Memurların yer değiştirmeleri, silahaltına alınmaları ve terhislerinde göreve dönmeleri ile ilgili işlemleri yapmak.


(6) Çekilme, vekalet görevi, ikinci görev işlemlerini yapmak.


(7) Teşekkür, takdirname, ödül ve disiplin cezalarına ilişkin işlemleri yapmak.


(8) Göreve son vermek ve görevden uzaklaştırma işlemlerini yapmak.


(9) Müdürlük yazışmalarını, kayıt ayniyat ile ilgili işlemlerini yapmak.


(10) Memurlara emeklilik sicil numarası verilmesine ilişkin işlemleri yapmak.


(11) Sicil tanzim etmek.(Olumluluk belgesini düzenletmek, askerlik durumunu belgelemek, hizmet devir işlemleri.)


(12) Tescil işlemlerini yapmak.


(13) Sicil dosyalarını devren almak.


(14) Sicil dosyalarını başka kurumlara devretmek.


(15) İl, İlçe İdare kurullarının ve Danıştay kararlarını ilgililere veya daire amirine bildirmek ve alındı belgesini geri çevirmek.


(16) Memurların mahkeme aşamalarının izlemek ve sonuçlarını takip ve tescil etmek.


(17) Memurlara sicil dosyası düzenlemek.


(18) Görevden uzaklaştırılanların kayıtlarını tutmak.


(19) Başka kurumlarda (Resmi yada Özel) hizmetleri olduğunu bildirenlerin hizmetlerini isteyip sicillerini işlemek T.C Emekli Sandığı’na bildirmek.


(20) Derece terfi ve kademe ilerlemelerini onaylarını almak ve bunların kayıtlarını tutmak.


(21) İntibak işlemlerini yapmak.


(22) Dolu veya boş kadro değişikliklerini hazırlayarak meclise sunmak ve sonuçlandırılmasını takip etmek.


(23) Kadro cetvelini tutmak.


(24) Memurların göreve başlayış ve görevden ayrılışlarına ilişkin işlemleri yapmak.


(25) Dolu-Boş kadro cetvelini tutmak .

            (26) Gizli sicil işlemlerini tutmak.

(27) 657/64. maddesine istinaden sekiz yıl içersinde herhangi bir disiplin cezası almayan memurlara bir kademe verilerek onaylarını almak.


(28) Yıllık, mazeret, hastalık, aylıksız izin ve kısa süreli askerliğe gidenleri onaylarını almak ve gerekli işlemleri yapmak.


(29) Memurların yurt dışına gönderilmesi işlemlerine ilişkin yurt dışı izin onayını almak.


(30) İzne çıkan memurların yerine vekaletten bırakılacakların onaylarını almak ve gerekli işlemleri yapmak.


(31) Malulen emeklilik işlemlerini yapmak.


(32) 1, 2, 3’üncü derecelerdeki kadrolardaki görevlilere özel pasaport işlemlerini yapmak.


(33) Emeklilik ve tahsis işlemleri.
	Karar Tarihi
	Karar No
	Özü

	03/10/2019
	2019/261-1
	İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM  MÜDÜRLÜĞÜ YÖNETMELİĞİ

(13.SAYFA)



(34) Devir.


(35) Hizmet ihyası.


(36) Borçlanma.


(37) Toptan ödeme ve kesenek iadesi.


(38) Emekli ikramiyesi tahakkuk işlemlerini yapmak.


(39) Hizmet cetveli çıkartmak.


(40) Memurların isim, kurum numarası ve emeklilik sicil numarası esasına göre kütüklerini yapmak ve kayıtlarını korumak.


(41) Özlük dosyalarını korumak ve yetkililere imza karşılığı vermek.


(42) Yaş haddinden emekli olacakları saptanmasına ilişkin işlemleri yapmak.


(43) Hizmet içi eğitim, aday memurların eğitimi, çalışanların eğitimi ile ilgili programları hazırlamak, uygulamak.

(44) 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu tabi Memur personelin unvan ve derece değişikliklerine ilişkin teklifleri hazırlayarak meclise sunmak. 

B. İşçi Özlük İşleri Bürosu


(1) Belediyemize ilk defa işçi olarak atanacak olanlar için Türkiye İş Kurumu (İŞKUR)’dan dan talepte bulunmak; uygun koşulları taşıyan adayların belgelerini inceleyip, kayıtlarını ve bunların yazılı veya uygulamalı sınava girmeleri için gerekli olan tüm hazırlığı yapmak; Müdürlüğün yönetmeliklere uygun biçimde oluşturacağı sınav kurallarının üyelerine haber vermek, yazılı veya sözlü (uygulamalı) sınavı gerçekleştirmek ve kazananlara duyuru yapmak.


(2) Sınav tutanaklarını düzenlemek.


(3) Sınavı kazanan ve kazanamayanları Türkiye İş Kurumu İŞKUR’ bildirmek.


(4) Sınavları kazanmış olup atamaları yapılacak olanların hazırlık evraklarını tamamlatmak ve atama işlemlerini sonuçlandırmak ve sicil numarası vermek.


(5) Atananların işe giriş bildirgelerini tanzim etmek. SSK ve Çalışma Bölge Müdürlüğüne bildirmek.


(6) İşçilerin yer değiştirmeleri, silahaltına alınmaları ve terhislerinde göreve dönmeleri ile ilgili işlemleri yapmak.


(7) Ödül ve disiplin cezalarına ilişkin işlemleri yapmak.


(8) Göreve son vermek işlemlerini yapmak.


(9) Müdürlük yazışmalarını kayıt ve ayniyat ile ilgili işlemlerini yapmak.


(10) İşçilere sigorta sicil numarası verilmesine ilişkin işlemleri yapmak.


(11) Sicil tanzim etmek(Askerlik durumunu belgelemek, Hizmet veri işlemleri)


(12) Tescil işlemleri yapmak.


(13) İşçilerin mahkeme aşamalarını izlemek ve sonuçlarını tescil etmek.


(14)Toplu iş sözleşmeleriyle verilen sosyal hakları takip etmek. Ücret artışlarının hesaplanmasını denetlemek.


(15) İhdas kadrolar ve buralara atanacaklara ilişkin işlemleri yapmak.


(16) Kadro defterini tutmak.


(17) İşçilerin göreve başlayış ve görevden ayrılışlara ilişkin işlemleri yapmak.


(19) Dolu Boş kadro cetvelini tutmak.


(20) Yıllık, mazeret, ücretsiz izin ve kısa süreli askerliğe gidenlerin onaylarını almak ve gerekli işlemleri yapmak.


(21) Malulen emeklilik işlemleri yapmak.


(22) Kıdem tazminatı ve ihbar tazminatı tahakkuk işlemlerini yapmak.


(23) Borçlandırma ve toplam ödeme işlemlerini yapmak.

(24) Hizmet belgesi çıkartmak.

(25) Özlük dosyalarını korumak ve yetkililere imza karşılığı vermek.
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Müdürlüğün Sorumluluğu:

MADDE-5: İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü Elazığ Belediyesi bünyesindeki tüm memur ve işçilerin ilgili mevzuat, yöntem ve iş ilişkilerini dikkatle ve özenle özlük haklarını takip etmek ve uygulamakla sorumludur.

MADDE-7: Müdür’ün Görev, Yetki ve Sorumlulukları.

     
    a)Müdürlüğü Başkanlığa karşı temsil eder.


    b)Müdürlüğün yönetiminde tam yetkili ve sorumlu kişidir. Müdürlüğün her türlü çalışmalarını düzenler.


    c)Müdürlük içi yönergeler yayınlanır. Tüm belgelerin ilgililere dağıtımını gerçekleştirir.

                d)İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü Tahakkuk amiri ve personelin sicil ve birinci tezkiye amiridir.

               e)İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü ile diğer Müdürlükler arasında koordinasyonu sağlar.

MADDE -8: Şef’in görev yetki ve sorumlulukları

                a) Şef, İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürünün en yakın yardımcısıdır. Çeşitli konularda kurulacak müdürlükler arası kurullara Başkanlıkça istenmesi halinde İnsan Kaynakları Eğitim Müdürü adına katılırlar.

                b) Şefler, bürodaki işlerin Yasa Başkanlık ve Müdürlük taleplerine uygun olarak eksiksiz ve gecikmesiz yapılmasından,

 MADDE -9: Memurun görev, yetki ve sorumlulukları.

                Memurlar, görevlerini yasalar, tüzükler, yönetmelikler, Başkanlık Genelge ve bildirileri ile Müdür, Şefin taleplerine göre gecikmesiz ve iş sahiplerine güçlük çıkarmaksızın yapmakla yükümlüdürler.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

ÇALIŞMA ŞEKLİ VE İŞLEYİŞ

MADDE-10: Görevin Alınması (Kabulü)


Müdürlüğün tüm elemanlarına verilen belgeler, dosyalar işler zimmet defterine kaydedilerek ilgililerine verilir.

MADDE-11: Görevin Planlanması


İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğündeki çalışmalar; Müdür ve Şefler tarafından düzenlenen plan içerisinde yürütülür.

MADDE-12: Görevin Yürütülmesi 


İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün tüm personeli kendilerine verilen görevlere gereken özen ve suratla yapmak zorundadır.
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DÖRDÜNCÜ BÖLÜM  

İŞBİRLİĞİ VE KOORDİNASYON

MADDE-13: Müdürlük Birimleri Arasında İş Birliği 

                 a) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğüne bağlı Şeflikler arasında işbirliği Müdür tarafından sağlanır.


     b) Bir şefliğe bağlı olan personel arasındaki işbirliği şefler tarafından sağlanır.

                 c) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğüne gelen tüm yazılar kalem şefliğinde toplanır, konularına göre dosyalandıktan sonra Müdür’e iletilir.

                 d) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürü dosyasındaki evrakları havale eder ve Şeflere iletilir.


     e) Şefler evrakları niteliğine göre inceler ve ilgili memurlara havale eder.

MADDE-14: Diğer kuruluşlarla koordinasyon.

                 a) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü Valilik ve Tüm Kamu Kurumu, kuruluşları ile Özel ve Tüzel kişilerle yapacağı önemli yazışmalar; Müdür ve Şeflerin parafı ile ilgili Başkan Yardımcısı imzası ile yürütülür.


b) Başkanlık Makamına yapılacak yazışmalar; Şef, Müdür ve ilgili Belediye Başkan Yardımcısının parafı ile Başkanlık Makamınca imzalanmak suretiyle gerçekleştirilir.

BEŞİNCİ BÖLÜM

DİĞER HÜKÜMLER

MADDE-15: Gelen evraka yapılacak işlem.


İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğüne gelen ve tarafından alınan tüm belgeler deftere kaydedildikten sonra Müdürlükçe görevlilere dağıtılmak suretiyle personele zimmet defterine dayanılarak verilir.

MADDE-16: Evrak üzerinde işlem yapılması ve cevap hazırlanması.


Personelin kendilerine zimmetle verilen belgeleri inceleme yapılarak gerekirse Müdür ve şefinden tamamlayıcı bilgi ve görüş alarak evrakları zamanı içinden cevaplandırmak.  

MADDE-17: Giden evrakta yapılacak işlem.


a) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünce cevaplandırılan yazılar ilgili defterdeki kaydı kapatılarak tarih ve numarası yazılmak suretiyle Genel Evrak Müdürlüğü kalemine zimmetle teslim edilir.

                 b)  Merkez Bina içindeki Müdürlüklere ise bu yazılar ulaştırılır. Zimmet mukabili ilgili Müdürlük kalemine teslim edilir.

MADDE-18: Arşivleme.

                 a) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünden çıkan yazışmaların örnekleri ayrı ayrı klasörlerde ve Memur özlük dosyalarında saklanır,

                 b) Bu örneklerin saklanmasından istendiğinden çıkarılmasından arşiv görevlisi sorumludur.
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ALTINCI BÖLÜM  

DENETİM

MADDE-19: Müdürlük içi denetim.


Personel en yakın amirinden başlayarak denetime tabi tutulur.

                 a)  İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürü, Müdürlüğün tüm personelini her zaman gerek gördüğünde denetlemek ve ilgilileri yönlendirmek yetkisine sahiptir.

                 b) Gerek gördüğünde kadro sayısı, boş kadro sayısını ve dosya sayısı isteyebilir.

                 c) İş sahiplerinin, işleri dışında büroları meşguliyetine izin vermez.

MADDE-20: Müdürlük dışı faaliyet sahası denetim.

İçişleri Bakanlığı’na Bağlı Müfettişlerce denetime tabı tutulur. 

MADDE-21: Personelin sicilleri ve dosyaları.


     İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünde tüm memur işçilere nüfus cüzdan sureti, tahsil belgesi, askerlik belgesi (erkeklerde), sağlık kurulu raporu, savcılık belgesi ile göreve başlama onayından itibaren almış oldukları izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi ile ödüllendirme ve cezalandırmalarına ilişkin belgeleri kapsayan özlük dosyası düzenlenir.

YEDİNCİ BÖLÜM 

DİSİPLİN CEZALARI-UYGULANACAK FİİL VE HALLER

MADDE-22: Disiplin cezaları.


     İnsan Kaynakları Eğitim Müdürlüğünde çalışan tüm personel hakkında disiplin cezaları yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde yer alan kurallar uyarınca, işçi personel için de Toplu İş Sözleşmesi, yasa ve yönetmelikte yer alan kurallar uyarınca yürütülür.

MADDE-23: Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller.


     Disiplin Cezalarının Uygulanacağı Fiil ve Haller; yürürlükteki yasa, tüzük ve yönetmeliklerde belirlenmiş cezayı gerektiren fiil ve eylemlerdir.

SEKİZİNCİ BÖLÜM 

SON HÜKÜMLER

MADDE-24: Uygulama ve Geçerlilik Hükümleri.


     Bu yönetmelik Belediye Meclisince kabulü tarihinden itibaren yürürlüğe girer.

                      Bu yönetmelik hükümleri Belediye Başkanlığı tarafından yürütülür.

Başkan



 
Katip                                  
Katip


Şahin ŞERİFOĞULLARI
        
Gülersem ÇOPUR

Gökhan ÜNALAN

Belediye Başkanı


