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INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU KURULUS, GOREV VE
CALISMA ESASLARINA DAIR Y(())N%TI%EUK HAKKINDA DEGISIKLIK
BOLUM

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanmimlar ve Temel Tikeler

Tanmmlar

MADDE 4 - (m) bendinden sonra eklenmek tizere “Is¢i Statiisiindeki Personel: 696 sayili
KHK kapsanunda Dogrudan Personel Temin ile istihdam edilen personeli.” olarak
eklenmesini,

IKINCi BOLUM
Kurulug, Birim Yapisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Birim Yapisi

MADDE 7 — (1) fikrasinin “Muratpasa Belediye Bagkanhg Insan Kaynaklan ve Egitim
Mitdiirligii; Miidiir, Sef ve Seflere bagh olarak, Ozliik Islemleri ve Idari Isler Servisi,
Egitim Islemleri Servisi, Personel Hizmet Alim Islemleri Servisi, Maas ve Tahakkuk
Islemleri Servisi ile Kariyer Merkezinde gbrevli; Memur, Sozlesmeli personel, Isci ve Is¢i
Statiisiindeki personelden olusur.” olarak degistirilmesini,

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8 - 2 nci fikranin (¢) bendinden sonra gelmek iizere (f) bendi olarak Personel Hizmet
Alim Islemleri Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: baghginin eklenmesi, s6z konusu (f)
bendine;

1- Insan Kaynaklar: ve Egitim Midiirligii dogrudan personel temini kapsaminda ¢ahsan
Is¢i Statiistindeki personelinin, ise giris ve gikis islemlerini yaptirmak.

2- Is¢i Statiisiindeki personelin Oliik Dosyalarim diizenlemek, muhafaza etmek ve tiim
ozliik islemlerinin takibini yapmak.

3- Puantaj islemlerini yapmak, Bordro ve Hakedis Islemlerini kontrol etmek, ddeme emri
belgelerini hazurlamak.

4- Isci Statiisiindeki personelin verilerini saysis otomasyon sisteme girmek.

5- Ifa edilen isin mevzuata ve sézlesmeye uygun olarak yapimasini saglamak.

6- Hizmet ihtiyacina gore Mildiirliikler aras: personel gorevlendirmesi yapmak.

Ifadelerinin eklenmesini.

Yine Gérev, Yetki ve Sorumluluklar baglikh 8 inci maddesinin 2 nci fikrasina (g) bendi olarak;
g) Kariyer Merkezi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari;

Beledipemiz ve ISKUR arasinda imzalanan ISKUR hizmet noktas: protokolii kapsanunda;

1) Belediyemize sahsen veya internet sitesi kanalyla yapuan is bagvurularimin kayitlarim
almak, e-ISKUR portalina islemek, kayitlar: giincel tutmak.

2) Iy arayan vatandaglara is ve meslek damsmanhig hizmeti sunmak.

3) e-ISKUR portal: iizerinde issizlik sigortas: bagvurusu talep dilekgesini sisteme kayit etmek
ve talep dilekgesi ile deme planim sorgulamak.



4) e-ISKUR portal iizerinde aktif isgiicii programlarina (isbase egitim, typ vb.) basvuru
yapmak ve takip etmek.

5) Ozel sektdrde faaliyet gdsteren firmalar ile goriiserek firma kayitlanimi ve personel
taleplerini almak, e-ISKUR portalina islemek, is arayan adaylar: yonlendirmek.

6) Personel talebi olan firmalara direkt yénlendirme yapmak, toplu miilakat diizenlemek.

7) Ise yonlendirilen adaylarin yonlendirme sonuglarim takip etmek, ise yerlestirilmelerini
saglamak.

8) Kariyer Merkezi faaliyetleri ve Belediyemiz personeli ile ilgili st yonetimce istenilen
raporlar: hazirlamak. ifadelerinin eklenmesi.
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MURATPASA BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BIRINCIi BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tammlar ve Temel flkeler

Amag

MADDE 1 - (1) Bu ynetmeligin amaci; Muratpaga Belediye Bagkanlig Insan Kaynaklari
ve Egitim Midirliigi’ niin idari yapisini, hukuki statiisiinii, gérev, yetki, ¢alisma usul ve esaslarim
belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yiirtitiilmesini saglamaktir,

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yb6netmelik, Muratpasa Belediye Baskanlig1 Insan Kaynaklan ve
Egitim Midirliigli’ niin kurulus, gérev, yetki ve sorumluluklan ile ¢aligma usul ve esaslarina
iliskin hiiktimleri kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5393 sayili
Belediye Kanunu, 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yliriirliige
giren Belediye ve Bagh Kuruluglan ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
Dair Yonetmelik, 07/10/2009 tarih ve 27369 sayili Resmi Gazete’de yayinlanarak yiiriirltige giren
Belediye ve Bagl Kuruluglan ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelikte degisiklik yapilmasina iligkin Y6netmelik, 12/09/2010 tarih ve 27697 sayili Resmi
Gazete’ de yayimlanarak yiiriirltige giren Belediye ve Bagli Kuruluglan ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y6netmelikte degisiklik yapilmasina iliskin Yonetmelik,
5434 sayih Emekli Sandign Kanunu, 4447 sayih Igsizlik Sigortas: Kanunu, 4857 sayilh Is Kanunu,
5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saghik Sigortas: Kanunu ve diger ilgili mevzuat
hiiktimlerine gére hazirlanmgtir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu ydnetmeligin uygulanmasinda;

a) Belediye : Muratpasa Belediye Baskanligi’ni,

b) Baskan : Muratpasa Belediye Bagkani’m,

¢) Meclis : Muratpasa Belediye Meclisi’ni,

d) Baskan Yardimcisi : [1gili Belediye Bagkan Yardimcisi’ni

¢) Miidiirliik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Mudurligi’ni

f) Miidiir : Insan Kaynaklari ve Egitim Miudtrii’nd,



g) Birim Sefi : insan Kaynaklar ve Egitim Midiirltgti Birim $ef’ini

h) Personel : Midiirliige bagh galiganlarin timiini

i) Memur : 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun, 4. Maddesinin

“a” bendine konu, Devlet ve diger kamu tiizel kisiliklerince
ylirtitiilen, asli ve stirekli kamu hizmetlerini yerine getiren
personeli,

) Isci + Gérev ve sorumluluklan igverence tanimlanan ve 4857
sayili s Kanunu’na tabi siirekli olarak ¢aligan daimi
isciler ile belirli stirelerde gahistirilan gegici iscileri,

k) Sozlesmeli Personel : 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49. Maddesine gore
bos memur kadrosu kargihi1 ve aym kanun geregi, belirli
stirelerle ¢aligtinlacak kariyerli personeli,

) Tis : Is¢i, s6zlesmeli ve memur personelin mali, dzlik ve
sosyal haklarini iyilestirmek amac ile yasalar
gergevesinde Belediye ile Yetkili sendika arasinda
imzalanan Toplu Is S8zlesmesini,

m) SGK : Sosyal Giivenlik Kurumunu,

Yeni eklenen;
n) Is¢i Statiisiindeki Personel : 696 sayili KHK kapsamunda
Dogrudan Personel Temin ile istihdam edilen personeli
ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5 - (1) Muratpasa Belediye Baskanlif1 insan Kaynaklar1 ve Egitim Mudurloga
tlim ¢aligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve hizmetlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
¢) Hesap verebilirlik,

d) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katihimcilik,
¢) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

f) Belediye kaynaklarinin kullamminda etkinlik ve verimlilik,

g) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkeleri
esas alir.

fkiNnci BOLUM

Kurulus, Birim Yapisi, Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar
Kurulus

MADDE 6 — (1) Muratpasa Belediye Bagkanlig insan Kaynaklar ve Egitim Mudurlugd,
22/02/2007 tarihli 26442 sayih Resmi Gazetede yayinlanan igigleri Bakanhiginmn ‘Belediye ve
Bagh Kuruluglan ile Mahalli {dare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik
geregince, Muratpasa Belediye Meclisinin 11/07/2007 tarih ve 198 sayili karariyla kurulmustur.



Birim Yapisi

MADDE 7 - (1) Muratpasa Belediye Bagkanlig Insan Kaynaklan ve Egitim Miidarliigi;
Midtr, $ef ve Seflere bagh olarak Ozlitk Islemleri ve Idari Igler Servisi, Egitim Islemleri Servisi
ve Maag ve Tahakkuk Servislerinde gérev yapan memur, is¢i ve s6zlesmeli personellerden olusur.

Madde 7- (Yeni Madde): Muratpasa Belediye Bagkanlign Insan Kaynaklan ve Egitim
Muadarligi; Madiir, Sef ve Seflere bagh olarak, Ozliik Islemleri ve Idari Isler Servisi, Egitim
Islemleri Servisi, Personel Hizmet Alim Islemleri Servisi, Maag Tahakkuk Islemleri Servisi ile
Kariyer Merkezinde gorevli; Memur, Sézlesmeli personel, Isci ve Isi Statiistindeki personelden
olusur,

Géorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8 - (1) Belediye’nin amaglari, prensip ve politikalar1 ile bagl bulunulan
uygulamada ki mevzuat ve Belediye Baskani’nin belirleyecegi esaslar gergevesinde, Bagkanlik
Makaminin emir ve direktifleri dogrultusunda; Belediye personelinin atama, terfi, disiplin,
intibak, maas vb. mali ve sosyal haklar: ile islemleri yapmak, istifa, isten ¢ikarma/gikarilma ve
emeklilik iglemleriyle ilgili is ve islemleri yiritmek, takibini yapmak ve sonu¢landirmak.
Mudiirlik biitgesini stratejik plan dogrultusunda hazirlayarak, ilgili kanunlar gercevesinde
iglemleri yiiritmek. Muratpasa Belediyesi teskilatinin egitim plamim1 hazirlamak, uygulamak ve
degerlendirmek,

(2) Belediye Baskani’nin ve/veya gérevlendirdigi Bagkan Yardimcisimin gézetimi ve
denetimi altinda yukarida 8zetle belirtilen glrevlerin yerine getirilmesinde;

a) Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1) Miudurligi temsil etmek,

2) Mudiirliigiin ySnetiminde tam yetkili ve sorumlu olmak,

3) Caligsmalar yazili ve sézlii emirlerle yiriitmek,

4) Bu ybnetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli
sekilde yuriitilmesini saglamak,

S) Her tilrlti diizenleyici tedbirleri almak ve uygulamak,

6) Midiirliik ile ilgili yazismalarda 1. derece imza yetkilisi olmak,

7) Disiplini ve birimler aras1 koordinasyonu saglamak,

8) Harcama yetkilisi olarak, miidtirligtin biitgesini ve performans programlarini
hazirlamak,

9) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedefleri takip etmek,

10) Midiirliigtin Birim faaliyet raporunu hazirlayarak st yOnetime sunmak,

11)Is dagilimi yapmak, yetki ve sorumluluklar tespit etmek, ¢alisma prensiplerini
belirlemek,

12) Personelin izin iglemlerini planlamak ve zamaninda kullanilmasin saglamak,
13) Izin, hastalik ve g6revden ayrilma/alinma gibi nedenlerle ayrilan personelin yerine,
hizmetlerin aksamamas: igin gerekli nlemleri almak ve gorev blimi yapmak,
14) Mudurliige bagl servislerin planli ve programhi bir sekilde g¢aligmalarim
duzenleyerek, personel arasinda isbirligi ortami kurulmasim saglamak,
¢aligmalarim izlemek ve denetlemek,

15) Ihtiyag tespitine yonelik analizler yaptirmak ve sonuglarina dayali olarak tasarimlar
ve uygulamalar gelistirilmesini saglamak,



b)

0

16) Hizmetle ve personelle ilgili iyilestirici tedbirler onermek, geligtirmek ve
uygulamak, '

17) Midiirligiin ¢aligmalarini mevzuat esaslarina gére diizenlemek amaciyla galigma
programi hazirlamak, hedefler belirlemek,

18) Calisma verimini arttirmak amactyla, midtrligiin faaliyet konulan ile ilgili
personelin kurum igi/yurtigi/yurtdist seminer ve egitim almalarim saglamak,

19) Midiirltigtin ¢aligma konulan ile ilgili kurum, kurulus ve birimlerle igbirligi
kurmak,

20) Miidiirligiin is akigini belirlemek ve giincel tutmak,

21)Mudiirlikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar
diizenlemek, ¢alismalan degerlendirmek,

22) Personel planlamas: ile ilgili caligmalar: yiirlitmek, personel ihtiyaglarim sistemli
bir bicimde tespit etmek, personelin birimler arasinda say: ve nitelik ydniinden
uygun bigimde dagihmin saglamak ve Bagkanhik Makami’nin emri ve bilgisi
dahilinde buna gore atama iglemlerini y{irtitmek.

23) Midiirltige gelen kanun, tlizitk, ynetmelik ve ySnerge taslaklarini inceleyerek
goriis bildirmek,

24) Bagkanhik Makaminca; mevzuat hilkiimlerine uygun verilen diger gorevleri de
yapmak,

25) Midiir, gérev ve galigmalari ySniinden Belediye Bagkanina karsi sorumludur.

Sef, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1) Midurlik biinyesinde yapilan gérev dagilim neticesinde kendisine verilen
gorevleri, mevzuata uygun olarak yiirlitmek, yerine getirilmesini saglamak ve
Birim Miidiiriine bilgi vermek,

2) Biiro bilnyesindeki personelin diizenli ve verimli ¢alismasini saglamak amac: ile
gbrev dagilimi yapmak, isleri organize etmek.

3) Personelin mesai saatlerine uymalarim takip ederek Birim Mudirint
bilgilendirmek,

4) Miidiiriin verdigi gorevleri yasal gergevesinde tam ve zamaninda yerine getirmek.

5) Gelen resmi evraklarin ve vatandas dilekgelerin ilgili servislere havalesini yapmak
ve takibini yapmak,

6) Midirliikk ¢aliganlarinin 6zlitk isleri ile ilgili (izin, hastalik, fazla ¢aliyma vb.)
islerini takip etmek ve iist ySneticiye zamaninda bilgi vermek,

7) Servisler arasinda koordinasyonu saglamak.

8) Resmi yazigmalarin ilgili mevzuat hitkiimlerine uygun olarak yapilmasim saglamak
ve denetlemek.

9) Mudurligiin  birim faaliyet raporunun hazirlanmasinda gerekli hazirlik
¢aligmalarini koordine etmek,

10) Kaynt, arsiv ve ¢ikis islemlerinin koordineli ¢aligmasini saglamak,

11) Arsivde muhafaza edilen dosyalarm emniyeti igin gerekli kontrold diizenli
araliklarla saglamak,

12) Birodaki makine, cihaz, ara¢ gere¢ ve demirbag esyamin bakimhi ve galisir bir
sekilde bulundurulmasin: saglamak i¢in gerekli tedbirleri almak,

Ozliik islemleri ve idari Isler Servisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklan



1) Insan Kaynaklan ve Egitim Miidirligiinde ¢alisan personellerin 6zliik isleriyle
ilgili yazigmalar1 yapmak.

2) Kurumda bulunan tiim Personel ile ilgili biitiin yazigmalan yasalar gergevesinde
yerine getirmek,

3) Memur personelin terfileri ve intibaklar ile ilgili is ve iglemleri yapmak,

4) Kadro iptal ve ihdaslarla ilgili Meclise teklif yazilarim hazirlamak ve Norm kadro
gergevesinde ihdas edilen kadrolar kiitikk defterine islemek ve takip etmek,

5) Kurumda g8rev yapan tim personelin Yillik, mazeret, hastalik, ayliksiz izin
islemlerini yapmak ve takip etmek,

6) Memur personelin hizmet birlestirilmesi islemlerini yapmak, hizmet belgelerini
hazirlamak ve kontrollerini yapmak,

7) 1lk defa devlet memurluguna atanacak personel ile ilgili ig ve islemleri ylirlitmek,

8) Memur, is¢i ve sozlesmeli personelin emeklilik iglemlerini yapmak,

9) Personelin kimlik kartlarin1 hazirlamak ve ilgili personele teslim etmek,

10) Kurum igi ve kurum dig1 gérevlendirmelerle ilgili islemleri yapmak,

11) Goreve son verme, ¢ekilme, gorevden uzaklagtirma ve vekalet gorevi ile ilgili
islemleri yapmak,

12) Kurumda galigan tiim personelin 6zlitk dosyalarin tutmak ve muhafaza etmek,

13) Memur ve Is¢i Sendikalan ile ilgili is ve islemleri yapmak,

14) Gorevde Yitkselme ve Unvan Degisikligi ile ilgili i ve islemleri yapmak

15) Iggilerin ige alinmas: ve kayit kapama ilerine ait biitlin iglemleri ilgili kuruluglarla
koordinasyon kurarak ylriitmek,

16) Tim is¢i personelin yevmiye artis onaylari ile ilgili iglemleri ylirlitmek, sigorta ve
sosyal haklanyla ilgili iglemleri, yazismalan yapmak ve evraki muhafaza etmek.

17) Mudirliigiimiize gelen Kurum igi, kurum digt yazilar ve dilekgelerin ilgili
servislere havalesini saglamak, koordine etmek,

18) Miidiirliikte yapilan tiim yazigmalarin birer suretini konularina gore tasnif
edilerek arsivleme islemlerini yapmak.

19) Mudtirligiimiize is bagvurusu icin gelen miiracaatlarin, I istihdam tizerine
Kamu Kurum ve Kuruluslan ve diger Kuruluslar ile ortaklaga yiiriitilen
protokoller cergevesinde; kayitlarim almak, takip etmek, giincellemek,
yerlestirme saglananlan sorgulamak ve raporlamak, agilan mesleki egitim
kurslarina yonlendirme yaparak ige yerlestirmelerini saglamak.

20) Tasiur Kayit ve Kontrol islemlerini mevzuata uygun sekilde yiirtitmek,

21) Periyodik aralarla dosyalarin arsivdeki sene ve sirasina gore yerine konuldugunun
denetimini yapmak, sira karnigikhg: var ise diizeltmek, varsa hatal1 yerine
konulanlari bulmak ve arsivin diizenli olmasim saglamak.

22) Evraklarin dosyalarinda ve klasérlerde diizenli bir sekilde saklanmasini temin
etmek,

23) Bagkanlik onay: geregi, giinceligini bitirmis yazigma klasorlerinin, birim argivinde
saklanmasim saglamak, Arsiv Yonetmeliginde belirlenen siire saklamasint temin
ile kurum arsivine gonderilmesini saglamak,

24) Eskimis islem dosyalarini yenileyip saglamlagtirmak,

25) 4734 sayih Kamu fhale kanunu ve 5018 sayih yasa geregi Miidiirliigiin satin alma
islemlerini ylirtitmek,

26) Tiim Midurluklerin personel ihtiyag analizini yaparak Personel Caligtinnlmaya
dayali Hizmet alim ihalesi islemlerini ylirlitmek,



d) Egitim Islemleri Servisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1)
2)
3)
4
5)
6)

7

8)

Caligan personelin performansinin artirilmas igin miidirliiklerden gelen egitim
seminerleri talepleriyle ilgili i ve iglemleri yapmak,

Bagkanliktan ve Miidiirlitklerden gelen talepler dogrultusunda yilik egitim
programini hazirlamak,

Hazirlanan Egitim programina personelin katihim ve egitiminin verilmesini
saglamak, takip etmek.

Verilecek egitimlerle ilgili hizmet alimi ihale iglemlerini ve tahakkuklarim
hazirlamak,

Egitim programiyla ilgili baskanliga Rapor hazirlamak,

3308 sayili Ciraklik ve Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda Belediyemizde staj
yapacak olan Meslek Lisesi dgrencileri staj yerlerinin belirlenmesi, staj siiresince
takipleri, staj dosyas: hazirlanmasi ve maag puantajlarim hazirlamak,

Zorunlu ticretsiz stajim yapacak olan yliksekokul 8grencilerine belediyemizde staj
imkam saglamak, staj yerlerini belirlemek ve okullariyla ilgili koordinasyonu
saglamak,

Aday memurlarin yetistirilmesi igin gerekli Temel Egitim, Hazirlayic1 Egitim ve
ilgili Mudiirliikte Staj yapmasini saglamak,

Maas ve Tahakkuk Servisi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7
8)
9

Her ayin 15 ile 14 1 arasindaki zaman dilimini kapsayan personel iicretleri
hazirlanarak her ayin 15. giinii denmektedir.

Midiirliklerden isgi, sbzlesmeli, memur ve stajyer dgrenci puantajlarmin
toplanarak kontrolil yapildiktan sonra maasin dénemine ait tanimlamalarin
bilgisayar programinda olusturulmas,

Is gérmezlik raporlarimin kontrolii ve maasa yansitilmasi, kontroliintin yapilmas,
Ay igerisinde olan, miidiirliik, kadro degisikliklerinin ve memur personelin
terfilerinin maag bordrosunda degistirilmesi,

Mesai, yemek, 6ltim, evlilik, dogum gibi durumlarin maasa iglenmesi,

Hayat sigortalarinin maasa islenmesi,

Bordrolarin dékimi ve ilgililere ulagtiriimasi,

Bankaya ddeme talimatinin verilmesi ve banka disketlerinin génderilmesi,
Bordro, Icmal, Odeme Emirlerinin hazirlanarak Mali Hizmetler Mildiirligiine
génderilmesi,

10) Is¢i, memur ve S6zlegmeli Personellere ait ikramiyelerinin tahakkukunun

yapilmasi,

11) SGK ve Emekli Sandigina bildirgelerin gdnderilmesi, listelerin ilgili midiirlitkklere

ve 8denmek lizere Mali Hizmetler Miidiirliijtine génderilmesi,

12) Dokiimanlarin gikartilmas: ve dosyalanmasi.
13) Meclis ve Enciimen iiyelerinin yaptiklari meclis ve komisyon toplantilarina ait

hazirlanan ve tarafimiza génderilen toplant: tutanaklar dogrultusunda gerekli
hazirliklarin yapilmas: ve ticretlerin hazirlanarak 8denmek tizere Mali Hizmetler
Miidiirltigli’ne gdnderilmesi.

14) l1gili kurumlardan gelen Icra, nafaka kesintilerinin yapilmas1 ve icra dairelerine

kesintilerinin hazirlanarak Mali Hizmetler Midurligiine ddenmesi igin
génderilmesi,

15) is Sonu Kidem tazminati, emekli izin {icreti ve sigortali hesap figinin

hazirlanmasi,



14) f1gili kurumlardan gelen icra, nafaka kesintilerinin yapilmas: ve icra dairelerine
kesintilerinin hazirlanarak Mali Hizmetler Miidiirligiine 6denmesi igin
gonderilmesi,

15)Is Sonu Kidem tazminati, emekli izin ticreti ve sigortal: hesap figinin
hazirlanmasi,

16) Is¢i Personel havuz 8demeleri ve memur personelinin arazi tazminatlarinin
tahakkukunun yapilmasi,

Eklenen Hususlar;
f) Personel Hizmet Ahm Islemleri Servisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1) Insan Kaynaklar: ve Egitim Madirligi dogrudan personel temini kapsaminda
calisan Isci Statiisiindeki personelinin, ise giris ve ¢ikig islemlerini yaptirmak.

2) Is¢i Statiisiindeki personelin Oliik Dosyalarim diizenlemek, muhafaza etmek ve
tiim ozliik islemlerinin takibini yapmak.

3) Puantaj islemlerini yapmak, Bordro ve Hakedis Islemlerini kontrol etmek,
ddeme emri belgelerini hazirlamak.

4) Isci Statiisiindeki personelin verilerini saysis otomasyon sisteme girmek,

5) Ifa edilen isin mevzuata ve sézlesmeye uygun olarak yapimasiny saglamak.

6) Hizmet ihtiyacina gére Miidiirliikler aras: personel gbrevlendirmesi yapmak.

g Kariyer Merkezi Gorev, Yetki ve Sorumluluklary;
Belediyemiz ve ISKUR arasinda imzalanan ISKUR hizmet noktasi protokoli
kapsanunda;
1) Belediyemize sahsen veya internet sitesi kanalyla yapuan is bagvurularinin
kayularim almak, e-ISKUR portalina islemek, kaywtlar: giincel tutmak.
2) Iy arayan vatandaslara is ve meslek damismanhii hizmeti sunmak.
3) e-ISKUR portali lizerinde issizlik sigortast bagvurusu talep dilekgesini sisteme
kayit etmek ve talep dilekgesi ile ddeme planini sorgulamak.
4) e-ISKUR portal iizerinde aktif isgiicii programlarina (isbast egitim, typ vb.)
bagvuru yapmak ve takip etmek.
5) Ozel sektorde faalivet gosteren firmalar ile goriigerek firma kaytlarimi ve
personel taleplerini almak, e-ISKUR portalina islemek, is arayan adaylar
yonlendirmek.
6) Personel talebi olan firmalara direkt yonlendirme yapmak, toplu miilakat
diizenlemek.
7) Ise yonlendirilen adaylanin yonlendirme sonuglarimu takip etmek, ise
yerlegstirilmelerini saglamak.
8) Kariyer Merkezi faaliyetleri ve Belediyemiz personeli ile ilgili iist yonetimce
istenilen raporlar: hazirlamak.

UCUNCU BOLUM
Isbirligi
MADDE 9 — (1) Belediye birimleri ve servisler arasinda igbirligi;

a) Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii ile diger birimler arasindaki isbirligi Insan
Kaynaklan ve Egitim Miidlri tarafindan saglanur.

b)insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidtirligiine gelen kurum i¢i ve kurum dig1 yazilar,



dilekgeler Ozliik Iglemleri ve Idari Igler Servisi tarafindan zimmet karsilig: alinir,
otomasyon evrak kayit sisteminden kabul edilmeden 6nce Miidiir ve sorumlu Sef
tarafindan ilgili personele havale edilir.

(2) Diger kuruluslarla koordinasyon; Insan Kaynaklari ve Egitim Midirligi, Valilik ve
tlim kamu kuruluglan ile 8zel ve tiizel kisilerle yapacag: énemli yazigmalarim, sorumlu personel,
Sef ve Mildiiriin parafi ile Belediye Bagkan: veya ilgili Bagkan Yardimcis: imzas: ile yiiriitiir,

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 10 - (1) Bu Yénetmelikte yer almayan hususlarda ytriirlikteki ilgili hitkiimler
cergevesinde hareket edilir.

Yiiriirlik

MADDE 11 - (1) Bu Yénetmelik, Belediye Meclisinin kabulti ve Belediye Bagkanimn
onayl ile 3011 sayih Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan Y&netmelikler Hakkinda Kanun
dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 12 - (1) Bu Yoénetmelik hitktimlerini Muratpasa Belediye Baskan: yiiriitiir.



