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İNSAN KAYNAKLARI VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ 
ÇALIŞMA USUL VE ESASLARI YÖNETMELİĞİ
BİRİNCİ BÖLÜM 

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç, 

Madde 1- (1) Bu Yönetmelik, Muğla Belediyesi İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünün görev yetki ve sorumlulukları ile bu görevlerin yapılış şekline ait usul ve esasları belirler.

Kapsam,

Madde  2- (1) Bu yönetmelik Muğla Belediye Başkanlığı İnsan Kaynakları ve Eğitim  Müdürlüğü’nü kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu Yönetmelik 5393 Sayılı Belediye Kanununun 15’inci maddesinin (b) 18’inci maddesinin (m) fıkrası hükümleri gereği hazırlanmıştır.

Tanımlar 

Madde 4- (1) Bu Yönetmeliğin uygulanmasında;

a)  Belediye Başkanlığı  : Muğla Belediye Başkanlığını

b) Encümen: Muğla Belediye Başkanlığı Encümenini

c) Kanun :5393 Sayılı Belediye Kanununu

d) Karar: Meclis ve Encümen Kararlarını

e) Karar Özeti : Encümen ve Meclis Karar Özetini

f) Meclis: Muğla Belediye Başkanlığı Meclisini

g) Müdürlük: İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğünü

h) Personel : İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü personelini
İKİNCİ BÖLÜM

Kuruluş, Teşkilat,  Bağlılık ve Denetim
Kuruluş

Madde:5- İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü, Resmi Gazetenin  22/02/2007 tarih ve 26442 sayılı nüshasında yayınlanan “Belediye ve Bağlı Kuruluşları ile Mahalli İdare Birlikleri Norm Kadro ilke ve standartlarına ilişkin Esasları çerçevesinde bu ilke ve standartlara bağlı kalınarak Belediye Meclisimizin 09/04/2007 tarih ve 54 sayılı Meclis Kararı ile  kurulmuştur.

Teşkilat
Madde 6- (1) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü personel yapısı aşağıda belirtildiği şekildedir.
a) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdür V.
b) İşçi 
(2) İnsan Kaynakları ve Eğitim  Müdürlüğü Teşkilat Yapısı

a)  Memur Özlük
b)  İşçi Özlük
c)  Eğitim İşleri

Bağlılık

Madde 7- (1) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü  belediye başkanı ve yetkilendirdiği başkan yardımcısına  bağlı olarak çalışmalarını yürütür. 
Denetim

Madde 8 - (1) Müdürlük çalışmaları ve sonuçları belediye başkanı ve yetkilendirdiği  başkan yardımcısı tarafından denetlenir.
(2) Müdürlük, başkanın talimatı üzerine çalışmaları ile ilgili her türlü bilgi, belgeyi  inceleme ve denetlemeye esas olmak üzere sunmakla yükümlüdür.

(3) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürü birimi ile ilgili iş ve işlemleri her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Müdürlüğün görevleri

Madde 9 - (1)  Kurumlardan veya şahıslardan Müdürlüğe gelen yazıların cevap yazılarını yazmak.

(2) Birimin ihtiyacı olan  malzeme ve  hizmet alımı ile ilgili yazışmaları yaparak  ilgili birimlere  göndermek.

(3)  Müdürlük bütçesini hazırlayarak ilgili birime göndermek.

(4) İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürlüğü’nün yıllık faaliyet raporunu hazırlayarak ilgili birime göndermek. 

(5) Tüm birimlerde görevli memurların atama, nakil, terfi, izin, rapor, sağlık izni ,istifa, emeklilik gibi işlerini yürütmek. 

(6) 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununa göre son sekiz yıllık süre içinde disiplin cezası almayan memur personellerin kadro şartı aranmaksızın bir üst dereceye yükselmesi ile ilgili işlemleri yapmak.  

(7) Memur, işçi  kadrolarının  ihdası, iptali ile ilgili değişiklik tekliflerini hazırlamak, ilgili yazışmaları yapmak ve başkanlığa sunmak.

(8)  Memur işçi  kadroların ihdası, iptal, değişiklik  ile ilgili alınan meclis kararlarına göre kadro cetvellerini düzenlemek.

(9) İlk defa kuruma alınacak personel ile ilgili alınma şartlarını mevzuat hükümlerine göre düzenlemek   sınav gününü tespit ederek ilan edilmesini sağlamak.

(10) Kurumda ilk defa işe başlayan  aday memurlara verilecek temel eğitim programlarını hazırlayarak temel eğitimin yapılmasını gerçekleştirmek.  Temel eğitim sonunda  aday memurların adaylıklarının  kalkması ile ilgili sınav yaparak sınavda başarılı olanların asalet tasdikleri ile ilgili belgeleri düzenleyip başkanlık makamına sunmak. 

(11)  Memur personel ile ilgili yazışmaları yapmak

(12) Memur Personelin pasaport işlemlerini yapmak.

(13) Memurlardan 5 yılda bir ve değişikliklerde mal beyanı almak

(14) Memur Personelin hizmet birleştirilmesi işlemlerini yapmak

(15) Kurum içi ve kurum dışı görevlendirmeler ile ilgili işlem yapmak 

(16) Personellerin özlük dosyası tutmak ve muhafaza etmek
   (17) Kurum içinde görev yapan Memur personelin Mahalli İdareler Personelinin Görevde Yükselme 

ve Unvan Değişikliği Esaslarına Dair Yönetmelik gereği ve İtfaiye ve Zabıta personeline yine yönetmelikleri gereği eğitim programların hazırlanması iş ve işlemlerinin yürütülmesi,

(18) Tüm birimlerde görevli işçilerin  izin, rapor, sağlık izni ,istifa, emeklilik gibi işlerini yürütmek. 

(19) İşçi personel ve sözleşmeli personelin özlük işlerini yürütmek.

(20) İşçi ve sözleşmeli personel ile ilgili tüm yazışmaları yapmak

(21) Resmi kurumlara gönderilmesi gereken bildirgeleri süresinde bildirmek.

   (22) Sözleşmeli Personelin sözleşmelerini düzenleyip ilgili yerlere göndermek.
   (23) Tüm işçi memur, sözleşmeli statüde görev yapan personelin eğitim ihtiyaç analizini yaparak       

   kurs, panel, konferans ve eğitim faaliyetlerini yürütmek 
   (24) Hizmet içi Eğitim programları hazırlamak ve programların uygulanmasını sağlamak,
   (25)  Kurum içinde veya kurum dışında eğitim düzenleyen kurumlara kanunlar çerçevesinde eğitime  

 gönderilmesi için iş ve işlemlerin yürütmek,

(26) Meslek Lisesi  ve Yükseköğretim kurumlarında öğrenim gören öğrencilerin kurumumuzda staj görmesi için işlemlerini yapmak  

İnsan Kaynakları ve Eğitim Müdürünün görev yetki ve sorumluluğu

Madde 10 - (1) Dokuzuncu maddede yazılı müdürlük görevlerinin mevzuat çerçevesinde yapılmasından sorumludur.

(2)  Müdürlüğün harcama yetkilisidir.

Büro işçilerinin görevleri

Madde  11 - (1) Yönetmeliğin  dokuzuncu maddesinde yazılı müdürlüğün görevlerini  yerine getirmek.   

(2) Müdür tarafından verilen görevleri yerine getirmek.
DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Koordinasyon ve işbirliği

Koordinasyon

Madde 12 - (1) Kurum içinde müdürlükler arası yazışmalarda, yazılara yazıyı  yazan memurun parafı,  birim müdürünün parafı  ve birimin bağlı olduğu başkan yardımcısının imza onay ve oluru bulunacaktır.

(2) Diğer kurum, kuruluş, Valilik Makamına yazılan yazıları, yazıyı yazan memurun  birim müdürünün parafı ile  belediye başkanı veya yetkilendireceği başkan yardımcısı  imzalar.

.

İşbirliği

Madde 13 - (1) Kurum çalışanları ve diğer ilgili kurumlarla koordinasyon müdür tarafından sağlanır.
BEŞİNCİ BÖLÜM

Çeşitli ve Son Hükümler

Yönetmelikte Hüküm Bulunmayan Haller

Madde 14 - (1) Bu yönetmelikte hüküm bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hükümleri uygulanır.
Yürürlük

Madde 15 - (1) Bu yönetmelik Belediye Meclisinin kabulü ve   Belediyenin www.mugla.bel.tr internet adresinde yayınlandığı tarihi takip eden  ilk iş günü  yürürlüğe girer.   
Yürütme

Madde 16 - (1) Bu yönetmelik hükümleri Muğla Belediye Başkanlığınca yürütülür.
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