DiYARBAKIR BUYUKSEHIR BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI ve EGITiM DAIRESI BASKANLIGININ
GOREYV, YETKi VE SORUMLULUK ESASLARINI
BELIRLEYEN YONETMELIK

BIRINCIi BOLUM
GENEL HUKUMLER

AMAC

Madde 1- Bu Yonetmelik, Diyarbakir Biiyiiksehir Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim
Dairesi Bagkanliginin Gorev, Sorumluluk ve Yetki Esaslarini belirtmek {izere
hazirlanmistir.

KAPSAM
Madde 2- Bu Yénetmelik, Diyarbakir Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Dairesi Bagkanliginin hizmet, faaliyet ve ¢alismalarini kapsar.

TANIMLAR
Madde 3- Bu Yonetmelikte ifade edilen;

3.1 Bagkanlik :Diyarbakir Biiyiiksehir Belediye Bagkanligini,

3.2 Belediye/Kurum :Diyarbakir Biiyiiksehir Belediyesini,

3.3 Ust Yonetim :Baskanlik, Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter
Yardimciliklarini,

3.4 Daire Baskani :Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkanin,

3.5 Sube Miidiiri :insan Kaynaklar1 Sube Miidiiriinii, Bordro Tahakkuk Sube
Miidiiriinii, Egitim Isleri Sube Miidiiriinii,

3.6Kurum Personeli :Biiyliksehir Belediye Baskanlig1 biinyesinde ¢alisan personeli,

3.7 Daire Personeli :Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanliginda calisan

Personeli, tanimlar.

IKiNCi BOLUM
KURULUS ve YASAL DAYANAK

Madde 4- Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik dogrultusunda kurulan Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Bagkanlig1; Insan Kaynaklari Sube Miidiirliigii, Bordro Tahakkuk Sube Miidiirliigii ve Egitim
Isleri Sube Miidiirliigii’nden olusmaktadir.

Bu Yonetmelik, 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu ile 657
Sayili Devlet Memurlart Kanunu, 4857 Sayihh Is Kanunu ve yiiriirlikkteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.



UCUNCU BOLUM
INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM DAIRESi BASKANLIGI
TESKILAT YAPISI

Madde 5-Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanligs;

5.1
5.2
5.3

Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigii ve Sefligi
Bordro Tahakkuk Sube Midiirliigii ve Sefligi
Egitim Isleri Sube Miidiirliigii ve Sefligi

DORDUNCU BOLUM
GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Madde 6- INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM DAIRESi BASKANLIGI’NIN

6.1

6.2

6.3
6.4
6.5
6.6

6.7
6.8
6.9

GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Biiytliksehir Belediyesi kurumsal politika ve stratejisinin insan kaynaklar1 boyutunun
belirlenmesi ¢aligsmalarini koordine etmek,

Idarenin personel politikasini tespit ederek gerekli planlamalari yapmak, yasal mevzuat
cercevesinde personel temini, se¢imi ve sosyalizasyon faaliyetlerini koordine etmek,
Kurum genelinde personel mevzuatinin uygulanmasinda birligi saglamak,

Kurum genelinde personel planlamasinin yapilmasini saglamak,

Norm kadro esaslar1 dogrultusunda Kurum kadro planlamasinin hazirlanmasini saglamak,
Norm kadro esaslar1 ve Kurum ihtiyacit dogrultusunda kadro iptal / ihdas islemlerinin
Meclis’te goriisiilmesini saglamak,

Kurum is¢i / memur kadro hareketlerinin takibinin yapilmasini saglamak,

Personel alimlarinin duyurulmasini saglamak,

Personel hareketleri yonetimi ve Kurum genelinde uygulama birligini saglamak,

6.10 Kurum Disiplin Amirleri Yonetmeliklerinin giincellestirilmesini saglamak,

6.11 Idari faaliyetlerin etkinligi ve verimliligini arttirmak amaciyla egitim calismalarinin

6.12

planlanmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve degerlendirilmesi ile bu amaglara yonelik egitim
merkezlerinin kurulmasi ve egitimle ilgili dis ortakliklar kurma faaliyetlerini koordine
etmek,
Idarenin tiim calisanlarina ait her tiirlii 6zliik islerinin ( terfi, emeklilik, hastalik, izin,
fazla mesai vs. ) ylriitiilmesi, 6zliik dosyalarinin diizenlenmesi ve saklanmasini koordine
etmek,

6.13 Personelin sosyal, ekonomik ve kiiltiirel yonden gelisimine katkida bulunmak amaciyla

6.14

6.15

sosyal tesisler kurma ve isletme faaliyetlerini koordine etmek,

Isci-isveren iliskilerinin diizenlenmesi, toplu is sdzlesmelerinin yapilmasi ve
uygulanmasi, is uyusmazliklarinin ¢éziimlenmesi ve is kanununa tabi ¢alisanlarin sosyal
sigorta islemleri faaliyetlerini koordine etmek,

Tiim c¢alisanlara verilecek aylik ve giindelik Ttcretler ile harcirahlar, ikramiyeler
istihkakinin tahakkuklari ile 6demelerin zamaninda yapilmasini koordine etmek,



6.16

6.17
6.18

6.19
6.20

6.21

6.22
6.23
6.24

6.25
6.26

6.27

6.28

6.29
6.30
6.31
6.32
6.33

Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili islemlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasi,
kayitlarinin tutulmasi islerini koordine etmek,
Calisanlarin iicret artiglari ile ilgili uygulamanin yapilmasini saglamak,
Kurum personelinin 6zliik haklarmin tahakkuk islemlerini gergeklestirilmesini
saglamak,
Kurum tegkilat semasinin giincellestirilmesini saglamak,
Kurum personeline iliskin bilgi ve belgelerin toplanmasi ile arsivlenmesi islemlerini
koordine etmek,
Kadro cetvellerini hazirlama ve yapilacak degisiklikleri gerceklestirme faaliyetlerini
koordine etmek,
Idarenin yeniden yapilanma ve Norm Kadro galigmalarmi koordine etmek,
Birimlerin olugturulmasi / kaldirilmasi ile ilgili Meclisten karar alinmasini saglamak,
Personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek iizere cesitli sosyal ve kiiltiirel
etkinliklerin organizasyonunun ger¢eklestirmek,
Personelin ddiillendirilmesi ile ilgili 6nerileri sonuglandirmak,
3308 sayil1 Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda Meslek lisesi / Yiiksekokul / Lisans
Ogrencilerine staj yaptirilmasi ile ilgili islemlerin gergeklestirilmesini saglamak,
Kurum disindan mal ve hizmet alinmasi halinde, gereken is ve islemlerin yiiriitiilmesini
saglamak,
Calisanlara ait her tiirlii kanun, kanun hiikmiinde kararname ve mevzuatin takip, temin
ve uygulanmasini koordine etmek,
Siireglerin siirekli iyilestirilmesine yonelik ¢aligmalar yapmak,
Kalite yonetim sistemini uygulamak,
Daire Baskanliginin Biit¢e teklifini hazirlamak,
Disiplin Kurulu’nun almis oldugu kararlarin uygulanmasini saglamak,
Amirlerince Kanun, Tiiziikk, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuatlara uygun
verilecek her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine getirmek.

Madde 7- INSAN KAYNAKLARI SUBE MUDURLUGUNUN GOREV YETKi VE

7.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

SORUMLULUKLARI
Kurumun Insan Kaynaklar1 Ihtiyacinin belirlenmesi ve gerekli istihdam islemlerinin
yiiriitiilmesi saglamak,
Idarenin personel politikasin1 belirleyerek gerekli planlamalar1 yapmak, ihtiya¢ duyulan
personelin temini, se¢imi ve sosyalizasyonunu Daire Bagkani’nin onayiyla saglamak,
Idarenin tiim calisanlarina ait her tiirlii 6zliik islerinin ( terfi, emeklilik, hastalik, izin,
fazla mesai vs. ) yiiriitiilmesini, 6zlik dosyalarmin diizenlenmesini ve saklanmasini
saglamak, bunlar1 kontrol etmek,
Personelin biitiin mali haklariyla ( aylik, ikramiye, dogum, 6liim, 6liim yardimi, fazla
mesai, harcirah, ¢ocuk, aile zammu vs. ) ilgili islerin yapilmasini saglamak ve kontrol
etmek,
Idarenin yeniden yapilanma ve Norm Kadro ¢alismalarinin gergeklestirilmesini
saglamak,
Personelin izin, emekliye ayrilma, istifa, miistafi addedilme ve hizmetten c¢ikarilma
islemlerinin yerine getirilmesini saglamak,



8.7 Devlet Memurlar1 Kanunu, Is Kanunu ve ¢alisma mevzuati ile ilgili kanun, kararname,
tiiziikk ve yonetmelikleri takip etmek ve uygulamak,

8.8 Biiyiiksehir Belediyesi Tegskilat Yonetmeligi’nde Ongoriilen disiplin  kurulunun
kurulmasin, isleyisini ve alinan kararlarin uygulanmasini saglamak,

8.9 Toplu is sdzlesmesinde Baskanliga danismanlhik etmek, Toplu Is Sozlesmesi esas
prensiplerini tespit etmek ve bunlarin uygulanmasini saglamak,

7.10 Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuatlara uygun
verilecek her tiirlii gorevi zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine getirmek.

Madde 8- INSAN KAYNAKLARI SEFLiGININ GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLARI

8.1 Kurumun Insan Kaynaklari Thtiyacinin belirlenmesi ve gerekli istihdam islemlerini
yiiriitmek,

8.2 Idaredeki memur, is¢i ve sozlesmeli personel statiisiindeki ¢alisanlara ait her tiirlii 6zliik
islerini ( terfi, emeklilik, hastalik, izin, fazla mesai, 6245 Sayili Seyahat Harcirahi vs. )
yiiriitiilmesini, 6zliik dosyalarinin diizenlenmesi ve saklanmasi faaliyetlerini yiiriitmek,

8.3 Memur, isci ve sozlesmeli personel statiistindeki ¢alisanlarin biitiin mali haklariyla
( aylik, ikramiye, dogum, 6liim yardimi, fazla mesai, harcirah, ¢ocuk ve aile zammi vs.)
ilgili igleri ytiriitmek,

8.4 Idarenin yeniden yapilanma ve Norm Kadro ¢alismalarini yiiriitmek,

8.5 Degisen metotlar1 dikkate almak suretiyle birimlerle isbirligi yaparak yillik kadro
cetvellerinin hazirlanmasi ve yapilacak degisikliklerin gerceklestirilmesi faaliyetlerini
yiiriitmek,

8.6 Memur, is¢i ve soOzlesmeli personel statiisiindeki calisanlarin izin, sosyal giivenlik,
emekliye ayrilma, istifa, miistafi addedilme ve hizmetten ¢ikarilma islemlerini yiiriitmek,

8.7 Memur, isci ve sozlesmeli personel statiisiindeki calisanlarla ilgili tiim i¢ ve dig yazisma
faaliyetlerini yiirtitmek,

8.8 Memurlarla ilgili aylik terfi islemlerini ytiriitmek,

8.9 Emekli is¢i ve memurlarin tazminat bordrolarinin hazirlanmasi faaliyetlerini yiirlitmek,

8.10 Devlet Memurlar1 Kanunu, Is Kanunu ve ¢alisma mevzuati ile ilgili kanun, kararname,
tiiziik ve yonetmelikleri takip etmek ve uygulamak,

8.11 Amirlerince Kanun, Tiiziikk, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuatlara uygun
verilecek her tiirlii gorevi zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine getirmek.

Madde 9- BORDRO TAHAKKUK MUDURLUGUNUM GOREYV YETKI VE
SORUMLULUKLARI

9.1 Calisanlarin maas bordolarini, mesai ve ikramiye islemlerini bilgisayar ortaminda
diizenleyerek ilgili birimlere teslim etmek.

9.2 Mesai ve Toplu Is Sozlesmesi ile saglanan sosyal yardimlarin tahakkukunu yapmak,

9.3 Is¢i, Memur ve Sozlesmelilerin aylik maaslarini hazirlayarak banka 6deme listelerini ilgili
bankaya gondermek.



9.4
9.5

9.6
9.7
9.8
9.9
9.10
9.11
9.12
9.13

9.14
9.15

Memurlarin aylik emekli keseneklerini hesaplamak,

Belediye memur, is¢i ve sozlesmelilerinin Aylik SGK bildirgelerini diizenleyip SGK 11
Miidiirliigiine gondermek,

Emekli olan is¢ilerin tazminat bordolarini diizenlemek,

Isci, memur maaslarin1 ve ikramiyelerini hazirlamak,

Raporlu personelin ¢alismazlik bildirimlerini yapmak

Yeni ige baslayan personel bilgilerinin bilgisayar kayitlarini tutmak,

Asgari gecim indirimlerini islemek,

Icra yazilarimi yazmak,

Isci ikramiyelerinin tahakkuk islemlerini yapmak,

Tasinir Kayit Kontrol yetkilisi olarak atananlarin Kefalet Sandig1 Kesintilerinin Takip
ve Kontroliinii yapmak

Memurlarin aylik ve yillik FHZ lerin diizenlenerek e kesenege gonderilmesi
Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuatlara uygun
verilecek her tiirlii gorevi zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine getirmek.

Madde 10 - BORDRO TAHAKKUK SUBE MUDURLUGUNUN GOREV YETKI VE

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

SORUMLULUKLARI

Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde memur, soézlesmeli personel ve is¢i statiisiinde
calisanlarin maag, mesai, ikramiye bordolarin1 diizenleyerek ilgili birimlere teslim
etmek,

Memurlarin aylik ve emekli kesenekleri ile is¢i ve sozlesmelilerin aylik prim bilgilerinin
zamaninda ilgili kurumlara gonderilmesini saglamak,

Toplu is sozlesmesiyle verilen zamlarin zamaninda maaslara yansitilmasi, memur
terfilerini zamaninda maaslara yansitma ve bordolarin tanzimi gibi hizmetleri  yiiriitmek,
Iscilerin Toplu Is Sozlesmesi icin Isveren komisyonunda gorev alarak Baskanliga
danismanlik yapmaktan &tiirii verilen zam orani i¢in yevmiye hesabini yapmak,
Amirlerince Kanun, Tiziik, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuatlara uygun
verilecek her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine getirmek.

Madde 11- EGITIM iSLERI SUBE MUDURLUGUNUN GOREV YETKI VE

SORUMLULUKLARI

11.1 Birimlerden ve egitim uzmanlarindan alacagi gorlis ve Onerileri gbz Oniinde tutarak

egitim Onceliklerini tespit etmek,

11.2 Alan taramasi yaparak Kurumun talep ve ihtiyaglarini tespit etmek ve programlar

gelistirmek,

11.3 Personele yonelik yillik egitim programlarini hazirlayarak Daire Bagkani’nin onayina

sunmak,

11.4 Bakanliklar, Universiteler, Enstitiiler, Akademiler, Belediye Birlikleri vb. gibi ulusal ve

uluslar arasi kurumlar ile personele yonelik mesleki ve kisisel gelisim amagli programlar



diizenlemek kurum ve kuruluslarin diizenlemis oldugu egitim programlarinin Belediye
icerisinde gerekiyorsa duyurusunu yapmak, belediye c¢alisanlarindan katilim olmasi
halinde gerekli koordinasyonu saglamak,

11.5 Kesinlesen egitim programlarimi Daire Bagkanliklar1 ve Bagimsiz Miidiirliiklere
bildirmek,

11.6 Kesinlesen egitim programlarinin maliyet hesaplarini yapmak, alternatifler gelistirerek
Daire Baskani’na sunmak,

11.7 Egitimlere katilanlarin devam durumlarini kayit altina almak,

11.8 Egitim programlar ile ilgili arag-gere¢ ve sarf malzemelerini temin etmek ve mevcut
eksikliklerin giderilmesi i¢in ¢aligma yapmak,

11.9 Egitimle ilgili karsilasilan giicliikleri yetkili diger birimlerle koordinasyon i¢inde agmak,

11.10 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda Meslek lisesi / Yiiksekokul / Lisans
ogrencilerine staj yaptirilmasi ile ilgili bagvuru almak, 6grencilerin dal ve alanlarina gore
birimlere dagilimini yapmak, 6zliikk ve maas islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

11.11 Personel Kimlik Kartlarmin basim islemlerini yapmak ve PDKS (Personel Devam
Kontrol Sistemine tanitmak,

11.12 Midiirliigiin faaliyet alanina giren kisi, birim ve kuruluslarla iletisime gecmek,

11.13 Yil igersinde yapilan egitim ¢alismalarini, yilsonunda Daire Baskani’na sunmak,

11.14 Egitim faaliyetleri ile ilgili anket formlar1 hazirlayarak analizler yapmak ve sonuglar1 Daire
Baskani’na sunmak,

11.15 Miidiirliigiin biit¢e teklifini hazirlamak,

11.16 Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuatlara uygun
verilecek her tiirlii gorevi zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine getirmek.

Madde 12 —-EGITiM iSLERI SEFLiGININ GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLARI

12.1 Birimlerden ve egitim uzmanlarindan alacagi gorlis ve Onerileri gbz Oniinde tutarak
egitim Onceliklerini tespit etmek,

12.2 Alan taramasi yaparak Kurumun talep ve ihtiyaglarmi tespit etmek ve programlar
gelistirmek,

12.3 Personele yonelik yillik egitim programlarini hazirlayarak Miidiiriin onayina sunmak,

12.4 Bakanliklar, Universiteler, Enstitiiler, Akademiler, Belediye Birlikleri vb. gibi ulusal ve
uluslar arasi kurumlar ile personele yonelik mesleki ve kisisel gelisim amagli programlar
diizenlemek kurum ve kuruluslarin diizenlemis oldugu egitim programlariin Belediye
icerisinde gerekiyorsa duyurusunu yapmak, belediye c¢alisanlarindan katilim olmasi
halinde gerekli koordinasyonu saglamak,

12.5 Kesinlesen egitim programlarimi Daire Bagkanliklar1 ve Bagimsiz Miidiirliiklere
bildirmek,

12.6 Kesinlesen egitim programlarinin maliyet hesaplarini yapmak, alternatifler gelistirerek
Miidiirtin onayina sunmak,

12.7 Egitimlere katilanlarin devam durumlarini kayit altina almak,



12.8 Egitim programlar ile ilgili arag-gere¢ ve sarf malzemelerini temin etmek ve mevcut

eksikliklerin giderilmesi i¢in ¢alisma yapmak,

12.9 Egitimle ilgili karsilasilan gii¢liikleri yetkili diger birimlerle koordinasyon i¢inde asmak,

12.9 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda Meslek lisesi / Yiiksekokul / Lisans
ogrencilerine staj yaptirilmasi ile ilgili bagvuru almak, 6grencilerin dal ve alanlarina gore
birimlere dagilimini yapmak, 6zliikk ve maas islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

12.10 Personel Kimlik Kartlarinin basim islemlerini yapmak ve PDKS (Personel Devam
Kontrol Sistemine tanitmak,

12.11 Sefligin faaliyet alanina giren kisi, birim ve kuruluslarla iletisime gegcmek,

12.12 Yil icersinde yapilan egitim ¢aligmalarini rapor haline getirmek,

12.13 Egitim faaliyetleri ile ilgili anket formlar1 hazirlayarak analizler yapmak ve sonuglar1
Amire sunmak,

12.14 Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel Emirler ve diger mevzuatlara uygun
verilecek her tiirlii gorevi zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine getirmek.

BESINCI BOLUM
DiIGER HUKUMLER

Madde 16- YONETMELIKTE YER ALMAYAN HUSUSLAR
Isbu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Madde 17- YURURLUK
Bu yonetmelik hiikiimleri Biiyiiksehir Belediye Meclisi’nde kabulii ve Belediye ilan
tahtasinda ve/veya Belediyemiz Resmi web sitesinde yayimlandiktan sonra yiiriirliige

girer.

Madde 18- YURUTME
Bu yonetmelik hiikiimleri, Biiyliksehir Belediye Bagkani tarafindan yiiriitiiliir.



