T.C.
BURDUR BELEDIYESI
INSAN KAVYNAKLARI VE EGITIiM MUDURLUGU CALISMA YONERGESI

BiRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
Madde 1- Bu yinerge Burdur Belediyvesi Tosan Kaynaklart ve Egitim MUdirlig@d'nin kuraluy. goreve yetkn ve alisnia
esaslari behirlemek Gzere haziclannugto,

Kapsam

Madde 2- Bu yénerge, Insan Kaynaklart ve Egitim MUdiirlaga ntin gérev ve ¢alisma esaslarin belirlenek amaciyia
diizenlenmistiv. Glniin eelisen ve degisen kosullarma gore dizenlemelerin yapilabilecedi bu yoncetmelhk, midarligin
ve personelin gorev, vetki ve sorumluluklar da dahil ¢aligma esastarnn kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Yoneuncelik, 5393 savili Belediye Kanununun 497 uncu maddest ve “Belediye ve Bagh kwrulustar ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro flke ve Standartlarma Dair Yonctmelk™ gereginee Burdur Betediyesinee
olusturulan birimlerin ¢cahisma usul ve esaslarmi, gorev, yetki ve sorumluluklann belirfemek amaciyia diizenlennisytir,

Tanimlar
Madde 4- Bu yonetmelikte gecen;
a) Baskan : Burdur Belediye Bagkanmu,
b) Baskan Yardimest : Midirligiin bagl oldugu ilgili Bagkan Yardicrsin,
) Beledive - Burdur Belediyesint,
d) Setlik: Midiirlige bagh att birnmleri,
) Midar dinsan Kaynaklar ve Egitim Midurting,
) Madirliik sinsan Kaynaklar ve Fgitim Midarligand,
i) Memur ;657 savili DMK gercginee devlet ve diger kamu tiizel kigiliklermee yirtitdlen aslt ve strekh

kamu hizmetlerini yerine getiren personeli,

) fsei - Gorev ve sorumluluklart isverence tanimlanan ve 4857 sayih Is Kanununa tabi stirckli olarak
calssan isct ile belirli strelerde galistirtfan gegict iygileri.

1) Séziesmeh Personel: 3393 savili Belediye Kanununun 49.maddest gere@i boy kadro Kargth@nr 637 sayid
DMERA-13 statiistinde belirli strelerle ¢alistirilacak kariyerli personcli,

itade eder.

IKINCI BOLUM
Gorevier, Teskilat Semast ve Gorev Dagihm Cizelgesi

Gorevler

Madde 5- Bu yonergede sayilan gorevler, ilgili yasa ve yonetmelikler ¢ergevesinde Kamu Kurumlan ve vatandas
taleplerinin incelenerek cevaplandmlmast ile Bagkanhk Makanunm dircktifleri dogrultusunda verilen yetkiler
kullamitarak yerine getirilir.

Teskilat Scmasi

MADDE 6 -- Midiirligiin teskilat semasec temel yotki ve sorumluluk dagihoinn, hesap verebilivligt ve uygun
raporlama iliskisini gosterceek gekilde TR deki gibn belirlenmigtiv. Tegkilat semase v amiri taralidan
onaylanarak personele duyurulur,

Gorev Dagilim Cizelgesi
MADDE 7 — Gegict veya stivekli olarak gérevden ayriima nedenleriyle gorevi devralacak personcel ile personcelin asli
olarak yirduaga goreve iliskin bilgilert i¢eren Gorev Dagiim Cizelgesi FR-27de gostentlnngur, Dagihime Cizefgees:



yenilenmesi vesveya gineellenmesi halinde birim amiri taratindan onaylanarak personele imza karsih@mda duyuralur,

UCUNCU BOLUM
Birimler ve Gorevleri
Birimler
Madde 8- Midiirlik, Belediye Baskanma ve gorevlendirecegi Baskan yardimaeisina baghdir, Madirlagiin drettienme
vapist asagidaki gibidir.

) Idari Isler Servisi

b) Memur, kadrolu isgl ve sozlesimeli personel 6z10k servisi

¢) Laitim huzmetlert servisi

d) Maag islemleri servisi

) 096 KHK kapsanundaki sivket ig¢ileri dz1tk ve maag servisi

ldari Isler Servisi’nin gorevleri:
MADDE 9- ldari isler sevisinin gérevleri sunlardir,

a) Midaigin cevrak ve arsiv islemlering ylrdtmek, gelen giden evraklare kayit altima alarak zamanimda
cevaplandirdmasinn saglamak.

by Miidirligtn biteesini planlamak. uygulamak, Sdeme belgelermi hazirlamak ve muhasehe servisine
gondermek.

¢) Midarliigiin ihtivaglar dogrultusunda, mal ve hizmet almlarme planlamak, ihale iylembermi yirtiomek.
dogrudan temin alimlarine gergeklestirmek.

d) Tasmer Mal Yooeuncligine uyeun olarak, tasmir islemlernnn gergeklestirmek, varliklarm korunmason
saglamak.

¢) Personelin rapor, izin vb. gibt konularm belirleyen tablonun ddzenlenmesi ve bu islemlerin Midirtn hileis
dahilinde yapilarak takip etmek.

1) Midarliige ait stratejik plan ve pertormans tablolarmm hazirlanmast konusunda Midirdiik birmlermm
koordine etmek ve hazrlanan tablolar Mali Hizmetler Madarliigine géndermek.

2) Burdur Belediyest I¢ Kontrol Uyum Lylem Plam gergevesinde gerekli kontrollert saglamak ve fist
yonetimin talep ettigi raporlart zamaninda dogru ve giivenilir olarak hazirlamak.

Memur, kadrolu isci ve sozlesmeli personel dz1ik servisi
Madde 10- Memur, kadrolu is¢i ve sozlesmeli personel Gz1ak servisinin gorev ve sorumlulukltarr agagidaki gibidir:

a) Belediyemiz birimlerinin personel ibtivaglarni, 657 sayth Deviet Memurlarn Kanunu, 4857 savili Iy ki,
3393 sayili Beledive Kanunmunun A9 uncu maddesi ve bunlara baglr olarak ¢ikartdlan vonctmeliklere uyvaun olarak
personcl thtivacmr karsilamak.

b)Y Memur personclin kurum g géreviendirme, kurumlar arasy nakils kadro degrgiklion acikian atama. 1k
atama ve gegiel goreviendirme islemierint vapmak. talep dilekgelerinm meclenp sonuglandimilimasi, péreve baslayis
islemlerim yapmak.

¢} Norm Kadro Ydnetmeligine uygun olarak Belediyemiz memur ve isel personelin kadro iptal. thdas ve
memur personelin dolu kadro dereee degigiklig islemlerin yiiriitmek.

d) Personclin derece terti ve kademe ilerfeniesi terfi tarihlering belirten listelerin takibt ve onaymie yapmuak.
maasa ctki eden kidem ve hizmet yillarmum tespiting yapmak.

¢) Personelin ticretsiz izin (askerlik, dogun, Oneesi ve sonrasy, mazeret ) goreve baglayvey ve gorevden avrihiy
istemlerini yapmak.

B Personclin hizmet bor¢lanma ve intibak ¢ S.S.K. Bag-Kur, Tahsil degisikligi. askerlik siiresince ve diger
mazerete dayah stiveler ) islemlering yapmak.

o) 11K atama yapilacak personelin ise wiriy evraklarmn ( glivenlik sorusturmasi, saghk kurulu raporu vh.) tenim
cderck atama islemlerini yirtimek. Belediyemizden naklen giden ve Belediyenuze naklen atanan personclin 621Gk
dosyalarmu gittikleri kuruma gondermek, gelenlerin ise dosyalarm tesliny almak.

by Bakanhik ve Valilik makammea vapilan sorusturma kararlarmmn ilgililere tebligini vaparak alman webelics
betgelerin ilgili kurumibara pondermcek.



1) Memur Mal Bildirin Formu ( Memur personcelin mal degigikliklerinde bir ay igerisinde, sonu O ve 57 h
yillarin subat ayinin son giiniine kadar ) ve Bilgi Formu ¢ ilk iye giriy ) diizenlenmesin saglavip muhataza cimek.

D) Lmeklilik hizmet yillanm tamamlayanlarm ve emekliye ayrilmak isteyen memur ve iyetlerm emeklilik
istemlering vapmak.

1) Hizmet belgelerinin ditzenlemcek.

k) Aday memurlardan bir yilmr tamamlayaniarn asil menmwurluga gegiy iglemlering yritmek. basarisiz okan
adaylann iliskilerinin kesilmesi islemlerii yapmak.

1) Memur personelin sendikal islemlerini yiiriiimek. 6356 sayilt Sendikalar ve Toplu Iy Sozlesmesi Kanununa
uyeun olarak taratlarca akdedilen isyert Toplu Is Sozlesme islemlerini yapmak.

m) Belediyemizde butunan memur ve isel disiplin kurullarmm sekreterya iglemlering yapmak.

ny Memur personetlerinin intibaklarnun ve hitap programma girislering saglamak.

Lgitim hizmetleri servisi
Madde 11- 123itim hizmetlert servisinin gorev ve sorumluluklare asagidaki gibidir:

a)  Belediye personcelinin ibtivaglar dogruftusunda hizmet i¢i egitimy planlamasmi yapmak.

b) Egitimlerin programlandigr sekilde vapilmas saglamak. etkinliginin takibing koordine ctmek ve huzmw
i¢t caitim kayvitlarmm diizenl tulmasime saglamak.

¢) Belediyemizde ¢ahsacak stajyerlerin kayitlannt tutmak, yazasmalarme yapmak, gahstalarime ve cgitimierin

organize ctmek.

Maas servist
Madde 12- Maay sevisinin gorev ve sorumluluklars agagrdaki gibidie

a) Personclin mali haklars ile ilgili islemleri yirttmek.

b) Kurum kadrolarmda gdrevli tim personelin atuma, yiikscehne, kadro intibako, ver degistinme. hastabik Task
calisna, emeklilik ve disiplin cezasi gibi konualara iliskin ddeme islerine ait tahakkuklar viirtrtikieki ileiln mey zui
gercevesinde ve zamanimda yapmak.

¢) Odeme emri belgelerini Gdenmek dizere Mali Hizmetler Madarligiine génderilmesini saghamak.

dy Memur personelin emekli kesencklering, is¢i personclin sigorta primlerini ayhik clektronik ortamdan
conderihnesint saglamak,

¢) Menr personchin yan ddeme, Gzet hizmet tazminatlarr cetvellenini her yil hazolayarak Valihige ve Sayvistay
Baskanligia géndermek.

fy Stajver personchin maay bordrolarme hazirfamak  ve ddeme emirlerint Mali Thzmetler Midirligdne
gindermek.

g) Meclis ve enclimen Gyelerinin huzar bakke Gicretlering hesaplayarak Sdenmese Mali Hliizmetler Mudtrhigiine
vonderilmesing saglamak.

696 KHK kapsamndaki sirket is¢ileri dz1itk ve maas servisi

Madde 11- 096 KHK kapsanundaki sirket ig¢ileri 671Uk ve maag servisinin gorev ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

a) Belediyemiz birimlerinde ¢alistinlmak Gzere Sirkete yent iser aliminda A8S7 sayvile Is Kanunu ve bunkoa
bagh olarak ¢ikanlan yoneunelikler ile i1 Ozel 1dareleri, Belediveler ve Bagly Kuruluslar ile Bunbarm
Uyesi Ofdugu Mahatli Tdare Birliklerinin Personed Cabistrmasma Davah Thzmetlerinim Gardiiriilmesine
iliskin Usul ve Esaslara uygun olarak personel ihtivacing karytlamak,

by Isgilerin mali haklarr tle ilgili islemleri yirtonek,

¢) Kidem tazminatun hak ederck isten ayrilan isei personclin kadem tazminat hesap cetvellering hazirlamak.

d) Iscilerin mali haklarndan vapibhan vasal kesintileri(icra. Sendika Aidatr, SGK Primi. Issizlik Sigortasi, BIS.
(SS. GV..DV. Vh)

¢) Isgilerin sigorta primlerini aylik clektronik ortamda(Muhtasar beyanname ile beraber) gonderilmesin
saglamak.

£} Emeklilik hizmet villarme tamamlayanlarin ve emceklhiye ayrilmak isteven iscilerin emeklilik islemlermt
vapmak,



¢) Iyeilerin sendikal istemlering yirtmek, 6336 Sayili Sendikalae ve Toplu Iy Soziesmesi Kanununa uy v
olarak taratlarca akdedilen iy yern woplu iy sézlesme islering vapmak,

by Iseilerin Geretliy Geretsiz izin(askerlike dogum dneesi ve sonrast mazerety goveve baslayviy ve edrevden
avribes islemlering vapmak.,

0 Isetlerin avhk puantgtarmm takibing vapimak.

i) Sirket personclinin evrak ve arsiy islemlermn yviirtitmek, geten giden eveaklanme Kavie alina alai

zamanmda covaplandmilmasn saglamak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Miidiirliik ve diger bivimler arasinda isbirligi ve koordinasyon
Madde 18- Diger bivimler e Midirltk wasmda ve Midiiclik emrinde gorev yapmakta olan ¢alisinlar arasmduaki
iybirlign ve koordinasyon Muidir trafindan saglamr. Gelen tm evraklar toplanarak konularma gore dosvalanm v
Miidiire iletiliv. Midir evraklar geredi icin ilgili personele havale eder. Hgili personel bu yonetmelikie kendistie
vertlen gorevlert verme petirmekle yakiimldiin,

Her hangt bir nedenle goreviernmden ayrilmalar dwrumunda gorevlen geregn vanlannda bulunan her tirls
dosva, vaze, ve belgeler e zimmett altimda bulunan malzemening verine goreviendirilen personcle devar teslimimin

vaptimast zoranladur. Devir eshim vaprlmadan Madivlik e ihsik kesilemez.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

Madde 19- Mudarhikler avast vazismalar Midirio imzase tle yaratilae. Maddrlagian, Vaiilik, . Kamu Kurane v
KNuruluglare ile tlaih gerekli gortilen yazismalarn, Miidir ve Baskan Yardunasmm paratt tle Beledive Baskammnm veve
vetke verdigr Baskan Yardimasmun unzast tle s trtinldrr,

Teredditderin Giderilmesi
Madde 20- Bu vonetmelikie hitkiim bulunmayan hallerde, yirtrlikteki tlgili nevzuat hitkGmlerine uvulur,

Yiriirlik
Madde 21- Bu yonetuncelik. vayim tarthinde yvartrlage giver,

Yiiriitme
Madde 22- Bu voncetmelik hitktmlering Belediye Baskan ylirtitir,

[HIN
-Teskilat Semst
2-Gidrey Dagilim Cizelgesi



158
ZYWTA LdNxZ08 nend
ol]
TNEONLHF HSY 3PZ09
10|
NVYWHYS SYAY NUEGINN
1SINIBS
%NIZO on seep ie)1d8]
193§ iepeDUlWeSdRY
MHM {l1ABS 969

THHA
IMIHD INSe
158

AFZVINENA UElNS
ISINIOS 1iojLuB!S} Seey

TWHA
SYEMV esniy
1SINGDG LiBllawziy winb3

IHHA
SYEMY eSnN
ISINIBG 4|5 LEep|

IMHA
I THIHQD Insap
THA
NISVA euiled
[SIAJOG WNZO) 19U0SIOG
138( NjOIPEY BA INWBYY

JNanw
Svgsvy L zibus)

ISYINSS LVTIMS3L

NONTINANW WILIDT 3N TEVIHYNAYH NVSNI

[STAIGFTEE dNdENg



Cengiz TASBAS
insan Kayn. ve Egt. Mud. V.

Hulya ERASLAN
Baskan Yardimcisi

Dokiuman No: 1

3 Yirirlige Gir. Tar. | 08.12.2023
BURDUR B . . . [ Revizyon N |2
BELEDIVES GOREV DAGILIMI iLE GOREV DEVRI TABLOSU | "7/ ¢ »
. Revizyon Tarihi 08.12.2023
Sayfa No ' 1/1
HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN: ' ONAYLAYAN:

Ecz. Ali Orkun ERCENGIZ
Belediye BASKANI

GOREV ADI GOREV NO

GOREV SORUMLUSU

GOREV DEVRI

Iscileri Ozlilk ve Maas
Servisi

Nurbanu AYAS SARMAN

Idari Isler Servisi 1 Musa AKBAS Fatma YASIN

Memur,Kadrolu Isgive | ) )

Sézlesmeli Personel 2 Fatma YASIN Mesut GOREKLI

Ozluk Servisi . o e S i s

Egitim Hizmetleri Servisi 3 Musa AKBAS Sultan DURMAZER

Maas Islemleri Servisi 4 Sultan DURMAZER Mesut COREKLI

696 KHK .

P daki Sirket Gozde Asli ERTUGRUL Nurbanu AYAS SARMAN
apsamindaki Sirke 5 Dudu BOZKURT YILMAZ Gozde Asli ERTUGRUL

Dudu BOZKURT YILMAZ

Belediyemizde gegici olarak gorevini birakmak zorunda kalan, yillik veya dogum iznine ayrilan, hastalanan veya idari/resmi
izin verilen personelin yerine kimlerin bakacagini belirlemek ve faaliyetlerin strekliligini saglamak igin yukaridaki Gorev Devri

Tablosu hazirlanmig ve personele duyurulmustur.

Bu dokimanda agiklanan gérevlendirmeler onaylanmis ve ilgililere teblig edilmistir.

Adi- Soyadi:

Cengiz TASBAS
Insan Kayn. ve Egt. Mud. V.

imza:

Tarih: 08.12.2023




