T.C. ALACA BELEDIYESI
iINSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGi
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Ama¢Madde 1 -(1) Bu Yoénetmeligin amaci; Alaca Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim
Madurliginin teskilat yapisini, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam Madde 2 — (1) Bu Yonetmelik; Alaca Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Mudurliigi ile bu
Mudurlige bagh alt birimlerin gérev ve calisma esaslarini kapsar.

Dayanak Madde 3 — (1) Bu Yonetmelik; 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b, 18/m,
38 ve 48’inci maddeleri hiikimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar Madde 4 — (1) Bu Yonetmelikte gecen;
a) Alt Birim: Mudurliige bagh seflik, birim ve benzeri i¢ 6rgitlenmeleri,
b) Bagkan: Alaca Belediye Baskanini,
c) Belediye: Alaca Belediyesini,

¢) Cerceve Yonetmelik: Alaca Belediyesi teskilat yapisi ve mudirliklerin gérev, yetki ve
sorumluluklarina iliskin cergeve diizenlemeyi,

d) iSG: is saghg: ve giivenligi faaliyetlerini,
e) Midiir: insan Kaynaklari ve Egitim Midiriind,
f) Miidiirliik: Alaca Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligind,

g) Personel: Belediyede gbrev yapan memur, isci, sézlesmeli personel ve diger gorevlileri ifade
eder.

iKiNCi BOLUM

Tegkilat Yapisi, Baghlik, Personel ve Gorevler

Teskilat Yapisi Madde 5 — (1) insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligi asagidaki alt birimlerden olusur:
a) insan Kaynagi ve Kurumsal Gelisim Sefligi,
b) Egitim, Yetkinlik ve Performans Sefligi,
c) is Saghgi ve Giivenligi Koordinasyon Birimi.

(2) Organizasyon semasi; Midiriin teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile yirurliige girer, ihtiyag
halinde glincellenir. (3) Mudirlik; Belediye Baskanina veya Baskanin goéreviendirecegi baskan
yardimcisina bagli olarak ¢alisir. (4) Mudurlik hizmetleri; middr, alt birim sorumlulari ve diger personel
eliyle yaratalur.



Gorevler Madde 6 — (1) insan Kaynaklari ve Egitim Midiirligi; belediyenin insan kaynagi planlamasi,
ozluk ve sicil islemleri, kurumsal gelisim, hizmet ici egitim, performans izleme, istihdam hizmetleri ile
is saghgl ve glivenligi koordinasyonunu yiritir. Bu cercevede Mudurlik asagidaki gorevleri yerine
getirir:

a) Norm kadro, kadro planlamasi ve personel ihtiyacinin belirlenmesine iliskin ¢alismalari
ylriitmek; atama, gorevlendirme, nakil ve benzeri istihdam islemlerini koordine etmek;

b) Ozliik, sicil, derece-kademe, intibak, izin, rapor, disiplin, emeklilik ve benzeri personel islemlerini
mevzuata uygun bicimde ylritmek ve kayit altina almak;

c) Teskilat gorev tanimlari, is akislari, calisma diizeni ve personel planlamasina iliskin kurumsal
gelisim streclerini hazirlamak, glincellemek ve izlemek;

¢) Hizmet ici egitim planini hazirlamak; egitim, seminer, kurs, sinav ve sertifikasyon sireglerini
uygulamak ve sonuglarini raporlamak;

d) Saha hizmeti yiriten birimler icin zorunlu egitim ve belgelendirme ihtiyaglarini takip ederek
kurumsal egitim takvimini olusturmak;

e) Yetkinlik gelistirme, performans izleme, oryantasyon, staj ve mesleki gelisim sireclerini
yuriatmek; gerekli istatistik ve degerlendirme raporlarini hazirlamak;

f) ISKUR ve benzeri istihdam hizmetleri kapsaminda belediyenin gérev alanina giren islemleri ve i¢
koordinasyonu ylritmek;

g) iSG egitimlerini planlamak ve koordine etmek; saha uygunsuzluk bildirim ve takip sistemini
isletmek; diizeltici ve dnleyici faaliyetlerin uygulanmasini izlemek;

g) is kazasi ve meslek hastaligina iliskin bildirim, kayit ve degerlendirme siireglerinde ilgili birimler
ve saglik hizmeti yiriten birimlerle koordinasyon saglamak;

h) Personel bilgi sistemleri, 6zliik dosyalari, kurum ici formlar, standartlar ve arsiv diizenini giincel
tutmak;

1) Mevzuatla verilen ve st yonetim tarafindan tevdi edilen diger gorevleri yapmak.
UCUNCU BOLUM
Koordinasyon, Yiirirliik ve Yiiriitme

Koordinasyon Madde 7 — (1) Birimin gorev alanina giren konularda gerekli durumlarda diger birimlerle
yapilacak ortak calismalar ve koordinasyonun nasil saglanacagi; Belediye Baskaninca idare hukuku
esaslari ve Alaca Belediyesi teskilat yapisina iliskin ¢cerceve diizenlemelere uygun olarak yapilacak ig
diizenlemelerle belirlenebilir. (2) Mudirlik; personel planlamasi, gérevlendirme, egitim ve is sagligi ve
glvenligi konularinda tiim maddarlikler ve amirliklerle es gidiim icinde calisir. (3) Personel islemlerinin
mali sonug doguran yonlerinde Mali Hizmetler MiidirlGgi, resmi yazisma ve kayit stireglerinde ise Yazi
isleri Mudurliigi ile koordinasyon saglanir. (4) Saha birimlerine yénelik egitim, belgelendirme ve iSG
uygulamalarinda ihtiya¢ bildirimleri ilgili hizmet birimlerince yapilir; ortak takvim Miuddurlikge
yaratalur.



Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar Madde 8 - (1) Bu Yodnetmelikte yer almayan hallerde;

ylrarlukteki ilgili mevzuat hikimleri ile Alaca Belediyesi teskilat yapisina iliskin cerceve dizenleme
hikimleri uygulanir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik Madde 9 — (1) Alaca Belediye Meclisinin .../.../20... tarihli ve ... sayili

karariyla kabul edilen “insan Kaynaklari ve Egitim Midirligi Calisma Yonetmeligi” yirirliikten
kaldirilmistir.

Yurirlikk Madde 10 — (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisince kabul edildigi tarihte ylrirlige girer.

Yiritme Madde 11 — (1) Bu Yonetmelik hilkiimlerini Alaca Belediye Baskani yurutur.



