T.C.
ORHANGAZI BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amaci; Orhangazi Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirligiintin teskilat yapisini, gorev, yetki ve sorumluluklarini ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik; Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile bu miidiirliige
bagli alt birimlerin gorev alanlarini, yetki ve sorumluluklarini ve ¢alisma esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 49 uncu maddesi basta
olmak tizere 14, 15/b, 18/m, 38 ve 48 inci maddeleri hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Alt Birim: Miidiirliik biinyesinde olusturulan servis ve seflikleri,
b) Baskan: Orhangazi Belediye Bagkanini,

c) Bagkan Yardimaist: Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligiiniin bagh bulundugu Baskan
Yardimeisini,

¢) Belediye: Orhangazi Belediyesini,

d) Cergeve Yometmelik: Orhangazi Belediyesinin teskilat yapisi, gérev, yetki ve
sorumluluklarina iliskin yiirtirlikkte bulunan ¢ergeve diizenlemeyi,

e) EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,

f) ISG: 6331 sayili Kanun kapsaminda yiiriitiilen Is Sagligi ve Giivenligi uygulamalarini,
g) Norm Kadro: Belediye ve bagli birimlerin mevzuatla belirlenen kadro standartlarini,
g) PDKS: Personel Devam Kontrol Sistemini,

h) UETS: Ulusal Elektronik Tebligat Sistemini,

1) Miidiir: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,

i) Miidiirliik: Orhangazi Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiini,

j) KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini,

k) SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

ifade eder.




IKINCI BOLUM

Teskilat ve Gorevler
Teskilat ve Organizasyon
MADDE 5- (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii agagidaki alt birimlerden olusur:
a) Idari ve Mali Siireler Servisi,
b) Ozlik ve Atama Isleri Sefligi,
¢) Insan Kaynaklar1 Gelisim ve Egitim Sefligi,
¢) Is Saglig1 ve Giivenligi (ISG) Sefligi.

(2) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, gorev alam itibariyla Belediye Baskanina karsi
sorumludur.

Gorevler

MADDE 6- (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii; belediyenin insan kaynagi
planlamasi, 6zliik ve atama islemleri, egitim ve gelisim faaliyetleri, performans ve yetkinlik
yonetimi ile is sagligi ve giivenligi siireglerinin biitiinciil bigimde yiiriitiilmesinden
sorumludur.

(2) Bu kapsamda Miidiirliik asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Norm kadro ¢alismalarin yiirtitiir; i analizleri, gorev tanimlari ve kadro dagilimini giincel
tutar.

b) Ise alim, segme—yerlestirme, gorevlendirme ve oryantasyon siirelerini planlar ve yiiriitiir.
c) Ozlik dosyalarini olusturur, giinceller ve mevzuata uygun sekilde muhafaza eder.

¢) Atama, yer degistirme, gorevlendirme, terfi, intibak, vekélet ve gegici gorevlendirme
islemlerini ytiriitiir.

d) Izin, rapor, disiplin ve kurul/komisyon siireglerini mevzuata uygun sekilde yiirtitiir.

e) Hizmet i¢i egitim, gérevde yiikselme ve unvan degisikligi egitimlerini planlar ve uygular.

f) Performans, yetkinlik, kariyer ve yetenek y6netimi sistemlerini gelistirir ve izler.

g) Bordro girdilerini hazirlar; KBS ve SGK bildirimlerini koordine ederek Mali Hizmetler
Miidiirligt ile 6deme siireglerini yiiriitiir.

g) Sendika tiyelik ve toplu i sozlesmesi siire¢lerini mevzuata uygun sekilde koordine eder.

h) ISG yonetim sistemini kurar ve yiiriitiir; risk degerlendirme, acil durum planlan ve
tatbikatlar1 gergeklestirir.

1) ISG Kurulu ve Isyeri Saglik ve Giivenlik Birimi sekretaryasin yiiriitiir; egitim, muayene ve
olgtimleri takip eder.

1) Kaza, ramak kala ve meslek hastalig1 bildirimlerini yapar; diizeltici ve 6nleyici faaliyetleri
izler.

j) Diger midiirliiklerin gorev alanmma giren konularda icrai islem tesis etmeksizin
koordinasyon saglar.

k) Bu Yonetmelikte sayilmayan ancak mevzuat ve Baskanlik talimatlariyla verilen diger
gorevleri yerine getirir.




UCUNCU BOLUM
Koordinasyon Esaslar1 ve Son Hiikiimler

Koordinasyon Esaslari

MADDE 7- (1) Mudirliigin belediye igi birimlerle ve dig kurumlarla koordinasyonu,
Belediye Bagkani tarafindan onaylanacak y&nerge hiikiimleri gercevesinde yiiriitiiliir.

(2) Insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirliigii; gérev alanina giren konularda belediye teskilat:
igindeki birimler ile ilgili kamu kurum ve kuruluslariyla, is ve islemlerin etkin, diizenli ve
zamaninda yiiriitiilmesini teminen i birligi ve koordinasyon iginde ¢alisir.

(3) Mudirltk; diger midiirliiklerin gorev alanina giren konularda icrai islem tesis etmez;
kendi gorev alam ile sinirli olmak iizere koordinasyon, izleme ve raporlama fonksiyonlarini

yerine getirir.
Ortak Hiikiimler ve Atif

MADDE 8- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat ve Orhangazi
Belediyesi Cer¢eve Yonetmeligi hiikiimleri uygulanir.

Yiirirliikkten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 9- (1) 03.04.2026 tarihinden 6nce Orhangazi Belediye Meclisinin karariyla kabul
edilen “Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Gérev ve Calisma Y6netmeligi” yiiriirliikten
kaldirilmugtir.

Yiiriirlik

MADDE 10- (1) Bu Yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 23 {incii maddesi
uyarinca miilki idare amirine gonderildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 11- (1) Bu Yonetmelik hiiktimlerini Orhangazi Belediye Bagkam yiiriitiir.

Orhangazi Belediye Meclisinin 07.04.2026 tarih ve 2026/22 sayili karar1 uyarinca; “Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliigli Gorev ve Calisma Yonetmeligi” yukarida agiklandigi
sekliyle oy birligi ile uygun goriilmiistiir.
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Katip Uye Katip Uye




