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Karar Konusu : Yo6netmelik
BELEDIYE MECLISI
Kemal CEBI
Fatih USTUNBAS Mustafa KUZUGUDEN Yahya GOKTAS M. Cabir OKUTTURAN Hafiz Sirazi KABA
Mahmut Sedat OZKAN  Emre ALAGEYIK Ali DELEN Gokhan GUMUSDAG Tayland OVA
Ayse AKPINAR Omer ELMAS Gokhan AYGUN Ali Riza POLAT Senay INCE
Soner DAYI {lknur KURT Ali BALKAYA Bahadir GONENC Ferit CEYHAN
Yasin USLUSU Tahsin BAKI Mehmet Emin AY Cihan YASAR Sinan AKDEMIR
Yahya YILMAZTEKIN  Erdal OZ Nurettin ACAR Kadri UK Nejat OZTURK
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Senol BALGUN Mahmut KAHRAMAN Eyiip ASTURK Biinyamin GUNEY Seyman GENCTURK
Giilay CELIK Cengiz KIZILDAG Mehmet Cem OZEL Faik ER Umut DEVELIOGLU

Kigiikgekmece Belediye Meclisinin 8.donem 1.se¢im yili 2024 senesi Haziran ayr meclis
toplantisimin 07.06.2024 tarihli 2.birlesiminde; Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Gérev
Yetki ve Sorumluluklar ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmeligin giincellenmesine iliskin
[nsan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’'niin 24.05.2024 tarih ve E.493812 sayili teklifi ve Hukuk
Komisyonu Raporu gériisiildii.

HUKUK KOMISYONU RAPORU
KONUNUN OZU : Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiiniin Gérev Yetki ve Sorumluluklari ile
Caligma Usul ve Esaslarina Dair Yénetmeligin giincellenmesi.

KOMISYON INCELEMESI : Kiigikgekmece Belediye Meclisinin 03.06.2024 tarihli
oturumunda, Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin 24.05.2024 tarih ve E.493812 sayili yazisi
ile komisyonumuza havale edilen dosya incelendi. S6z konusu yazida;

"Insan Kaynaklar1 ve Egitim Mudirliigii Gorev Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve
Esaslarina Dair Yonetmelik giincellenmistir.

Makaminizca uygun goriildiigii takdirde yazimiz ve eki ¢alisma yonetmeliginin Belediye
Meclisinde goriisiilerek karara baglanmast igin, yazimizin Belediye Meclisine havalesi hususunu
olurlarmiza arz ederim." denilmektedir.

KOMISYON GORUSU : 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b, 18, 48 ve 49. maddeleri ile 657
sayih Devlet Memurlart Kanunu ile diger ilgili mevzuat hiikiimlerine gére uygun oldugu
komisyonumuzca kabul edilmistir. Meclisin onayina arz olunur.

EK : Yonetmelik ( 15 sayfa)

KARAR : Kiiciikgekmece Belediye Meclisinin 8.dénem 1.segim yili 2024 senesi Haziran ay1
meclis toplantisinin 07.06.2024 tarihli 2.birlesiminde; insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligiiniin
Gorev Yetki
iliskin Hukdk K

eySorumluluklar: ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yénetmeligin giincellenmesine

misyonu Raporu yapilan isaretle pylama sonucu oy birligiyle kabul edildi.
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(07.06.2024 tarih ve 2024/51 sayilh Meclis Kararinn ekidir.)

1.C
KUCUKCEKMECE BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Caliyma Usul ve Esaslarina
Dair Yonetmelik

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amac1 Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin
kurulusunu, teskilat yapisini, hukuki statiistinti, gérev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve
esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu yénetmelik Kiigiikgekmece Belediye Bagkanligi Insan Kaynaklari ve
Egitim Mudiirliigti’ntin; Midir, Sef, Memur ile 5393 Sayili Belediye Kanununun 49. Maddesi
gerefince caligan Sozlesmeli Personel ve diger personelinin hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve
sorumluluklari ile galigma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu yénetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunun 15/b, 18, 48 ve 49 uncu
maddeleri ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanmimlar

MADDE 4 — (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Belediye : Kiigtikgekmece Belediyesini,

b) Baskan : Kiigiikgekmece Belediye Bagkanini,

¢) Bagkanhk Makam: Kiigiikcekmece Belediyesi Baskanlik Makamini,

¢) Miidiirliik : Kiigiikgekmece Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirliigiini

d) Miidiir : Kiigiikgekmece Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriindi,

e) Sef : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine bagl sefleri,

f) Personel : Midiirliikte gorevli tiim personeli,

g) Memur : 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu geregince devlet ve diger

kamu tiizel kigilerince yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini
yerine getiren personeli,

g) Is¢i : 4857 sayili Is Kanuna tabi olarak siirekli is¢i kadrolarinda belirsiz
stireli is sézlesmeleriyle ¢aligtirilan siirekli isgileri,

h) Sézlesmeli Personel : 5393 sayili Belediye Kanunun 49. maddesi geregince istihdam

edilen personeli,

1) KITAS Personeli : 696 KHK kapsaminda ve 696 KHK dis1 ¢alisan Kiigiikgekmece

Insaat Taahhiit A.S. isci personelini ifade eder,

i) Kurul : Is ve islemlerin yiiriitiilmesi i¢in kanun ve ydnetmeliklerle
kuralmasi zorunlu olan komisyonlari ifade eder,
Enciimen : Kiigiikgekmece Belediye Baskanligi Enciimenini, o

Meclis : Kiigtikgekmece Belediye Baskanligi Meclisini,

1
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IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 5 - (1) Kiigiikgekmece Belediyesi Insan Kaynaklar: ve Egitim Mudiirliigi, 5393
sayili Belediye Kanununun 48., 49. Maddeleri ve 22/02/2007 tarih ve 26442 sayili Resmi
Gazete’de yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli Idari Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik Geregince Kiigiikcekmece Belediye
Meclisinin 09/03/2007 tarih ve 2007/37 sayili karan ile kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliigii idari yiiriitme organi olup, iist
yonetici olarak Belediye Baskanina veya Belediye Bagkaninin yetki verecegi Bagskan Yardimcisina
bagli olarak galigan bir birimdir.

(2) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidirligi Idari Teskilatt Midir, Sef ve birim
personelinden olusur.

(3) Miidiirltgiin Tegkilat Yapis

a) Miidiir

b) Insan Kaynaklar1 Sefligi

¢) Egitim ve KITAS Personeli Isleri Sefligi

Baghhk

MADDE 7 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Belediye Bagkanina veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagl olarak, is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini
yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu yonetmelik hiikiimleri ile baglidirlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 - (1) Midiirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuat1 takip etmek ve
mevzuatin gereklerini siiresi igerisinde yerine getirmek,

(2) Miudiirltgiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonug¢landirmak,

(3) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programma ve miidiirliik
biitgesine uygun olarak ¢aligmalarini yiiriitmek,

(4) Kigiikgekmece Belediyesi I¢ Kontrol Uyum Eylem Plamindaki gérev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesi igin gerekli ¢alismalar1 yapmak,

(5) Mudiirlige gelen yaz1 ve dilekgeleri siiresi igerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun
geregi, dilekge yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin iginde yazili olarak bilgi vermek,

(6) Bagkan ya da ilgili Baskan Yardimeisinin bilgisi ve onaytyla, 4982 sayili Bilgi Edinme
Hakkr Kanunu gergevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin ilgisine
sunmak,

(7) 4734 sayith Kamu IThale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal
ve hizmet alimi islerini ihale yolu ile gergeklestirmek, hak edislerini diizenlemek, kabullerini
yaparak sonuglandirmak,

(8) Mudiirliikge yapilan islemlerin kayitlarimin tutulmasini saglamak. Gerektlgmde
} argivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak,
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(9) Midirligiun gérev alanina giren konularla ilgili olarak; Kiigikgekmece Belediyesi
resmi web sitesinde (www.kucukcekmece.istanbul) yayinlanmak iizere Kiiltiir ve Sosyal Isler
Miidiirliigtine fotograf, video ve yazili olarak veri akis1 saglamak,

(10) Personel 6zliik isleri ile ilgili isleri yiiriitmek,

(11) Personelin idari, mali, sosyal haklari ile bu alanda kurumsal islemlerini yiiriitmek,

(12) Personel egitim hizmetlerini yiiriitmek,

(13) Personelin motivasyonunun ve kurumsal aidiyetini artirilmasina y6nelik ¢alismalar
yiiriitmek.

(14) Is Saghig1 ve Giivenligi kapsamindaki is ve islemleri yiiriitmek.

Miidiiriin Goérevleri

MADDE 9 - (1) Miidiirliik ¢aligmalarini yasal mevzuata uygun olarak yiiriitmek, her tiirlii
yasal mevzuat degisikliklerinde Miidiirliik ¢alismalarini yeniden diizenlemek ve galisanlarin yasal
mevzuata ve degisikliklere uyum saglamasini temin etmek,

(2) Midiirliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi ve ihalelerde ihale yetkilisi
sifatiyla gerekli islemleri yapmak,

(3) Midiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair
Yonetmeligi hazirlik ¢alismalarini yiiriitmek,

(4) Midiirliik galismalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yonergeler
hazirlayarak uygulamaya koymak,

(5) Miidiirliigiin ¢aligma programlarim (giinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve
stirekli glincel halde bulundurmak,

(6) Miidiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasim saglamak,

(7) Midurligiine ait tasmnirlarla ilgili olarak tasimir kayit ve kontrol yetkilisinin
gorevlendirilmesi ve taginir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

(8) Mudiirliige kayith her tiirli tasinir ve tasinmaz mallarin iyi kullanilmasini ve
korunmasini saglamak,

(9) Belediyenin stratejik plamimin ve stratejik planda yer alan performans, hedef ve
gostergelerinin hazirlanmasina katkida bulunmak,

(10) Mudiirltigiin ¢alismalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine
uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak,

(11) Mudiirliigiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,

(12) Mudirliigiin yillik biitge tekliflerini ve varsa yillik iicret tarifelerini hazirlamak,

(13) Miidiirltiglin yazigmalarinin yazisma kurallarina uygun, siiresi i¢inde ve dogru bir
sekilde yapilmasim saglamak ile 1. derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak,

(14) Mudirliigtin is ve islemleri ile ilgili aragtirma, sorusturma, denetim ve teftislerde
Midiirligiin ¢alismalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlarina istinaden
gereginin yapilmasini saglayarak cevaplandirmak,

(15) Midiirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi iginde gereginin
yapilmasini ve cevaplandirilmasini saglamak,

(16) Yapilan ¢alismalar hakkinda Belediye Baskanina rapor vermek,

(17) Bagkanlik Makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak,

(18) Diger kamu kurum ve kuruluglari ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin galisma
alaniyla ilgili talepleri ve sikdyetleri degerlendirmek, siiresi iginde gereginin yapilmasimi ve
cevaplandirilmasini saglamak,

(19) Miudiirliik calisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek,

0) Mudiirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini
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(22) Miidiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak,

(23) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklar isleri denetlemek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

(24) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, gizli issizligi 6nlemek
ve birim i¢i ¢aligma akigini kontrol etmek,

(25) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikdyetleri degerlendirerek gerekli gordiigii
hususlarda diizenlemeler ve iglemler yapmak.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 10 - (1) Baskanlik Makamina, Belediyenin diger miidiirliiklerine, miidiirliigiin
alt birimlerine ve personeline kars1 dogrudan;

(2) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karsi ise Bagkanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya da
evrak tizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

(3) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare
etmeye,

(4) Biitge ddeneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,

(5) Gergeklestirme gérevlilerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

(6) Thalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden sozlesmeyi
imzalamaya,

(7) Alt birimlerindeki personele yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri
almaya,

(8) Bagkanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarim ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

(9) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

(10) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye,

(11) Calisma gruplari olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

(12) Taginir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

(13) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin
stirecini baslatmaya,

(14) Toplant: diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

(15) Biitge Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist yonetici
onayiyla personele fazla mesai yaptirmaya,

(16) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigii’nden Baskan onayiyla goriis
sormaya,

(17) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklar

MADDE 11 - (1) Miidiirltigiin ve miidiir olarak gérev alanlarina giren konulardaki is ve
iglemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

a) Belediye Bagkanina,

b) Bagkanin bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

¢) Gerektiginde Belediye Enciimenine,

(2) Miidiirligtin ve miidiir olarak kendilerinin gérev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde,

(3) Bagkanlik Makamin: bilgilendirmek kaydiyla;

Sayistay’a,

~
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b) Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

c) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

¢) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak
ulastirmakla sorumludurlar.

(4) Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorugturma
asamasinda, adli yada idari inceleme ve sorusturmayi yiirliten organlara gerekli bilgi ve belgeleri
zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludurlar.

Seflerin Gorevleri

MADDE 12 - (1) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak
saglanmasi i¢in her tiirlii nlemi almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak,

(2) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek,

(3) Miidiirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin hazirlanmasini saglamak,

(4) Midiirtin yetki verdigi durumlarda miidiirliie gelen talep, sikdyet ve Onerileri
degerlendirmek,

(5) Ustlerinin verdigi talimatlari ve gérevleri yerine getirmek, yapilan calismalar hakkinda
bilgi vermek,

(6) Ustlerinden aldig1 gérevleri alt birimlere dagitarak islemlerin yapilmasim saglamak,

(7) Birimler aras1 koordinasyonu saglamak, ¢alismalarini kontrol etmek ve yonlendirmek,

(8) Problemli konularda miidiirliiklerden ve ilgili kurumlardan bilgi alip, tistleriyle irtibat
kurarak ¢dziime kavusturmak,

(9) Gerektiginde Miidiiriin yerine vekélet etmek,

(10) Personelin daha verimli ¢alismasi i¢in egitim almalarim saglamak, motive etmek,
calismalarina y6n vermek,

(11) Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin
edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve iist yonetime tekliflerde bulunmak,

(12) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gérevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak,

(13) Harcama Birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapilislarina iliskin islemleri,
ilgili kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bigimde yiiriiterek, temin edilmesini saglamak,

(14) Miidiirliigtinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde galismalarim saglayacak
planlamay: yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,

(15) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek,

(16) Personelin koordinasyonunu saglamak, ¢alismalarini kontrol etmek ve yonlendirmek,

(17) Kanunlar ve {ist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri de yapmak.

Seflerin Yetkileri

MADDE 13 —(1) Personeli, ekipman1 ve bsliimiiniin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk
ve idare etmeye, '

(2) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye,

(3) Toplant: diizenlemeye ve toplantiy1 yénetmeye,

(4) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu 6nlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya
yetkilidir.

Seflerin Sorumluluklar:
MADDE 14 — (1) Bolim Sefleri, temsil ettikleri bsliimiin ve kendi gorev alanlarina giren
konulardaki is ve islemlerin hukuka ve 5393 Sayili Belediye Kanununa uygun olarak

yiir inde miidiire kars1 sorumludurlar. (M
\ Ny e
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Memurlarin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 15 - (1) Miidiirliik emrinde gorevli unvanh veya unvansiz Memurlar kendilerine
verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili
mevzuat gercevesinde ve tist amirin emirleri dogrultusunda ivedi ve eksiksiz olarak yapmakla,

(2) Kanunlar ve {ist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gérevleri de yapmakla
yiikiimlidiirler.

Sozlesmeli Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 16 - (1) Miidiirliik emrinde gérevli sozlesmeli personel kendilerine verilen
goérevleri kanunlar, tiiziikkler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
cergevesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda ivedi ve eksiksiz olarak yapmakla,

(2) Kanunlar ve tist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gérevleri de yapmakla
yiiktimliidiirler.

Isci Personelin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 17 - (1) Mudirliik emrinde gorevli is¢i personel kendilerine verilen gérevleri
kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde
ve list amirin emirleri dogrultusunda ivedi ve eksiksiz olarak yapmakla,

(2) Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gérevleri de yapmakla
yiiktimliidiirler.

KITAS Personelinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 18 - (1) Midiirlik emrinde gérevli KITAS personeli kendilerine verilen
gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
¢ergevesinde ve {ist amirin emirleri dogrultusunda ivedi ve eksiksiz olarak yapmakla,

(2) Kanunlar ve list makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gérevleri de yapmakla
yikiimlidiirler.

Sefliklerin Gorevleri
MADDE 19 - (1) Insan Kaynaklar: Sefligi

a) Memur Ozliik Birimi

1) Belediyemizde ilk defa atanacak memurla ilgili kanun, tiiziik, yénetmelik ve genelgeler
dogrultusunda gerekli tiim islemleri yapmak,

2) Miidiirliiklerde gorevlendirilen memurlarin miidiirliklerden gelen ©neri {izerine
adaylikta en az bir yilim tamamlayan basarili memur adaylarin asaletlerinin tasdikini, basarisiz
olan adaylarin da ilisiklerinin kesilmesi iglemlerini yapmak,

3) Memurlarin kurum igi ve kurumlar arasi gérevlendirme ile ilgili islemlerini yapmak,

4) Bagkanliimiz memur ve sozlesmeli personele ait miidiirliik ¢alisan listelerini tutmak ve
giincellemek,

5) Bagkanligimiz memur ve sozlesmeli personele ait miidiirlikklere gore resimli galisan
listelerini tutmak ve giincellemek,

6) Memur disiplin is ve islemlerinin takibini yapmak,

7) Disiplin Kurulu olusturmak, Disiplin cezalarina iliskin islemleri yapmak,

8) Goreve son verme ve gorevden uzaklagtirma islemlerini yapmak,

9) Memur personelin her yil kademe ilerlemesi, 3 yilda bir derece ilerlemelerini ve kadro
derecesi yoniinden magduriyeti olanlarin kadro degisiklik islemlerini yapmak,

0) Istifa eden, nakil gelen ve nakil giden islemleri, agiktan vekil, agiktan atama ve
zlesmgli personel atamalarini yapmak,
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11) Memur personelin 657 sayili yasanin 76. maddesi ¢ercevesinde goérev yerlerini ve
gorevlerinin degistirilmesini saglamak,

12) Memur personelin ige girig-gikis bildirgelerini diizenlemek,

13) Memurlarla ilgili her tiirlii islemlerin kayitlarini bilgisayar ortaminda ilgili programlara
yiiklemek ve bu kayitlarin giincelligini saglamak,

14) Personel 6zliik dosyalarinin takibini yapmak,

15) Sendika ile ilgili is ve islemleri ylirlitmek,

16) Memurlarla ilgili mahkemelerde agilan personel davalarina iliskin ¢alisma ve gerekli
kanuni islemleri yapmak,

17) 11, ilge 1dare Kurul Kararlarinin ve Danistay kararlarinin ilgililere ve daire amirlerine
tebligini yaparak alinan tebelliig belgelerini ilgili kuruma géndermek,

18) Yeni atanan, nakil gelen memurlarin kimlik karti diizenlenmesini ve talepli
dilekgelerine istinaden yeniden memur kimlik kart1 diizenlenmesini saglamak,

19) Memurlarin yillik izin onaylarini hazirlamak,

20) Memurlarin yillik, mazeret, hastalik, ticretsiz izin, evlilik, 6liim ve dogum izinlerine
iliskin islemleri yapmak,

21) Memurlardan bes yilda bir genel mal beyani ve degisiklik halinde de ek mal beyani
almak,

22) Hastalik raporlar: yil i¢inde 40 giinii gecen personelin raporlarini birlestirerek heyet
raporuna doniistiiriilmesi igin gerekli iglemleri yapmak,

23) 5393 sayili yasanin 49. maddesine gore kurumumuzda gérev yapan soézlesmeli
personelin i ve iglemlerini yapmak,

24) Kamu istihdamu ile ilgili kadro, derece, unvan, ihdas, iptal, islemlerinin meclise
sunulmak tizere hazirlamak,

25) Memur kadro cetvellerinin takibi, miinhal kadrolarin listelerini giinliikk olarak
giincellestirmek, ¢alisana ve kadroya gére her ay icmal ¢ikarmak,

26) Memur personelin dilekgelerine istinaden ilgili makama yazilacak yazilar1 hazirlamak,

27) Miidiirliik taginirlan ile ilgili is ve islemleri yapmak,

28) Memur personelin okul bitirmeleri veya sigorta islemlerinden dolayi intibak islemlerini
yapmak, SSK, Bag-Kur, Emekli Sandigi hizmetlerini belediyedeki hizmetleri ile birlestirme
islemlerini yapmak,

29) 1, 2, 3. Derece kadrolarda bulunan ¢alisan ve emekli memurlarin talepleri {izerine
hususi pasaport miiracaatlarina iligkin islemleri yapmak ve ilgili makamlara sunmak,

30) Memur personelin emeklilik ig ve islemlerini yaparak, ilgili makamlara sunmak,

31) Emekli personel Kurum kimlik kart1 diizenlenmesini saglamak,

32) Memur personelin askerlik ve hizmet bor¢lanmasi islemlerini yapmak,

33) Memur personelin hizmet belgelerinin ve personel 6zliik bilgilerinin HITAP (Hizmet
Takip Programina) islenmesi ve takibini yapmak,

34) Her y1l Mayis ve Kasim ay1 sonu itibariyle 4688 sayili Kamu Gérevlileri Sendikalar
Kanunu uyarinca memur ve sézlesmeli personelin detayl listelerinin hazirlanmasim saglamak,

35) Aile, Caligma ve Sosyal Hizmetler Bakanligi’na génderilmek tizere Istanbul Valiligi’ne
sunulmasin saglamak,

36) Her y1l Nisan ve Ekim ay1 igerisinde memur sendika yetkilileri arasinda kurum idari
kurul toplantisinin yapilmasi ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak,

37) Her y1l Mayis ayinda 4688 sayili yasanin 30. Maddesi (a) fikrasi uyarinca memur ve
sozlesmeli personel sendika tiyelikleri ile ilgili olarak sendika yetki tespit toplantisi diizenlenmesi
ile ilgili islemlerin yapilmasim saglamak,

38) Calisan ve emekli memurlarin dilekgelerine istinaden ¢alistifina dair belge ve hizmet
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39) 6111 Sayil1 Yasa geregi, memurlarin 8 yil igerisinde disiplin cezasi alip almadiklarinin
takibinin yapilmasi, disiplin cezasi olmayan memurlarin bir kademe ilerlemesi yapilmasinin
takibini yapmak ve bir kademe verilmesini saglamak,

40) Kurum igi ve kurum dig1 muhtelif yazismalar1 yapmak,

41) Memur personel ile ilgili yapilan tiim iglemlerin digital arsiv sistemine aktartimasini
ve 0zliik dosyasina kaldirilmasini saglamak,

42) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin e-posta adresi, otomasyon sistemi ve ilgili
iletisim kaynaklarindan gelen istek ve sikayetlere cevap vermek,

43) Is talep dilekgelerini takip ederek cevap verilmesini saglamak,

44) Sozlesmeli personelin géreve baslatilmasi ve sdzlesmelerinin yenilenmesi ile ilgili tiim
islemleri yliriitmek,

45) Memur ve s6zlesmeli personelin aile durum ve bildirimleri ile ilgili islemleri yiiriitmek,

46) Memur ve sdzlesmeli personelin kefalet ile ilgili islemleri yiiriitmek,

47) Memur ve sézlesmeli personelin anlagmali banka ile yapilan promosyon stzlesmesi
kapsaminda 6deme alabilmesi i¢in gerekli yazismalar1 yapmak,

48) Mudiirliik organizasyon semasini hazirlamak, gérev dagilimi ve gorev tanimi siiregleri
ile ilgili ¢aligmalar1 yapmak,

49) CIMER sisteminden gelen istek ve sikdyetlere cevap vermek,

50) Kanunlar ve list makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gérevleri de yapmak.

b) isci Ozliik Birimi

1) Belediyemize ilk defa is¢i olarak alinacaklarin ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve
genelgeler dogrultusunda is¢i alimlarinda aranacak sartlar tespit ederek, Tiirkiye Is Kurumundan
is¢i talebinde bulunmak ve talep sartlarini tasiyanlarin bagvurularini kabul etmek,

2) Engelli, eski hiiktimlii ve terér magduru is¢i kontenjanlarindan ise alinacak is¢i personel
ile ilgili islemleri yapmak,

3) Ise alinan iggi personelin ise giris bildirgelerini tanzim etmek, Sosyal Giivenlik
Kurumuna ve Bolge Calisma Miidiirliigiine bildirmek,

4) Ise alinan isgi personelin kimlik kart1 diizenlenmesini ve talepli dilekgelerine istinaden
yeniden kimlik kart1 diizenlenmesini saglamak,

5) Iscilerin yer degistirme, silahaltina alinma ve terhis nedeniyle is akitlerinin askiya
alinmasi ve géreve dénmeleriyle ilgili islemleri yapmak,

6) Is¢i Disiplin Kurulu olusturmak ve disiplin cezalar ile ilgili islemleri yapmak,

7) Tescil iglemleri ile sicil dosyalarinin devir iglemlerini yapmak,

8) Iscilerin is akdinden kaynaklanan ve mahkemeye intikal eden konulara iliskin gerekli
kanuni iglemleri yapmak,

9) Is¢i personelin Toplu Is Sozlesmesi islemlerini yapmak, tutanaklar1 yazmak, sézlesme
imzalanincaya kadar gerekli tiim islemleri yiiriitmek,

10) Toplu Ig Sozlesmesi ile verilen sosyal haklar takip etmek, iicret artiglarinin
hesaplanmasini denetlemek,

11) Is¢i personelin yillik izin onaylarim tetkik ederek onaylatmak,

12) Bagkanligimiz is¢i personele ait miidiirliiklere gore resimli ¢alisan listelerini tutmak ve
glincellemek,

13) Is¢i personele ait mevcut kadro cetvellerinin takibi, miinhal kadrolarin listelerini giincel
tutmak, ¢alisana ve kadroya gore her ay icmal gikarmak,

14) Is¢i personelin miidiirliikler aras1 kadro nakil islemlerini yapmak,

15) Is¢i unvan degisiklikleri ile ilgili degisikliklerini yapmak,
6) Is¢i personelin emeklilik ve istifa islemlerini yapmak,

) iggi personelin iicretli ve licretsiz izin islemlerini yapmak,

\Is¢i personelin sosyal izin ve sendikal izin onay islemlerini yapmak, ' 7
é/ :
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19) Emekli olan is¢i personelin kidem tazminat1 ¢izelgelerini tetkik ederek onaylatmak,

20) Is¢i personelin vefat, isten gikarma, disiplin kurulu karar1 ve askerlik nedeni ile kayit
kapama islemlerini yapmak,

21) Is¢ilerin hizmet birlestirme islemlerini yapmak,

22) Is¢i hizmet akitlerinin askiya alinma islemlerini yapmak,

23) Isi personelle ilgili dolu —bos kadrolar: belirlemek,

24) Is¢i personelin kurum i¢i ve kurumlar arasi gérevlendirme islemlerini yapmak,

25) Is¢i personelin 6zliik dosyalarinin takibini yapmak,

26) Iscilerle ilgili her tiirlii islemlerin kayitlarini bilgisayar ortaminda ilgili programlara
yliklemek ve bu kayitlarin giincelligini saglamak,

27) Tiirkiye Is Kurumunun web sayfasindan is¢i personel durumunu gosterir Aylik Isgiicti
Cizelgesini aylik doldurmak,

28) Emekliye ayrilan terdr magduru, engelli ve eski hiikiimlii is¢i personeli Tiirkiye Is
Kurumuna bildirmek,

29) Is¢i personelin Kadro miidiirliiklerinin acilis ve kapams islemlerini yapip bilgileri
glincellemek,

30) Isilerin dilekgelerine istinaden ilgili makama yazilarini hazirlamak,

31) Calisan ve emekli is¢ilerin dilekgelerine istinaden galistifina dair belge hazirlanmasi
islemlerini yapmak,

32) Is¢i personel ile ilgili yapilan tiim islemlerin taranarak digital arsiv sistemine
aktarilmasini saglamak,

33) Uecretli, iicretsiz stajyer alimlari is ve islemlerini yapmak,

34) Miidiirliikte gérev yapan stajyer 6grenci puantajini hazirlamak,

35) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin e-posta adresi, otomasyon sistemi ve ilgili
iletisim kaynaklarindan gelen istek ve sikayetlere cevap vermek,

36) CIMER sisteminden gelen istek ve sikayetlere cevap vermek,

37) Kanunlar ve tist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gorevleri de yapmak.

¢) Maas Birimi

1) Belediyemiz miidiirliiklerinin kadro cetvellerinde kayitli tiim memur, is¢i ve sozlesmeli
personelin maas ve licret islemlerini yapmak ve 6deme emri ve bordrolarim1 Mali Hizmetler
Miidiirligiine géndermek,

2) Belediye Bagkani maas islemlerini yapmak, deme emri ve bordrolarim hazirlayarak
Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek.

3) Belediye Bagkani yardimcilar1 maas islemlerini yapmak, 6deme emri ve bordrolarim
hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek.

4) Kurum kadrolarinda gorevli tiim personelin atama, yiikselme, kadro intibaki, yer
degistirme, hastalik, fazla ¢aliyma, emeklilik ve disiplin cezas1 gibi konulara iliskin 6deme islerine
ait tahakkuklar yiiriirliikteki ilgili mevzuat gergevesinde ve zamaninda yapmak,

5) Memur ve sézlesmeli personelin beyanina istinaden aile ve gocuk yardimi 6demelerinin
yapilmasini saglamak,

6) Memur personelin aylik prim ve hizmet belgelerini Kesenek Bilgi Sistemine yiiklemek,

7) Memur personelin Yan Odeme ve Ozel Hizmet Cetvellerini her takvim yili igin
hazirlayarak Yerel Yonetimler Sube Miidiirliigii ve Sayistay Baskanligina onaylatmak,

8) Personelin icra, nafaka, mali vb. borglar1 ile Belediyeye iliskin borglarinin
bordrolarindan kesilmesini saglamak,

9) Belediye Meclis ve Enciimen iiyelerinin huzur hakki iicretlerini hesaplayarak deme
emri ve bordrolarini Ozel Kalem Miidiirliigiine gondermek,

10) Stajyer 6grencilerin aylik iicretlerini hesaplayarak harcama talimati ile 6deme emri ve
1m Mali Hizmetler Miidiirliigiine géndermek,
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11) Personel ile ilgili mali konularda istenen bilgi, belge ve goriisleri hazirlamak,

12) Is¢i personelin tiim sendikal ikramiyeleri ile Devlet ikramiyelerinin 6deme emri ve
bordrolarini hazirlayarak kadro miidiirliigiine géndermek,

13) Meclis komisyonlarinin huzur hakki iicretlerini hesaplayarak &deme emri ve
bordrolarini Ozel Kalem Miidiirliigiine géndermek,

14) Is¢i personelin emekli kidem tazminati, emekli izin ve emekli yol harcirah1 6deme emri
ve bordrolarim hazirlayarak 6denmek iizere ilgili miidiirliige gondermek,

15) Memur personelin emekli yol harcirahi ¢deme emri ve bordrolarin1 hazirlayarak
6denmek tizere ilgili miidiirliige gondermek,

16) Memur ve sozlesmeli personelin toplu sézlesme 6deme emri ve bordrolarini
hazirlayarak 6denmek tizere Mali hizmetler Miidiirliigiine géndermek,

17) Memur personelin toplu s¢zlesme ikramiyelerinin 6deme emri ve bordrolarim
hazirlayarak 6denmek tizere ilgili miidiirliikklere géndermek,

18) Memur personelin arazi tazminati bordrolarini hazirlayarak édenmek iizere ilgili
miidiirliikklere géndermek,

19) Memur ve sézlesmeli personelin maaslarindan yapilan kesintilerin dékiimiinii Mali
Hizmetler Mudiirliigiine géndermek,

20) Memur ve s6zlesmeli personelin haciz kesintilerini takip ederek Icra Miidiirliikleri ile
olan yazigmalarin1 yapmak,

21) Memur personelin Isletme Miidiirliigiinden gelen puantaja istinaden teblig 6demesi
0deme emri ve bordrolarini hazirlayarak ilgili miidiirliige géndermek,

22) Tasmir Kayit Yetkilisi ve Mali Sorumluluk gerektiren gorevlerde bulunmus ve
gérevinden ayrilmig olan personelden kesilmis olan Kefalet Sandifi aidatinin iadesi igin
evraklarim hazirlamak ve ilgili yazismalar1 yapmak,

23) Belediyemize yeni baslayan 45 yas alti memurlarin Otomatik Katilim Sistemine
katilimlarini saglayarak her ay diizenli olarak yapilan kesintilerin tahakkukunu olusturmak,

24) Memur personelin maaslarindan yapilan sendika kesintilerinin her ay diizenli olarak
sendika e-mail adreslerine géndermek,

25) Her maas doneminde maas islemi yapilan Belediye Baskam, Belediye Baskan
Yardimeisi, Memur, Sozlesmeli ve Isgi personel sayisini Muhasebat Genel Miidiirliigiine
bildirmek.

26) Nikah memurlarinin Yazi [sleri Miidiirliigiinden gelen puantaja istinaden 6deme emri
ve bordrolarinin hazirlayarak ilgili miidiirliiklere géndermek,

27) Memur, sozlesmeli ve is¢i personelin Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigiinden gelen
listeye istinaden yemek iicreti kesintilerini yapmak,

28) Zabita Miidiirltigtinden gelen listeye istinaden maktu mesai ticretlerini hazirlamak,

29) Zabita Miudiirliigiinden gelen listeye istinaden Zabita Yiyecek Yardimi iicretlerini
hazirlamak,

30) s giivenligi uzmani ve isyeri hekimi 6demelerini hazirlamak.

31) Nakil giden personelin nakil bildirimini hazirlamak,

32) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiinden gelen aylik ve yillik fiili hizmet zammu
puantajina istinaden fiili hizmet zammi tahakkuklarini olusturmak,

33) Memur personelin aylik ve yillik fiili hizmet zammi primlerini Kesenek Bilgi Sistemine
yiiklemek,

34) Kadin ve Aile Hizmetleri Miidiirliigiinden gelen puantaja istinaden tabip ve dis tabibi
ilave ek 6demesi 6demelerini hazirlamak,

35) Mali Hizmetler Miidiirliigiinden gelen listeye istinaden tahriyat ve uzlasma komisyonu
huzur hakki ticretlerinin 6deme emri ve bordrolarini hazirlamak,

Miidirltigiin biitge ¢aligmalarin yiiriitmek,
37)\Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gérevleri de yapnjak.
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¢) Is Saghg ve Giivenligi Birimi

1) Calisanlarin periyodik muayenelerinin yapilmasini saglamak,

2) Is ekipmanlarimin (Yangin ve acil durum uyar ikaz sistemleri, yangin séndiirme tiipleri,
yangin hortumlari, elektrikli cihaz ve ekipman, kaldirma tasima makineleri, basingli kaplar ve
tiipler, elektrik devre ve elemanlar: vb. ) periyodik muayenelerinin yapilmasini saglamak,

3) Is sagh@ giivenligi kurulu iiyelerine, memur, is¢i, s6zlesmeli personel ve stajyer
dgrencilere is saglig1 ve is giivenligi temel egitimlerinin verilmesini saglamak,

4) Is saghg ve giivenligi kapsaminda dis birimlerde saha kontrolii yapmak,

5) Is saghg ve giivenligi hizmetleri yonetmeliginin 7. Maddesinin 4. Fikras1 geregince
onayl:1 deftere yazilan tespit ve énerilerin ilgili miidiirliige yonlendirilmesini saglamak,

6) Is saglig1 ve giivenligi kurulunun aylik olagan ve olaganiistii toplanti is ve islemlerini
ylirlitmek,

7) Is sagh@ ve giivenligi kapsaminda teknik birim toplantilarinin yapilmasim saglamak,

8) Risk analizleri ve tehlike tespitlerini yapmak, tehlikeler ile ilgili diizeltici dnleyici
faaliyetleri hazirlamak ve risk degerlendirmelerini yapmak,

9) Ortam gozetimi ve denetimlerini yapmak (genel hijyen, yemekhanelerin temizlik
kontrolii, su sebilleri kontrolii, igme suyu kontrol analizleri, ilk yardim ecza dolabi-malzeme
ekipman kontrolii vb.)

10) Acil eylem plani senaryolari ve tahliye planlarini hazirlamak, acil eylem tatbikatlarinin
yapilmasini saglamak ve acil durum eylem plani organizasyon semalarini hazirlamak,

11) Tesis kontrolleri (déner aksamli makine, elektrik konulari, yiiksekte ¢alisma, bakim)
yapmak, tesiste is saglhig1 ve giivenligi ile ilgili yazilmis tiim talimatlar ve prosediirleri incelemek
gerektiginde revize etmek,

12) Tesiste uyari ve isaretlerinin kontrolii, tespiti, tedarik ve uygulama siireci ile ilgili is ve
islemleri yliriitmek,

13) Calisma ortamu periyodik testler, dlgiimler, analizler yapilmasim saglamak, (giiriiltii,
toz, sicaklik, titresim, gaz, radyasyon, buhar vb. )

14) Genel is giivenligi egitimlerinin verilmesi ile egitim ihtiya¢ matrisini belirlemek, yillik
egitim ve galisma planminin kurula sunulmasini saglamak, (¢alisanlarin temel egitimi, acil eylem
ekibinin, operatdrlerin ve teknik birimlerin teknik egitimleri, acil eylem ekibinin saglik egitimleri
vb.)

15) Gerekli durumlarda is kazasi ve meslek hastaligi bildirimlerinin yapilmasi, kayitlarin
tutulmasi ve istatistiklerin hazirlanmasini saglamak,

16) Ilk yardim yonetmeligi geregince temel ilk yardim egitimlerinin verilmesini saglamak,

17) Pandemi risk degerlendirme analizlerini yapmak,

18) Pandemi acil eylem plani1 hazirlamak ve bu kapsamda isyeri 6nlemlerinin alinmasini
saglamak, denetlemek,

19) Stratejik plan, performans programi ve faaliyet raporu ¢aligmalar1 kapsaminda i sagligi
ve gilivenligi ile ilgili i ve islemleri yiiriitmek,

20) Belediye sirketinin ig saglig1 ve giivenligi hizmetlerini denetlemek,

21) Kanunlar ve tist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gérevleri de yapmak.

(2) Egitim ve KITAS Personeli isleri Sefligi

1) Personelin kurumsal aidiyetinin artirilmasina yénelik ¢alismalar yapmak,

2) Belediyemiz personelinin mesleki bilgi, beceri ve yeteneklerine goére egitim ihtiyag
analizi yapmak, ¢alisma, yetisme ve gelisim yoniinden adil ve esit imkanlar saglamak, kurs, panel,
konferans ve egitim faaliyetlerini yiiriitmek,

Egitime katilan personele egitim degerlendirme formu doldurtmak ve egitim sonug
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4) Aday memurlarin yetistirilmesi ile ilgili yonetmelik cergevesinde gerekli egitim
programlarini hazirlamak ve bu program dogrultusunda egitimin yapilmasini saglamak,

5) Kurum iginde gérev yapan memur personelin Mahalli Idareler Personelinin Gorevde
Yiikselme ve Unvan degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik geregince Goérevde Yiikselme sinavi
is ve islemleri ile ilgili islemleri yiiriitmek,

6) Kurum ig¢inde gorev yapan memur personelin Mahalli Idareler Personelinin Gérevde
Yiikselme ve Unvan degisikligi Esaslarina Dair Y6netmelik ve Zabita Memurlarinin Belediye
Zabita Yonetmeligi geregince egitim programlarinin hazirlanmasi ig ve islemlerin yiiriitiilmesini
saglamak,

7) Kurum i¢inde veya kurum diginda egitim diizenleyen kurumlara kanunlar ¢ergevesinde
personelin egitime gonderilmesi i¢in is ve iglemleri yiiriitmek,

8) Insan Kaynag: ihtiyag analizi yaparak isin niteligine uygun personel istihdami saglamak,

9) Kurum kiiltiirii ve yetkinlik analizi islemlerini yiiriitmek,

10) Calisanlarin motivasyonunu artirmaya yoénelik diizenlenen sosyal ve Kkiiltiirel
etkinlikler diizenlemek,

11) Calisanlarin birbirleriyle bilgi, beceri ve tecriibelerini paylasmalarina imkan veren
etkinlikler diizenlemek,

12) Miidiirliigiin stratejik plan galismalar1 ve performans programu ile ilgili islemleri
yiiriitmek,

13) Miudiirltigiin y1llik faaliyet raporunu hazirlamak,

14) Midiirligiin i¢ kontrol sistemi ¢aligmalarini yiiriitmek,

15) KITAS personeli ise alim siireci ile ilgili islemleri yiiriitmek,

16) Gorev yaptifi miidiirlige gére KITAS personeli -listesini hazirlamak ve giincel
tutulmasin saglamak,

17) KITAS personelinin miidiirliiklere gore resimli ¢alisan listesini hazirlamak ve giincel
tutulmasini saglamak,

18) KITAS personeli &zliikk bilgilerinin (aile durum, egitim, adres, iletisim) giincel
tutulmasini saglamak,

19) KITAS personelinin yillik ticretli izin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini
saglamak,

20) KITAS personelinin yillik iicretli izin, rapor, sosyal izin ve sendikal izinlerinin
otomasyon sistemine islenmesini ve 6zliikk dosyasina kaldirilmasini saglamak,

21) Midiirliiklerden gelen puantajlar1 incelemek ve otomasyon sistemine yiiklenmesini
saglamak,

22) Mudiirliiklerden gelen mesai onaylarinin otomasyon sistemine yiiklenmesini saglamak,

23) Kiigiikgekmece Ingaat Taahhiit Sanayi Ticaret A.S. ile Disk/Genel-Is Sendikasi
arasinda imzalanan Toplu Is S6zlesmesi hiikiimlerinin uygulanmasim saglamak,

24) KITAS tarafindan gonderilen fatura ve hakedis kontrolii yapildiktan sonra, 6deme emri
ve harcama talimati Belgesinin hazirlanarak puantaj evraklari ile birlikte Mali Hizmetler
Miidiirliigiine gonderilmesini saglamak,

25) KITAS personeli hakkinda resmi makamlar ve miidiirliikler tarafindan istenen bilgi ve
belgelerin hazirlanmasini saglamak,

26) Mudiirliiklerin personel tinvan degisikligi ve goéreviendirme taleplerinin
degerlendirilerek gerekli iglemlerin yapilmasini saglamak,

27) Stratejik plan, performans programi ve faaliyet raporu ¢alismalar1 kapsaminda KITAS
personeliyle ilgili i ve islemleri yiiriitmek,

Kanunlar ve tist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gérevleri de yapmak.
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DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslar:

Girev ve Hizmetlerin Icras

MADDE 20 - (1) Gérevin Kabulii: Miidiirliige elektronik belge yonetim sisteminden gelen
evraklar Miidiir ve Sef tarafindan personele havale edilir.

(2) Gorevin Planlamasi: Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiindeki ¢alismalar, Miidiir
ile miidiirliikte gorevli Sef ve personel tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.

(3) Gorevin Icrasi: Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii tim personeli kendilerine
verilen gorevleri gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadur.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 21 - (1) Insan Kaynaklarn ve Egitim Midiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler
cergevesinde olmak kaydiyla, mudiirliigiin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

a) 5393 sayil1 Belediye Kanunu,

b) 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

¢) 5018 say1l1 Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu,

¢) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

d) 4735 sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu,

e) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 6111 sayili kanun,

f) 4857 say1ili Is Kanunu ve 1475 sayil Is Kanunu,

g) 6356 sayih Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu,

h) 6331 sayil [ Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

1) 5070 say1l Elektronik Imza Kanunu,

1) 6245 sayih Harcirah Kanunu,

J) 3071 sayil Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

k) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk: Kanunu,

1) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,

m) 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

n) 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu,

0) 488 sayil1 Damga Vergisi Kanunu,

6) I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Yénetmelik,

p) Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Y6netmeligi,

r) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik,

s) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar: Hakkinda Yonetmelik,

s) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

t) 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu,

u) Ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

. BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 22 - (1) Mudiirliik igi isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Midiirlik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.
b) Miidiirliige elektronik belge yonetim sistemi iizerinden gelen tiim evraklar Miidiir ve Sef
an personele havale edilir.
\Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele havale eder.

-—
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¢) Bu Yonetmelikte ad1 gegen gérevlilerin 6liim harig herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan egyalari bir gizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve iizerindeki zimmetli esyalar
birim amirinin hazirlayacag: bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim eder.

(2) Miudiirliikler arasinda igbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
a) Mudiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’tin imzast ile ytirtitiiliir.

(3) Diger kurum ve kuruluglarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzas: ile yiirtitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen Giden Evraklarla Ilgili Yapilacak Islem

MADDE 23 — (1) Miidiirliige gelen her tiirlii evrak ve dilek¢e kayda gegirilip, miidiir ve
sef tarafindan ilgili personele havale edilir.

(2) Midiirliige sistemden gelen evrak miidiir ve gef tarafindan kabul edilir ve islem yapmak
lizere personele havale edilir.

(3) Dilekge veya sistem dis1 Miidiirliige gelen belge, gelen evrak kayd: yapildiktan sonra
havale i¢in Miidiire sunulur.

(4) Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilekgeye mevzuata
uygun olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanliglik varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde
ilgililere bu yanlhs diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir.

(5) Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir yanlislik veya eksiklik séz konusu
oldugunda islem yapilmaz.

(6) Tiim islemleri ve imzalar1 tamamlanan kurum igi evrak sistem iizerinden otomatik
olarak ilgilisine/ilgili miidiirliiklere iletilir. Kurum dis1 evrak KEP tizerinden gonderilmeyecekse
zimmet defterine kayd1 yapilarak Yazi Isleri Midiirligiine teslim edilir.

(7) Yazismalarda, Belediye Baskami veya miudirliigiin bagli bulundugu Baskan
Yardimcisinin denetim ve gozetiminde, Kiigiikgekmece Belediye Baskanligi Imza Yetkileri
Yonergesi ve Yazigma Kurallar ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.

Arsivleme ve Dosyalama ile ilgili Yapilacak islem

MADDE 24 - (1) Bildirimler arasinda yazigsma, dosyalama, arsivleme gibi konularda
standart dosya planina uygun islem yapilr.

(2) Tim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin midirliikte kalan sureti
konusuna gére tasnif edildikten sonra Standart Dosya Planina uygun olarak dosyasina konur. Arsiv
mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan sonra kurum arsivinde saklanir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan midiirliikte
calisan personel ile ilgili amirler sorumludur.

onel Ozliik Dosyas1
DE 25 — (1) Personel Ozliik dosyalarinin 6nemi, Devlet Memurlarinin liyakat ve
tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye

-
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ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile iliskilerinin kesilmesinde 6zliik dosyalar: baslica dayanaktir.
Bu nedenle;

a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliiglince kurumda galisan tiim personel (memur,
sozlesmeli personel, is¢i) igin birer 6zliik dosyas: diizenlenir.

b) 657 sayili D.M.K. na tabi olarak gérev yapan memur personelin 6zliikk dosyalarinin
muhteviyati; 6111 sayili Kanunla 6zliik dosyalarinin tutulma esaslari ile 6zlitk dosyalarinda yer
alacak belgelere iliskin usul ve esaslara gore ozliik dosyalar1 8 boliimden olusmaktadir.

¢) Ozlik dosyalarinda yer alan bilgilerden istihdam politikalarinin tespiti ve
uygulanmasinda gerekli gordiiklerini merkezde elektronik ortamda tutarlar.

¢) Ozliik dosyalarinda, genel olarak olmas: gereken evraklar boliimlerde ayr1 ayn bellidir.
(niifus clizdan 6rnegi, §grenim belgesi, askerlik belgesi, saglik kurulu raporu, sabika kayd: belgesi,
sinav evraklari, izin ve rapor evraklari, derece ve kademe evraklari, disiplin, mal beyani, mahkeme
kararlar1 ve diger evraklardir.)

YEDINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik I¢i Denetim

MADDE 26 — (1) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.

(2) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek
gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri yénlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalan

MADDE 27 — (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirltigii ¢alisan memur personel ile ilgili
Disiplin islemlerini 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun Hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata
uygun olarak yliriitiir.

(2) Is¢i personel ile ilgili Is¢i Disiplin islemlerini, Is¢i Disiplin Kurulu tarafindan ve
yirtirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiir,

SEKIiZiNCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yinetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 28 — (1) Bu yoénetmelikte yer almayan hususlarda yiriirliikteki ilgili mevzuat
hiiktimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 29 - (1) Bu yo6netmelik, Kiigiikgekmece Belediye Meclisi tarafindan kabul ve
Kiigiikgekmece Belediyesi’nin internet sitesinde ilam ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 30 - (1) Bu yénetmelik hiikiimlerini Kiigiikgekmece Belediye Baskan: yiiriitiir.

JRATS

Ayse AKPINAR Cihan YASAR
Katip Katip —,




