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DAGITIM YERLERINE

Ilgi : Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin, 30.11.2018 giin ve 45672037-301.05-
E. 67193 sayil1 yazisi. -

Ilgi yazida bahis konusu olan, Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin Gérev ve
Calisma Yonetmeligi ile ilgili, Kadikdy Belediye Meclisinin 10.01.2019 giin ve 2019/9 sayih
karar1 18.01.2019 tarihinde Kaymakamlik Makamina teslim edilmistir.

Bilgilerinize arz ederim

Servet CALISKAN
Yazi Isleri Miidiirii

*Elektronik Imzalanmugtir.

Ek: Meclis Karar (1 adet)

Dagitim:

Bilgi:

Hukuk Isleri Miidiirliigii

insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu'na uygun olarak Giivenli Elektronik imza ile tiretilmistir. Evrak teyidi B2
; . ' . = g T
hitp://www.kadikoy bel tr/ebelgesorgulama adresinden, 127889 dokiiman no. ve 050510AC35A5 sorgulama kodu gjjﬁ‘-ﬂ}("
=)

ya da sagdaki karekod ile yapilabilir.

X
=
Form: 000010
Hasanpaga Mah. Fahrettin Kerim Gékay Cad. No:2 Kadikéy-ISTANBUL Bilgi igin:
Telefon: 2165425000 dhl.1471(*) Kep: kadikoybelediyesi@hs01 kep.tr

TC— Seyda KIZILKUS
c-posta: yazi.isleri@kadikoy.beltr  internet adresi: www.kadikoy.bel.tr

171



‘ / KADIKOY
e,

BELEDIYES]

e
KADIKOY BELEDiYE MECLISI
KARARI

TOPLANTI DONEMI :6

TOPLANTI GUNU :10.01.2019 (OCAK 2019)
BIRLESIM 14
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KARARNO : 2019/9

GORUSULEN GUNDEM MADDESI _2.: insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiiniin, 30.11.2018
giin ve 45672037-301.05-E. 67193 say1ih, Gorev ve Calisma Yonetmeligi ile ilgili teklifi.

KOMISYON INCELEMES]: Kadikoy Belediye Meclisinin Arahik 2018 toplantilarninin 05.12.2018
tarihli 3.Birlegiminin, 1.Oturumunda komisyonumuza havale edilen, Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidirliigtiniin, 30.11.2018 giin ve 45672037-301.05-E. 67193 sayili yazisinda;

BASKANLIK MAKAMINA
“{lgi : Yaz Isleri ve Kararlar Miidiirltigiiniin 06.02.2008 tarih ve 951014 sayili yazisi.

5393 Sayih Belediye Kanununun 15. maddesinin b bendi geregince; organizasyon yapimiza

" [stihdam ve Koordinasyon Biiro Sefligi" de eklendifinden, gorev ve c¢aligma yonetmeligimiz
yeniden dizenlenmistir.

Insan Kaynaklari ve Egitim Mudiirligis Gorev ve Cahsma Yonetmeligi ekte sunularak, karar
alinmas i¢in yazimizin ve ekinin Belediye Meclisine havalesini olurlarimiza arz ederim.” denilmektedir.

KOMISYON GORUSU : 5393 sayih Belediye Kanununun 15.maddesinin (b) bendi geregince

organizasyon yapisina * Istihdam ve Koordinasyon Biiro $efligi de eklendiginden gorev ve ¢ahsma
yonetmeligi yeniden diizenlenmistir.

Komisyonumuz tarafindan yapilan incelemede yonetmelik uygun goriilmiigtir.

Yice Meclise arz olunur, seklinde hazirlanan Hukuk Komisyonunun, 28.12.2018 giin ve 2018/7
sayih raporu, Kadikdy Belediye Meclisinin Ocak 2019 toplantsinm 10.01.2019 tarihli 4. Birlesiminin 1.
Oturumunda goriisiilerek komisyondan geldigi sekilde oy birlizi ile (isaretle oylama) kabuliine karar

verildi.
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ISTANBUL iLi
KADIKOY BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MODURLUGT
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK

BIRINCI BOL{UM
Amag, Kapsam, Kuruolus ve Dayanak, Baglayieihk, Tanmimlar,Temel fTkeler

Amag f

MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amaci; fnsan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin teskilat yapisins,
hukuki statiisiingi, gorev, vetki ve sorumluluklariyla, calisma usul ve esaslarmi belirleyerek,
hizmetlerin daha etkin ve verimli yiiriltiilmesini saglamaktir,

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu ydnetmelik insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligiiniin teskilat yapisini, hukuki
Statiisiini, gérev, yetki ve sorumluluklanyla, calisma usul ve esaslarint kapsar.

Kurulug ve Dayanak

MADDE 3- (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Madirligd, Belediye Meclisinin 06.10.2006 tarih ve
154 sayili karar: geregrince kurulmus olup, 5393 Sayihi Belediye Kanununun 15. Maddesinin (b) bendi
ile aym kanunun 49. Maddesi uyannca bu yonetmelik hazirlanmistir.

Baglayicihk

MADDE 4- (1) Kadikéy Belediye Bagkanlig: biinyesindeki ilgili mudtrliikler ile gorev alanina giren
i§ ve islemlerde ilgili mevzuat hikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu
yonetmelik hitkiimler ile baglidir.

Tanmmlar
MADDE §- Bu yonetmelikte gegen:

a) Bagkan ! KadhkOy Belediye Baskanini

b) Bagkanlik Makam: : Kadikéy Beledivesi Baskanlik Makamim

c) Baskan Yardimcis . Kadikdy Belediyesi insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiiniin bagh
bulundugu Baskan Yardimcisim

d) Biiro * Kadikdy Belediyesi fnsan Kaynaklan ve Egitim Mudurliigiine bagh
biirolan (seflikleri)

e) Midiir : Kadikdy Belediyesi Insan Kaynaklan ve Egitim Midiiriinii,

f) Sef : Kadikdy Belediyesi Insan Kaynaklan ve Egitim Mudiriugiine bagh

biirolarin Seflenini,

g) Personel : KadikSy Belediyesi Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirligiine bagh

biirolarda gbrev yapan tiim personeli ifade eder.



n) Belediye biinyesinde galisan personelin moral giiclerinin ve performanslarinin artinlmasina
yardimer olmak amaciyla etkinlikler diizenler, kultpler kurar.

0) Memur personelin tiim &zltk bilgiler ile ise baslayisindan emekliligine kadar olan siirecin Hizmet
Takip Programina (HITAP) eksiksiz ve zamaninda girig yapilmasim saglar ve personel
degigiklikleriyle ilgili ddnemsel raporlart ilgili kurumlara gonderir.

p) Miidirliiklerin personel ihtiyaci dogrultusunda gorev degisikligiyle ilgili koordinasyonu saglar.

r) I¢ Kontrol ve Performans Programlama is ve islemlerini yapar.

s)ls¢i personelin miidiirlikler arasi gorev degisikliklerinde sigorta giris bildirgelerini yasal siiresi
icinde SGK sistemine girigini yapar.

t) Yurttaglanin is bagvurularinda, Is-Kur’ da kayd yoksa, is-Kur Portalt iizerinden kayit yapar, agik is
pozisyonlarini sorguiar ve talep dogrultusunda igsizlik Gdenegi giris kaydini yapar.

u) Is bagvurusunda bulunan yurttas ya da sirketlerin kariyer portalinda kaydini olusturulur

v) 2 yilda bir yapilan Toplu I Stziesme goriigmeleriyle birlikte ilgili islemleri yapar.

¥) Is¢i personel durumunda meydana gelen degisiklikleri gosterir Is Giicii Cizelgesi her ay Is-Kur’ a
gonderilir,

z) Belediye ana hizmet binas) ve bagh birimlerinde cahsan Belediye Sirket Isgilerinin szlik
islemlerini ve KASDAS ile arasindaki uyum ve koordinasyonu saglamak igin gerekli galismalan
yapar.

Miidiirliik Personelinde Aranan Nitelikler

MADDE 10- (1) Midiirliik personeli 657 sayil1 yasada belirtilen 6zelliklerle birlikte, midiriin 4
yilhk iniversite . diger personelin ise yitksekokul mezunu olmas:, bilgisayar ve biiro malzemelerini
kullanabilir durumda olmalan, gorevlerine iliskin olarak da zel niteliklerin bulunmas: gerekmektedir.

Miidiirin Gérev, Yetki ve Sorumlefuklari
MADDE 11 (1) 3

a) Belediye Baskani adina miidiirlagii temsil eder

b) elediyemizde ¢alisan tiim memur, isci, sozlesmeli personel ve belediye sirket iggisinin dzliik
islemlerini kanun, yonetmelik, bildiri, genelge ve bagkanlik direktifieri gergevesinde sevk ve idare
eder.

¢) Miidurligiin ¢alisma esaslarimi gbzden gegirerek plan ve programian yapar ve galigmalanin
programa uygunlugunu saglar.

d) Biirolar arasinda koordinasyonu saglayici tedbirler alir ve denetler.

e) Her tiirlii tasarruf tedbirlerinin ahnmasimi saglar, denetimini yapar.

f) Is akis programu hazirlatir ve programa uyumunu denetler.

g) Yapilacak islerin denetimini saglar.

h) Ihtiyaglarin tespitini saglar ve yerine getirilmesini talep eder.

i) Mildiirliik islevlerine iligkin gorevierde, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen programlar igin karar
verir, tedbir alir ve uygular.

) Mudirliik islevlerinin viiriitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi igin
Baskanlik Makannina dnerilerde bulunur.

k) Disiplin amiri olarak personeline mevzuatta 6n goriilen cezalan verme yetkisini kullanir ve disiplin
kurulu islemlerinin sekreteryas: olarak gérev yapar.

1) Mtidiirliige bagl kadro g6revlerinin yerine getirilmesinde stireli ve ani denetlemeler yaparak
rastladifi aksakhiklan bildirir ve denetler.



m) Is bagvurusu taleplerini inceler, bagvuru sahiplerine uygulamalar hakkinda bilgi vererek
yoniendirir.

n) Miidiiritigiin faaliyet alanma giren konularda ilgili kigi birim ve kuruluglarla haberlesir.

0) 5018 sayili yasanin verdigi yikiimlilikler ¢ergevesinde harcama yetkilisi gSrevini yerine getirir.
p) Ust makamlarca verilecek diger pdrevleri yapar.

r) Hizmet i¢i egitim programlann: koordine eder.

s) Mal bildirimlerinin karsilastiriimas; amaciyla Mal Beyani Inceleme Komisyon toplantisina katilir.

t) Etik komisyon iiyesi olarak komisyon toplantilarina katilir ve miidiirliikler ile beledive sirketi
arasindaki koordinasyonu saglar.

Sefin Gorev, Yetki ve Sorumiuluklar
MADDE 12- (1)

a) Biiroda ¢alisan memurlann ige gelis-gidisini takip eder.

b) Disiplini saglar.

¢) Havale edilen evraklarin yasal siirelerinde tamamlanip tamamlanmadi@ini takip eder ve bu
konuda gerekli tedbirleri alir.

d) Miidiirlitk islevine iliskin gorevlerin Miidiiriyet ve Bagkanhk Makaminca uygun goériilen
programlar geregince yiiriitiilmesini saglar,

e) Mudiirltdgiin islevlerinin yiirtittilmesinde ihtiyac duyulan yeni tedbirlerin ve vetkilerin
alinmasi i¢in Mudtiriyet Makamina 8nerilerde bulunur,

f) Biirosunda gdrev yapan personelin diizenli caligmasin: saglar ve denetler.

g) Biiroda yiiriitiilen tiim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu cergevesinde koordine eder,
planlar ve programilar.

h) Miidiiriince verilen diger yetkileri kuliarur.

i) Evraklarin usuliine uygun havale edilmesi. takibi ve gerektiginde ilgiliye bilgi verilmesini
saglar.

J)Evraklanin dosyalandirilarak arsivlendirilme islemlerinin yapilmasim saglar.

k) Biiro ile iist amirleri arasindaki koordinasyonu saglar.

1) Mudiir]ikk aylik faaliyetinin hazirlanmasim saglar.

m) Biiroda yapilan is ve islemlerin geregine gore yerine getirilmesini saglar.

n) Hizmet i¢i egitim programimin koordinasyonunu saglar.

0) Gergeklestirme Goreviisi olarak gérev yapar.

Personelin Sorumiuiukian ) L
(Memur, Veri Hanirlama ve Kontrol isletmeni, Bilgisayar Isietmeni, Biiro Personeli, Egitmen)
MADDE 13- (1)

a) Kurum i¢i ya da kurum digindan gelen tiim evraklar: siiresi igerisinde ve yasalar gercevesinde
tamamlayarak imzaya sunar.

b) Islemi tamamlanan evraklar dosyalayarak arsivienmesini saglar.

¢) Miidiirliigiin caligmalart ile ilgili kayit ve dosyalar wtar, takibini yapar.

d) Gizlilik ilkesi dogrultusunda 6zliik dosvalanint muhafaza eder.



hazirlar, ilgili mildiirliige génderir ve takibinj yapar.

&) Miidiiriage gelen is basvurularing sisteme kaydeder, takibini yapar. [sverenle bagvuru sahipleri
arasindaki koordinasyonu saglar.

h) Midiirliklerle belediye sirketi arasindaki koordinasyonu saglar, gerekli yazismalan yapar.

1) Miidiirliiklerde ¢aligan belediye sirketi is¢ilerinin gbrevlendirilme islemlerini yapar, &zliik
bilgilerindeki degisikliklerin glincellenmesini saglar ve takip eder.

1) Ayniyata ait tiim islemleri, ydnetmelik gerefince yiiriitiir.

k) Demirbas kayitlarim kodlar, kaydeder ve ilgili yerlere asar.

1) Her mali y1} sonunda miidiirlige kayith demirbaslarin sayimimi ve tespit, imha, tanzim iglemlerini

n) Miidiirfiigiin kirtasiye ihtiyaglaring, kurum deposundan alinip, ihtiyag dogrultusunda memurlara
dagitiimasini saglar. Kurum deposunda bulunmayan ihtiyaglarin alimi igin de dogrudan temin dosyas;
hazirlayarak temin eder.

0) Egitim ihtiyag analizi ve egitim planlamas: Yapar.

P) Egitim sunumiar: hazsrlar,

r) Egitim sirasinda gézlem yaparak rapor hazirlar ve geligtiric ¢alismalarda bulunur.
s) Egitim koordinasyonunu saglar ve ilgili tiim 15 ve islemleri yapar.

t) Ayhk ve yillik faaliyet raporu hazitar,

u) Midttrliigtin gOrevieri bsliimiindeki tiim i§ ve islemlerin iginde Yer alir.

BESINCI BOLOM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar '
MADDE 14- (1) Bu y8netmelikte Yer almayan hususlarda yiiriirlitkteki Hgili mevzuat hitkiimleri
uygulanir,

Yiirieliiliik -
MADDE 15- (1) Bu yonetmelik, Kadiksy Belediye Meclisi tarafindan kabul ediidikten sonra
vitriirliige girer ve belediyenin internet sitesinde ijan edilir,

Yiriitme
MADDE 16-(1)Bu y6netmelik hitkiimlerini Kadiksy Belediye Bagkan yiirittir,
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