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T.C. 
KADIKÖY BELEDIYE BAŞKANLIĞI 

Yazı  İşleri Müdürlüğü 

Sayı : 32823597-301.05-E.127889 
Konu : Meclis Kararları  

DAĞITIM YERLERINE 

ilgi: İnsan Kaynakları  ve Eğitim Müdürlüğünün, 30.11.2018 gün ve 45672037-301.05-
E. 67193 sayılı  yazısı. 

Ilgi yazıda bahis konusu olan, İnsan Kaynakları  ve Eğitim Müdürlüğünün Görev ve 
Çalışma Yönetmeliği ile ilgili, Kadıköy Belediye Meclisinin 10.01.2019 gün ve 2019/9 sayılı  
karan 18.01.2019 tarihinde Kaymakamlık Makamına teslim edilmiştir. 

Bilgilerinize arz ederim 

Servet ÇALIŞKAN 
Yazı  İşleri Müdürü 
',Elektronik linzalanmeştır. 

Ek: Meclis Kararı  (I adet) 

Dağıtım: 
Bilgi: 
Hukuk İşleri Müdürlüğü 
İnsan Kaynakları  ve Eğitim Müdürlüğü 

5070 sayılı  Elektronik İmza Kanunu'na uygun olarak Güvenli Elektronik Imza ile ilretilmiatir. Evrak teyidi 
http://www.kadikey.beltrİebelgesorgulama  adresinden, 127889 doküman no. ve 0505 I0AC35A5 sorgulama kodu 
ya da sagdaki karekod ile yapılabilir. 

F rıır F000010 

Hasımpaşa Mah. Fahrettin Kerim Gökay Cad. No:2 Kadıköy-ISTANBUL 
Telefon: 2165425000 dh1.1471(*) Kop: kadikoybe1ediyesi@hs01.kepir 
c-posta: yazi.islcıi@kadikoy.belfr internet adresi: www.kadikoy.belfr 
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Bilgi için: 
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KADIKEW 

BE LED1YESİ  

T.0 
KADIKÖY BELEDIYE MECLISI 

KARAR' 

TOPLANTI DÖNEMI : 6 
TOPLANTI GÜNÜ : 10.01.2019 (OCAK 2019) 
BIRLEŞIM : 4 
OTURUM : 1 
KARAR NO : 2019/9  

GÖRÜSÛLEN GÜNDEM MADDESI. 2.:  İnsan Kaynakları  ve Eğitim Müdürlüğünün, 30.11.2018 
gün ve 45672037-301.05-E. 67193 sayı lı, Görev ve Çalışma Yönetmeliği ile ilgili teklifi. 

KOMISYON INCELEMESI:  Kadıköy Belediye Meclisinin Aralık 2018 toplantı larının 05.12.2018 
tarihli 3.Birleşiminin, 1.0tunnnunda komisyonumuza havale edilen, insan Kaynakları  ve Eğitim 
Müdürlüğünün, 30.11.2018 gün ve 45672037-301.05-E. 67193 sayılı  yazısında; 

BAŞKANL1K 1VIAKAMINA 

"ilgi : Yazı  işleri ve Kararlar Müdürlüğünün 06.02.2008 tarih ve 951014 sayı lı  yazısı. 

5393 Sayılı  Belediye Kanununun 15. maddesinin b bendi gereğince; organizasyon yapımıza 
"istihdam ve Koordinasyon Büro Şefliği" de eklendiğinden, görev ve çalışma yönetmeliğimiz 
yeniden düzenlenmiştir. 

İnsan Kaynakları  ve Eğitim Müdürlüğü Görev ve Çalışma Yönetmeliği ekte sunularak, karar 
alınması  için yazımızın ve ekinin Belediye Meclisine havalesini olurlannıza arz ederim." denilmektedir. 

KOMISYON GÖRÜSD t  5393 sayılı  Belediye Kanununun 15.maddesiıain (b) bendi gereğince 
organizasyon yapısına " Istihdam ve Koordinasyon Büro Şefliği de eklendiğinden görev ve çalışma 
yönetmeliği yeniden düzenlenmiştir. 

Komisyonumuz tarafından yapılan incelemede yönetmelik uygun görtilmüştür. 

Yüce Meclise arı  olunur, şeklinde hazırlanan Hukuk Komisyonunun, 28.12.2018 gün ve 2018/7 
sayı lı  raporu, Kadıköy Belediye Meclisinin Ocak 2019 toplantısının 10.01.2019 tarihli 4. Birleşiminin 1. 
Oturumunda görüşülerek komisyondan geldiği şekilde oy birliği ile (işaretle oylama) kabultıne karar 
verildi. 

Toplantı  Başkanı  
Meclis 1. Başkan Vekili 
Yener KAZAK 

nrü 

- 
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İSTANBUL İLİ  
KADİKÖY BELEDİYESİ  

İNSAN KAYNAKLARİ  VE EĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ 
GÖREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI İLE ÇALIŞMA USUL VE ESASLARİNA DAIR 

YÖNETKEL1K 

BiRiNCİ  Begind 
Amaç, Kapsam, Kuruluş  ve Dayanak, Bağlayteıhk,Tanımlar,Tensel ilkeler 

Amaç 

MADDE 1- (1) Bu yönetmeliğin amacı; insan Kaynakları  ve Eğitim Müdürlüğünün teşkilat yapısını, 
hukuki statüsünü, görev, yetki ve sommluluklarayla, çalışma usul ve esaslarına belirleyerek, 
hizmetlerin daha etkin ve verimli yrırtıttilmesini sağlamaktır. 

Kapsam 
MADDE 2- (1) Bu yönetmelik insan Kaynakları  ve Eğitim Müdürlüğünün teşkilat yapısını, hukuki 
statüsünü, görev, yetki ve sorumluluklanyla. çalışma usul ve esaslarına kapsar. 

Kuruluş  ve Dayanak 
MADDE 3- (1) İnsan Kaynakları  ve Eğitim Müdürlüğü, Belediye Meclisinin 06.10.2006 tarih ve 
154 sayılı  kararı  gereğince kurulmuş  olup, 5393 Sayılı  Belediye Kanununun 15. Maddesinin (b) bendi 
ile aynı  kanunun 49. Maddesi uyarınca bu yönetmelik hazırlanmıştır. 

Bağlaymılık 
MADDE 4- ( I) Kadıköy Belediye Başkanlığı  bünyesindeki ilgili müdürlükler ile görev alanına giren 
iş  ve işlemlerde ilgili mevzuat hültilmlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup, bu 
yönetmelik hükümleri ile bağlıdır. 

Tanımlar 
MADDE 5- Bu yönetmelikte geçen; 

Başkan : Kadıköy Belediye Başkanım 
Başkanlık Makamı : Kadıköy Belediyesi Ra kanlik Makamına 
Başkan Yardımcısı Kadıköy Belediyesi İnsan Kaynakları  ve Eğitim Müdürlüğünün bağlı  

bulunduğu Başkan Yardımcısını  
Büro 

büroları  (şeflikleri) 
Müdür 

Set- 
büroların Setlerini,  

Kadıköy Belediyesi insan Kaynakları  ve Eğitim Müdürlüğüne bağlı  

: Kadıköy Belediyesi insan Kaynakları  ve Eğitim Müdürünü, 
: Kadıköy Belediyesi İnsan Kaynakları  ve Eğitim Müdürlüğüne bağlı  

g) Personel : Kadıköy Belediyesi Insan Kaynakları  ve Eğitim Müdürlüğüne bağlı  
brırolarda görev yapan tüm personeli ifade eder. 



Belediye bünyesinde çalışan personelin moral güçlerinin ve perfomıanslarmın arta-ılmasum 
yardımcı  olmak amacıyla etkinlikler dlizenler, kulüpler kurar. 

Memur personelin tüm özlük bilgileri ile işe başlayışından emekliliğine kadar olan sürecin Hizmet 
Takip Programına (HİTAP) eksiksiz ve zamanında giriş  yapılmasını  sağlar ve personel 
değişiklikleriyle ilgili dönemsel raporlan ilgili kurumlara gönderir. 

M üdürlüklerin personel ihtiyacı  doğrultusunda görev değişikliğiyle ilgili koordinasyonu sağlar. 
r) iç Kontrol ve Performans Prograınlama iş  ve işlemlerini yapar. 
s)İşçi personelin müdürlilkler arası  görev değişikliklerinde sigorta giriş  bildirgelerini yasal süresi 
içinde SOK sistemine girişini yapar. 

Yurttaşların iş  başvurularında, iş-Kur' da kaydı  yoksa, iş-Kur Portal ı  üzerinden kayıt yapar, açık iş  
pozisyonlarını  sorgular ve talep doğrultusunda işsizlik ödeneği giriş  kaydını  yapar. 

iş  başvurusunda bulunan yurttaş  ya da şirketlerin kariyer portalında kaydım oluşturulur 
2 yılda bir yapılan Toplu iş  Sözleşme görüşmeleriyle birlikte ilgili işlemleri yapar. 
işçi personel durumunda meydana gelen değişiklikleri gösterir İş  Gücü Çizıelgesi her ay İş-Kur' a 

gönderilir. 
Belediye ana hizmet binası  ve bağlı  birimlerinde çalışan Belediye Şirket Işçilerinin özlük 

işlemlerini ve KASDAŞ  ile arasındaki uyum ve koordinasyonu sağlamak için gerekli çalışmaları  
yapar. 

Müdürlük Personelinde Aranan Nitelilder 
MADDE 10- (1) Müdürlük personeli 657 sayı lı  yasada belirtilen üzelliklerle birlikte, müdürün 4 
yıllık üniversite, diğer personelin ise yülcsekokul mezunu olması, bilgisayar ve büro malzemelerini 
kullanabilir durumda olmalan, görevlerine ilişkin olarak da özel nitelikierin bulunması  gerekmektedir. 

Müdürün Görev, Yetki ve Sorumlulukları  
MADDE 11 -( I) • 

Belediye Başkanı  adına müdürlüğü temsil eder 
elediyemizde çalışan tüm memur, işçi, sözleşmell personel ve belediye şirket işçisinin özlük 

işlemlerini kanun, yönetmelik, bildiri, genelge ve başkanlık direlctifleri çerçevesinde sevk ve idare 
eder. 

Müdürlüğün çalışma esaslarını  gözden geçirerek plan ve programları  yapar ve çalışmaları n 
programa uygunluğunu sağlar. 

Bürolar arasında koordinasyonu sağlayıcı  tedbirler alır ve denetler. 
Her türlü tasarruf tedbirlerinin alınmasını  sağlar, denetimini yapar. 
İş  akış  programı  hazı rlatır ve programa uyumunu denetler. 
Yapı lacak işlerin denetimini sağlar. 

11) ihtiyaçların tespitini sağlar ve yerine getirilmesini talep eder. 
Müdürlük işievierine ilişkin görevlerde, Başkanlık Makamınca uygun görülen programlar için karar 

verir, tedbir alır ve uygular. 
Müdürlük işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin al ınması  için 

Başkanlık Makamına önerilerde bulunur. 
Disiplin amiri olarak personeline mevzuatta ön görülen cezaları  verme yetkisini kullan ır ve disiplin 

kurulu işlemlerinin sekreteryası  olarak görev yapar. 
I) Müdürlüğe bağlı  kadro görevlerinin yerine getirilmesinde süreli ve ani denetlemeler yaparak 
rastladığı  aksaklıklan bildirir ve denetler. 



iş  başvurusu taleplerini inceler. başvuru sahiplerine uygulamalar hakkında bilgi vererek 
yönlendirir. 

Müdürltiğün faaliyet alanına giren konularda ilgili kişi birim ve kuruluşlarla haberleşir. 
0)5018 sayılı  yasanın verdiği yuktimlüMkler çerçevesinde harcama yetkilisi görevini yerine getirir. 
p) Ost makamlarca verilecek diğer görevleri yapar. 

Hizmet içi eğitim programlarını  koordine eder. 
Mal bildirimlerinin karşılaştwılmam amacıyla Mal Beyanı  İnceleme Komisyon toplantısına katı lır. 
Etik komisyon üyesi olarak komisyon toplantı larına katı lır ve müdürliikler ile belediye şirketi 

arasındaki koordinasyonu sağlar. 

Şefin Görev, Yetki ve Sorumlulukları  
MADDE 12- (I) 

Büroda çalışan memurların işe geliş-gidişini takip eder. 
Disiplini saklar. 
Havale edilen evrakların yasal sürelerinde tamamlanıp tanıamlannıadığını  takip eder ve bu 

konuda gerekli tedbirleri alır. 
Müdürlük işlevine ilişkin görevlerin Müdüriyet ve Başkanlık Makamınca uygun görülen 

programlar gereğince yikrtittilmesini sağlar. 
Müdürlüğün işlevlerinin yürütülmesinde ihtiyaç duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin 

alınması  için Müdürlyet Makamına önerilerde bulunur. 
I) Bürosunda görev yapan personelin düzenli çalışmasını  Çağlar ve denetler. 

Büroda yürütülen tüm faaliyetleri kendi yetki ve sorumluluğu çerçevesinde koordine eder, 
planlar ve programlar. 

Müdürünce verilen diğer yetkileri kullanır. 
Evraklann usulü-ne uygun havale edilmesi. takibi ve gerektiğinde ilgiliye bilgi verilmesini 

sağlar. 
DEvraldarın dosyalandırılarak arşivlendirilme işlernlerinin yapılmasın Çağlar. 
k) Büro ile üst amirleri arasındaki koordinasyonu sağlar. 
1) Müdürlük aylık faaliyetinin hazırlanmasını  
m) Büroda yapı lan iş  ve işlemlerin gereğine göre yerine getirilmesini sağlar. 
n) Hizmet içi eğitim programının koordinasyonıum sağlar. 
o) Gerçekleştirrne Görevlisi olarak görev yapar. 

Personelin Sorunduloldarı  
(Memur, Veri Harırlama ve Kontrol İşletmeni, Bilgisayar İşletmeni, Büro Personeli, Eğitmen) 
MADDE 13- (I ) 

Kurum içi ya da kurum dışından gelen tüm evraklart süresi içerisinde ve yasalar çerçevesinde 
tamamlayarak imzaya sunar 

işlemi tamamlanan evrakları  dosyalayarak arşivlenınesini sağlar. 
e) Müdürlüğtin çalışmaları  ile ilgili kayıt ve dosyaları  tutar, takibini yapar. 
d) Gizlilik ilkesi doğrultusunda özlük dosyaların' muhafaza eder. 



işlemlerin yasal süresi içerisinde tamamlanması  için gerekli tedbirleri alır. Bütçe hazırlıklarını  ve performans programını  İç Kontrol ve Uyum Eylem Planı  doğrultusunda hazırlar, ilgili müdürlüğe gönderi ve takibini yapar. 
Müdürlüğe gelen iş  başvurulannı  sisteme kaydeder, takibini yapar. İşverenle başvuru sahipleri arasındaki koordinasyonu sağlar. 
Müdürinklerle belediye şirketi arasındaki koordinasyonu sağlar, gerekli yazışmaları  yapar. ı) Müdürlüklerde çalışan belediye şirketi işçilerinin görevlendirilme işlemlerini yapar, özlük bilgilerindeki değişikliklerin güncellenmesini sağlar ve takip eder. AYniyata ait tüm işlemleri, yönetmelik gereğince ytiriitür. k) Demirbaş  kayıtlarını  kodlar, kaydeder ve ilgili yerlere asar. 

1) Her mali yıl sonunda müdürlüğe kayıtlı  demirbaşlann sayımını  ve tespit, imha, tanzim işlemlerini yapar ve tüm cetvelleri hazırlayarak Mali Hizmetler Müdürlüğüne gönderi. Ödeme emirlerini hazırlar. 
n) Müdürlüğün kırtasiye ihtiyaçlarını, kurum deposundan alınıp, ihtiyaç doğrultusunda memurlara dağrtılmasını  sağlar. Kurum deposunda bulunmayan ihtiyaçları!' alımı  için de doğrudan temin dosyası  hazırlayarak temin eder. 

Eğitim ihtiyaç analizi ve eğitim planlaması  yapar. Eğitim sunumlan hazırlar. 
Eğitim sırasında gözlem yaparak rapor hazırlar ve gelişdi-ki çalışmalarda bulunur. Eğitim koordinasyonunu sağlar ve ilgili tüm iş  ve işlemleri yapar. Aylık ve yıllık faaliyet raporu hazırlar. 

u) Müdürlüğfin görevleri bölümündeki tüm iş  ve işlemkrin içinde yer alır. 

BEŞINCI BÖLÜM 
SOIl Hilkümler 

Yönetmelikte Yer Almayan Hususlar 

MADDE 14- (O Bu yöneanelikte yer almayan hususlarda yürürlükteki ilgili 
mevzuat hükümleri uygulanır. 

Yürü rlültiık 

MADDE 15- (1) Bu yönetmelik, Kadıköy Belediye Meclisi tarafından kabul edildikten sonra yürürlüğe girer ve belediyenin internet sitesinde ilan edilir. 

Yürütme 

MADDE 16-(1)Bu yönetmelik htlkümlerini Kadıköy Belediye Başkanı  ytirütür. 
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