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BIiRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - Bu ydnetmeligin amact; Iinsan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin teskilat yapisini,
hukuki stattstini, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini belirleyerek
hizmetlerin daha etkin ve verimli yuruttlmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu yonetmelik Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin teskilat yapismn1 , hukuki
statlistini, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarmi kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15. maddesinin (b) bendi ile ayn1
kanunun 49. maddesi uyarinca hazirlanmustir.

Tamimlar
MADDE 4 - Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Kadikoy Belediyesini

b) Baskan: Kadikoy Belediye Baskanini

c) Baskanlik Makami: Kadikoy Belediyesi Baskanlik Makamini

¢) Ust Yonetici: Kadikdy Belediye Baskanini

d) Meclis: Kadikdy Belediye Meclisini

e) Baskan Yardimcis1 Kadikdy Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin bagh
bulundugu Baskan Yardimcismi

f) Birim: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine bagh biirolar1

g) Miidiir Kadikoy Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriini

g) Mudurluk: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii ve diger midurlikleri

h) Birim Sorumlusu: Kadikdy Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine bagli
biirolarm seflerini

1) Harcama Birimi: Belediye Bitgesinde Odenek Tahsis Edilen ve Harcama Yetkisi Bulunan

Birimi,
Ha_?;rrliak\]rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
08/04/2026 tarihli ve
i 2026/37 sayili
20.02.2026 Madur Ié .’.<°“T.r°.' Bagkan Yardimcisi Baskan Kadikdy Belediye
e oreviisi Meclis Karari ile
onaylanmistir.
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i) Personel: Kadikdy Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine bagh birimlerde
gOrev yapan tum personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon Yapis1 ve Baghhk

Kurulus

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Meclisinin 06.10.2006 tarih ve 154 sayili Karar1
geregince kurulmus olup 5393 sayili Belediye Kanununun 15. maddesinin (b) bendi ile ayni
kanunun 49. maddesi uyarinca bu yonetmelik hazirlanmustir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 5 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, iist yonetici olarak belediye baskani ile
baskanin gorevlendirdigi ve yetki verdigi baskan yardimcisina bagli olarak ¢aligmalarmi siirdiiriir.
(2) Miidiirligiin organizasyon yapisi; miidiirliik teklifi, ilgili baskan yardimcismin uygun goriisi
ve belediye baskanmin onayi ile olusur ve yiiriirliige girer.

(3) Belediye baskani, organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

(4) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, asagidaki birimlerden olusur:

a) Memur Ozliik Isleri Birimi

b) Isci Ozlik Isleri Birimi

c) Egitim Birimi

¢) Istihdam ve Koordinasyon Birimi

Baghhk

MADDE 6 - Kadikdy Belediye Baskanlig1 biinyesindeki ilgili miidiirliikler ile gorev alanina giren
is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup bu
yonetmelik hiikiimleri ile baghdir.

Ha_?;rrliak\]rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
08/04/2026 tarihli ve
i 2026/37 sayili
20.02.2026 Madur Ié .’.<°“T.r°.' Bagkan Yardimcisi Baskan Kadikdy Belediye
e oreviisi Meclis Karari ile
onaylanmistir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 7 — Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki
maddelerde belirtilmistir.

a) Kurumun insan giicii planlamasi ve politikasi konusunda ¢aligmalar yapmak, hizmet giiciinii
ve kalitesini yiikseltecek ideal ¢alisan kadrosunu olusturmak.

b) Belediye biinyesinde calisacak is¢i, memur ve sozlesmeli personelin ise giris islemlerini
yapmak, istihdam edilecek belediye sirket iscisi statiisiindeki ¢alisanlar igin ilgili mudurlik ile
sirket arasindaki koordinasyonu saglamak.

C) Personelin gorev siiresince Ozliik bilgilerinde meydana gelen tiim degisiklikleri takip edip
giincellemek ve kayit altina almak.

¢) Aday memurlarin ihtiya¢ duyacagi mesleki kazanimlar1 saglamak, asalet tasdiklerini yapmak.

d) Memur, is¢i, sdzlesmeli personel ve belediye sirket iscileri ile ilgili disiplin kurulu ile yasa ve
yonetmeliklerce ongoriilen diger kurullar1 olusturmak, kurullar ile ilgili stiregleri yliriitmek.

e) Tim galisanlara ait 6zlilk dosyalarini, fiziksel ve dijital ortamda, kanunun 6ngérdiigii siire
dahilinde muhafaza etmek.

f) Egitim ihtiyaglarini belirleyerek yillik egitim programi hazirlamak ve personeli egitime erigim
konusunda bilgilendirmek.

g) Calisanlara personel kimlik karti1 hazirlamak, diizenli olarak is yerine giris-¢ikis raporlarini
alarak miudiirliikler ile paylasmak.

g) Toplu sozlesme ile memur, is¢i, sdzlesmeli personel ve belediye sirket iscilerine saglanan
haklarin, s6zlesmeye uygun bicimde ve sartlarda kullanilmasini saglamak.

h) Calismaya baslayan stajyerlerin egitim durumlarma gore belirlenen midiirliiklere dagilimlarini
saglamak, oryantasyon egitimi vermek ve ¢aligmalari siiresince islemlerini yiiriitmek.

1) Stratejik plana ve performans programma uygun sekilde miidirliigiin yillik biit¢esini
hazirlamak.

i) Personelin gorev yeri degisikligi taleplerini degerlendirerek uygun goriillen miidiirliklerde
gorevlendirilmelerini saglamak, memur personelin nakil iglemlerini, bos kadro durumu ve
belediye baskanimin oluru dogrultusunda yiiriitmek.

Ha_?;rrliak\]rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
08/04/2026 tarihli ve
20.02.2026 Madur Iégr%%r;l Bagkan Yardimcisi Baskan ég&g%;%?;ie
onaylanmigtir.
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Memur personelin ise baslayisindan kurumdan ayriligina kadar tiim 6zlikk bilgilerinin Sosyal
Giivenlik Kurumu Hizmet Takip Programma (HITAP) eksiksiz ve zamaninda girisini yapmak.
Idare Uyum Eylem Plam1 ve Harcama Birimi Uyum Eylem Plani cercevesinde i¢ kontrol
faaliyetlerini yurtutmek.

Vatandaslardan gelen is bagvuru formlarini, bagvuru sahibinin rizasi almarak is arayan firma
ve 1§ yerleri ile paylagmak.

m) Memur, is¢i, sozlesmeli personel ve belediye sirket iscilerini kapsayan toplu is sdzlesmeleri ile

n)
0)

0)

ilgili gerekli ig ve islemleri yiritmek.

Isci personel ile ilgili istatistiksel verileri aylik olarak ISKUR ile paylasmak.

Memur, isci ve sozlesmeli personele ait dolu-bos kadro raporlarmi {iger aylik donemlerde
olacak sekilde Cevre Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanhigina bagli Cevre, Sehircilik ve
Iklim Degisikligi 11 Miidiirliigiine gdndermek.

Belediye sirket is¢ilerinin 6zliik islemlerini, KASDAS ile koordineli olarak ger¢eklestirmek.

Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet ve Yetki Devri
Miidiiriin Atanmasi
MADDE 8 - Miidiir, Bagkan tarafindan atanir.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 9 — Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii, Baskanlik Makammimn emir ve onay1 iizerine
asagidaki gorevleri yapar;

a)

b)

Kurum ve Miidiirliik Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yayginlastirilmasi: Kurumun stratejik
hedeflerinin planlanmasma katki saglamak amaciyla kurum hedeflerinin belirlenmesi
calismalarina aktif olarak katilir ve katki saglar. Biriminin hedef kartin1 (hedeflerini,
gostergelerini, destekleyici faaliyet/projelerini) kurum hedefleriyle uyumlu olarak, kendisine
bagli calisanlar1 ile birlikte belirler, hedef kartinin mutabakatini saglar, bagh oldugu yonetici
tarafindan onaylanan hedeflerin, biriminin ¢alisanlarina yayginlastirilmasi faaliyetlerini
yonetir/yonlendirir.

Operasyonel Planlama ve Kontrol: Kurum ve mudirluk hedeflerinin gerceklestirilmesini
saglamak amactyla mudirlik sorumlulugundaki gorevlerin etkin, verimli, mevzuata uygun ve
zamaninda  yapilmasmi  saglayacak sekilde faaliyetleri, kendisine bagli  birim
sorumlular/calisanlar1 ile koordineli olarak planlar/planlanmasmi saglar, faaliyetlerin
planlandig: gibi yiiriitiilmesini kontrol eder, gerektiginde diizeltici/Onleyici aksiyonlar alir veya
birim sorumlular tarafindan bu aksiyonlarin alinmasini saglar, planli ¢alisma anlayisinda oncii

Hazirlama
Tarihi

Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay

20.02.2026 Gorevlisi

08/04/2026 tarihli ve
2026/37 sayili
Bagkan Yardimcisi Baskan Kadikdy Belediye
Meclis Karari ile
onaylanmistir.

Mudiir I¢c Kontrol
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d)

rol iistlenir. Mevcut durumda veya is hacminde meydana gelecek degisikliklere gore islerin
aksamayacak sekilde yiiriitiilmesini saglar.

Mudurlik Buatgesinin - Yonetimi: Kurumun mali kaynaklarmin etkin ve verimli
kullanilmasma katki saglamak amaciyla, Stratejik Ama¢ ve Hedeflerle uyumlu olarak,
miidiirligin  sorumlulugundaki faaliyet/projelerle 1ilgili harcama biit¢elerini hazirlar. Bu
kapsamda, midiirliige ait faaliyetler konusunda, kurumun ilgili birimleriyle goriiserek
mutabakat saglar ve mutabik kaldig1 faaliyetlere ait taslak harcama biitcesini belirler.
Onaylanan biitge dogrultusunda kurum sirecleri ve proseddrleri ile uyumlu madarlik
harcamalarin1 yonetir/yonlendirir.

Calisan Yonetimi: Miidiirliigiin tanimli hedeflerine ulasmas1 ve ¢calisanlarinin gelisimine katk1
saglamak amaciyla bagl calisanlarina hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak,
hedeflerle ilgili mutabik kalr, gerceklesmeleri baglh calisanlar ile karsilikli goriiserek
degerlendirir, sonuglara iliskin geribildirim verir. Tiim bagli calisanlari i¢in planlanan “gelisim
programlarini” degerlendirir, onaylar ve bu gelisim programlarinin sonuglarini izler.

Ise Ahm: Kurum hizmetlerinde gorev yapacak insan kaynagi gereksiniminin karsilanmasi
amaciyla, insan kaynagi ihtiyacin1 performans programi/biitce donemlerinde goriiserek
belirler, belirlenen insan kaynagi ihtiyacinin hangi yontemlerle karsilanacagi konusunda
alternatifleri giincel mevzuat dogrultusunda olusturur, gerekli kurum onaylarm alir.
Onaylanan alimlarla ilgili ilanlar1 hazirlar ve yayinlanmasmi saglar. Bu kapsamda gerek
naklen tayin, gerekse agiktan atama ve/veya ilan yoluyla gelen adaylarla ilgili smnav/goriisme
organizasyonlarini planlar, alim komisyonlarina duyurur. Goriigme/smavlarin gerceklesmesini
saglar. Secilen adaylar1 ilan eder, ise giris islemlerinin tamamlanmasini ve atamalarmin
ger¢eklesmesini baskan onayiyla saglar. Bu kapsamda giivenlik sorusturmalarmna yonelik
resmi kurumlarla yazili iletisimi gerceklestirir. Belediye Sirketi kanaliyla yapilacak ise alim
slirecini de yonetir/yonlendirir.

Disiplin Yo6netimi: Kurum ortaminda ¢alisma standartlarmin korunmasi ve ¢alisma barigmnin
saglanmas1 amaciyla farkl statiilerdeki calisanlarin bagl olduklar1 mevzuatla uyumlu disiplin
sorusturmas1 gerektiren fiilleriyle ilgili, disiplin sorusturmasini yiriitiir, fiille ilgili kararin
olusmasi i¢in gerekli raporu hazirlar, alman karar1 onaylanmasindan sonra ilgilisine teblig
eder, kararin arsivlenmesini saglar. Gorevden uzaklastrmayla ilgili; miilki amirce veya
belediye baskaninca kamu hizmet gerekleri agisindan gorevi basinda bulunmasinda sakinca
goriilen devlet memurlar1 hakkinda goérevden uzaklastrma tedbirinin uygulanmasmi ve
sorusturma siireclerinin yiiriitiilmesini saglar.

Isten Ayrilma islemleri Yonetimi: Emeklilik, istifa, disiplin kurulu karari, vefat gibi
nedenler ile kurumdan ayrilis1 gergeklesen ¢alisanlar igin gerekli iist yaziy1 bagkanlik onayina
sunar. Sosyal Gilivenlik Kurumu {izerinden ayrilis ile ilgili evrakin diizenlenmesini saglatir.

Hazirlama
Tarihi

Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay

20.02.2026 Gorevlisi

08/04/2026 tarihli ve
2026/37 sayili
Bagkan Yardimcisi Baskan Kadikdy Belediye
Meclis Karari ile
onaylanmistir.

Mudiir I¢c Kontrol
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h)

Calisanin tizerine zimmetli tasmirlarin, belge ve dosyalarin bagli oldugu miidiirliikge teslim
alinmasin1 ve teslim tutanaginin bir niishasmin c¢alisanin 6zliikk dosyasinda saklanmasini saglar.
Memur Nakil Islemleri Yénetimi: Memur statiisiinde ¢alisan personelin nakil gitmek istedigi
kuruma dilekge ile basvurunun yapilmasini, karsi kurumdan gelen nakil yazis1 dogrultusunda
islemleri baglatir, miidiirliiglin nakil islemini uygun goriilmesi durumunda mevzuatta belirtilen
evraklart hazirlar ve karst kuruma iletilmesini saglar. Karsi kurumca yapilan atama
dogrultusunda personelin nakil bildirgesi ve ayrilis yazisini hazirlatir ve kuruma iletilmesini
saglar. Calisanin lizerine zimmetli tasmirlarin, belge ve dosyalarm bagli oldugu midiirliikk¢e
teslim almmasini ve teslim tutanagmin bir niishasinin ¢alisanin 6zliik dosyasinda saklanmasini
saglar. Nakil olarak gelmek isteyen personelin kadro durumunu sorgulatarak baskanlik
makammin bilgisine sunar, uygun goriinen aday ile kars1 kurum ile yazismalar1 baslatir. Ilgili
kurumca gerekli evraklarm ulasmasindan sonra, atamalar1 yapilarak personelin 6zliik
dosyasmin kars1 kurumdan alinmasini saglatir.

OzIuk Bilgilerinin Yonetimi

Calisanlarin 6zliik bilgilerinin yasal ¢er¢evede dogru ve eksiksiz olusturulmasi amaciyla farkl
statiilerdeki ¢alisanlarm bagli olduklar1 mevzuatla uyumlu 6zliik bilgilerinin (izin bilgileri,
saglik raporlari, aile bildirimleri, mal bildirimleri-memur ve sézlesmeli calisanlar igin vb.)
kayit altma alinmasini ve 6zliik dosyalarinda arsivlenmesini saglar.

Norm Kadro Yonetimi: Kurumun organizasyonun mevzuata uygun yapilanmasini saglamak
amaciyla kadro iptal/ ihdaslarini, dolu kadro degisikliklerine yonelik hazirlik islemlerinin
gergeklestirilmesini ve meclis onaylar1 tamamlanan kadro bilgilerinin norm kadro cetvellerine
islenmesini saglatir. Organizasyon degisikliklerinin mevzuata uyumlu olarak yiiriitiilmesin
saglar.

Kariyer Gelisimi: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu kapsamindaki ¢alisanlarin kariyer
gelisimini en etkin uygulayabilmek amaciyla her yil ocak aymnda valilikten gelen gorevde
yiikselme ¢agris1 dogrultusunda baskanlik makaminin onayini aldiktan sonra, duyuru ve uygun
calisanlarin listesini hazirlar, baskan ve baskan yardimcist onayini alir, kurum i¢i duyurulari
gerceklestirir, aday calisan taleplerini alir ve gorevde ylikselme kadrolariyla uyumlu sayida
aday1 degerlendirerek valilige iletilmesini saglar. Gorevde yiikselme siirecini tamamlayan
calisanlarin miilakatlarin1 gerceklestirir, uygun adaylarin atamalarini baskan onayiyla saglar.
Egitim: Kurum insan kaynagmm kurum hedeflerinin gergeklesmesi yoniinde mesleki
becerilerinin ve yetkinliklerinin gelistirilmesine katki saglamak amaciyla birimlerin egitim
gereksinimlerini  birim yOneticileriyle gorliserek belirler, gereksinimleri gerektiginde
ortaklastirr, egitim planlanmasini yapar ve katilimcilara duyurur. Egitimin kurum i¢i/dis1
kaynaklarla gerceklestirilmesine karar verir ve gerekli onaylar1 alir. Egitimlerin

Hazirlama
Tarihi

Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay

20.02.2026 Gorevlisi

08/04/2026 tarihli ve
2026/37 sayili
Bagkan Yardimcisi Baskan Kadikdy Belediye
Meclis Karari ile
onaylanmistir.

Mudiir I¢c Kontrol
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K)

gerceklesmesini saglar, sonuglarmi degerlendirir ve gerektiginde iyilestirme &nlemlerini
alir/alinmasini saglar.

Toplu Is Sézlesmeleri: Calisanlarin 6zlilk haklarmm yasal gergevede dogru ve eksiksiz
olusturulmas: amaciyla farkli statiideki calisanlarla ilgili yetkili sendikalarla toplu is
sOzlesmesi doneminde koordinasyonu saglar. Memur toplu is sdzlesmeleri icin mevzuatta
belirtilen yetkilendirme islemlerini meclis karar1 ile yapar. Hazirlanan toplu is s6zlesmesi
taslaklarinin yasayla ve personel biit¢esi ile uyumunu degerlendirir, meclis kararmna sunar,
onay dogrultusunda ilgili midiirliikklerde uygulanmasima yonelik bildirimleri yapar.

Is Etigine Uygun Cahsma: Yonetimini tistlendigi miidiirliik hizmetlerinin hesap verilebilir ve
adil olarak yiiriitimiinii saglamak iizere, Kamu Gorevlileri Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir,
bu ilkeleri gozeterek ¢alisir, kendisine bagli ¢alisanlarin bu ilkelerle ¢alismasina onciiliik eder.
KVKK Iilkeleriyle Uyumlu Cahsma: Yonetimini {istlendigi midirlik hizmetlerinin
yiriitiimiinde kisisel verilerin islenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel
Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve yiikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve
gerektiginde paylasilmasi konusundaki ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

m) Is Saghg ve Giivenligi: Kurumun is saghg ve is giivenligi standartlarma uygun ¢alismasina

katki1 saglamak amaciyla, gérev ve sorumluluk alaninda calisan tiim c¢alisanlarin isyeri
kurallarini, is saghgi ve glivenligi kurallarina ve disiplin kurallar1 ve talimatlar1 yonetmeligi
kurallarina uygun olarak ¢caligmasini saglar.

Is Sonuclarinin Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeflerinin gerceklesmesine katki
saglamak amaciyla, miidiirliik is sonuglarini, diizenli araliklarla degerlendirir, gerektiginde
diizeltici/onleyici aksiyonlar planlanmasini saglar, bu faaliyetlerin ger¢eklesmesini kendisine
bagli birim sorumlulari/¢alisanlari ile koordineli olarak izler, gerektiginde yonlendirir.
Gelistirme / Iyilestirme: Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla, yonetim sistemleri ve
ic kontrol uygulamalarmin diizenli araliklarla gozden gecirilmesine yoOnelik ¢alismalara
onciilik eder veya katilimi yonlendirir, bu calismalarda iyilestirici/gelistirici Oneriler
sunar/sunulmasmi1  tesvik  eder, planlanan  gelistirme/iyilestirme  faaliyetlerinin
gerceklesmesinde “siirekli gelisim” anlayisinin yayginlagsmasinda aktif rol Gstlenir.

Birim Sorumlularimin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10 — Birim Sorumlulari, insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin emir ve onay iizerine
asagidaki gorevleri yapar;

a) Kanunlar ile Toplu Is Sozlesmesinde Yer Alan Islemlerin Yapilmasi: 657 sayili Devlet

Memurlar1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ile 6111 sayili Kanunda yer alan veya toplu is
sozlesmesi yoluyla hak sahibi olunan izin, gdrevlendirme, ise giris ve ayrilis ile disiplin
islemlerine ait siireclere ait is ve islemlerin yapilmasi i¢in talep sahibinin dilekgesini igeren

Ha_?;rrliak\]rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
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b)

%)

d)

9)

miidiirliik tist yazisin1 ve konuya dair ek dosyalari, EYBS sistemi iizerinden havaleye alir ve
kendisine bagli birim gorevlilerine zimmetlenmesini yapar.

Operasyonel Planlama ve Kontrol: Mudirlik hedefleriyle uyumlu, birim faaliyetlerini
planlar, kendisine bagli ¢alisanlara goérev ve evrak dagilimini yapar. Gorevlendirme
kapsaminda, yapilan isleri kontrol eder, gerekli diizeltmelerin yapilmas1 yoniinde kendisine
bagl gorevlileri bilgilendirir, geribildirim verir. Yiritiilen is ve islemlerin gerektiginde
tyilestirilmesine yoOnelik faaliyetlere Onciilik eder, aktif rol alir, Birim ¢alisanlarini
tyilestirici/gelistirici faaliyetler i¢in tesvik eder.

Gerceklestirme Gorevlisi Olarak Harcama Islemlerinin Yiiriitiilmesi: Mudurluk
tarafindan yapilan her tiirlii satin alma ve diger harcama islemlerinde, harcamaya konu
evraklarm dogruluk ve uygunlugunu kontrol ederek onaylar ve harcama yetkilisinin onayina
sunar, uygun olmadigma karar verdigi hallerde diizeltilmek {izere hazirlayana iade eder.
Belediyemiz Kadrolu Iscilerine Ait Sayisal Verilerin ISKUR Web Sayfasinda Giincel
Hali ile Yer Almasimin Saglanmasi: Kadrolu iscilerin sayisinin, cinsiyet, engellilik ve eski
hiikiimliiliik bazli dagilimlarin1 da gosterecek sekilde her ay ISKUR web sayfasma girisini
yapar ve giincel tutulmasini saglar.

Kadrolu iscilerin Dolu — Bos Kadro Sayisinin Takip Edilmesi: Kadrolu isgilerin ise giris
ve isten ayrilislar1 sonucunda degisen dolu - bos kadro sayilarini takip eder, talep edildiginde
raporlastirarak sunar.

Terfi ve Atama Islemlerinin Kontroliinii Saglama: Memur personelin kurum icerisindeki
ilerlemesini ve kurum igi degisikliklerine iliskin islemlerin eksiksiz bir sekilde yapilmasi
amaciyla, her ay memur personellere ait terfi kartlarmi inceler, terfi islemi yapilmas1 gereken
ve 8 yil disiplin cezas1 almayarak kademe ilerlemesi almas1 gereken memur personelleri tespit
ederek bu kartlarn Memur Ozliik Isleri Gérevlilerine dagitimimni yapar. Memur Ozliik Isleri
Gorevlisi tarafindan yapilan bu islemlerin kontroliinii saglar, hazirlanan personel hareketleri
veya atama olurunun, usuliine ve yasal dayanagmin yapilan isleme uygun olarak yazilip
yazilmadigini kontrol eder.

Belediye Norm Kadro ilke ve Standartlarnn Cercevesinde Personel Sayisinin Takibini
Yapma: Belediye Norm Kadro Ilke ve Standartlar1 Yonetmeligine uygun bir sekilde personel
istihdaminin saglanmasi amaciyla, yonetmelik kapsaminda istihdam edilmesi gereken memur,
engelli memur ve sdzlesmeli personel sayisinin kontroliinii saglar. Kurum i¢i ve kurum dist
yapilan degisiklikler neticesinde tutulan personel sayismin Cevre, Sehircilik ve Iklim
Degisikligi Bakanlig1 Yerel Yonetimler Miidiirliigline bildirilmesi amaciyla gerekli verileri
bakanlik ile yazigmay1 yapan birime iletir.

Tescil Islemlerinin Yapilmasi: Kurumda ise baslayan veya gesitli sebepler ile kurumdan
ayrilan memur personelin SGK’ ya zamaninda bildirilmesi amaciyla, ise baslayan, kurum ile

Hazirlama
Tarihi

Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
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h)

)

K)

ilisigi kesilen, ayliksiz izne ayrilan veya ayliksiz izinden donen ve gorevden uzaklastirma
tedbiri uygulanan memur personelin SGK HITAP Tescil Uygulamasindan giris veya ¢ikis
kaydini yapar.

E-Kamu Uygulamasindaki islemlerin Yapilmasi: Kurumdaki kadro pozisyonlarina iligkin
her tirlii degisikligin ve engelli personelin bilgilerinin kayit altina alinmasi amaciyla
kurumdaki engelli memur personelin engel orani, 6ziir grubu ve kadro unvan derecesine
iliskin bilgileri sisteme girer. Kadro pozisyonlarina iliskin her tiirlii degisikligi sisteme isler.
Bridge Sisteminden Gelen Vatandas Taleplerini Memur Ozliik Isleri Gérevlisine
Yonlendirme: Bridge Gorev Takip Sistemi iizerinden vatandaslardan gelen istek ve
sikayetlerin zamaninda cevaplanmasi amaciyla, vatandas taleplerini 1ilgili personele
yonlendirerek vatandasin talebine veya sikayetine yonelik bilgilendirmenin vaktinde
yapilmasini saglar.

Sozlesmeli Personellerin Sozlesmelerine Iliskin Islemlerin Yapilmasi: Y1l sonunda
sozlesmeli personellerin sézlesmesinin uzatilmasi i¢in belediye meclisine, meclis takdim
yazisini sunar, baskanlik oluru alir ve bunu kisilerin tebelliig etmesi i¢in calistiklar1 ilgili
miidiirliikklere yazi ile bildirir. S6zlesmesi yenilenen veya sonlanan personele iligskin igslemlerin
SGK sisteminden yapilmasi igin ilgili personele bildirimde bulunur ve bu durumu Mali
Hizmetler Miidiirliigiine bildirir.

Is Saghg ve Giivenligi: Kurumun is saglhig1 ve is giivenligi standartlarma uygun ¢alismasima
katk1 saglamak amaciyla, isyeri kurallarina, is saghgi ve giivenligi kurallarma uygun olarak
calisir, kendisine bagl ¢alisanlarin da bu kural ve ilkeler dogrultusunda ¢alismasini saglar.
Ozliik Dosyalarimin Muhafazasi ve Arsivlenmesi: Personel ile ilgili yapilan her tiirlii isleme
konu olan yazigmanm hem fiziksel, hem dijital ortamda is¢i 6zlilk dosyasinda saklanmasini
saglar. Isten ayrilan personel olmasi halinde dijital dosyaya kapanis tarihi girerek dosyayi
arsivler.

KVKK Kapsaminda Personel Verilerinin Gizli Tutulmasi: Faaliyetlerin yiritiminde,
kisisel verilerin islenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel Verileri Koruma
Kanunu ilkeleriyle ve yiikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve gerektiginde
paylasilmasi konusundaki ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

Gizlilik Gerektiren Is ve Islemlerin Yiiriitiilmesi: Mudirliik binyesinde yiiriitilen gizli is
ve islemlerin aciga ¢ikmadan yapilmasi amaciyla, niteligi itibariyle gizli tutulmasi gereken
ozliik islemlerini gerceklestirir.

m) Siirekli Gelisim ve Tyilestirme: Miidiirliik is ve islemlerinin mevzuata uygun bir sekilde

yapilmas1 amaciyla, gilincel mevzuati ve gelismeleri takip eder. Geriye doniik yapilan
islemlerde hata veya eksiklik fark ettiginde bu durumun giderilmesi i¢in ¢abalar.

Ha_?;rrliak\]rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
08/04/2026 tarihli ve
i 2026/37 sayili
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n) Is Etigine Uygun Cahsma: Yiiriittigii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak
yuriitimiinii saglamak tizere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, etik ilkelere ve
disiplin kurallari/talimatlar1 yonetmeligi kurallarma uygun olarak calisir, kendisine bagli
calisanlarin bu ilkelerle calismasina onciiliik eder.

Vekalet ve Yetki Devri

MADDE 11 - Yonetmelik kapsaminda gegen tim gorev sahipleri, gecici sebeplerle goérevden
ayrildiginda ve herhangi bir sebeple gorevinin bosalmasi halinde vekalet gorevi i¢ kontrol
kapsaminda tanimlanan giincel yetki devir tablosuna gére miidiir onay ile belirlenir.

Birimlerin Gorev Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet ve Yetki Devri
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriine bagl birimlerin gdrev ve sorumluluklar1 asagida birim
bazinda agiklanmaistir.

Memur Ozliik isleri Biriminin Gérev ve Sorumluluklan

MADDE 12 - Memur Ozliik Isleri Biriminin gorev ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Memur ve Sozlesmeli Personelin izin ve Rapor islemlerinin Yapilmasi: Memur ve
sOzlesmeli personelin izin siirelerinin dogru ve tam olarak hesaplanarak eksiksiz bir sekilde
islenmesi amaciyla, midiirliiklerden gelen izin formlari, dilek¢e ve rapor evraklarinin
kontroliinii saglayarak EYBS iizerinden gerekli islemleri yapar. Ucretsiz izne ayrilan personelin
izinlerini ise EYBS ye isledikten sonra HITAP sisteminde hizmet cetveline buna iliskin satir
ekler ve tescil islemlerini yapar.

b) Nakil Islemlerinin Yapilmasi: Kurumdan nakil olarak baska bir kuruma gidecek personelin
islemlerinin eksiksiz bir sekilde tamamlanmasi amaciyla, kars1 kurum ile yapilan yazismalar
neticesinde nakil gidecek personelin istenilen evraklarmi paylasir ve karsit kuruma atamasi
yapilan personelin ayrilisinm bildirilmesi ile kurumdan ilisigini keserek HITAP, EYBS
iizerinden gerekli islemleri yapar. Kurumdan ayrilan personelin 6zliikk dosyasini ise daha sonra
kars1 kuruma posta yolu ile gonderir. Nakil yazismalarini ise arsivde muhafaza eder. Nakil
olarak giden personelin EYBS ve NOTES iizerinden kaydmin kapatilmas: ig¢in gerekli
yazigmalar1 yapar.

¢) Emeklilik Islemlerinin Yapilmasi: Kurumdan yas haddinden veya kendi istegi ile emekli
olacak personelin emeklilik iglemlerinin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasi amaciyla
ilgili personelin iizerinde herhangi bir demirbas kaydi olmadigina dair beyanmni dosyasina
kaldirir, personelin miidiirliglinden gelen yazi ve dilekgesini isleme koyar, gerekli evraklari
hazirlayarak baskan onaymna sunar. Hazirlanan evraklart SGK HITAP sistemine yiikleyerek

Ha_?;rrliak\]rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
08/04/2026 tarihli ve
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%)

d)

e)

9)

emeklilik islemlerini baglatir. Emekli olan personelin EYBS ve NOTES {izerinden kaydinin
kapatilmas1 i¢in gerekli yazigmalari yapar.

Disiplin Cezalarinin Sisteme Islenmesi: Disiplin sorusturmasi neticesinde disiplin cezas1 alan
memur personele verilen cezanmn personelin siciline islenmesi amaciyla, verilen disiplin
cezalarmi EYBS ortamina isler ve bunlar1 6zliik dosyasinda muhafaza eder.

Ise Alm icin Gerekli Islemlerin Yapilmasi: Belediye biinyesinde personel ihtiyacinin
giderilmesi amaciyla memur, zabita memuru, soézlesmeli personel alim izni i¢cin gerekli
bakanliklar ile yazigsmalar yapar. Ise alinacak personelin giivenlik sorusturmasi ve arsiv
arastirmasi i¢in is ve islemleri yapar.

Ozliik Dosyalarinin Muhafazas1 ve Arsivleme: Memur ve Sozlesmeli Personelin 6zliik
dosyasinda bulunmasi gereken evraklarini sakli ve gizli tutulmasi amaciyla mal
bildirimlerinin kontroliinii yaparak kapali bir zarf igerisinde 6zlilk dosyasinda muhafazasini
saglar. Personelin terfi ve atamasimna iliskin evraklari1 6zliik dosyasinda tutarak hizmetine
iliskin bilgilerin sakli kalmasmi saglar. Cesitli yazismalar, kisinin egitim durumunu gosteren
belge veya diploma, sertifikalar, basar1 belgeleri ve disiplin cezalarini kisinin 6zliikk dosyasina
koyarak muhafazasini saglar.

Terfi ve Atama Islemlerinin Yapilmasi: Memur personelin kurum icerisindeki ilerlemesine

ve kurum igerisindeki degisikliklerine iliskin islemlerin zamaninda ve dogru bir sekilde

yapilmasi amaciyla her ay memur personellere ait terfi kartlarmi inceleyerek terfi islemleri
yapilmasi gereken personeli tespit eder ve personel hareketleri onay1 hazirlar. Yapilan terfiin,
ilgili personelin maas kaydina islenmesi amaci ile Mali Hizmetler Mudiirliigii Maas Birimini
bilgilendirir. Kurum i¢i yapilan miidiirliik degisiklerine, kadro derecesi veya unvani
degisikliklerine iliskin atama oluru hazirlar. Ogrenim degisikligi durumunda 6grenim
intibakina iliskin islemleri yapar. Imzalanan/onaylanan tiim bu islemleri HITAP’ a isler ve

EYBS iizerinde gerekli yerlerde degisiklikler yapar.

Kamu Gérevi ifas1 Sebebiyle Hakkinda Yapilan Tahkikat ve Dava Kararlarimn Kisiye

Tebligi: Kurumda gorevli memur veya sozlesmeli personelin, hakkinda adli veya idari

merciler tarafindan verilmis kararla ilgili bilgilendirilmesi amaciyla verilen karar1 kisiye

istenilen siire i¢erisinde elden teslim eder. Teslim edilen bu karar ile ilgili tebelliig belgesini
kisiye imzalatir ve bu tebelliig belgesinin bir niishasini kararm tebligini isteyen kuruma, diger
niishasin1 6zliik dosyasina koyar.

Kurum Personeli Veya Kurumdan Emekli Olan, istifa Eden Eski Personelin Talep

Ettigi Evraklarin Hazirlanmasi: Kurum personeli ve emekli olan, istifa eden eski personelin

cesitli islemlerde kullanmasi amaciyla ¢alisma belgesi, yesil pasaport i¢in bagvuru formu,

emekli olan eski personel i¢in emekli olduguna dair yaziy1 hazirlar ve kisiye 1slak imzali bir
sekilde elden teslim eder.
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h) Belediye Norm Kadro Ilke ve Standartlarm Konusundaki Cahsmalan Yiiriitmek:

)

K)

Belediye Norm Kadro Ilke ve Standartlar1 Yonetmeligine uygun bir sekilde personel
istthdamimnin saglanmasi amaciyla yonetmelik kapsaminda istihdam edilmesi gerekli personel
sayisinin kontroliinii saglar. Memur personel kadro derece degisiklikleri ile kadro ihdas ve
iptal iglemleri i¢in belediye meclisine takdim yazis1 yazar ve belediye meclis Kkarari
neticesinde gerekli kadro derece degisikliklerini yapar.

E-Kamu Uygulamasindaki islemlerin Yapilmasi: Kurumdaki kadro pozisyonlarina iligkin
her tiirli degisikligin ve engelli personelin bilgilerinin kayit altma alinmasi amaciyla,
kurumdaki engelli memur personelin engel orani, 6ziir grubu ve kadro unvan derecesine
iliskin bilgileri sisteme girer. Kadro pozisyonlarma iliskin her tiirlii degisikligi sisteme isler.
Bridge Sistemi Uzerinden Kendisine Yonlendirilen Vatandas Talep ve Sikayetlerini
Cevaplandirmak: Bridge Gorev Takip Sistemi {izerinden vatandaslardan gelen istek ve
sikiyetlerin zamaninda cevaplanmasi amaciyla, kendisine yonlendirilen vatandas taleplerini
vaktinde ve dogru bir sekilde cevaplandirir.

Sozlesmeli Personellerin Sézlesmelerine iliskin Islemlerin Yapilmasi: Yil sonunda
sozlesmeli personellerin s6zlesmesinin uzatilmasi ig¢in belediye meclisine, meclis takdim
yazisin1 sunar, baskanlik oluru alir ve Kkisilerin tebellig etmesi igin calistiklar: ilgili
miidiirliiklere yazi ile bildirir. S6zlesmesi yenilen veya sonlanan personele iliskin islemlerin
SGK sisteminden yapilmasi igin ilgili personele bildirimde bulunur ve bu durumu Mali
Hizmetler Miidiirliigiine bildirir.

Sendikalar ile ilgili Yazismalarin Yapilmasi: Sendikal islemlerin eksiksiz ve dogru
yapilmas1 amaciyla, 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ile Toplu S6zlesme Kanununda
yer alan is ve islemleri yiiriitiir, toplu is s6zlesmesine iliskin yazigmalar1 yapar. Sendika tiyeligi
ve liyelikten ayrilma ile ilgili yazismalar1 ilgili sendika ile yaparak bu hususu Mali Hizmetler
Midiirliigii Maas Birimine bildirir.

Mevzuatta Tereddiide Diisiilen Konular ile Ilgili Goriis Ahnmasi: Mudirliik biinyesinde
yiiriitiilen is ve islemlerin ¢eliski yaratmadan yapilmasi amaciyla gorevi ile ilgili is ve islemleri
yaparken mevzuatta tereddiite diislilen konularla ilgili bakanliktan goriis talep eder ve alman
goriise uygun bir sekilde islemlerini yiiriitiir.

m) Gizlilik Gerektiren Is ve islemleri Yiiriitmek: Miidiirliik biinyesinde yiiriitiilen gizli is ve

islemlerin ac¢iga ¢ikmadan yapilmasi amaciyla niteligi itibariyle gizli tutulmasi gereken arsiv
arastrmasi, giivenlik sorusturmasi ile ilgili evraklarm hazirlanmasi ve ilgili makama (il
Emniyet Miudiirliigii) gonderilmesi, mal beyani islemleri, ise alim, gorevden alma gibi
islemleri ytirtitiir.
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n)

p)

b)

¢)

Siirekli Gelisim ve Iyilestirme: Miidiirlik is ve islemlerinin mevzuata uygun bir sekilde
yapilmast amaciyla giincel mevzuati ve gelismeleri takip eder. Geriye doniikk yapilan
islemlerde hata veya eksiklik fark ettiginde bu durumun giderilmesi i¢in ¢abalar.

Is Etigine Uygun Cahsma: Yirittiigii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak
yiirlitimiinii saglamak iizere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, etik ilkelere ve
disiplin kurallari/talimatlar1 yonetmeligi kurallarina uygun olarak ¢aligir.

KVKK ilkeleriyle Uyumlu Calisma: Faaliyetlerin yiiriitimiinde, kisisel verilerin
islenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel Verileri Koruma Kanunu
ilkeleriyle ve yiikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve gerektiginde paylasilmasi
konusundaki ilkelere titizlikle uyar.

Is Saghg ve Giivenligi: Kurumun is saglig1 ve is giivenligi standartlarina uygun ¢alismasima
katki saglamak amaciyla, isyeri kurallarina, is saghgi ve gilivenligi kurallarma uygun olarak
calisir.

Isci Ozliik Isleri Biriminin Gorev ve Sorumluluklan

MADDE 13 — Is¢i Ozliik isleri Biriminin gorev ve sorumluluklar sunlardir:

Kanunlar ile Toplu Is Sézlesmesinde Yer Alan Izin Islemlerinin Yapilmasi: iscilerin
4857 sayil1 Is Kanunu ile 6111 sayili Kanunda yer alan veya toplu is sdzlesmesi yoluyla hak
sahibi oldugu wyillik izin, raporlu sihhi izin ve sosyal izinlerine iliskin izin kullanma
taleplerinin EYBS sistemi {izerinden alimmmasmin ardindan gerekli MIS kayit islemini yapar.
Sosyal izinlerde ayrica onay yazis1 hazirlayip imzaya sunar.

Kurum I¢i Gorevlendirme Islemlerinin Yapilmasi: Miidirliklerin ¢alisan ihtiyacnin
karsilanmas1 amaciyla, miidiirliiklerden gelen talep yazisi dogrultusunda gdrevlendirmesi
yapilacak personelin kurum i¢i gorevlendirme onay yazisini hazirlar ve imzaya sunar.
Gorevlendirme dogrultusunda EYBS sistemi iizerinden c¢alisanin goérev yaptigi miidiirlik
bilgisini degistirir. Eger gorevlendirme islemi kadro nakliyle yapiliyorsa SGK web sitesi
iizerinden isten ayrilis ve ise giris bildirgeleri hazirlar.

Ise Ahm Islemlerinin Yapilmasi: “Yerel yonetimlerde Kamu Kurum ve Kuruluslarina Is¢i
Almmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik” kapsaminda belediyemizde
ise baslamaya hak kazanan personel ile ilgili Is-Kur ile gerekli yazismalari yapar. Yeni
baslayacak personelin 6zlikk dosyasini hazirlar, SGK ise giris bildirgesi duzenler. EYBS ve
Notes sistemlerinin saglanmasi igin Bilgi Islem Miidiirliigii ile yazisma yapar.

Disiplin Siireci ile lgili Gerekli Islemlerin Yapilmasi: Isci personelin calistig1 miidiirliikten
gelen evrak dogrultusunda konunun disiplin kuruluna sevki i¢in gerekli onayr hazirlar.
Disiplin kurulu toplantisi sonucu ¢ikan karar ile ilgili bagkanlik onay1 alir, EYBS sisteminde
ilgili boliime kararm girilmesini saglar.
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d)

9)

)

Isten Ayrilma Islemlerinin Yapilmasi: Emeklilik, istifa, sozlesme fesih, disiplin kurulu
karari, vefat gibi nedenler ile isten ayrilis1 yapilacak personel hakkinda bagkanlik oluru alir,
SGK isten ayrilis bildirgesi diizenler. Kidem tazminat1 ve ihbar tazminat1 6demelerinin s6z
konusu oldugu isten ayrilis islemlerinde, ¢alisanin hizmet siiresini hesaplar ve is¢inin ayrilis
islemlerini yiirtitmekten sorumlu kadro miidiirliigiine iletir.

Ozliik Dosyalarinin Muhafazasi ve Arsivlenmesi: Isci personel ile ilgili yapilan her tiirlii
isleme konu olan yazismanin hem fiziksel, hem dijital ortamda is¢i Ozlilk dosyasinda
saklanmasin1 saglar. Isten ayrilan personel olmasi halinde dijital dosyaya kapanis tarihi girerek
dosyay1 arsivler.

Kamu Gérevi Ifas1 Sebebiyle Hakkinda Yapilan Tahkikat ve Dava Kararlarinin Kisiye
Tebligi

Isci personel hakkinda adli veya idari merciler tarafindan verilmis kararlar1 gosteren evrak ile
ilgili teblig belgesi hazirlayarak ilgili personele iki niisha olarak teblig ettirir ve belgenin bir
niishasini karar1 yazisini1 génderen kuruma gonderir, digerini is¢inin 6zliikk dosyasina ekler.
Kurum Personeli veya Kurumdan Ayrilmis Personelin Talep Ettigi Evraklarin
Hazirlanmasi: Dilekge ile talep etmeleri halinde, halen kurumda is¢i olarak ¢alismaya devam
eden veya gecmiste is¢i olarak calisanlara ait calisma belgesi hazirlayarak talep sahibine
ulastirir.

Kurul Olusturulmasi ve Giincellenmesi: Belediyemizde Disiplin Kurulu, Izin Kurulu,
Mobbing Kurulu, Hasar Tespit Kurulu,Engelli Haklar1 Kurulu ile Yemek Komisyonunun
olusturulmas1 ve giincellenmesi i¢in gerekli onaylar1 hazirlar. Kurulun toplanmasini
gerektiren bir durum olusmasi halinde kurul {iyelerini bilgilendirir.

Sendikalar ile Ilgili Yazismalarin Yapilmasi: Toplu is sdzlesmesi ile ilgili siireclerde,
emekli olan is¢ilerin sendikaya bildirilmesinde ve belediyemiz kurullarinda yer alacak
sendika temsilcilerinin belirlenmesinde, yetkili is¢i sendikasi ile gerekli yazigsmalar1 yapar.

Is Sagh@ ve Giivenligi Kurulunun Olusturulmasi ve Giincellenmesi: Belediyemiz Is
Sagligi ve Gilivenligi Kurulunda gorev yapacak personel i¢cin gerekli baskanlik onayini
hazirlar, onayin ardindan “Is Saglig1 ve Giivenligi Kayit, Takip ve Izleme Programm ISG-
KATIP” sistemi iizerinden, Is Saglig1 ve Giivenligi Uzmanlarinin girisini yapar. Kurulda yer
alan uzmanlarda degisiklik olmas1 halinde yeniden onay alir ve sistemde diizenler.

Tasimir Mallarin Kayit, Giris-Cikis ve Kontrol Islemlerinin Yapilmasi: “Tasmir Mal
Yonetmeligi” kapsamindaki dayanikli tasinir ve demirbaslarin miidiirliige giris ve ¢ikislarini
kayit altna alir, fiziksel miktarlar1 ile kaydi miktarlar arasindaki esitligi saglar, donemsel
olarak raporlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine sunar.

Teklif Edilen Biit¢enin Hazirlanmasi: Miidiirliigiin bir sonraki yila ait “Genel YOnetim
Giderleri” ile “Faaliyet Giderleri” ni, geg¢mis yillarda yapilan harcamalar, performans
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K)

m)

0)

p)

r

)

programlar1 ve stratejik plan goz Oniine alarak hesaplar, Mali Hizmetler Midiirliigii ile
Bagkanlik Makam1’ nin onayina sunar.
Ise Baslayan ve Ayrilan Personel icin Sosyal Giivenlik Kurumundan Bildirge
Hazirlanmasi: Ise baslayan, isten ayrilan, kadro miidiirliigii degisen kadrolu isciler ile
sOzlesmeli personele ait ise giris ve isten ayrilig bildirgelerini hazirlar.
Ozel Firmalara Yonlendirilmek Uzere Is Basvurularimin Ahnmasi, Kaydedilmesi ve
Talep Eden Firmalarla Paylasilmasi: Is Basvurusunda bulunmak isteyen Kkisilere, is
basvurusu ve firmalara yonlendirme siireciyle ilgili gerekli bilgileri verir. Bilgilendirme
sonras1 bagvuru yapmayi kabul edenlere, miidiirliigiimiiz tarafindan hazirlanan “Is Basvuru
Formu” nu doldurtur ve bilgisayarma kaydeder. Bagvuru yapanlarin egitim durumu, mesleki
yeterlilik dizeyi vb. niteliklerini dikkate alarak personel talep eden 6zel firmalara
yonlendirme yapar.
Belediyemizce Hazirlanan Dékiimanlarda Sunulmak Uzere Personele iliskin Istatistiksel
Tablolarin Olusturulmasi: Belediyemize ait yillik faaliyet raporlar1 ve performans
programlari ile ii¢ aylik periyotlarda Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanlig1 Yerel
Bilgi Sisteminde yer verilmesi gereken personel verilerini istatistiksel tablo halinde
hazirlayarak Strateji Gelistirme Midiirligiine iletir.
Mevzuatta Tereddiite Diisiilen Konular ile Tlgili Goriis Ahnmasi: Isciler ile ilgili yapilan is
ve islemlerde tereddiite diisiilmesi halinde konu ile ilgili bakanlik, bakanliga bagh alt birimler
veya diger kamu kurumlarindan goriis alinmasi i¢in gerekli yazismalar1 yapar.
Personel Kimlik Kartlarinmin Hazirlanmasi, Meyer Turnike Sistemine Tanimlanmasi,
Takip ve Raporlamalarin Yapilmasi: Tiim belediye calisanlarina personel kimlik kart1
hazirlar, calisana ait bilgiler ile kart bilgilerini Meyer sistemine tanimlar. Periyodik olarak
miidiirlik bazli giris-¢ikis raporlar1 hazirlar, birim amirleri ile paylasir. Sistemde goriilen
sorunlarm ¢dziimii i¢in Bilgi Islem Miidiirligi ile iletisime kurar.
Gizlilik Gerektiren Is ve Islemlerin Yiiriitiilmesi: Miidiirlik biinyesinde yiiriitiilen gizli is ve
islemlerin aciga ¢ikmadan yapilmasi amaciyla, niteligi itibariyle gizli tutulmasi gereken 6zlik
islemlerini ger¢eklestirir.
Siirekli Gelisim ve Iyilestirme: Miidiirliik is ve islemlerinin mevzuata uygun bir sekilde
yapilmas: amaciyla, gilincel mevzuati ve gelismeleri takip eder. Geriye doniik yapilan
islemlerde hata veya eksiklik fark ettiginde bu durumun giderilmesi i¢in ¢abalar.
Is Etigine Uygun Calisma: Yiiriittigii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak yiiriitiimiinii
saglamak {tizere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, etik ilkelere ve disiplin
kurallar/talimatlar1 yonetmeligi kurallaria uygun olarak c¢alisir.
KVKK ilkeleriyle Uyumlu Cahsma: Faaliyetlerin yiiriitiimiinde, kisisel verilerin islenmesinin
gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve
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yikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve gerektiginde paylagilmasi konusundaki
ilkelere titizlikle uyar.

s) Is Saghg ve Giivenligi: Kurumun is saglig1 ve is giivenligi standartlarina uygun ¢alismasima

katki saglamak amaciyla, isyeri kurallarina, is saghgi ve giivenligi kurallarma uygun olarak
calisir.

Istihdam ve Koordinasyon Biriminin Gérev ve Sorumluluklan
MADDE 14 — Istihdam ve Koordinasyon Biriminin gérev ve sorumluluklari sunlardir:

a)

b)

¢)

d)

Miidiirliiklerden Gelen Personel Talebinin Karsilanmasi: Kurumun gereksinim duydugu
standartlarda personel temin edilmesinin saglanmasi amaciyla miidiirliikler tarafindan
personelin kriterlerini belirler. Personel talebi kurum iginden karsilanacaksa uygun personel
ile gorisir ve resmi olarak gorev yeri degisikligi i¢in baskan oluru yazilarak ilgili
mudarliklere ve KASDAS’a bilgi verir. Eger talep kurum igerisinden karsilanamayacaksa,
talep eden miidiirlikk tarafindan maliyet tablosu ile ilan kriterleri hazirlanmasimi ve
miidirliigiimiize goénderilmesini saglar. Midiirliigiimiiz tarafindan baskan oluruna sunulan
talebi, onay gelmesi durumunda ilana ¢ikilmak iizere KASDAS’a iletir. KASDAS tarafindan
Is-Kur’un sitesinde yaymlanmasi saglanan personel talebini, ilan siiresinin bitmesi sonucunda
gelen bagvurular1 degerlendirir.

Givenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasimin Yapilmasi I¢in Gerekli islem ve
Yazismalarin Yapilmasi: Alinmasi diisiiniilen personelin kamu hizmeti yapabilmesi i¢in
giivenilir olup olmadigmin tespitinin yapilmasi amaciyla arsiv arastirmasi ve gilivenlik
sorusturmasi ile ilgili evraklarm hazirlanmasi ve ilgili makama (Il Emniyet Midiirliigii)
gonderir ve sonucunun gelmesini bekler.

Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasinin Komisyon Raporunun Hazirlanmasi:
Giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi neticesinde elde edilen bilgilerin degerlendirilmesi
ve kiginin gizlilik dereceli yerlerde calistirilip c¢alistirilmamasi veya gorevlerine devam
ettirilip  ettirilmemesine  iliskin  degerlendirmelerin ~ yapilmasi amaciyla kurumda
Degerlendirme Komisyonu kurar ve komisyon raporunu hazirlayarak imzaya sunar.

Ise Giris Isleminin Tamamlanmasi: Ise baslamas1 uygun goriilen personelin ise baslatiimasi
amaciyla komisyon raporunun olumlu olmasi durumunda, personel bilgileri baskanlik imzali
st yazi ile KASDAS’a gonderir. Personelin evraklarmi kontrol eder ve ise giris bildirgesi
miidiirliigiimiize génderilmesini saglar. Miidiirliigiimiizde talepte bulunan miidiirliige {ist yazi
ile ise giris bildirgesini gdnderir ve teblig-tebellii§ isleminin yapilmasi ister. Ise girisi yapilan
personelin sistem girisini yapar ve takibini saglar.

Personel Ozliik Dosyasinin Otomasyon Sisteminde Olusturulmasi ve Giincel Tutulmasi:
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9)

h)

Personele ait 6zlik bilgileri Gst yonetici veya Mahkemenin istemesi durumunda sunulmak
amactyla; Toplu Is Sozlesmesinde adi gegen tiim izin tiirleri; saglik raporu, is goremezlik
raporlari, yillik ticretli izin, iicretsiz izin, annelik izni, babalik izni, tutanaklar, uyarilar veya
diger disiplin cezalarini personelin dijital 6zliikk dosyasina ekler.

Personel isten Cikis Islemlerinin Yiiriitiilmesi: Isten ¢ikis islemlerinin mevzuata uygun
sekilde yapilmas1 amaciyla; emekli, istifa, evlilik, disiplin kurulu karar1 gibi sebeplerle isten
ayrilan personelin siiresi igerisinde evrak ve eklerini kontrol ederek KASDAS A.S.’ye
iletilmesini saglar.

Disiplin Surecinin Yonetilmesi: 4857 sayilh Is Kanununa ve toplu is sdzlesmesine tabi
Belediye Sirket Personeli statiisiinde calisan personelin disiplin islemlerini ve cezalarini
belirlemek amaciyla, mudurliklerden gelen disiplin sorusturmasi dosyasinin islemlerinin
yuritulmesini (tutanak ve savunmalarin kontrol edilmesi, baskanlik olurunun alinmasi,
Komisyonun toplanmasi, kararin yazilmasi, personele teblig edilmesi, ilgili midirlige ve
KASDASa bilgi verilmesi, disiplin cezasinin sisteme islenmesi) saglar.

Ust Yoneticinin Istedigi Raporlarin Hazirlanmasi: Bitiin verilerin bir arada, bir belgede
goriilmesi, gegmis zamanlarda yapmis oldugumuz islemlerin, kazanglarin ya da zararlarin bir
ekranda goriilebilmesinin saglanmasi amaciyla sistemi gincel tutar ve istenen kriterlere uygun
raporlar1 iist yonetici veya yetkili mercilere sunar.

Hizmet Pasaportu Islemlerinin Yiiriitiilmesi: Devlet adina yurt disina goreve yollanan, ama
siyah (diplomatik) ya da yesil (hususi) pasaportu olmayan personelin yurtdisina ¢ikabilmesi
amaciyla dilekce ile alinan bagvuruya istinaden ekinde bulunmasi gereken belgeleri kontrol
eder ve 6zel hizmet pasaportu belgesini diizenler, Ust yoneticiye imzaya sunarak talep eden
personele teslim eder. Personelin yurt dis1 gérevinden gelmesi durumunda 6zel hizmet
damgal1 pasaportu, imha edilmesi i¢in Valilige tist yaz: ile zarf icinde gonderir.

Belediye Sirket Iscisi Toplu is S6zlesmesi Siirecinin Yiiriitiilmesinde Destek Olunmasi
Toplu Is S6zlesmesi siirecinin, 6356 Sayil1 Sendikalar ve Toplu S6zlesme Kanunu kapsamida
s0zlesmenin imzalanamamas: durumunda grev ve lokavta katilmayacak personelin
belirlenmesi, grev ve lokavt olmasi durumunda calisan personele teblig belgelerinin
imzalatilmasi, sozlesmenin imzalanmasi durumunda yeni sozlesmenin baskan oluru ile
duyurulmasi ve sozlesmeye gore otomasyon sisteminin giincellenmesi surecini yonetir.

1) Mahkemece istenen Evraklarin Hazirlanmasi: Hukuk Isleri Miidiirliigii veya mahkemelerden

gelen yazilarin siiresinde ve dogru cevaplanabilmesi amaciyla gelen evrak dogrultusunda
personelin mevcut durumunun, calisip ¢alismadiginm, emekli veya istifa durumunun olup
olmadiginmn kontroliinii saglar. 01.04.2018 tarihi dncesini kapsayan bir personel ise ¢aligtig1
mudurliikten, sonrast ise KASDAS ve ¢alistigi midiirlikten mahkemece istenen evraklari
isteyerek diizenler ve siiresi icerisinde ilgili merciye KEP veya posta yoluyla gonderir. Ayn1
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i)

1),

K)

zamanda mahkeme tarafindan personel ile ilgili kararlari ilgili personele teblig eder ve teblig —
tebelliig belgesi isteyen merciye gonderir.

Harcama Birimlerine, Sirket Iscisi Personel Ile Ilgili Bilgilendirmelerin Yapilmasi1 ve
Koordinasyonun Saglanmasi: Mudirliikler ile KASDAS’1n bilgi akisinin saglikli yiiriimesi
amaciyla yazi veya mail yolu ile bilgilendirmeler yapar, dokiimanlar toplar ve KASDAS’a
iletir.

Gizlilik Gerektiren Is ve Islemlerin Yirutiilmesi: Midirluk binyesinde yiritiilen gizli
is ve islemlerin aciga ¢ikmadan yapilmasi amaciyla, niteligi itibariyle gizli tutulmasi
gereken arsiv arastirmasi, giivenlik sorusturmasi, ise alim, gérevden alma gibi islemleri
yarutdr.

Siirekli Gelisim ve Iyilestirme: Miidiirliik is ve islemlerinin mevzuata uygun bir sekilde
yapilmasi amaciyla, giincel mevzuat1 ve gelismeleri takip eder. Geriye doniik yapilan
islemlerde hata veya eksiklik fark ettiginde bu durumun giderilmesi i¢in sorumluluk alir.
Is Etigine Uygun Calsma: Yiiriittiigii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak
yiriitimiinii saglamak {lizere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, etik ilkelere ve
disiplin kurallari/talimatlar1 yonetmeligi kurallarina uygun olarak c¢aligir.

KVKK ilkeleriyle Uyumlu Cahsma: Faaliyetlerin yiiriitiimiinde, kisisel verilerin
islenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel Verileri Koruma Kanunu
ilkeleriyle ve yiikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve gerektiginde paylagiimasi
konusundaki ilkelere titizlikle uyar.

Is Sagh@ ve Giivenligi: Kurumun is sagligi ve is giivenligi standartlarina uygun
calismasina katki saglamak amaciyla, isyeri kurallarina, is saghigi ve giivenligi kurallarina
uygun olarak calisir.

Egitim Biriminin Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 15 - Egitim Biriminin gérev ve sorumluluklar1 sunlardir;

a)

b)

Egitim Taleplerinin Toplanarak Yilhk Egitim Plam1 Hazirlanmasi: Kurumun misyon,
vizyon, Oncelikleri g6z 6niine alinarak kurumdaki personelin egitim ihtiyacinin tespit edilerek
bu eksikligin giderilmesi amaciyla, midiirliiklerden talep edilen egitimlere iliskin veriler
toplanarak bu egitim talepleri ile personelin egitim ihtiyaglarmi siirdiiriilebilir egitim
politikas1 kapsaminda tespit eder ve yillik egitim plani hazirlar.
Kurum Personeline Egitim Planlanmasi, Uygulanmasi ve Giincellenmesi: Mevzuat,
Mesleki Yeterlilik ve Bilgilendirme ve Bilinglendirme konulari kapsaminda personelin
kapasite, performans ve motivasyonunu arttirmaya yonelik egitimler gergeklestirmek
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%)

d)

9)

h)

amacityla, kanunen ve mevzuat agisindan yapilmasi zorunlu olan egitim programlarini planlar,
uygular ve glinceller.

Egitim Odemelerinin Yapilmasi: Egitim ihtiyaclarma iliskin programlarin maliyet
hesaplarini ¢ikartarak uygulanmasi amaciyla, piyasa fiyat arastirmasi yapar, secenekli oneriler
hazirlar, egitimci ve yer se¢imini yaparak ilgili tim yazigma, is ve islemlerini diizenler ve
Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu girislerini yaparak egitim 6demelerini gerceklestirir.
Egitime Katihhmlarin Takip Edilmesi:

Egitime katilim saglayan ve saglamayan personelin tespitinin yapilmasi amaciyla, katilim
saglayan personelin devam durumlarini takip eder ve sistem kayitlarini olusturur. Katilim
saglayamayan personel ile ilgili miidiirligi bilgilendirilir.

Oryantasyon Egitimleri Diizenlenmesi: Kuruma yeni baslayan personel ve stajyerlerin
kuruma uyum saglamasi ve gorev yapacagi midiirligi tanimasi amaciyla, oryantasyon
egitimleri verir.

Staj Egitimleri Diizenlenmesi: Kurumda staja baslayacak olan 6grencilerin iglemlerinin
eksiksiz ve tam yapilmasi amaciyla, staj donemlerinde lise ve tiniversite 6grencilerden gelen
staj bagvurularini alir, degerlendirme yaparak bagvuru yapan 6grencilere olumlu veya olumsuz
sonuglarmi bildirir ve olumlu sonuglanan 6grencilerin evraklarmi teslim alip sistem girislerini
tamamlar. Stajyer Ogrencinin staj s6zlesmesinde yer alan maddelere (devamsizlik, kurum
kurallar1 vb.) uymamasi durumunda staj egitiminin sonlandirilmast hususunda stajyer
ogrencilerin okullar1 ile iletisime gecer.

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavi Duyurusu ve Planlamalarinin Yapilmasi:
Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Sinav duyurusunu gerceklestirmek ve basvuru
siirecini yonetmek amaciyla, yapilan basvurular1 Cevre Sehircilik ve Iklim Degisikligi
Bakanligina iletir. Yazili smnav sonrasi sonuglar1 sinava katilan personellere teblig eder. Yazili
simav sonrasi sozlii miilakat hazirligimi gergeklestirir ve s6zIlii miilakat sonuglarmi da katilimc1
personellere teblig eder.

Birliklerden Gelen Egitim ve Isbirligi Taleplerini Diizenlemesi ve Paylasilmasi: Dis
paydaslardan gelen (MBB, TKB,TBB vb.) egitim duyurularint ilgili miidiirliikler ile
paylasilmasi amaciyla, dis paydaslar ve miidiirliikkler arasinda koordinasyonunu saglar.

Egitim Raporlamalann Hazirlanmasi: Verilen egitimlerin takibinin yapilmasi ve egitim ile
iliskili veri ve evraklarin muhafaza edilmesi amaciyla, egitime dair tiim icerikleri ve duyurular1
diizenli olarak arsivler.

Egitime Dair Ortaya Cikan Tiim Gostergeleri Sisteme Girilmesi: Verilen egitimlere iligkin
ortaya c¢ikan tiim gostergelerin sistemde kayit altina alinmasi amaciyla, Stratejik Plan
kapsaminda miidiirliigiin performans program sonuglarini 3 aylik donemlerle sistem girislerini
gerceklestirir, miidiirliigiin yillik faaliyet raporunu hazirlar.

Hazirlama
Tarihi

Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay

20.02.2026 Gorevlisi

08/04/2026 tarihli ve
2026/37 sayili
Bagkan Yardimcisi Baskan Kadikdy Belediye
Meclis Karari ile
onaylanmistir.
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1),

K)

Siirekli Gelisim ve Iyilestirme: Miidiirlik is ve islemlerinin mevzuata uygun bir sekilde
yapilmast amaciyla, giincel mevzuati ve gelismeleri takip eder. Geriye doniik yapilan
islemlerde hata veya eksiklik fark ettiginde bu durumun giderilmesi i¢in sorumluluk alir.

Is Etigine Uygun Cahsma: Yirittigi faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak
yiirlitimiinii saglamak iizere, Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, etik ilkelere ve
disiplin kurallari/talimatlar1 yonetmeligi kurallarina uygun olarak ¢aligir.

KVKK 1lkeleriyle Uyumlu Cahsma: Faaliyetlerin vyiriitiminde, kisisel verilerin
islenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6698 sayili Kisisel Verileri Koruma Kanunu
ilkeleriyle ve yiikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve gerektiginde paylasilmasi
konusundaki ilkelere titizlikle uyar.

Is Saghg ve Giivenligi:

Kurumun is saghig1 ve is giivenligi standartlarma uygun calismasina katki saglamak amaciyla,
isyeri kurallarna, is saglhig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak calisir.

DORDUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

MADDE 17- insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin yetki ve sorumluluklar1 sunlardir;

a)

b)

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Mudurd, yiiriirlikteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve
yonetmelikler ile proje, plan program ve prosedrlerde belirtilen ddevler ve sorumluluklar ile
kendisine yukarida verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Bagkan
Yardimcisi’na ve Baskan’a karsi sorumludur.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Mudurliigii'ne bagh Birim Sormlulari, kendisine verilen ve
yukarida anilan gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan yetkili Miidiire karsi
sorumludur.

Diger calisanlar, miidiirlige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen ve yukarida
anilan gorevleri geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmesi hususunda ilgili Birim
Sorumlusu ve Miidiire kars1 sorumludur.

BESINCi BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri

Gelen Giden Evrak ile Ilgili Yapilacak islem
MADDE 18 - Halk Masasi araciligiyla gelen vatandas / kurum i¢i / kurum dis1 talebin / gelen

evrakin bagl calistigt miidiirliiglin faaliyet / hizmet alani ile ilgili olup olmadigmni, diger
miidirliikler ile ortak calisma gerceklestirilip gerceklestirilmeyecegini degerlendirerek ilgili

Ha_?;rrliak\]rina Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay
08/04/2026 tarihli ve
i 2026/37 sayili
20.02.2026 Madur Ié .’.<°“T.r°.' Bagkan Yardimcisi Baskan Kadikdy Belediye
e oreviisi Meclis Karari ile
onaylanmistir.
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midirlik / midirliikler ile iletisim kurar. Talebin ¢6ziimiine / yazigmanin gerceklestirilmesine
yonelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart siiresi i¢inde sistemden Halk Masasi’na
geribildirimde bulunur.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 19 - Coztimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri, kurum i¢i ve kurum dis1 yazigma
belgelerini kayit altina almak amaciyla, sistemde arsivler.

MADDE 20 - Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda;
evrak yogunlugunun giderilmesi amaciyla, arsive gonderilen evraklar1i imha siireleri igerisinde
saklayarak siiresi dolanlar listeler ve gerekli yazigsmalar1 gerceklestirerek imhaya gonderir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte HUkUm Bulunmayan Haller
MADDE 21 - Isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hikimlerine uyulur.

Yonerge Duzenlenmesi
MADDE 22 - Isbu Yonetmeligin uygulanmasi ile ilgili diger hususlar ¢ikarilacak yonergeler ile
belirlenir.

Yiirirliikten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 23 - Kadikdy Belediye Meclisinin 10.01.2019 tarihli ve 2019/9 sayili karar1 ile kabul
edilen Kadikdy Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’niin 16 maddeden olusan
gorev, yetki ve sorumluluklar1 ile ve c¢alisma usul esaslarna dair yonetmelik, yirdrlikten
kaldirilmastir.

Yurarluk
MADDE 24 - Bu yonetmelik Kadikdy Belediye Meclisi’nin kabulii ile yiiriirliige girer,
kesinlestikten sonra web sitesinde yayimlanir.

Yurdatme
MADDE 25 - Bu yonetmelik hiikiimleri Kadikdy Belediye Baskam adina insan Kaynaklari ve
Egitim Miidiirii tarafindan yiirtitiiliir.
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