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KADIKOY BELEDIYE MECLISI
KARARI

TOPLANTI DONEMI :3 '
TOPLANTI GUNU : 08.04.2026 (NISAN 2026)
BIiRLESIM 12
OTURUM 1
KARAR NO : 2026/37
GORUSULEN GUNDEM MADDESI 5. : Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiiniin 17.03.2026

giin ve E-45672037-020-2877465 sayili, Gorev, Yetki, Sorumluluk Calisma Esaslari Hakkinda
Yonetmelik ile ilgili teklifi.

KOMISYON INCELEMESI : Kadikéy Belediye Meclisinin Nisan 2026 toplantilarmin 06.04.2026
tarihli 1.Birlesiminin, 1.Oturumunda komisyonumuza havale edilen, Insan Kaynaklari ve Egitim
Midiirliigiiniin, 17.03.2026 giin ve E-45672037-020-2877465 sayili yazisinda;

BASKANLIK MAKAMINA

*5393 sayili Belediye Kanununun 15. maddesinin (b) bendi ile ayn1 kanunun 49. maddesi uyarinca
hazirlanip Kadikéy Belediye Meclisinin 10/01/2019 tarih ve 2019/9 sayili karar ile yiiriirliige gegen
"Insan Kaynaklar1 Gorev, Yetki., Sorumluluk ile Calisma Usul ve Esaslarina Dair YOnetmelik",
tizerinde degisiklikler yapilarak giincel hale getirilmis olup Hukuk Isleri Miidiirliigiinden konu ile ilgili
uygunluk goriisti alinmistir.

Yonetmeligin giincel halinin ytirtirliige gegebilmesi i¢in gerekli kararin alinmas: amaciyla yazimiz
ve eklerinin belediye meclisine sunulmasi hususunu olurunuza arz ederim.” denilmektedir.

KOMISYON GORUSU : insan Kaynaklari ve Egitim Midiirliigii tarafindan, Insan Kaynaklari ve
Egitim Midiirltgtiniin Gorev, Yetki, Sorumluluk ile Calisma Esaslart Hakkinda Yonetmelik kapsamli
teklifi Komisyonumuzca goriistilmiis, teklifin Mudirliikten geldigi sekliyle kabuliine oy birligi ile
karar verilmistir.

Yiice Meclise arz olunur, seklinde hazirlanan, Hukuk Komisyonunun 07.04.2026 giin ve
2026/10 sayili raporu, Kadikdy Belediye Meclisinin Nisan 2026 toplantisinin 08.04.2026 tarihli
2.Birlesiminin 1.0turumunda gériisiilerek komisyondan geldigi sekilde oybirligi ile (isaretle oylama)
kabuliine karar verildi.

iDARE.ve DENETIM SEFLI

14,-04- 206

Katip Katip o i - o P
Selma KANBAK Demet UNGUN

M b
Belediye Baskani
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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanumlar
Amacg

MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci: Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirltigiiniin teskilat yapisint.
hukuki statiisiinii. gérev, yetki ve sorumluluklan ile ¢aligma usul ve esaslarim belirleyerek
hizmetlerin daha etkin ve verimli ytrtitiilmesini saglamakur.

Kapsam
MADDE 2 - Bu vonetmelik Insan Kaynaklar ve Egitim Midurliigtiniin teskilat yapisini . hukuki
statiistinii. gorev. vetki ve sorumluluklarn ile galisma usul ve esaslarin kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - Bu vonetmelik. 5393 sayvili Beledive Kanununun 15. maddesinin (b) bendi ile aym
kanunun 49. maddesi uyarinca hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 - Bu vonetmelikte gegen:

a) Beledive: Kadikoy Belediyesini

b) Baskan: Kadikoy Beledive Baskanim

¢) Bagkanlik Makami: Kadikoy Beledivesi Baskanlhik Makamimm

¢) Ust Yonetici: Kadikoy Beledive Baskanim

d) Meclis: Kadikoy Belediye Meclisini

¢) Baskan Yardimcisi Kadikoy Belediyesi Insan Kaynaklarn ve Egitim Miidarliigiiniin bagh
bulundugu Baskan Yardimcisini

f) Birim: Insan Kaynaklar ve Egitim Mudirliigiine bagl biirolari

g) Midiir Kadikoy Belediyesi insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirtinii

g) Miidirliik: Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirligting ve diger mudiirliikleri

h) Birim Sorumlusu: Kadikdy Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine bagh
biirolarin setlerini

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

Birimi.
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i) Personel: Kadikoy Beledivesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine bagh birimlerde
gérev yapan tiim personeli ifade eder.

iKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon Yapisi ve Baghhk

Kurulus

insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii. Beledive Meclisinin 06.10.2006 tarih ve 154 sayih Karan
geredince kurulmus olup 5393 sayili Beledive Kanununun 13. maddesinin (b) bendi ile aym
kanunun 49. maddesi uyarinca bu yonetmelik hazirlanmistir.

Organizasyon Yapisi

MADDE 5 - (1) insan Kaynaklar ve Egitim Midiirliigi. st yonetici olarak belediye baskan ile
baskanin gorevlendirdigi ve vetki verdigi bagkan yardimeisina bagh olarak ¢calismalarini stirdiiriir.
(2) Midirligiin organizasyon yapisi: midiirlik teklifi, ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriist
ve beledive bagkanimin onayi ile olusur ve yiirtirlige girer.

(3) Belediye baskani. organizasyon vapisini re’sen degistirmeye vetkilidir.

(4) Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigt, asagidaki birimlerden olusur:

a) Memur Ozliik Isleri Birimi

b) Is¢i OzItk Isleri Birimi

¢) Egitim Birimi

¢) Istihdam ve Koordinasyon Birimi

Baghhk

MADDE 6 - Kadikdy Belediye Bagkanh@ biinyesindeki ilgili mudiirliikler ile gérev alanina giren
is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup bu
yonetmelik hiikiimleri ile baghdir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin Gérev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 7 — Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiiniin gorev. vetki ve sorumluluklart asagidaki
maddelerde belirtilmistir.

a)

b)

c)

¢)
d)

¢)

Kurumun insan giicii planlamasi ve politikast konusunda ¢ahsmalar yapmak. hizmet giictini
ve kalitesini viikseltecek ideal calisan kadrosunu olusturmak.

Beledive biinvesinde ¢ahsacak is¢i. memur ve sozlesmeli personelin ige girts islemlerini
vapmak. istihdam edilecek beledive sirket is¢isi statiisiindeki ¢aliganlar icin ilgili mudrliik ile
sirket arasindaki koordinasyonu saglamak.

Personelin gérev siiresince dz1ik bilgilerinde mevdana gelen tiim degisiklikleri takip edip
gtincellemek ve kayit altina almak.

Aday memurlarin ihtiva¢ duyacagi mesleki kazanimlart saglamak, asalet tasdiklerini yapmak.
Memur, is¢i. sozlesmeli personel ve beledive sirket iggileri ile ilgili disiplin Kurulu ile yasa ve
yonetmeliklerce dngériilen diger kurullan olusturmak, kurullar ile ilgili siiregleri yiirtitmek.
Ttm ¢ahsanlara ait 6zlik dosyalarmi. fiziksel ve dijital ortamda. kanunun 6ngérdiigii siire
dahilinde muhafaza etmek.

f) Egitim ihtiyaclarim belirleverek yillik egitim programi hazirlamak ve personeli egitime erisim
konusunda bilgilendirmek.

g) Calisanlara personel kimlik karti hazirlamak. diizenli olarak iy verine girig-¢ikis raporlarn
alarak miudurliikler ile paylasmak.

g) loplu sozlesme ile memur. is¢i. sézlesmeli personel ve belediye sirket isgilerine saglanan
haklarin. s6zlesmeye uygun bigimde ve sartlarda kullamlmasini saglamak.

h) Calismaya baglayan stajyerlerin eg@itim durumlarina gore belirlenen miidiirliiklere dagihmlarim
saglamak. oryantasyon egitimi vermek ve ¢alismalan siiresince islemlerini yiiriitmek.

1) Stratejik plana ve performans programma uygun sekilde midiirliigiin villik  biitgesini
hazirlamak.

i) Personelin gorev yeri degisikligi taleplerini degerlendirerek uygun goriilen miidiirliiklerde
gorevlendirilmelerini saglamak, memur personelin nakil iglemlerini. bos kadro durumu ve
belediye baskaninin oluru dogrultusunda viiriitmek.
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J)  Memur personelin igse baglayisindan kurumdan ayrilisina kadar tiim 6z1tk bilgilerinin Sosyal
Giivenlik Kurumu Hizmet Takip Programina (HITAP) eksiksiz ve zamaninda girisini yapmak.

k) Idare Uyum Eylem Plam ve Harcama Birimi Uyum Eylem Plam ¢er¢evesinde i¢ kontrol
faaliyetlerini yiriitmek.

) Vatandaslardan gelen is basvuru formlarini. bagvuru sahibinin rizasi alinarak is arayan firma
ve is yerleri ile paylasmak.

m) Memur. is¢i. s6zlesmeli personel ve beledive sirket is¢ilerini kapsayan toplu is sozlesmeleri ile
ilgili gerekli is ve islemleri yliriitmek.

n) Is¢i personel ile ilgili istatistiksel verileri aylik olarak ISKUR ile paylagsmak.

0) Memur. is¢i ve sozlesmeli personele ait dolu-bos kadro raporlanm {icer aylik dénemlerde
olacak sckilde Cevre Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanhgma bagh Cevre. Sehircilik ve
[klim Degisikligi 1 Miidiirliigiine géndermek.

) Belediye sirket isgilerinin 6zIUk islemlerini. KASDAS ile koordineli olarak ger¢eklestirmek.

Miidiiriin Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar, Vekilet ve Yetki Devri

Miidiiriin Atanmasi

MADDE 8 - Miidiir. Baskan taratindan atanir.

Miidiiriin Gorey, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 9 — Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirii. Baskanhk Makamimin emir ve onayi {izerine

asagidaki gorevleri yapar:

a) Kurum ve Miidiirliik Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yaygmlastirilmasi: Kurumun stratejik
hedeflerinin  planlanmasina Katki saglamak amaciyla kurum hedeflerinin - belirlenmesi
calismalarma aktif’ olarak kauhr ve katki saglar. Biriminin hedef karum (hedeflerini.
gostergelerini. destekleyici faalivet/projelerini) kurum hedefleriyle uyumlu olarak. kendisine
bagh ¢aliganlar ile birlikte belirler. hedef kartinin mutabakatim saglar. bagh oldugu yonetici
tarafindan onaylanan hedetlerin. biriminin ¢absanlarina vayginlastinlmas: faalivetlerini
yonetir/vonlendirir.

b) Operasyonel Planlama ve Kontrol: Kurum ve midirlik hedeflerinin ger¢eklestiriimesini
saglamak amaciyla mudirliik sorumlulugundaki gorevlerin etkin. verimli. mevzuata uvgun ve
zamaninda  yaptlmasmi  saglavacak  gekilde faaliyetleri, kendisine  bagh  birim
sorumlulari/¢aliganlar: ile koordineli olarak planlar/planlanmasimi  saglar. faaliyetlerin
planlandigr gibi yiirtitiilmesini kontrol eder. gerektiginde diizeltici/onleyici aksivonlar alir veya
birim sorumlulari tarafindan bu aksiyonlarin alinmasini saglar, planh ¢alisma anlayisinda éneii
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rol tstlenir. Mevcut durumda veya is hacminde meydana gelecek degisikliklere gore islerin
aksamayacak sekilde yiiriitiilmesini saglar.

¢) Midiirliik Biit¢esinin  Yonetimi: Kurumun mali  kaynaklarmmin = etkin - ve  verimli
kullanilmasina katki saglamak amaciyla. Stratejik Amag¢ ve Hedeflerle uyumlu olarak.
mudarligiin - sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama biitgelerini hazirlar. Bu
kapsamda. midirliige ait faaliyetler konusunda. kurumun ilgili birimleriyle goriigerek
mutabakat saglar ve mutabik kaldigi faalivetlere ait taslak harcama batgesini belirler.
Onavlanan biitge dogrultusunda kurum stirecleri ve prosediirleri ile uyumlu midirlik
harcamalarini yonetir/yonlendirir.

¢) Cahsan Yoénetimi: Midirligiin tamml hedetlerine ulasmasi ve ¢ahisanlarimin gelisimine katki
saglamak amaciyla bagh g¢alisanlarina hedefler belirler ve bu hedeflerin iletisimini kurarak.
hedeflerle ilgili mutabik kahr, gergeklesmelert bagh c¢ahsanlar ile karsihkh goriigerek
degerlendirir. sonuglara iliskin geribildirim verir. Ttim bagh ¢alisanlar i¢in planlanan “gelisim
programlarini”™ degerlendirir. onaylar ve bu gelisim programlarinin sonuglarim izler.

d) ise Ahm: Kurum hizmetlerinde gorev vapacak insan kaynagi gereksiniminin karsilanmas
amaciyla, insan kaynagi ihtivacimi performans programi/biitge donemlerinde goriigerek
belirler. belirlenen insan kaynag ihtiyacinin hangi yontemlerle karsgilanacagi konusunda
alternatifleri  giincel mevzuat  dogrultusunda  olusturur, gerekli  Kurum  onaylarim  alir,
Onaylanan ahmlarla ilgili ilanlarnt hazirlar ve yavinlanmasim saglar. Bu kapsamda gerck
naklen tayin. gerekse agiktan atama ve/veva ilan voluyla gelen adaylarla ilgili simav/gériisme
organizasyonlarim planlar. alim komisyonlarina duyurur. Gértisme/sinavlarnn gerceklesmesini
saglar. Segilen adaylarn ilan eder. ise giris islemlerinin tamamlanmasim ve atamalarinin
gerceklegmesini bagkan onayiyla saglar. Bu Kapsamda giivenlik sorusturmalarina yonelik
resmi kurumlarla yazili iletisimi gergeklestirir. Belediye Sirketi kanalivla yapilacak ise alim
stirecini de ydnetir/vénlendirir.

e) Disiplin Yonetimi: Kurum ortaminda ¢alisma standartlarimin korunmasi ve ¢alisma bansinin
saglanmasi amaciyla farkh statiilerdeki ¢alisanlarin bagh olduklart mevzuatla uyumlu disiplin
sorusturmasi gerektiren fiilleriyle ilgili. disiplin sorugturmasimi yuratir, fiille ilgili kararin
olugsmasi igin gerekli raporu hazirlar. alman karar onaylanmasindan sonra ilgilisine teblig
eder. kararmn argivlenmesini saglar. Gorevden uzaklagtirmayla ilgili: miilki amirce veva
belediye bagkaninca kamu hizmet gerekleri agisindan gorevi basinda bulunmasinda sakinca
goriilen devlet memurlart hakkinda gérevden uzaklagirma tedbirinin uyvgulanmasimi ve
sorusturma siire¢lerinin yiirtittilmesini saglar.

f) lIsten Ayrilma islemleri Yonetimi: Emeklilik. istifa. disiplin kurulu Karari. vefat gibi
nedenler ile kurumdan ayriligi gergeklesen ¢ahisanlar i¢in gerekli @ist vaziyi baskanlik onayina
sunar. Sosyal Giivenlik Kurumu fizerinden ayrihs ile ilgili evrakin diizenlenmesini saglatir.
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h)

1)

Hazirlama A ;
| Tarhi ‘Haznrlayan | Kontrol 1 | Kontrol 2 Olur Onay

Cahsanin {izerine zimmetli tagirlarin. belge ve dosyalarin bagh oldugu miidiirliikkge teslim
alimmasini ve teslim tutanagimin bir niishasinmin ¢ahisanin 6z1tk dosyasinda saklanmasini saglar.
Memur Nakil islemleri Yonetimi: Memur statiisiinde ¢alisan personelin nakil gitmek istedigi
kuruma dilekge ile bagvurunun yapilmasini. karst kurumdan gelen nakil vazisi dogrultusunda
islemleri baglaur, midirltigtin nakil islemini uygun goriilmesi durumunda mevzuatta belirtilen
evraklar hazirlar ve Kkarst kuruma iletilmesini saglar. Karst Kurumca yapilan atama
dogrultusunda personelin nakil bildirgesi ve ayrilis yazisim hazirlatir ve kuruma iletilmesini
saglar. Cahsamin lizerine zimmetli taginirlarin. belge ve dosyalarin bagh oldugu miidiirliik¢e
teslim alinmasimt ve teslim tutanaginin bir niishasimin ¢alisanin 6zIitk dosyasinda saklanmasin
saglar. Nakil olarak gelmek isteyen personelin kadro durumunu sorgulatarak baskanlik
makaminin bilgisine sunar. uygun gériinen aday ile karst kurum ile yazismalar baglatr. Ilgili
kurumeca gerekli evraklarin ulasmasindan sonra. atamalan yapilarak personelin 671k
dosyasinin karsi kurumdan ahnmasini saglaur.

Ozliik Bilgilerinin Yonetimi

(Cahsanlarin 6z1ik bilgilerinin vasal ¢er¢evede dogru ve eksiksiz olugturulmas: amaciyla farkh
statiilerdeki ¢ahsanlarin bagh olduklarn mevzuatla uyumlu 6zlik bilgilerinin (izin bilgileri.
saglik raporlar. aile bildirimleri. mal bildirimleri-memur ve sozlesmeli galhisanlar igin vb.)
kayit altina alinmasini ve 6z1ik dosyalarinda argivlenmesini saglar.

Norm Kadro Yoénetimi: Kurumun organizasyonun mevzuata uygun vaptlanmasint saglamak
amaciyla kadro iptal/ ihdaslarini, dolu kadro degisikliklerine vonelik hazirhk islemlerinin
gergeklestirilmesini ve meclis onaylan tamamlanan Kadro bilgilerinin norm kadro cetvellerine
islenmesini saglatir. Organizasyon degisikliklerinin mevzuata uyumlu olarak viriitiilmesin
saglar.

Kariyer Gelisimi: 657 sayili Devlet Memurlar Kanunu kapsammndaki ¢alisanlarin kariver
gelisimini en etkin uygulayabilmek amacivla her vil ocak ayinda valilikten gelen gorevde
viiksclme ¢agrisi dogrultusunda baskanlik makaminin onayimi aldiktan sonra, duyuru ve uygun
¢ahisanlarmn listesini hazirlar. bagkan ve baskan yardimeisi onaymi alir. kurum i¢i duyurulan
gergeklestirir. aday ¢aligan taleplerini alir ve gorevde yiikselme kadrolariyla uyumlu savida
aday1 degerlendirerek valilige iletilmesini saglar. Goérevde yiikselme siirecini tamamlayan
cahsanlarin miilakatlarini gergeklestirir. uygun adaylarin atamalanm baskan onayviyla saglar.
Egitim: Kurum insan kaynagmin Kkurum hedeflerinin  ger¢eklesmesi voniinde mesleki
becerilerinin ve yetkinliklerinin gelistirilmesine katki saglamak amaciyvla birimlerin egitim
gereksinimlerini - birim  yoneticileriyle  goriserck  belirler.  gercksinimleri  gerektiginde
ortaklastirir. egitim planlanmasini vapar ve katuhmetlara duyurur. Egitimin kurum ici/disi
kaynaklarla ~ ger¢eklestirilmesine  karar  verir  ve  gerekli onaylarn alir.  Egitimlerin
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ger¢eklesmesini saglar. sonuglarni degerlendirir ve gerektiginde iyilestirme onlemlerini
alir/alinmasini saglar.

i) Toplu Is Sozlesmeleri: Cahsanlarin ozlik haklanmin yasal cergevede dogru ve cksiksiz
olusturulmasi amaciyla farkh statiideki ¢ahsanlarla ilgili vetkili sendikalarla toplu is
sozlesmesi doneminde koordinasyonu saglar. Memur toplu is sézlesmeleri ig¢in mevzuatta
belirtilen yetkilendirme islemlerini meclis karan ile vapar. Hazirlanan toplu is sézlesmesi
taslaklarmin yasayla ve personcl biitgesi ile uyumunu degerlendirir. meclis kararma sunar.
onay dogrultusunda ilgili mudarliiklerde uygulanmasina yénelik bildirimleri yapar.

k) is Etigine Uygun Cahsma: Yonctimini tstlendigi midirlik hizmetlerinin hesap verilebilir ve
adil olarak viiriitiimiinii saglamak tizere. Kamu Gorevlileri Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir.
bu ilkeleri gozeterek ¢ahisir. kendisine bagh ¢alisanlarin bu ilkelerle ¢alismasina 6nciilik eder.

) KVKK ilkeleriyle Uyumlu Calisma: Yonetimini iistlendigi midirlik hizmetlerinin
viiriitiimiinde kigisel verilerin islenmesinin gerekli oldugu durumlarda. 6698 sayili Kisisel
Verileri Koruma Kanunu ilkelerivle ve yiikimliiklerini esas alarak verilerin iglenmesi ve

serektiginde paylasilmasi konusundaki ilkelere titizlikle uyar. uyulmasini saglar.

s Saghgi ve Giivenligi: Kurumun is saghgn ve is giivenligi standartlarina uygun ¢alismasina
katki saglamak amacivia. gorev ve sorumluluk alaninda ¢alisan tim ¢ahisanlarin isyveri
Kurallarini, is saghgi ve giivenligi kurallarma ve disiplin kurallan ve talimatlart yonetmelig
kurallarina uygun olarak galismasini saglar.

n) Is Sonuclarmin Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeflerinin gergeklesmesine katki
saglamak amaciyla, midirlik is sonuglarim. diizenli arahklarla degerlendirir, gercktiginde
diizeltici/Onleyici aksiyonlar planlanmasim saglar, bu faaliyetlerin gergeklesmesini kendisine
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bagh birim sorumlulari/¢ahisanlar ile Koordineli olarak izler. gerektiginde vonlendirir.

0) Gelistirme / Iyilestirme: Kurumsal gelisime katki saglamak amaciyla. yonetim sistemleri ve
i¢ Kontrol uygulamalarmmin diizenli arahiklarla gozden gegirilmesine yonelik calismalara
onciilik  eder veya katihmi ydénlendirir, bu c¢aligmalarda iyilestirici/gelistirici  Sneriler
sunar/sunulmasim tesvik eder. planlanan gelistirme/ivilestirme faaliyetlerinin
gerceklesmesinde “stirekli gelisim™ anlayvigimin yaygimlasmasinda aktif rol iistlenir.

Birim Sorumlularimin Girev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 10 — Birim Sorumlulari. Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirtiniin emir ve onayi lizerine

asagidaki gorevleri yapar;

a) Kanunlar ile Toplu Is Sézlesmesinde Yer Alan islemlerin Yapilmasi: 657 sayvih Devlet
Memurlart Kanunu. 4857 sayih Iy Kanunu ile 6111 sayili Kanunda ver alan veya toplu is
sozlesmesi yoluyla hak sahibi olunan izin. gorevlendirme, ise giris ve ayrihs ile disiplin
islemlerine ait stireglere ait is ve islemlerin yapilmasi igin talep sahibinin dilek¢esini igeren
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b)

¢)

¢)

d)

e)

Hazirlama

Tarthi

midiriik Gst yazisim ve konuya dair ek dosyalari. EYBS sistemi {izerinden havaleve alir ve
kendisine bagh birim gorevlilerine zimmetlenmesini vapar.

Operasyonel Planlama ve Kontrol: Midirlik hedeflerivie uvumlu. birim faalivetlerini
planlar. kendisine bagh cahsanlara gorev ve evrak dagihmimt yapar. Goreviendirme
kapsaminda. vapilan isleri kontrol eder. gerekli diizeltmelerin vapilmasi yoninde kendisine
bagh gorevlileri bilgilendirir. geribildirim verir. Yiiriitiilen is ve islemlerin gerektiginde
ivilestirtlmesine yonelik faaliyetlere Onciiliik eder. akuf rol ahr. Birim calisanlarim
ivilestirici/gelistirici faalivetler i¢in tesvik eder.

Gergeklestirme Gorevlisi Olarak Harcama islemlerinin  Yiiriitilmesi:  Miidiirlik
tarafindan yapilan her tiirli saun alma ve diger harcama islemlerinde. harcamaya konu
evraklarin dogruluk ve uygunlugunu kontrol ederek onaylar ve harcama vetkilisinin onayina
sunar, uygun olmadigina karar verdigi hallerde diizeltilmek {izere hazirlayana iade eder
Beledivemiz Kadrolu Iscilerine Ait Sayisal Verilerin ISKUR Web Sayfasinda Giincel
Hali ile Yer Almasimin Saglanmasi: Kadrolu iscilerin sayisinin. cinsivet. engellilik ve eski
hiikiimliilik bazh dagilimlarim da gosterceek sekilde her ay ISKUR web sayfasina girisini
vapar ve giincel tutulmasim saglar.

Kadrolu iscilerin Dolu — Bos Kadro Sayvisinin Takip Edilmesi: Kadrolu iscilerin ise giris
ve isten ayrihiglan sonucunda degigen dolu - bos kadro sayilarim takip eder. talep edildiginde
raporlastirarak sunar.

Terfi ve Atama Islemlerinin Kontroliinii Saglama: Memur personelin kurum igerisindeki
ilerlemesini ve kurum ig¢i degisikliklerine iligkin iglemlerin eksiksiz bir sekilde yapilmasi
amaciyla, her ay memur personellere ait terfi kartlarim inceler. terfi islemi yapilmasi gereken
ve 8 vil disiplin cezasi almayarak kademe ilerlemesi almasi gereken memur personelleri tespit
ederek bu kartlarin Memur Ozliik Isleri Gorevlilerine dagitimim vapar. Memur Ozlik isleri
Gdorevlisi tarafindan yapilan bu iglemlerin kontroliinti saglar. hazirlanan personel hareketleri
veya atama olurunun, usuliine ve yasal dayanagimin yapilan isleme uygun olarak vazihp
vazilmadigim Kontrol eder.

Beledive Norm Kadro ilke ve Standartlan Cercevesinde Personel Sayvisinin Takibini
Yapma: Belediye Norm Kadro Ilke ve Standartlar Yénetmeligine uveun bir sekilde personel
istihdaminin saglanmasi amaciyla. yonetmelik kapsaminda istihdam edilmesi gereken memur.
engelli memur ve sézlegmeli personel sayisimn kontroliinii saglar. Kurum i¢i ve kurum disi
vaptlan degigiklikler neticesinde tutulan personel sayisimin Cevre. Schircilik ve Iklim
Degigikligi Bakanhgi Yerel Yénetimler Miidiirliigiine bildirilmesi amacivla gerekli verileri
bakanhk ile yazismayi vapan birime iletir.
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g) Tescil islemlerinin Yapilmasi: Kurumda ise baslayvan veya gesitli sebepler ile kurumdan
ayrilan memur personelin SGK™ ya zamaninda bildirilmesi amaciyla. ise baslavan. kurum ile
ilisigi kesilen, ayhiksiz izne ayrilan veya ayhiksiz izinden dénen ve gorevden uzaklastirma
tedbiri uygulanan memur personelin SGK HITAP Tescil Uygulamasindan giris veva ¢ikis
kaydini yapar.

g) E-Kamu Uygulamasindaki islemlerin Yapilmasi: Kurumdaki kadro pozisyonlarma iliskin
her tirli degisikligin ve engelli personelin bilgilerinin kayit altina alinmasi amaciyla
kurumdaki engelli memur personelin engel oram. dziir grubu ve kadro unvan derecesine
iliskin bilgileri sisteme girer. Kadro pozisvonlarina iliskin her turlii degisikligi sisteme isler.

h) Bridge Sisteminden Gelen Vatandas Taleplerini Memur Ozlik isleri Gorevlisine
Yonlendirme: Bridge Gorev Takip Sistemi {izerinden vatandaslardan gelen istek ve
sikdyetlerin zamaninda cevaplanmasi amacivla, vatandas taleplerini ilgili  personele
vonlendirerek vatandasin talebine veya sikayetine yonelik  bilgilendirmenin  vaktinde
vapilmasini saglar.

1) Sozlesmeli Personellerin Sozlesmelerine iliskin Islemlerin Yapilmasi: Yil sonunda
sizlesmeli personellerin sozlegmesinin uzatilmast i¢in belediye meclisine, meclis takdim
vazisini sunar. baskanlik oluru alir ve bunu kigilerin tebellig etmesi icin ¢ahsuklarn ilgili
midurliiklere vaz ile bildirir. Sézlesmesi venilenen veva sonlanan personele iliskin islemlerin
SGK sisteminden yapilmast igin ilgili personele bildirimde bulunur ve bu durumu Mali
Hizmetler Mudtrliigiine bildirir.

i) Is Saghg@ ve Giivenligi: Kurumun is saghgi ve is giivenligi standartlanna uygun ¢alismasina
katki saglamak amaciyla. isyeri kurallarina. iy saghg@: ve giivenligi kurallarina uygun olarak
cahgir. kendisine bagh ¢alisanlarin da bu kural ve ilkeler dogrultusunda ¢alismasini saglar.

i) Ozliik Dosyalarimin Muhafazasi ve Arsivienmesi: Personel ile ilgili yapilan her tiirlii isleme
konu olan yazigsmanin hem fiziksel. hem dijital ortamda is¢i 6zliik dosyasinda saklanmasini
saglar. Isten ayrlan personel olmasi halinde dijital dosyaya kapanis tarihi girerek dosy avi
arsivler.

k) KVKK Kapsaminda Personel Verilerinin Gizli Tutulmasi: Faalivetlerin yiirtitimiinde.
kigisel verilerin islenmesinin gerekli oldugu durumlarda. 6698 savili Kisisel Verileri Koruma
Kanunu ilkeleriyle ve yiikiimliiklerini esas alarak verilerin iglenmesi ve gerektiginde
paylasilmasi konusundaki ilkelere titizlikle uyar, uyulmasini saglar.

I) Gizlilik Gerektiren is ve islemlerin Yiiriitiilmesi: Midiirliik biinyesinde yiiriitiilen gizli is
ve iglemlerin agiga ¢ikmadan yapilmasi amaciyla. niteligi itibarivle gizli tutulmas: gereken
ozIik islemlerini gergeklestirir.
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m) Siirekli Gelisim ve Ivilestirme: Miidiirlik is ve islemlerinin mevzuata uygun bir sekilde
vapilmasi amacivla. giincel mevzuati ve gelismeleri takip eder. Geriye doniik vapilan
islemlerde hata veya eksiklik fark ettiginde bu durumun giderilmesi igin ¢abalar.

n) Is Etigine Uygun Cahsma: Yirittigi faalivetlerin hesap verilebilir ve adil olarak
yviirtitimiinii saglamak {izere. Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir. etik ilkelere ve
disiplin kurallari/talimatlart vonetmeligi kurallarma uygun olarak galisir. kendisine bagh
¢ahisanlarin bu ilkelerle galigmasina énctiliik eder.

Vekilet ve Yetki Devri

MADDE 11 — Yonetmelik kapsaminda gegen tiim gérev sahipleri. gegici sebeplerle gorevden
ayrildiginda ve herhangi bir sebeple gorevinin bosalmasi halinde vekalet gorevi i¢ kontrol
kapsaminda tanimlanan giincel yetki devir tablosuna gére miidiir onayt ile belirlenir.

Birimlerin Gorev Yetki ve Sorumluluklary, Vekalet ve Yetki Devri
insan Kaynaklan ve Egitim Midiriine bagh birimlerin gérev ve sorumluluklari agagida birim
bazimda agiklanmisur.

Memur Ozliik Isleri Biriminin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 12 - Memur OzIiik Isleri Biriminin gorev ve sorumluluklan sunlardir:

a) Memur ve Sizlesmeli Personelin izin ve Rapor islemlerinin  Yapilmasi: Memur ve
sdzlesmeli personelin izin siirelerinin dogru ve tam olarak hesaplanarak eksiksiz bir gekilde
islenmesi amaciyvla. midirliiklerden gelen izin formlar. dilek¢ce ve rapor evraklarinin
kontroliinii saglayarak EYBS iizerinden gerckli islemleri yapar. Ucretsiz izne ayrilan personelin
izinlerini ise EYBS ye isledikten sonra HITAP sisteminde hizmet cetveline buna iliskin satir
ckler ve tescil islemlerini vapar.

b) Nakil islemlerinin Yapilmasi: Kurumdan nakil olarak bagka bir kuruma gidecek personelin
islemlerinin eksiksiz bir sekilde tamamlanmasi amaciyla. karst kurum ile yapilan vazismalar
neticesinde nakil gidecek personelin istenilen evraklarini paylagir ve karst kuruma atamas
vapilan personelin ayriliginin bildirilmesi ile kurumdan ilisigini keserek HITAP. EYBS
tizerinden gerekli islemleri yapar. Kurumdan ayrilan personelin 6zliik dosyasini ise daha sonra
Kargt kuruma posta yolu ile gonderir. Nakil yazismalarim ise arsivde muhafaza eder. Nakil
olarak giden personelin EYBS ve NOTES iizerinden kaydimn kapaulmasi igin gerekli
vazigsmalar yapar.

¢) Emeklilik Islemlerinin Yapilmasi: Kurumdan vag haddinden veva kendi istegi ile emekli
olacak personelin emeklilik islemlerinin zamamnda ve dogru bir sekilde vapilmasi amaciyla
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ilgili personelin tizerinde herhangi bir demirbas kaydi olmadigma dair beyanini dosyasina
kaldirir. personelin midiirligiinden gelen yaz ve dilekgesini isleme kovar. gerekli evraklari
hazirlayarak baskan onayina sunar. Hazirlanan cvraklart SGK HITAP sistemine yiikleyerek
emeklilik islemlerini baglatir. Emekli olan personelin EYBS ve NOTES {izerinden kayvdinin
kapatilmasi i¢in gerekli yazismalar yapar.

¢) Disiplin Cezalarinin Sisteme Islenmesi: Disiplin sorusturmasi neticesinde disiplin cezasi alan
memur personele verilen cezamin personelin siciline islenmesi amaciyla. verilen disiplin
cezalarimt EYBS ortamina isler ve bunlan 6zliik dosvasinda muhafaza eder.

d) lise Ahm icin Gerekli Islemlerin Yapilmasi: Beledive biinyesinde personel ihtivacinin
giderilmesi amaciyla memur. zabita memuru. sézlesmeli personel alim izni i¢in gerekli
bakanliklar ile vazigmalar yapar. Ise alinacak personelin giivenlik sorusturmasi ve arsiv
arastirmasi i¢in is ve islemleri vapar.

e) Ozliik Dosyalarimin Muhafazasi ve Arsivleme: Memur ve Sozlesmeli Personelin ézliik
dosyasinda bulunmast gereken evraklarm  sakhi ve gizli tutulmast amaciyla mal
bildirimlerinin Kontroliinii yaparak kapal bir zarf igerisinde 6zlik dosyasinda muhafazasimi
saglar. Personelin terfi ve atamasma iliskin evraklan 6zlik dosyvasinda tutarak hizmetine
iliskin bilgilerin sakli kalmasim saglar. Cesitli yazigmalar. kiginin eg@itim durumunu gésteren
belge veya diploma. sertifikalar. basari belgeleri ve disiplin cezalarim Kisinin 6zliik dosyasina
kovarak muhatazasin saglar.

f) Terfi ve Atama Islemlerinin Yapilmasi: Memur personelin kurum icerisindeki ilerlemesine
ve kurum igerisindeki degigikliklerine iliskin iglemlerin zamanminda ve dogru bir sckilde
vapilmasi amaciyla her ay memur personellere ait terfi kartlarim inceleyerek terfi islemleri
vapilmasi gereken personeli tespit eder ve personel hareketleri onayi hazirlar. Yapilan terfiin,
ilgili personelin maag kaydina islenmesi amaci ile Mali Hizmetler Mudiirliigii Maas Birimini
bilgilendirir. Kurum i¢i yapilan mudirlik degisiklerine. kadro derecesi veya unvam
degisikliklerine iliskin atama oluru hazirlar. Ogrenim degisikligi durumunda dgrenim
intibakina iligkin iglemleri vapar. imzalanan/onaylanan tiim bu islemleri HITAP™ a isler ve
EYBS tizerinde gerekli verlerde degisiklikler yapar.

g) Kamu Gdirevi Ifasi Sebebiyle Hakkinda Yapilan Tahkikat ve Dava Kararlarini Kisiye
Tebligi: Kurumda gorevli memur veya sozlesmeli personelin, hakkinda adli veva idari
merciler tarafindan verilmis kararla ilgili bilgilendirilmesi amaciyla verilen karan kisive
istenilen siire igerisinde elden teslim eder. Teslim edilen bu karar ile ilgili tebelliig belgesini
Kigiye imzalatir ve bu tebelltig belgesinin bir niishasin kararin tebligini isteven kuruma, diger
niishasim 6zliik dosyasina kovar.

g¢) Kurum Personeli Veya Kurumdan Emeckli Olan, istifa Fden Eski Personelin Talep
Ettigi Evraklarin Hazirlanmasi: Kurum personeli ve emekli olan. istifa eden eski personelin
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h)

k)

D

m)

sil pasaport igin basvuru formu,

¢esitli islemlerde kullanmast amaciyla ¢ahisma belgesi. ye
vaziyi hazirlar ve Kisive 1slak imzah bir

emekli olan eski personel i¢in emekli olduguna dair
sckilde elden teslim eder.

Beledive Norm Kadro ilke ve Standartlari Konusundaki Cahsmalar Yiiriitmek:
Belediye Norm Kadro Ilke ve Standartlarn Yonetmeligine uygun bir gekilde personel
istihdaminin saglanmasi amaciyla yonetmelik kapsaminda istihdam edilmesi gerekli personel
sayisiin kontroliinii saglar. Memur personel kadro derece degisiklikleri ile kadro ihdas ve
iptal iglemleri igin beledive meclisine takdim yazisi yazar ve belediye meclis karan
neticesinde gerekli kadro derece degisikliklerini yapar.

E-Kamu Uygulamasindaki Islemlerin Yapilmasi: Kurumdaki kadro pozisyonlarina iligkin
her tiirlii degisikligin ve engelli personelin bilgilerinin kayit altina alinmasi amaciyla.
kurumdaki engelli memur personelin engel oram. 6zir grubu ve Kadro unvan derecesine
iliskin bilgileri sisteme girer. Kadro pozisyonlarina iligkin her tiirlii degisikligi sisteme isler.
Bridge Sistemi Uzerinden Kendisine Yinlendirilen Vatandas Talep ve Sikayetlerini
Cevaplandirmak: Bridge Gérev Takip Sistemi {izerinden vatandaglardan gelen istek ve
sikdyetlerin zamaninda cevaplanmasi amaciyla. kendisine yonlendirilen vatandas taleplerini
vaktinde ve dogru bir sekilde cevaplandinr.

Sozlesmeli Personellerin Sizlesmelerine Iliskin islemlerin  Yapilmasi: Yil sonunda
sozlesmeli personellerin sozlesmesinin uzatilmasi ic¢in belediye meclisine. meclis takdim
vazisini sunar. baskanhik oluru alir ve Kisilerin tebelliig etmesi i¢in ¢ahsuklan ilgili
miidiirlitklere yazi ile bildirir. Sézlesmesi venilen veya sonlanan personele iliskin islemlerin
SGK sisteminden vapilmasi icin ilgili personele bildirimde bulunur ve bu durumu Mali
Hizmetler Miidiirltigiine bildirir.

Sendikalar ile Ilgili Yazismalarin Yapilmasi: Sendikal islemlerin cksiksiz ve dogru
vapilmasi amaciyla, 4688 sayih Kamu Gorevlileri Sendikalar ile Toplu S6zlesme Kanununda
ver alan is ve islemleri yiirtitiir. toplu is s6zlesmesine iliskin yazigmalari yapar. Sendika tiyeligi
ve tyelikten ayrilma ile ilgili yazismalan ilgili sendika ile yaparak bu hususu Mali Hizmetler
Miidiirliigii Maas Birimine bildirir.

Mevzuatta Tereddiide Diisiilen Konular ile Ilgili Goriis Alinmasi: Miidiirliik biinyesinde
viiriittilen ig ve islemlerin ¢eliski yaratmadan yapilmas: amaciyla gorevi ile ilgili is ve islemleri
vaparken mevzuatta tereddiite diisiilen konularla ilgili bakanhktan goriis talep eder ve alinan
eortise uygun bir sekilde islemlerini virtitiir.

Gizlilik Gerektiren Is ve Islemleri Yiiriitmek: Midiirliik biinyesinde yiiriitiilen gizli is ve
islemlerin ag¢iga ¢ikmadan yapilmas: amaciyla niteligi itibarivle gizli tutulmas: gereken arsiv
arastirmasi. giivenlik sorusturmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmas: ve ilgili makama (Il
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Hazirlama
_Tarihi

13

Emniyet Midirliigii) gonderilmesi, mal bevam islemleri. ise alim. gérevden alma gibi
islemleri yiirtitdr.

Siirekli Gelisim ve Iyilestirme: Miidiirliik is ve islemlerinin mevzuata uygun bir sekilde
vaptlmast amacivla gilincel mevzuati ve gelismeleri takip eder. Geriye doniik yapilan
islemlerde hata veya eksiklik fark ettiginde bu durumun giderilmesi i¢in ¢abalar.

is Etigine Uygun Cahsma: Yarittigi faaliveterin hesap verilebilir ve adil olarak
yirtitimiini saglamak (izere. Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir. etik ilkelere ve
disiplin kurallarn/talimatlart yonetmeligi kurallarina uygun olarak ¢ahisir.

KVKK ilkelerivle Uyumlu Cahsma: Faalivetlerin  yiiriitiimiinde.  kigisel  verilerin
islenmesinin  gerekli oldugu durumlarda. 6698 savili Kisisel Verileri Koruma Kanunu
ilkeleriyle ve viikiimliiklerini esas alarak verilerin islenmesi ve gerektiginde paylasilmasi
konusundaki ilkelere titizlikle uyvar.

is Sagh@ ve Giivenligi: Kurumun is saghgi ve iy giivenligi standartlarina uygun galismasina
katk: saglamak amacivla. isveri kurallarina, is sagh@r ve giivenligi kurallarina uygun olarak
cahsir.

isci Ozliik isleri Biriminin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 13 — Is¢i Ozliik Isleri Biriminin gorev ve sorumluluklart sunlardir:

Kanunlar ile Toplu Is Sézlesmesinde Yer Alan izin islemlerinin Yapilmasi: Iscilerin
4857 sayih Is Kanunu ile 6111 sayili Kanunda ver alan veva toplu is sozlesmesi yoluyla hak
sahibi oldugu willik izin. raporlu sithhi izin ve sosval izinlerine iliskin izin kullanma
taleplerinin EYBS sistemi {izerinden alinmasimin ardindan gerekli MIS Kavit islemini vapar.
Sosval izinlerde ayrica onay vazisi hazirlayip imzaya sunar.

Kurum I¢i Gioreviendirme islemlerinin Yapilmasi: Miidiirliiklerin calisan thtivacinmn
Karsilanmasi1 amaciyla. miidirliiklerden gelen talep yazisi dogrultusunda gorevlendirmesi
vapilacak personelin kurum ig¢i gorevlendirme onay vazisim hazirlar ve imzaya sunar.
Gorevlendirme dogrultusunda EYBS sistemi tizerinden ¢aliganin gérev vapugr miidiirliik
bilgisini degistirir. Eger gorevlendirme islemi kadro nakliyle vapihyorsa SGK web sitesi
tizerinden isten ayrihis ve ise giris bildirgeleri hazirlar.

ise Alim islemlerinin Yapilmasi: ~Yerel vonetimlerde Kamu Kurum ve Kuruluslarina Isci
Ahnmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™ kapsaminda beledivemizde
ise baglamaya hak kazanan personel ile ilgili Is-Kur ile gerekli yazigsmalari vapar. Yeni
baglayacak personelin 6zliik dosyasini hazirlar. SGK ise giris bildirgesi diizenler. EYBS ve
Notes sistemlerinin saglanmasi igin Bilgi Islem Miidiirliigii ile yazisma yapar.

Disiplin Siireci le Tigili Gerekli islemlerin Yapilmasi: is¢i personelin ¢ahistigr miidiirliikten
gelen evrak dogrultusunda konunun disiplin kuruluna sevki igin gerekli onayi hazirlar.
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d)

Disiplin Kurulu toplantisi sonucu ¢ikan karar ile ilgili bagskanlhik onayi alir. EYBS sisteminde
ilgili boltime kararin girilmesini saglar.

Isten Ayrilma Islemlerinin Yapilmasi: Emcklilik. istifa. sozlesme fesih. disiplin kurulu
karari. vefat gibi nedenler ile isten ayrilisi vapilacak personel hakkinda bagkanlhik oluru alir,
SGK isten ayrilis bildirgesi diizenler. Kidem tazminati ve ihbar tazminati 6demelerinin sz
konusu oldugu isten ayrilis islemlerinde, ¢aliganin hizmet siiresini hesaplar ve is¢inin ayrilis
islemlerini viirtitmekten sorumlu kKadro miidiirliigiine iletir.

Ozliik Dosyalarinin Muhafazasi ve Arsivlenmesi: Is¢i personel ile ilgili yvapilan her tirli
isleme konu olan yazismanin hem fiziksel. hem dijital ortamda is¢i Ozlik dosyasinda
saklanmasim saglar. Isten ayrilan personel olmasi halinde dijital dosyaya kapanis tarihi girerek
dosvayi arsivier.
Kamu Gérevi ifasi Sebebivle Hakkinda Yapilan Tahkikat ve Dava Kararlarinin Kisive
Tebligi

Isci personel hakkinda adli veya idari merciler tarafindan verilmis kararlari gosteren evrak ile
ilgili teblig belgesi hazirlayarak ilgili personele iki ntisha olarak teblig ettirir ve belgenin bir
niishasimi karar1 yazisim gonderen kuruma gonderir, digerini ig¢inin 6zIliik dosyasina ekler.
Kurum Personeli veva Kurumdan Ayrilmis Personelin Talep Ettigi Evraklarin
Hazirlanmasi: Dilekee ile talep etmeleri halinde. halen kurumda isci olarak ¢alismaya devam
eden veya gecmiste is¢i olarak ¢alisanlara ait ¢alisma belgesi hazirlayarak talep sahibine
ulastirir,

Kurul Olusturulmasi ve Giincellenmesi: Beledivemizde Disiplin Kurulu. Izin Kurulu,
Mobbing Kurulu. Hasar Tespit Kurulu.Engelli Haklari Kurulu ile Yemek Komisyonunun
olusturulmast ve giincellenmesi i¢in gerekli onavlan hazirlar. Kurulun toplanmasini
gerektiren bir durum olugmasi halinde kurul Giyelerini bilgilendirir.

Sendikalar ile Ilgili Yazismalarin Yapilmasi: Toplu is sozlesmesi ile ilgili siireglerde,
emekli olan iscilerin sendikaya bildirilmesinde ve belediyemiz kurullannda ver alacak
sendika temsilcilerinin belirlenmesinde. yetkili is¢i sendikasi ile gerekli yazigmalar vapar.

is Sagh@ ve Giivenligi Kurulunun Olusturulmas: ve Giincellenmesi: Belediyemiz s
Saghgr ve Givenligi Kurulunda gorev yapacak personel i¢in gerekli baskanhk onavim
hazirlar. onaymn ardindan “Is Saghgi ve Giivenligi Kayit. Takip ve izleme Programu [SG-
KATIP™ sistemi {izerinden. Iy Saghgi ve Giivenligi Uzmanlarinin girisini vapar. Kurulda ver
alan uzmanlarda degisiklik olmasi halinde yeniden onay alir ve sistemde diizenler.
Tasmir Mallarin Kayit, Giris-Cikis ve Kontrol islemlerinin Yapilmasi: “Tasmir Mal
Yonetmeligi™ kapsamindaki dayanikh tasimir ve demirbaslarm miidiirliige giris ve ¢ikislarin
kayit aluna alir. fiziksel miktarlan ile kaydi miktarlar arasindaki esitligi saglar. donemsel
olarak raporlayarak Mali Hizmetler Mudiirliigiine sunar.
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Hazirlama

Teklif Edilen Biit¢enin Hazirlanmasi: Muadiirliigtin bir sonraki yila ait “Genel Yonetim
Giderleri™ ile “Faaliyet Giderleri™ ni. ge¢mis willarda yapilan harcamalar. performans
programlan ve stratejik plan g6z Oniine alarak hesaplar. Mali Hizmetler Mudtrltgi ile
Baskanlhik Makami™ nin onayina sunar.
ise Baslavan ve Ayrilan Personel igin Sosyval Giivenlik Kurumundan Bildirge
Hazirlanmasi: Ise baslayan. isten ayrilan. kadro midiirliigii degisen kadrolu isgiler ile
stzlesmeli personele ait ise giris ve isten ayrihs bildirgelerini hazirlar.
Ozel Firmalara Yonlendirilmek Uzere Is Basvurularimin Ahnmasi, Kaydedilmesi ve
Talep Eden Firmalarla Paylagilmasi: Is Basvurusunda bulunmak isteyen Kkisilere. is
basvurusu ve firmalara vonlendirme sitreciyle ilgili gerekli bilgileri verir. Bilgilendirme
sonrast basvuru vapmayi kabul edenlere. miidiirliigiimiiz tarafindan hazirlanan “Is Basvuru
Formu™ nu doldurtur ve bilgisayarnina kaydeder. Basvuru yapanlarin egitim durumu. mesleki
yeterlilik dtzevi vb. niteliklerini dikkate alarak personel talep eden 06zel firmalara
vinlendirme yapar.
Beledivemizee Hazirlanan Dikiimanlarda Sunulmak Uzere Personele iliskin istatistiksel
Tablolarin  Olusturulmasi: Beledivemize ait yilhk faaliyet raporlart ve performans
programlari ile ii¢ avhik perivotlarda Cevre. Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanhg Yerel
Bilgi Sisteminde ver verilmesi gereken personel verilerini istatistiksel tablo halinde
hazirlayarak Strateji Gelistirme Midiirltgiine iletir.
Mevzuatta Tereddiite Diisiilen Konular le ilgili Goriis Ahnmasy: Isciler ile ilgili vapilan is
ve islemlerde tereddiite disiilmesi halinde konu ile ilgili bakanhk. bakanliga bagh alt birimler
veva diger Kamu kurumlarindan goriis alinmasi i¢in gerckli yazismalar vapar.
Personel Kimlik Kartlarmin Hazirlanmasi, Mever Turnike Sistemine Tanimlanmasi,
Takip ve Raporlamalarm Yapilmasi: Tim beledive ¢alisanlarma personel kimlik karti
hazirlar. ¢ahisana ait bilgiler ile kart bilgilerini Meyer sistemine tanimlar. Perivodik olarak
miidiirliik bazh girig-¢ikis raporlari hazirlar, birim amirleri ile paylasir. Sistemde gériilen
sorunlarin ¢dziimii i¢in Bilgi Islem Miidurliigt ile iletisime kurar.
Gizlilik Gerektiren Is ve Islemlerin Yiritilmesi: Miidiirlik biinyesinde yiiriitillen gizli is ve
islemlerin agiga ¢itkmadan yapilmast amaciyla, niteligi itibariyle gizli tutulmasi gereken 6z1ik
islemlerini gergeklestirir.
Siirekli Gelisim ve lyilestirme: Miduarlik is ve islemlerinin mevzuata uygun bir sekilde
yapilmasi amaciyla, giincel mevzuati ve gelismeleri takip eder. Geriye doniik vapilan
islemlerde hata veya eksiklik fark ettiginde bu durumun giderilmesi igin ¢abalar.
is Etigine Uygun Cahsma: Yiiriittigt faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak yiiriitiim{nii
saglamak iizere, Kamu Ltk Rehberi ilkelerinin farkindadir. etik ilkelere ve disiplin
kurallari/talimatlan yonetmeligi kurallarina uygun olarak ¢alisir.
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s) KVKK ilkeleriyle Uyumlu Cahsma: Faaliyetlerin viiriitimiinde. kisisel verilerin islenmesinin
gerekli oldugu durumlarda. 6698 savili Kisisel Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve
viikiimliklerini esas alarak verilerin islenmesi ve gerektiginde paylasilmasi konusundaki
ilkelere titizlikle uyar.

s) Is Saghg ve Giivenligi: Kurumun is sagh@ ve is givenligi standartlarima uygun galismasina
katki saglamak amacivla. igyeri kurallarina. is saghd ve giivenligi kurallarina uygun olarak
calisir.

istihdam ve Koordinasyon Biriminin Girev ve Sorumluluklar

MADDE 14 — istihdam ve Koordinasyon Biriminin girev ve sorumluluklari sunlardir:

a) Miidiirliiklerden Gelen Personel Talebinin Karsilanmasi: Kurumun gereksinim duydugu
standartlarda personel temin edilmesinin saglanmasi amaciyla muadurliikler tarafindan
personelin Kriterlerini belirler. Personel talebi kurum iginden karsilanacaksa uygun personel
ile goriisiir ve resmi olarak gorev veri degisikligi icin baskan oluru vazlarak ilgili
miidiirliklere ve KASDAS a bilgi verir. Eger talep kurum igerisinden kargilanamayacaksa.
talep eden midirlik tarafindan maliyet tablosu ile ilan kriterlenn hazirlanmasim  ve
mudiirligtimiize gonderilmesini saglar. Mudirltigiimiiz tarafindan baskan oluruna sunulan
talebi, onay gelmesi durumunda ilana ¢ikilmak tizere KASDAS a iletir. KASDAS tarafindan
[s-Kur'un sitesinde yayinlanmasi saglanan personel talebini. ilan siiresinin bitmesi sonucunda
gelen bagvurulars degerlendirir.

b) Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasimin Yapilmasi l¢in Gerekli islem ve
Yazismalarm Yapilmasi: Alinmasi disiintilen personelin kamu hizmeti yapabilmesi i¢in
gilivenilir olup olmadi@inin tespitinin yapilmasi amaciyla argiv arastirmasi ve giivenlik
sorusturmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasi ve -ilgili makama (Il Emniyet Miidiirliigii)
gonderir ve sonucunun gelmesini bekler.

¢) Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasinin Komisyon Raporunun Hazirlanmasi:
Giivenlik sorusturmasi ve arsiv aragtirmasi neticesinde elde edilen bilgilerin degerlendirilmesi
ve Kiginin gizlilik dereceli yerlerde ¢ahisurihp ¢ahstinlmamas: veva goérevilerine devam
ettirtlip  ettirilmemesine  iliskin  degerlendirmelerin = vapilmasi  amaciyla  kurumda
Degerlendirme Komisyonu kurar ve komisyon raporunu hazirlayarak imzayva sunar.

¢) lse Girig Isleminin Tamamlanmas:: [se baslamasi uygun goriilen personelin ise baslatilmasi
amaciyla komisyon raporunun olumlu olmasi durumunda. personel bilgileri baskanlhik imzali
tist yazr ile KASDAS a gonderir. Personelin evraklanim kontrol eder ve ise giris bildirgesi
miidiirligiimiize gonderilmesini saglar. Midirligiimiizde talepte bulunan miidiirliige iist yazi
tle ise girig bildirgesini gonderir ve teblig-tebelliig isleminin yapilmasi ister. Ise girisi vapilan
personelin sistem girisini yapar ve takibini saglar.
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d) Personel Ozliik Dosyasinin Otomasyon Sisteminde Olusturulmasi ve Giincel Tutulmas::
Personele ait 6zliik bilgileri ist yonetici veya Mahkemenin istemesi durumunda sunulmak
amaciyla; Toplu Is Sozlesmesinde adi gegen tiim izin tiirleri: saghk raporu. is géremezlik
raporlart, villik dicretli izin. {icretsiz izin, annelik izni. babahk izni. tutanaklar, uyvarilar veya
diger disiplin cezalarini personelin dijital 6zliik dosyasina ekler.

¢) Personel isten Cikis islemlerinin Yiiriitiilmesi: isten ¢ikis islemlerinin mevzuata uygun
sekilde vapilmas: amaciyla: emekli. istifa. evlilik. disiplin kurulu karar gibi sebeplerle isten
aynilan personelin siiresi igerisinde evrak ve eklerini Kontrol ederek KASDAS A.5."ye
iletilmesini saglar.

f) Disiplin Siirecinin Yonetilmesi: 4857 sayili Is Kanununa ve toplu is sdzlesmesine tabi
Beledive Sirket Personeli statiisiinde galisan personelin disiplin iglemlerini ve cezalanm
belirlemek amaciyla. miidiirliklerden gelen disiplin sorugturmasi dosyasmin iglemlerinin
viiriittilmesini (tutanak ve  savunmalarin kontrol edilmesi. baskanhk olurunun ahinmasi.
komisyonun toplanmasi. kararin yazilmasi. personele teblig edilmesi. ilgili miidirliige ve
KASDAS a bilgi verilmesi, disiplin cezasimin sisteme islenmesi) saglar.

o) Ust Yéneticinin Istedigi Raporlarin Hazirlanmasi: Biitlin verilerin bir arada. bir belgede
ooriilmesi. gegmis zamanlarda yapmis oldugumuz islemlerin. kazanglarin ya da zararlarnin bir
ckranda goriilebilmesinin saglanmasi amaciyla sistemi giincel tutar ve istenen Kriterlere uygun
raporlart iist yonetici veya yetkili mercilere sunar.

g) Hizmet Pasaportu Islemlerinin Yiiriitiilmesi: Devlet adina yurt disina géreve yollanan, ama
sivah (diplomatik) va da yesil (hususi) pasaportu olmayvan personelin vurtdisina ¢ikabilmesi
amaciyla dilekge ile alinan basvuruya istinaden ekinde bulunmasi gereken belgeleri kontrol
eder ve Ozel hizmet pasaportu belgesini diizenler. {ist vOneticiye imzaya sunarak talep eden
personele teslim eder. Personelin yurt disi gorevinden gelmesi durumunda 6zel hizmet
damgah pasaportu, imha edilmesi i¢in Valilige {ist yazi ile zarf i¢inde gonderir.

h) Belediye Sirket is¢isi Toplu I Sézlesmesi Siirecinin Yiiriitilmesinde Destek Olunmasi
Toplu Is Sozlesmesi siirecinin, 6356 Sayili Sendikalar ve Toplu Sézlesme Kanunu kapsaminda
sozlegmenin  imzalanamamas:  durumunda  grev  ve lokavta kaulmayacak personelin
belirlenmesi. grev ve lokavt olmasi durumunda g¢ahsan personele teblig belgelerinin
imzalatilmasi. sézlesmenin imzalanmasi durumunda yeni sézlesmenin baskan oluru ile
duyurulmasi ve sézlesmeye gore otomasyon sisteminin giincellenmesi siirecini yonetir.

1) Mahkemece Istenen Evraklarin Hazirlanmasi: Hukuk Isleri Mudirliigii veva mahkemelerden
gelen yazilarin siiresinde ve dogru cevaplanabilmesi amaciyla gelen evrak dogrultusunda
personelin meveut durumunun, ¢alisip ¢aligmadigimin, emekli veya istifa durumunun olup
olmadiginin kontroliinii saglar. 01.04.2018 tarihi 6ncesini kapsayan bir personel ise ¢alistig
midiirliikten. sonrasi ise KASDAS ve g¢alisugi midiirliikten mahkemece istenen evraklar
isteverek diizenler ve siiresi igerisinde ilgili merciye KEP veya posta voluyla gonderir. Aym
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zamanda mahkeme tarafindan personel ile ilgili kararlar ilgili personele teblig eder ve teblig —
tebelltig belgesi isteyen mercive gonderir.

i) Harcama Birimlerine, Sirket iscisi Personel ile Ilgili Bilgilendirmelerin Yapilmasi ve
Koordinasyonun Saglanmasi: Midirliikler ile KASDAS in bilgi akisinim saghklh viirtimesi
amacivla vazi veya mail volu ile bilgilendirmeler vapar. dokiimanlar toplar ve KASDAS a
iletir.

i) Gizlilik Gerektiren Is ve Islemlerin Yiiriitillmesi: Miidiirliik biinyesinde yiiriitilen gizli
is ve islemlerin agiga ¢ikmadan vapilmas) amacivla, niteligi itibarivie gizhi tutulmasi
gereken arsiv arastirmasi. giivenlik sorusturmasi. ise alim, gérevden alma gibi islemleri
viiriitiir,

k) Siirekli Gelisim ve Iyilestirme: Miidirliik is ve islemlerinin mevzuata uygun bir sekilde
vapilmast amacivla. glincel mevzuau ve gelismeleri takip eder. Gerive dontik yapilan
islemlerde hata veya eksiklik fark ettiginde bu durumun giderilmesi i¢in sorumluluk alir.

I) Is Etigine Uygun Cahsma: Yiiriittigii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak
viiriitimiini saglamak tizere. Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir. etik ilkelere ve
disiplin kurallan/talimatlan yonetmeligi kurallarina uygun olarak ¢ahsir.

m) KVKK ilkelerivle Uyumlu Calisma: Faalivetlerin yiirtitiimiinde, kisisel verilerin
islenmesinin gerekli oldugu durumlarda. 6698 saviii Kisisel Verileri Koruma Kanunu
ilkelerivle ve yiikiimliiklerini esas alarak verilerin iglenmesi ve gerektiginde paylasilmasi
konusundaki ilkelere titizlikle uyar.

n) Iy Saghg ve Giivenligi: Kurumun is saghg@ ve is giivenligi standartlarina uygun
¢ahismasina katki saglamak amaciyla. isyeri kurallarina. is sagh@ ve giivenligi kurallarina
uygun olarak ¢alisir.

Egitim Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 15 - Egitim Biriminin gérev ve sorumluluklarn sunlardir;

a) FEgitim Taleplerinin Toplanarak Yilhk Egitim Plam Hazirlanmasi: Kurumun misyon.
vizvon, oncelikleri g6z oniine alinarak kurumdaki personelin egitim ihtivacinin tespit edilerek
bu eksikligin giderilmesi amaciyla. mudirliiklerden talep edilen egitimlere iliskin veriler
toplanarak bu egitim talepleri ile personelin egitim ihtiyaglarini siirdiirtilebilir egitim
politikasi kapsaminda tespit eder ve yilhik egitim plani hazirlar.

b) Kurum Personeline Egitim Planlanmasi, Uygulanmasi ve Giincellenmesi: Mevzuat,
Mesleki Yeterlilik ve Bilgilendirme ve Bilinglendirme konulart kapsaminda personelin
kapasite. performans ve motivasyonunu arttirmaya yonelik egitimler gerceklestirmek
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amacivla. kanunen ve mevzuat agisindan yapilmasi zorunlu olan egitim programlarini planlar.
uvgular ve giinceller.

¢) Egitim Odemelerinin Yapilmasi: LEgitim ihtiyaglarma iliskin programlarin  maliyet

hesaplarini ¢ikartarak uygulanmast amaciyla, piyasa fiyat aragtirmasi yvapar. secenekli éneriler

hazirlar. egitimei ve ver se¢imini yaparak ilgili tim yazigma. is ve islemlerini diizenler ve

Elektronik Kamu Alimlar Platformu girislerini yaparak egitim ddemelerini gergeklestirir.

Egitime Katihmlarin Takip Edilmesi:

Egitime kaulim saglayan ve saglamayan personelin tespitinin yapilmasi amaciyla. kaulim

saglayan personelin devam durumlarim takip eder ve sistem Kkayitlarm olugturur. Katihm

saglayamayan personel ile ilgili mudirltgi bilgilendirilir.

d) Oryantasyon Egitimleri Diizenlenmesi: Kuruma veni baglayan personel ve stajyverlerin
kuruma uyum saglamasi ve gdrev yapacagl midurligti tanimasi amaciyla. oryantasyon
cditimleri verir.

¢) Staj Egitimleri Diizenlenmesi: Kurumda staja baglayacak olan 6grencilerin islemlerinin
eksiksiz ve tam vapilmast amaciyla, staj donemlerinde lise ve tniversite 6grencilerden gelen
staj basvurularini ahr, degerlendirme yaparak bagvuru yapan 6grencilere olumlu veya olumsuz
sonuclarmi bildirir ve olumlu sonuglanan dgrencilerin evraklarini teslim alip sistem girislerini
tamamlar. Stajyer dgrencinin staj sozlesmesinde yer alan maddelere (devamsizhk. kurum
kurallart vb.) uvmamasi durumunda staj egitiminin sonlandirilmasi hususunda stajyer
Ogrencilerin okullar ile iletigime geger.

f) Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavi Duyurusu ve Planlamalarinin Yapilmasi:
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Smav duyurusunu gerg¢eklestirmek ve bagvuru
stirecini yonetmek amaciyla. yapilan basvurularni Cevre Sehircilik ve Iklim Degisikligi
Bakanhgina iletir. Yazih sinav sonrasi sonuglan simava katilan personellere teblig eder. Yazih
sinav sonrasi sozlii miilakat hazirhgin gergeklestirir ve sézlii miilakat sonuglarini da kaulime:
personellere teblig eder.

g) Birliklerden Gelen Egitim ve Igbirligi Taleplerini Diizenlemesi ve Paylasilmast: Dig
pavdaslardan gelen (MBB. TKB.ITBB vb.) egitim duyurularm ilgili muadirlikler ile
payvlasilmasi amacivla. dis payvdaslar ve miidiirliikler arasinda koordinasyonunu saglar.

&) Egitim Raporlamalart Hazirlanmasi: Verilen egitimlerin takibinin yvapilmasi ve egitim ile
iliskili veri ve evraklarin muhafaza edilmesi amaciyla. egitime dair tiim igerikleri ve duyurular
diizenli olarak arsivler.

h) Egitime Dair Ortaya Cikan Tiim Gostergeleri Sisteme Girilmesi: Verilen egitimlere iliskin
ortayva ¢ikan tim gostergelerin sistemde kayit altina alinmasi amaciyla. Stratejik Plan
kapsaminda mudirltgiin performans program sonuglarini 3 aylik dénemlerle sistem girislerini
ger¢eklestirir, midiirligiin yillik faalivet raporunu hazirlar.
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1) Siirekli Gelisim ve Iyilestirme: Midirliik is ve islemlerinin mevzuata uygun bir sekilde
vapilmast amaciyla, giincel mevzuati ve gelismeleri takip eder. Geriye doniik vapilan
islemlerde hata veya eksiklik fark ettiginde bu durumun giderilmesi icin sorumluluk ahr.

i) Is Etigine Uygun Cahsma: Yiriuiiga faalivetlerin hesap verilebilir ve adil olarak
viirtitimiinii saglamak {izere. Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir, etik ilkelere ve
disiplin kurallari/talimatlan yénetmeligi kurallarina uygun olarak ¢alisir.

i) KVKK ilkeleriyle Uyumlu Cahsma: Faaliyetlerin  viiritimiinde. Kisisel verilerin
islenmesinin  gerekli oldugu durumlarda. 6698 sayili Kisisel Verileri Koruma Kanunu
ilkelerivle ve viikiimliiklerini esas alarak verilerin iglenmesi ve gerektiginde paylasilmasi
konusundaki ilkelere titizlikle uyar.

k) Is Sagh@ ve Giivenligi:

Kurumun is saghd ve is giivenligi standartlarina uygun ¢alismasina katki saglamak amaciyla.
isyeri kurallarina. is saghgi ve glivenligi kurallarina uygun olarak galisir.

DORDUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

MADDE 17- insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiintin vetki ve sorumluluklar sunlardir;

a) Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirii, viriirlilkteki Beledive Kanunu ile diger kanun ve
vonetmelikler ile proje. plan program ve prosediirlerde belirtilen ddevler ve sorumluluklar ile
kendisine yukanda verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak vapilmasindan Baskan
Yardimeisi'na ve Baskan'a karsi sorumludur.

b) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiarliigii'ne bagh Birim Sormlular. kendisine verilen ve
vukarida amilan gérevlerin mevzuata uygun olarak vapilmasindan vetkili Miidiire karsi
sorumludur.

¢) Diger ¢ahisanlar, miidiirlige ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen ve vukarida
amlan gorevleri geregi gibi ve siiresi i¢inde yerine getirmesi hususunda ilgili Birim

Sorumlusu ve Miidiire karsi sorumludur.

BESINCIi BOLUM
Evrak ve Arsiv [slemleri

Gelen Giden Evrak ile ilgili Yapilacak islem

MADDE 18 - Halk Masas1 aracihgiyla gelen vatandas / kurum igi / kurum disi talebin / gelen
evrakin bagh cahstu@ miidarlagin faaliyet / hizmet alam ile ilgili olup olmadigm, diger
mudirliikler ile ortak galisma gerceklestirilip gergeklestirilmeyecegini degerlendirerek ilgili
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midirlik / midurlikler ile iletisim kurar. Talebin ¢éztimiine / yazismanin gergeklestirilmesine
vonelik gerekli bilgi ve belgeleri derler ve standart stiresi iginde sistemden Halk Masasi'na
geribildirimde bulunur.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 19 - Coztimlenen talepler ile ilgili bilgi ve belgeleri. kurum i¢i ve kurum digt yvazisma
belgelerini kayvit altina almak amaciyla, sistemde arsivler.

MADDE 20 - Devlet Arsiv Hizmetlert Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda:
evrak vogunlugunun giderilmesi amaciyla. arsive gonderilen evraklart imha siireleri icerisinde
saklavarak siiresi dolanlan listeler ve gerekli vazigmalar gergeklestirerek imhaya gonderir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hitkiim Bulunmayan Haller
MADDE 21 - Isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde virtirliikteki ilgili mevzuat
hitktimlerine uyulur.

Yonerge Diizenlenmesi
MADDE 22 - [sbu Yénetmeligin uygulanmasi ile ilgili diger hususlar ¢ikarilacak yonergeler ile
belirlenir.

Yiiriirliikten Kaldinlan Hitkiimler

MADDE 23 - Kadikéy Belediye Meclisinin 10.01.2019 tarihli ve 2019/9 sayih karari ile kabul
edilen Kadikoy Belediyesi Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii'niin 16 maddeden olugan
gorev. yetki ve sorumluluklan ile ve g¢alisma usul esaslarina dair yonetmelik. viiriirlitkten
Kaldirilmistir.

Yiiriirlik
MADDE 24 - Bu yonetmelik Kadikdy Belediye Meclisi'nin kabulii ile viirlirliige girer.
kesinlestikten sonra web sitesinde yayimlanir.

Yiiriitme
MADDE 25 - Bu yonetmelik hiikiimleri Kadikoy Belediye Bagkani adina Insan Kaynaklan ve
Egitim Midiri tarafindan viirtiiliir.
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