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GORUSULEN GUNDEM MADDESl 5. : Insan Kaynaklan ve Egitim Miidurlugunun 17.03.2026 
giin ve E-45672037-020-2877465 sayili. Gorev, Yetki, Sorumluluk Qali§ma Esaslan Hakkinda 
Yonetmelik ile ilgili teklifi.

KOMiSYON iNCELEMESi : Kadikoy Belediye Meclisinin Nisan 2026 toplantilarinm 06.04.2026 
tarihli 1 .Birle§iminin, l.Oturumunda komisyonumuza havale edilen, tnsan Kaynaklan ve Egitim 
Mudurliigunun, 17.03.2026 giin ve E-45672037-020-2877465 sayili yazisinda;

BA$KANLIK MAKAMINA

“5393 sayili Belediye Kanununun 15. maddesinin (b) bendi ile aym kanunun 49. maddesi uyannea 
hazirlanip Kadikoy Belediye Meclisinin 10/01/2019 tarih ve 2019/9 sayili karari ile yururliige gegen 
"insan Kaynaklan Gorev. Yetki, Sorumluluk ile Qali§ma Usui ve Esaslarma Dair Yonetmelik", 
tizerinde degi§iklikler yapilarak guncel hale getirilmi§ olup Hukuk i§leri Mudmiugunden konu ile ilgili 
uygunluk gorii^u ahnmi§tir.

Yonetmeligin guncel halinin yururliige ge^ebilmesi i^in gerekli kararin almmasi amaciyla yazimiz 
ve eklerinin belediye meclisine sunulmasi hususunu olurunuza arz ederim.” denilmektedir.

KOMiSYON GORUSU : insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirlugu tarafindan, insan Kaynaklan ve 
Egitim Miidiirliigiiniin Gorev, Yetki. Sorumluluk ile Qah§ma Esaslan Hakkinda Yonetmelik kapsamli 
teklili Komisyonumuzca gorii§iilmu§, teklifin Miidtirliikten geldigi §ekliyle kabuliine oy birligi ile 
karar verilmi§tir.

Yiice Meclise arz olunur. §eklinde hazirlanan, Hukuk Komisyonunun 07.04.2026 giin ve 
2026/10 sayili raporu, Kadikoy Belediye Meclisinin Nisan 2026 toplantismin 08.04.2026 tarihli 
2.Birle§iminin l.Oturumunda g6rii$tilerek komisyondan geldigi §ekilde oybirligi ile (i§aretle oylama) 
kabuliine karar verildi.
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INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM IVltlDlIRLflGU
GOREV, YETKi, SORE M Eli LUK VE (^AL1§MA ES AS LARI HAKKINDA

YONETMELiK
Uygulania Tarihi .. Nisan 2026

kadikOv1C Doktiman No YN IKEM 01BCIEDTITESI

Rc\ izyon Tarihi / No -/01

BiRiNCi BOLUM
A may, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

MADDE 1 - Bu yonctmcligin amaci: insan Kaynaklan ve F.gitim Muduiiugiiniin te^kilat yapismi. 
hukuki staUisiinii. go rev, yetki ve sorumluluklan ile yali.sma usul ve esaslanni belirleyerek 
lii/.metlerin daha etkin ve verimli \ urutulmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu yonetmelik insan Kaxnaklan ve l-gitim Miidurluguniin te^kilat yapismi . hukuki 
statiisunu. gorev. yetki ve sorumluluklan ile yali§ma usul \e esaslanni kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - Bu yonetmelik. 5393 sayih Beledive Kanununun 15. maddesinin (b) bendi ile aym 
kanunun 49. maddesi uyarmca hazuianmi^tir.

Tanimlar
MADDE 4 - Bu yonetmelikte geyen:

a) Beledive: Kadikby Belediyesini
b) Balkan: Kadikby Beledive Ba^kanini
c) Ba^kanlik Makami: Kadikby Belediyesi Ba^kanlik Makamini 
y) Ust Ybnetiei: Kadikby Beledive Ba§kanini
d) Meelis: Kadikby Beledive Meclisini
e) Balkan Yardimcisi Kadikby Belediyesi insan Kaynaklan ve I gitim Miidurlugunun bagli 

bulundugu Balkan Yardimeismi
f) Birim: insan Kaynaklan ve Kgitim Miidurlugune bagli burolari
g) Miidur Kadikby Belediyesi insan Kaynaklan ve Kgitim Miidiirtinu
g) Mudiirluk: insan Kaynaklan ve Kgitim Miidurlugiinu ve diger mudurlukleri
h) Birim Sorumlusu: Kadikb> Belediyesi insan Ka>naklari ve Kgitim Mudiiiiugune bagli 

biirolann §eflerini
i) 1 lareama Birimi: Beledive Biityesinde Odenek Tahsis Edilen ve Ilarcama Yetkisi Bulunan 

Birimi.

Hazirlama
Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Kontroi 2 Olur Onay

Hikmet 
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i$QiL 

i? Kontrol 
Gdrevlisi
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ZKadiKo,
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i) Personel: Kadikoy Bdcdiyesi insan Kaynaklan ve Egitim Mudiirlugune bagh birimlerde 
gdrcv yapan tiim personeli ifade eder.

IKiNCi BOLL .VI
Rurulii$, Organizasyon Yapisi ve Baglilik

Kurulu$
Insan Kaynaklan ve Egitim Mudurliigii. Belediye Meclisinin 06.10.2006 tarih ve 154 sayili Karan 
geregince kurulmu^ olup 5393 sayili Belediye Kanununun 15. maddesinin (b) bendi ile aym 
kanunun 49. maddesi uyannea bu ydnetmelik hazirlanmi^tir.

Organizasyon Yapisi
MADDE 5 - (1) insan Kaynaklan ve Egitim Mudiirlugu. Cist yonetici olarak belediye ba§kam ile 
baskamn gbre\ lendirdigi ve yetki verdigi ba$kan yardimcisina bagli olarak gah^malanni stirdurur.
(2) .Vludurltigiin organizasyon yapisi; mudiirluk teklifi. ilgili ba^kan yardimcisinin uygun gbriisu 
ve belediye ba^kaninin onayi ile olu^ur ve yuriirliige girer.
(3) Belediye ba§kani. organizasyon yapisini re'sen degi^tirmeye yetkilidir.
(4) insan Kaynaklan ve Egitim Mudiirlugu. a§agidaki birimlerden olu^ur:

a) MemurOzluk I^leri Birimi
b) is^'i Ozliik i§leri Birimi
c) ligitim Birimi
V) islihdam ve Koordinasyon Birimi

Baglilik
MADDE 6 - Kadikoy Belediye Ba$kanhgi bunyesindeki ilgili miidurlukler ile gore\ alanina giren 
i^ ve i$lemlerde ilgili mevzuat hiikumlerini yerine getirmek hususunda \etkili ve sorumlu olup bu 
ydnetmelik hukiimleri ile baglidir.

Hazirlama
Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay

Hikmet
Sener 
i§QiL 

lc Kontrol 
Gorevlisi

tanhli Sayili
Kad^cyBele^
Meclis karan jje 
/ dnaylanmi§tir ^ \

/ * i

Nurhan
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Miidur

Sevnur
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Mesut
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iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTIM MODURLOgO
GOREV, YETKi, SORUMLULUK VE <^ALI§MA ESASLARI HAKKINDA
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Uygulama Tarihi .. Nixan 2026

KAOIKdV1/ ______
BELEDIYESI Dokiiman No YN 1KEM 01

Revizyon Tarihi No -/01

OcCncCbolum
Ciorev, Yetki ve Sorumluluklar

Insan ka> naklan vc F.gitim Miidurlu«unun Gorcv, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 7 - insan kaynaklan \e Tgilim Mudurliiguniin gorev. vetki \c sorumluluklari a§agidaki
maddelerde beliitilmi^tir.
a) Kurumun insan giicii plankimasi ve politikasi konusunda gali§malar yapmak. hi/met guciinii 

ve kalilesini yiikseitecek ideal yali^an kadrosunu olu^turmak.
h) Belediyc biinyesinde yah^aeak isci. memur ve s6zle§meli personelin i$e giri§ i§lemlerini 

\apmak, istihdam edilecek belediye sirket i^yisi statiisundeki yali^anlar iyin iigili miidiirluk ile 
$irket arasindaki koordinasyomi saglamak.

c) Personelin gorev siiresinee d/liik bilgilerinde meydana gelen tiim degi^iklikleri takip edip 
giincellemek ve kayit altina aimak.

y) Aday memurlarin ihtiyay duyacagi mesleki ka/animlari saglamak. asalet tasdiklerini yapmak.
d) Memur. i^yi. sozle^meli personel ve belediye §irket i^yileri ile iigili disiplin kurulu ile yasa ve 

ybnetmelikleree ongoriilen diger kurullari olu^tumiak, kurullar ile iigili siireyleri yuriitmek.
e) l um yah.'janlara ait d/liik dosyalanm. fiziksel ve dijital ortamda, kanunun ongordiigii siire 

dahilinde muhalaza etmek.
f) Tgilim ihtiyaylanm belirleyerek yillik egitim programi hazirlamak ve personeli egitime erisim 

konusunda bilgilendirmek.
g) (,'ali^anltna personel kimlik karti hazirlamak. dtizenli olarak i^ yerine giri§-yiki§ raporlanm 

alarak miidurlukler ile payla§mak.
g) Poplu sdzleijme ile memur. i^yi. sdzle§meli personel ve belediye §irket i^yilerinc saglanan 

haklann. sdzle§meye u\ gun biyimde ve §artlarda kullamlmasini saglamak.
h) Vah^maya ba§layan stajyerlerin egitim durumlanna gore belirlenen mudurliiklere dagilimlanm 

saglamak. or\antasyon egitimi \ ermek \e yali^makiri siiresinee islemlerini yuriitmek.
i) Stratejik plana ve performans programina uygun ^ekilde miidiiiiiigun yillik biityesini 

hazirlamak.
i) Personelin gdre\ yeri degi$ikligi taleplerini degerlendirerek uygun gdriilen miidiirluklerde 

gdrevlendirilmelerini saglamak, memur personelin nakil islemlerini. bos kadro durumu ve 
belediye ba$kanmin oluru dogrultusunda yiiriitmek.

Hazirlama
Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay

Hikmet
$ener
i§QiL

ly Kontrol 
Gdrevlisi

tan Wive Sayili 
Kadikby Belediye 
Meclis karan ile 

’ onaylanmi^tir.

Nurhan
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Sevnur
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Balkan Yardimcisi

Mesut
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iNSAN KAYNAKLARI VE EGiTiiVI MUDIJRLUGU
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j) Memur personelin i^e ba^layi^indan kurumdan aynh^ina kadar turn o/ltik bilgilerinin Sosyal 
Giivcnlik Kurumu Hizmet l akip Programina (Hi FAP) eksiksiz ve zanianinda girksini yapmak.

k) klarc Uyum Eylem Plain ve llarcama Birimi Uyum Eylem Plain (per^evesinde kontrol 
faal iyet leri ni y iirutmek.

l) Vatanda^lardan gelen ba^vuru formlanm. ba^xuru sahibinin nzasi alinarak i;? arayan firma 
ve i§ yerleri ile payla§mak.

ni) Memur. [^\. s6zle§meli personel ve belediye ^irket i^vilerini kapsayan tophi i.s sdzle^meleri ile 
ilgili gerekli i.1? ve i^lemleri yliritlmek.

n) personel ile ilgili istatistiksel verileri aylik olarak i$K.UR ile payla§mak.
o) Memur. i.si^i ve sdzle^meli personele ait dolu-bo$ kadro raporlarmi iiger aylik ddnemlerde 

olaeak ^ekildc k’evre $ehireilik \c iklim Degiijikligi Bakanhgma bagli (,’e\re. Sehircilik \e 
iklim Degi^ikligi 11 Miidurliigune gondermek.

6) Belediye $irket i^ilerinin dzluk i§lemlerini. KASDA^ ile koordineli olarak gervekle.stirmek.

Mudiirun Atanmasi, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari, Vekalet ve Yetki Devri 
Miidurun Atanmasi
MADDE 8 - Miidiir. Balkan taral'indan alamr.

Miidurun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 9 - insan Kaynaklari ve hgitim Mudiiru. Ba^kanhk Makammm emir ve onayi iizerine
a.sagidaki gorev leri yapar:
a) Kurum ve Mudiirluk Hedeflerinin Belirlenmesi ve Yay«inla$tirilmasi: Kurumun stratejik 

hedeHerinin planlanmasina kalki saglamak amaciyia kurum hedellerinin belirlenmesi 
(r'ali^malanna aktif olarak kali hr ve katki saglar. Biriminin hedef kartini (hedeflerini. 
goslergelerini. destekleyici faaliyet/projeleriih) kurum hedefleriyle uyumlu olarak. kendisine 
bagh vah^anlan ile birlikte belirler. hedef kartmin mutabakatun saglar. bagli oldugu yonetici 
taral'indan onaylanan hedeflerin. biriminin ^ah^anlanna yaygmla^tinlmasi faalivetlerini 
ydnetir/yonlendirir.

b) Operasyonel Planlama ve Kontrol: Kurum ve mudiirluk hedellerinin gergekle^tirilmesini 
saglamak amaciyia mudiirluk sorumlulugundaki gorevlerin etkin. verimli. mevzuata uygun ve 
zamanmda yapilmasim saglayacak $ekilde faaliyetleri. kendisine bagli birim 
sonimlulari/^al Iranian ile koordineli olarak planlar/planlanmasini saglar. faaliyetlerin 
planlandigi gibi v uriitiilmesini kontrol eder. gerektiginde duzeltiei/onlev iei aksiyonlar ahr veva 
birim sorumlulan taral'indan bu aksiyonlarm alinmasim saglar. planli eah^ma anlayi^inda dneii

Hazirlama
Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Kontrol 2 Olur Onay

Hikmet
$ener
i§gii 

l<p Kontrol 
Gorevlisi

tanhli ve Sayili 
KadijvDy-Belediye 
Nteclis kararviie- 

Tonaylarirr^tire :•

Nurhan
ARSLAN

Miidiir

Sevnur
YILDIRIM DOGAN 
Balkan Yardimcisi

Mesut
KOSEDAGI

Balkan
20.022026

4



INSAN KAYNAKLARI VE EGITIIM MUDIIRLUGU 
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rol iistlcnir. Me\cut durumda \eya i;? hacminde mcydana gclccck dcgisikliklcrc gore i§lerin 
aksamayacak §ekilde yuriitillmcsini saglar.

c) Mudurliik Biit^esinin Yonetimi: Kuruinun mali kaynaklannin etkin \e verimli 
kullanilmasina katki saglamak amaciyla. Stratejik Amag ve Hedenerle uyumlu olarak. 
mudurliigiin sorumlulugundaki faaliyet/projelerle ilgili harcama biitgelerini hazirlar. Bu 
kapsamda, miidurluge ail laaliyetler konusunda. kurunuin ilgili birimleriyle gorii^erek 
mutabakat saglar \e mutabik kaldigi faaliyetlerc ait taslak harcama biit^esini beliiier. 
Ona>lanan biilge dogrultusunda kurum siireeleri ve prosediirleri ile uyumlu mudurliik 
harcama I an n i y6netir/> on lendi rir.

y) Galusan Yonetimi: MudurliigOn tammli hedcllerine ula^masi ve yah^anlarimn geli§imine kaiki 
saglamak amaciyla bagh yali§anlarina hedeller beliiier ve bu hedeflerin ileti§imini kurarak. 
hedetlerle ilgili mutabik kalir. geryekle^meleri bagh yah§anlar ile kar^ihkli gorii^erek 
degerlendirir. sonuylara ili^kin geribildirim verir. riim bagh yali$anlan iyin planlanan '‘gelisim 
programlanni" degerlendirir. onaylar ve bu gelisim programlannin sonuelanni izler.

(1) ise Alim: Kurum hizmetlerinde gorev yapacak insan kaynagi gereksiniminin kar§ilanmasi 
amaciyla. insan kaynagi ihtiyacini performans programi/biitye dbnemlerinde gdrii^erek 
belirler. belirlenen insan kaynagi ihtiyacimn hangi yontemlerle kar^ilanacagi konusunda 
aliernatineri guncel me\zual dogrultusunda olu§turur. gerekli kurum onaylanm alir. 
Ona>lanan ahmlarla ilgili ilanlari hazirlar ve yaymlanmasim saglar. Bu kapsamda gerek 
naklen tayin. gerekse ayiktan atama ve/veya ilan yoiuyia gelen adaylarla ilgili smav/gorii^me 
organizasyonlarmi planlar. alim komisyonlanna dm urur. Gorii^me/sinavlann geryekle^mesini 
saglar. Seyilen adaylan ilan eder. i$e giri§ islemlerinin tamamlanmasim ve atamalarinm 
geryekle^mesini ba§kan ona\iyla saglar. Bu kapsamda giivenlik soru§tunnalanna yonelik 
resmi kurumlarla yazih ileti§imi geryekle§tirir. Belediye $irketi kanah> la yapilacak ise alim 
siirecini de vonetir/vonlendirir.

e) Disiplin Y onetimi: Kurum ortarmnda yali§ma standartlarimn korunmasi \e yah$ma ban^min 
saglanmasi amaciyla farkh statiilerdeki yah^anlarin bagh olduklan mev/uatla uyumlu disiplin 
soru$turmasi gerektiren fiilleriyle ilgili. disiplin soru^turmasim yurutur. fiille ilgili karann 
olu^masi iyin gerekli raporu hazirlar. ahnan karan ona\ lanmasmdan sonra ilgilisine teblig 
eder. karann ar§ivlenmesini saglar. Gorevden uzakla^tirmayla ilgili: miilki amiree veya 
belediye ba^kamnea kamu hizmet gerekleri ayismdan gorevi ba^mda bulunmasinda sakinca 
gdriilen devlet memurlan hakkmda gore\den uzakla§timia ledbirinin uygulanmasim ve 
soru$turma siireylerinin \ tiriitulmesini saglar.

0 isten Aynlma i^iemleri Yonetimi: Emeklilik. istifa. disiplin kurulu karan. vciat gibi 
nedenler ile kurumdan aynluji geryekle^en yah§anlar iyin gerekli ust yaziyi ba^kanhk 
sunar.

onayina
Sosyal Giivenlik Kurumu iizerinden a\rih.s ile ilgili evrakin diizenlenmesini saglatir.

Hazirlama
Tarihi Hazirlayan Kontrol 1 Konlrol 2 Olur On ay

Hikmet
$ener 
i§QiL 

iy Konlrol 
Gorevlisi

tarrfrit-va-.., Sayili 
^<acliko'/?eieci|ye. 

Meclis kfera^nTe v 
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iNSAN KAYNAKLARI VE ECiTlM MUDURLUGU 
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YONETMELiK
Uygulania I arihi 
Dokiiman No
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ic KADSKOV

YN IK KM 01UELEDIYESt
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Cali^anin ii/erine zimmetli ta^muiarin. beige ve dosyalann bagli oldugu miidurliik^e teslim 
almmasini \e teslim lutanaginin bir ntishasimn yali^amn dzliik dosyasinda saklanmasini saglar.

«) Mcmur INakil i^lemleri Yonetimi: Memur slatiisiinde 9ali§an personelin nakil gitmek istedigi 
kuruma dilekce ile ba^vurunun yapilmasini. kar^i kurumdan gelen nakil yazisi dogrultusunda 
i.slemleri ba^latir, mudiirliigun nakil i^lemini uygun gdriilmesi durumunda mevzuatta belirtilen 
evraklan hazirlar ve kar§i kuruma iletilmesini saglar. Kar§i kurumea yapilan atama 
dogrultusunda personelin nakil bildirgesi ve a>r\U$ yazisini hazirlatir ve kuruma iletilmesini 
saglar. C,'ali§anin iizerine zimmetli ta^inirlann. beige ve dosyalann bagli oldugu miidurliikye 
teslim almmasini ve teslim tutanagimn bir nushasimn gali^amn dzliik dosyasinda saklanmasini 
saglar. Nakil olarak gelmek isteven personelin kadro durumunu sorgulatarak ba^kanlik 
makamimn bilgisine sunar. uygun gorunen adav ile kar?i kurum ile yazismalan ba.slatir. llgili 
kurumea gerekli evraklarm ula§masindan sonra. atamalan yapilarak personelin dzliik 
dosyasinin kar§i kurumdan almmasini saglatir.

«) Ozliik Bilgilerinin Yonetimi
(,'ali^anlarm dzluk bilgilerinin vasal cergevede dogru ve eksiksiz olu.^turulmasi amaciyla farkli 
statiilerdeki gah^anlarm bagli olduklan mevzuatla uyumlu ozliik bilgilerinin (izin bilgileri. 
saghk raporlan. aile bildirimleri. mal bildirimleri-memur ve sd/lesmeli yah^anlar i^'in vb.) 
kavit altina almmasini ve ii/liik dosyalarmda ar^ivlenmesini saglar.

h) Norm Kadro Yonetimi: Kurumun organizasyonun mevzuata uygun yapilanmasmi saglamak 
amacivla kadro iptal/ ihdaslarini. dolu kadro degi§ikliklerine vdnelik hazirhk islemlerinin 
gereekle^tirilmesini ve meclis onaylan tamamlanan kadro bilgilerinin norm kadro cetvellerine 
islenmesini saglatir. Organizasyon degi^ikliklerinin mevzuata uyumlu olarak yiiriitiilmesin 
saglar.

i) Kariyer Geli^imi: 657 savili Devlet Memurlari Kanunu kapsammdaki yah.^anlarin kariyer 
geli§imini en etkin uygulayabilmek amaciyla her vil ocak ayinda valilikten gelen gdrevde 
viikselme eagnsi dogrultusunda ba^kanhk makamimn onaymi aldiktan sonra, duvuru ve uygun 
Vali^anlarm listesini hazirlar. ba^kan ve ba$kan yardimeisi onavini alir. kurum ici duyurulan 
gergekle^tirir. adav ^ah^an taleplerini alir ve gdrevde viikselme kadrolanyla uyumlu sayida 
adavi degerlendirerek valilige iletilmesini saglar. Gdrevde viikselme siirecini tamamlayan 
yali^anlarm miilakatlarmi gergekle^tirir. uygun adaylann atamalarmi baskan onayiyla saglar.

i) Egitim: Kurum insan kaynagmin kurum hedellerinin ger^ekle^mesi ydniinde mesleki 
becerilerinin ve yetkinliklerinin geli^tirilmesine katki saglamak amaciyla birimlcrin egilim 
gereksinimlcrini birim ydneticileriyle gdrii^erek belirler. gercksinimleri gerektiginde 
ortakla^tirir. egitim planlanmasmi yapar ve kalilimeilara duvurur. Egitimin kurum iyi di^i 
kaynaklarla ger^ekle^tirilmesine karar verir ve gerekli onaylan alir. Egitiinlerin
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gerccklcsmesini saglar. sonuglarim degerlendirir ve gerektiginde iyile^tirme onlcmlerini 
alir/almmasini saglar.

j) Toplu is So/.lesmderi: (,'ali.sanlann d/liik haklanmn vasal ver^evedc dogru \c eksiksi/ 
olu§turulmasi amaciyla farkli statiideki v'ali^anlarla ilgili yetkili sendikalarla toplu i§ 
sozlc^mesi doneminde koordinasyonu saglar. Memur toplu sozle^mcleri i^in mevzuatta 
helinilen yetkilendirme i$lemlerini meclis karan ile yapar. Hazirlanan toplu i§ sc>zlc§mcsi 
taslaklannin vasavla \c personcl biitv'osi ile uyumunu degerlendirir. meclis kararina sunar. 
onav dogrultusunda ilgili mudurliiklerde uygulanmasina yonelik bildirimleri vapar.

k) i§ Etigine l ygun Yonetimini iistlendigi miidurluk hizmetlerinin hesap verilebilir \e
adil olarak \ urutiiniiinii saglamak iizere. Kamu Gorevlileri lilik Rehberi ilkelerinin farkindadir. 
bu ilkeleri gozeterek caller, kendisine bagh cali^anlarm bu ilkelerle cali^masma oneuluk eder.

l) KVKK ilkeleriyle I'yumlu (^ali^ma: Yonetimini iistlendigi miidurluk hizmetlerinin 
viirutumunde kissel verilerin i§lenmesinin gerekli oldugu durumlarda. 6698 sayih Kisisel 
Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve yiikumluklerini esas alarak verilerin i§lenmesi ve 
gerektiginde payla^ilmasi konusundaki ilkelere titizlikle uyar. uyulmasim saglar.

m) 1?% Sagligi ve Giivenligi: Kurumun i$ sagligi ve i^ giivenligi standard anna uygun vali^masma 
katki saglamak amaciyla. gdrc\ ve sorumluluk alaninda $ali$an tiim 9ali§anlann i^yeri 
kurallanni. i^ sagligi ve giivenligi kurallanna no disiplin kurallan \c lalimatlan vonelmeligi 
kurallarma uygun olarak gah^masim saglar.

n) is Sonuvlannm Degerlendirilmesi: Kurum stratejik hedeilerinin gervekle^mesine katki 
saglamak amaciyla. miidurluk i^ sonuv'lanni. diizenli araliklarla degerlendirir. gerektiginde 
duzeltici'onleyici aksiyonlar planlanmasim saglar. bu faaliyetlerin gergekle^mesini kendisine 
bagh birim sorumlulan/^ali^anlan ile koordineli olarak izlcr. gerektiginde yonlendirir.

o) Geli<>tirme / iyile^tirme: Kurumsal geli^ime katki saglamak amaciv la. yonetim sistemleri ve 
ic kontrol uygulamalartnm diizenli araliklarla gozdcn ge^irilmesine yonelik gali^malara 
dnciiliik eder veya katihmi yonlendirir. bu gah^malarda iyile§tiriei/gcli§tirici dneriler 
sunar/sunulmasmi te§yik eder. planlanan gelii?tirme/ivile$tirme faaliyetlerinin 
gergekle^mesinde "siirekli geli^im" anla\ i§inm yayginla^masinda aktifrol iistlenir.

Birim Sorumlularmin Gdrev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 10 - Birim Sorumlulan. Insan Kaynaklan ve hgitim Miiduriiniin emir ve onayi tizerine 
a^agidaki gorevleri yapar;
a) Kanunlar ile Toplu U Sozle^mesinde Yer Alan i§lcmlerin Yapilmasi: 657 savih Dev let 

Memurlan Kanunu. 4857 sayih lr? Kanunu ile 6111 sayih Kanunda yer alan veya toplu 
sozle$mesi yoluyla hak sahibi oilman izin. gdrevlendirme. i§e giri§ ve aynh§ ile disiplin 
i^lemlerine ait sure^lere ail is ve i^lemlerin yapilmasi icin talep sahibinin dilekgesini igeren
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miidiirluk iisi yazisim \c konuya dair ek dos\alan. E\’BS sistemi iizerinden havaleye alir ve 
kendisinc bagli birim gore\ lilerinc zimmetlcnmcsini >apar.

b) Operasyoml Planlama ve Kontrol: Mudurliik hcdefleri> 1c uyumlu. birim faali>etlerini 
planlar. kendisinc bagli yaliganlara gdre\ \c c\rak dagilimim \apar. Gorevlendirme 
kapsaminda. yapilan i§leri kontrol cder. gcrekli duzeltmelerin \apilmasi yonundc kendisinc 
bagli gbrevlileri bilgilendirir. geribildirim verir. Yuriitiilen 1$ ve i^lemlerin gerektiginde 
i\ile^tirilmesine ydnelik faaliyetlerc onciiluk eder. aktif rol alir. Birim ealrsanlarmi 
i> ile^tirici/geli^tirici faaliyetler iyin te^\ik eder.

c) (ieryeklestirmc Gorevlisi Olarak 11 a re am a islenilerinin Yuriitiilmesi: Mudiirluk 
tarafindan yapilan her tiirlu satin alma ve diger harcama i$lemlerinde. harcamaya konu 
evraklann dogmluk \e uygunlugunu kontrol ederek ona>lar \e harcama yetkilisinin onay ina 
sunar. iiy gun olmadigina karar \ erdigi halierde duzeltilmek iizere hazirlayana iade eder

y) Bclediyemiz Kadrolti i.^yilcrine Ait Sayisal \ erilerin ivSKl R Web Sayfasinda (.iineel 
Mali Me V er Almasimn Saglanmasi: kadrolu i^yilerin sayistnin. cinsiyet. engellilik ve eski 
hukiimliiluk bazh dagilimlanm da gosterecek .sekilde her ay iSKl K web sayfasma giri$ini 
yapar ve giincel tutulmasim saglar.

d) Kadrolu l^yilerin Dolu - Bos Kadro Sayisinm Takip Kdiimesi: Kadrolu i^cilerin i^e giri^. 
ve ijjten ayrili^lan sonueunda degi.sen dolu - bos kadro sayilarmi takip eder. talep edildiginde 
raporla^tirarak sunar.

e) Terfi ve Atama i§lemlerinin Kontrolunu Saglama: Memur personelin kurum icerisindeki 
ilerlemesini ve kurum iyi degi^ikliklerine ili^kin i§lemlerin eksiksi/ bir §ekilde yapilmasi 
amaeiyla. her ay memur personellere ait terfi kartlarim inceler. terfi i^lemi yapilmasi gereken 
ve 8 yd disiplin ee/asi almayarak kademe ilerlemesi almasi gereken memur personelleri tespit 
ederek bu kartlann Memur Ozliik Lsleri Gorevlilerine dagilimim y apar. Memur O/luk isleri 
Gdrevlisi tarafindan yapilan bu i§lemlerin kontroliinu saglar. hazirlanan personel hareketleri 
veya atama olurunun. usuliine ve vasal dayanagimn yapilan i§leme uygun olarak ya/.ilip 
yazilmadigmi kontrol eder.

f) Beledive Norm Kadro like ve Standartlan (, eryevesinde Personel Say isinm Takibini 
Yapma: Belediye Norm Kadro like ve Standartlan Ydnetmeligine uy gun bir §ekilde personel 
istihdammm saglanmasi amaeiy la. ydnetmelik kapsaminda istihdam edilmesi gereken memur. 
cngelli memur ve sdzle^meli personel say isinm kontroliinu saglar. Kurum iyi \e kurum di^i 
yapilan degi§iklikler neticesinde tutulan personel sayisinm (,'evre. Jyehircilik ve iklim 
Degi§ikligi Bakanhgi Yerel Yonetimler Mudurliigiine bildirilmesi amaeiyla gcrekli \erileri 
bakanhk ile yazi?may i y apan birime iietir.
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«) Tescil I^lcmlerinin Yapilmasi: Kurumda i$e ba.slavan veya ve§itli sebopler ile kurumdan 
ay n I an memur personelin SGK' ya zamamnda bildirilmesi amaci>Ia. i^e ba^layan. kurum ile 
ili^igi kesilen. ayhksiz izne aynlan veya ayliksiz izinden ddnen ve gdrevden uzakla§tirma 
tedbiri uygulanan menuir personelin SCiK IliTAP Tescil l ygulamasindan giri§ veya vikn? 
kaydini yapar.

j») E-kamu Uygulamasindaki Islemlerin Y apilmasi: Kurunidaki kadro pozisyonlarma iliskin 
her tiirlu degi?ikligin ve engelli personelin bilgilerinin kayit altina ahnmasi amaciyla 
kurumdaki engelli memur personelin engel orani. oztir grubu ve kadro unvan derecesinc 
iliskin bilgileri sisteme girer. Kadro pozisyonlarma ili.skin her tiirlii degi^ikligi sisieme i.-jler.

h) Bridge Sisteminden Gelcn Vatanda? Taleplerini Memur Oz.Iuk isleri Gorevlisine 
Yonlendirme: Bridge G6re\ Takip Sistemi iiz.erinden vatanda§lardan gclen istek \e 
^ikayetlerin zamamnda cevaplanmasi amaciyla, vatanda$ taleplerini ilgili personele 
>dnlendirerek vatanda§in talebine veya §ikayetine ydnelik bilgilendirmenin \aktinde 
yapilmasini saglar.

i) Sd/le$nieli Personellerin Sozle§iiielerine Iliskin I$Icmlerin Yapdmasi: \ il sonunda 
sozle^meli personellerin sdzle^mesinin uzatilmasi igin belediye meclisine, meelis takdim 
yazismi sunar. baskanhk oluru alir ve bunu ki$ilerin tebelliig etmesi icin yah^tiklan ilgili 
mudtirliiklere yazi ile bildirir. Sozlesmesi yenilenen veya sonlanan personele iliskin i$lemlerin 
SGK sisteminden yapilmasi igin ilgili personele bildirimde bulunur ve bu durumu Mali 
Hizmetler Mudurlugtine bildirir.

i) k Saghgi ve Giivenligi: Kurumun iij sagligi ve i<j giivenligi standartlarma uygun Qali!jmasina 
katki saglamak amaciyla. i§yeri kurallanna. i^ sagligi \e giivenligi kurallarma uygun olarak 
Vali^ir. kendisine bagli ^ali^anlarm da bu kural ve ilkeler dogrultusunda c^ali^masini saglar.

j) Ozliik nosyalannin Muhafazasi ve Ar$ivlenmesi: Personel ile ilgili yapilan her turlii isleme 
konu olan yazi^mamn hem fiziksel, hem dijital ortamda i§ci ozliik dosyasinda saklanmasim 
saglar. i§ten aynlan personel olmasi halinde dijital dosyaya kapam§ tarihi girerek dos>ayi 
ar§ivler.

k) KY KK Kapsaminda Personel Verilerinin Gizli Tutulmasi: l aaliyetlerin yurutiimunde, 
kissel \erilerin i.slenmesinin gerekli oldugu durumlarda. 669<S sayili Kisisel Verileri Koruma 
Kanunu ilkeleriyle ve ytikumliiklerini esas alarak verilerin i§lenmesi ve gerektiginde 
payla^ilmasi konusundaki ilkelere titizlikle uyar. uyulmasim saglar.

l) Ciizlilik Gerektiren Is ve i§lemlerin Yuriittilmesi: Miidiirluk bunyesinde yiiriitulen gizli i§ 
ve i^lemlerin agiga eikmadan yapilmasi amaciyla. niteligi idbariyle gizli tutulmasi gereken 
(>/liik islemlerini geryeklestirir.
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m) Siirekli CicILsim ve lyile^tirme: Mudiiriiik is vc i^lemlcrinin rnevzuata uygun bir §ckildc 
yapilmas! amaci>la. giincd mc\/uati ve geli^meleri lakip eder. Geriye donuk yapilan 
i$lemlerde hala \eya eksiklik tark ettiginde bu durumun giderilmesi iyin gabaiar.

n) U Etigine Uygun Cali^ma: Yuriittugii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak 
_\ iiilitumunii saglamak iizere. Kama Etik Rehberi ilkelerinin farkindadir. etik ilkelere ve 
disiplm kurallan/talimatlari ydnetmeligi kurallanna uygun olarak gali§ir. kendisine bagli 
vali§anlann bu ilkeleiie valisniasma dnciiluk eder.

Y ekalet ve Yetki Devri
MADDE II - Yonetmelik kapsanunda gegen tiim gdrev sahipleri. gegiei sebeplerle gorevden 
aynldiginda ve herhangi bir sebeple gores inin bo^almasi halinde vekalet gores i ie kontrol 
kapsanunda tammlanan giincel yetki devir tablosuna gore miidiironayi ile belirlenir.

Birimlerin Cores Yetki ve Sorumluluklan, \ ekalet ve Yetki Res ri
insan kasnaklan se Egitim Muduriine bagli birimlerin gores ve sorumluluklan a§agida birim 
bazmda agiklanmi^tir.

Memur Ozliik isleri Birirninin Cores ve Sorumluluklan
MADDE 12 - Memur Ozliik kjleri Birirninin gorev ve sorumluluklan ^unlardir:
a) Memur ve Sozle§meli Personelin izin ve Rapor islemlerinin Yapilmasi: Memur ve 

sdzlesmeli personelin izin siirclerinin dogru se tarn olarak hesaplanarak eksiksiz bir ^ekilde 
i^lenmesi amaciyla. mudiirluklerden gelen izin formlan. dilekce ve rapor evraklannin 
komroliinu saglayarak EYES uzerinden gerekli i$lemleri yapar. I eretsiz izne aynlan personelin 
izinlerini ise EYBS’ye i.'jledikten sonra HITAP sisteminde hizmet eetveline buna ili^kin satir 
ekler ve tescil islemlerini yapar.

b) Nakil islemlerinin Yapilmasi: kurumdan nakil olarak ba$ka bir kuruma gidecek personelin 
islemlerinin eksiksiz bir §ekilde tamamlanmasi amaciyla. kar$i kurum ile yapilan yazi^malar 
neticesinde nakil gidecek personelin istenilen evraklanm payla§ir ve kar§i kuruma atamasi 
yapilan personelin ayrdisinm bildirilmesi ile kurumdan ili§igini keserek 111 TAP. EYBS 
uzerinden gerekli i^lemleri yapar. Kurumdan aynlan personelin ozliik dosyasim ise daha sonra 
kar^i kuruma posta yolu ile gonderir. Nakil yazi^malarmi ise ar^ivde muhafaza eder. Nakil 
olarak giden personelin EYBS ve NOTES uzerinden kaydinin kapatilmasi igin gerekli 
sazismalan yapar.

c) Emeklilik islemlerinin Yapilmasi: kurumdan ya$ haddinden veya kendi istegi ile emekli 
olaeak personelin emeklilik islemlerinin zamamnda se dogru bir §ekilde yapilmasi amaciyla
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ilgili personelin iizerinde hcrhangi bir deniirba$ kaydi olmadigina dair beyanini dosyasina 
kaldinr. personelin miidurlugiinden gelen yazi \e dilekeesini i§lenie koyar, gerekli e\raklan 
hazirlayarak ba§kan onayma sunar. Hazirlanan evraklan SGK Hi TAP sistemine yiikieyerek 
emeklilik i^lemlerini ba^latir. I-mekli olan personelin 1ZYBS ve NOTES uzerinden kaydinm 
kapatilmasi iein gerekli yazi§nialari yapar.

y) Disiplin Cezalannin Sisteme isk-nmesi: Disiplin sorusturmasi neticesinde disiplin cezasi alan 
inemur personele verilen cezamn personelin sieiline i$lenmesi amaciyla. verilen disiplin 
eezalanni EYBS ortamina i^ler ve bunlan ozltik dosyasinda muhafa/a eder.

d) he Alim iyin Gerekli islemlerin Yapilmasi: Belediye biinyesinde personel ihtiyacimn 
giderilmesi amaciyla memur. zabila memuru. sbzle^meli personel alim izni iyin gerekli 
bakanliklar ile yazi^malar yapar. i§e almacak personelin giivenlik sorusturmasi ve ar§iv 
arastirmasi iyin i$ v e islemleri vapar.

e) Ozliik Dosyalannin Muhafazasi ve Arsi\leme: Memur ve Sdzle^meli Personelin dzliik 
dosyasinda bulunmasi gereken evraklarini sakh ve gizli tutulmasi amaciyla mal 
bildirimlerinin kontroliinu yaparak kapali bir zarf iyerisinde ozluk dosvasinda muharazasim 
saglar. Personelin terfl ve atamasina iliskin evraklan ozliik dosyasinda tutarak hizmeline 
ili$kin bilgilerin sakli kalmasim saglar. (,'esiili yazismalar. kisinin egitim durumunu gosteren 
beige veya diploma, sertillkalar. ba.san belgeleri ve disiplin eezalanni ki^inin dzliik dosyasina 
koyarak muhafazasim saglar.

0 TeiTi ve Atama Islemlerinin \ apilmasi: Memur personelin kurum iyerisindeki ilerlemesine 
vc kurum iyerisindeki degisikliklerine iliskin islemlerin zamamnda ve dogru bir sekilde 
yapilmasi amaciyla her a> memur pcrsonellcrc ail terfi kartlanni inceleyerck lerfi i§lemleri 
yapilmasi gereken personeli tespil eder ve personel hareketleri onayi hazirlar. Yapilan teriiin. 
ilgili personelin maa? kaydina i§lenmesi amaci ile Mali Hizmetler Miidiirlagu Maas Birimini 
bilgilendirir. Kurum iyi yapilan miidurluk degisiklerine, kadro derecesi 
degisikliklerine ili§kin atama oluru hazirlar. Ogrenim degisikligi durumunda dgrenim 
inlibakina iliskin islemleri yapar. imzalanan/onaylanan liim bu islemleri Hi TAP' a isler ve 
1’YBS iizerinde gerekli yerlcrde degisiklikler yapar.

g) Kamu Gdrevi Ifasi Sehebiyle Hakkinda Yapilan Tahkikat ve Dava Kararlannm Kisiye 
Tebligi: Kurumda gorevli memur veya sbz.le$meli personelin. hakkinda adli veya idari 
merciler laratindan verilmi§ kararla ilgili bilgilendirilmesi amaciyla verilen karan ki$iye 
islenilen siire iyerisinde elden leslim eder. Teslim edilen bu karar ile ilgili lebelliig belgesini 
ki§iye imzalalir ve bu lebelliig belgesinin bir niishasim karann tebligini isteyen kuruma. diger 
niishasmi dzliik dosyasina koyar.

g) Kurum Personeli Veya Kurumdan Emekli Olan, Lstifa Eden Eski Personelin Talep 
Ettigi Evraklann Hazirlanmasi: Kurum personeli ve emekli olan. istifaeden eski personelin

veva unvam
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cc^iitli i^lemlerde kullanmasi amaciyla valium a belgesi. yc^il pasaport iyin ba§vuru Ibrmu. 
cmekli olan eski personcl u;\n emekli olduguna dair yaziyi hazirlar ve ki^iye islak imzali bir 
§ekilde olden teslim eder.

h) Belediye Norm Kadro like ve Standartlari Konusundaki Calismalari YOriitmek:
Belediye Norm Kadro like ve Standartlari Ydnetmeligine uygun bir §ekilde personcl 
istihdaminin saglanmasi amaciyla ydnetmclik kapsammda istihdam edilmesi gerekli personcl 
sayismin kontroliinu saglar. Memur personcl kadro derece degi§iklikleri ile kadro ihdas \e 
iptal i.slemleri iyin belediye nieclisine takdim yazisi yazar ve belediye moolis karan 
noticesindo gerekli kadro derece degi?ikliklerini yapar.

i) E-Kamu Uygulamasmdaki i.ylemlerin Yapilmasi: Ktirumdaki kadro po/isyonlarma iii§kin 
her tiirlu degi§ikligin ve engelli personelin bilgilerinin kayit altina almmasi amaciyla. 
kurumdaki engelli memur personelin ongel oram. ozur grubu ve kadro unvan dereoesine 
ili^kin bilgileri sistemo girer. Kadro pozisyonlanna ili§kin her turlii degi§ikligi sisteme i§ler.

i) Bridge Sistemi Ozerinden Kendisine Yonlendirilen Vatanday Talep ve Sikayetlerini 
Cevaplandirmak: Bridge Gdrev Takip Sistemi uzerinden vatanda§lardan gelen istek \e 
^ikayetlerin /amanmda cevaplanmasi amaciyla. kendisine yonlendirilen vatanda$ taleplerini 
vaktinde ve dogru bir §ekilde cevaplandinr.

j) Siizlesmeli Personellerin Sozle^melerine Ili^kin islemkrin \ apilmasi: Yd sonunda 
sozle$meli personellerin sozle§mesinin uzatilmasi igin belediye meclisine. meclis takdim 
yazisim sunar. ba§kanlik oluru ahr ve ki§ilerin tebellug etmesi iyin gali^tiklan ilgili 
mudiirluklere ya/i ile bildirir. S6zle§mesi yenilen \c\a sonlanan personele ili-ikin i^lemlerin 
SGK sisteminden yapilmasi i?in ilgili personele bildirimde bulunur ve bu durumu Mali 
Hizmetler Mudurliigtine bildirir.

k) Sendikalar ile ilgili Yazismalarm Yapilmasi: Sendikal i^lemlerin eksiksiz ve dogru 
yapilmasi amaciyla. 4688 sayih Kamu Gorevlileri Sendikalan ile Tophi S6zlc$me Kanununda 
yer akin i^ ve i^lcmleri yuriitiir. tophi i$ sd/letmesine ili^kin yazi^malan yapar. Sendika tiyeligi 
ve iiyeliktcn aynlma ile ilgili yazi§malari ilgili sendika ile yaparak bu hususu Mali lli/.metler 
Mudurliigii Maa§ Birimine bildirir.

l) Mevzuatta Tereddiide Du$iilen Konular ile ilgili (idriis Almmasi: Miidurliik bunyesinde 
y iirutulen i^; ve i§lemlerin eeli.ski yaratmadan yapilmasi amaciyla gorevi ile ilgili i^ ve i.'jlemleri 
yaparken mev/uatta tereddiite du§iilen konularla ilgili bakanhktan gorii? talep eder ve alman 
gdrii§e uygun bir §ekilde i^lemlerini yuriitiir.

m) Gizlilik Gerektiren i$ ve i.ylemleri V uriitmek: Miidiirluk biinyesinde yiirutiilen gizli i^ ve 
i^lemlerin ayiga yikmadan yapilmasi amaciyla niteligi itibariy le gizli tutulmasi gereken ar§iv 
arastirmasi. guvenlik soru§turmasi ile ilgili exraklarin hazirlanmasi ve ilgili makama (ll
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iNSAN KAVNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGII 
COREY , YETKI, SORUMLULUK VE CAL1J>MA ESASLARI HAKKINDA
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Uygulama Tarihi .. Nisan 2026

KftOISOY

BELCDIYESI Dokiiman No VN IKEM 01
Rc\ i/von Tarihi No -/01

Emniyct Mudurlugii) gondcrilmesi. mal beyam i§lemleri. i$e alim. gdrc\ den alma gibi 
i§lemleri yurutiir.

n) Siirckli (>cli$ini vt iyile^tirme: Mudtiiiiik \e i§lt‘mlerinin mevzuata uygun bir sckildc 
\apilmasi amacivla giincel mevzuati ve gelismelcri takip eder. Cicriyo doniik yapilan 
islemlcrdc hata \eya cksiklik lark ettiginde bu durumun giderilmesi icin cabalar.

o) is Etigine Uygun Calisma: Yiiruttugu laaliyctlcrin hcsap verilcbilir vc add olarak 
yurutiinuinu saglamak ii/erc. K.amu litik Rdibcri ilkelerinin tarkindadir. etik ilkelere ve 
disiplin kurallan/talimatlari ybnetmeligi kurallanna u\gun olarak yali^ir.

o) KVKK ilkeleriylc llyumlu X'ali^nia: F'aaliyetlerin yuriitiimunde, kissel verilerin 
i^lenmesinin gerekli oldugu durumlarda, 6608 sa\ih Ki.'jisel Verileri Koruma Kanunu 
ilkeleriylc ve yukumluklerini esas alarak \erilerin islenmesi ve gcrektiginde payla^ilmasi 
konusundaki ilkelere titizlikle uyar.

p) U Sagligi ve Cuvenligi: Kurumun i§ sagligi ve i^ giivenligi standaillarina uygun yahsmasina 
katki saglamak amaciyla. iijyeri kurallanna, i^ sagligi ve giivenligi kurallanna u\gun olarak 
yaliijir.

Cd O/.luk iskri Biriniinin Gore> ve Soruniiuluklan
MADDE 13 - Lsyi Ozliik 1.^1 eri Biriminin gdrev \e soruniiuluklan .sunlardir:

a) Kanunlar ile Tophi is Sdz.le§mesinde \ er Alan izin i^lcmlerinin Y apilmasi: i^cilerin 
4857 sayili k-j Kanunu ile 6111 sayih Kanunda yer alan veya tophi i^; so/le^mesi yoluyla hak 
sahibi oldugu >illik i/in. raporlu sihhi izin ve sos>al i/inlerine ili^kin i/.in kullanma 
laleplerinin hYBS sistemi ii/erinden alinmasmin ardindan gerekli MIS kayit i§lemini yapar. 
Sosyal i/inlerde aynea onay yazasi ha/.irlayip imzaya sunar.

b) Rurum iyi Gorevlendirme islenilerinin Y apilmasi: Mudlirliiklerin yalisan ihtiyacinin 
kar§ilanmasi amaciyla. mudiirluklerden gelen talep ya/isi dogmltusunda gdrevlendirmesi 
yapilacak personelin kurum iyi gore\ lendirme onay yazismi hazirlar ve imzaya sunar. 
Gorevlendirme dogmltusunda KY'BS sistemi ii/erinden yali^anm gdrev yaptigi miidiirliik 
bilgisini degi$tirir. Eger gorevlendirme i§lemi kadro nakliyle yapihyorsa SGK web sitesi 
ii/erinden i^ten aynli§ \e i$e giri? bildirgeleri hazirlar.

e) i§e Alim i^lemlerinin Yapilmasi: "Yerel ydnetimlerde Kamu Kurum ve Kurulu^larma Isyi 
Alinmasinda Uygulanaeak l sul ve Hsaslar I lakkinda Ydnetmelik" kapsaminda belediyemizde 
i$e ba^lamaya hak ka/anan personel ile ilgili l^-Kur ile gerekli yazi^malan \apar. Y eni 
ba^la\acak personelin d/liik dosyasmi ha/irlar. SGK i^e giri^ hildirgesi dtizenler. b.YBS 
Notes sistemlerinin saglanmasi iyin Bilgi i§lem Miidtiiitigti ile ya/i^ma yapar.

V) Disiplin Siireci lie ilgili (.erekli i^lemlerin Y apilmasi: l^yi personelin yali^tigi iniidUrliikten 
gelen evrak dogrultusunda konunun disiplin kuruluna sevki iyin gerekli onayi hazirlar.

\e
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Disiplin kurulu toplantisi sonucu ^'ikan karar ilc ilgili haskanlik onayi alir. HYBS sisteminde 
ilgili boliime kararin girilmesini saglar.

tl) Ijjten Aynlma i^lcmlerinin Yapilmasi: Emeklilik. istifa. sozle^mc fesih. disiplin kurulu 
karari. vel'at gibi nedenler ile iijten a\rilisi yapilacak personcl hakkinda ba§kanlik oluru alir. 
SGK i§tcn aynli§ bildirgesi diizenler. Kidem tazminati \e ihbar tazminati odemelerinin sbz 
konusu oldugu i§ten aynli^ i§lemlerindc. ^ali^anin hi/met surcsini hesaplar ve i^cinin avrilis 
i§lcmlcrini \ uriitmekten sorumlu kadro mudiirliigiinc iletir.

e) O/Iuk Dosyalannin Muhafazasi ve Arsi> lenmesi: I?gi personcl ile ilgili yapilan her tiiiiii 
i^leme konu olan yazismanm hem fi/iksel. hem dijital ortamda i§gi ozltik dosyasinda 
saklanmasim saglar. i^ten aynlan personcl olmasi halinde dijital dosyaya kapam^ tarihi girerek 
dos>a\ i ar^i\ler.

f) Kamu Gorevi Ifasi Sebebiyle Hakkinda Yapilan Tahkikat ve Dava kararlarmin Kisiye 
Tebligi
j§ci personcl hakkinda adli \eya idari mereiler taralindan verihni^ kararlan gosteren evrak ile 
ilgili teblig belgesi hazirlayarak ilgili personele iki niisha olarak leblig ettirir ve belgenin bir 
nushasim karari yazisim gonderen kuruma gdnderir, digerini i^inin dzliik dosyasma ekler.

«) kurum Personeli \eya kurumdan Ayrilmis Personelin Talep Etligi Evraklarm 
Hazirlanmasi: Dilekee ile talep etmeleri halinde. halen kurumda isgi olarak yahsmaya devam 
eden veya gecmi^te i§gi olarak gah^anlara ait 9ah§ma belgesi hazirlayarak talep sahibine 
ula.stinr.

g) kurul Olusturulniasi ve Guncellenmesi: Belediyemizde Disiplin Kurulu. izin Kurulu. 
Mobbing Kurulu. Hasar bespit Kurulu.Engelli Haklan Kurulu ile Yemek Komisyonunun 
olu?turulmasi ve guncellenmesi icin gerekli onaylan hazirlar. Kurulun toplanmasmi 
gerckliren bir durum olusmasi halinde kurul uyclerini bilgilendirir.

h) Sendikalar ile Ilgili Yazi§inalann Yapilmasi: boplu i^ sozle^mesi ile ilgili sureylerde, 
emekli olan i^gilerin sendikaya bildirilmesinde \e belediyemiz kurullannda yer alacak 
sendika lemsilcilerinin belirlenmesindc. yetkili i^gi sendikasi ile gerekli yazi^malan yapar.

i) i$ Sagligi ve Giivenligi kurulunun Olusturulniasi ve Guncellenmesi: Belediyemiz 1^ 
Saghgi ve Giivenligi Kurulunda gorev yapacak personcl icin gerekli ba§kanhk onayini 
hazirlar. onayin ardindan "1^ Saghgi ve Guvenligi Ka\it. Takip ve izleme Programi ISG- 
KA blP" sistemi ii/erinden. Saghgi ve Giivenligi 1 zmanlanmn giri^ini yapar. Kurulda \er 
alan u/manlarda degisiklik olmasi halinde yeniden ona\ ahr ve sistemde diizenler.

i) l asmir Mallann Kay it, Giris-(1.’iki!j ve kontrol i§lemlerinin Yapilmasi: "Ta§imr Mai 
Ybnetmeligi" kapsamindaki dayanikh tasimr ve demirba§lann miidiirluge giri$ ve ciki^lanm 
kayit altina alir. liziksel miktarlari ile kaydi miktarlar arasindaki e^itligi saglar. donemsel 
olarak raporlayarak Mali liizmetler .Miidurliigune sunar.
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j) Tcklif Edilen Biityenin Ila/irlunmasi: Mudiirliigun bir sonraki Vila ait "Genel Yonetim 
Giderleri” ilc "I'aalisct Giderleri" ni. ge^mi^ yillarda yapilan harcamalar. performans 
programlan ve stratejik plan goz oniine alarak hesaplar. Mali Hizmetler Mudurlitgu ilc 
Bajjkanlik Makamf nin onayina sunar.

k) I sc Baslayan ve Aynlan Personel lyin Sosyal Giivenlik Kurumundan Bildirge 
Ha/irlanmasi: i^e ba§layan. i^ten aynlan. kadro mudurliigii degi§en kadrolu i^cilcr ilc 
so/le§meli personclc ait i.sc giri§ vc i§tcn aynli^ bildirgelerini hazirlar.

l) O/el Firmalara Yonlendirilmek (izere Is Ba^vurulannm Alinmasi, Kaydedilmesi vc
Talep Eden Firmalarla I’aylasilmasi: Ba§\urusunda bulunmak istcycn ki§ilere. i§
ba§vurusu ve finnalara yonlcndimie siircciylc ilgili gcrckli bilgileri verir. Bilgilcndirmc 
sonrasi ba§\uru yapmav i kabul cdcnlerc. miidurlugumuz taralindan hazirlanan "is Ba§vuru 
Formu" nu doldurtur \c bilgisayanna kavdedcr. Ba§vuru yapanlann egitim durumu. mcslcki 
ycterlilik dtizeyi vb. nitcliklcrini dikkatc alarak personel talep eden b/.el tirmalara 
ydnlendirme yapar.

m) Bclcdiv emizee Hazirlanan Dokiimanlarda Sunulmak Lzerc Personclc ili^kin 1 statistikscl 
Fablolann Olu^turulmasi: Belediyemize ail yilhk faaliyet raporlan \e performans 
programlan ile iiy ayhk periyotlarda (fevre. $ehircilik ve iklim Degi^ikligi Bakanligi Yerel 
Bilgi Sisteminde yer verilmesi gereken personel verilerini istatistiksel table halinde 
ha/irlayarak Strateji Geli^timie Mi'tdiirlugiine iletir.

n) Mcvzuatta Tcrcddiitc Dii^ulen Konular tie ilgili G6rti$ Alinmasi: toiler ile ilgili yapilan is 
ve i$lemlerde tereddiite dii^iilmesi halinde konu ile ilgili bakanlik. bakanliga bagli alt birimler 
veya diger kamu kurumlarmdan gdrils alinmasi iyin gerekli >azi^malan vapar.

o) Personel Kimlik Kartlannm Ha/irlanmasi. Meyer Turnikc Sistcminc I'animianmasi, 
Takip ve Raporlamalann Yapilmasi: Turn belediye yah^anlarma personel kimlik karti 
hazirlar. yalisana ait bilgiler ile kart bilgilerini Meyer sistcminc tanimlar. Periyodik olarak 
mudurliik bazli giri^-yiki? raporlan hazirlar. birim amirleri ile paylasir. Sistemde goriilen 
somnlarm cdzi'imti iyin Bilgi i§lem Mudurliigii ile ileti§ime kurar.

o) (ii/.lilik Gerektiren lis ve isleinlerin Yuriitulmcsi: Miidurliik biinyesinde yiirutulen gi/li i^ \e 
isjlemlerin ayiga yikmadan yapilmasi amaciyla. nileligi itibariyle gi/li tutulmasi gereken d/liik 
i.'jlemlerini geryekle§lirir.

p) Surekli Geli^im ve iyile^itirme: Mudurliik 4 ve i§lemlerinin mevzuata uygun bir §ekilde 
yapilmasi amaciyla. giincel mevzuati ve geli^meleri takip eder. Geriye ddniik yapilan 
i^lemlerde hata veya eksiklik fark ettiginde bu durumun giderilmesi iyin yabalar.

r) \$ Ftigine Fygun Cali.-jma: Yiiriittiigu faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak yuruiumiina 
saglamak uzere. Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkindadtr. etik ilkelere ve disiplin 
kurallari talimatlan vbnetmeligi kurallarma uygun olarak cah.^ir.
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s) KVKK ilkeleriyle I vumlu Q'ali^ma: Faaliyetlerin yilrutiimunde. kisisel verilerin i§lenmesinin 
gerekli oklugu dummlarda. 6698 sayih Kissel Verileri Koruma Kanunu ilkeleriyle ve 
yiikiimluklerini esas alarak verilerin islenmesi ve gerektiginde payla$ilmasi konusundaki 
ilkelere titizlikle uyar.

s) I'f Sagligi ve Glivenligi: Kurumun i^ sagligi \e gtivenligi slandartlanna uygun ^ali^masina 
kaiki saglamak amaciyla. i^yeri kurallanna. i^ sagligi ve giivenligi kurallanna uygun olarak 
gali^ir.

Istihdam ve Koordinasyon ISiriminin G6rc\ ve Sorumluluklan
MADDE 14 - istihdam \e Koordinasyon Biriminin g(ire\ ve sorumluluklan §unlardir:
a) Miidurluklerden Gelen Eersonel Talebinin Kar$ilunniasi: Kurumun gereksinim duydugu 

standartlarda pcrsonel temin edilmesinin saglanmasi amaciyla mudiirllikler tarai'indan 
personelin kriterlerini helirler. Personel talebi kurum ilinden karsilanacaksa uygun pcrsonel 
ile goriksur ve resmi olarak gdrev yeri degi^ikligi icin ha^kan oluru yazilarak ilgili 
mtidurluklere \e KASDA^'a bilgi verir. 1-ger lalep kurum icerisinden kar^ilanamayacaksa. 
talep eden mudiirluk tarai’indan maliyet tablosu ile ilan kriteiieri hazirlanmasim ve 
mudurliigumtize gbnderilmesini saglar. Mtidiirlugiimuz larafindan ba^kan oluruna sunulan 
talebi. onay gelmesi durumunda ilana gikilmak iizere KASDA^'a iletir. KASDAJy tarai’indan 
i$-Kur'un sitesinde yayinlanmasi saglanan personel talebini. ilan siiresinin bitmesi sonucunda 
gelen ba?vurulan degerlendirir.

b) Guvenlik Sorusturmasi ve Aryiv Ara^tirmasimn Yapdmasi iyin Gerekli i§lem ve 
\ a/.ismalann Yapdmasi: Almmasi dii^unulen personelin kamu hi/meti yapabilmesi iyin 
giivenilir olup olmadigmin tespitinin yapilmasi amaciyla arsi\ arastirmasi ve gii\cnlik 
soru^uirmasi ile ilgili evraklann hazirlanmasi ve ilgili makama (11 limniyet Mudurlugu) 
gonderir ve sonucunun gelmesini bekler.

c) Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Ara^tirmasmin komisyon Raporunun Ha/irlanmasi:
Guvenlik sorusturmasi ve ar§i\ arastirmasi neticesinde elde edilen bilgilerin degerlendirilmesi 
\e ki^inin gizlilik dereceli yerlerde yali^tinhp yaii§tinlmamasi veya gdrev lerine devam 
ettirilip ettirilmemesine ili§kin degerlendirmelerin yapilmasi amaciyla kurumda 
Degerlendirme Komisyonu kurar v e komisyon raporunu hazirlayarak im/aya sunar.

y) Ise Girivi Isleminin Tamamlanmasi: i<je ba§lamasi uygun gdrtilen personelin i^e ba^latilmasi 
amaciyla komisyon raporunun olumlu olmasi durumunda. personel bilgileri ba^kanlik imzali 
iist yazi ile KASDAIS'a gonderir. Personelin evraklarini kontrol eder ve i$e giri§ bildirgesi 
mudurltigumuze gbnderilmesini saglar. Miidiirlugumuzde talepte bulunan mtidiirluge iist yazi 
ile i?e girks bildirgesini gonderir ve leblig-tebelliig isleminin yapilmasi ister. \$c giri§i yapilan 
personelin sistem giri^ini yapar ve takibini saglar.
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d) Personel Ozliik Dosyasinm Otomasyon Sisteminde Olu^turulmasi ve Guncel Tutulmasi:
Pcrsonclc ail ozliik hilgileri tist ydnetici vcya Mahkemenin islemesi durumunda sunulmak 
amacixla: Tophi i§ Sdzle^mcsindc adi gc^cn liim izin lurlcri: saglik raporu. i^ gorcmczlik 
raporlaru yillik iicrctli izin. iicretsiz izin. annelik iz.ni. babahk iz.ni. tutanaklar, uyanlar veya 
diger disiplin cezalanm personelin dijital ozliik dosyasina ekler.

e) Personel i§ten (, iki!> i^lemlerinin Yiirutulmesi: }§ten giki^ i^lemlerinin mevzuaia uygun 
ijckilde yapilmasi amacnla: eniekli. istifa. evlilik. disiplin kurulu karan gibi sebeplerlc i§ten 
aynlan personelin siiresi igerisinde evrak ve eklerini kontrol ederek KASDAN A.^.'ye 
iletilmesini saglar.

f) Disiplin Slirecinin Yonetilmesi: 4857 sayili i§ Kanununa ve toplu i.^ sdzle^mesine tabi 
Belediye Sirket Personeli statusunde gali^an personelin disiplin i^lemlerini ve cezalanm 
belirlemek amaci\la. miidiirliiklerden gelen disiplin soru$turmasi dosyasinm i^lemlerinin 
yuriiUilmesini (tutanak ve sa\unmalann konirol edilmesi. ba^kanlik olurunun alinmasi. 
komisyonun loplanmasi. karann yazilmasi. personele teblig edilmesi. ilgili miidiirliige ve 
KASDA^'a bilgi verilmesi. disiplin cezasinin sisteme i.ylenmesi) saglar.

g) 1st Yoneticinin istedigi Raporlann Hazirlanmasi: Biitiin verilerin bir arada. bir belgede 
goriilmesi. ge<;mi§ zamanlarda yapmi§ oldugumuz i^lemlerin. kazanglarin ya da z.ararlann bir 
ekranda gdriilebilmesinin saglanmasi amaciyla sistemi giineel uuar ve istenen kriierlere uygun 
raporlan iist ydnetici ve\a yetkili mercilere sunar.

g) Hizmet Pasaportu islemlerinin Yurutulmesi: Devlet adina \ urt di^ina gdreve yollanan. ama 
siyah (diplomatik) ya da yc^il (hususi) pasaportu olmayan personelin yurtdi^ina gikabilmesi 
amaciyla dilek^e ile alman ba§vuruya istinadcn ekinde bulunmasi gcreken belgeleri kontrol 
eder ve dzel hizmet pasaportu belgesini duzenler. iist \dneticiye imzaya sunarak talep eden 
personele teslim eder. Personelin yurt di§i gdrevinden gelmesi durumunda dzel hizmet 
damgali pasaportu. imha edilmesi icin Valilige iist yazi ile zarf iginde gonderir.

h) Belediye J>irket l.^visi Toplu Sdzle^inesi Siirecinin Yuriitulmesinde Destek Olunmasi 
Toplu k Siizle^mesi slirecinin. 6356 Sayili Sendikalar \ e Toplu Sdzle$me Kanunu kapsaminda 
sdzlejjmenin imzalanamamasi durumunda grev ve lokavta katilmayacak personelin 
belirlenmesi. gre\- ve lokavt olmasi durumunda ^ali§an personele teblig belgelcrinin 
imzalatilmasi. sdzle^menin imzalanmasi durumunda yeni sdzlesmenin ba§kan oluru ile 
duyurulmasi ve sdzlesmeye gore otomasyon sisleminin giincellenmesi siirecini \dnctir.

i) Mahkemece istenen Evraklann Hazirlanmasi: Ilukuk 41eri Miidurliigii veya mahkemelerden
gelen yazilarin siiresinde ve dogru cevaplanabilmesi amaciyla gelen evrak dogrultusunda 
personelin meveut durumunun. cah^ip gahijmadigimn. cmekli veya istifa durumunun olup 
olmadiginin kontrolunii saglar. 01.04.2018 tarihi dneesini kapsayan bir personel ise gah^tigi 
miidiirliikten. sonrasi ise KASDAN ve gah$tigi mudiirliikten mahkemece istenen evraklan 
istcyerek duzenler ve siiresi igerisinde ilgili merciye KPP veya posta yoluyla gonderir. Aym
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/amanda mahkcmc tarafindan pcrsonel ile ilgili kararlaii ilgili personcle icblig eder \e teblig 
tebclliig bclgesi isteyen merciye gonderir.

i) Harcama Birimlcrinc, Sirkct Personcl lie Ilgili Bilgilcndirmelcrin ^apiimasi ve
Koordinasyonun Saglanmasi: Miidiirliikler ile KASDA^'in bilgi aki$inm saglikli yuriimesi 
amaciyla yazi veya mail yolu ile bilgilendirmeler yapar. dokiimanlar toplar ve KASDA^'a 
iletir.

j) Ciizlilik Gerektiren h* ve Lslemlerin Yurutulmesi: Miidurliik bunyesinde yuriitulen gizli 
is ve i^lemlerin agiga gikmadan yapdmasi amaciyla. niteligi itibariyie gizli tutulmasi 
gereken ar§iv ara^tirmasi. guvenlik soru^turmasi. i.se ahm. gorevden alma gibi islemleri 
yuriitiir.

k) Siirekli Gelisim ve iyile§tirme: Miidurliik i^ ve i^lemlerinin mevzuaia uygun bir §ekilde 
yapdmasi amaeixla. guncel mevzuati ve geli^meleri takip eder. Geriye doniik yapilan 
i^lemlerde hata veya eksiklik lark ettiginde bu durumun giderilmesi igin sorumluluk alir.

l) is Etigine Uygun ^ali^ma: YiiriiUugii faaliyetlerin hesap verilebilir ve adil olarak 
yiiriitumunii saglamak iizere. Kamu Etik Rehberi ilkelerinin farkmdadir. etik ilkelere \e 
disiplin kurallan/talimatlan ydnetmeligi kurallarma uygun olarak gah^ir.

m) KVKK ilkcleriyle l yumlu <,’ali!jma: I'aaliyetlerin yuriitiimunde. ki^isel verilerin 
i§lenmesinin gerekli oldugu durumlarda. 6698 sayili Ki§isel Y’erileri Koruma Kanunu 
ilkeleriyle ve yukiimliiklerini esas alarak verilerin i^lenmesi \e gerektiginde payla§ilmasi 
konusundaki ilkelere litizlikle uyar.

n) U Sagligi ve Guvenligi: kurumun i^ sagligi \e i^ giivenligi standarllanna uygun 
gah^masina kalki saglamak amaciyla, i^yeri kurallarma. i<i sagligi ve gii\enligi kurallarma 
uygun olarak yali^ir.

Egitim Biriminin Gorev ve Sorumluluklari
MADDE 15 - Egitim Biriminin gorev ve sorumluluklari ^unlardir;
a) Egitim Taleplerinin Toplanarak Ydhk Egitim Flam llazirlanmasi: kurumun misyon. 

\ izyon. oncelikleri go/ online ahnarak kurumdaki personelin egitim ihtiyacinin tespit edilerek 
bu eksikligin giderilmesi amaciyla. miidiirliiklerden talep edilen egitimlere ili^kin veriler 
toplanarak bu egitim talepleri ile personelin egitim ihtiyaglanm siirdiirulebilir egitim 
politikasi kapsammda tespit eder ve \illik egitim plain ha/irlar. 

h) Kurum Personeline Egitim Planlanmast, l vgulanmasi ve Guncellenmesi: Me\zuat. 
Mesleki Yeterlilik ve Bilgilendirme ve Bilinylendirme konulan kapsammda personelin 
kapasite. performans ve motivasyonunu arttirmaya ydnelik egitimler gergekle§tirmek
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amaciyla. kanunen ve mevzuat ayisindan yapilmasi zorunlu olan cgitim programlarim pianlar. 
uygular ve gtinceller.

c) Egitim Odemelerinin Yapilmasi: Lgitini ihtiyaglanna ili^kin programlann maliyet 
hesaplanni gikariarak uygulanmasi amaciyla. piyasa fiyat ara§tirmasi yapar. segenekli oneriler 
ha/irlar. egitimci ve yer segimini yaparak ilgili turn yazi$ma. ve i§lemlerini duzenler \e 
tlektronik Kamu Alimlan Platformu giri$lerini \aparak egitim odemelerini gergekle§tirir.

g) Egitime Katilmilann Takip Edilmesi:
Hgitime katilim saglayan ve saglamayan personelin tespitinin yapilmasi amaciyla. katilim 
saglayan personelin devam durumlanm takip eder \e sistem kayitlanni olu^turur. Katilim 
saglayamayan personel ile ilgili mtidiirlugu hilgilendirilir.

d) Oryantasyon Egitimleri Duzcnlcnmesi: Kuruma yeni ba.slayan personel ve stajyerlerin 
kuruma uyum saglamasi ve gorev yapacagi mudurliigti tanimasi amaciyla. oryantasyon 
egitimleri vcrir.

e) Staj Egitimleri Duzenlenmesi: Kurumda staja ba^layacak olan ogrencilerin i^lemlerinin 
eksiksiz ve tarn yapilmasi amaciyla. staj donemlerinde lise ve iiniversite ogrencilerden gelen 
staj ba^vurulanni alir. degerlendirme yaparak ba?vuru yapan ogrencilere olumlu veya olumsuz 
sonuglanni bildirir ve olumlu sonuglanan ogrencilerin evraklarmi teslim alip sistem giri^lerini 
tamamlar. Stajyer dgrencinin staj sdzle^mesinde yer alan maddelere (devamsizhk. kurum 
kurallan vb.) uymamasi durumunda staj egitiminin sonlandirilmasi hususunda stajyer 
ogrencilerin okullari ile ileti$ime gecer.

f) Gorevde Ytikselme vc Unvan Dcgi^ikligi Sinavi Duyurusu ve Planlamalannin Yapilmasi:
Gorevde Yiikselme ve I nvan Degi§ikligi Sinav duyurusunu geryekle^tirmek ve ba^vuru 
siirecini yonetmek amaciyla. yapilan ba§viirulan C'evre $ehircilik ve Iklim Degi§ikligi 
Bakanligina ilelir. Yazili sinav sonrasi sonu^lan sinava katilan personellere teblig eder. Yaztli 
sina\ sonrasi sozlii miilakat hazirligim gergekle^tirir ve sozlii miilakat sonuglarmi da katihmci 
personellere teblig eder.

g) Birliklerden Gelen Egitim ve i^birligi Taleplerini Duzenlemesi ve Payla$ilma$i: l)i^ 
payda§lardan gelen (MBB. TKB.I’BB vb.) egitim duyurularini ilgili nnidurJtikler ile 
payla§ilmasi amaciyla. di§ pa>da?lar ve miidiirliikler arasmda koordinasyonunu saglar.

g) Egitim Raporlamalan llazirlanmasr. Verilen egitimlerin takibinin yapilmasi ve egitim ile 
iliijkili veri ve evraklarm muhafaza edilmesi amaciyla. egitime dair tiim igerikleri ve duyurulan 
di'izenli olarak ar§ivler.

h) Egitime Dair Ortaya C>kan Tiim Gostergeleri Sisteme Girilmesi: Verilen egitimlere iliskin 
orta>a cikan turn gostergelerin sistemde kayit altina almmasi amaciyla. Stratejik Plan 
kapsaminda mudurlugun perlbrmans program sonuglanni 3 aylik ddnemlerle sistem girislerini 
geryekle^tirir. mudurlugiin yilhk faaliyel raporunu hazirlar.
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i) Surekli Celi^im ve lyilc^tirme: Mudiirluk ve i§lemlerinin mevzuata uygun bir sckildc 
yapilmasi amaciyla, giincel mevzuati ve geli^meleri takip eder. Geriye doniik yapilan 
i^lemlerde hala \ e\a eksiklik lark ettiginde hu durumun giderilmesi i^in sommluluk alir.

i) Is Etigine lygun Cali§ma: Yumttiigu faaliyetlerin hesap xerilebilir ve adil olarak 
yLiruliimiinu saglamak u/.ere. Kamu Htik Rehberi ilkelerinin larkmdadir. elik ilkelere ve 
disiplin kurallan/talimatlan yonetmeligi kurallarina ii\gun olarak ipahsir.

j) KVKK ilkeleriyle Uyumlu (,'ali^ma: Faaliyetlerin yUruttinninde. kisisel \erilerin 
islenmesinin gerekli oldugu durumlarda. 6698 sayili Ki.sisel Verileri Koruma Kanunu 
ilkeleriyle ve yiikiimlUklerini esas alarak verilerin i^lenmcsi \e gerektiginde payla^ilmasi 
konusundaki ilkelere tilizlikle uyar.

k) U Saghgi ve Giivenligi:
Kurumun i^; sagligi ve i;? giivenligi standartlarina uygun gali^masma katki saglamak amaciyla. 
i§yeri kurallarina. i$ sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak gah§ir.

DORDENCl BOLUM 
Yetki ve Sorumluluk

MADDE 17- insan Kaynaklari ve Egitim Miidurliigunun yetki \e sorumluluk lari sunlardir;
a) insan kaynaklari ve Egitim Mudurii, yuriirlukteki Belediye Kanunu ile diger kanun ve 

yonetmclikler ile proje. plan program ve prosediiiierde belirtilen 6de\ ler ve sorumluluklar ile 
kendisine yukanda verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak yapilmasindan Balkan 
Yardimcisrna ve Ba§kan‘a kar§i sorumludur.

h) insan Kaynaklari ve Egitim Miidurltigifne bagh Birim Sormlulan. kendisine verilen ve 
yukanda amlan gorevlerin mevzuata uygun olarak \apilmasmdan >etkili Miidure kar§i 
sorumludur.

e) Diger gah^anlan mudiirluge ait islerin yerine getirilmesinde kendilerine verilen ve yukanda 
amlan gorevleri geregi gibi ve siiresi i^inde yerine getirmesi hususunda ilgili Birim 
Sorumlusu ve Miidure kar§i soruirjludur.

BESiNC i BOLUM 
Evrak ve Ar$iv islemleri

(ielen Giden E\rak ile ilgili Yapilacak i^leni
MADDE 18 - Ha Ik Masasi araciligiyla gelen vatanda? kurum iyi / kurum di^i talebin / gelen 
evrak in bagli vali$tigi mlidurlugun faaliyet / hi/met alam ile ilgili olup olmadigim, diger 
mudiirliikler ile ortak v'ali§ma gercekle^tirilip ger?ekle§tirilmeyecegini degcrlendirerek ilgili
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muduriiik mudurliikler ile ilcti^im kurar, Talebin ^dziimune / yazi$mamn ger^eklc^tirilmesine 
yonclik gerckli bilgi ve belgeleri derler ve standart stiresi i^inde sistemdcn Halk Masasi'na 
gcri hi Id i ri mdc bu 1 un ur.

Arsi\ leme ve Dosyaiama
MADDE 19 - (,'dziimlcnen talepler ile ilgili bilgi \e belgeleri. kurum iyi ve kurum di§j \azi§ma 
belgelerini ka\ it altina aimak amaeiyla. sistemde ar$i\ ler.

MADDE 20 - Devlet Ar^iv Ilizmetleri Hakkinda Yonetmeligin ilgili maddeleri dogrultusunda; 
evrak yogiinlugunun giderilmesi amaeiyla. arrive gonderilen evraklan imha siireleri ieerisinde 
saklayarak siiresi dolanlan listeler ve gerckli yazi§malan ger^ekle§tirerek imhaya gonderir.

ALTINCI BOLEM 
(^'e§itli ve Son Mukumler

Yonetnielikte Hukuni Bulunmayan Mailer
MADDE 21 - i§bu Yonetmeliklc hiikum bulunmayan hallerde yuriirlukteki ilgili mevzuat 
hukiimlerine uvulur.

Yonergc Dii/.enlenmesi
MADDE 22 - i§bu Yonetmeligin uygulanmasi ile ilgili diger hususlar gikanlacak yonergeler ile 
belirlenir.

\ ururlukten Kaldinlan Hukumler
MADDE 23 - Kadi key Belediye Meclisinin 10.01.2019 tar i hi i ve 2019/9 sayili karan ile kabul 
edilen Kadikoy Belediyesi Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirlugu'nun 16 maddeden oilman 
gdre\. yetki ve sorumluluklan ile ve ^ali.sma usul esaslaima dair yonetmelik, yiirurlukten 
kaldinlmi.'stir.

Yururluk
MADDE 24 - Bu yonetmelik Kadikoy Belediye Meclisi'nin kabulii ile yurtirliige girer. 
kesinle^likten sonra web sitesinde ya> imlanir.

Yuriitme
MADDE 25 - Bu yonetmelik hukiimleri Kadikoy Belediye Ba^kam adina insan Kaynaklan 
Egitim Miidtirii tarafindan \ urutulur.

\e
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