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AMAC :

MADDE - 1 Bu Yénetmeligin amaci; Karatay Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Gérev, Yetki ve
Sorumluluklari ile Caligma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

KAPSAM :
MADDE - 2 Bu yodnetmelik, Karatay Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

YASAL DAYANAK :
MADDE - 3 2709 sayili 1982 Anayasasi’nin 124. maddesi, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyliksehir
Belediyesi Kanunu ile bu kanunlara gore ¢ikarilan yonetmeliklere gore hazirlanmustir.

IKINCI BOLUM
Ilkeler Kurulus ve Tanimlar

ILKELER
MADDE - 4 Belediye hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik, adalet, hizmette kaliteyi saglamak, kurumun giiclii ve zayif
yonlerini tespit ederek sorunlara kalici ve yerinde ¢6ziim tiretmek.

Belediyenin amaglarini, hedeflerini ve bu hedeflere ulasmayr miimkiin kilacak yontemleri belirlemek, gerekli
planlamalar1 yapmak.

Belediyenin gii¢lii ve zayif yonlerini belirlemek, karst karsiya oldugu firsat ve tehditleri analiz etmek, gelecege
doniik stratejiler belirlemek.

Yonetici ve diger pozisyonlarda gdrev yapan personelin motivasyonunu saglamak, performansini artirmak,
toplam kalite yonetimine gegmek.

KURULUS

MADDE - 5 (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii , Belediye Baskani’nin ya da gorevlendirecegi
bir Belediye Bagkan Yardimcisi’na bagl olarak;

Bir Miidiir, ii¢ bagh seflik ve yeteri kadar personelden olusur.
A - Miidiir,
B - Personel Ozliik ve idari Isleri Sefligi,
C - Maas Tahakkuk Sefligi,

D - insan Giicii Planlama ve Yetistirme Sefligi.

Birimlerinden olusur.

(2) Kamu kaynaklarinin etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagilimmin temin
edilmesi, belediye tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmasi i¢in ihtiya¢ duyulan nitelik, unvan ve sayida
personel, Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak istihdam edilir.

TANIMLAR :
MADDE -6 (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;



Belediye : Konya Karatay Belediyesini,

Baskan : Konya Karatay Belediye Baskanini,

Baskanhk : Konya Karatay Belediyesi Baskanligini,

Meclis : Konya Karatay Belediyesi Meclisini,

Enciimen : Konya Karatay Belediyesi Enclimenini,

Miidiir : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,

Miidiirliik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,

Sef : lgili Sefi

Seflik : Tlgili Sefligi

Personel : Miidiirliiklerde ¢aligan, bagh oldugu birim sorumlusunun verdigi gérev ve hizmetleri
tam ve noksansiz olarak yerine getirmekle yiikiimlii memur ,is¢i ve sézlesmeli personeli,

ifade eder.

UCUNCU BOLUM

INSAN KAYNAKLARI ve EGITIiM MUDURU’NUN GOREV, YETKIi ve SORUMLULUKLARI :
MADDE 7 -
7/1 GOREVLERI : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii;

1- Yoneticilerin genel ve ortak gorev yetki ve sorumluluklarma iliskin hiikiimleri yerine getirmek,

2- Birimi yonetmek, yeterli say1 ve nitelikte personel isttihdamini saglamak,

3- Midiirligiin; ¢aligma plani, programi ve biit¢esini hazirlamak,

4- Birim personelinin goreve devam/devamsizligini izlemek,

5- Gelen giden evraki incelemek,

6- Gorev alani ile ilgili calismalarda diisiik maliyet yiiksek kalite ve verimlilik hedefleri ile hareket etmek ve
personelini bu konuda tesvik etmek, bilinglendirmek,

7- Belediyenin tiim personelinin 6zliik haklari ile ilgili uyusmazlik ve anlagsmazliklarini ¢éziimlemek,

8- Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisi, kayit, rapor ve yazismalarin, ilgili yasa yonetmelik, kanun
hiikmiinde kararname, i¢ talimat ve kurallara uygun olarak diizenlenmesini, saklanmasin1 ve gerekiyorsa gizliligini
saglamak,

9- Bagkanlik tarafindan belirlenen usul, sinir ve talimatlar ¢cercevesinde Belediyeyi temsil etmek, verilen gorevleri
yerine getirmek,

10- Birimin Kurumlar ve Miidiirliikler aras1 yazismalarin1 yapmak ve bilgi aligverisinde bulunmak,

11- Gorev ve yetkilerini Belediyenin menfaatlerini ve itibarin1 koruyacak ve olumlu imajmi yiikseltecek
dogrultuda kullanmak,

12- Birimin ve Belediyenin gorevlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilebilmesini saglayacak,
yriitiilecek goreve uygun nitelikli, personelin secilmesini saglayacak sistemi tespit etmek ve gelistirmek,

13- Personelin kisilik ve 6zlik haklarimi koruyarak, mahiyetindeki memurlara hakkaniyet ve esitlik icinde
davranmak,

14- Yetkisini kanun tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar i¢cinde kullanmak,

15- Personel planlamasi ile ilgili ¢alismalari yiirlitmek, personel ihtiyaglarini sistemli bir bigimde tespit etmek,
personelin birimler arasinda say1 ve nitelik yoniinden uygun bi¢imde dagilimini saglamak, kadro, sema ve
cetvellerini onaylattirmak ve kadrolari saglamak,

16- ise alinacak personelin niteliklerini ve sinav yontemlerini tespit etmek, uygulamalari izlemek,

17- isveren vekili olarak toplu is sozlesmesi toplantilarma katilmak, isci-isveren iliskilerini diizenlemek ve
yiiriitmek,

18- Personel ile ilgili yasalar1 derlemek, uygulamak, tiiziik ve yonetmelik taslaklarini yasalara gore hazirlamak,
19- Hizmet kalitesini yiikseltecek kisisel ve mesleki egitim programlari hazirlamak ve bununla ilgili yayin ve bilgi
kaynaklarindan faydalanilmasini saglamak,

20- Memur ve is¢i disiplin kurulu ¢aligmalarina katilmak, kurulun raportorliik gorevini yapmak,

21- Kurum kadrolarinda goérevli biitiin personelin atama, yiikselme, kadro intibaki, yer degistirme, hastalik, fazla
calisma, emeklilik ve cezalandirma gibi 6zliikk iglerini yiiriitmek ve bu konulara iligkin 6deme islerine ait
tahakkuklarini yiiriirliikteki ilgili yasalar, personel yonetmeligi ve diger yonetmelik esaslarina gére uygun bicimde
ve zamaninda yapmak,

22- Personeli ilgilendiren konularda Bagkanlik diizeyinde danismanlik gorevi yapmak, onerilerde bulunmak ve
uygulamaya yonelik alinan kararlari, ilgili bulundugu birimlere zamaninda iletmek,

23- Midiirligiiniin ¢alismalar1 konusunda ilgili kuruluslarla isbirligi yapmak ve yetkili {ist makamlara gerekli
bilgileri vermek,

24- Hizmet maliyetlerini diisiirmek ve zamandan tasarruf etmek, zamani dogru ve etkin kullanmak,

25- Personel mevzuatt ile ilgili degisiklikleri izleyerek uygulamak,

26- Her y1l igin Egitim planlarmin hazirlanarak, uygulanmasinin saglamak,

27- Belediye Personel politikasinin yeniden diizenlenmesi ile ilgili olarak hizmetlerin tanimlandirilmasi, tanimlara
uygun olarak siniflandirilmasi ve kadrolandirilmasi islemlerinin yiiriitmek,

28- Hizl1, kontrollii ve otomatik bir evrak sistemi olusturmak,

29- Memur, Is¢i ve Sozlesmeli personel islemlerini 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu , 5434 Sayili Emekli
Sandig1 Kanunu, 4857 Sayili is Kanunu, 506 Sayili Sosyal Sigortalar Kanunu, 2822 Sayili T.1.S. Grev ve Lokavt



Kanunu ile 5393 Sayili Belediye Kanunu ve bunlara dayanarak g¢ikacak yonetmelik ve genelgeler cercevesinde
ozliik islerini yiiriitmek,

30- Belediyenin personel ihtiyacinin kisa ve uzun vadeli olarak saptayarak, var olan personelin etkin, verimli
olarak kullanilmasi igin gerekli diizenlemelerin yapmak,

31- Etkin bir haberlesme agmi kurmak. Miidiirliik hizmetlerini yiiriitiirken kurum i¢i ve kurum dist birimlerle
gereken irtibat1 ve koordinasyonu kurmak,

32- Personelin gorev tatminini en yiiksek diizeyde tutarak verimli ¢aligmasin1 saglayacak ve hizmet kalitesini
yiikseltecek egitim programlart hazirlatmak.

7/2 YETKILERI : insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii;

1- Baskanlik Makaminca verilen tiim yetkileri kullanmak,

2- Midirliigiin tiim gorevlerinin yiriitiilmesinde koordinasyonu saglamak, personeli denetlemek, ¢aligmalarda
esglidiimii saglamak,

3- Personel alim ilkelerini belirlenen kanunlar ¢ergevesinde saptamak,

4- Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi belirlemek ve amirine teklif etmek,

5- Isyerinde davranisa iliskin ilkeleri tespit etmek disiplini saglayici dnlemler almak,

6- Her yil biitce taslagini hazirlayip Baskanlik Makamina sunmak ve ilgili mevzuat ile belirlenen esaslar
gergevesinde midiirligiiniin biit¢esini kullanmak,

7- Personeli arasinda ¢aligsma diizeninin saglanmasi igin gérev boliimii yapmak,

8- Personele izin vermek,

9- Miidiirliikler ve birimler aras1 yazigmalar yapmak,

10- Uyusmazlik ve anlagmazliklari ¢oziimlemek.

7/3 SORUMLULUKLARI: insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii;

1- Yetkili mercilere hesap vermekten,

2- Personel kayitlarin usuliine uygun ve saydam bir sekilde tutulmasindan,

3- Emekli kesenegi ve sigorta primlerinin yasal siireleri igerisinde bildiriminden,

4- Midiirliigiiniin islemlerinin diizenli ve tam olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli ¢abay1 gostermemekten, ihmal ve
ilgisizlikten, yetkilerini ve gorevlerini geregi gibi kullanmamaktan 6tiirii Bagkanlik Makamina ve bagli oldugu
Belediye Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.

INSAN KAYNAKLARI ve EGITIM MUDURLUGU’NUN GOREVLERI :
MADDE 8 - 8/1- PERSONEL OZLUK ve iDARIi iSLER SEFLIGi :

1- Bagkanligin personel ihtiyacini ve personelin géreve alinma ve gorevden ayrilma ilkelerini tespit etmek ve
uygulanmasini saglamak,

2- Norm Kadro ilke ve Standartlarma ve ilgili Mevzuatlara uygun olarak Kadro ihtiyacini tespit etmek, kadrolarin
iptal ve ihdasi i¢in 6neriler hazirlamak, iptal ihdas cetveli diizenlemek, gerekgeleri ile birlikte Belediye Meclisine
sunarak kadrolarin degisiklik ve ihdasini saglamak, kadro defterini tutmak, biit¢e i¢in gerekli dokiimani vermek,

3- Miidiirliiklerin teklifi lizerine, bagarili aday memurlarin asalet onaylarimi tasdik etmek,

4- Takdirname, 0diil, tesekkiir, gorevden g¢ekilme, disiplin cezalari, goérevden uzaklastirma iglemlerinde verilen
kararlar1 uygulamak,

5- Bagka kurumlarda hizmetleri oldugunu bildirenlerin hizmetlerini isteyip siciline isleyip ve gerekiyorsa intibak
islemlerini yapmak,

6- Memurlarin kanunlar ve ilgili mevzuat ¢ergevesinde goreve baslayis, gorevden ayrilig, vekalet gorevi, 2. gorevi,
yer degistirme, gecici gorev, nakil, istifa, isten ¢ikarilma, silah altina alinma ve terhislerinde géreve dénmelerine
iliskin iglemlerini yapmak,

8- Naklen atama onaylari, terfi ve kademe ilerlemeleri, 6grenim degisikligi, bor¢lanma, emeklilik tescil islemlerini
yapmak,

9- Yillik; mazeret, hastalik, iicretsiz ve {icretli izin onaylari ile ilgili gerekli islemleri yapmak,

10- Hizmet cetveli ¢ikarmak,

11- 1, 2 ve 3. dereceli kadrolardaki personelin hususi damgali yesil pasaport islemlerini yapmak,

12- Personelin mal bildirim beyannamesinin ilgili yasalar ¢er¢cevesinde doldurulmasini saglamak,

13- Resmi kurumlar ve miidiirliikler arasi yazigmalar1 yapmak,

14- Miidiirliik biitcesi ile personel harcamalarina iliskin biit¢eyi hazirlamak,

15- Personele kimlik kart1 vermek,

16- Personel ile ilgili mali konularda istenilen bilgi ve belgeleri Sayistay ve miifettislere vermek,



17- SGK HITAP kapsaminda 657 sayili devlet memurlarinin hizmet siireleri, 6zliik, egitim, terfi, unvan bilgilerini
diizenli olarak takip etmek ve sisteme girmek,

18- Rapor islemlerini takip etmek,

19- Memurlarin yan 6deme ve 6zel hizmet cetvellerini diizenleyerek ilgili kuruma géndermek,

20- Personele ait kararlari ilgililere teblig etmek,

21- Bagli bulundugu miidiirliigiin diger seflikleri, Mali Hizmetler Mudiirligi ve diger miidiirliikler, Emekli
Sandig1 Genel Miidiirliigii, Sosyal Sigortalar Genel Miidiirliigii, Maliye Bakanlhig, Igisleri Bakanligi, Bagbakanlik
Devlet Personel Baskanlig1 ile insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin direktifler iizerine is iliskisi kurmak,

22- Belediyede 506 Sayili Sosyal Sigortalar Kanununa tabi 4857 Sayili Is Kanunu ve Toplu is Sozlesmesi
hiikiimlerine gore is¢i ¢aligtiran tiim miidiirliikklerin is¢i ihtiyaglarini karsilamak,

23- SSK ise girig bildirgelerini vermek,

24- 4857 Sayili Is Kanunun 30. maddesi geregince oziirlii ve eski hiikiimliilerin caligmasi igin gerekli yasal
islemleri yapmak,

25- se alinan isciler ile cesitli nedenlerle is akitleri fesh edilen isciler icin gerekli formlar1 diizenleyerek Calisma
ve Sosyal Giivenlik Bakanlhgi, Bélge Calisma Miidiirliigii ve Calisma ve Is Kurumu il Miidiirliigiine bildirimde
bulunmak,

26- Belediyede yaz ve kis donemlerinde staj yaptirilmast ile ilgili iglemleri yapmak,

27- Toplu Is Soézlesmesine iliskin alt yapiy1 hazirlamak ve idarenin imkanlarin1 géz oniinde tutarak goriismelere
katilmak,

28- isci disiplin kurulunun olusturulmasini ve bu kurul tarafindan alinan kararlarm ilgililere tebligini saglamak,
29- Personele ait kararlar ilgililere teblig etmek,

30- Personelin adli davalari ile ilgili Hukuk Isleri Miidiirliigiine ve mahkemelere gerekli bilgilerin verilmesini
saglamak,

31- 5393 Sayili Belediye Kanununun 49. maddesinin son fikrasina gore basarili Memur personele ikramiyelerini
hazirlamak, g¢alisan personelin performansinin 6lgiilmesi ve bunun sonucunda performansi yiiksek olanlara
kanunlar gergevesinde 6diil verilmesi performans: diisiik olan personele egitim verilerek iyilestirilmesi,

32- Emekliligi gelen Memur personellerin islemlerini yapip Emekli Sandig1 Genel Miidiirliigiine gondermek,

33- Memur personellerin yapacagi fazla galismalarin Birimlerin teklifleri dogrultusunda hazirlanmas takibi ve
sonuglandirilmasi.

34- Unvan degisikligi sinavinin, Belediye Baskaninca belirlenecek gorev alanlari ve gorevin niteligine iliskin
konularda yazili olarak OSYM, Milli Egitim Bakanlig1 veya Yiiksekogretim Kurumlarindan birine yaptiriimasi.
35- 5393 Sayili yasaya gore kadro karsilig1 calisacak sozlesmeli personelin iicretinin belirlenebilmesi i¢in, kadro
unvanini Meclise sunmak,

36- Aday memurlarin yetistirilmelerine ait yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda aday memurlarin egitimi ile
hizmet i¢i egitiminin saglamak,

37- KPSS ile atanan memurlarin ise baglama islemlerini yiiriitmek,

38- Memurlarin ise giris ve ¢ikis bildirgelerini SGK’nin Kesenek Bilgi Sistemine girmek,

39- isci personellerin aylik is giicii ¢izelgelerini Calisma ve Is Kurumu Il Miidiirliigii isveren sisteminden diizenli
olarak her ay gondermek.

40- 5393 Sayili yasaya gore kadro karsilig1 ¢alisacak Sozlesmeli personel alimlarinda belediye

meclisine teklif sunmak ve ise baslama islemlerini yiirlitmek.

8/2- MAAS TAHAKKUK SEFLIGI :

1- 657 Sayili Devlet Memurlari1 Kanunu’na gére Memur Personelin Maag bordrolarini yapmak,

2- Is¢ilerin Miidiirliiklerinden gelen puantajlarina gére, 1475 ve 4857 Sayili Kanun hiikiimleri gercevesinde aylik
maasg ve ikramiye bordrolarini tanzim etmek,

3- 5393 Sayili Belediye Kanununun 49. maddesindeki S6zlesmeli personelin {icret bordrolarini tanzim etmek,

4- Iscilerin Toplu-Is sozlesmesi ile verilen haklarmi gozetmek ve yevmiyelerini tespit etmek,

5- Personele ait Emekli Sandig1 ve Sosyal Sigortalar Kurumu Primlerini, aylik ve donem bordrolarina hazirlamak
ve ilgili yerlere bildirmek,

6- Emekli Sandig1 Genel Miidiirliigi ile ilgili islemler ile Emekli kesenekleri, kefalet, vergi ve harclarla ilgili
islemleri yiiriitmek,

7- Personelin mali haklarina iliskin her tiirlii islemleri yiiriitmek,

8- Baskan vekillerinin vekalet iicretlerini diizenlemek,

9- Emekliligi gelen iscilerin emeklilik iglemlerini ve kidem tazminatlarini hesaplayarak, Mali Hizmetler
Miidiirliigii’ne 6denmek lizere gondermek,

10- Belediye Baskaninin aylik 6denegini diizenlemek,

11- Personelin iicret ve iicrete esas teskil edecek kayitlarmin diizenli olmasini ve yasal siiresinde saklanmasini
saglamak,

12- iscilerin Mesai, vardiyali ¢aligma plami ve iicretini diizenlemek,

13- Belediyemizde staj yapan 6grencilerin iicret bordrolarini tanzim etmek,

14- Personelin aylik sigorta prim bildirgelerini yasal siiresi igerisinde SGK’ya E-Bildirge sisteminden primleri
gondermek,

15- Personelin nafaka ve icra kesintilerini kesmek ve ilgili yere gondermek,



16- Personelin Disiplin Cezalarint kesmek.
8/3 INSAN GUCU PLANLAMA ve YETISTIiRME SEFLIGi :

1- Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecegi yurt i¢i ve dis1 egitim olanaklar1 saglamak,

2- Personelin verimli ¢alismasini saglayacak ve hizmet kalitesini yiikseltecek egitim programlari hazirlamak,

3- Personelin etkinligini ve verimliligini arttirabilecek, gorevi igerisinde yiikselebilmesine imkan saglayacak olan
liyakat sistemini gelistirmek ve bu sistemin uygulanmasinda adil ve esit imkanlar saglamak,

4- Personelin kisilik ve diger haklarini korumak ve gdzetmek,

5- Personelin etkinligini ve verimliligini arttirmak amaciyla sosyal ve Kkiiltiirel ihtiyaglarini karsilayarak
Belediyeye bagliligini pekistirecek ve c¢alismayr 6zendirici hale getirecek Kurum Kiiltiirii ve Bilinci’nin
olusmasini saglamak,

6- Personelin Belediyedeki gorevlerini, diger hizmet birimleriyle iliskilerini ve sahip olduklar1 yetkileri belirleyen
is analizine dayali gorev tanimlari yapmak.

PERSONEL IDARI ve OZLUK ISLERI, MAAS TAHAKKUK ve INSAN GUCU PLANLAMA VE
YETISTIRME SEFLIKLERININ;

YETKi VE SORUMLULUKLARI :
MADDE 9 -

1- Yoneticilerin genel olarak gorev, yetki, sorumluluklarina iliskin hususlar1 yerine getirmek ve Miidiirliigiin
gorevlerinin amaca uygun bir bigimde gergeklestirilmesini saglamak.

2- Bagli birimlerinin kanun, tliziik ve yonetmenliklerle belirlenen gorevlerini zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmaktan ve yaptirmaktan, maiyetindeki memurlarin1 yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol
etmekten gorevli ve sorumlu olmak.

3- Maiyetindeki memurlara hakkaniyet ve esitlik iginde davranmak. Seflik yetkisini kanun, tiiziik ve
yonetmeliklerde belirtilen esaslar i¢inde kullanmak.

4- Gorevlerini yerine getirmek i¢in gerekli yetkiye sahip olmak. Bu gorevleri yapmamak, yanlis, ge¢ veya eksik
yapmaktan dolay1 Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriine kars1 sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM

YONETICILERIN GENEL ve ORTAK GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

MADDE 10 - Her ydneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir.

1- PLANLAMA-PROGRAMLAMA :
a) Amaca ulagmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar bi¢iminde ¢alisma planlar1 ve programlarini hazirlatmak,

b)Yetkisi iginde olan plan ve programlar1 onaylamak yetkisi i¢inde olmayanlar1 bir iist kademedeki yoneticilere
onaylatmak,

¢) Bu ¢aligmalar sirasinda yasalarin ¢alisma ilke ve kosullarini sinirlart iginde kalmay1 gézetmek,
2- KOORDINASYON :

a) Isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayl iliskiler kurulmasi gerektigini ve bu
iliskilerin kapsamini ortaya ¢ikarmak,

b) Bu iliskileri saglayici diizeni kurmak, kurulan diizeni ilgili personele duyurmak,
3- DUZENLEME :

a) Isle ilgili hizmet bosluklarmin veya girisimlerinin olup olmadigini arastirmak, bunlar giderici tedbirler almak,



b) Isin yapilmas icin gerekli mali kaynak, personel ve malzemenin zamaninda saglanmasim goriip gozetlemek,
4- UYGULAMALI YONETIM :

a) Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak,

b) Asil gorevle ilgili yazigma, goriis alma, olur ¢ikartma gibi yan gorevleri de yapmak ve yaptirmak,

5- iZLEME, DENETLEME, DEGERLENDIRME :

a) Uygulamanin ve gorevinin yapilisinin belli agsamalarinda sonuglari 6grenmek tlizere bir degerlendirme diizeni
kurmak,

b) Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlart ¢ézmek veya ¢dziim Onerisi ile list kademeye sunmak,
6- YONETIMLE ILGILi DIGER GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR :

Atama, ylikselme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cezalandirma islemlerine iliskin 6n yazismalar
yapmak ya da bu konularda karar almak, sicil vermek, is dagitimini diizenlemek, birimin yillik biitce program
onerilerini hazirlamak.

Yukaridaki gorevleri yerine getirirken yonetici; asagidaki yonetim ilkelerini de g6z Oniinde
bulundurmalidir.

1- inisiyatif: Yonetici; kendi biriminin gérevine sahip ¢ikmali, gorevi yerine getirmek icin yaratici olmali, énce
davranmali, isi baglatip sonuglandirma yetenegi bulunmalidir. Yonetici goérevin yapilisinin her asamasinda
Yasalarin, ¢aligma ilkesi ve kosullarinin ¢izdigi sinira kadar ilerlemekten ¢ekinmemelidir.

2- Se¢me ve Karar Verme: Yonetici; gorevin her safhasinda karar verme, kendisine ulastirilan degisik ¢oziimler
arasinda bir se¢cim yapma, son olarak da bu karar ve se¢im yetkilerinin (her konu i¢in) hangilerini bizzat kullanip,
hangilerine iist yonetim kademesine aktarmasi gerektiginin bilincinde olmalidir.

3- Kolaylastirma: Yonetici; gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylasgtirmak i¢cin devamli olarak care ve tedbirler
aramalidir.

4- Degistirme: Yonetici; program uygulamalarinda ortaya ¢ikabilecek degisikliklere uyabilme niteligi tagimalidir.

5- Eldeki Kaynaklardan Iyi Yararlanma: Yénetici; personel, arag-gere¢ v.b. kaynaklardan mevcut olanlarmin
hepsinden tam olarak yararlanmay1 amag bilmeli, ancak bundan sonra yeni kaynak isteginde bulunmalidir.

6- Gelistirme: Yonetici; kendi biriminin kurulugunu, personelini, gérevini yerine getirmeyle ilgili ilke, kosul ve
islemlerini siirekli olarak gelistirme yollarini aramali, modern yonetim ilkelerindeki gelismeleri izlemelidir.

7- Devamhhk: Yonetici; biitiin ¢aligmalart bagindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali ve diizenlemelidir.

8- Liderlik: Yonetici; tutum ve davranislari ile elemanlarinin sayg, itaat ve giivenlerini saglamalidir.

9- Moral: Yonetici; elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven duygularini
beslemelidir.

10- Takdir ve Ceza: Yonetici; yirirliikteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir etme; gereginde ceza verme
yetkisini gekinmeden kullanabilmelidir.

11- Disiplin: Yonetici; amaca diizenli bir yoldan ulasmayi saglayacak temel ilke ve kosullara kesinlikle
uyulmasini saglamalidir.
12- Ortam: Ydnetici; gdrevin yapilmasi igin gerekli ortam, arag ve geregleri, biiro kosullarini da saglamalidir.
DORDUNCU BOLUM
PERSONELIN GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE GENEL HAK VE YASAKLARI :
MADDE 11 -11/1 - GOREV VE SORUMLULUKLARI :

1- Personel; kanun, tiiziik ve yonetmenliklerde belirtilen esaslara uymakla ve amirleri tarafindan verilen goérevleri
yerine getirmekle yiikiimliidiir. Gérevlerinin iyi ve dogru yiiriitiilmesinden amirlerine kars1 sorumludur.

2- Konusu sug teskil eden emir, higbir suretle yerine getirilmez; yerine getiren kimse sorumluluktan kurtulamaz.

3- Gorevi ile ilgili mevzuati, Belediye organlarinin kararlarini ve mesleki bilgi, usul ve uygulamalar1 bilmek,
onlara uymak ve geregi gibi uygulamak zorundadir,

4- Kurum personeli; 657 Sayili Devlet Memuru Kanunu ile diger ilgili mevzuata belirtilen kilik kiyafet kurallarina
uymak zorundadir.



5- Kurumun yetkili organi tarafindan belirlenen ¢alisma saatlerinde gorevi basinda bulunmak, ¢alisma saatleri
stiresince gorevi ile ilgili isleri yapmak ve izinsiz olarak gorevi basindan ayrilmamak,

6- Gorevine gereken dikkat, disiplin ve 0zeni gdstermek, verimli bir sekilde calismak ve kurumun yararini
korumak, maddi ve manevi bakimlardan kuruma zarar verebilecek her tiirlii davranistan kaginmak, kasit, kusur,
ihmal ve tedbirsizligi sonucu idare zarara ugratilmissa, rayi¢ bedel lizerinden 6demek,

7- Calistig1 birimin diizeni, gorevlerin yliriitiilmesi, giivenlik ve gizliligin saglanmasi1 amacrtyla alinan onlemlere
titizlikle uymak,

8- Amirleri, is arkadaslar1 ve {igiincii sahislarla olan iligkilerinde gereken saygi, nezaket ve kolaylig1 gostermek ,

9- Ozel hayatinda Belediyenin itibarma yakisir bir sekilde hareket etmek, kumar, asir1 alkol bagimlihig1 gibi kotii
ve zararli aligkanliklardan uzak durmak,

10- Gorevini, ozlik ve baska haklar ile dilek ve sikayetlerini, yerlesik uygulamalara ve usullere uygun bir
bigimde yapmak, bu konuda kurum i¢inden veya disindan bagkalarinin araciligina ve yardimina bagvurmamak,

11- Gorevi nedeniyle ve/veya yetkisinden yararlanip, is sahipleri veya diger sahislarla iliski kurmamak, goérevini
yapmak ve/veya yapmamak suretiyle kendisine maddi veya manevi menfaat saglamamak, mevzuata aykir1 hareket
etmemek, kendisine teklif edilen menfaat ve hediyeyi kabul etmeyip durumu gecikmeden amirlerine bildirmek,
12- Amirlerini agik ve dogru sekilde bilgilendirmek, hi¢ kimseye; yaniltici, eksik yada yanlis yonlendirme amaglt
bilgi vermemek,

13- Mal bildiriminde bulunmak,

14- Devlet Malin1 korumak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak,

15- Siirekli veya gegici olarak goérevinden ayrilmasi gereken personel; saklamakla sorumlu oldugu tiim resmi
belge, arac ve gerecleri diizenlenecek bir devir teslim tutanagi ile yerine kalacak kisiye, yoksa amirine devreder,
16- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun Devlet Memurlari i¢in dngdriilen yasaklar tiim belediye personeli i¢in
gecerlidir.

11/2 - HAKLAR :

1- Belediye personeli, yiiriirliikte bulunan kanun, tiiziikk ve yonetmenlik hiikiimlerinin kendileri hakkinda da aynen
uygulanmasini isteme hakkina sahiptir.

2- Kanunlarda belirtilen haller diginda personelin gérevine son verilemez. Ucret ve diger haklar1 elinden
alinamaz.

3- Personel; Belediye ile ilgili Resmi ve sahsi islerinden dolay1 miiracaat, amirleri veya kurum tarafindan
kendilerine uygulanan idari eylem ve iglemlerden dolay: sikayet ve dava agma hakkina sahiptir.

4- Memurlar, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda, Isciler ise 4857 Sayili Is Kanunlarmda ve Toplu s
Sozlesmesinde ve 5393 Sayili Belediye Kanununun 49. maddesine gore caligtirilacak sdzlesmeli personele iligkin
hizmet s6zlesmesinde gosterilen siire ve sartlarla mazeret ve yillik izin hakkina sahiptir.

11/3 - YASAKLAR :

1- Kurum personeli gorevini yerine getirirken ilgililere ve ii¢lincii kisilere ait gizli kalmas1 gereken bilgi, belge ve
her tiirlii sirlar1 kanunen yetkili kilinan mercilerden bagkasina agiklayamaz.

2- Belediye personeli Tiirk Ticaret Kanununa gore Tacir veya Esnaf sayilmalarmi gerektirecek faaliyetlerde
bulunamaz, ticaret ve sanayi miiesseselerinde gorev alamaz, ticari vekil veya kolektif sirketler ile komandit
sirketlere ortak olamaz.

3- Devlet Memurlarinin kurumlari ile ilgili, toplu olarak s6zlii ve yazili miiracaat ve sikayetleri yasaktir.

4- Devlet Memurlarinin dogrudan dogruya ve aract eliyle hediye istemeleri, menfaat saglamalart amaciyla hediye
kabul etmeleri veya is sahiplerinden borg para almalar1 ve istemeleri yasaktir.

ALTINCI BOLUMSON HUKUMLER

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 12- (1) Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikte mevzuat hiikiimleri ile
Bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik

MADDE 13- (1) Karatay Belediye Meclisinin, 03.04.2008 giin ve 2008/85 Sayili Karari ile kabul
edilen Konya Karatay Belediyesi Personel ve Egitim Midirligi Kurulug, Gérev ve Calisma Yonetmeligi
yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirliik
MADDE 14- (1) Bu Yonetmelik Konya Karatay Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasina miiteakip
yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 15- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Karatay Belediye Baskani yiiriitiir.
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