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KONYA KARATAY BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM MUDURLUGU
GOREV, YETKIi VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Yasal Dayanak, Tammlar ve ilkeler

Amag
MADDE 1 — (1) Bu Yonetmeligin amaci; Karatay Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midirliginiun Gorev, Yetki ve Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 — (1) Bu Yonetmelik, Karatay Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinin;
gorev, yetki ve ¢alisma usulii ile birlikte isleyisini kapsar.

Yasal Dayanak
MADDE 3 — (1) Bu yonetmelik 5393 Sayili Belediye Kanunu ile 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye

Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar
MADDE 4 — (1) Bu Yonetmelikte gegen,

a) Belediye Baskanhg : Karatay Belediye Baskanligin,

b) Meclis . Karatay Belediye Baskanligi Meclisini,

c) Enciimen : Karatay Belediye Baskanligi Enclimenini,

¢) Madarluk : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,

d) Madar : Insan Kaynaklar1 ve Egitim MudUrin,

e) Personel : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde gérevli tiim personeli ifade eder.
f) Belediye Personeli  : Karatay Belediye Baskanligi biinyesinde gorevli tiim personeli ifade eder.
Ilkeler

MADDE 5- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin baslica ilkeleri:

a) Gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirebilmesini saglayacak insan kaynaklarinin planlamasi,
istihdam edilen personelin vasiflarma uygun birimlerde gorevlendirilmesi, gelistirilmesi, 6zIlik islerinin takibi
ve insan kaynaklarma iliskin gérev tanimlarinin gilincellenmesi, hizmet i¢i egitim planlamasi, performans
yonetimi gibi ¢alismalarin objektif kriterlere uygun olarak gerceklestirilmesi,

b) Yiirtitillecek gorevlere uygun personelin nitelik ve sayir olarak belirlenmesini saglayacak sistemi
belirlemek ve gelistirmek ve raporlamak,

) Belediye genelinde gergeklestirilen islerin kapsami, insan kaynagi gereksinimi ve c¢alisma kosullari
hakkinda bilgi toplamak ve bu bilgiyi degerlendirmek {izere is analizleri yapmak, degisen kosullara uygun
sekilde is tanimlar1 hazirlamak ve raporlamak,

¢) Personelin verimliligini artirabilecek, gorevi icerisinde yiikselebilmesine olanak saglayacak olan
performans yonetimi sistemini gelistirmek ve bu sistemin uygulanmasinda adil ve esit olanaklar saglamak,

d) Yiriitiilen hizmetin niteligine uygun ¢alisma kosullarini saglayarak, basariy1 ve yaraticiligi tesvik edecek
sistemleri gelistirmek ve gorev tatminini en yiiksek diizeyde tutmak, personelin verimliligini artirmak amaciyla
sosyal ve kiiltiirel gereksinimlerinin karsilanarak Belediyeye bagliligini pekistirecek ve calismay1 6zendirici hale
getirecek “Belediye Kiiltiirli ve Bilinci” olugmasini saglamak,

e) Egitim ihtiya¢ analizi yaparak personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecegi yurt ici ve yurt
dis1 egitim olanaklar1 saglamak.



IKINCI BOLUM
Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus
MADDE 6 — (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii asagidaki birimlerden olusmaktadir:

a) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii,
b) Personel Ozliik ve Idari Isler Sefligi,
C) Maas Tahakkuk Sefligi,

¢) Egitim Sefligi,

d) Karatay istihdam Merkezi Sefligi.

Miidiirliik Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

MADDE 7 - (1) Midurluk Goérev, Yetki ve Sorumluluklar1 sunlardir:

a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii dogrudan Belediye Baskanma veya yetki verecegi
Belediye Baskan Yardimcisina baglhidir.

b) Personel planlamasi ile ilgili ¢alismalar1 yiiritmek, personel ihtiyaglarini sistemli bir bigimde
tespit etmek, personelin birimler arasinda say1 ve nitelik yoniinden uygun bicimde dagilimimni saglamak,
kadro, sema ve cetvellerini onaylattirmak ve kadrolar1 saglamak,

c) Kurum kadrolarinda goérevli biitiin personelin atama, yiikselme, kadro intibaki, yer degistirme,
hastalik, fazla ¢aligma, emeklilik ve cezalandirma gibi 6zliik islerini yiiriitmek ve bu konulara iliskin
O0deme islerine ait tahakkuklarini ytriirliikteki ilgili yasalar, personel yonetmeligi ve diger yonetmelik
esaslarina gore uygun bicimde ve zamaninda yapmak, Personeli ilgilendiren konularda Baskanlik
diizeyinde danigsmanlik gorevi yapmak, onerilerde bulunmak ve uygulamaya yonelik alman kararlar ilgili
bulundugu birimlere zamaninda iletmek,

¢) Personelin 6zliik islerini yiirtitmek,

d) Ise alinacak personelin niteliklerini ve siav yontemlerini tespit etmek, uygulamalar1 izlemek,

e) Sicil dosyasini ve sicil dosyasinda bulunmasi gereken belgeleri diizenlemek,

f) Yillik; mazeret, hastalik, (cretsiz ve Ucretli izin onaylar1 ile ilgili gerekli islemleri yapmak,

hizmet cetveli ¢ikarmak, personelin pasaport islemlerini yapmak,

g) SGK ise giris ve ¢ikis bildirgelerini vermek,

¢) Aday memurlarm yetistirilmelerine ait yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda aday memurlarin

egitimi ile hizmet i¢i egitim saglamak.

h) Personellerin aylik bordrolarina hazirlamak ve Emekli Sandigi ile Sosyal Guvenlik Kurumu

Primlerini bildirmek,
i) Personelin nafaka ce icra kesintilerini kesmek ve ilgili yere gondermek,

Mudurun Gorev, Yetki ve Sorumluluklan
MADDE 8- (1) Mldurin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 sunlardir:

a)Birimi yonetmek, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini saglamak,

b)Yoneticilerin genel ve ortak gorev yetki ve sorumluluklarma iligkin hiikiimleri yerine getirmek,

c)Miidiirliigiin caligma plani, programi ve biitgesini hazirlamak,

¢)Birim personelinin goreve devam/devamsizligini izlemek,

d)Gelen giden evraki incelemek,

e) Gorev alan ile ilgili ¢aligmalarda diisiik maliyet yiiksek kalite ve verimlilik hedefleri ile hareket
etmek ve personelini bu konuda tesvik etmek, bilin¢lendirmek,

f) Belediyenin tiim personelinin 6zluk haklari ile ilgili uyusmazlik ve anlasmazliklarini ¢g6ztimlemek,

g) Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisi, kayit, rapor ve yazigsmalarin, ilgili yasa
yonetmelik, kanun hukminde kararname, i¢c talimat ve kurallara uygun olarak duzenlenmesini,
saklanmasini ve gerekiyorsa gizliligini saglamak,

g) Birimin kurumlar ve mudurltkler aras1 yazigsmalarini yapmak ve bilgi aligverisinde bulunmak,

h) Gorev ve yetkilerini Belediyenin menfaatlerini ve itibarini koruyacak ve olumlu imajin1 yukseltecek
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dogrultuda kullanmak,

1) Birimin ve Belediyenin gorevlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilebilmesini saglayacak,
yiiriitiilecek goreve uygun nitelikli, personelin se¢ilmesini saglayacak sistemi tespit etmek ve gelistirmek,

1) Personelin kisilik ve ozliik haklarint koruyarak, mahiyetindeki memurlara hakkaniyet ve esitlik
icinde davranmak,

j Isveren vekili olarak toplu is sdzlesmesi toplantilarina katilmak, is¢i-isveren iliskilerini diizenlemek
ve yuritmek,

k) Personel ile ilgili yasalar1 derlemek, uygulamak, tizik ve yonetmelik taslaklarini yasalara gore
hazirlamak,

I) Hizmet kalitesini yukseltecek kisisel ve mesleki egitim programlari hazirlamak ve bununla ilgili
yayin ve bilgi kaynaklarindan faydalanilmasini saglamak,

m) Miidiirligiiniin ¢aligmalar1 konusunda ilgili kuruluslarla is birligi yapmak ve yetkili iist makamlara
gerekli bilgileri vermek,

n) Hizmet maliyetlerini diistirmek ve zamandan tasarruf etmek, zamani dogru ve etkin kullanmak,

0) Personel mevzuati ile ilgili degisikliklerin izlenerek uygulamak

0) Her yil i¢in egitim planlarinin hazirlanarak, uygulanmasmimn saglamak,

p) Personelin gdrev tatmini en yuksek diizeyde tutarak verimli ¢aligmasini saglayacak ve
hizmet kalitesini ylikseltecek egitim programlar1 hazirlatmak.

r) ilgili mevzuat ile belirlenen esaslar ger¢evesinde miidiirliigiiniin biit¢esini kullanmak,

s) Personeli arasinda ¢aligma diizeninin saglanmasi igin gérev bolumi yapmak,

s) Mudurlikler ve birimler aras1 yazigmalar yapmak.

Personel Ozliik ve Idari Isler Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 9 — (1) Personel Ozliik ve Idari isler Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 sunlardir:

a) Baskanligin personel ihtiyacini ve personelin goreve alinma ve gorevden ayrilma ilkelerini tespit
etmek ve uygulanmasini saglamak,

b) Norm Kadro ilke ve Standartlarma ve ilgili mevzuatlara uygun olarak kadro ihtiyacini tespit etmek,
kadrolarin iptal ve ihdasi i¢in Oneriler hazirlamak, iptal thdas cetveli diizenlemek, gerekceleri ile birlikte
Belediye Meclisine sunarak kadrolarin degisiklik ve ihdasini saglamak, kadro defterini tutmak, biitce i¢in
gerekli dokiimani vermek,

¢) Takdirname, 6diil, tesekkiir, gérevden ¢ekilme, disiplin cezalari, gérevden uzaklastirma islemlerinde
verilen kararlar1 uygulamak,

¢) Baska kurumlarda hizmetleri oldugunu bildirenlerin hizmetlerini isteyip siciline isleyip ve
gerekiyorsa intibak islemlerini yapmak,

d) Memurlarm kanunlar ve ilgili mevzuat cercevesinde goreve baslayis, gorevden ayrilis, vekalet
gorevi, yer degistirme, gegici gorev, nakil, istifa, isten c¢ikarilma, silah altma alinma ve terhislerinde
goreve donmelerine iligkin islemlerini yapmak,

e) Ilgili mevzuatlar geregince ise alinacak personellerin giivenlik Sorusturmalarinm ve arsiv

arastirmalarinin yapilmasini saglamak,

f) Naklen atama onaylari, terfi ve kademe ilerlemeleri, 6grenim degisikligi, borglanma, emeklilik tescil
islemlerini yapmak,

g) Personelin mal bildirim beyannamesinin ilgili yasalar gergevesinde doldurulmasini saglamak,

g) Mudurluk batcesi ile personel harcamalarina iliskin bitceyi hazirlamak,

h) Personel ile ilgili mali konularda istenilen bilgi ve belgeleri sayistay ve miifettislere vermek,

i) Memurlarin yan 6deme ve 6zel hizmet cetvellerini diizenleyerek ilgili kuruma gondermek,

1) 4857 Sayil Is Kanunu geregince dziirlii ve eski hiikiimliilerin ¢aligmast igin gerekli yasal islemleri
yapmak,

) Belediyede yaz ve kis donemlerinde staj yaptirilmasi ile ilgili islemleri yapmak,

K) Isci disiplin kurulunun olusturulmasmi ve bu kurul tarafindan alinan kararlarm ilgililere tebligini
saglamak,

[) Personelin adli davalar1 ile ilgili Hukuk Isleri Miidiirliigiine ve mahkemelere gerekli bilgilerin

verilmesini saglamak, ilgililere teblig etmek,

m) 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 49. maddesinin son fikrasina gore basarili memur personele
ikramiyelerini hazirlamak, calisan personelin performansinin 6l¢iilmesi ve bunun sonucunda performansi
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yiiksek olanlara kanunlar ¢ergevesinde ddiil verilmesi performansi diisiik olan personele egitim verilerek
tyilestirilmesini saglamak,

n) Emekliligi gelen personellerin emeklilik iglemlerini yiiriitmek,

0) Unvan degisikligi ve gorevde yiikselme sinavlilarmin yiiriitiilmesini saglamak,

0) 5393 Sayili yasaya gore kadro karsiligi calisacak sozlesmeli personelin iicretinin belirlenebilmesi
icin kadro Unvanlarin1 Meclise sunmak,

Maas Tahakkuk Sefligi GOrev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 10-(1) Maas Tahakkuk Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 sunlardir:

a) 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’na goére memur personelin maas bordrolarini hazirlamak,

b) Iscilerin Mudurliklerinden gelen puantajlarma gore, 1475 ve 4857 Sayili Kanun hikiimleri
cercevesinde aylik maas ve ikramiye bordrolarini tanzim etmek,

€) 5393 Sayili Belediye Kanununun 49. maddesindeki s6zlesmeli personelin licret bordrolarini tanzim
etmek,

¢) Iscilerin Toplu-Is s6zlesmesi ile verilen haklarin1 g6zetmek ve yevmiyelerini tespit etmek,

d) Personele ait Emekli Sandig1 ve Sosyal Glvenlik Kurumu Primlerini, aylik ve dénem
bordrolarina hazirlamak ve ilgili yerlere bildirmek,

e) Diger kamu kurumlari ile ilgili islemler ile emekli kesenekleri, kefalet, vergi ve harclarla ilgili
islemleri yiirtitmek,

) Baskan vekillerinin vekalet ticretlerini hazirlamak,

g) Emekliligi gelen is¢ilerin emeklilik ve kidem tazminati iglemlerini yiiriitmek,

¢) Belediye Bagkaninin aylik 6denegini hazirlamak,

h) Personelin Ucret ve Ucrete esas teskil edecek kayitlarmin diizenli olmasmi ve yasal slresinde
saklanmasini saglamak,

i) Iscilerin mesai, vardiyal1 calisma plan1 ve Ucretini diizenlemek,

1) Belediyemizde staj yapan 6grencilerin Ucret bordrolarini tanzim etmek,

J) Personelin aylik sigorta prim bildirgelerini yasal stiresi icerisinde ilgili yerlere bildirimini saglamak,

k) Personelin nafaka ce icra kesintilerini kesmek ve ilgili yere géndermek,

I) Personelin Disiplin is ve islemlerini ilgili kurullarla beraber takip etmek,

m) Personellerin talepleri halinde bordrolarmi islak imzali onaylamak.

Egitim Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Egitim Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 sunlardir:

a) Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecegi yurt ici ve yurt dis1 egitim olanaklar1
saglamak,

b) Personelin verimli ¢alismasini saglayacak ve hizmet Kkalitesini ylikseltecek egitim programlari
hazirlamak,

c) Personelin etkinligini ve verimliligini arttirabilecek, gorevi igerisinde ylikselebilmesine imkan

saglayacak olan liyakat sistemini gelistirmek ve bu sistemin uygulanmasinda adil ve esit imkanlar

saglamak,

¢) Personelin etkinligini ve verimliligini arttirmak amaciyla sosyal ve kiiltiirel ihtiyaglarini karsilayarak
Belediyeye bagliligini pekistirecek ve caligmayi 6zendirici hale getirecek Kurum Kultiru ve Bilincinin
olugmasini saglamak,

d) Personelin Belediyedeki gorevlerini, diger hizmet birimleriyle iliskilerini ve sahip olduklari
yetkileri belirleyen i analizine dayali goérev tanimlar1 yapmak.

Karatay istihdam Merkezi Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12- (1) Karatay istihdam Merkezi Sefligi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: sunlardir:

a) Is talebinde bulunan vatandaslarm dijital ortamda kayitlarmi olusturmak,

b) Ozel sektorden gelen isci taleplerini almak,

c) Isverenlerin talep ettigi pozisyona nitelikleri uygun adaylarin bilgilerini dzel sektér ile paylasarak
irtibatlarin1 saglamak,

¢) Birim ile ilgili yazigmalar1 yapmak.



UGUNCU BOLUM
Belediye Personelinin Odev ve Sorumluluklar ile Genel Hak ve Yasaklar

MADDE 13 — (1) Belediye Personelin Odev ve Sorumluluklar1 ile Genel Hak ve Yasaklar1 sunlardir:

a) Belediye Personeli; kanun, tizik ve yonetmenliklerde belirtilen esaslara uymakla ve amirleri
tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimliidiir. Gorevlerinin iyi ve dogru yiiriitiilmesinden
amirlerine kars1 sorumludur.

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

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

¢) Belediye Personeli; 657 Sayili Devlet Memuru Kanunu ile diger ilgili mevzuata belirtilen kilik
kiyafet kurallarina uymak zorundadir.

d) Kurumun yetkili organi tarafindan belirlenen ¢aligma saatlerinde gorevi basinda bulunmak, ¢alisma
saatleri siiresince gorevi ile ilgili isleri yapmak ve izinsiz olarak gorevi bagindan ayrilmamak,

e) Gorevine gereken dikkat, disiplin ve 6zeni gdstermek, verimli bir sekilde ¢alismak 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,

f) Calistig1 birimin diizeni, gérevlerin yiiriitiilmesi, giivenlik ve gizliligin saglanmasi amaciyla alinan
onlemlere titizlikle uymak,

g) Amirleri, is arkadaslar1 ve tigiincii sahislarla olan iligkilerinde gereken saygi, nezaket ve kolayligi
goOstermek,

&) Ozel hayatinda Belediyenin itibarma yakisir bir sekilde hareket etmek, kumar, asir1 alkol bagimlilig
gibi kot ve zararh aligkanliklardan uzak durmak,

h) Gorevini, 0zlik ve baska haklari ile dilek ve sikayetlerini, yerlesik uygulamalara ve usullere uygun
bir bicimde yapmak, bu konuda kurum i¢inden veya disindan baskalarmim araciliina ve yardimina
bagsvurmamak,

i) Gorevi nedeniyle ve/veya yetkisinden yararlanip, is sahipleri veya diger sahislarla iliski kurmamak,
gorevini 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,

1) Amirlerini agik ve dogru sekilde bilgilendirmek, hi¢c kimseye; yaniltici, eksik yada yanlis
yonlendirme amacli bilgi vermemek,

J) Mal bildiriminde bulunmak,

k) Devlet Malin1 korumak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak,

) Siirekli veya gegici olarak gorevinden ayrilmasi gereken personel; saklamakla sorumlu oldugu tiim
resmi belge, arag ve gerecleri diizenlenecek bir devir teslim tutanagi ile yerine kalacak kisiye, yoksa
amirine devreder,

m) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun Devlet Memurlari igin 6ngoriilen yasaklar1 tiim belediye
personeli icin gecerlidir.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiukimler

MADDE 14 - (1) Gelen Giden Evraka Yapilacak islemler

a) Midirlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir. Yetkili tarafindan havale edilir. Personel yapilmasi
gerekli iglemleri zamanmda ve noksansiz yapmakla ylikiimliidiir.

b) Gelen ve giden evrak ilgili kayit defterine tarih ve sayilarma gore kaydedilir. Midiirliik digma
yazilan evrak zimmetle ilgili birime gonderilir.



MADDE 15 - (1) Arsivleme Dosyalama

a) Mudurlikce yapilan yazismalarm birer 6rnegi konularina gore ayri ayri klasorlerde arsivlenir.

b) Dosyalama isleminde konularina g0re gelen evrak, giden evrak, ayniyat, demirbas, genelge ve
bildiriler dosyas1 ayr1 ayr1 diizenlenir.

Yazismalar

MADDE 16 - (1) Belediye Birimleri arasindaki yazigsmalar miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir. Belediye
dis1 yazigsmalar Belediye Baskani ya da baskanin gorevlendirecegi Belediye Bagkan Yardimcisinin imzasi
ile yaratuldr.

BESINCI BOLUM
Son Hukumler

Hakdm bulunmayan haller
MADDE 17- (1) Bu Yo6netmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yirurlikteki mevzuat hiikimleri ile
Bagkanlik emir ve talimatlar1 uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelikler

MADDE 18- (1) Konya Karatay Belediye Meclisinin 07.08.2012 tarihli ve 195 sayili karari ile kabul
edilen “Konya Karatay Belediye Baskanlig1 Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Gorev, Yetki ve
Calisma Yonetmeligi” yiirtirliikten kaldmrilmistir.

Yurarluk
MADDE 19- (1) Bu Yonetmelik Konya Karatay Belediye Meclisi tarafindan onaylanip Kaymakamlik
Makamina gonderilmesini miiteakip belediye internet sitesinde ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Ylrutme
MADDE 20- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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