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KARARIN OZU:
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii'niin Gérev ve Calisma Yonetmeligi.

TEKLIF:
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii'niin 03.03.2017 tarih, 2017/6526 sayili teklifi.
BASKANLIK MAKAMI'NA

Icisleri Bakanligi Mahalli idareler Genel Miidiirliigiiniin 2007/39 sayili genelgesi ile
Mahalli idarelerin kendi gorev alanlarini ilgilendiren kanunlarin uygulanmasini saglamak
iizere hazirlayacaklar1 yonetmelik taslaklarini, 19/12/2005 tarih ve 2005/9986 sayili1 Bakanlar
Kurulu Karar ile yiiriirliige konulan, Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik hiikiimleri ¢cer¢evesinde hazirlanmasi gerektigi bildirilmistir.

Belediyemiz Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin is ve islemlerinde yapilan
degisiklikler ile caligma yonetmeliginin giincellenmesi ihtiyact dogmustur.

5393 sayili Belediye Kanunun Belediyenin yetkileri ve imtiyazlari baslikli 15 nci
maddesinin b) fikrasi: " Kanunlarin belediyeye verdigi yetki cergevesinde yonetmelik
cikarmak, belediye yasaklar1 koymak ve uygulamak, kanunlarda belirtilen cezalar1 vermek."
hiikmiine istinaden Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri
cercevesinde Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin hazirlanan gérev ve calisma
yonetmeligi ekte sunulmus olup, Belediye Meclisine havalesini Olurlariniza arz ederim.
(Bagkan Yardimcisi.)

T.C.
ISTANBUL iLi
KARTAL BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamim ve ilkeler
Amag

MADDE 1- (1)Bu Yo6netmeligin amaci insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemek ve uygulamaktir.
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Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yo6netmelik Miidiirliigiintin kurulus amaci, faaliyet alanlari, organizasyon
yapisi ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) 5393 sayil1 Belediye Kanunu ile Belediyede istihdam edilecek personelin
idari ve mali haklarin1 diizenleyen ilgili mevzuata dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;,

Belediye: Kartal Belediyesini,

Baskanlhk: Kartal Belediye Baskanligini

Baskan: Kartal Belediye Baskanini

Miidiirliik: Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinii,

Miidiir: insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,

Birim: insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,

Alt birim: Miidiir tarafindan Miidiirliiglin gorev, yetki ve sorumluluklarinin paylastirilarak
daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla kurulan ve Miidiiriin emir ve
talimatlarina gore kendisine verilen gorevleri yliriiten birimi,

Alt birim yoneticisi: Miidiirliik alt birimlerinin ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesinden Miidiire
kars1 sorumlu olan ydneticiyi,

SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

Ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 5- (1) Miidiirliik tiim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Kaliteli ve insan odakl1 hizmet vermek.

g) Planli, etkin ve verimli calismak, adil ve giiler yiizlii olmak.

g) Cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik.
h) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiirtilebilirlik,
Temel ilkelerini esas alir.
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IKINCI BOLUM
Organizasyon, Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus ve alt birimler

MADDE 6 — (1) Miidiirliik 22.02.2007 tarihli 26442 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan
Bakanlar Kurulu'nun Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke ve Standartlarina iliskin Esaslar hakkinda 2006/9809 sayili Karara gore Belediye
Meclisinin 2006/40 sayili karartyla kurulmustur.

(2)Midiirliik gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulara gére ayrilmis alt birimlerden
olusur. Alt birimler Miidiirliigiin gdrev alania giren Insan Kaynaklari, Maas, Egitim, Taseron
Takip ve ihtiya¢ duyuldugunda kurulacak diger alt birimleri igerecek sekilde yapilandirilir. Bu
gorevler ayr1 ayr1 veya birlestirilerek yiiriitiilebilir.

(3)Miidiirliikte kurulacak alt birimler ve gorevlilerin alt birimler arasindaki dagilimi1 bagkan
onay1 ile miidiir tarafindan belirlenerek yazili olarak bildirilir.

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 7- (1) Miidiirliik yetki ve sorumluluk alanina iligkin olarak;

a) Belediyenin insan giicii planlamasi ve politikas1 konusunda ¢aligmalar yapilmasi, hizmet
iiretim giicliniin ve hizmet kalitesinin artirilmasi, personelin miidiirliikler arasinda etkinlik ve
verimliligi saglayacak sekilde dagitilmasi,

b) Belediye biinyesinde is¢i, memur, sézlesmeli olarak istihdam edilecek personelin ise girig
ve ayrilis islemlerinin yapilmasi,

¢) Memurlarin adaylik siirecinde yetistirilmesi ve asalet tasdiklerinin yapilmasi,

¢) Memur ve is¢i disiplin kurullarinin olusturulmasi ve disiplin iglemlerini yiiriitiilmesi, yasa
ve yonetmeliklerce verilmis gorevler dogrultusunda diger gerekli kurullarin olusturulmasi,

d) Belediyenin kariyer planlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasi i¢in gerekli tedbirlerin
alinmasi,

e) Tim calisanlarin emeklilik islemine kadar degisen biitlin 6zliik siirecinin yiiriitiilmesi ve
0zliikk dosyalarinin diizenli bir sekilde muhafaza edilmesi,

f) Calisanlarin izin, rapor veya licretsiz izin taleplerinin degerlendirilmesi, takibi, gerekli
yazigmalarin yapilarak sonug¢landiriimasi,

g) Hizmet i¢i egitim programlarinin planlanmasi ve egitim planinin hazirlanmasi; bu
dogrultuda personelin egitim ihtiyacinin belirlenerek gerekli egitimlerin alinmasinin
saglanmasi,

§) Mesai saatlerinin takibi ve raporlanmasi,

h) Mal bildirimleri ve benzeri raporlarin kontrol edilerek saklanmasi,

1) Belgelerin yasayla saklanmas1 gereken siireler géz oniine alinarak ilgili yasal diizenlemelere
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uygun olarak arsivlenmesi,

1) Toplu sozlesme ile memur ve is¢ilere verilmis haklarin kullaniminda ¢ikan problemlerin
¢Ozlimlenmesinin saglanmasi,

J) Staj basvurularinin degerlendirilerek kabul edilmesi ve egitimlerine gore kurum iginde
birimlere yonlendirilmesi,

k) Belediye biinyesinde ¢alisan personelin moral gii¢lerini ve performanslarinin yiikselmesi
icin gezi, egitim, kiiltiir ve sanat etkinliklerinin diizenlenmesi,

1) Stratejik plan ¢aligmalarinda miidiirliik amag, hedef ve stratejilerinin belirlenmesi,

Stratejik plana uygun olarak birim performans programinin, biitcenin hazirlanmasi ve
performans programinda yer alan faaliyetleri gerceklestirirken birim biit¢cesinin en ekonomik
sekilde kullanilmasi,

Birim faaliyet raporunun aylik olarak Belediye Yonetim Sistemi'ne, performans programinda
yer alan faaliyetlerinin gerceklesme raporlarinin girislerinin yapilmasi ve onaylanmasi,

m) Entegre YOnetim Sistemi ¢aligmalarinin ytiriitiilmesi,

n) Belediyenin personel politikasinin olusturulmasi, diger miidiirliiklerden gelen personel
tekliflerinin degerlendirilerek incelenmesi ve gerektiginde atamalara iliskin islemlerin
sonuclandirilmasi, ISKUR istihdam Masasi ile vatandaslarin is arama, issizlik maasi1 baglama
ve sorgulama gibi hizmetlerin yiiriitiilmesinin saglanmasi, ayrica is arayan vatandaslar ile
personel alimi yapacak isverenlerin bulusturulmasi,

0) Belediye personelinin maas tahakkuk islemlerinin yapilmasi ve Sosyal Glivenlik
Kurumuna prim kesintileri ile ilgili gerekli bilgi ve belgelerin zamaninda gonderilmesi, Lise
diizeyinde 6grenim gdren stajyerin maas ve Belediye Meclis ve Enciimen Uyelerinin huzur
haklarinin tahakkuk islemlerinin yapilmasi, vekalet iicreti gerektiren durumlarda tahakkuk
islemlerinin yapilmasi,

0) Devlet Personel Baskanligi'na e-uygulama iizerinden gerekli verilerin girilmesi,

p) Baskanin verecegi talimat ile Belediye YoOnetim Organizasyonun olusturulmasi veya
degistirilmesi, duyurusunun yapilarak uygulamaya gecirilmesi,

r) Baskan Yardimcis1 ve Miidiirlilk gorevini yiirliten personelin vekalet islemlerinin
ylriitiilmesi,

s) Alt1 ayda bir performans formlarinin doldurulmasinin saglanarak, personelin performans
degerlendirilmesinin yapilmasi,

s) Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Iliskin Esaslar dogrultusunda, Belediye Norm kadrosunda yapilacak
degisikliklerin Bagkanin verecegi talimatla Belediye Meclisine sunulmasi ve islemlerinin
yuriitiilmest,

t) Belediyede vyiiriitiilen Is Saglig1 ve Giivenligi Kurulu kararlar1 kapsaminda gerekli destegin
verilerek, kararlarin uygulamaya gecirilmesini saglanmasi,

u) Hizmet Takip Programina (HITAP) memur personelin tiim 8zliik bilgilerinin ve emeklilige
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kadar olan tiim stirecinin eksiksiz ve zamaninda giris yapilmasinin saglanmasi,

v) 5393 Sayili Belediye Kanunu kapsaminda 49. maddeye istinaden Sozlesmeli Personel
olarak gorev yapacak personelin islemlerinin yiiriitiilmesi,

y) Yetki, gorev ve sorumluluk alanina giren diger isler ile Bagkan tarafindan verilecek diger
gorevlerin yapilmasi,

z) Midiirligiimiiziin biitcesinde yer alan mal ve hizmet alimlariyla ilgili talep ve teknik
sartnamelerin hazirlanmas1, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanununa gore belitlenen ydntemlerle
yiiriitiilmesi, bu mal ve hizmetlerle ilgili hakedis islemlerinin yapilarak Mali Hizmetler
Miidiirliigiine gonderilmek iizere olusturulacak belgelerin hazirlanmasina,

Iliskin gorevleri ilgili mevzuat ve Belediyenin amag¢ ve hedefleri dogrultusunda
yiiriitilmesinden sorumludur.

Miidiiriin gorevleri

MADDE 8- (1) Miidiir kendi yetki ve sorumluluk alanina giren konularda;

a) Yoneticilerin genel ve ortak yetki ve sorumluluklarina iliskin gérevleri yerine getirmek,

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

c) Gelen giden evraki incelemek ve ilgili alt birim yoneticilerine sevkinin yapilarak
sonuglarmin takibini saglamak,

d) Birimin kurumlar ve midiirliikler arasi yazismalarmi yapmak ve bilgi aligverisinde
bulunmak,

e) Birim personelinin géreve devam/devamsizligini izlemek,

f) Midiirliigiin ¢alisma plani, program ve biit¢esini hazirlamak,

g) Gorev alani ile ilgili ¢calismalarda diisiik maliyet yiiksek kalite ve verimlilik hedefleri ile
hareket etmek ve personelini bu konuda tesvik etmek, bilin¢lendirmek,

&) Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akis1, kayit, rapor ve yazigsmalarin, ilgili yasa
yonetmelik, kanun hiikmiinde kararname, i¢ talimat ve kurallara uygun olarak
diizenlenmesini, saklanmasini ve gerekiyorsa gizliligini saglamak,

h) Bagkanlik tarafindan belirlenen usul, sinir ve talimatlar ¢er¢evesinde Belediyeyi temsil
etmek, verilen gorevleri yerine getirmek,

1) Belediye personelinin 6zliik haklari ile ilgili uyusmazlik ve anlagsmazliklar1 ¢éziimlemek,

1) Gorev ve yetkilerini Belediyenin menfaatlerini ve itibarim1 koruyacak ve olumlu imajini
yiikseltecek dogrultuda kullanmak,

j) Birimin ve Belediyenin gorevlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilebilmesini
saglayacak, yiirlitillecek goreve uygun nitelikli, personelin secilmesini saglayacak sistemi
tespit etmek ve gelistirmek,

k)Personelin kisilik ve oOzliik haklarmi koruyarak, mahiyetindeki personele hakkaniyet
ve esitlik i¢inde davranmak,

Bu belge 5070 sayili Elektronik imza Kanununun 5. Maddesi geregince giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.



Evrak Tarih ve Sayisi: 24/03/2017-E.9135
T.C.
KARTAL BELEDIYE BASKANLIGI
7.DONEM 4.TOPLANTI YILI MART AYI
TOPLANTILARI'NIN 3.BIRLESIMINE AIT
MECLIS KARARIDIR

KARAR NO : 2017/48
KARAR TARIiHIi : 10/03/2017

1) Hizmet kalitesini yiikseltecek kisisel ve mesleki egitim programlar1 hazirlamak ve bununla
ilgili yayin ve bilgi kaynaklarindan faydalanilmasini saglamak,

m) Personel planlamasi ile ilgili ¢aligsmalar1 yiiriitmek, personel ihtiyacglarini sistemli bir
bicimde tespit etmek, personelin birimler arasinda sayi nitelik yoniinden uygun bicimde
dagilimini saglamak, kadro, sema ve cetvellerini onaylattirmak ve kadrolar1 saglamak, buna
gore atamalar yapmak,

n) Ise almacak personelin niteliklerini ve smnav ydntemlerini tespit etmek, uygulamalari
izlemek,

o) Isveren vekili olarak toplu is sdzlesmesi toplantilarina katilmak, calisan-isveren iliskilerini
diizenlemek ve yiiriitmek,

0) Personel ile ilgili yasal degisiklik ve gelismeleri takip etmek, uygulamak, tiiziik ve
yonetmelik taslaklarini yasalara gore hazirlamak,

p) Memur ve isc¢i disiplin kurulu caligmalarina katilmak, kurulun raportorliik gorevini
yapmak,

r) Kurum kadrolarinda gorevli biitiin personelin atama, ylikselme, kadro, intibaki, hizmet
birlestirme ve bor¢lanma, yer degistirme, hastalik, fazla ¢calisma, emeklilik ve cezalandirma
gibi 6zliik islerini yiiriitmek ve bu konulara iliskin 6deme islerine ait tahakkuklarini
yuriirliikteki ilgili yasalar, personel yonetmeligi ve diger yonetmelik esaslarina gore

uygun bigimde ve zamaninda yapmak,

s) Yetki ve sorumluluk alanina giren diger gorevler ile Baskan tarafindan verilecek diger isleri
yapmak,

Gorevlerini yerine getirmek ve faaliyetleri konusunda Bagkani diizenli olarak bilgilendirmekle
gorevlidir.

Miidiiriin yetkileri

MADDE 9- (1) Miidiir kendi gorev ve sorumluluk alanina dahil konularda;

a) Bagkanlik Makaminca verilen tiim yetkileri kullanmak,

b) Midirliglin tiim gorevlerinin yiiriitiilmesinde, koordinasyonu saglamak, personeli
denetlemek, calismalarda esgilidiimii saglamak,

c) Personeli arasinda ¢aligma diizeninin saglanmasi i¢in gérev boliimii yapmak,

¢) Isyerinde davranisa iliskin ilkeleri tespit etmek disiplini saglayici nlemler almak,

d) Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi belirlemek ve
amirine teklif etmek,

e) Her yi1l Mudirliglin biitge taslagimi hazirlayip Baskanlik Makamina sunmak ve ilgili
mevzuat ve belirlenen esaslar ¢er¢evesinde Harcama Yetkilisi olarak Miidiirliigiiniin biit¢esini
kullanmak.

f) Yetkisi dahilindeki disiplin cezalarin1 vermek,

g) Midiirliikk emrinde gorev yapan personele, performans degerlendirmesi yapmak, 6diil ve
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takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu Makama 6nerilerde
bulunmak,

g) Personel alim ilkelerini saptamak,

h) Birim personeline izin vermek,

1) Midiirliikler ve birimler aras1 yazismalar yapmak,

1) Uyusmazlik ve anlagsmazliklar1 ¢oziimlemek,

Konularinda yetkileri kullanmak ve Bagkani bu konularda diizenli olarak bilgilendirmekle
yetkilidir.

Miidiiriin sorumluluklar:

MADDE 10- Miidiir gorev ve yetki alanina giren konularda:

a) Yetkili mercilere hesap vermekten,

b) Personel kayitlarinin usuliine uygun ve saydam bir sekilde tutulmasindan,

c) Emekli kesenegi ve sigorta primlerinin yasal siireleri i¢erisinde bildiriminden,
d)Midiirligiiniin islemlerinin diizenli ve tam olarak yiiriitilmesi icin gerekli c¢abay1
gostermekten, yetkilerini ve gorevlerini yerine getirmekten,

Ust yoneticiye karst sorumludur.

Miidiirliigiin memur personel islemleri ile ilgili gorevleri

MADDE 11- (1) Miidiirliik Belediyenin memur personeline iliskin olarak;

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

b) Kadro ihtiyacini tespit etmek, kadrolarin iptal ve ihdasi i¢in dneriler hazirlamak, iptal ihdas
cetveli diizenlemek gerekgeleri ile birlikte Belediye Meclisine sunarak kadrolarin degisiklik
ve ihdasini saglamak, kadro defterini tutmak, biitce i¢in gerekli dokiimani vermek,

c) Midirliiklerin teklifi ilizerine, basarili aday memurlarin asalet onaylarini, basarisiz
adaylarin da kayit kapama islemlerini yapmak,

¢) Takdirname, odiil, tesekkiir, gorevden g¢ekilme, disiplin cezalari, gorevden uzaklastirma
islemlerini yapmak,

d) Naklen atama onaylari, terfi ve kademe ilerlemeleri, disiplin islemleri bakiminda son sekiz
yila gore kademe ilerlemesi, 6grenim degisikligi, bor¢clanma, emeklilik tescil ve is akdi fesih
islemlerini yapmak,

e) Baska kurumlarda hizmetleri oldugunu bildirenlerin hizmet birlestirme islemlerini
ylrtiterek intibaklarinin yapilmasinin saglamak,

f) Memurlarin kanunlar ve ilgili mevzuat g¢ercevesinde goreve baslayis, gorevden ayrilis,
vekalet gorevi, ikinci gorev, yer degistirme, gecici gorev, nakil, istifa, ¢ikarilma, silahaltina
alinma ve terhislerinde géreve donmelerine iligskin islemlerini yapmak,
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g) Disiplin cezas1 alan memurlarin islemlerini yapmak,

g) Memurlarin her tiirlii davalar ile ilgili Hukuk Isleri Miidiirliigiine ve mahkemelere gerekli
bilgilerin verilmesini saglamak,

h) Yillik, mazeret, hastalik, ayliksiz izin onaylari ile ilgili gerekli islemleri yapmak,

1) Emekli ikramiyesi tahakkuk islemlerini yapmak,

1) Hizmet cetveli ¢ikarmak,

J) 1, 2 ve 3'ncii dereceli kadrolardaki personelin hususi pasaport islemlerini yapmak ve diger
personelin vize islemleri i¢in belge hazirlamak,

k) Personelin mal bildirim beyannamesinin ilgili yasalar c¢ergevesinde doldurulmasini
saglamak,

1) Maas islemlerini yapmak,

m) Belediye memurunun mali ve sosyal haklarma iligkin her tiirlii islemleri yiiriitmek, toplu is
sozlesmesine iligkin alt yapiyr hazirlamak ve idarenin imkanlarini gdz Oniinde tutularak
goriigmelere katilmak

n) Emekli sandig1 ilgili islemler ile emekli kesenekleri, kefalet, vergi ve harclarla ilgili
islemleri yiiriitmek,

o) Belediye Bagkaninin aylik 6denegini diizenlemek,

0) Meclis, enciimen ve komisyon iiyeleri huzur hakki 6denegini diizenlemek,

p) Baskan vekili 6denegini diizenlemek,

r) Dogum, oOlim yardimi ve buna benzer yardimlarin maas tahakkuku islemlerini
gerceklestirmek,

s) Resmi kurumlar ve miidiirliikler aras1 yazigmalar1 yapmak,

s) Miidiirliik biitcesi ile personel harcamalarina iligkin biit¢eyi hazirlamak,

t) Belediye personeline kimlik kart1 vermek,

u) Sicil numarasi verilmesine ait iglemleri yapmak,

1) Memurlarin yan 6deme ve 6zel hizmet cetvellerini diizenleyerek ilgili kuruma gondermek,
v) Personelin iicret ve iicrete esas teskil edecek kayitlarmin diizenli olmasimi ve yasal
stiresinde saklanmasini saglamak,

y) Hizmet Takip Programia (HITAP) memur personelin tiim 6zliik bilgilerinin ve emeklilige
kadar olan tiim stirecinin eksiksiz ve zamaninda giris yapilmasini saglamak,

z) Baskan Yardimcist1 ve Miidiirlik gorevini yliriiten personelin vekalet islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak, Personele ait kararlari ilgililere teblig etmek,

Gorevlerini Belediyenin stratejik amag ve hedefleri ile ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak
ve zamaninda yerine getirmekle gorevlidir.
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Miidiirliigiin isci personel islemleri

MADDE 12- (1) Midiirliik is¢i personele iligskin olarak;

a) Belediyede ilgili kanunlar ve toplu is sdzlesmesi hiikiimlerine gore is¢i calistiran tiim
miidirliiklerin is¢i ihtiyaglarini karsilamak,

b) Giris ve ¢ikis bildirgelerini vermek,

¢) Oziirlii ve eski hiikiimliilerin ¢alismasi icin gerekli yasal islemleri yapmak,

¢) Emekliligi gelen isgilerin emeklilik islemlerini yapmak,

d) Gorevinden istifa eden iscilerin kayit kapama islemleri ile gorevine gelmeyen isciler
hakkinda da yasal iglem yapmak,

e) Iscileri yillik {icretli izin onaylarini alarak izinlerini kullanilmasin1 saglamak,

f) Ise alinan isciler ile cesitli nedenlerle is akitleri fesih edilen isciler icin gerekli formlar
diizenleyerek ilgili kurumlara bildirimde bulunmak,

g) Toplu is sozlesmesine iliskin alt yapiyr hazirlamak ve idarenin imkanlarin1 gz 6niinde
tutularak goriismelere katilmak,

&) Maas islemlerine iligkin olarak;

1) Aylik iicretlerine iliskin islemleri yapmak,

2) Dogum, 6liim ve benzeri yardim islemlerini yapmak,

3) Mesai ve vardiyali ¢galisma planin1 ve iicretini diizenlemek,

4) Nafaka ve icra kesintilerini yapmalk,

5) Disiplin Kurulu Cezalarini kesmek,

6) Is géremezlik raporlarmna istinaden islem yapmak,

h) Iscilerin her tiirlii davalari ile ilgili Hukuk Isleri Miidiirliigiine ve mahkemelere gerekli
bilgilerin verilmesini saglamak,

1) Isci disiplin kurulunun olusturulmasini ve bu kurul tarafindan alinan kararlarin islemlerini
yurlitmek,

1) Kadro ihtiyacini tespit etmek, kadrolarin iptal ve ihdasi i¢in Oneriler hazirlamak, iptal ihdas
cetveli diizenlemek gerekgeleri ile birlikte Belediye Meclisine sunarak kadrolarin degisiklik
ve ihdasini saglamak, kadro defterini tutmak, biitge i¢in gerekli dokiimani vermek,

j) Personele ait kararlar ilgililere teblig etmek,

k)Personelin iicret ve iicrete esas teskil edecek kayitlarinin diizenli olmasini ve yasal
stiresinde saklanmasini saglamak,

1) Personelin aylik sigorta prim bildirgelerini yasal siiresi igerisinde SGK'ya gondermek,

n) Is akdi fesih edilen ve isten ayrilan is¢ilerin tazminat bordrolarim diizenlemek,

m) Is¢i personele ait biitge hazirlamak,

n) Is Kur'a her ay muntazam olarak ¢alisanlar1 bildirmek,
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Gorevlerini Belediyenin stratejik amag ve hedefleri ile ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak
ve zamaninda yerine getirmekle gorevlidir.

Miidiirliigiin insan kaynagi planlama ve egitimle ilgili gorevleri

MADDE 13- (1) Miidiirliik Belediyenin insan kaynagi planlamasi ve egitimi ile ilgili olarak:
a) Yiritilecek gorevlere uygun, nitelikli personelin secilmesini saglayacak sistemi tespit
etmek ve gelistirmek,

b) Personelin verimli c¢aligmasini saglayacak ve hizmet kalitesini yiikseltecek egitim
programlarini 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 ¢alismay1 6zendirici hale getirecek kurum
kiiltiirii ve bilincinin olugsmasini saglamak,

d) Personele, mesleki, kisisel bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecegi egitim olanaklari
saglamak,

e) Personelin kisilik ve diger haklarin1 korumak ve gozetmek,

f) Personelin Belediyedeki gorevlerini, diger hizmet birimleriyle iliskilerini ve sahip olduklari
yetkileri belirleyen is analizine dayali gérev tanimlar1 yapmak,

Gorevlerini Belediyenin stratejik amag ve hedefleri ile ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak
ve zamaninda yerine getirmekle gorevlidir.

Alt birimlerinde gorev ve is dagilimi

MADDE 14- (1)Midiirligiin alt birimleri arasindaki gorev ve is dagilimi bu Yonetmeligin
6 ve 7'nci maddelerine gore Miidiir tarafindan yapilir ve imza karsiligi alt birim y6neticilerine
tebligi edilir.

Alt birim yoneticisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 15- (1)Alt birim ydneticisi; kendisine baglanan alt birime Miidiir tarafindan verilen
gorevlerin Belediyenin vizyon ve misyonu ile Stratejik Planinda belirlenen amag ve hedeflere
uygun olarak etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden Miidiire kars1 sorumludur.

(2) Alt birim yoneticisi,

a) Kendisine baglanan alt birimin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiirden alacagi
talimat ve yetkiler cergevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,
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b) Miidiiriin gorevlerine yardimci olmak,
¢) Faaliyetlerinin hesabin1 Miidiire vermekle,
Sorumludur.

Alt birim gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 16- (1) Alt birimlerin isleyisinde alt birim sorumlusuna yardimci olmak ve
birimdeki isleri yliriitmek {izere Miidiir tarafindan yeter sayida alt birim gorevlileri
gorevlendirilir. Alt birim gorevlileri gorev ve yetkilerini siirdiiriirken alt birim sorumlusuna
kars1 sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 17- (1)Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirlikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 18- 11.02.2011 tarih ve 2011/26 sayili meclis karar ile yiiriirliige giren ¢alisma
yonetmeligi yiirlirliikkten kaldirilmastir.

Yiiriirlik

MADDE 19- (1) Kartal Belediye Meclisince kabul edilip Karara baglandiktan sonra
yurtrliige girer.

Yiiriitme

MADDE 20- (1)Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Hukuk Komisyonu'nun 09.03.2017 tarih, 31 sayih raporu.

BELEDIYE MECLIS BASKANLIGI'NA KARTAL; KONUNUN OZU: insan Kaynaklari
ve Egitim Miidiirliigiinden gelen Gorev ve Calisma Yonetmeligi ile ilgili teklifin goriisiilmesi.
KOMISYON GORUSU; 1lgili madde komisyonumuzca uygun goriilmiistiir. Yiice
Meclisin Onayia Arz Olunur. (Hukuk Komisyonu Baskani ve Uyeler.)
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SONUC

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii'niin Gérev ve Calisma Yonetmeligi ile ilgili teklifin
Hukuk Komisyonu Raporu dogrultusunda KABULUNE; Belediye Meclis Uyeleri; Temel
YAZ, Hiseyin KARAKAYA, Fatma GENC UNAY, Yunus Firat AYDIN, Ahmet
KARAKIS, H.Kubilay SALIHVATANDAS, Muhammer BEKTAS, F.Filiz ELIBOL, Haydar
GOKSOY, Zekeriya DURANOGLU, Yiiksel GULHAN, Bayram YONDEM, ve Halil
KOYUN'un Red oyuna karsihk Kartal ilce Belediye Meclisinin 2017/MART AYI
TOPLANTISI'NIN 10.03.2017 TARIHLI 3.BIRLESIMINDE OYCOKLUGU ILE KARAR

VERILDI.
ALI EKBER SAHIN MEHMET TIiRGIL HALIL SENER
BELEDIYE MECLISI MECLIS KATIiBI MECLIS KATIBI

1.BASKAN VEKILI

GORULDU

..... [eve 12017
OP. DR. ALTINOK OZ
BELEDIYE BASKANI
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