T.C.
iZMiR KARSIYAKA BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
GENEL HUKUMLER

AMAC

Madde 1: Bu ydnetmeligin amaci, Karsiyaka Belediye Baskanligi Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Midiirliigli’niin gorev yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

KAPSAM '
Madde 2: Bu yonetmelik, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’ndeki personelin gorev,
yetki ve sorumluluklart ve midiirliigiin ¢alisma usulii ile birlikte isleyigini kapsar.

DAYANAK
Madde 3: Bu yonetmelik 03.07.2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15/b bendi
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

Madde 4: Bu yonetmelikte gecen;

Belediye Baskanligi: Karsiyaka Belediye Baskanligi’ni

Bagkan: Karsiyaka Belediye Baskani’ni

Baskan Yardimcisi: Karsiyaka Belediye Baskan Yardimcisi’ni

Miidiir: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii’nii

Miidiirliik: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii nii

Sef: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’nde gorevli sefi

Personel: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Personelini tanimlar.

TESKILAT VE BAGLILIK

Madde 5: Teskilat; Midiir, Sef ve Memur Personelden olusur.

Baglilik; Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Belediye Baskani’na ve yetki verdigi Baskan
Yardimcisi’na bagl olarak goérev yapar.

IKiNCi BOLUM
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR

MUDURLUGUN GOREVLERI

Madde 6:

1. Belediye Baskaninin sozlii ve yazili talimatlarini yerine getirmek.

2. Karsiyaka Belediyesi insan giicii politikas1 ve planlamasi konusunda ¢aligmalar yapmak
ve tekliflerde bulunmak. Dosyalarin1 hazirlamak ve ihtiyag duyulan birimlere norm kadroya
bagl kalarak personel dagitimini yapmak.

3. Karsiyaka Belediyesi personelinin atama, nakil, terfi, izin, intibak benzeri 6zliikk
islemlerini yiirtitmek,

4. Karsiyaka Belediyesi personelinin egitim planin1 hazirlamak, uygulamak ve
degerlendirmek.

5. Memur, sozlesmeli memur ve is¢i personelin kimlik kartlarini diizenlemek,

6. Ise ve ihtiyaca uygun personelin dzelliklerini belirlemek, ise alma siirecinde ve ise
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baslatilma siirecindeki islemleri yiiriitmek ve ilgili makamin onayina sunmak,

7. Personelin 6zliik ve diger sosyal haklar ile ilgili gérev degisikligi 6diil ve disiplin islerini
yiiriitmek,

8. Tim personelin 6zliik dosyalarini tutmak ,

9. Memur personelin Yan Odeme ve Ozel Hizmet Tazminati cetvellerini onaya sunmak,
10. Meslek Lisesi, Meslek Yiiksek Okulu, Universite grencilerinin staj yapmalarin
saglamak,

11. Memur personele hizmet belgesi diizenlemek,

12. Kurum personelinin kurum i¢i yer degistirme ve kurumlar aras1 nakil islemleri ile baska
kurumlardan naklen gelecek personelin islemlerini yapmak,

13. Sonlar1 ( 0 ) ile besli ( 5 ) yillarda personelin mal beyaninda bulunmasini saglamak,

14. Kadro degisiklik iptal ve ihdas kadro cetvelini hazirlamak,

15. Yazigsmalar1 yapmak, rapor hazirlamak,

16. Personele gorev alani ile ilgili yasal mevzuat egitiminin verilmesini saglamak,

17. Personeli iist kademeye hazirlayici hizmet i¢i egitimin verilmesini saglamak,

18. Personelin mesai saatlerine iliskin kayitlarini tutmak, kilik kiyafet uyumunu kontrol
etmek,

19. Memur ve iscilerin Adli ve Idari sorusturma sonucuna gore islem yapmak,

20. Disiplin kurulunca alinan disiplin cezalarinin sicil defterine islenmesini saglamak,

21. Emekli memur ve is¢ilerin islemlerini yiirlitmek,

22. Personelin mali ve 6zliik haklari ile ilgili olarak Sosyal Gilivenlik Kurumu ile yazigmalar
yapmak,

23. Personelin maas bordrolarinin tahakkukunu saglamak,

24. Miidirliigiin biitgesini ve performans programini hazirlamak,

25. Midiirliigiin stratejik planlarini hazirlamak,

26. Personele iligkin istatistiki bilgileri hazirlamak,

27. Is¢i ve memur personelin Toplu Is Sézlesmesi islemlerini yapmak,

28. Memurlarin yurtdisi izin ve yesil pasaport islemlerini yapmak

MUDURLUK YETKISI

Madde 7: 5393 sayili yasaya dayanarak Belediye Baskan1 ve Bagkan Yardimcisi tarafindan
kendisine verilen ve bu yonetmelikte sayilan tiim gorevleri hazirlamak ve ilgili kanun ve
yonetmelikler uyarinca yapmak.

MUDURLUGUN SORUMLULUGU
Madde 8: Miidiirliik madde 5’ deki gorevlerin zamaninda ve eksiksiz bir sekilde yerine
getirilmesinde yetkili ve sorumludur.

MUDURUN GOREV YETKI VE SORUMLULUGU

Madde 9:

Belediye Baskani ve bagli bulundugu Baskan Yardimeisi’na kars1 sorumludur.
Belediyenin istthdam yonetimi ve isglicii planlamasini yapar.

Kurum personelinin hizmet i¢i egitim planlamasini yapar ve uygular.
Miidiirliigline ait tim gorevlerin yerine getirilmesinden sorumludur.

Belediye personelinin verimini artirici caligmalar yapar.

Personelinin gorev dagilimini yapar.

Midiirliigiin biitgesini hazirlamak, performans programini yapmak ve bunun sonunda
faal Iyet raporlarin1 hazirlamakla sorumludur.

8. Gorevlendirildigi komisyonlara katilir.

9. Miidiirliglin Harcama Yetkilisidir.

10. Midiirliigiindeki Gergeklestirme Memurlarini belirler.

NogakrwnpE

T.C. Karsiyaka Belediyesi

Bahriye Ucok Bulvari No: 5 Karsiyaka / IZMIR

444 1 575 /0232399 40 00

www.karsiyaka.bel.tr Sayfa 2



PERSONELIN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Madde 10:

A. Sef:

1. Amirlerinin s6zlii ve yazili talimatlarini yerine getirir.

2. Isci ve memur tiim 6zliik is ve islemlerinden sorumludur.

3. Hizmet i¢i egitim ¢aligmalarindan sorumludur.

4. Gorev dagiliminda verilen gérevleri yerine getirir, birimin ¢aligma ve disiplininden
sorumludur.

Sef ( Memur Maas Sorumlusu ):

Amirlerinin yazili ve sozlIii talimatlarini yerine getirir.

Memur personelin bordrolarin hazirlanmasi ile ilgili tiim islemlerden sorumludur.
Hizmet i¢i egitimden sorumludur,

Gergeklestirme memuru ve taginir kayit kontrol sorumlusu olarak gorev yapar,
Memurlarin yesil pasaportla ilgili evraklarini diizenler,

Personele iligkin istatistiki bilgileri hazirlar,

Memur personelin kimlik kartlarini diizenler.

NookrwnED

Uzman:

Amirlerinin s6zlii ve yazili talimatlarin yerine getirir.
Hizmet i¢i egitimden sorumludur.

Personelin yillik egitim programlarini hazirlar.

wnNhNEO

. Memur (Isci Maas Sorumlusu ):
Amirlerinin yazili ve sozlIii talimatlarini yerine getirir,
Isci ve sdzlesmeli personel ile ilgili tiim islemlerden sorumludur,
Gergeklestirme ve avans memuru olarak gorev yapar.
Maas tahakkuklarini yapar, personelin aylik sigorta bildirgelerini diizenler,
Iscilerin Adli ve idari sorusturma sonucuna gore islem yapar,
Isci personelin Toplu is S6zlesmesi islemlerini yapar,
Emekli is¢i 1slemlerini yliriitiir, 6deme belgelerini hazirlar,
Isci personelin kimlik kartlarin diizenler.

ONoa~wNED

Bilgisayar Isletmeni:

Amirlerinin yazili ve sozlIi talimatlarini yerine getirir,

Gorev dagilimu ile verilen tiim gorevlerden sorumludur,

Miidiirliigiin kayit ve yazismalarindan sorumludur ,

Sozlesmeli personelin, sozlesmelerine iligkin tiim igslerden sorumludur,

Personelin izin rapor takibi, agiktan atama ve nakil islemlerinden sorumludur,

. Personele ait mal ve tedavi yardim beyanlarin1 takip eder,

arsivler.

7. Midiirliikte ¢calisan tiim personel, miidiir tarafindan yazili goérevlendirmeyle verilen tiim
gorevleri yerine getirmekle sorumludur.

oarwdEMmM

UCUNCU BOLUM
ISBIRLiGI VE KOORDINASYON

MUDURLUKLER ARASI iSBIiRLiGi VE KOORDINASYON
Madde 11- Miidiirliik, Belediye’nin diger midiirliikleri ile dogrudan yazisma yapar.
Miidiirliik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.
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DiIGER KURUM VE KURULUSLARLA KOORDINASYON

Madde 12-Miidiirliigiin Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi,
Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili yazigsmalari ; Miidiir ve Baskan
Yardimcisi’nin parafi, Belediye Baskani’nin yetki verdigi Baskan Yardimcisi’nin imzasi ile
yuriitilir.

o DORDUNCU BOLUM -
CESITLI VE SON HUKUMLER, YURURLUK VE YUORUTME

CESITLI VE SON HUKUMLER

Madde 13:

1. Bu yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda, gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalarin, bir ¢izelgeye bagli olarak, yeni gorevliye devir teslimini
yapmalari zorunludur.

2. Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

YURURLUKTEN KALDIRMA _
Madde 14: Bu yénetmeligin yiiriirlige girmesinden itibaren dnceki, Izmir Kargiyaka
Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Yénetmeligi yiiriirliikten kaldirilmustir.

YURURLUK

Madde 15: Bu Yonetmelik, 5393 sayili Kanunun 18/m bendi geregi Karsiyaka Belediye
Meclisi’nde kabul edildikten sonra 3011 sayil1 Kanunun 2. maddesi geregi mahallinde ¢ikan
gazete veya diger yayin yollari ile ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

YURUTME
Madde 16: Bu yonetmelik hiikiimlerini Karsiyaka Belediye Baskani yiiriitiir.
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