KONYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI )
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI
GOREYV, YETKI VE CALISMA YONETMELIGIi

Kabul Tarihi :
Kabul Sayis1 :

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yénetmelik Konya Biiyiiksehir Belediyesi, insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Bagkanliginin goérev, yetki ve sorumluluklart ile ilgili esaslar1 diizenler.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénetmelik, Konya Biiyiiksehir Belediyesi, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Baskanligi biinyesinde gorevli personelin ¢alisma usul ve esaslari ile yetki gorev ve
sorumluluklarini kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) 2709 sayil1 1982 Anayasasi’nin 124. maddesi, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216
sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve bu kanunlara gore c¢ikarilan yonetmeliklere gore
hazirlanmistir.

IKINCI BOLUM
Kurulus ve Tanimlar

Kurulus

MADDE 4-Genel Sekreter Yardimcisia bagl olarak gorev yapan Insan Kaynaklari ve Egitim
Dairesi Baskanligi; Daire Baskanina bagli Memur Ozliik Sube Miidiirliigii, Isci Ozliik Sube
Miidiirliigii ve insan Kaynaklar1 Egitim Sube Miidiirliigii'nden olusur.

Tammlar

MADDE 5- Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye: Konya Biiyiiksehir Belediyesini,

Baskan: Konya Biiyiiksehir Belediye Bagkanini,

Baskanhk: Konya Biiyiiksehir Belediye Baskanligini,

Belediye Meclisi: Konya Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

Genel Sekreter: Konya Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreterini,



Genel Sekreter Yardimasi : insan Kaynaklari ve Egitim Dairesinin bagli bulundugu Konya
Biiyiiksehir Belediyesi Genel Sekreter Yardimcisini,

Daire Baskanh@i: Konya Biiyiiksehir Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Baskanligini,

Daire Baskami: Konya Biiyiiksehir Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanini,
Miidiir: Ilgili Sube Miidiiriinii,

Miidiirliik: Ilgili Sube Miidiirliigiinii,

Sef: Ilgili Sefi,

Seflik: Ilgili Sefligi,

Personel: Miidiirliikklerde calisan, bagl oldugu birim sorumlusunun verdigi gorev ve hizmetleri
tam ve noksansiz olarak yerine getirmekle yiikiimli memur ve isgileri ifade eder.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetkive Sorumluluklar

Daire Baskanhginin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 6- (1) Daire Bagkanliginin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Biiyiiksehir Belediye Baskanligi personelinin kadro diizenlemelerini yapmak,

b) Personel mevzuati ile ilgili degisiklikleri uygulamak ve izlemek,

c) Biiyiiksehir Belediye Baskanligi personelinin atama, asalet tasdiki, aylik derece, kademe
ve kidem terfilerini yapmak,

¢) Biiyliksehir Belediye Baskanligi personellerinin yetistirilmesini saglamak, verimliligi
artirmak, daha ileriki gorevlere hazirlamak ve hizmete ilgisini en yiiksek seviyeye
cikarmak i¢in yillik hizmet i¢i egitim planlari yapmak ve bu programlari takip etmek,

d) Biiyiiksehir Belediye Bagkanligi personelinin liyakat ve kariyer ilkeleri gergevesinde,
hizmet gerekleri ve personel planlamasi esas alinarak, gorevde yiikselme ve unvan
degisikliklerine iliskin usul ve esaslar1 diizenlemek,

e) Sendikalar ile toplu is s6zlesmesi islemlerini yiiriitmek,

f) Biiyiiksehir Belediyesinin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili
caligmalar1 yapmak, personel sisteminin gelistirilmesi ve performans olgitlerinin
olusturulmas ile ilgili tekliflerde bulunmak,

g) Personel ihtiyaglarini tespit etmek, personel kaynaklarmin etkin ve verimli sekilde
kullanilmasini saglamak, belediyeye ait kadrolarin dagitim ve tahsis islemlerini yapmak,
&) Belediye Baskanliginin uygulamis oldugu personel istihdami politikasini en iyi ve en
verimli sekilde gerceklestirmek,

h) Birimlerin personel ihtiyacini; en kisa siirede Ve biitceye en az yiik getirecek sekilde
gerceklestirmek,

1) Belediyenin belirlenmis veya belirlenecek olan politikalar1 dogrultusunda plan ve
programlar gelistirmek,



i) Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in personel
kaynaklarmnin verimli kullanilmasi i¢in plan ve programlar yapmak.

J) Giivenlik Hizmetleri Personelinin is ve islemlerini takip etmek,

k) Belediye Sirketleri ile personel islemleri yoniiyle koordinasyonun saglanmasi,

I) Baskanlik Makaminin vermis oldugu diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,
m)Belediyemiz Kariyer Merkezine is miiracaatina gelen vatandaslarimizin ISKUR isbirligi
ile kayitlarin1 almak ve eleman ihtiyaci olan igverenlerle is ihtiyaci olan vatandaglarimizin
bulusturulmasini saglamak,

Daire Bagkaninin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 7- (1) Daire Baskaninin gérev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Baskan, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen emir ve
talimatlar1 yerine getirmek, Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni kararlarini
uygulamak,

b) Bu yonetmeligin 6. maddesinde yazili gorev yetki ve sorumluluklar1 bizzat yapmak
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, miidiirlikler arasi koordineyi saglamak,
miudiirliiklerin ¢alismalarin1 denetlemek, miidiirlere ve personele emir ve talimat vermek,
c) Daire Bagkanligina gelen evraklar ilgili miidiirliiklere havale etmek, takibini yapmak,
Daire Bagkanlig1 tarafindan yazilan yazigsmalari imzalamak,

¢) Disiplin amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gérevini yiiriitmek,

d) Daire Baskanliginin biitgesini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanmak,

e) Ihale yetkilisi olarak Daire Baskanhigi biinyesinde yapilan ihalelerde ihale onay
belgesini diizenlemek, ihaleleri onaylamak, s6zlesmeler imzalamak,

f) Daire Bagkanligi faaliyet raporunu hazirlamak, hazirlattirmak,

g) Daire Baskanliginin Stratejik Plan ve Performans programlari ¢alismalarii yapmak,
yaptirmak,

&) Daire Basgkanlig1 arsivini olusturmak ve arsiv ¢alismalarini yliriitmek,

h) Daire Bagkanlhigini ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine
teklifte bulunmak,

1) Bilgi edinme bagvurularini ilgili miidiirliklere gondermek ve takibini yapmak,

i) Faaliyet alaniyla ilgili konularda projeler tiretmek, takip etmek ve uygulamak,

j) Etik Kurulu Uyeligi ve Kurula intikal eden sikayet ve miiracaatlar1 cevaplandirmak,

k) Disiplin Kurulu toplantilarini koordine etmek ve sekretaryaligini yiiriitmek,

) Isci personelin Sendikal faaliyetlerini takip etmek ve toplu is sdzlesmesi imzalamak, Isci
— Isveren iliskilerinin baslangici olan hizmet akdinin sonlandirilmas: ile hizmet iligkisinin
devamu siirecinde uyulmasi ve uygulanmasi gereken kurallar1 Disiplin Kurulu aracilig: ile
tatbik ve takip etmek,

m) Birimler aras1 personel planlamasi yapmak,

n) Hususi ve hizmet pasaport taleplerini yerine getirmek,

0) Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.

Memur Ozliik Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 8-(1) Memur Ozliik Isleri Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Daire Bagskanlig1 tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, bagli personele gorev,
yetki ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimatlar vermek,

b) Gorev alani ile ilgili bilimsel ¢alismalar takip etmek, uygulanabilir gelismeleri Daire
Baskanina bildirmek,



¢) Miudirliga ile ilgili arsiv galismalarini ilgili mevzuat hiikkiimlerine gore yiiriitmek,

¢) Midirligi ile ilgili bilgi edinme basvurularmi cevaplamak ve takibini yapmak,

d) Personelin mesai takip ve kontrollerini yapmak,

e) Ozel hizmet tazminati ve yan ddemelerle ilgili yenilikleri takip etmek ve Valilik
Makamina vize talebinde bulunmak,

f) Memur personelin 6zliik dosyalarini teblige uygun olarak diizenlemek,

g) Daire Baskanliginin biit¢e ¢alismalarini yapmak,

&) Memur personelin maas ve ikramiye islemlerini yapmak ve aylik tahakkuk islemlerini
hazirlamak,

h) Memur Personelin sendika islemlerini yapmak,

1) Mal Beyannamelerini kontrol etmek,

i) Ozliik dosyalarmin giivenligini saglamak,

J) Personelin SGK(Kesenek,GSS vb.) is ve islemleri takip etmek,

k) Bireysel Emeklilik is ve islemlerini takip etmek,

I) Teknik Hizmetler Sinifindaki Personelin arazi tazminati islemlerini takip etmek,

m) Kurum Personelinin personel karti islemlerini takip etmek

n) Belediye Baskaninin Danismanlarinin s6zlesme ve diger islemlerini yiiriitmek,

0) Daire Bagkanligindan gelen, havaleli yazilari ilgili birimlere géndermek, cevabi
istenen yazilara siiresi i¢erisinde cevap vermek,

o) Ilgili mevzuat dahilinde Daire Bagkanligmin diger is ve islemlerini yiiriitmek.

Insan Kaynaklan Egitim Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 9- (1) insan Kaynaklar1 Egitim Sube Miidiiriiniin gérev yetki ve sorumluluklar:
sunlardir:

a) Daire Bagkanlig1 tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, bagli personele
gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili konularda emir ve talimatlar vermek,

b) Gorev alani ile ilgili bilimsel ¢alismalar takip etmek, uygulanabilir gelismeleri Daire
Baskanina bildirmek,

¢) Miidirligi ile ilgili arsiv galismalarini, mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitmek,

¢) Midirligi ile ilgili bilgi edinme basvurularmi cevaplamak ve takibini yapmak,

d) Etik Kurul is ve islemlerini takip etmek

e) Belediyemiz personellerinin yetistirilmesini saglamak, verimliligi artirmak, daha ileriki
gorevlere hazirlamak ve hizmete ilgisini en yiiksek seviyeye c¢ikarmak igin hizmet igi
egitimin ilkelerini, planlama esaslarini, uygulama ve degerlendirme yontemlerini
belirlemek ve yillik planlar1 yapmak ve uygulamak,

f) Hizmet I¢i Egitim Yonetmeligi geregi birimlerden hizmet ici egitim teklifleri almak,

g) Aday memurlari egitimlerini tamamlamak,

g) Yapilan egitimlerin sonuglarin1 degerlendirmek,

h) Daire Baskanligindan gelen, havaleli yazilari ilgili birimlere gondermek, cevabi istenen
yazilara siiresi igerisinde cevap vermek,

1) Belediyemizce ayrilan staj kontenjanlarina gore 6grencilerin Belediyemiz birimlerinde
stajlarin1 tamamlamalarini saglamak,

i) Kurum i¢inde veya Kurum disinda yapilacak egitim faaliyetlerine ilgili personeli
gorevlendirmek,

J) Memur Personellerin SGK islemlerini takip etmek



k) Belediye personelinin yillik izinleri ile saglik raporlarini takip etmek,

I) Memur personelin emeklilik igslemlerini yiiriitmek,

m) Sigorta ve Bag-Kur’ da gegen hizmetlerin birlestirmesi ve intibak islemlerini yiiriitmek,
n) Memur 6zliik dosyalarini teblige uygun olarak diizenlemek,

0) Mahalli idareler Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair
Yonetmelik geregince, gorevde yiikselme ve unvan degisikligi egitim ve smavlarina iligkin
usul ve esaslar1 diizenlemek,

6) Memur personelin aylik derece ve kademe terfileri onay listelerini hazirlamak,

p) Atama ile derece ve kademe terfileri kiitiik defterine kayit etmek

r) Mal Beyannamelerini kontrol etmek,

s) Ozliik dosyalarmin giivenligini saglamak,

s) Emekliye ayrilan memur personelin istek ve taleplerini degerlendirmek,

t) Memur personelin Kurum igi ve dis1 gegici gorevlendirme onaylari ile vekaleten ve
tedviren yiiriitme onaylarini hazirlamak,

u) Biiyiiksehir Belediyesi memur kadrolari ile teskilat semasini giliniin sartlarma uygun
sekilde “Belediye ve Baglh Kuruluslari Mahalli idare Birlikleri Norm kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda hazirlamak,

i) Sube Miidiirii ve dstii kadrolara atama yapildiginda vekaleten atamalar disinda
meclise bilgi sunmak,

V) Calisan ve emekli olan memurlarin pasaport islemlerini yapmak,

y) Memur disiplin is ve islemlerini yiiriitmek,

7) lgili mevzuat dahilinde Daire Baskanligmnin diger is ve islemlerini yiiriitmek.

Isci Ozliik Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar
Madde 10 —(1) isci Ozliik Sube Miidiirii’niin gdrev, yetki ve sorumluluklar sunlardr:

a) Daire Bagkanlig1 tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, bagl personele
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimatlar vermek,

b) Gorev alan ile ilgili bilimsel caligmalari takip etmek, uygulanabilir gelismeleri Daire
Baskanina bildirmek,

c) Isci ve sdzlesmeli personelin 6zliik dosyalarmi mevzuata ve bu husustaki tebliglere
uygun olarak diizenlemek, maas ve ikramiye islemlerini yapmak ve aylik tahakkuk
islemlerini hazirlamak,

¢) Isci ve sozlesmeli personelin emekli islemlerini yiiriitmek,

d) Isci personelin ézliikk dosyalarini mevzuata ve bu husustaki tebliglere uygun olarak
diizenlemek,

e) Isci ve sozlesmeli personelin sendikal faaliyetlerini yakindan takip etmek ve Isci —
Isveren iligkilerinin baslangici olan hizmet akdinin sonlandirilmas: ile hizmet iliskisinin
devamu siirecinde sonlandirilmasi siirecinde uyulmasi ve uygulanmasi gereken kurallar
Disiplin Kurulu aracilig ile tatbik ve takip etmek,

f) Emekliye ayrilan is¢i personelin kidem tazminat bordrolarii hazirlamak istek ve
taleplerini degerlendirmek,

0) Isci personelin maas, 6diil ve ikramiye is ve islemlerini takip etmek,

g) Sozlesmeli personelin ise baglamalarindan ayriliglarina kadar her yil sozlesmeleri
hazirlamak ve onaya sunmak,

h) Emekliye ayrilan is¢i personelin istek ve taleplerini degerlendirmek,



1) Belediye Sirketleri ile personel yoniiyle Koordinasyonu saglamak,

i)Giivenlik Hizmetleri Personelinin is ve islemlerini takip etmek,

j)ilgili mevzuat dahilinde Daire Baskanliginin diger is ve islemlerini yiiriitmek.

k)Belediyemiz Kariyer Merkezine is miiracaatina gelen vatandaslarimizin ISKUR isbirligi
ile kayitlarin1 almak ve eleman ihtiyaci olan igverenlerle is ihtiyaci olan vatandaslarimizin
bulusturulmasini saglamak,

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11-(1) Sefler, miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde kendilerine
verilen gorevleri mevzuata uygun olarak yapar, yaptirir.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 12-(1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Daire Bagkani, miidiir veya sefler tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirmek,
biitlin ¢alismalar1 mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek,

b) Midiirliik ile ilgili yazismalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, arsivlemek, gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yliritmek. Gelen evraklari ivedi olarak
Daire Bagkani’na iletmek, daire i¢i giden evraklari zimmet karsiligi elden, daire disina
gonderilen evraklar ise ilgili daire baskanligi kanali ile gondermek,

c) Mesaiye riayet etmek, c¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, calisma
arkadaslariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

¢) Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinali, etkin
ve verimli sekilde kullanmak,

d) Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek. Gorevleriyle
ilgili konularda Daire Baskanini, Miidiirii ve Sefleri siirekli bilgilendirmek,

e) Bilgi edinme basvurularin1 cevaplayarak, miiracaat sahibine zamaninda iletmek ve
sonucunu ilgili makama bildirmek,

f) Mahkemelerden ve icra dairelerinden gelen yazilarin geregini gecikmeksizin yerine
getirmek ve cevap vermek,

g) Siireli, giinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek,

g) Gorev verilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet igi egitimlere
katilmak, mesleki bilgisini gelistirmek.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 13-(1) 17/08/2012 tarih ve 499 sayili Belediye Meclis Karari ile yiiriirliige giren,
12/09/2012 tarihinde Memleket Gazetesinde yayinlanan “Konya Biiyiiksehir Belediye Baskanligi
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig1 Calisma Yo6netmeligi” yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiirurlik

MADDE 14-(1) Bu yonetmelik Biiyiiksehir Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasina
miiteakip Belediyemiz Web Sitesinde ilan edildigi tarihte yiirtirlige girer.

Yiiriitme



MADDE 15-(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Baskani yiiriitiir.



