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Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Gérev ve Calisma Yonetmeliginin komisyonlardan geldigi sekliyle5393 say1li Belediye
Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddeleri geregince kabuliine, oy birligiyle karar verildi.

KARAR

Giindemin on yedinci maddesinde yazili bulunan Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Gérev ve Calisma
Yonetmeligine iliskin Hukuk Komisyonu, Egitim ve Kiiltiir Komisyonu raporlariin goriisiilmesine gegildi.

Hukuk Komisyonu Baskani1 Edip BINBIR mecliste s6z alarak konuya iliskin raporumuzu meclise sunmak
istiyoruz komisyon raporu aynen okundu;

Komisyon Raporu: ‘‘Komisyonumuza havale edilen insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirligiiniin Gorev
ve Caliyma Esaslarina Dair Yonetmeligin revize edilmesine iliskin olarak; insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirligii Calisma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik degisikligi ile ilgili eski yonetmelik ve yeni
yonetmelik incelenerek yapilan degisiklikler komisyonumuzca incelenmis yapilan degisiklikler hukukcularla
birlikte incelenmistir. Yonetmelik hazirlanirken baz kiiciik yazim hatali tespit edilmistir. Bu hatalar
komisyonumuzca diizeltilmistir. Komisyonumuzca onaylanmasi gerektigi kanaatine varilmistir. Meclis
onaymna arz ederiz.”’ denilmektedir.

Meclis baskani tarafindan meclis {iyelerine hitaben bagka dnergenin olup olmadigi soruldu bagka dnergenin
olmadig: goriilerek Hukuk Komisyonu, Egitim ve Kiiltiir Komisyonu raporlar: hakkinda lehte ve aleyhte goriis
belirtenin olup olmadigi soruldu. Lehte ve aleyhte goriis belirten olmayarak meclis oylamasina sunuldu.

37 meclis iiyesinin katilimiyla yapilan oylama sonucunda; Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Calisma
Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik komisyondan geldigi sekliyle ,5393 sayih Belediye Kanunu’nun 15/b ve 18/m
maddeleri geregince kabuliine, Belediye Meclisi Calisma Y6netmeligi'nin 13/b ve 14'{incli maddelerine istinaden oy
birligiyle karar verildi.
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MADDE 1 — (1) Bu Y&netmeligin amaci, Kayapinar Belediye Bagkanligi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirl{igii’niin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu yénetmelik; insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren ilgili personelin
gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve iglemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar

Dayanak

MADDE 3 - (1)Bu yonetmelik; 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili Belediye Kanunu, Belediye ve Bagl Kuruluslari ile
Mabhalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik ve yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat
hiikiimlerine dayanarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu y6netmelikte gegen:

a) Bagkan: Kayapinar Belediye Bagkanini,

b) Baskanlik: Kayapinar Belediye Baskanligini,

¢) Bagkan Yardimcisi: Kayapinar Belediye Bagkan Yardimcisini,

¢) Belediye: Kayapinar Belediyesini,

d) Biiyiiksehir: Diyarbakir Biiyiiksehir Belediyesini,

e) Meclis: Kayapinar Belediye Meclisini,

f) Enciimen: Kayapinar Belediye Enciimenini,

g) Miidiir: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,

h) Miidiirliik: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,

1) Alt Birim: Miidiir tarafindan Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklarmin paylastirilarak daha etkin ve verimli bir
sekilde yiiriitiilmesi amactyla kurulan ve Miidiiriin emir ve talimatlarina gére kendisine verilen gorevleri yiiriiten
birimi,

1) Alt Birim Yoneticisi: Miidiirliik alt birimlerinin ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesinden Miidiire kars1 sorumlu olan
yoneticiyi,
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J) SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,
k) HITAP: Hizmet Takip Programini,
1) Personel: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii biinyesinde ¢alisan biitiin personeli ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulus, Baghhk ve Temel ilkeler

Kurulus

MADDE 5 - (1)Kayapinar Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununun 48.
ve 49. Maddeleri ve 22.02.2007 tarih ve 26442 sayil1 Resmi Gazete’de yayinlanarak yiiriirliige giren Belediye ve

Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idari Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlara Dair Yonetmelik Geregince Kayapimar
Belediye Meclisi’nin 2006/40 say1l1 karari ile kurulmustur.

Baghhk
MADDE 6 - (1)insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Belediye Baskanina veya gérevlendirecegi Baskan
Yardimcisina bagli olarak gérev yapmaktadir.

Temel lkeler

MADDE 7 - (1) Miidiirlik tiim ¢aligmalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Kaliteli ve insan odakli hizmet vermek.

g) Planly, etkin ve verimli ¢caligmak, adil ve giiler yiizlii olmak.

h) Cagdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve hizmette tarafsizlik.
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1) Hizmetlerde gegici ¢ozlimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

1) Cevreye duyarli ve ¢evre bilinci yiiksek bir hizmet sunmak.

j) Herkes i¢in ulagilabilir ve erigilebilir hizmet {iretmek.

k) Sosyal dayanigma ve yardimlagmay1 gozeten bir hizmet sunmak.

1) Gelenek, inang, tercih ve yasam bicimlerine saygili olmak.

m) Toplumun talep ve tercihlerine odakli hizmet anlayigina sahip olmak.

n) Kaynak kullaniminda tasarruf ve verimliligi esas alan yonetim anlayigina sahip bir hizmet sunmak.

UCUNCU BOLUM
Organizasyon Yapisi, Personel Yapisi, Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Organizasyon Yapisi

MADDE 8 - (1)Midiirliik gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulara gore ayrilmis alt birimlerden olusur. Alt

birimler Miidiirliigiin gorev alania giren Ozliik, Maas, Egitim, Memur, is¢i(Kadrolu) Takip ve ihtiya¢ duyuldugunda
kurulacak diger alt birimleri icerecek sekilde yapilandirilir. Bu gérevler ayri ayri veya birlestirilerek yiiriitiilebilir.

(2) Mudirliikte kurulacak alt birimler ve gorevlilerin alt birimler arasindaki dagilimi bagkan onay1 ile miidiir tarafindan

belirlenerek yazili olarak bildirilir.

Personel Yapisi

MADDE 9 - (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a) Midiir,

b) Sef,

c¢) Uzman,

d) Memur,

e) Sozlesmeli Personel,

f) Isei,

g) Diger Personeller.
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Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 10 - (1) Miidiirliik yetki ve sorumluluk alanina iligkin olarak;

a) Belediyenin insan giicii planlamas1 ve politikas1 konusunda ¢aligmalar yapilmasi, hizmet tiretim giiciiniin ve hizmet
kalitesinin artirilmasi, personelin midiirliikler arasinda etkinlik ve verimliligi saglayacak sekilde dagitilmast,

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

¢) Memurlarin adaylik siirecinde yetistirilmesi ve asalet tasdiklerinin yapilmast,

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

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

e) Tiim ¢alisanlarin emeklilik islemine kadar degisen biitiin 6zliik siirecinin yiiriitiilmesi ve 6zliikk dosyalarinin diizenli
bir sekilde muhafaza edilmesi,

f) Calisanlarin izin, rapor veya iicretsiz izin taleplerinin degerlendirilmesi, takibi, gerekli yazigmalarin yapilarak
sonuglandirilmasi,

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

&) Mesai saatlerinin takibi ve raporlanmasi,

h) Mal bildirimleri ve benzeri raporlarin kontrol edilerek saklanmasi,

1) Belgelerin yasayla saklanmasi1 gereken siireler gdz 6niine alinarak ilgili yasal diizenlemelere uygun olarak
arsivlenmesi,

1) Toplu s6zlesme ile memur ve is¢ilere verilmis haklarin kullaniminda ¢ikan problemlerin ¢6ziimlenmesinde gorev
almak,

Jj) Staj bagvurularmin degerlendirilerek kabul edilmesi ve egitimlerine gore kurum i¢inde birimlere yonlendirilmesi,

k) Belediye biinyesinde ¢aligan personelin moral giiglerini ve performanslarinin yiikselmesi i¢in gezi, egitim, kiiltiir ve
sanat etkinliklerinin diizenlenmesinde paydas miidiirliikler ile ortak hareket etmek,

1) Stratejik plan ¢aligmalarinda miidiirliik amag, hedef ve stratejilerinin belirlenmesi, Stratejik plana uygun olarak
birim performans programinin, biitgenin hazirlanmasi ve performans programinda yer alan faaliyetleri
gerceklestirirken birim biitgesinin en ekonomik sekilde kullanilmasi,
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m) Birim faaliyet raporunun aylik olarak Belediye Yonetim Sistemi'ne, performans programinda yer alan
faaliyetlerinin ger¢eklesme raporlarinin girislerinin yapilmasi ve onaylanmasi,

n) 6331 Sayili Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanunu dogrultusunda kurumlarin yerine getirmesi gereken biitiin is ve
islemlerin eksiksiz olarak yapilmasin saglamak,

0) 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu kapsaminda gerekli gorevlendirmelerin yapilmasini saglamak,

0) Belediyenin personel politikasinin olusturulmasi, diger miidiirliikklerden gelen personel tekliflerinin degerlendirilerek
incelenmesi ve gerektiginde atamalara iligkin islemlerin sonuglandirilmast,

p) Belediye personelinin maag tahakkuk islemlerinin yapilmasi ve Sosyal Giivenlik Kurumuna prim kesintileri ile ilgili
gerekli bilgi ve belgelerin zamaninda gonderilmesi, Lise diizeyinde 6grenim goren stajyerin maas ve Belediye Meclis
ve Enciimen Uyelerinin huzur haklarinin tahakkuk islemlerinin yapilmasi, vekalet {icreti gerektiren durumlarda
tahakkuk islemlerinin yapilmast,

r) Devlet Personel Bagkanligi'na e-uygulama {izerinden gerekli verilerin girilmesi,

s) Bagkanin verecegi talimat ile Belediye Yonetim Organizasyonun olusturulmasi veya degistirilmesi, duyurusunun
yapilarak uygulamaya gegirilmesi,

t) Alt1 ayda bir performans formlarinin midiirliiklerce doldurulmasinin saglanarak, personelin performans
degerlendirilmesinin yapilmast,

u) Belediye ve Bagli 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 iglemlerinin yiiriitiilmesi,

{i) Belediyede vyiiriitiillen is Saglig1 ve Giivenligi Kurulu kararlar1 kapsaminda gerekli destegin verilerek, kararlarin
uygulamaya gecirilmesini saglanmasi,

v) Hizmet Takip Programina (HITAP) memur personelin tiim dzliik bilgilerinin ve emeklilige kadar olan tiim
stirecinin eksiksiz ve zamaninda girig yapilmasinin saglanmasi,

y) 5393 Sayili Belediye Kanunu kapsaminda 49. maddeye istinaden S6zlesmeli Personel olarak gérev yapacak
personelin iglemlerinin yiiriitiilmesi,

z) Miidiirligiimiiziin biitcesinde yer alan mal ve hizmet alimlariyla ilgili talep ve teknik sartnamelerin hazirlanmasi,
4734 Sayil1 Kamu Thale Kanununa gore belirlenen yontemlerle yiiriitiilmesi, bu mal ve hizmetlerle ilgili hakkedis
islemlerinin yapilarak Mali Hizmetler Midiirligiine gonderilmek iizere olusturulacak belgelerin hazirlanmasina,
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aa) 7126 Sayil1 Sivil Savunma Kanunu kapsaminda sivil savunma hizmetlerini mevzuat hiikiimleri ¢cer¢evesinde
yerine getirmek,
bb) Bagkanlik tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 11 - (1) Miidiir kendi yetki ve sorumluluk alanina giren konularda;

a) Midirliigii Bagkanlik Makami'na kars1 temsil eder,

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir,

¢) Calismalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitir,

d) Midiirliigiin her tiirli caligmalarini diizenler, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve
Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu {hale Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak Miidiirliigii sevk
ve idare eder,

e) Miidiirliigiin disiplininden sorumludur,

f) Personeli arasinda yazili veya sozlii gérev dagilimi yapar,

g) Miidiirliikte ¢alisan personelin basari ve performans degerlendirmesini yapar,

h) Midiirliigiin calisma usul ve esaslarini belirleyip programlayarak caligmalarin bu programlar dogrultusunda
yiiriitiilmesini saglar,

1) Midiirlik biinyesinde gorev yapan personelin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini
saglar,

j) Miidiirliik ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar,

k) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda 1.derece imza yetkisini kullanmak,

1) Miidiirligiin biitge planlamasini yaparak {ist yoneticiye sunar.

m) Tagmir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve gorevlendirmek,

n) Gorev alani ile ilgili ¢aligmalarda diisiik maliyet yiiksek kalite ve verimlilik hedefleri ile hareket etmek ve
personelini bu konuda tegvik etmek, bilinglendirmek,

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

Bagkan
Giilsen SINCAR
Belediye Bagkani
Katip Katip
Edip BINBIR Zeynep ATLI
Katip tiye Uye

Bu belge, e-Belediye Bilgi Sistemi'nde g7Uvenli elektronik imza ile imzalanmigtir.



T.C.
DIYARBAKIR KAYAPINAR ILCE BELEDIYESI

BELEDIYE MECLISI
Doénem(Y1l) : 1(2024) Karar Tarihi : 05.11.2024
Toplant1 : 11 Karar No: 334
Birlesim : 2 Esas No : 0

Oturum : 1

Karar Ozeti:
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Gérev ve Calisma Yonetmeliginin komisyonlardan geldigi sekliyle5393 say1li Belediye
Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddeleri geregince kabuliine, oy birligiyle karar verildi.

KARAR

0) Belediye personelinin 6zliik haklar ile ilgili uyusmazlik ve anlagsmazliklari ¢dziimlemek,

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

r) Personel planlamast ile ilgili caligmalar yiirtitmek, personel ihtiyaclarini sistemli bir bigimde tespit etmek, personelin
birimler arasinda sayi nitelik yoniinden uygun bi¢imde dagilimin1 saglamak, kadro, sema ve cetvellerini onaylattirmak
ve kadrolar1 saglamak, buna gore atamalar yapmak,

s) Isveren vekili olarak toplu is s6zlesmesi toplantilarina katilmak, calisan-isveren iliskilerini diizenlemek ve
yliriitmek,

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

u) Disiplin Amiri tarafindan gorev verilmesi halinde memur ve kadrolu is¢i disiplin kurulu ¢aligmalarina katilmak,
kurulun raportorlitk gorevini yapmak,

1) Kurum kadrolarinda gorevli biitiin personelin atama, yiikselme, kadro, intibaki, hizmet birlestirme ve bor¢lanma,
yer degistirme, hastalik, fazla ¢alisma, emeklilik ve cezalandirma gibi 6zliik islerini yiiriitmek ve bu konulara iligkin
O6deme islerine ait tahakkuklarini yiiriirliikteki ilgili yasalar, personel yonetmeligi ve diger yonetmelik esaslarina gore
uygun bi¢imde ve zamaninda yapmak,

v) Belediye Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

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

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 12 - (1) Miidiir kendi gorev ve sorumluluk alanina déhil konularda;

a) Miidiirliiglin idari iglerinden birinci derece sorumludur,

b) Mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde sef, bilgisayar isletmeni, mutemet, gergeklestirme gorevlisi, memur, isci,
sozlesmeli personel ve 4734 sayili ihale kanunu kapsaminda gorev yapan personellerin gérevlendirmesini yapmaktan
ve bu iglerin yiiriitiilmesini saglama yetkisi,

¢) Miidiirliik emrinde gérev yapan personelin performanslarini onaylama yetkisi,

d) Belediye Baskani ve Baskan Yardimcisindan alacagi emirleri mahiyetindeki ilgili personellere iletme, gorev
dagilimlarin1 yapma ve iglerin sonuglanmasini takip etme yetkisi,
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e) 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyac1 olan mal ve hizmet alimu islerini yiiriitme yetkisi,

f) 5018 Sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu geregince Miidiirliigiin biitgesini olusturmak harcama yetkilisi olarak
giderlerin tahakkukunu imzalama yetkisi,

g) Her y1l Midiirliigiin biitce taslagini hazirlayip Baskanlik Makamina sunmak ve ilgili mevzuat ve belirlenen esaslar
cergevesinde Harcama Yetkilisi olarak Miidiirliigiiniin biitgesini kullanmak,

g) Isyerinde davramsa iliskin ilkeleri tespit etmek disiplini saglayic1 énlemler almak,

h) Birim personeline izin vermek,

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

Miidiiriin Sorumluluklar:

MADDE 13 - (1) Miidiir gorev ve yetki alanina giren konularda:

a) Miidiir; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan bagl bulundugu Baskan Yardimcis1 ve Belediye Bagkani'na karsi sorumludur.
b) Yetkili mercilere hesap vermekten,

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

¢) Emekli kesenegi ve sigorta primlerinin yasal siireleri igerisinde bildiriminden,

d) Miidiirliigiiniin islemlerinin diizenli ve tam olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli ¢cabay1 gostermekten, yetkilerini ve
gorevlerini yerine getirmekten,

e) Midiirliik biinyesinde yiiriitiillen islerin, ilgili kanunlar, mevzuatlar, yonetmelikler ve ilgili genelgeler ¢ercevesinde
dogru yapilmasindan sorumludur.

Miidiirliigiin Memur Personel Islemleri ile ilgili Gorevleri

MADDE 14- (1) Miidiirliikk Belediyenin memur personeline iligskin olarak;

a) Kadro ihtiyacini tespit etmek, kadrolarin iptal ve ihdasi i¢in dneriler hazirlamak, iptal ihdas cetveli diizenlemek
gerekeeleri ile birlikte Belediye Meclisine sunarak kadrolarin degisiklik ve ihdasini saglamak, kadro defterini tutmak,
biitge icin gerekli dokiiman1 vermek,

b) Miidiirliiklerin teklifi izerine, basarili aday memurlarin asalet onaylarini, basarisiz adaylarin da kayit kapama

Bagkan
Giilsen SINCAR
Belediye Bagkani
Katip Katip
Edip BINBIR Zeynep ATLI
Katip tiye Uye

Bu belge, e-Belediye Bilgi Sistemi'nde %Uvenli elektronik imza ile imzalanmigtir.



T.C.
DIYARBAKIR KAYAPINAR ILCE BELEDIYESI

BELEDIYE MECLISI
Doénem(Y1l) : 1(2024) Karar Tarihi : 05.11.2024
Toplant1 : 11 Karar No: 334
Birlesim : 2 Esas No : 0

Oturum : 1

Karar Ozeti:
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Gérev ve Calisma Yonetmeliginin komisyonlardan geldigi sekliyle5393 say1li Belediye
Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddeleri geregince kabuliine, oy birligiyle karar verildi.

KARAR

islemlerini yapmak,

¢) Takdirname, 6diil, tesekkiir, gérevden ¢ekilme, disiplin cezalari, gorevden uzaklastirma islemlerini yapmak,

d) Naklen atama onaylari, terfi ve kademe ilerlemeleri, disiplin iglemleri bakiminda son sekiz yila gore kademe
ilerlemesi, 6grenim degisikligi, bor¢lanma, emeklilik tescil ve ig akdi fesih iglemlerini yapmak,

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

f) Memurlarin kanunlar ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde goreve baslayis, gérevden ayrilis, vekalet gorevi, ikinci gorev,
yer degistirme, gecici gorev, nakil, istifa, ¢ikarilma, silahaltina alinma ve terhislerinde goéreve donmelerine iliskin
islemlerini yapmak,

g) Disiplin cezas1 alan memurlarin iglemlerini yapmak,

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

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

1) Emekli ikramiyesi tahakkuk iglemlerini yapmak,

1) Hizmet cetveli ¢cikarmak,

1) 1, 2 ve 3'ncii dereceli kadrolardaki personelin hususi pasaport iglemlerini yapmak ve diger personelin vize islemleri
icin belge hazirlamak,

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

1) 5393 sayili Belediye Kanununun 49 uncu maddesi geregince kadro karsiligi calistirilan s6zlesmeli personelin
licretinin belirlenmesi i¢in belediye meclisine sunulmak tizere teklif hazirlamak,

m) Sozlesmeli personel olarak istihdam edilecek personel i¢in sézlesmelerin hazirlanarak imzalatilmasi, imzalanan
sozlesme ile diger ilgili evraklarin tasdikli fotokopileri, dolu bos kadro cetvellerinin zamaninda Bakanliga
gonderilmesini saglamak,

n) Soézlesmeli personelin yi1llik, mazeret, hastalik, evlilik, 6liim ve dogum izinlerine iligkin islemleri yapmak,

0) Sozlesmeli personelin diger 6zliik islemleri ile ilgili degisen mevzuati takip etmek,

0) Maas islemlerini yapmak,

p) Belediye memurunun mali ve sosyal haklarina iligkin her tiirlii islemleri yiiriitmek, toplu is sézlesmesine iliskin alt
yapiy1 hazirlamak ve idarenin imkanlarini géz 6niinde tutularak goriismelere katilmak,
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r) Emekli sandig ilgili islemler ile emekli kesenekleri, kefalet, vergi ve harglarla ilgili iglemleri yiiriitmek,

s) Belediye Bagkaninin aylik 6denegini diizenlemek,

t) Basgkan vekili 6denegini diizenlemek,

u) Dogum, 6liim yardim1 ve buna benzer yardimlarin maas tahakkuku islemlerini gergeklestirmek,

i) Resmi kurumlar ve miidiirliikler aras1 yazigmalar1 yapmak,

v) Miidiirliik biitcesi ile personel harcamalarina iligkin biitgeyi hazirlamak,

y) Sicil numarasi verilmesine ait islemleri yapmak,

z) Memurlarin yan 6deme ve 6zel hizmet cetvellerini diizenleyerek ilgili kuruma géndermek, aa) Personelin iicret ve
icrete esas teskil edecek kayitlarinin diizenli olmasini ve yasal siiresinde saklanmasini saglamak,

bb) Hizmet Takip Programina (HITAP) memur personelin tiim &zliik bilgilerinin ve emeklilige kadar olan tiim
stirecinin eksiksiz ve zamaninda giris yapilmasini saglamak,

cc) Bagskan Yardimcisi ve Miidiirlitkk gérevini yiiriiten personelin vekalet islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
Personele ait kararlar ilgililere teblig etmek,

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

Miidiirliigiin Kadrolu Isci Islemleri ile lgili Gorevleri

MADDE 15 - (1) Miidiirliik is¢i personele iliskin olarak;

a) Belediyede ilgili kanunlar ve toplu is sézlesmesi hiikiimlerine gére kadrolu is¢i ¢alistiran tiim midiirliiklerin is¢i
ihtiyaglarini kargilamak,

b) Giris ve ¢ikig bildirgelerini vermek,

c¢) Engelli ve eski hiikiimliilerin ¢aligmasi i¢in gerekli yasal islemleri yapmak,

¢) Emekliligi gelen isgilerin emeklilik islemlerini yapmak,

d) Gorevinden istifa eden is¢ilerin kayit kapama islemleri ile gorevine gelmeyen is¢iler hakkinda da yasal islem
yapmak,

e) Iscileri y1llik {icretli izin onaylarmi alarak izinlerini kullanilmasini saglamak,

f) Ise alinan isciler ile gesitli nedenlerle is akitleri fesih edilen isciler icin gerekli formlar1 diizenleyerek ilgili kurumlara
bildirimde bulunmak,
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g) Toplu is s6zlesmesine iligkin alt yapiy1 hazirlamak ve idarenin imkanlarini goz 6niinde tutularak goriismelere
katilmak,

&) Maas islemlerine iligkin olarak;

1) Aylik ticretlerine iliskin islemleri yapmak,

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

3) Nafaka ve icra kesintilerini yapmak,

4) Disiplin Kurulu Cezalarin1 kesmek,

5) Is géremezlik raporlarina 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 yiiriitmek,

1) Kadro ihtiyacini tespit etmek, kadrolarin iptal ve ihdas1 i¢in Oneriler hazirlamak, iptal ihdas cetveli diizenlemek
gerekeeleri ile birlikte Belediye Meclisine sunarak kadrolarin degisiklik ve ihdasini saglamak, kadro defterini tutmak,
biitce 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 siiresinde saklanmasini saglamak,

k) Personelin aylik sigorta prim bildirgelerini yasal siiresi icerisinde SGK'ya géndermek,

1) Is akdi fesih edilen ve isten ayrilan isgilerin tazminat bordrolarim diizenlemek,

m) Isci personele ait biitce hazirlamak,

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

Miidiirliigiin insan Kaynagi Planlama ve Egitimle flgili Gorevleri

MADDE 16 - (1)Miidiirliik Belediyenin insan kaynagi planlamasi ve egitimi ile ilgili olarak: a) Yirltiilecek gorevlere
uygun, nitelikli personelin se¢ilmesini saglayacak sistemi tespit etmek ve gelistirmek,

b) Personelin verimli ¢caligmasini saglayacak ve hizmet kalitesini yiikseltecek egitim programlarini hazirlamak,

c¢) Personelin etkinligini ve verimliligini arttirabilecek, gorevi icerisinde yiikselebilmesine imkan saglayacak olan liyakat
sistemini gelistirmek ve bu sistemin uygulanmasinda adil ve esit imkanlar saglamak,
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¢) Personelin etkinligini ve verimliligini arttirmak amaciyla sosyal ve kiiltiirel ihtiyaclarini karsilayarak Belediyeye
bagliligini pekistirecek ve galismayi1 6zendirici hale getirecek kurum kiiltiirii ve bilincinin olusmasini saglamak,

d) Personele, mesleki, kigisel bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecegi egitim olanaklar1 saglamak, e) Personelin kisilik ve
diger haklarin1 korumak ve gbzetmek,

f) Personelin Belediyedeki gorevlerini, diger hizmet birimleriyle iligkilerini ve sahip olduklar1 yetkileri belirleyen is
analizine dayali gorev tanimlar1 yapmak,

g) Kurum ve kuruluglardan gelen seminer, kurs ve panel yazilarina istinaden egitime gonderilecek personelin
belirlenmesi, onay alinmasi ve ddeme evraklarini hazirlamak,

&) Yapilan egitimlere katilanlara ve egitimcilere anket diizenlenmesi, anket sonuglarinin degerlendirilmesi ve egitimin
faydalarinin dl¢iilmesini saglamak,

h) Tiim birimlerin egitim taleplerinin belirlenerek bu talepler dogrultusunda Yillik Egitim Planinin hazirlanarak,
Bagkanin Onayima sunmak,

1) Midiirliik caligmalarina iligkin verileri toplamak, aylik ve yillik faaliyet raporu hazirlamak,

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

Maas Islemleri Birimin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 17 - (1) Maas Islemleri Biriminin gorevleri sunlardr;

a) Memur ve sozlesmeli personelin mali haklari ile ilgili maas iglemlerini yiiriitmek,

b) Midiirliigiin gider plan1 ve yillik biitce hazirlik islemlerini yapmak,

¢) Kurum kadrolarinda gorevli tiim personelin atama, yiikselme, kadro intibaki, yer degistirme, hastalik, fazla ¢alisma,
emeklilik ve disiplin cezasi gibi konulara iligkin 6deme islerine ait tahakkuklar yiiriirliikteki ilgili mevzuat ¢ergevesinde
ve zamaninda yapmak,

¢) Odeme emri belgelerinin 6denmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini saglamak,

d) Memur personelin yan ddeme-6zel hizmet cetvellerini her takvim yili igin hazirlayarak onaylatilmasini saglamak,

e) SGK ile ilgili is ve iglemleri yapmak,

f) Memur ve sozlesmeli personelin sosyal giivenlik kurumlart ile ilgili tiim islemlerini yiiriitmek,

g) Memur ve sdzlesmeli personelin icra, nafaka ve benzeri borglari ile Belediyeye iligkin bor¢larinin bordrolarindan
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kesilmesini saglamak ve ilgili kurumlara bildirmek,

&) Memur ve sozlesmeli personel ile ilgili mali konularda istenen bilgi, belge ve goriisleri hazirlamak,

h) Miidiirliige iliskin tahakkuk is ve/veya iglemlerinin 26/05/1981 tarihli ve 2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu ve
ilgili diger mevzuata dayanilarak yapilmasini saglamak,

1) SGK ile entegre ¢aligmalar siirdiiriillmekle, memur personelimizin herhangi bir hak kaybina ugramamasi igin
HITAP’ a 6zenli bir sekilde giincel olarak islemek,

1) Yeni ige alinan, isten ayrilan ve kadro degisikligi olan personelin giris ve ¢ikis bildirimlerinin siiresi i¢inde SGK’ya

yapmak,

j) Arazi tazminati1 almaya hak kazanan personelin ve stajyer 6grencilerin puantaj takibi yapilarak 6deme almalarini

saglamak,

k) 5393 sayili Belediye Kanununun 49 uncu maddesi geregince memurlara verilen ikramiye islemlerini yiiriitmek,

1) 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu geregi Belediyemiz ile yetkili sendika
arasinda yapilan Toplu Is Sézlesmesi hiikiimlerini uygulamak,

m) Yirirliikteki mevzuatin 6ngordiigi diger gorevler ile miidiir tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek,

Alt Birim Yoneticisinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari

MADDE 18 - (1)Alt birim y6neticisi; kendisine baglanan alt birime Miidiir tarafindan verilen gérevlerin 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 alacag talimat ve yetkiler ¢ergevesinde
uygun, etkili, ekonomik ve verimli yliritiilmesini saglamak,

b) Miidiiriin gérevlerine yardimci olmak,

¢) Biriminde is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi istemeye
yetkilidir

d) Faaliyetlerinin hesabim1 Miidiire vermekle, Sorumludur.

Alt Birim Gorevlilerinin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:
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MADDE 19 - (1)Alt birimlerin isleyisinde alt birim sorumlusuna yardimect olmak ve birimdeki isleri yliritmek {izere
Miidiir tarafindan yeter sayida alt birim gorevlileri gorevlendirilir. Alt birim gorevlileri gérev ve yetkilerini siirdiiriirken
alt birim sorumlusuna kars1 sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Icrasi ile Uygulama Usul ve Esaslari

Gorev ve Hizmetlerin icras:

MADDE 20 - (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’'ndeki hizmetlerin icras1 asagida gosterilmistir:

a) Gorevin Kabulii Miidirliige elektronik veya fiziki ortamda gelen evrak; Miidiir tarafindan havalesi yapildiktan
sonra ilgili personele verilir.

b) Gérevin Planlamasi: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’ndeki ¢calismalar, Miidiir ile miidiirliikte gorevli
personeller tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

¢) Gorevin Icrasi: Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii’nde gorevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa
ve yonetmelikler ¢ergevesinde gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari

MADDE 21 - (1)insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde olmak kaydiyla,
miidiirliiglin gorev alanina giren is ve iglemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir:
a) 5393 sayili Belediye Kanunu,

b) 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu,

¢) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

d) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

e) 4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,

f) 5070 say1li Elektronik imza Kanunu,

g) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

h) 3071 sayili1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

1) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

Bagkan
Giilsen SINCAR
Belediye Bagkani
Katip Katip
Edip BINBIR Zeynep ATLI
Katip tiye Uye

Bu belge, e-Belediye Bilgi Sistemi'nde IqSL'ivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.



T.C.
DIYARBAKIR KAYAPINAR ILCE BELEDIYESI

BELEDIYE MECLISI
Doénem(Y1l) : 1(2024) Karar Tarihi : 05.11.2024
Toplant1 : 11 Karar No: 334
Birlesim : 2 Esas No : 0

Oturum : 1

Karar Ozeti:
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Gérev ve Calisma Yonetmeliginin komisyonlardan geldigi sekliyle5393 say1li Belediye
Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddeleri geregince kabuliine, oy birligiyle karar verildi.

KARAR

i) 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu,

J) 7126 sayili Sivil Savunma Kanunu,

k) 6331 say1li Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

1) i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,
m) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

n) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlart Hakkinda Y6netmelik,

o) Ilgili bakanliklari teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar,

0) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.

BESINCIi BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon

isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 22 - (1) Miidiirliik i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

a) Miidiirliik dahilinde ¢aliganlar arasindaki igbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir. ¢) Miidiir, evraklari
geregi icin ilgili personele havale eder. islemlerin takibini ve sonuglandirilmasim saglar.

d) Bu Yonetmelikte ad1 gecen gorevlilerin 6liim hari¢ herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda
gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir ¢izelgeye
bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri
yapilmaz.

e¢) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve iizerindeki zimmetli esyalar birim amirinin hazirlayacag:
bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim eder.

ALTINCI BOLUM

Denetim ve Disiplin
Miidiirliik ici Denetim
MADDE 23 - (1) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.

Bagkan
Giilsen SINCAR
Belediye Bagkani
Katip Katip
Edip BINBIR Zeynep ATLI
Katip tiye Uye

Bu belge, e-Belediye Bilgi Sistemi'nde quvenli elektronik imza ile imzalanmigtir.
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DIYARBAKIR KAYAPINAR ILCE BELEDIYESI

BELEDIYE MECLISI
Doénem(Y1l) : 1(2024) Karar Tarihi : 05.11.2024
Toplant1 : 11 Karar No: 334
Birlesim : 2 Esas No : 0

Oturum : 1

Karar Ozeti:
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Gérev ve Calisma Yonetmeliginin komisyonlardan geldigi sekliyle5393 say1li Belediye
Kanunu’nun 15/b ve 18/m maddeleri geregince kabuliine, oy birligiyle karar verildi.

KARAR

(2) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlemek ve
ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalari

MADDE 24 - (1)insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii calisan memur personel ile ilgili Disiplin islemlerini 657
sayili Devlet Memurlari Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda
Kanun Hiikiimlerine ve yiirtirlikkteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

(2) isci personel ile ilgili is¢i Disiplin islemlerini, Is¢i Disiplin Kurulu tarafindan ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata
uygun olarak yiiriitiir.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 25 — (1) Bu Yo6netmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 26 - (1)Bu Yonetmelik Kayapinar Belediye Meclisince kabul edilip, karara baglanip ilan edildikten sonra
yiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 27 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiiritiir.

Bagkan
Giilsen SINCAR
Belediye Bagkani
Katip Katip
Edip BINBIR Zeynep ATLI
Katip tiye Uye

Bu belge, e-Belediye Bilgi Sistemi'nde Iq7L'ivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.
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