ATASEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigiiniin
Gorev ve Calisma Yonetmeligi

BIRINCI BOLUM _
Amag¢, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tamimlar ve llkeler

Amac;

MADDE 1- (1) Bu ydnetmeligin amaci Atasehir Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin
Teskilatini, Hukuki statiistinii, gorev alanini yetki ve sorumluluklariyla, galisma usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam;

MADDE 2- (1) Bu yénetmelik Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin kurulus, teskilatlanma, gorev
ve ¢alisma diizenine iligkin ilke ve kurallar ile Belediyemiz biinyesinde gorev yapan personelin, &zliik, sicil ve
Jiger hak ve yiikiimliiliikleri ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesindeki ¢alisma usul ve esaslari kapsar,

Hukuki dayanak;

MADDE 3 - (1) Bu yénetmelik Anayasanin 124 Maddesi ile 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b Maddesine

dayanilarak hazirlanmistir.

(2) Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii is ve islemlerinde: 5393 sayih Belediye Kanunu, 5216 sayili
Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu, 4734 sayih Kamu ihale Kanunu,
5502 sayili Sosyal Giivenlik Kurumu Kanunu, 5510 sayili Sosyal Sigortalar Kanunu ve Genel Saghk Sigortasi Kanunu,
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve tiim bu yasalarm bagh ikincil ve tiglinciil mevzuat diizenlemelerini ve diger
ilgili meri yasa ve yonetmeliklerin verdigi yetkilere dayanarak; Goérev ve hizmetlerini yerine getirme hususunda yetkili

ve sorumludurlar.

Tanimlar;
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a)Belediye: Atasehir Belediyesini,

b)Baskan: Atasehir Belediye Baskanini,

¢)Baskan Yardimasi: Atasehir Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligii'niin bagh bulundugu Baskan
Yardimcisini,

¢) Miidiirliik: Atasehir Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinii,

d)Miidiir: Atasehir Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriinii,

e)Sef: Atasehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki sefi,

f) Memur: Atasehir Belediyesi Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiindeki memurlari,

g)Personel: Atasehir Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiine bagl ¢alisanlarin tiimiinii,

#) Harcama Yetkilisi: Biit¢eyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist yéneticisidir,
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h)Gergeklestirme Garevlisi: 5018 sayili kanun gercevesinde yapmalar1 gerekli is ve islemleri Yapan ile lhale
stirecini igleten personeli ,(Harcama yetkilileri, yardimcilari veya hiyerarsik olarak kendisine en yakin iist kademe

yoneticileri arasinda gorevlendirilen personeli,)
1)Tasimir Kayit ve Kontrol Yetkilisi: Taginir Kayit ve Kontrol islerini gergeklestiren personeli,
Ifade eder.

Temel ilkeler;

MADDE 5-(1) Atasehir Belediye Baskanhi insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii Atasehir'in kentsel gelisim
ve Atasehir halkinmn esitlik duygusuyla ¢agdas yasam Kkalitesini artirmak, 6zgiin bir kimlik olusturarak insan odakli
diinya kenti haline gelme misyonu; Belediyecilikte kurumsal kimligi ve gelenegi olan seffaf katilimciligi 6n planda
tutan hizmette diinya standartlarim asmis insan odakli olma vizyonuyla asagida belirtilen temel ilkelere gore

calismalarini yiiriitiir.

a) Planly, etkin verimli ¢calismak ve adil giiler yiizlii ve kalite esasl hizmet iiretmek,
b) Seffaf hesap verebilir olmak,
¢) Bilgi ve teknolojiden azami diizeyde faydalanmak,

¢) Karar ve uygulamada ¢alisanlarin katilimini saglamak,

d) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk prensibinde hareket etmek,

e) Insan hak ve ozgiirliikler gercevesinde ¢agdas ve sosyal belediyecilik, karar alma, uygulama ve hizmette
tarafsizlik,

f) Hizmette; Kalite ve vatandas memnuniyetini saglamak,

g) Diger Kurum, Kurulus ve Sivil Toplum Orgiitleriyle koordinasyon temel ilkelerini esas almak,"

Seklinde yeniden diizenlenerek eklenmesinin,

iKiNCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus;

MADDE 6- (1) Atasehir Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligii 5393 sayili Belediye Kanununun
48'inci maddesinde ifade edildigi amir hiikkmii dikkate alinarak 22/02/2007 tarih ve 26442 sayilh Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirliige giren "Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina
uygun olarak kurulan birim midiirliiklerindendir."
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Teskilat;
MADDE?7-(1) insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin Teskilat yapisi asagida belirtilen sekildedir.

a) Midiir

b) Sef

¢) Memur

¢) Isci

d) Sozlesmeli Personel
e) Diger Personel

(2) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliigii dogrudan Belediye Baskanina veya Belediye Baskaninin
yetkilendirilecegi Belediye Bagkan Yardimcisina bagh ¢ahisir. Sefliklerin ve biirolarin say1 ve gorevlerini belirlemede

midir yetkilidir.
(3) Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiiniin Teskilat (Organizasyon) Semasi;

BELEDIYE
BASKANI

BELEDIYE BASKAN
YARDIMCISI

INSAN KAYNAKLARI
VEEGITIM
MUDURU

SEF

OzLUK BURO ISLETME VE PDKS

EVRAK KAYIT (PERSONEL DEVAM ARSIV

(MEMUR,SOZLES iSTIRAKLER BIiRIMi EGITIM
KONTROL SISTEMI)

MELI,DAIMI iSCi) (696 KHK)




UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Personelin unvan ve nitelikleri;

MADDE 8- (1) insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki
gibidir.

a)insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirii: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun ilgili maddelerinde
dngoriilen hiikiimleri ile "Il Ozel Idareleri Belediyeler ve il Ozel idareleri ve Belediyelerin Kurduklari Birlik, Miiessese
ve Isletmeler ile Bunlara Bagl Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslarina Dair Yonetmelik" dogrultusunda atanur.

b) Sef: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen ilkeler ve "Il Ozel idareleri Belediyeler ve
.t Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklari Birlik, Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Bagh Doner Sermayeli
Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik" hiikiimleri
dogrultusunda atanir.

¢) Memurlar: KPSS sinavi ile 657 Sayih Kanunun atamaya iliskin maddelerinde dngériilen ilkeler
dogrultusunda atanir,

¢) Sozlesmeli Personel : 657 sayili Devlet Memurlar kanunun 4/b maddesi ile 5393 sayili yasamin 49'uncu
maddesine gore kadro karsiligi gosterilmek ve s6zlesme yapilmak suretiyle ¢ahistirilir.

d) isciler: Kamu Kurum ve Kuruluslarmin Daimi Kadrolarina ilk Defa is¢i Olarak Alinacaklar Hakkinda
Uygulanacak Sinav Yonetmeligi hiikiimlerine gore atanir.

e)Diger Personeller: 696 KHK nin Gegici 24. Md Kapsamindaki personeller.

Miidiirliigiin gérevleri;

MADDE 9- (1) Belediye Bagskaninin ve diger iist yonetimin belirleyecedi esaslar kapsaminda; stratejik plan, bu
plana uygun yillik performans programi ve bu programa uygun biitgesinin ve faaliyet raporlarinin degerlendirmesine esas
olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; Siire¢ analizleri, uygulamaya iligkin degerlendirme ve sonuglar iiretilerek,
amag ve hedeflere ulasmadaki sapmalar belirlenerek; Tedbirlerin alinmasi, uygulamaya gegilmesi caligmalarini yiiriitmek
ve Biitgeyi; Etkili, ekonomik, verimli kullanmak olup, Belediye Bagkaninin yasalara uygun olan emir, onay ve goriisiinii

dikkate alarak asagidaki gérevleri yapar;
a) 5018 sayili yasa ile miidiirliige verilen is ve islemlerin yapilmasini saglamak ,

b) Miidiirliik gorev alani ile ilgili 4734, 4735 ve 2886 sayili yasalarla belirlenen is ve islemlerin
gergeklestirilmesini saglamak,
¢) Miidiirliik gider biit¢e taslagini 5018 sayili yasa ve diger mer'i mevzuat kapsaminda hazirlanmasini saglamak,

¢) Tasiir kayit ve kontrol yetkilisini belirlemek, kendi birimince edinilen taginirlari muayene ve kabulii yapmalar
cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak ve oOlgerek teslim alinmasini saglamak, dogrudan tiiketilmeyen, kullanima
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verilmeyen taginirlari sorumlulugunda ki alanlarda ( ambarda) muhafaza ettirtmek, Tasinir Mal Y 6netmeligi kapsaminda

gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

d) Satin alinacak, mal ve hizmetler i¢in gerekli idari ve teknik sartnameyi hazirlamasini temin etmek,

e) Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca ya da mevzuatla belirlenen diger gorevleri yapmasini saglamak,

f) Stratejik planlamaya uygun biitce hazirlatmak ve en ekonomik sekilde kullanilmasini, planlanmasinm ve
gergeklesmesini saglamak,

g) ihale Kararinin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yaptirmak, gerekli sézlesmeleri hazirlanmasini

saglamak,

g) Yasa ve Yonetmeliklerle belirlenmis gorevler dogrultusunda gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak,

h) Miidiirliikge yapilan sézlesmelerinin imzalanmasin izleyen giin ilgili mevzuat hitkiimlerine ve biitgelerinde 6n
goriilen diizenlemelere uygunluk yoéniinde incelenmek iizere gerekli belgelerle Mali Hizmetler Miidiirliigiine
gonderilmesini saglamak,

1) Kurumun insan giicii planlamasi ve politikasi konusunda ¢alismalar yapmak, hizmet iiretim giiciinii ve hizmet

kalitesini arttirmak, ideal kadroyu ve personeli olusturmak,
i) Belediyemiz biinyesinde is¢i, memur veya s6zlesmeli olarak istihdam edilecek personelin ise giris islemlerini

yapmak,
j) Memurlar igin adaylik suresi takibi ile asalet tasdikini yapmak

k) Calisanlarin nakil, ilerleme ve bagl olduklar sosyal giivenlik kuruluslari iligkilerini yiiriitmek,

1) Kurumun kariyer planlarini hazirlamak ve uygulamak,

m) Toplu sézlesme ile is¢ilere verilmis haklarin kullaniminda ¢ikan problemlerin ¢éziimlenmesini saglamak,

n) Tim ¢alisanlarm emeklilik islemlerine kadar degisen biitiin 6zliik siirecinin yiiriitmek ve &zliik dosyalarini
saklamak,

0) Is bagvurularinin karsilanamadigi durumlarda diger kurumlardan bildirilen ihtiyaglara gére basvurularini
‘Onlendirmek,

0) Lise, Yiiksekokul, Universite dgrencilerinin staj bagvurularini degerlendirmek, kabul etmek ve egitimlerine

gore kurum igerisinde birimlere yénlendirerek koordinasyonu saglamak
p) ise gelis gidislerde kart giris Sistemini takip etmek sonuglarin, ilgili miidiirliiklere bildirmek, Memur ve Isgi

disiplin kurullarini olusturmak, verilen cezalari raporlamak, sicillere islemek,

r) Memur sicil dosyalarini tutmak ve mal bildirimlerini kontrol edip saklamak

s) Belediye biinyesinde calisan personelin moral ve performanslarinin yiikselmesi i¢in gezi, egitim, kiiltiir sanat
etkinlikleri ile birlikte personelin insan giiciiniin gelistirilmesine katki verecek hizmet i¢i egitimlerini yapmak veya
yaptirmak,

s) Kadro Dagilim cetvelleri 5393/49 maddesine ve Devlet Memurlar1 Genel tebligine, 190 sayili KHK uygun
olarak; zorunlu kontrol ve onay siireleri dikkate alinarak 5 is giinii igerisinde kontrolii yapilmak iizere On Mali Kontrol

birimine gdndermek,
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t) Gegici is¢i pozisyon cetvellerinin yilda bir kez her Mali Y1ilin baginda (6nemli bir degisme olma durumu harig)

5 is giinii icinde Mali Kontrol yapilmak tizere ilgili miidiirliige géndermek,

u) Sézlesmeli personel say1 ve sdzlesmelerin; Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin hiikiimler dahilinde bu
personele iliskin sdzlesme &rnekleri, sdzlesmenin imzalanmasimi izleyen 30 giin igcinde Cevre, Sehircilik ve iklim
Degisikligi Bakanlhigina gondermek,

ii) Memur personelin tiim 6zliik bilgileri ile ise baslayisindan emekliligine kadar olan siirecin Hizmet Takip
Programima (HITAP) eksiksiz ve zamaninda giris yapilmasini saglar ve personel degisiklikleri ile ilgili dénemsel

raporlari ilgili kuruma génderir,
v) Memur ve Sozlesmeli personellerin is kazasi raporlarinin Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) sistemine
islenmesini saglamak,

y) 696 Sayili KHK nin ek 24. maddesi kapsaminda kurulan Belediye sirketi ile bu sirkette istihdam edilecek

personellerin idare ile sirket arasindaki kurumsal yazismalari koordinasyonu saglayip sevk ve idare etmek.

Miidiiriin sorumlulugu;

MADDE 10- (1) insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriiniin sorumluluklari; Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirii
is ve iglemlerinden dolay1 dogrudan Belediye Bagkanina ve bagh bulundugu baskan vardimcisina karst sorumlu olup,
ayrica; Kendisine verilen gorevleri yiiriitiirken. islemlerini Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve diger yasal Mevzuata uygun
olarak zamaninda yapmak ve neticelendirmekten sorumludur.

Miidiiriin gorev ve yetkileri;

MADDE 11- (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii mer'i mevzuatin kendisine verdigi yiikiimliiliik kapsaminda
gorevli ve yetkili olup;

a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars: temsil eder.

b) Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miudiirliigiin her tiirlii calismalarini diizenler.

¢) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin tahakkuk amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin
Disiplin amiridir.

¢) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar

d) Belediye dis1 kurumlarin taleplerini degerlendirip ¢oziimlemek

e) Emrinde ¢alisan personelin ozlitkk ve disiplin amirligi gorevini yiiriitmek, disiplin amiri sifati ile personeli
hakkinda yapilmasi gereken sorusturmalarla ilgili ifade alma. islemlerinin gizlilik ve titizlikle yapiimasini saglamak,

f) Gerekli yazismalan hazirlatip, onaylamak, miidiirliigiin ayhik yillik periyotlarla hazirlanan faaliyet raporlarini
Bagkanlik Makamina sunmak, faaliyet raporlar dogrultusunda diizenleyici ve onleyici islemleri tespit ederek bu konuda
emir ve direktiflerini vermek, hazirlanan y1llik faaliyet raporlari hakkinda i¢ Kontrol Giivence Beyani vermek,
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g) Ekonomik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artiric etki olusturma amaciyla mer'i mevzuat ve
stratejik hedefler gergevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve / veya tiizel

kisilere usuliine uygun yaptiriimasini saglamak,

g) Miidiirlige gelen tiim evraklarin ilgililere usuliince iletilmesini saglamak,

h) Gérevle ilgili her tiirlii i¢ ve dis vazismalar yapmak, Baskanlik Makamina, teklifler sunmak. verilen karalarin
uygulanmasini saglamak,

1) Belediyenin amaglar prensip ve politikalari dogrultusunda, Miidiirliigiin kalite politikasi, hedefleri ve
stratejilerini belirleme galismalarini sonuglandirmak,

i) Miidirliigiin hedef ve amaglarini; kurumun hedef ve amaglarina hizmet edecek bigimde organize etmek,

j) Birim personelinin mesai ve galisma saatlerini denetlemek, ¢alismalarin verimli olmasi hususunda gerekli
tedbirleri almak,

k) Midiirligiin ¢calisma sistemini kurarak organizasyon iginde dogru bilgi ve is akisini saglamak, personelin
calismalarini organize etmek,

I) Personelin moral motivasyonunu artirmaya déniik tedbirler almak,

m) Gorevi ile ilgili azami itinay: ve dikkati gostermek, personelin moral motivasyonunu artirmaya doniik tedbirler

almak,

n) Bu yonetmelik Mudiirliigiin gorev alanina iliskin olarak belirlenen tiim gorevlerin etkin bigimde ve biitiinliik
icerisinde geciktirilmeden ilgili mer'i mevzuata uygun icra edilmesini denetlenmesini ve raporlanmasim saglamak,

o) Belediyenin istihdam y&netimi, isgiicii planlamasi, organizasyonu ve performans degerlendirme, oneri 6diil
sistemi, kurum personeline yonelik hizmet i¢i egitim ve diger egitim faaliyetlerini yasal mevzuat cergevesinde yonetimce
belirlenmis genel politika ve prensiplere uygun olarak planlamak, organize etmek ve yiiriitmekten, bu amagla oneriler
hazirlamak, arastirmalar yapmak, tiim birimlerin uyum iginde ¢alisabilmesi igin eleman segim ve yerlestirmesini yapmak
kendisine bagh elemanlarin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve egitimlerini saglamak sureti ile birim i¢i verimi arttirmak,
nersonele ydnelik verimi arttiric1 galismalar yapmak, ayrica yasalarla verilen ek gorev ve sorumluluklar yapmakla, gorevli

ve yetkilidir, "

6) Her kademe sorumlulugu derecesinde bilme durumunda oldugu konular iizerinde aydinlatilir. Yetkisi derecesinde
"bilmek hakki" n1 kullanir.

p) Birim amirleri, imzaladiklar1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenlerin dogru takdir edilerek zamaninda
dogru bilgiyi vermekle yiikiimliidiir,

r) Gizli ve hassas konular, yalnizca bilmesi gerekenlere bilmesi gerektigi kadariyla agiklanir,

§) Gizli ve hassas evraklar Baskana bilgi verilmek sureti ile mahremiyet ilkesi de gozetilerek sadece ilgili miidiirliige

teslim edilir,

$) Miidiirliige gelen tiim evraklarin ilgililere usuliince iletilmesini saglamak,
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t) Mudurlagiin ¢alisma sistemini kurarak organizasyon iginde dogru bilgi ve is akisimi saglamak, personelin
calismalarini organize etmek,

u) Kendi emrine verilen personelin vazifelerini tam yapmalari igin is boliimii, 6zlilk ve muamelat islerini mevcut
mevzuat i¢inde yiiriitiilmesinde, giinliik evraklarla raporlarin zamaninda verilmesinde ve
biinyesinde ¢alisan personelin yerlerinin degistirilmesini yapmak,

it) Sorumluluk ve yetkilerini her kademe seviyesi derecesinde dagitip ve koordinasyon saglamak,

v) Biirolar arasinda koordinasyon saglar. Personele egitim, meslek ve yeteneklerine gore is dagihimi yapmak

Miidiirliiglin faaliyet alanina gore ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla koordinasyonu saglamak,
y)Yapilan ¢alismalar hakkinda iist amirlerine rapor vermek

z) Birimin ihtiyaglarini karsilamaya yonelik olarak Miidiirliikk adina yapilacak harcamalarda, harcama yetkilisi ve
yetki devri yapilan ihalelerde ihale yetkilisi sifatiyla gerekli iglemleri yapmak,
aa) I¢ ve dig denetim sirasinda denetgilere bilgi, belge ve kolaylik saglamak,

bb) Tiim personelin izin islemlerini; Atasehir Beledivesi yetki devrine ve yazisma kurallari ile ilgili Imza Yetkileri
Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak viirtitmek,
cc) Harcama yetkilisi olarak 5018 sayili yasada belirlenmis is ve islemleri gerceklestirmek,

¢¢) Thale yetkilisi olarak ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gergeklestirilmesini saglamak

dd) Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca ya da mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve

yetkilidir.

ee) Midirliik; gider biitge taslagimi hazirlamak,

ff) Giivence beyani hazirlamak,

Vekalet ;

MADDE 12-(1) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii gegici nedenlerle gorevden ayrildiginda miidiirliige Belediye
Baskani veya yetki verdigi Belediye Baskan Yardimcisinin uygun gorecegi kisi vekalet eder,

Gergeklestirme gorevlisinin gérevleri;

MADDE 13- (1) Gergeklestirme gorevlileri, harcama talimati lizerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmas,
teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini

yiiriitmekte olup;

a) Miidiirligiin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmet alimlarina iligkin islemleri ilgili kanun, yénetmelik ve tebliglere
uygun bigimde yiiriiterek, temin edilmesini saglamak.

b) is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin edilmesi ve yapilmasini

saglayacak tedbirleri uygulamak ve tekliflerde bulunmak,
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¢) Kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname, genelge ve tebligler dogrultusunda yetkili organlarca belirlenen gorevleri
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak veya yaptirmak,

¢) Pivasa arastirmasi ve analizlerini yaptirmak,

d) Kendi biriminin talebi dogrultusunda teknik ve idari sartnameler, ihale ilani, ihalevi gergeklestirecek
yazigsmalari ve ihale sonrasi iglemleri neticelendirmek,

¢) Dogrudan temin usulii ile yapilan; Hizmet ve mal alimlari ile ilgili yaklasik maliyeti tespit i¢in sahis, firma,
kurum veya kuruluslardan teklitler almak,

f) Belgeleri incelemek, arastirmak,

g) Dogrudan temin usulii disindaki; Mal ve Hizmet alimlarinda alimlari ile ilgili yaklasik maliyet tespit komisyonu
onayini almak,

&) Hizmetin dogru ve zamaninda yapilabilmesi i¢in ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve tebligleri giinliik takip etmek
/e piyasa hakkinda bilgiye sahip olmak i¢in her agidan gelismeleri takip etmek
h) Ihale 6ncesi, ihale am ve ihale sonrasina ait is ve yazismalar1 dogru ve zamaninda yapmak

1) Calismalarla ilgili olarak Harcama Yetkilisine bilgi ve rapor vermek

i) Ihale Kararinin kesinlesmesinden sonra ilgili firmalara tebligat yapmak, sézlesmeler hazirlamak ve sonuglarini
talep etmek.

j) Ihale siirecini baglatmak, gergeklestirmek ve sonuglandirmak,

Sefin gérev yetki ve sorumluluklari;

MADDE 14- (1) Sef, Midiirliikk biinyesinde yapilan gérev dagilimi cergevesinde kanunlar, tiiziikler,
~gnetmelikler, bagskanlik yonerge ve bildirileri ¢ercevesinde, iist amirlerinin emirleri dogrultusunda islerin mevzuata
aygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirlik Makamina kars: tam yetkili ve sorumlu kisi olup;

a) Miidiiriin herhangi bir sebeple bulunmadigi zamanlarda Miidiiriin gérevlerini yiiriitmek,
b) Memur ve iggilerin gérev baliimii yapmalarindan ve personelin devamindan sorumlu olmak,

¢) Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek, islemlerin eksiksiz ve zamaninda
yapilmasini saglamak.

Memurlarin gérev ve sorumluluklari;

MADDE 15- (1) Memurlarin gorev ve sorumluluklari: Miidiirliik emrinde gérevli memurlar kendilerine verilen
gorevleri kanunlar, tiziikler ve yonetmelikler ile Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde ve iist
amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla ytkimlidiirler. Midiirligiin ic ve dis
yazigsmalarmi hazirlar ve takip ederler."
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Ozliik biiro (memur, sézlesmeli ,kadrolu is¢i)

MADDE 16- (1) Memur Personelin Biirosunun is ve islemleri;

a) Belediye biinyesinde gorevlendirilecek memur personelin alinmasi, adaylik siirecinin takibi, asaletlerinin tasdik
edilmesi, her personel i¢in 6zliik ve sicil dosyasinin olusturulmasi, gorev dagilimlarinin yapilmasi, Emekli Sandigina
bildirerek emekli sicil numarasimnin istenmesini, sonu (0) ve (5) olan yillar da memurlarin mal beyanlarinin alinarak

muhafaza edilmesini,

b) Memur Personelin 657 say1li DMK'nun ilgili maddeleri geregince, her yil 1 kademe ilerlemesi ve 3 yilda bir
derece terfilerinin yapilmasi, kadro derecesi yontinden magduriyeti olanlarin kadro degisiklik tekliflerinin yapilmasi
ile magduriyetinin giderilmesini,

¢)Memur Personelin 5393 sayili Belediye Kanunu geregince yilda bir kez performansinin 6l¢iilmesi ve bunun
sonucu Performans Notu yiiksek olanlara 5393 sayili Kanunun 49. Maddesinde belirlenen oranlar ¢ergevesinde para
6diilii verilmesi, performansi diisiik olanlarin durumlarini da belirlenen egitimler ile iyilestirmek.

¢) Memur, s6zlesmeli ve kadrolu is¢i personellerin giinliik galisma saatlerine riayeti, yillik, mazeret, saglik ve
licretsiz izin iglemlerinin hazirlanmasi, saghk raporlarinin hastalik iznine gevrilmesi igin “Atasehir Belediyesi imza
Yetkileri Yonergesi” kapsaminda gerekli onayin alinmasi, yurtdisina ¢ikacak memur personelin Cevre, Sehircilik ve
iklim Degisikligi Bakanligina yurtdist izinlerini bildirilmesi, memur, sozlesmeli ve kadrolu is¢i personellerin yurtdisi
vize iglemleri igin gerekli yazismalarin vapilmasi.

d) Memur disiplin islemlerinin yiiriitiilmesi
e) Emeklilik talebinde bulunanlarin; emeklilik islemlerini yapilmasi.
f) 657 sayili DMK’ nun 4/B maddesi ve 5393 sayili Belediye Kanununun 49’uncu maddesi geregi istihdam edilen

sozlesmeli personelin is ve islemlerinin yapilmasa,

g) 5393 Sayili Belediye Kanununun 49. Maddesi geregince Kamu Kurum ve Kuruluslarinda istihdam edilen
memurlarin Belediye Baskaninin talebi kisinin ve kurumunun muvafakati ile Belediyelerde Birim Miidiirii ve Baskan
Yardimcisi kadrolarinda, Kurum i¢i ve kurum disi gegici gorevlendirilen memur personelin is ve islemlerinin
yiiriitiilmesi,

&) Vekaleten gorevlendirmeler; 657 Sayili DMK 'nun 86’inc1t maddesi geregince belirlenen gorevlere Kurum igi ve
Kurum dig1 gérev yapacak personellerin ayni kanunda belirlenen usul ve esaslar dogrultusunda is ve islemlerinin
viiriitiilmesi,

h) Memur personelin tiim ozliik bilgileri ile ise baslayisindan emekliligine kadar olan siirecin Hizmet Takip
Programina (HITAP) eksiksiz ve zamaninda giris yapilmasim saglar ve personel degisiklikleri ile ilgili dénemsel
raporlari ilgili kuruma gonderilmesini saglar,

1) Memur ve So6zlesmeli personellerin is kazasi raporlarinin Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) sistemine

islenmesini saglar,
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Tasimir kayit ve kontrol yetkilisinin girevleri ;
MADDE 17- (1) Tasimir kayit ve kontrol yetkilisinin girevleri;

a) Kendi birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gére sayarak, tartarak,
Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketiimeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza

etmek,
b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagmirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii

yapilmadan kullanima verilmesini énlemek.

¢) Taginirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir
yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek.

¢) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

d) Tasmrlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli
edbirleri almak ve alinmasini saglamak.

) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay: meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.
f) Ambar sayimin1 ve stok kontroliinii yapmak.,

g) Kullamimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.
g) Miidiirliigiin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

h) Kayitlarini tuttugu tasmirlarin yonetim hesabimi hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

1) Ayrica tagiir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya
tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar,

i) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve teslim etmeden gorevlerinden
ayrilamazlar,

i) Tasiir ydnetim hesap cetvellerinin Mali hizmetler Miidiirligiine génderilmek iizere hazirlayarak harcama
yetkilisine sunar.

isci personel biirosu;

MADDE 18- (1) is¢i Personel Biirosunun Is ve islemleri;

a) Belediye birimlerinde ¢ahstirilmak iizere vasif ve sartlari belirlenen 4857 sayih Is Kanununa tabi isci
personellerin ise alimi, daimi kadroya agiktan atama islemlerinin yapilmasi,

b)Yeni ise baslatilan is¢iler i¢in yasal siiresi i¢inde ilgili kurumlara bildirimlerin yapilmasi, ise alinan is¢i personel
i¢in Ozliik Dosyasmin olusturulmasini.

c)lsci personelin belirlenen senelik izin, iicretsiz izin ve saglik raporlarinin islenmesi ve takip edilmesini.
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d)Tiim Is¢i personelin ekonomik ve sosyal haklarin1 diizenleyen taraf sendika ile isveren adina Toplu-is Sozlesme
goriismeleri yapmak, 2821-2822 yasanin 6n gordiigii islemleri yapmak. Toplu is s6zlesmesi sonucu ortaya ¢ikan yeni
yevmiyelerin ve diger maddi haklarin Mali Hizmetler Miidiirliigiine bildirilmesini,

e)Toplu s sozlesmesi ve diger yasal mevzuatta dngoriilen is¢i personelin is ve islemlerinin yiiriitiilmesi icin ilgili
komisyonlarin kurulmasi.( Is¢i Disiplin Kurulu, Hasar Tespit Komisyonu gibi.)

f)Emekliligi dolan is¢i personelin emeklilik islemlerinin yiiriitiilmesi,

g)4857 sayih Is Kanununun ilgili maddeleri geregince; Is akdi feshedilen ig¢ilerin ihbar ve kidem Tazminatlarinimn
hesaplanip 6denmesi igin Mali Hizmetler Midiirliigiine bildirilmesi ve her is¢i igin Isten Ayrilma Bildirgesinin
diizenlenerek istihdam Sube Miidiirliigiine bildirilmesi.

g)ise giren ve isten ayrilan is¢i personelin her ay Tiirkiye istihdam Miidiirligiine bildirilmesi ve isten ayrilan isci
personelin (Ek-2) formlarinin diizenlenerek yasal siiresi iginde Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligia
gdnderilmesi.

h)4857 sayili Is Kanununun 7’inci maddesi geregince gegici is iliskisi ile galistirilacak kurum i¢i ve kurum disi
personellerin is ve islemlerini yiiriitmek,

Egitim biirosu;

MADDE 19- (1) Egitim Biirosu; Belediyemiz personelinin mesleki bilgi, beceri ve yeteneklerine gére egitim
ihtiyag analizini yapmak, ¢alisma, yetisme ve gelisim ydniinden adil ve esit imkanlar saglamak. kurs, panel, konferans
ve egitim faaliyetlerini yiiriitmekle birlikte aday memurlarin yetistirilmesi igin gerekli mesleki egitimin verilmesini
saglamak yilik egitim tahmini egitim program biitgesi hazirlanarak belediye bagkanini onayi ile isleme konulmasi

amaci ile ;
a)Her yilin basinda tiim miidiirliiklere yazi yazilarak egitim ihtiyaglarinin tespit edilmesi.

b)Performans degerlendirme formlarindan puani diisiik olanlara iyilestirmek performans: yiiksek olan

personelden daha iyi verim alinmasi igin verilmesi gereken egitimlerin belirlenmesi,

c¢)Vatandaglardan gelen sikayetler dogrultusunda goriilen eksiklikler hangi egitimler ile iyilestirecegini tespit

edilmesi,

¢) Yeni ¢ikan kanunlarin uygulanmasi igin egitim verilmesi.

d) Kurumun personel egitim programi a, b, ¢ ve d bendinde belirtilen gerekgeler dogrultusunda hazirlamak ve
program dahilinde personele kurum iginde ve kurum disinda kanunlar gergevesinde egitim verilmesi ve bunun
sonucunda verilen sertifikalarn ilgiliye ve dosyalarina kaldiriimasi,

e) Kanunlar gercevesinde personeli yurt iginde ve yurt disinda diizenlenen egitimlere géndermek ve bununla ilgili

is ve islemleri yiiriitiilmesi,



isletme ve istirakler birimi (696 KHK)

MADDE 20 -(1) 696 sayili KHK kapsamindaki personeller;

a) Belediyemizde 696 sayili K.H.K. kapsaminda gorev yapan sirket personellerinin 6zliik islemlerinin yapilabilmesi
igin koordinasyonu saglayip kurumsal yazismalari sevk ve idare eder,

b) Il Ozel idareleri ve Belediyeler ve Bagh Kuruluglar: ile Bunlarin Uyesi Oldugu Mabhalli Idare Birliklerinin
Personel Caligtirilmasina Dayali Hizmetlerinin Gordiiriilmesine iliskin Usul ve Esaslari ¢ergevesince 696 KHK ‘nin Gegici
24. Maddesi kapsaminda Belediye Sirketi ile goriilen personel isi hakkinda 4734 Sayili Kanunun 22. Madde kapsaminda
dogrudan alim dosyasi diizenleyip ilgili sirket ile sozlesme imzalar. Bu dogrudan temin dosyas1 kapsaminda ayhk
hakedisler diizenleyip 6deme igin Mali Hizmetler Miidiirliigiine génderir,

¢) 696 KHK ‘nin Gegici 24. Madde kapsaminda hizmet gordiiriilen ¢alisanlarin; 08/02/2015 tarihinde ve 29261
Sayih ile yayinlanan * Personel Calistirilmasina Dayali Hizmet Alimlari Kapsaminda istihdam Edilen iscilerin Kidem
Tazminatlarinin Odenmesi Hakkinda Ynetmelik geregince kidem ve yillik izin alacaklarini hazirlayip Mali Hizmetler
Miidiirliigtine gonderir,

¢) 696 KHK'nin Gegici 24. Madde kapsaminda galisan personellerin disiplin kuruluna sevk edilen
dosyalara iliskin yazigmalar ve takibini yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetin icrasi;
MADDE 20 : (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmistir.

a) Gorevin Kabulii: Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii'ne Baskanlik Makamindan havale edilen her tiirlii

evrak kayda gegirilip, Miidiirlik Makami tarafindan ilgili kisma havale edildikten sonra gérev alinmis olur.

b) Gérevin planlanmasi; insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii'ne havale edilmis evraki alan memur, bu evraka
yasal mevzuata uygun olarak iglemini yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlis varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde ilgililere
bu yanlishk diizelttirilir ve eksiklikler tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir durum séz konusu

oldugunda islem yapilmaz, ilgililere bilgi verilir.

¢) Gorevin yiiritilmesi; Midiirliikte gérevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler

dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorunda olup;
Stratejik Plan, Performans/yatirim programi ile belirlenen ve Baskanhik Makaminca verilen gorevler geregi
yapilmasi gereken isler ilgili miidiir tarafindan ilgili birime tevdi edilir.

Miidiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilekge kayda gegirilip, miidiir tarafindan ilgili birime havale edilir.

Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata uygun olarak islem yapar.
Eger evrakta bir eksiklik veya yanhslik varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde ilgililere bu yanhs diizelttirilir veya eksiklik
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tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya diizeltilemeyecek bir yanhshik veya eksiklik s6z konusu oldugunda islem
yapilmaz. Ilgililere bilgi verilir.

Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon;

MADDE 21 (1) Miidiirliik i¢indeki isbirligi miidiiriin denetimi ve gozetimi altinda kendi inisiyatif ve sorumlulugu
altinda gergeklestirilir. Birimler arasinda yazisma dogrudan ilgili birimle yapilir, dosyalama, arsivleme gibi konularda
standartlagsmaya gidilmesi icin zaman, zaman is akis semalar1 ve Sl¢iimlemeler kontrol edilir. Miidiirlikte gizli igsizligin
onlenmesi, ¢alisanlarin motivasyonunun saglanmasi, rasyonel ve verimli ¢alisma ortaminin yaratilmasi miidiiriin yetki ve
sorumlulugundadir. Belediyenin diger miidiirliikleri ile yazigsmalart dogrudan ilgili miidiirliikkle yapilir ve tist yonetim ile

olan isbirligi Belediyve Bagkani veya yetki verdigi makamin denetim ve gozetimi altinda Miidiir tarafindan gergeklestirilir.

Diger kuruluslarla yazisma ve koordinasyon;

MADDE 22-(1) Belediye Baskani veya Bilgi Islem Miidiirliigiin bagh bulundugu Baskan Yardimcisinin denetim
ve gozetiminde, Belediyenin diger Mudiirliikleri, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Kamu Kurum ve Kuruluslar ile
diger sahislarla olan yazismalarda Atasehir Belediyesi yetki devrine ve yazisma kurallart ile ilgili "imza Yetkileri
Yonergesi, Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik" hiikiimlerine uygun olarak

vapilmasinin,

BESINCI BOLUM
Evraka Yapilacak Islem, Arsivieme ve Defter Kayitlan

Gelen ve giden evrak;

MADDE 23 - (1) Gerek elektronik ortamda gerekse zimmetle teslim edilen evraklarda yapilacak islemler;

a) Kurum ve kuruluslarda zimmetle veya elektronik ortamda gelen evrak imza karsilig1 alinir, evrakin kaydi
sapildiktan ve numara verildikten sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgili birime
havalesi yapilir, ilgili birim tarafindan teslim alinan evraka geregi yapilarak; Yasal siiresi igerisinde cevap verilir ve
ilgilisine gonderilir.

b) Giden Evrak; Miidiirliigiimiiz is ve islemleri sonucu yazilan veya Kamu Kurum ve Kuruluslarina gonderilecek

evraklara, Standart Dosya Planina gére, evraka kayit numarasi verilir, nereye yazildigy, tarihi, eki ve 6zii bilgisayar
iizerinden giden evrak kayit programina kayit edilerek zimmet defterine kaydi yapilir ve ilgililere imza karsilig: verilerek

gonderilir"
Zimmet ve kayit defterleri;

MADDE 24 - (1) Defterler; kayit defterlerinin sayfa birlesim yerleri sayfa numarasi verilip mithiirlenir. Her takvim
yilinin ilk ve son is giinii defterin gelinen sayfasina gerekli agiklama yazilir, miihiirlenir ve imzalanir. En son sayfalarina
kag sayfadan ibaret oldugu yazilir, sonra bu sayfalar onay mahiyetinde miihiirlenip imzalanir.



a) Zimmet Defterleri: Gonderilen yazilar bu deftere kaydedilir. Kayitta evrakin sira numarasi, cinsi. eki, teslim
edilip, zimmetle teslim alinir,
b) Kozmik Evrak Kayit Defteri: Gizli evrakin kayitlarinda kullanilir. Miidiiriin sorumlulugunda bulunur. Bu defter,

gizlilik derecesi tagiyan evrak ve dokiimanin usuliine uygun olarak alinmasini, gizlilik ihlaline meydan vermeden
muhafazasini ve ilgili yerlere teslimini saglamak amaciyla kaydedildigi defterdir.

¢) Demirbas Kayit ve Sayim Klasorii: Taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan teslim alinan ve demirbastan diisiilen
mal ve malzeme bilgisayar ortaminda kayit edilir ve usuliine uygun disiiliir. Tasinir kayit kontrol yetkilisinin
sorumlulugundadir

Arsiv;
MADDE 25- (1) Tiim islemleri yapilarak ilgilisine génderilen evrakin Miidiirliikte kalan sureti konusuna gore

dosyasina konur. Arsiv: Standart Dosya Planina ve Arsiv Mevzuatina, uygun olarak islemleri yapilir

ALTINCI BOLUM
Denetim, Ozliik Dosyalari ve Disiplin

Miidiirliik i¢i denetim;
MADDE 26- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek
gordiigiinde Denetlemek ve yonlendirme yetkisine sahiptir.

Personel ozliik dosyalan;
MADDE 27- (1) Ozliik Dosyalarinin nemi: Devlet Memurlarimnin liyakat ve ehliyetlerinin tespitinde, kademe

ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile iliskilerinin kesilmelerinde
Ozliik Dosyalar1 bashca dayanaktir. Bu nedenle;

a) Insan Kaynaklari ve Egitim Midiirliigiince biriminden ¢alisan tiim personel igin birer gélge (6zliik) dosyasi

diizenlenir.
b) Ozliik dosyalarin da; Niifus ciizdan drnegi, 6renim belgesi, askerlik belgesi, saghk kurulu raporu, sabika

kaydi belgesi, nakil evraklariyla géreve baslama onayindan itibaren almis olduklari izin, rapor, performans
degerlendirme formlari, derece ve kademe ilerlemesi onaylari ile diger evraklar saklanir.

Disiplin cezalari;

MADDE 28: (1)insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii emrinde ¢alisan tiim personelle ilgili disiplin ve cezai
islemlerini 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiiriirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yapilir. Ayrica; Yukarida anilan yasa
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ve yonetmelikleri kapsamindan, Diger miidiirliklerden gelen Disiplin ve Inceleme sonuglarini personelin ozliik
dosyalarina islenir ve yasalarin 6n gordiigii diger is ve islemleri yapar.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar;
MADDE 29- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda mer'i mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik;

MADDE 30 - (1) 05/05/2017 tarih ve 2017/041 sayili Meclis Karari ile kabul edilen insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigii Gérev ve Caligma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmigtir.

Yiiriirliik;

MADDE 31- (1) Bu Yonetmelik, Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011 sayili kanunun 2'inci
maddesi gercevesinde ilan edildigi tarihte veya Atasehir Belediyesinin Internet sitesinde ilani ile yiiriirliige girer,

Yiiriitme;

MADDE 32- (1) Bu yonetmelik hitkiimlerini Atasehir Belediye Bagkani yiiriitiir."



