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Meclis Baskanmi: Mahir CELIK (Meclis 1. Baskanvekili)

Emel TIGLI-Margarit DIKME-Nebahat CIVAN(izinli)-Cavit GANIC-
Siileyman Nadir ATAMAN(izinli)-Recai DELIBASIOGLU(izinli)-Halit
CEBECI-Arzu  GEZENT-Hasan  CALIS-Servet TORAMAN-Saffet
ONUR(izinli)-Nesrin SERINDAG-Mesut METIN-Omer Kaan KARA-
Mehmet Tunger SUNER-Cem OZBEY (izinli)-Jale BAKISTANLI(izinli)-
Ali  TURKOGLU-Ahmet ALTUN-Gokmen YILDIRIM-Aret Sirin
TATLIDIL-Nagihan TETIK-Suat KARACORLU-Sebnem YUKEB(izinli)-
Taskin TOPRAK-Umut YENICI-Emine DIRICAN-Tarkan ELLERGEZEN-
Ozden YERLIKAYA(izinli)-Haluk HALILAGAOGLU.

Belediye Meclisini
Teskil Eden Uyeler

Bakirkdy Belediye Meclisinin 8. se¢im donemi 4. toplanti yili 2022 senesi Haziran ayr Olagan
Meclis Toplantilarinin 10.06.2022 tarihli 3. birlesiminde, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii baslikli
“Midiirliik Calisma ve Gorev Yonetmeligi” hakkindaki 03.06.2022 tarih ve 34190 sayili teklif okundu.

TEKLIF: BASKANLIK MAKAMINA; 5393 sayili Belediye Kanununun “Meclisin Gérev ve
Yetkileri” baslikl1 18. Maddesinin (m) bendi uyarinca; Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiiniin Calisma
ve Gorev Yonetmeligi ekte sunulmus olup, incelenmek ve karar alinmak iizere yazimizin Belediye
Meclisine havalesini olurlariniza arz ederim.

T.C.
BAKIRKOY BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac¢

MADDE 1-(1) Bu Yo6netmeligin amaci; Bakirkdy Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ¢aligma usul ve esaslarini diizenlemek ve uygulamaktir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yo6netmelik, Bakirkdy Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii'niin kurulus
amaci, faaliyet alanlar1, teskilat yapisi ile yonetici ve diger personelin gorev, yetki ve sorumluluk alanlarini
kapsamaktadir.

Dayanak
MADDE 3-(1) Bu Yo6netmelik, 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu, 5510
sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu, 1475 sayili Is Kanunu,
4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu, 5188 sayili Ozel Giivenlik
Hizmetlerine Dair Kanun ile Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelik ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.
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Tammlar
MADDE 4-(1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Bakirkoy Belediyesini,

b) Baskan: Bakirkoy Belediye Baskanini,

c) Baskan Yardimcisi: Belediye Bagkani tarafindan gorevlendirilen Belediye Baskan Yardimcisini,

¢) Miidiirliikk: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,

d) Miidiir: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,

e) Miidiirliik Personeli: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde gérevli; sef, memur, sézlesmeli
memur, daimi is¢i, 696 sayili KHK ile istihdam edilen isgiler, belirli stireli is sozlesmesi ile istihdam
edilen isciler, 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun uyarinca gérevlendirilen 6zel
glivenlik gorevlisi, sorumlusu ve yoneticisi ile diger personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus
MADDE 5-(1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48. ve 49.
maddesi ile Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idari Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma

Dair Yonetmelik geregince Bakirkoy Belediye Meclisinin 16.10.2006 tarih ve 2006/80 sayili karari
geregince kurulmustur.

Teskilat
MADDE 6-(1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin idari teskilat;; miidiir, sefler ve miidiirliik
personelinden olusur.

(2) Mudiirlugiin teskilat yapis1 agsagidaki gibidir.
a) Miidiir,
b) Insan Kaynaklari Sefligi,
C) Maas Sefligi,
¢) Egitim Sefligi

Baghhk
MADDE 7-(1) insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya Belediye Baskaninin
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagl olarak, is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine
getirmek hususunda yetkili ve sorumlu olup bu Yoénetmelik hiikiimleri ile baglidir.
UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluk
Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8-(1) Mudiirliigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir:

a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki gorevlerin; etkin, saglikli ve mevzuata uygun bir sekilde
yiriitiilmesini saglamak,

b) Birimler arasinda uyumu saglamak,




T.C.
0 ——— BAKIRKOY BELEDIYESI
O BEAL|(E'55CE:%(| MECLIS KARARI
Karar Tarihi : 10.06.2022 | Kararm Ozii: insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii Calisma ve Gorev

Karar No 139 Yonetmeligi.

c) Uygulamaya esas olmak fiizere alinan Kkararlarin; ilgili birimlere zamaninda iletilmesini ve

uygulanmasinin izlenmesini saglamak,

¢) Gorev alanina giren konularda, ilgili kurum ve kuruluslarla baglant1 kurulmasi, is birligi yapilmasi ve
yetkili tist makamlara gerekli bilgilerin verilmesini saglamak,

d) Belediyenin insan giicii planlamasi ve personel politikas1 konusunda ¢alismalar yaparak hizmet tiretim
gliclinii ve hizmet kalitesini arttirmak,

e) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu gergevesinde, bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine
sunmak,

f) Baskanin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

g) Stratejik plana, yillik performans programina ve Miidiirlik biitgesine uygun olarak caligmalarini
yiirlitmek,

&) Yillik izin planlanmasinin yapilmasini saglamak,

h) Miidiirlikge yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak, gerektiginde bunlarin korunmasini,
arsivlenmesini ve muhafazasini saglamak,

1) Personel ozliik isleri ile ilgili isleri yiiritmek,

i) Personelin idari, mali, sosyal haklar ile bu alanda kurumsal islemlerini yiiriitmek,

j) Personel egitim hizmetlerini yiiritmek,

k) Belediye ana binasi ve ek hizmet binalarinin; i¢ ve dis gevre giivenligi saglayan; otopark ile yayalarin
giris ve ¢ikiglarini kontrol altina alan, 6zel giivenlik personeli ile ilgili isleri yiiriitmek,

I) Bakirkdy Genglik Egitim Merkezi’nde (BAKGEM) yiiriitiilen faaliyetleri planlamak, programlamak,
yonetmek, denetlemek ve degerlendirmek,

m) Mevzuatin gerektirdigi diger gorevleri yiiriitmek.

Miidiirliigiin Yetkisi

MADDE 9-(1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak
Belediye Baskani tarafindan belirlenen usul, sinir ve talimatlar ¢ergevesinde, bu Yonetmelikte sayilan
gorevleri yerine getirmeye yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 10-(1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Belediye Baskani’nin talimatlari ¢ergevesinde,
bu Yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili mevzuatta belirtilen gérevleri; gereken 6zenle, zamaninda
yapmak ve yiiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 11-(1) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriiniin gérevleri asagidaki gibidir:
a) Miidiirlik caligmalarini mevzuata uygun olarak yiiriitmek, her tiirli mevzuat degisikliklerinde
miidiirlik ¢aligmalarini yeniden diizenlemek ve calisanlarin mevzuat degisikliklerine uyum saglamasini
temin etmek,
b) Miidiirliigiin Gist yoneticisi olarak mudiirligii sevk ve idare etmek,
c) Midiirlik ¢alismalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yonergeler hazirlayarak
uygulamaya koymak,
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¢) Disiplin amiri sifatiyla Miidiirliik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin yapilmasini saglamak,

d) Miidiirliikk biinyesindeki personel arasinda yazili goérev dagilimi yapmak,

e) Midirligiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,

f) Midirligiin yillik biitce tekliflerinin hazirlanmasini saglamak,

g) Miidiirliige gelen evraklar1 incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini
saglamak,

§) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan personelin, tiim is ve islemleri; zamaninda ve dogru olarak yerine
getirmesini saglamak,

h) Yapilan ¢alismalar hakkinda Belediye Baskanina ya da Baskan Yardimcisina rapor vermek,

1) Baskanlik Makamindan gelen gorev ve talimatlarin yapilmasini saglamak.

(2) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin yetkileri asagidaki gibidir:
a) Personeli, ekipmani ve Miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etme,
b) Disiplin amiri olarak personeline, mevzuatta éngoriilen disiplin cezalarin1 verme,
c) Biit¢e ddeneklerini kullanma ve harcama talimati verme,
¢) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda imza atma,
d) Gergeklestirme gorevlilerini belirleme ve gorevlendirme,
e) Tasmir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirleme ve gorevlendirme,
f) Midirlikle ilgili mevzuatin gerektirdigi her tiirlii tedbirleri alma.

(3) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger belediye
mevzuatinin kendisine yiiklemis oldugu gorev ve yetkilerin, yerinde ve zamaninda kullanilmasindan
Baskanlik Makamina, Miidiirliige bagl birimlere, Belediyenin diger midiirliiklerine ve personeline karsi
dogrudan sorumludur.

Seflerin Gorev ve Sorumluluklar:

MADDE 12-(1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan boliim seflerinin gorevleri asagida belirtildigi gibidir:
a) Midirliik biinyesinde gorevli personelin etkin ve verimli ¢alismalarini saglayacak planlamay1 yapmak
ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,

b) Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek, yapilan calismalar hakkinda bilgi vermek,
c) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gérevleri zamaninda etkisiz olarak yapmak
ve yaptirmak.

(2) Bolim sefleri, kendi gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve 5393 sayili
Belediye Kanunu ile ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinde Miidiire kars1 sorumludurlar.

Miidiirliige Bagh Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 13 - (1) Miidiirliik emrinde gorevli unvanli veya unvansiz g¢alisanlar, kendilerine verilen
gorevleri; ilgili mevzuat ¢ercevesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda ivedi ve eksiksiz olarak
yapmakla yiikiimltdiir.




T.C.
O PP BAKIRKOY BELEDIYESI
O gEAI_KEIER)I5E§ MECLIS KARARI

Karar Tarihi : 10.06.2022 | Kararin Ozii: insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliigii Calisma ve Gorev
Karar No -39 Y onetmeligi.

(2) Miidiirliige bagli personel, gorev ve yetkilerin geregi gibi yerine getirilmesinden, seflerine ve Miidiire
kars1 sorumludur.

Miidiirliige Bagh Seflikler ile Bunlarin Gorevleri

MADDE 14-(1) Insan Kaynaklar1 Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

a) Memur Personel ile Ilgili Yapilan islemler

1. Memur personelin kurum igi gérevlendirme, kurumlar arasi nakil, kadro degisikligi, agiktan atama ve
gecici gorevlendirme islemlerinin yapilmasi, talep dilekgelerinin incelenip sonuglandirilmasi ve goreve
baslayis islemlerinin yapilmast,

2. Memur personelin derece, terfi ve kademe ilerlemesi, terfi tarihlerini belirten listelerin takibi,
onaylariin alinmasi, maasa etki yapan kidem ve hizmet yillarinin tespiti,

3. Memur personelin ticretsiz izin (askerlik, dogum sonrasi) goreve baslayis ve gorevden ayrilis
islemlerinin yapilmasi,

4. Memur disiplin is ve iglemlerinin takibinin yapilmasi,

5. Disiplin Kurulu olusturulmasi, disiplin cezalarina iliskin islemlerin yapilmasi,

6. Memur personel ile ilgili her tiirlii islemin, bilgisayar ortaminda kayit altina alinmasinin ve bilgilerin
muhafaza edilmesinin saglanmasi,

7. Memur personelin hizmet borglanma ve intibak (SSK, 6grenim degisikligi, askerlik siiresi) islemlerinin
yapilmasi,

8. Belediyemize ilk defa atanacaklarla ilgili olarak mevzuat uyarinca gerekli tim islemlerin yapilmasi,
9. ise giristen itibaren tiim calisma yillarini, kademe ve derece degisikliklerini gdsterir hizmet
belgelerinin diizenlenmesi,

10. Belediyemizden naklen giden ve Belediyemize naklen atanan memur personelin 6zliik dosyalarinin
nakil gittikleri kuruma génderilmesi, gelenlerin ise dosyalarinin teslim alinmasi,

11. Mahkeme ve durusma kararlarinin ad1 gegenlere tebliginin yapilarak alinan tebellig belgelerinin ilgili
kurumlara gonderilmesi,

12. Sonu 0 ve 5ile biten yillarda subat ayinin son giiniine kadar, memur personelden mal beyani alinmasi,
onceki yillarda alinan beyannamelerle karsilagtirma yapilmas: ve muhafaza edilmesi,

13. Personelin evlilik ve mahkeme karar1 vb. nedenlerden kaynaklanan soyadi degisikliklerinin
kayitlarimizda diizeltilmesi,

14. Emeklilik hizmet yillarini tamamlayanlarin ve emekliye ayrilmak isteyenlerin emeklilik islemlerinin
yapilmasi,

15. Belediye personelinin giris ve ¢ikis bilgilerinin diizenlenmesi,

16. Memurlarin 6zliik dosyalarinin korunmasi ve kurum sicil numarasi esasina gore diizenlenerek
arsivlenmesi,

17. Izne ayrilan Miidiirlerin ve Baskan Yardimcilarinin izinli oldugu siire icinde gorevini yiiriitecek
personelin vekaleten gorevlendirme islemlerinin yapilmasi,

18. Memurlarin bakmakla yiikiimlii bulunduklar: aile fertleri ile ilgili es durumlarinda, yeni dogumda
Aile Yardim Beyannamesinin doldurulmasi ve Miidiirliik kayitlarina islenmesi,

19. Miidiirlik mutemetliginin gerektirdigi gorevlerin ve ihtiya¢ duyulan her tiirlii malzemenin satin alma
talebinin diizenlenmesi,

5/12




T.C.
@ BAKIRKOY BAKIRKOY BELEDIYESI

BELEDIYESI MECLIS KARARI

Karar Tarihi : 10.06.2022 | Kararmn Ozii: insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Calisma ve Gorev
Karar No 139 Y 6netmeligi.

20. Mal ve hizmet alimlar1 igin ihale islemlerinin yapilmasi, ihale bitiminde muayene kabul raporunun
diizenlenmesi,

21. Vefat eden memurlarin dul ve yetimlerine maas baglanmasi hususunda gerekli yazismalarin
yapilmast,

22. Personelin 6zliik haklari ile ilgili konularda Cumhurbaskanhig: idari isler Baskanligi Personel ve
Prensipler Genel Miidiirliigiinden goriis alinmasi ve bu dogrultuda islem yapilmasi,

23. Personel gorevlendirmelerinde midiirliikler arasi bilgilendirme yazigmalarinin yapilmasi,

24. Memurlarin 6zIlik haklarina iligkin ¢esitli kurumlardan gelen bilgi ve belge taleplerine gerekli
yazigmalarla cevap verilmesi,

25. Ozliik dosyalarinmn nakil, emeklilik, vefat, istifa vb. durumlarda sicil numaras: siras1 gozetilerek
arsivlenerek muhafaza edilmesi,

26. Memur personelin gorev yeri belgesi talebi vb. dilekgeli miiracaatlarinin cevaplandiriimas,

27. Memur personelin sendikalara tiye olma ve istifa etme asamalarinda gerekli mevzuatin uygulanmasi,
28. Yirtrliikteki mevzuat geregi agiktan atama, kadro ihdas ve kadro derece unvan degisiklikleri ile ilgili
yazigsmalarinin yapilmasi,

29. 657 Sayili Devlet Memurlart Kanununun uygulanmasi ve meydana gelecek degisikliklerin takip
edilmesi,

30. Yiritiilen gorevlerle ilgili istatistiki bilgiler hazirlanmasi,

31. Sendika ile ilgili is ve islemlerin yiiritiilmesi,

32. Memur personelin talepleri tizerine hususi pasaport miiracaatlarina iliskin islemlerin yapilmasi,

33. Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gérevlerin yapilmasi,

34. Aday memurlarin yetistirilmesi i¢in gerekli mesleki egitimin verilmesinin saglanmasi,

35. Belediye personelinin mesleki bilgi, beceri ve yeteneklerine gore egitim ihtiyag analizinin yapilmast;
calisma, yetistirme ve gelisim yoniinden adil ve esit imkanlar verilmesinin saglanmasi ve bu dogrultuda;
kurs, panel, konferans, egitim vb. faaliyetlerinin yiiriitiilmesi,

36. Hastalik raporlarinin takibinin yapilmasi, hastalik onaylarinin alinmasi ve sisteme islenmesinin
saglanmasi,

37. Mudiirliiklerden gelen yillik izinlerin kontroliiniin saglanarak iglenmesi.

b) Sozlesmeli Personel ile ilgili Yapilan Islemler
1. 5393 sayili Belediye Kanunun 49. maddesi geregi kadro karsiligi ¢alistirilan sdzlesmeli personelin

ticretinin belirlenmesi i¢in Belediye Meclisine sunulmak iizere Onay hazirlanmasi,

2. Sozlesmeli personel olarak istihndam edilecek personel ile sézlesme imzalanmasi igin sdzlesmelerin
hazirlanmasi,

3. Imzalanan sozlesmelerin, personele ait evraklarin, diplomalarm ve Meclis Kararmmn tasdikli
fotokopileri ile dolu bos kadro cetvellerinin hazirlanarak, Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi
Bakanligina gonderilmesi,

4. Sozlesmeli personelin yil iginde almis oldugu izin ve istirahatlerinin takibinin yapilmasi, islenmesi ve
dosyalarina kaldirilmasi,

5. Sozlesme imzalanan her bir personel igin 6zliikk dosyasi hazirlanmasi ve arsivlenmesi,

6. Cesitli nedenlerden dolay1 isten ayrilan personelin isten ¢ikis islemlerinin yapilmasi,
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7. Sozlesmeli personel ile ilgili mevzuatin takip edilmesi.

c) isci Personel ile Tlgili Yapilan Islemler

1. Belediyemize ilk defa is¢i olarak alinacaklarin ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
dogrultusunda is¢i alimlarinda aranacak sartlar tespit ederek, Tiirkiye Is Kurumundan isci talebinde
bulunmak ve talep sartlarini tagiyanlarin bagvurularmi kabul etmek,

2. Engelli, eski hiikiimlii ve teror magduru kontenjanlarina alinacak is¢ilerin mevzuata uygun sekilde alim
islemlerinin gergeklestirilmesi,

3. Yeni ise alinan personelin Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligina bildirilmesi, her ay diizenli olarak
Tiirkiye Is Kurumuna isgiicii ¢izelgesinin gonderilmesi,

4. Toplu Is Sozlesmesi islemlerini yapmak, tutanaklar1 yazmak, sézlesme imzalanincaya kadar gerekli
tiim islemleri yapmak. Toplu Is sézlesmesi ile verilen sosyal haklar1 ve iicret artislarinin hesaplanmasini
takip etmek,

5. Isci Disiplin Kurulunun olusturulmast, disiplin kuruluna génderilen evraklarin takip edilerek, disiplin
kararinin hazirlanip onaylatilmasi, disiplin defterine islenmesi ve ilgili midiirliiklere génderilmesi,

6. Mudiirliikler tarafindan gonderilen yillik izinlerin islendikten sonra dosyalarina kaldirilmast,

7. Cesitli nedenlerden dolay: isten ayrilan personelin kayit kapamalarinin yapilarak onaya sunulmasi,

8. 4857 Sayil Is Kanunu’nun uygulanmasi ve meydana gelecek degisikliklerin takip edilmesi,

9. Isci personelin y1l iginde almis oldugu izin takibinin yapilmasz, istirahatlerinin islenmesi ve dosyalarina
kaldirilmasi,

10. is¢i personelin gorevlendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme yazismalari, kadro
degisiklikleri gibi 6zlik islerinin yapilmasi,

11. Belediyemizde staj yapmak isteyen ticretli ve ticretsiz stajyer alimlari is ve islemlerinin yapilmasi,
12. Kanunlar ve iist makamlarca verilen benzer nitelikteki diger gérevlerin yerine getirilmesi.

¢) Hizmet Alimu ile Ilgili Yapilan Islemler

1. Miidirliklerden gelen, personele ait yillik izinlerin takibinin yapilarak, puantajinin ve sistemdeki
dogrulugunun kontroliiniin saglanmasi,

2. Midiirliklerden gelen, personele ait hastalik raporlarinin takibinin yapilmasi, puantajmin ve
sistemdeki dogrulugunun kontroliiniin saglanmasi,

3. Miidiirliiklerden gelen, personele ait hastalik raporlarinin SGK sistemi ile karsilagtirilmasinin yapilarak
kontroliiniin saglanmasi,

4. Midirliklerden gelen, personele ait puantajlarin takibinin yapilmasi, sistemin kontroliiniin
saglanmast,

5. Miidiirliikklerden gelen, personele ait mesai puantajlariin takibinin yapilmasi, puantajla ve sistemle
karsilagtirilmasinin yapilarak kontroliiniin saglanmasi,

6. Vefat, evlilik vb. yardimlar i¢in gelen taleplerin incelenmesi ve Belediye Sirketine gonderilmesi,

7. Belediye Sirketinden gelen fiyat farklari 6demelerinin kontroliiniin saglanmasi,

8. Belediye Sirketinden gelen maas bordrolarinin kontroliiniin saglanmasi,

9. Emekililik is ve islemlerinin yapilmas1 ve bu konuda Miidiirliiklerle gerekli yazismalarin yapilmasi,
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10. Kidem tazminati ile ilgili islemlerin yapilarak, 6deme dosyasinin Mali Hizmetler Midiirliigiine
gonderilmesi,
11. 696 sayili KHK kapsaminda gegisi ger¢eklesen personel i¢in hizmet alim isi dosyasinin hazirlanmasi,
12. Hizmet alim isi i¢in Belediye Sirketinden gelecek belgelerin takibinin saglanmasi,
13. Aylik puantaj islemleri sonrasinda hak edislerin hazirlanmasi ve 6deme dosyalarinin Mali Hizmetler
Midiirligiine iletilmesi,
14. Hizmet alim personeli ile ilgili yazismalarin yapilmasi,
15. Personel ile ilgili islemlerde midiirliikkler ve Belediye sirketi arasinda uyumun saglanmasi ile
Belediye Sirketinden gelen yazigsmalarin Miidiirliiklere iletilmesi.
16. Ozel Giivenlik Birimi Hizmetlerinin saglanmasi;
i.Belediyemize ait hizmet binalarinda ¢alisan ve kamu giivenligini tamamlayict mahiyetteki 6zel
giivenlik hizmetlerinin yerine getirilmesini saglayan 6zel giivenlik gorevlilerinin; sevk ve idaresinin
saglanmasi,
ii.Ozel giivenlik gorevlilerinin ndbet organizasyonu, mesai ve vardiyalarmin diizenlenmesi, izinlerinin
ve ¢alisma diizeninin saglanmasi,
Iii.Glivenlik ve korumanin etkinligini artiracak dnlemlerin planlanmasi ve uygulanmasi,
iv.Birimde meydana gelen olaylara ait tutanaklarin tutulmasi ve bu konularla ilgili bilgilerin aninda
ilgililere bildirilmesi,
v.Gorev yerine iligkin alinmasi gerekli giivenlik tedbirlerine yonelik faaliyetlerin giincel olarak takip
edilmesi.

(2) Maas Sefliginin gorevleri asagidaki gibidir:

1) Belediyemiz miidiirliklerinin kadro cetvellerinde kayithi tiim personelin maas islemlerinin
yapilmasi,

2) Personelin mali haklart ile ilgili islemlerin yapilmasi,

3) Odeme emir belgelerinin 6denmek iizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesinin saglanmasi,

4) Memur ve sozlesmeli personelin aylik emekli keseneklerinin elektronik ortamda génderilmesi,

5) Memur personelin Yan Odeme-Ozel Hizmet Cetvellerinin her takvim yili i¢in hazirlanmas: ile
Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanhg II Miidiirliigii'ne ve Sayistay Baskanligina
onaylatilmasi,

6) Stajyer maagslarinin hazirlanmast,

7) Memur, ig¢i ve sozlesmeli personelin ikramiye hesaplamalarinin yapilmast,

8) Maasi yapilan personelin mesai hesaplamalarinin yapilmasi,

9) Memur, is¢i ve sozlesmeli personelin maaglari ile ilgili raporlarin diizenlenmesi, (kefalet, sendika,
dayanigsma vb.),

10) Sosyal Giivenlik Kurumu’nun MOSIP sistemi iizerinden Kurumumuza tahakkuk edilen emekli
personelin makam temsil tazminatlarinin, 6liim yardimi ve emekli ikramiyelerinin 6deme
dosyalarinin hazirlanmasi,

11) Personel ile ilgili mali konularda istenen bilgi, belge ve goriislerin hazirlanmasi,
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12) Yukarida belirtilenlerin diginda 5393 sayili Kanun ve ilgili diger mevzuatta degisiklik olmasi
durumunda; yiiriirliige girecek mevzuatla verilen gorevlerin yerine getirilmesi,

13) Daimi is¢i personelin raporlarinin sisteme girilmesinin saglanmasi, Sosyal Giivenlik Kurumu
sistemi tlizerinden rapor onaylamalarinin yapilmasi,

14) Daimi is¢i personele ait puantaj takibinin ve maas islemlerinin yapilmasi,

15) Memur, s6zlesmeli personel ve is¢i personelden kefaletli gorevde bulunanlarin kefalet aidat
kesintilerinin yapilmasi ve Igisleri Bakanlig1 Kefalet Sandig1 Baskanligi'na génderilmesi, kefaletli
gorevden ayrilanlarin iade islemlerinin yiiriitiilmesi,

16) Memur, sozlesmeli personel ve ig¢i personelin icra ve nafaka kesintilerinin yapilmas ile ilgili icra
miidiirlikklerine 6denmesi i¢in listelerin Mali Hizmetler Midiirliigline gonderilmesi,

17) Memur, sozlesmeli personel ve is¢i personelin sendika aidat kesintilerinin yapilmasi ve aylik
donemlerde kesinti listelerinin ilgili sendikalarin genel merkezlerine gonderilmesi,

18) Memur, sozlesmeli personel, is¢i ve konuk personelin zorunlu BES kesintilerinin ilgili sigorta
sirketinin sistemine yiiklenmesi, ddenmesi ile katilma ve ayrilma igslemlerinin yiiriitiilmesi,

19) Memur personelden fiili hizmete tabi gorevlerde bulunanlarin her takvim yili igin fiili hizmet
primlerinin hesaplanarak Sosyal Gilivenlik Kurumuna bildirilmesi ve 6denmek {izere 6deme
dosyasinin hazirlanmas.

(3) Egitim Sefliginin gorevleri agagidaki gibidir:
1. Memur, sozlesmeli personel ve isgi personelin ise uyumunun saglanmasi ve gorevleri ile iligkili olarak
bilgi ve becerilerinin arttirilmasinin Saglanmas,
2. Memur, sozlesmeli personel ve is¢i personelin yetki ve sorumluluklari konusunda yetistirilmesi ve
personelin kamu hizmetinin etkin bir sekilde siirdiiriilmesine iliskin ilgisinin yiikseltilmesi; mesleki
egitimler araciligiyla kiiltiirel, bilimsel, teknolojik gelismelerden ve mevzuat degisikliklerinden haberdar
olmasinin saglanmasi,
3. Kurum ve kuruluslardan gelen seminer, kurs ve panel yazilarina istinaden egitime gonderilecek
kisilerin belirlenmesi, onay alinmasi ve 6deme evraklarinin hazirlanmasi,
4. Tuam birimlerin egitim taleplerinin belirlenerek bu talepler dogrultusunda Yillik Egitim Plani'nin
hazirlanarak, Baskanlik Makamina sunulmak tizere Onay hazirlanmasi,
5. Bakirkdy Genglik Egitim Merkezi (BAKGEM) gorevleri asagidaki gibidir;
I. Yiiksekogretim Kurumlart Smavi’na (YKS) lise son sinif 6grencilerinin ve mezun gruplarinin
hazirlanmasinin saglanmasi,
ii. Milli Egitim Bakanligi (MEB) miifredatina ve ¢alisma takvimine uygun takviye destek egitimi
planlanmasi,
iii. Donemlik egitim planlarinin hazirlanmasi,
Iv. Donem basvurularimin alinmasi, incelenmesi, deneme smavi yapilarak kayit islemlerinin
tamamlanmasi,

v. Ogrencilerin devamlilik takibinin saglanmast,

vi. Ogretmenlerin rapor, izinler vb. durumlarinda derslerinin planlanmasinin saglanmasi,

vii. Birim ihtiyag¢larinin belirlenmesi ve Midiirliikle uyumun saglanmasi.
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DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Yiiriitiilmesi
Gorevin Alinmasi

MADDE 15-(1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine gelen gorev, bilgisayar kayitlarma kaydedilir
ve Miidiir tarafindan havalesi yapildiktan sonra ilgili personele verilir,

Gorevin Planlanmasi
MADDE 16-(1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir ile Miidiirliikte gorevli
Sefler ve memurlar tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiirtitiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi
MADDE 17-(1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde gérevli tiim personel, kendilerine verilen
gorevleri mevzuat dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Uyum

Isbirligi ve Uyum
MADDE 18-(1) Midiirliik i¢i isbirligi ve uyum asagidaki gibi saglanir:
a) Miidiirliikk biinyesinde ¢alisanlar arasindaki igbirligi ve uyum Miidiir tarafindan saglanir.
b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra Miidiire iletilir.
) Miidiir, evraklar1 geregi igin, ilgili personele havale eder.
¢) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin, vefat disinda herhangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalart durumunda, goérevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belge ile zimmeti
altinda bulunan esyayi; bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir-teslim etmeleri zorunludur.
Devir-teslim yapmadan goérevden ayrilma islemleri yapilmaz.
d) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve tizerindeki zimmetli esya; birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla o isi yapacak yeni personele teslim edilir.

(2) Miidiirliikler arasinda isbirligi ve uyum Miidiiriin imzas ile yiritiiliir.

ALTINCI BOLUM
DENETIM VE DISIPLIN
Miidiirliik i¢i Denetim
MADDE 19-(1) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur. Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Midiirii; Midirligiin tim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri
yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalar:
MADDE 20-(1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, ¢alisan memur personel ile ilgili disiplin
islemlerini 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve ilgili diger mevzuata uygun olarak yiirtitiir.
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(2) isci Disiplin Kurulu, is¢i personel ile ilgili disiplin islemlerini, ilgili mevzuata uygun olarak yiiritiir.

YEDINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik
MADDE 21-(1) Bu Yénetmeligin yiiriirlige girmesiyle birlikte, daha &énce yiiriirliikte olan Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigi Gorev ve Calisma Yonetmeligi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 22-(1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriurlik
MADDE 23-(1) Bu Yonetmelik, Bakirkdy Belediye Meclisi tarafindan kabul ve Bakirkdy Belediyesi’nin
internet sitesinde (www.bakirkoy.bel.tr) ilan1 ile yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 24-(1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Bakirkdy Belediye Baskani yiirtitiir.

INSAN KAYNAKLARI EGITIM MUDURU

i

INSAN KAYNAKLARI SEFLIGI EGITIM SEFLIGI MAAS SEFLIGI

i1 1 1 ] i

HIZMET ALIM
BiRiMi
* 696 Sayil
KHK )
Kapsaminda * Memur - Isci- Hizmet
Gorevli Alim Birimi Egitim
Personel islemleri Memur - isci Maas islemleri
islemleri * BAKGEM islemleri
*Ozel
Givenlik
Birimi
Islemleri

MEMUR

BiRiMi
* Memur
islemlei isci  BiRimi
* Sozlegmeli
Memur
islemleri
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Bakirkdy Belediye Meclisi’nin 8. Se¢im donemi 4. toplanti yil1 2022 senesi Haziran ay1 Olagan
Meclis Toplantilarmin 10.06.2022 tarihli 3. birlesiminde “Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Calisma
ve Gorev Yonetmeligi” hakkinda Hukuk Komisyonu’nun diizenlemis oldugu rapor okundu.

HUKUK KOMISYONU RAPORU

Bakirkdy Belediye Meclisinin 8. Se¢im Donemi 4. Toplant1 yil1 2022 senesi Haziran ay1 olagan
Meclis Toplantisinin, 06 Haziran 2022 tarihli 1. birlesiminde giindem maddelerinin goriisiilmesi
neticesinde, Hukuk Komisyonu’na havale edilen yazi ekinde bulunan “Insan Kaynaklari ve Egitim
Midirligi Calisma ve Gorev Yonetmeligi” hakkindaki dosya komisyonumuzca detayli olarak
incelenmistir.

KOMISYON GORUSU

“Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Calisma ve Gorev Yonetmeligi” hakkindaki dosya
incelenmis olup Miidiirliikkten geldigi sekliyle komisyonumuzca oy birligi ile uygun goriilmiistiir. Yiice
Meclise arz olunur.

Bakirkdy Belediye Meclisi’nin 8. se¢im donemi 4. toplant1 yil1 2022 senesi Haziran ay1 Olagan
Meclis Toplantilarmin 10.06.2022 tarihli 3. birlesiminde okunan Hukuk Komisyonu Raporu iizerine
yapilan miizakereler neticesinde;

=19

KARAR: “Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Calisma ve Gorev Yonetmeligi” hakkindaki
Hukuk Komisyonu Raporunun OY BIRLIGI ile kabuliine karar verildi.

Tarkan ELLERGEZEN Mesut METIN Mahir CELIiK
Divan Katibi Divan Katibi Meclis 1. Baskanvekili




