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T.C.
KARAMAN BELEDIiYE BASKANLIGI INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM MUDURLUGU
ORGANIZASYON, GOREV, YETKI, SORUMLULUK VE CALISMA USUL VE
ESASLARINA DAIR YONETMELIK

BOLUM I
Amacg, Kapsam, Dayanak, Deyim ve Tanimlar
Amag

MADDE 1- Bu ydnetmeligin amaci. Karaman Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim
Midirligii*niin, organizasyon, gorev, yetki, sorumluluk ve ¢aligma wusul ve esaslarini
dizenlemektedir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yoénetmelik Karaman Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin ve
personelinin gorev, yetki, sorumluluk ve ¢alisma usul ve esaslarini kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanununun 15/b maddesine dayanilarak

hazirlanmistir.

Deyimler ve Tanimlar

MADDE 4- Bu Yonetmelikte gegen;

Belediye: Karaman Belediyesini.

Baskanlik: Karaman Belediye Bagkanini,

Meclis: Karaman Belediye Meclisini.

Enciimen: Karaman Belediye Enciimenini,

Miidiirliik: insan Kaynaklan ve Egitim Miidiiriinii,

Birim Personeli: Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii Personeli.
Yonetmelik: Bu yonetmeligi ifade eder.

IKINCI BOLUM
insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Organizasyon Yapis1 ve Calisma Usul ve
Esaslar:

Organizasyon Yapisi

MADDE 5- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii'nde 1 miidiir. 1 memur (Veri Hazirlama ve
Kontrol Isi.), 2 adet is¢i (biiro is¢isi) 1 adet dziirlii is¢i (biiro is¢isi) ile hizmet vermektedir.

insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin Gérev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 6-
* Talimat verecegi kisiler birimindeki memur ve is¢ilerdir.
*  Midirliigii en iyi sekilde yliriitmek i¢in gerekli tedbirleri almak
* Midiirliige bagl personelin verimli ¢alismasini ve aralarindaki igbirligi ve
koordinasyonu saglamak,
*  Midirligiindeki personelin moral ve motivasyonunu artirarak performansini saglamak,
* Midirliige ait biit¢e tekliflerini yapmak,
e Midiirligiine ait is plan1 ve programi yapmak, midirligin gorevlerine ait idari ve mali
gelismeleri izlemek,
+ s talep dilekgelerine. Bagkanin talimati dogrultusunda islem yapmak,
* Midiirliige bagli personelin ve diger birimlerin talepleri iizerine egitim ihtiyaglarini saglamak,
e Miidirligiin ¢alismalarini gerektiginde Bagkan ve bagli oldugu Baskan Yardimcisina iletmek,
+ T.I.S. toplantilarina katilmak ve sekretaryaligini yapmak, yiriirlige giren T.I.S. sozlesme
hiikiimlerini uygulamak,
* Konusuyla ilgili mevzuat ¢ergevesinde Baskanin verdigi diger isleri yapmak yada yaptirilmasini
saglamak,
« Kanun, tiizik, yonetmelik, teblig, KHK. genelge, BKK, yonergelere gore rasyonel is diizeni
kurmak,
* Baskanin talimati dogrultusunda memur ve islerin atamalarini ve gorevlendirmelerini yapmak,
miidiir ve baskan yardimcis1 atamalarini meclisin bilgisine sunmak.
+  Midirlikle ilgili yazismalarda 1.derece imzaya yetkili olmak,
* Tiim Belediye Personelinin, miikteseplerine gore 6zliikk haklarinin verilmesinde baskana oneride
bulunmak, verilen kararlari uygulamak.
» Belediye Meclisi toplantilarina katilmak, madirliga ile ilgili sorulara cevap vermek,
*  Midirligiiniin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatlar: takip etmek.



Miidirliigiine ait y1llik faaliyet raporu diizenlemek, performans plan1 yapmak.

Midirliginiin disiplin amiri olarak, disiplin gerektirecek durumlarda mevzuatlara uygun olarak
disiplin cezas1 vermek,

Miidiirliikk personelinin sicil raporlarini diizenlemek, diger memurlarin sicil raporlarint kilitli
dolapta muhafaza etmek,

Miidiirliik personelinin 6zliik ve mali haklarin1 vermek ve korumak.

Miidirliigiin 5018 Sayil1 Kanun geregince Harcama Yetkilisi olmak.

Diger Miidiirliiklerce verilen izin, mazeret izni siiresini onaylamak,

Memur ve is¢i personelin emeklilik islemlerinin yapilmasini saglamak ve Baskanin onayina
sunmak.

Belediye Memur personelinin disiplin suglart ile ilgili disiplin kurulunca verilen cezalarin,
yazismalarin ve takibinin yapilarak, sonug¢landirilmasini saglamak ve cezalarin ilgililere
duyurulmasini temin etmek,

657 DMK tabi personelden 0 ve 5 ile biten yillarda 3628 Sayili Yasaya gore Mal Bildirim
Beyanlarini almasi,

3308 Sayili Yasaya gore Meslek Lisesi Ogrencilerine staj egitimi yapilmasini saglamak, donem
sonlarinda notlarini vermek,

Yiiksekokul dgrencilerine yaz donemi staj egitimi almalar1 konusunda yardimer olmak,

Gizli sicil raporlarinin hesaplanmasini, 6 yillik sicil notlarinin 90 ve iistiinde olanlara 1 kademe
verilmesini saglamak,

657 DMK'ye tabi personel atamalarinda, miiteakip kadro defterine islenmesini saglamak,

Isci Personellerin Sigorta Primlerini aylar itibariyle Sigorta Prim defterine islenmesini saglamak,
Oziirlii ve eski hiikiimlii kontenjanlarinin kontroliinii yapilarak yasal siirelerde istihdami igin
Belediye Baskanina bilgi vermek.

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi sinavlarina ait is ve islemleri yapmak.

inaklari ve Egitim Miidiiriiniin Sorumluklari

MADDE 7-

* Midirliigiine ait konularda Baskan ve bagli oldugu Baskan Yardimcisina karsi
sorumludur.

* Personel 6zliik haklarinit uygulama konusunda Belediye Personeline kars1 sorumludur.

*  Personelin mali haklarinin verilmesi konusunda sorumludur.

* Belediye dist kurumlara Miidiirliigiine ait kendi gorev ve yetkisi dahilindeki konularda
sorumludur.

insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Memur Personelin Gérev ve Sorumluluklar1 MADDE

8-

*  Memur derece ve kademe terlilerini hazirlamak, tarihlerine gore listelemek,

*  Memur izin evraklarini diizenlemek ve takibini yaparak izin kartlarina islemek ve 6zlik
dosyasina koymak,

*  Memur raporlarini takip ederek islemek ve dosyalamak. 7 giinden fazla raporlarda gerekli
kesinti yapilarak muhasebeye gondermek,

*  Memur maag tahakkuklarini hazirlamak,

*  Memur maaglarindan yapilacak kesintilerin tahakkukunu yapmak,

+  Memur Asgari Gegim Indiriminin tahakkukunu yapmak,

*  Memur Fazla Mesai evraklarini hazirlayarak tahakkukunu yapmak.

*  Memur sendika giris ve ¢ikislarinin takibini yapmak, ilgili yerlere islemek,

* Birimlerden gelen eczane listelerinden memur hasta katilim paylarin1 ve hastanelerden
gelen muayene katilim paylarinin ilgililerden kesilmesi islemini yapmak,

*  Memur giris ve ¢ikis islemlerinin internet ortaminda yapilmasini saglamak,

*  Memurlarin 5434 Sayili Yasaya gore emeklilik islemleri i¢in evraklarin tanzimini
yapmak, emekli olanlar1 sicil numaralarina gore arsivlemek,

* Personel hareketleri ile ilgili olarak aylik ve yillik olmak iizere istatistik bilgileri
hazirlamak,

* Teknik birimlerden gelen teknik personelin arazi tazminatlarinin tahakkuklarini yapmak.

* Personel bilgilerinin bilgisayar ortaminda tutulmasi ve giincellenmesini yapmak.

* Memurlarin giyim yardimi evraklarini hazirlamak,

*  Memurlarinin emekli keseneklerini aylik olarak on-line ile gondermek,

*  Memur nakil evraklarini hazirlamak,

*+  Memur performans 6demelerinin tahakkuklarini hazirlamak.

* Her li¢ ayda personel durumunu ve memur-is¢i-sézlesmeli personel dolu-bos kadrolarini
Karaman Valiligi Mahalli idareler Miidiirliigiine bildirmek.

+ Miidiirliikle ilgili 6deme evraklarini hazirlamak,

* Memur ve bakmakla yikiimli oldugu kisilerin tedavi beyannamesini alarak, saglik
karnesi diizenlemek ve teslim tutanagi hazirlamak,

+  Miidiirliik ile ilgili gelen giden evraklar: konularina gére dosyalamak.



Miidiirliikle ilgili cevap gerektiren yazigmalar: amirin kontroliinde cevap vermek.
Talimat dogrultusunda memur kadro iptal ve ihdas cetvellerini hazirlamak.

Talimat dogrultusunda her yil diizenlenen yan O6deme ve Ozel hizmet tazminati
cetvellerini hazirlamak ve Valilik Makamina vize i¢in sunmak.

Memur personellerin talepleri iizerine c¢alisma belgesi, maas bildirim yazigmalari
hazirlamak,

Memur personelin kurum i¢i atamalarini ve gérevlendirme yazigmalarini yapmak

Memur intibak ve hizmet bor¢lanmasi evraklarini diizenlemek, ilk atamasi yapilacak

memur personelin ilk ise girig evraklarinin (giivenlik sorusturmasi, saglik kurulu raporu vb.)

temin edilerek atamasinin yapilmasi ve emeklilik sicil numarasi verilmesine iliskin Emekli

Sandigi ile gerekli yazismada bulunmak,

5018 Sayili Yasa geregince birimine ait 6deme evraklarinda gerceklestirme memuru
olarak gorevlendirilmek,

Belediyemizde izinli ve raporlu midiirlerin yerine vekalet edecek personelin
yazigmalarini yapmak,

Memur 6zlik ve sicil dosyalarinin bélim boéliim diizenli olarak tanzimini yapmak,
Miidiirligiindeki is¢i personeller ile koordineli ¢caligmak.

657 DMK tabi personel atamalarinda. Memur Sicil Defterine islemek.

Miidiir izinli veya raporlu oldugu zamanlarda midiiriin gérev, yetki ve sorumluluklarini
istlenerek vekalet etmek.

Miidiirligiindeki gorev ve sorumluluk alani igerisinde midiirii ile birlikte miiteselsil
sorumludur.

insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii isci (Biiro Iscisi) Personelin Gérev ve Sorumluluklar:

MADDE 9-

Isci personelin biriminden gelen puantajlanna gore iicret tahakkuklarini yapmak.

Is¢i personelin izin islemlerini yillar itibariyle takip etmek, izin kartlarina isleyip
giincellemek ve 6zliikk dosyalarin izin bolimiinde muhafaza etmek.

Isci maaslari, izinleri, sosyal haklar1 v.b. islemlerini yiiriirlikte bulunan T.I.S.
hiikiimlerine gore uygulamak ve T.i.S.'nde bulunmayan hiikiimleri Is Kanununa gore
takip etmek ve uygulamak,

506 Sayili Yasaya gore hizmet yili, prim 6deme giini ve yas sartint doldurup yaslilik
aylig1 baglanmasini isteyenlerin emeklilik islemlerini hazirlamak, kidem tazminatlarinin
tahakkukunu yapmalk,

Isci kurum ici atamalarin1 ve gérevlendirme yazismalarini yapmak.

Isci kurum ici atamalarda internet ortaminda giris-cikis islemi yapmak.

Isci emekliliginde, istifasinda, disiplin kurulu kararlan ile ¢ikista ve o6liim halinde
internet ortaminda ¢ikis islemi yapmak,

Her yil adam/ay esasina gore gegici is¢i vize islemleri evraklarint hazirlamak.

Isci fazla mesai yapmis olanlarin olurlarina gére tahakkuklarini yapmak.

Iscilerin talebi dogrultusunda vizite kagid1 diizenlemek.

Iscilerin aylik olarak, raporlu ve iicretsiz izinlerinden dolay1 eksik giin bildirimlerini
S.G.K.'na Sigortali Eksik Giin Bildirim Formlarin1 doldurarak bildirmek.

Personelin talebi halinde, 1-3 derecede olan memurlarin pasaport belgesini diizenleme
islemlerini yapmak

Iscilerin Asgari Geg¢im Indiriminin tahakkuklarini yapmak.

Her ay internet ortaminda e-bildirge ile sigorta primlerini géndermek,

Miidiirliik ile ilgili gelen giden evraklari konularina gore dosyalamak,

Dilek¢e ve giden yazilari zimmetli olarak gondermek.

Midirliikle ilgili eevap gerektiren yazigsmalar: amirin kontroliinde cevap vermek.

Isci giris-¢ikis islemlerini Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi ve Bolge Calisma
Midirliigi'ne 1 ay i¢inde bildirmek,

Isci durum cizelgesini her ay Tiirkiye Is-Kur'a bildirmek.

Isci alimlarinda Is-Kur ile yazisma yaparak Tiirkiye Is-Kur araciligi ile alim yapmak
iizere yazigmalar1 hazirlamak,

Iscilerin 6zliik dosyalarinin diizenli bir sekilde tanzim ve muhafaza edilmesi,

Sézlesmeli Personel istihdaminda {icretlerinin ne olacagi konusunda Meclise miizekkere

hazirlamak, e« » 5393 Sayil1 Yasanin 49.maddesine gore So6zlesmeli Personel istihdaminda

Tam Zamanli S6zlesme evraklarini hazirlamak,

Sozlesmeli Personel istthdaminda internet ortaminda giris islemlerini yapmak.

Sozlesmeli Personel Tam Zamanli Sézlesmeleri bir ay icinde Igisleri Bakanligi. Mahalli
Idareler Genel Miidiirliigii"ne géndermek,

Sozlesmeli Personel sigorta primlerini e-bildirgelerini hazirlamak, ilgili mevzuat geregi
igsizlik sigortas1 kesmemek,

Sozlesmeli Personel maas tahakkuklarini ve Asgari Geg¢im Indirimi tahakkuklarini
yapmak,



Sozlesmeli Personel izin ve raporlarint sézlesme hiikiimleri ¢ergevesinde takibini
yapmak.

Sozlesmeli Personel eksik giin evraklarini S.G.K.'na gondermek,

5620 sayili yasaya gore ¢alisanlarin ve 5393/49.maddeye gore istihdam edilen S6zlesmeli
Personellerden ¢alisilmaya devam edilecek olanlarin her yil iicretlerini Bakanlar Kurulu
Kararina gore meclise sunmak, s6zlegmelerini yeniden diizenlemek,

Her ii¢ ay da bir i¢ durum g¢izelgesi diizenlemek. Valilik Makamina gondermek.

Isci personellerin talepleri iizerine calisma belgesi, maas bildirim yazismalar1 hazirlamak.
Isci ile ilgili gerektiginde Meclise ve Enciimene sunulmak iizere miizekkere yazmak.

Isci ve Sozlesmeli Personelle ilgili giinliik, aylik ve yillik rutin isleri yapmak.

Miidiiriin talimat1 dogrultusunda gerekli is ve islemleri yapmak.

3308 Sayili Yasaya gore Meslek Lisesi Stajyer ogrencilerin Asgari Ucretin %30'u
oraninda Ucretlerinin tahakkukunu hazirlamak,

6772 Sayili Kanun ve T.I.S. hiikiimlerine gdre ikramiye ve ilave tediye bordrolari
diizenlemek,

Miidiirligiindeki memur personel ile koordineli ¢alismak,

Isci is ve islemlerde kendi gdrev alanindaki is ve islemlerden Miidiir ile birlikte
miiteselsil sorumludur.

UCUNCU BOLUM Cesitli
ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 10-

5393 Sayili Belediye Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu

1475 Sayili Is Kanununun kaldirilmayan hiikiimleri
4857 Sayili Is Kanunu

506 Sayil1 Sosyal Sigortalar Kanunu,

5434 Sayili Emekli Sandi1g1 Kanunu.

6245 Sayili Harcirah Kanunu,

3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu

2829 Sayili Hizmet Birlestirme Kanunu,

3628 Sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi Riigvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu
5510 Sayili Sosyal Giivenlik Kanunu.

Yiiriirliikkte bulunan T.I.S. hiikiimleri



.cevesinde islem yapilir.
Yiirtrlik

MADDE 11- Bu Yonetmelik 5393 Sayili Kanunun 18/m maddesi geregince Belediye
Meclisince onaylandiktan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 12- Bu Yo6netmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.



