T.C.
KARAMAN BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Temel Tlkeler

Amacg

MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci; Karaman Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim
Midiirliigiiniin organizasyon yapisini, stratejik hedeflerini, gorev, yetki ve sorumluluklarini, alt
birimlerin ¢alisma usul ve esaslarini mevzuata uygun, verimli, adil, seffaf ve hesap verilebilir bir
sekilde diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yénetmelik; Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii’niin idari yapisini,
bilinyesinde gorevli tim personelin (memur, is¢i, sozlesmeli personel, belediye sirketi personeli
ve stajyerler) istihdam siireclerini, 6zliik haklarini, egitim, disiplin, ddiillendirme, emeklilik, is
saglhig giivenligi siiregleri ile birimler arasi koordinasyon esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Bu yonetmelik;
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
5393 sayil1 Belediye Kanunu,
4857 sayili Is Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
3308 sayil1 Mesleki Egitim Kanunu

Hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.



Tanimlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen;

Belediye: Karaman Belediyesini,

Baskanhk: Karaman Belediye Bagkanligini,

Baskan Yardimcisi: Miudiirliigiin bagl oldugu baskan yardimecisi,

Meclis: Karaman Belediye Meclisini,

Enciimen: Karaman Belediye Enclimenini,

Miidiirliik: Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiindi,

Miidiir: insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,

Personel: Miidiirliikk biinyesinde ve belediyenin diger tiim birimlerinde ¢alisan tiim kamu
gorevlilerini, iscileri, sozlesmeli ve sirket calisanlarini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat Yapisi

MADDE 5- insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii; Miidiir, Memur ve Biiro Personelinden
olusur.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklan

MADDE 6- insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin gorevleri;

a) 1k defa memur veya isci olarak atanacaklarla ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler
dogrultusunda gerekli tiim iglemleri yapmak. Engelli is¢i, eski hiikiimlii ve terdr magduru
kontenjanlarina alinacak memur ve iscilerin yasal ¢ergevede alim islemlerini gergeklestirmek,

b) Midiirliiklerin onerisi tizerine adaylikta en az bir yilin1 tamamlayan basarili memur adaylarin
asaletlerinin tasdiki, basarisiz olan adaylarin da ilisiklerinin kesilmesi ile ilgili islemleri yapmak,
Aday memurlarin yetistirilmesi i¢in Aday Memurlarin Yetistirilmeleri Hakkindaki Yonetmelik
hiikiimleri geregince egitimler diizenlemek,

¢) Kurumlar arasi nakil, kadro degisikligi, agiktan atama ve gegici gorevlendirme islemlerini
yapmak. Nakil giden memurlar i¢in personel ilisik kesme belgesi hazirlamak,



¢) Memur personelin derece, terfi ve kademe ilerlemesi, terfi tarihlerini belirten listeleri takip
ederek, onaylarin1 almak, maasa etki yapan kidem ve hizmet yillarini tespit etmek,

d) Personelin, atama, nakil, terfi, kademe, intibak, izin, rapor, mal beyan1 vb. 6zlik islemleri ile
personel hareketlerine iligkin islemleri yapmak, midiirliiklerde calisan tiim personel i¢in birer
sicil ve 0zliik dosyasi diizenlemek, muhafaza etmek.

e) Memur personelin hizmet borglanma ve intibak (Sosyal Giivenlik Kurumu, Bag-Kur
bor¢lanma, egitim degisikligi, askerlik siiresince and diger mazerete dayal siireler) islemlerini

yapmak,

f) Memur personellerin yan 6deme ve ek 6zel hizmet tazminati bordrolarini hazirlamak ve
kontroliinii yapmak, personelin harcirah islemlerini yiiriitmek,

g) Goreve son verme ve gorevden uzaklastirma iglemlerini yapmak,

g) Vefat eden ve istif edenler ile emeklilik hizmet yillarin1 tamamlayanlarin emeklilik islemlerini
yapmak, ihbar ve kidem tazminatlarini1 hesaplayarak ilgili birime géondermek,

h) Kadro derece unvan degisiklikleri ile kadro iptal ihdas islemlerini yapmak,

1) 1. 2. ve 3. derece kadrolarda bulunan memurlarin talepleri iizerine yesil pasaport
miiracaatlarina iliskin islemleri yapmak,

i) Disiplin Kurulunun olusturulmasi, disiplin kuruluna gonderilen evraklarin takip edilerek,
onaylatilan disiplin karariin disiplin dosyasina iglemek,

j) Personellerin Belediyeye karsi agmis oldugu davalarda talep edilen bilgi ve belgeleri temin
etmek. Personelin adli ve idari dava kararlarinin ilgililere tebligini yapmak,

k) Stajyer 6grenci kontenjanlarini belirlemek ve staj talebinde bulunan 6grencilerin branslarina
uygun miidiirliiklerde staj yapmalarini saglamak,

) Izine ayrilan miidiirlerin ve baskan yardimeilarinin izinli oldugu siire iginde gdrevini yiiriitecek
personelin vekaleten gorevlendirme iglemlerini yapmak,

m) Gegici ve siirekli i géremezlik halleri ile ilgili is ve islemleri yapmak,

n) 5393 Sayili Belediye Kanunun 49’ncu maddesi geregi sozlesmeli personel c¢aligtirilmasi
hakkinda gereken islemleri yiiriitmek. Kadro karsilig1 calistirilan s6zlesmeli personelin iicretinin
belirlenmesi i¢in belediye meclisine sunulmak {izere onay almak. Hizmet soézlesmelerini
hazirlamak ve Cevre ve Sehircilik Bakanligina gondermek,

0) Personelin maaslarin1 hazirlayarak ilgili miidiirliige géndermek. Ucret 6demeleri ile ilgili
yasal mevzuatta belirtilen kesintileri yapmak ve bu kesenekleri Sosyal Giivenlik Kurumuna



bildirmek. Personellerin icra, nafaka, mali ve benzeri bor¢larinin bordrolarindan kesilmesini
saglamak,

6) Toplu Sozlesme taslagini ve tutanaklarini hazirlamak. Iscilerin Toplu Is S6zlesmesinden
kaynaklanan iktisadi ve sosyal haklarinin eksiksiz ve zamaninda alinmasini saglamak,

p) Hizmet Takip Programini takip etmek, memur personelin veri girisini yapmak ve
giincellemek,

r) Midiirliigiin yillik faaliyet raporu, performans programu, biitge ve stratejik plani hazirlamak,

S) 5393 Sayili Kanunun 48. Maddesine istinaden; ihtiyaca gore birimlerin kurulmasi, kaldirilmasi
veya birlestirilmesi i¢in gereken islemleri yapmak.

s) Midiirliikk, Baskanlik Makaminca verilen ve bu yonetmelikte yer alan gorevleri ilgili mevzuat
geregince yapmakla yetkilidir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 7- insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii;
a) Bagkan adina Miidiirligii temsil eder, miidiirliik ile ilgili yazismalarda imza yetkilisidir,

b) Midiirliigiin gorev ve sorumluluk alanina giren is ve islemlerin verimli, zamaninda, dogru ve
yasalara uygun olarak yiiriitiilmesini saglar,

c) Miidiirliiglin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu olup; miidiirlik yonetimini mevzuat
cercevesinde yazili ve s6zlli emirlerle yiiriitiir, gorev dagilimi yapar.

¢) Miidiirliiglin harcama yetkilisi ve ihale yetkilisidir. Miidirliiglin biit¢ce planlamasini yapar,
harcamalarin biit¢eye uygun ve yasalar ¢er¢evesinde yapilmasini saglar,

d) Midiirliik personelinin birinci disiplin amiridir, kurumla ilgili disiplin islerinin takibini yapar,

e) Midiirligiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢alismalarin programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar,

f) Miidiirligiin stratejik plani ve performans programini belirler, is ve islemlerin bunlara uygun
yiriitiilmesini saglar,

g) Miidiirliik personeli ile ilgili is ve islemleri denetler ve aksakliklari giderir,
¢) Midiirlik personelinin yillik izin planlamasini yapar,
h) Ust makamlarca verilecek mevzuata uygun benzeri nitelikteki diger gérevleri yerine getirir,

1) Gelen evraki takip eder ve evrakin gerekli siirede ¢ikisini saglar,



1) Midirligi ilgilendiren faaliyetlerin devamliligini saglamak ig¢in, yapilan islemlerle ilgili her
tirli kaydin tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin
muhafaza edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini saglar,

J) Belediye mevzuati, diger mevzuatlar ile Belediye Baskani ve baglh oldugu Baskan
Yardimcinin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan
sorumludur,

k) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 Sayili Is
Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu ve
diger belediye mevzuatinin kendisine yiikledigi gorevlerin geregi gibi yerine getirilmesinden ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan Baskana karsi sorumludur,

I) Birim midiirliigi ve tistii yonetici kadrolarina yapilan atamalar1 meclisin bilgisine sunar,

m) Belediye Baskani, Belediye Baskan Yardimcilari ve diger ilgililerle yaptig1 istisare sonucu
belediyenin ihtiya¢ duydugu kadrolari tesbit etmek,

n) Personelin kisilik ve 6zliik haklarin1 koruyarak, mahiyetindeki personele hakkaniyet ve esitlik
icinde davranmak.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari
MADDE 8- insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii personeli;

a) Midirlik emrinde gorevli personel mevzuata uygun verilen gorevleri midiiriin emirleri
dogrultusunda yapmakla ytlikiimlidiir,

b) Miidiiriin talimat1 dogrultusunda evraka iliskin isleri imzadan ¢ikigina kadar izler, tamamlar
ve sevke hazir duruma getirir,

) Midiirliigiin islevlerine iliskin gérevlerin, Miidiirliik ve Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince ylriitiilmesini saglar,

¢) Biirodaki is ve islemlerinden, bunlarin geregi gibi yerine getirilmesinden sorumludur,
d) Evraklarin dosyalanmasi ve arsivlenmesi islemlerini yapar,
e) Kurum i¢i ve diger kurumlar ile ilgili yazismalar1 yapar,

) Miidiirliik makaminca verilen diger is ve islemlerin yiiriitiilmesinden sorumludur.



DORDUNCU BOLUM
Is Birligi ve Koordinasyon

MADDE 9- insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasindaki is birligi ve
koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 10 - Bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde; yiiriirlikteki ilgili kanunlar,
yonetmelik ve mevzuat hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 11 — Bu yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, belediyenin daha 6nce yiirtirliikte
olan 04.09.2009 tarih ve 1/6 Karar sayili Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Gorev ve
Calisma Yonetmeligi ytirtirliikten kalkar.

Yiirirlik
MADDE 12— Bu yonetmelik, Karaman Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 13- Bu yonetmelik hiikiimlerini Karaman Belediye Baskani yiiriitir.

*** Bu Yonetmelik Karaman Belediye Meclisinin 05/10/2026 tarih ve 138 sayili karari ile kabul
edilmistir.



