KONYA BUYUKSEHIR BELEDIYESI )
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM DAIRESI BASKANLIGI
GOREYV, YETKIi VE CALISMA YONETMELIGI

Kabul Tarihi : 15.08.2025
Kabul Sayis1 : 2025/658

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak
Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmelik, Konya Biiyiiksehir Belediyesi, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi
Bagkanligi gorev, yetki ve sorumluluklart ile ilgili esaslar1 diizenler.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Konya Biiyiiksehir Belediyesi, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanhg
biinyesinde gorevli personelin galisma usul ve esaslart ile yetki gorev ve sorumluluklarini Kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) 2709 sayil1 1982 Anayasasi’nin 124. maddesi, 5393 sayil1 Belediye Kanunu, 5216
sayilt Biiyliksehir Belediyesi Kanunu ve bu kanunlara goére ¢ikarilan yonetmeliklere gore
hazirlanmstir.

IKINCIi BOLUM
Kurulus ve Tanimlar

Kurulus

MADDE 4-Genel Sekreter Yardimcisina bagli olarak gérev yapan Insan Kaynaklari ve Egitim
Dairesi Baskanli1; Daire Baskanina bagli Memur Ozlilk Sube Miidiirliigii, Is Saghgi ve
Giivenligi Sube Miidiirliigii, Kurumsal Gelisim ve Egitim Sube Miidiirliigii ve Is¢i Ozliik Sube
Miidiirliigii’nden olusur.

Tammlar

MADDE 5- Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye: Konya Biiyiiksehir Belediyesini,

Baskan: Konya Biiyiiksehir Belediye Bagkanin,

Baskanhk: Konya Biiyliksehir Belediye Baskanligini,

Belediye Meclisi: Konya Biiyiiksehir Belediye Meclisini,

Genel Sekreter: Konya Biiyliksehir Belediyesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimaisi: insan Kaynaklar ve Egitim Dairesinin baglh bulundugu Konya
Biiyikselir Relediyesi Genel Sekraten Y ardimetsint,
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Daire Baskanhg: Konya  Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi
Bagkanligini,

Daire Baskam: Konya Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanini,
Miidiir: ilgili Sube Miidiiriinii,

Miidiirliik: flgili Sube Miidiirliigiinii,

Sef: Tlgili Sefi,

Seflik: Tlgili Sefligi,

Personel: Miidiirliiklerde ¢alisan, bagli oldugu birim sorumlusunun verdigi gorev ve hizmetleri
tam ve noksansiz olarak yerine getirmekle yiikiimli memur ve is¢ileri ifade eder.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskanh@inin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Daire Baskanliginin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:
a) Biiyiiksehir Belediye Baskanligi personelinin kadro diizenlemelerini yapmak,
b) Personel mevzuati ile ilgili degisiklikleri uygulamak ve izlemek,

c) Biiyiiksehir Belediye Baskanligi personelinin atama, asalet tasdiki, aylik derece, kademe
ve kidem terfilerini yapmak,

¢) Biiyiiksehir Belediye Baskanligi personelinin yetistirilmesini saglamak, verimliligi
artirmak, daha ileriki gorevlere hazirlamak ve hizmete ilgisini en yliksek seviyeye ¢ikarmak icin
yillik hizmet i¢i egitim planlar1 yapmak ve bu programlar: takip etmek,

d) Biiyiiksehir Belediye Baskanligi personelinin liyakat ve kariyer ilkeleri ¢ergevesinde,
hizmet gerekleri ve personel planlamasi esas alinarak, gorevde yiikselme ve unvan
degisikliklerine iliskin usul ve esaslar1 diizenlemek,

e) Sendikalar ile toplu is s6zlesmesi islemlerini yiiriitmek,

f) Biiyiiksehir Belediyesinin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili
caligmalar1 yapmak, personel sisteminin gelistirilmesi ve performans dlgiitlerinin olusturulmas: ile
ilgili tekliflerde bulunmak,

g) Personel ihtiyaglarmi tespit etmek, personel kaynaklarmin etkin ve verimli sekilde
kullanilmasini saglamak, belediyeye ait kadrolarin dagitim ve tahsis islemlerini yapmak,

h) Belediye Baskanliginin uygulamis oldugu personel istihdami politikasini en iyi ve en
verimli sekilde gerceklestirmek,

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmaistir.
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i) Birimlerin personel ihtiyacini en kisa siirede ve biitceye en az yiik getirecek sekilde
gerceklestirmek,

1) Belediyenin belirlenmis veya belirlenecek olan politikalar1 dogrultusunda plan ve
programlar gelistirmek,

J) Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi igin personel
kaynaklarinin verimli kullanilmasi i¢in plan ve programlar yapmak.

k) Giivenlik Hizmetleri Personelinin is ve islemlerini takip etmek,
I) Belediye Sirketleri ile personel islemleri yoniiyle koordinasyonunu saglamak,
m) Baskanlik Makaminin vermis oldugu diger gorevleri yapmak ve yaptirmak,

n) Belediyemiz Kariyer Merkezine is miiracaatina gelen vatandaslarimizin {ISKUR igbirligi
ile kayitlarin1 almak ve eleman ihtiyaci olan igverenlerle is ihtiyact olan vatandaslarimizin
bulusturulmasini saglamak,

0) Is Saglig1 ve Giivenligi konusunda gerekli galismalarin yapilmasini saglamak.

Daire Baskanimin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 7- (1) Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Belediye Baskani, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen emir ve
talimatlar1 yerine getirmek, Belediye Meclisi ve Belediye Enciimeni kararlarin1 uygulamak,

b) Bu yonetmeligin 6. maddesinde yazili gorev yetki ve sorumluluklari bizzat yapmak
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda, midiirliikler aras1 koordinasyonu saglamak,
midiirliiklerin calismalarini denetlemek, miidiirlere ve personele emir ve talimat vermek,

c) Daire Baskanligina gelen evraklar ilgili miidiirliiklere havale etmek, takibini yapmak,
Daire Bagkanlig1 tarafindan yazilan yazigsmalari imzalamak,

¢) Disiplin Amiri olarak ilgililer hakkinda disiplin amirligi gorevini yiiriitmek,
d) Daire Baskanliginin biit¢esini hazirlamak, biitceyi etkin ve verimli olarak kullanmak,

e) Ihale yetkilisi olarak Daire Baskanlig1 biinyesinde yapilan ihalelerde ihale onay belgesini
diizenlemek, ihaleleri onaylamak, s6zlesmeler imzalamak,

f) Daire Baskanlig: faaliyet raporunu hazirlamak, hazirlattirmak,

g) Daire Baskanliginin Stratejik Plan ve Performans programlari ¢alismalarini yapmak,
yaptirmak,

g) Daire Baskanligi arsivini olusturmak ve arsiv ¢alismalarini yiiriitmek,

h) Daire Bagkanligimi ilgilendiren konularda Belediye Meclisi ve Belediye Enciimenine
teklifte bulunmak,

1) Bilgi edinme bagvurularini ilgili midiirliiklere gondermek ve takibini yapmak,

1) Faaliyet alanlariyla ilgili konularda projeler tiretmek, takip etmek ve uygulamak,

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmaistir.
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j) Etik Kurulu Uyeligi ve Kurula intikal eden sikayet ve miiracaatlar1 degerlendirmek,
k) Disiplin Kurulu toplantilarini koordine etmek ve sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,
) isci personelin Sendikal faaliyetlerini takip etmek ve toplu is sézlesmesi imzalamak,

m) Isveren iliskilerinin baslangici olan hizmet akdinin sonlandirilmasi ile hizmet iliskisinin
devamu siirecinde uyulmasi ve uygulanmasi gereken kurallar1 Disiplin Kurulu araciligr ile tatbik ve
takip etmek,

n) Birimler aras1 personel planlamasi yapmak,
0) Hususi ve hizmet pasaport taleplerini yerine getirmek,

0) Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.

Memur Ozliik Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 8-(1) Memur Ozliik Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Bagli oldugu Daire Baskanligi tarafindan verilen gorev ve sorumluluklart yerine
getirmek, idari biiro is ve islemlerini takip etmek,

b) Kanun, Tiziik, Yonetmeliklerle belirlenmis hizmet alanina giren is ve islemlerin
yapilmasini saglamak,

¢) Belediyemizin i¢ ve dis denetiminde ilgili denetgiler tarafindan talep edilen her tiirlii
bilgi, belge, tablo vs. hazirlayarak denetgilere sunmak,

¢) Konya Biiyiiksehir Belediyesi Memur personelin teskilat semasini giiniin sartlarina uygun
olarak 5393 Sayili Belediye Kanununun 49. maddesi geregince, Belediye ve Bagl Kuruluglari ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri
dogrultusunda hazirlamak ve uygulama i¢in Belediye Meclisine sunmak,

d) Kadro ihdas, degisiklik ve iptal cetvellerini Belediye Meclisi’ne sunulmak iizere
hazirlamak ve memur kadro cetvelinin takibini yapmak,

e) Mahalli idarelere Ilk Defa Atanacaklara Dair Sinav ve Atama Yonetmeligi, Belediye
Itfaiye Yonetmeligi ve Belediye Zabita Ydnetmeligi’ne uygun olarak memur alim ilan, bagvuru,
degerlendirme siireclerini yonetmek,

f) Naklen atama, acgiktan atama ve muvafakat talepleri ile ilgili is ve islemleri
yapmak(HITAP, Tescil, SGK),

g) Memur personelin intibak, terfi, hizmet birlestirme vb. gibi 6zIiik islemlerini mevzuat
cercevesinde gerceklestirmek,

g) Memur personelin aylik yapilan terfi islemlerini elektronik ortama isleyerek maas
diizenlemelerini yapmak,

h) Memur personelin maas ve ikramiye iglemlerini yapmak ve aylik tahakkuk islemlerini
hazirlamak,

1) Memur personelin icra kesintileri ve nafaka islemlerini takip etmek,
i) Memur personelin Sendika kesintileri ve yazigmalarini yapmak,

) Zabita e itfaiydipersonelinizayhkmdtbwmesai ticretlerini meclise sunmak,
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k) Teknik Hizmetler Sinifindaki Personelin arazi tazminati islemlerini takip etmek,

) Personelin Emekli Sandig1 (SGK MOSIP, Kesenek, GSS, BES, Kefalet vb.) is ve islemleri
takip etmek,

m) Daire Baskanligi’nin ihtiyaglar1 dogrultusunda yapilacak hizmetler ile ilgili mevzuata
uygun hizmet alimi veya mal alimi teknik sartnamelerini hazirlamak, ihale islemleri tamamlanan
hizmetlerin mevzuata gére uygulanmasini ve kontroliinii saglamak,

n) Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi YOnergesinin hazirlanmasini ve giincelligini
saglamak,

0) Birimin is alamiyla ilgili davalar i¢in gerekli bilgi ve belgeleri hazirlayarak ilgili yerlere
ulagtirmak,

0) Disiplin Kurullar1 ve Yiiksek Disiplin Kurullarinin Devlet Memurlar1 Disiplin
Yonetmeligine gore sekretarya hizmetlerini yapmak,

p) Memur personelin her tiirli 6zliik islemlerini takip etmek, personel izin, istirahat, gorev
vb. islemlerini planlamak, denetlemek ve konu ile ilgili mevzuat degisiklikleri konusunda
bilgilendirme yapmak,

r) Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanununa uygun
sekilde Mal Beyannamelerinin takibini ve kontroliinli yapmak,

s) Memur personelin Kurum igi ve Kurum dis1 gegici gorevlendirme onaylari ile vekaleten ve
tedviren ylirlitme onaylarini hazirlamak,

s) Memur 6zliik dosyalarinin giivenligini ve arsiv diizenini saglamak,
t) Calisan ve emekli olan memur personelin pasaport islemlerini yapmak,
u) Memur personelin emeklilik igslemlerini ger¢eklestirmek,

i) Kurumumuzdan emekli olan memur personelin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili
islemlerini yiirtitmek,

v) Memur kiitiik defterlerini giincel olarak takip etmek,

y) Memur ve kadrolu is¢i statiisiindeki personelin ve bakmakla yilikiimlii olduklari
yakinlarinin muayene, sevk ve poliklinik islemlerini yapmak.

Memur Ozliik Sube Miidiiriiniin gérev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 9-(1) Memur Ozliik Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

a) Daire Bagkanligi tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, bagl personele
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimatlar vermek,

b) Sube Midiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 kisminda yazili belirtilen gérev, yetki
ve sorumluluklari bizzat yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda personele emir ve talimat
vermek,

c) Gorev alam ile ilgili bilimsel galismalar1 takip etmek, uygulanabilir gelismeleri Daire
Baskanina bildirmek,

¢) Midirliagi ile ilgili arsiv ¢alismalarini ilgili mevzuat hikkiimlerine gore yiiriitmek,

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmaistir.
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d) Personelin mesai takip ve kontrollerini yapmak,

e) Ozel hizmet tazminati ve yan &demelerle ilgili yenilikleri takip etmek ve Valilik
Makamina vize talebinde bulunmak,

f) Memur personelin 6zliik dosyalarini teblige uygun olarak diizenlemek,
g) Daire Bagkanliginin biit¢e ¢alismalarini yapmak,
g) Memur Personelin sendika iglemlerini yapmak,

h) Daire Baskanligindan gelen, havaleli yazilar1 ilgili birimlere gondermek, cevabi istenen
yazilara siiresi igerisinde cevap vermek,

1) Yonerge ile belirtilen gorevleri yiiriitmek, kendisine bagli sefliklere verilen gorevlerin
yerine getirilmesi ve sefliklerde gorevli personelin uyum igerisinde koordineli olarak gorev
yapmasini saglamak,

1) Daire Baskanligindan gelen havaleli yazilart ilgili birimlere géndermek, cevabi istenen
yazilara siiresi i¢erisinde cevap vermek,

J) Midirligi ile ilgili bilgi edinme basvurularini cevaplamak ve takibini yapmak,

k) Norm kadro esaslarina uygun olarak birimlerin kurulmasi, birlestirilmesi veya
kaldirtlmast ile ilgili Biiyiiksehir Belediye Meclisine teklif sunmak,

I) Atama ile derece ve kademe terfileri kiitiik defterine kayit etmek,

m)Mabhalli idareler Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair
Yonetmelik geregince, gorevde ylikselme ve unvan degisikligi egitim ve sinavlarina iliskin usul ve
esaslar1 diizenlemek,

n) Sube Miidiirii ve istii kadrolara asaleten atama yapildiginda meclise bilgi vermek,

0) Sigorta ve BAG-KUR’da gegen hizmetlerin birlestirmesi ve intibak islemlerini yiiriitmek,
6) Memur personelin aylik derece ve kademe terfi onay listelerini hazirlamak,

p) Memur personellerin SGK islemlerini yiiriitmek,

r) Memur personelin Kurum igi ve Kurum dis1 gegici gérevlendirme onaylari ile vekaleten
ve tedviren yliriitme onaylarini hazirlamak,

s) Memur disiplin is ve iglemlerini yiiriitmek,

s) Mevzuat dahilinde Daire Baskanliginin diger is Ve islemlerini yiiriitmek,
t) Memur personelin yillik izin ve saglik raporlarini takip etmek,

u) Mal beyannamelerini kontrol etmek,

ii) Miidiirliigii ile ilgili arsiv calismalarmi, mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitmek ve Ozliik
dosyalarinin giivenligi saglamak,

V) Caligan ve emekli olan memur personelin pasaport islemlerini yapmak,

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmaistir.
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y) Memur personelin emeklilik islemlerini yiiriitmek,

z) Memur ve kadrolu isgi statlisiindeki personelin ve bakmakla yiikiimli olduklari
yakinlarinin muayene, sevk ve poliklinik islemlerini yaptirmak.

Kurumsal Gelisim ve Egitim Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Kurumsal Gelisim ve Egitim Sube Miidiirligiiniin gérev yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

a) Kamu kurum ve kuruluslari, ilkogretim, lise ve iiniversite 6grencileri, yerel yonetimler,
sirketler, dershaneler, dernekler, vakiflar, sivil toplum kuruluslari, platformlar, diisiince gruplari
vb. ile isbirligine gidilerek, gerektiginde protokol anlagmalart ile egitim igerikli programlar
diizenlemek,

b) Konya Biiyiiksehir Belediyesi siirdiiriilebilir egitim politikasini, personelin kurumsal
egitim ihtiyacini kurumun oncelikleri ve stratejik amaglar ¢ercevesinde tespit etmek,

¢) Yillik Egitim Planin1 ve programini hazirlayarak onaya sunmak ve gerceklestirmek,

¢) Belediye personelinin kurumsal egitim ihtiyacim1 kurumun politikalar1 ve oncelikleri
dogrultusunda egitim planlama esaslarini, degerlendirme Olgiitlerini belirlemek ve Ongoriilen
egitimlerin verilmesini saglamak,

d) Aylik ve yillik faaliyet planlarini ve raporlarini periyodik olarak hazirlamak,

e) Aday memurlarin temel egitim, hazirlayici egitim ve staj egitimlerinin yapilmasini
saglamak,

f) Kadro veya unvan degistiren personelin, gecis yaptigi kadronun veya unvanimn
gerektirdigi egitimleri almasini saglamak,

g) Belediye calismalarinin daha nitelikli, verimli ve giincel bilgilerle ger¢eklesmesi igin
personelin daha basarili olmasi amaciyla egitim organizasyonlarimi stirekli iyilestirmek ve
gelistirmek,

g) Personelin yiiriittiigii isleri ve performansini kontrol etmek, personele yonelik Hizmet Igi
Egitim Yonetmeligine uygun olarak caligmalar1 yapmak,

h) Hizmet kalitesini siirekli artirmak amaciyla personeli degisen mevzuat hiikiimleri
karsisinda bilgilendirmek ve yetistirmek,

1) Kanun, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda egitim alanindaki etkinlikleri planlamak
ve uygulanmasini saglamak,

1) Kurum personelinin mesleki gelisimini saglamak iizere; mesleki, kalite, halkla iligkiler ve
hizmet ici egitim ihtiyaclar1 veri alinarak, yillik egitim planini1 hazirlamak ve onaylanan egitim
programlarini gergeklestirmek,

j) Birimin etkin/verimli galismasina yonelik ¢alismalar yaparak, liderlik egitim programi
kapsaminda personelin iist gorevlere hazirlanmasi i¢in egitim seminer planlarmni yapmak veya
yaptirmak,

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmaistir.
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K) Yillik egitim planinda yer almayan ve kurum disindan gelen ve uygun goriilen egitim
programlarina personelin katilimini saglamak,

[) Kurum personeli ve hedef kitlenin almis oldugu mesleki, kalite, halkla iliskiler, birim igi
ve hedef kitle egitimlerini kayit altina alarak arsivlemek.

m) Birimlerin talepleri dogrultusunda Belediyenin stajyer 6grenci kontenjanlarini tespit
etmek, staj donemi boyunca tiim birimler ile koordinasyon igerisinde staj islemlerini yiiriitmek,

n) Meslek Lisesi ve Universite/Yiiksekokul dgrencilerinin staj basvurularinin alinmasi ve
staj islemlerinin koordinasyon ¢alismalarini yapmak, staj protokolii hazirlamak,

0) Etik Kurulu Uyeligi ve Kurula intikal eden sikayet ve miiracaatlar1 cevaplandirmak,
Kurumsal Gelisim ve Egitim Sube Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Kurumsal Gelisim ve Egitim Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklari

sunlardir:

a) Daire Baskanligi tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, bagl personele
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili konularda emir ve talimatlar vermek,

b) Gorev alani ile ilgili bilimsel c¢alismalar1 takip etmek, uygulanabilir gelismeleri Daire
Baskanina bildirmek,

¢) Is analizleri suretiyle, belediyenin is giicii planlamasi ve personel performans
degerlendirmesini yapmak veya yaptirmak.

¢) Kurum iginde veya Kurum disinda yapilacak egitim faaliyetlerine ilgili personeli
gorevlendirmek,

d) Hizmet igi Egitim Yonetmeligi geregi birimlerden hizmet ici egitim teklifleri almak,
e) Aday memurlar1 egitimlerini tamamlamak,

f) Belediyemiz personellerinin yetistirilmesini saglamak, verimliligi artirmak, daha ileriki
gorevlere hazirlamak ve hizmete ilgisini en yiiksek seviyeye c¢ikarmak ic¢in hizmet i¢i egitimin
ilkelerini, planlama esaslarini, uygulama ve degerlendirme yontemlerini belirlemek ve yillik
planlar1 yapmak ve uygulamak,

g) Yapilan egitimlerin sonuglarini degerlendirmek,

&) Belediyemizce ayrilan staj kontenjanlarina gore 6grencilerin Belediyemiz birimlerinde
stajlarin1 tamamlamalarini saglamak.

h) Etik Kurul is ve islemlerini takip etmek,

Isci Ozliik Sube Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar

Madde 12 —(1) isci Ozliik Sube Miidiirliigii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmaistir.

Dogrulama Kodu : 9db69edd
http://meclisdogrula.konya.bel.tr




a) 4857 Sayili Is Kanununa tabi olarak ¢alistirilacak siirekli is¢i aliminda “Kamu Kurum ve
Kuruluslarina Is¢i Alinmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik”
hiikiimlerinin uygulanmasini saglamak,

b) 4857 sayil1 Is Kanununa tabi olarak calistirilacak engelli ve eski hiikiimlii is¢i aliminda
“Kamu Kurum ve Kuruluslarina Is¢i Alinmasinda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yo6netmelik™ hiikiimlerinin uygulanmasini saglamak,

¢) Norm Kadro Ilke ve Standartlar1 Yonetmeligi ile 5393 Sayili Belediye Kanununa
istinaden var olan kadrolarin iptal ve ihdas islerini yiiriitmek,

¢) 4857 sayil Is Kanunu ve Toplu Is Sézlesmesi hiikiimleri ¢er¢evesinde siirekli isgilerin
maas, izin, rapor, ikramiye, emeklilik, disiplin isleri, ayni ve nakdi yardimlar ile ilgili 6zliikk
haklar1 islemlerini yiiriitmek,

d) 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu kapsaminda siirekli
is¢ilerin aylik sigorta prim bildirgeleri, ise giris ve isten ayrilis bildirgelerinin olusturulmasi ile
ilgili islemleri yiirtitmek,

e) Belediyemiz ile siirekli iscilerin bagl bulunduklari sendika arasinda imzalanan Toplu Is
Sozlesmesi hiikiimleri ¢cergevesinde siirekli is¢ilerin sosyal haklari almalarini saglamak,

f) 4857 sayih Is Kanunu hiikiimleri gercevesinde siirekli iscilerin maas, izin, rapor,
ikramiye, emeklilik, disiplin isleri, ayni ve nakdi yardimlar ile ilgili 6zlik haklar1 islemlerini
yiiriitmek,

g) Strekli isgilerin gorevlendirme ve kadro nakil islemleri ile ilgili yazismalarin yapilmasi ve
sonuglandirilmasi ile ilgili isleri yiirlitmek,

g) Siirekli iscilerin gorev yaptiklart miidiirliiklerden gelen puantajlarinin is¢i programina
kaydedilmesi, siirekli is¢iler ile tam zamanli sdzlesmeli personelin maas hesabinin yapilarak,
bordrolarin basilmasi ile ilgili isleri yiirtitmek,

h) 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is Sozlesmesi Kanunu cercevesinde siirekli is¢ilerin
sendika tiyelikleri ile ilgili isleri ytirtitmek,

1) Miidiirliige gelen evraklarin kayit ve ¢ikis islemlerini yiiriitmek,

1) Midiirliigiin biitce hazirliklar, stratejik plan faaliyetleri ve i¢ kontrol ile ilgili islerini
yiirtitmek,

j) Ise yeni baslayan veya gesitli sebeplerle isten ayrilan siirekli is¢i personel sayilarmin
Tiirkiye Is Kurumu Genel Miidiirliigii ve Devlet Planlama Teskilatina bildirimlerinin yapilmas ile
ilgili igleri ytiriitmek,

K) Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelige uygun olarak
Kurum i¢i ve Kurum dis1 yazismalarin yapilmasi ile ilgili isleri ytiriitmek,

[) Kanun, Tizik, Yonetmelik ve ilgili Mevzuat kapsaminda siirekli isgiler ve sozlesmeli
personel ile ilgili tim islemlerin yapilmasi ile ilgili isleri yliriitmek.
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Isci Ozliik Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar

Madde 13 —(1) is¢i Ozliik Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Daire Baskanligi tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, bagl personele
gorev, yetki ve sorumluluklart ile ilgili konularda emir ve talimatlar vermek,

b) Sube Miidiirliigiiniin gorev, yetkim ve sorumluluklart kisminda yazili belirtilen gérev,
yetki ve sorumluluklar1 bizzat yaptirmak, bu gérevlerle ilgili konularda personele emir ve talimat
vermek,

€) Gorev alam ile ilgili bilimsel ¢alismalar1 takip etmek, uygulanabilir gelismeleri Daire
Baskanina bildirmek,

¢) Isci ve sdzlesmeli personelin 6zliik dosyalarin1 mevzuata ve bu husustaki tebliglere uygun
olarak diizenlemek, maas ve ikramiye islemlerini yapmak ve aylik tahakkuk islemlerini
hazirlamak,

d) Isci ve sozlesmeli personelin emekli islemlerini yiiriitmek,

e) Isci personelin &zlikk dosyalarin1 mevzuata ve bu husustaki teblilere uygun olarak
diizenlemek,

f) Isci ve sozlesmeli personelin sendikal faaliyetlerini yakindan takip etmek ve Isci —
Isveren iliskilerinin baslangici olan hizmet akdinin sonlandirilmasi ile hizmet iliskisinin devami
stirecinde sonlandirilmasi siirecinde uyulmasi ve uygulanmasi gereken kurallar1 Disiplin Kurulu
aracili8i ile tatbik ve takip etmek,

g) Emekliye ayrilan ig¢i personelin kidem tazminat bordrolarini hazirlamak istek ve
taleplerini degerlendirmek,

g) Isci personelin maas, 6diil ve ikramiye is ve islemlerini takip etmek,

h) S6zlesmeli personelin ise baslamalarindan ayriliglarina kadar her yil sozlesmeleri
hazirlamak ve onaya sunmak,

1) Emekliye ayrilan is¢i personelin istek ve taleplerini degerlendirmek,

i) Belediye Sirketleri ile personel yoniiyle Koordinasyonu saglamak, i)Giivenlik Hizmetleri
Personelinin is ve islemlerini takip etmek,

j) Ilgili mevzuat dahilinde Daire Bagkanligmin diger is Ve islemlerini yiiriitmek.

k) Belediyemiz Kariyer Merkezine is miiracaatina gelen vatandaslarimizin ISKUR isbirligi
ile kayitlarin1 almak ve eleman ihtiyact olan igverenlerle ig ihtiyact olan vatandaglarimizin
bulusturulmasini saglamak,

Is Saghg ve Giivenligi Sube Miidiirliigii’niin gérev, yetki ve sorumluluklar

Madde 14 —(1) is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirliigii niin gérev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) 6331 sayih Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ve bu kanunun ilgili yonetmelikleri

kapsaminda belediyemize bagl birimlerde saglikli ve giivenli isyerlerinin olusturulmasi, is
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kazalarmin ve meslek hastaliklarinin Onlenebilmesi i¢in is saghgr ve giivenligi kiiltiiriiniin
kazandirilmasi amaciyla ¢alismalar yiiriitmek,

b) 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ile diger ilgili mevzuata gore Biiyiiksehir
Belediyesi Isveren vekilleri ve galisanlar ile talep edilmesi halinde Bagl kuruluslara, Belediye
sitketlerine ve alt igverenlere Is Saghgi ve Giivenligi kapsaminda damismanlik ve rehberlik
hizmeti vermek,

¢) Isverene Is Saghg ve Giivenligi ile ilgili konularda rehberlik ve danismanlik yapmak,
igyerinde gorevi ile ilgili mevzuat ve teknik gelismeleri goz onilinde bulundurarak is saghigi ve
giivenligi ile ilgili eksiklik ve aksakliklarin, tedbir ve tavsiyeleri belirlemek ve isverene yazili
olarak bildirmek,

¢) Is saghg ve giivenligi yiikiimliiliiklerinin belediyemize bagl daire baskanliklar1 veya
birimleri tarafindan yerine getirilmesi amaciyla isveren veya vekili tarafindan yerine getirilmesi
gereken tlim ¢alismalarin mevzuata uygunlugunu incelemek, kontrol etmek,

d) iISG profesyonellerinin gérevlendirilmesi, Kurul Toplantilari, Is saghg ve Giivenligi
Egitimleri, Risk Analizleri, Acil Eylem Durum Planlari, Calisanlarin Periyodik Saglik
muayeneleri, Acil Durum Tatbikatlari, Ortam Olgiimleri, Is Ekipmanlarinin Periyodik kontrolleri,
Kisisel Koruyucu Donanim Se¢imi gibi Is Saghg ve Giivenligi Mevzuati kapsamindaki
caligmalarin belediyemize bagli birimlerde planlanmasi ve koordinasyonun saglanmasi igin tiim
birimlere rehberlik etmek,

e) 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ve ilgili yonetmelikleri kapsaminda
belediyemize bagl daire baskanliklarinda veya birimlerinde gorev alan veya gorev alacak is
giivenligi uzmani, igyeri hekimi ve diger saglik personellerinin gorevlendirmesini ve gorev
stiresinin giincellemesini yapmak,

f) Kurum ici gorevlendirmeler ya da hizmet alimi yoluyla temin edilen Is Giivenligi
Uzmani, Isyeri Hekimi, Diger Saghik Personeli ile idari ve teknik diger destek galisanlar
vasitastyla is saglig1 ve giivenligi hizmetlerini yiirtitmek,

0) Is kazalarinin yerinde incelenmesi, nedenlerinin saptanmasi ve dnlenmesi icin gereken
calismalarin yapilmasmi saglamak, Is kazalar1 ve meslek hastaliklarina iliskin istatistikleri
diizenlemek,

g) Calisanlarin periyodik saglik muayenelerini yapmak veya yaptirmak,

h) Isyerinde kaza, yangin, dogal afet ve bunun gibi acil miidahale gerektiren durumlarin
belirlenmesi, acil durum planinin hazirlanmasi, ilk yardim ve acil miidahale bakimindan yapilmasi
gereken uygulamalarin organizasyonu ile ilgili diger birim, kurum ve kuruluslarla isbirligi
yapmak,

1) Isyerinde saglik ve giivenlik risklerine kars1 yiiriitiilecek her tiirlii koruyucu, énleyici ve
diizeltici faaliyeti kapsayacak sekilde, calisma ortami gdzetimi konusunda isverene rehberlik
edilmesi ve Oneriler hazirlayarak ilgili birimlere sunulmasini saglamak,

i) Belediyemiz birimlerinin Is Saghig ve Giivenligi ile ilgili mal alim siireglerine talep
edilmesi durumunda teknik destek saglamak,

j) Is Saghg ve Giivenligi faaliyetlerinde kullanmlmak iizere form, talimat, sema, prosediir,

sertifika vb. dokiimanlar1 hazirlamak, tim birimlerde uygulanmasimmi ve giincel tutulmasini
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saglamak,
k) Is Saghg ve Giivenligi konusunda ¢alisanlara yonelik kitap, dergi, brosiir ve el ilan

hazirlamak veya hazirlatmak; konferans, seminer ve sunum gibi organizasyonlar yapmak veya
yaptirmak,

[) Midiirliigiin ihtiya¢ duydugu is sagligi ve giivenligi kapsaminda her tiirlii mal ve hizmet
alimini, yiirtirliikteki mevzuat ve Belediyemiz uygulamalar1 kapsaminda gergeklestirmek,

m) Miidiirliigiin hizmet ve faaliyetleri kapsaminda alinmasina gerek veya ihtiyag duyulan
yonetim sistemleri; Is Sagligi ve Giivenligi Yonetim Sistemi, Kalite Yonetim Sistemi, Cevre
Yonetim Sistemi vb. ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

Is Saghg ve Giivenligi Sube Miidiirii’niin gorev, yetki ve sorumluluklari

Madde 15 —(1) is Saglig1 ve Giivenligi Sube Miidiirii’niin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Bu yonetmeligin 14. maddesinde yazili gorev yetki ve sorumluluklar1 bizzat yapmak
yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda personele emir ve talimat vermek,

b) Sube Miidiirliigiiniin goérev yetki ve sorumluluklari kisminda yazili belirtilen gérev, yetki
ve sorumluluklari bizzat yaptirmak, bu gorevlerle ilgili konularda personele emir ve talimat
vermek,

¢) Calisanlarin Is Saglig1 ve Giivenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik
geregince is sagligi ve giivenligi egitim planini hazirlamak, egitimlerin verilmesini saglamak,
verilen egitimlerin etkinligini 6lgmek, iyilestirme alanlar1 belirlemek ve {list yonetime iletmek,

¢) Yillik calisma plani, yillik egitim plani, yillik degerlendirme raporu, ¢aligma ortaminin
gdzetimi, calisanlarin saglik gdzetimi, is kazas1 ve meslek hastaligi ile Is Saghg ve Giivenligine
iligkin bilgilerin ve ¢aligma sonuclarinin kayit altina alinmasini saglamak,

d) Isyerlerine yeni bir makine, techizat, ekipman almmasi ¢aligmalarina talep edilmesi
durumunda katilmak, is saglig1 ve giivenligi agisindan goriis ve Onerilerini sunmak,

e) Calismalarini mevzuata uygun yiiriitmek; bilgi ve belgelerini hazir halde diizenli bir
sekilde tutulmasini saglamak,

f) Is Saghigi ve giivenligi hizmetleriyle ilgili yerel ve ulusal gelismeleri takip etmek. Is
Sagligi ve Giivenligi hizmetlerinin iyilestirilmesine yonelik ulusal veya uluslararasi proje
hazirlamak,

g) Gorev alaniyla ilgili kamu kurum kuruluslar: ve sivil toplum kuruluslar ile is birligi ve
koordinasyon ¢aligmalarini yerine getirmek,

g) Belediyemiz veya valilik biinyesinde Is sagh@ ve Giivenligi alaninda yapilacak
toplantilara daire baskanligini veya belediyemizi temsilen katilmak,

h) Miidiirliik kaydina giren her tiirlii evrakin sevki, takibi, ilgili kurum/kurulus ile gergek
veya tiizel kisilere bildirilmesi, dosyalanmasi ve arsivlenmesi ile ilgili is ve islemleri mevzuata
uygun olarak yerine getirmek,

1) Bagkanlik onayi ile belirlenen gorev dagilimma goére kendisine bagli bulunan birimlerin
sevk ve idaresini yapmak,
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1) Mesai saatlerinin verimli kullanilmasini, personelin uyum igerisinde ¢aligmasini
saglamak,

J) Miidirliigiiniin  bilinyesinde gorev yapan personelin performans, ise devamlilik,
verimlilik, sorumluluk tasima vb. gibi islerin takibini yapmak, devam c¢izelgelerini kontrol etmek,
yillik ve idari izin islemlerini diizenleyerek daire bagskani onayina sunmak,

K) Miidiirliik ¢aliganlarinin mesleki egitimi ve kisisel gelisimi ile ilgili is ve islemleri yerine
getirmek,

[) Mudirligiin biitge, stratejik plan ve performans programlarini hazirlamak,

m) Miidiirliige ait bina, demirbas, arag, gere¢ ve sarf malzemelerini hazir tutar ve amaca
uygun olarak kullanimini saglamak,

n) Midirlik faaliyetlerine iliskin aylik ve yillik raporlart hazirlamak,

0) Verilen diger gorevleri yapmaktir.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 16-(1) Sefler, miidiirliik biinyesinde yapilan gorev dagilimi neticesinde kendilerine
verilen gorevleri mevzuata uygun olarak yapar, yaptirir.

Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 17-(1) Personelin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Daire Bagkani, miidiir veya sefler tarafindan verilen emir ve talimatlari yerine getirmek,
biitiin ¢aligmalar1 mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek,

b) Midiirliikk ile ilgili yazismalar1 yapmak, kayitlar1 tutmak, arsivlemek, gelen ve giden
evraklarin takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini yiiriitmek. Gelen evraklar1 ivedi olarak Daire
Bagkani’na iletmek, daire i¢i giden evraklari zimmet karsili§i elden, daire disina gdnderilen
evraklari ise ilgili daire bagkanlig1 kanali ile gbndermek,

C) Mesaiye riayet etmek, calisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma
arkadaglariyla uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

¢) Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinali, etkin ve
verimli sekilde kullanmak,

d) Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek. Gorevleriyle
ilgili konularda Daire Bagkanini, Miidiirti ve Sefleri siirekli bilgilendirmek,

e) Bilgi edinme basvurularin1 cevaplayarak, miiracaat sahibine zamaninda iletmek ve
sonucunu ilgili makama bildirmek,

f) Mahkemelerden ve icra dairelerinden gelen yazilarin geregini gecikmeksizin yerine
getirmek ve cevap vermek,

g) Siireli, glinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek,
§) Gorev verilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet i¢i egitimlere katilmak,
mesleki bil§isini gelistirmek.
u belgt,
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DORDUNCU BOLUM

Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 18-(1) Biiyiiksehir Belediye Meclisinin 16.02.2024 giin ve 88 sayili karari ile
yiiriirliige konulan Konya Biiyiiksehir Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Baskanlig
Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeligi yiiriirlikkten kaldirilmistir.

Yiirurliuk

MADDE 19-(1) Bu Yonetmelik Konya Biiyiiksehir Belediye Meclisi tarafindan onaylanip
Valilik Makamina gonderilmesini miiteakip mahallinde ¢ikan gazete veya diger yayin yollar ile
ilan edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 20-(1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Biiyiiksehir Belediye Bagkani yiirtitiir.
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