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o | AKSEHIR BELEDIVESI

k’ ' INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDI{RLUGU

® sy CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu yonetmelik; Aksehir Belediyesi hedef ve ilkeleri dogrultusunda kamu
kaynaklarmin etkin, etkili ve verimli kullanilmasi, yerel hizmetlerin dengeli dagilimimin temin
edilmesi, Aksehir Belediyesi tarafindan sunulan hizmetlerde kalitenin artirilmas:  ve
hemserilerimize ¢agdas yasamin gereklilikleri dogrultusunda hizmet vermek i¢in; Insan Kaynaklari
ve Egitim Miidiirligli ve bagli birimlerin c¢alisma usul ve esaslarim1 belirlemek amaciyla
hazirlanmustir.

Kapsam
MADDE 2 — (1) Bu yonetmelik; insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii teskilat yapisin,
miidirliik ve miidiirliik ¢alisanlarinin gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 (b) ve 18 (m)
maddelerine, 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu’na ve bu kanunlara dayanak teskil eden tiim
yonetmeliklere dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;

a) Idare : Aksehir Belediyesini,

b) Meclis : Aksehir Belediye Meclisini

c) Baskanlik : Aksehir Belediye Baskanligi’ni,

d) Bagkan : Aksehir Belediye Baskanini,

e) Enclimen : Aksehir Belediye Enclimenini

f) Midirlik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,

g) Midir : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,

h) Birim : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine Bagli Tiim Birimleri,
i) EBYS : Elektronik belge yonetim sistemini,

j) Personel : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde gorevli tim personeli
k) Yonetmelik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigli Calisma Usul ve Esaslari

Hakkinda Yonetmeligini, ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kurulus, Teskilat Yapisi, Yonetim, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus

MADDE 5- (1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii 5393 sayil1 Belediye Kanununun 48
nci maddesine istinaden Aksehir Belediye Meclisinin 07/09/2009 tarih ve 2009000072 say1l1 karari
geregince kurulmustur.

Teskilat Yapisi

MADDE 6 —(1) Miidiirliik; insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii, Personel Ozliik ve Egitim
Isleri Birimi ve Bilgi Islem Birimi’nden olusur.
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(2) Miidiirliigiin organizasyon yapisi icerisinde insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriine bagl
olarak yeterli sayida sef, memur ve s6zlesmeli personel ile gorev yapar.
(3) Belediye Bagkani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Yonetim

MADDE 7 — (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye
Baskanina ve /veya Belediye Baskaninin goérevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina
bagli olarak ¢alisir. Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde sunulan hizmetler; bu yonetmelik
hiikiimleri ¢ergevesinde, Miidiirliik ile Miidiirliige bagli birimler tarafindan diizenlenir ve yriitiliir.

Miidiirliigiin Gorev Ve Sorumluluklar:

MADDE 8 — (1) Miidiirliigiin gérevleri sunlardir:

a) Kurumun istihdam politikasini planlamak.

b) Donemsel olarak kurumun insan kaynagi ihtiyacinin belirlenmesi igin calismalari
yiiriitmek. Bu amagla, diger yoneticilerin de yardimi ile Kurumun mevcut insan giiciiniin nitelik ve
nicelik agisindan Kurumun hedeflerine ulagmada etkin olup olamayacaginin analizini yapmak veya
yaptirmak.

¢) Kurumun personel ihtiyacini karsilamak tizere ilgili mevzuat hiikkiimleri ¢er¢evesinde
personel alimi islemlerini (ilan, yazili, sozlii veya uygulamali sinav) yiiriitmek.

d) Belediyemizde tiim ¢alisanlarin 6zlik iglemlerini yapmak ve ozliik dosyalarinda tutmak.

€) Belediyemizin organizasyon yapisim tiim degisikliklerle uyumlu olarak giincellemek.

f) Aday memurlarin adaylik siiresindeki egitimi i¢in aday memurlarin yetistirilmesiyle ilgili
Aday Memurlarin Yetistirilmesi Yonetmeligi cercevesinde gerekli egitim programlarint hazirlamak
ve bu program dogrultusunda egitimin yapilmasini saglamak.

g) Kurum c¢alisanlarina yonelik performans degerleme ¢alismalarini  Performans
Degerlendirme YoOnetmeligi gercevesinde yiirlitmek ve kurum calisanlarinin farkindaliklarim
arttirmak.

h) Kurum personeline yonelik hizmet i¢i egitimleri Hizmet kalitesini artirmak ve personelin
kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek i¢in; mevzuat, arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi
kullanma, takim ¢aligmas, tiretkenlik, verimlilik, etik kurallar vb. gibi hizmet i¢i egitim ¢alismasini
Hizmet I(;l Egitim Yonetmeligi hiikiimleri ¢ercevesinde yapmak veya yaptirmak.

i) Isci calistirilarak yapilan islerde; 4857 sayili is Kanunu ile Is Sagligi ve Giivenligi
Yonetmeligi hiikiimleri ¢cergevesinde hareket etmek.

j) 6331 sayili Is Saglig1 ve giivenligi Kanunu geregince Isyeri Hekimi ve Is Giivenligi
Uzmani istihdamu ile ilgili is ve islemleri yapmak.

K) Midiirlik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirlii anlagmazlik ve dava siireglerini
Hukuk Isleri Miidiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava siiregleriyle ilgili olarak
Belediye Baskanina ve bagli bulunan Bagkan Yardimcisina gerekli bilgi akigini1 zamaninda ve dogru
bir sekilde yapmak.

I) Belediyenin kolektif c¢aligma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge
paylasiminda bulunmak.

m)Midiirliik¢e yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasin1 ve muhafazasini saglamak. Yapilan islemlerin tiim dokiimanlarini;
Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Bagkanlik denetimi ve
gerektiginde idari ya da adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.

n) Mudiirligiin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yirtrlige giren Kanunlar ile
Bakanliklarca yayinlanan Yo6netmelik, Teblig ve Genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini
yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger gorevleri mevzuata
uygun olarak ifa etmek.

0) Midirligiin  gorev alanina giren konularla ilgili; Kanunlari, Kararnameleri,
Yonetmelikleri, Genelgeleri, Tebligleri, Yarg: Kararlarini, Meclis Kararlarini ve ilgili diger meslek
kuruluglarinin mevzuatini ve yayinlarini takip etmek, bu konularda midiirliik personelinin
bilgilenmesini ve egitilmesini saglamak.

p) Midiirlik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 ya da Enciimen Karari
gerektigi durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek iizere gerekgeli miizekkere
hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak.

q) Miidirlik gorevlerinin yasal ve yonetsel sartlara uygun, vatandas memnuniyetini odak
alan sekilde yerine getirmek ve/veya getirilmesini saglamak.
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r) Personelin mesai giris-¢ikislarinin takibini yapmak.

S) Midirlik ile ilgili uzmanlik gerektiren islerin yapilmasi ve yaptirilmasi islerini
yluriitmek.

t) Midirlik ile ilgili haciz kaldirma islemlerini yiiriitmek.

(2) Miidiirliik; yukarida sayilan gorevler ile Baskan ve baglh bulunulan Bagkan Yardimcisi
tarafindan verilen diger tim gorevleri, Kanunlar ve diger mevzuat ¢ergevesinde gereken 6zeni
gostererek yerine getirmekten sorumludur.

MADDE 9- Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari :

(1)Miidiiriin gorevleri sunlardir.

a) Midiirligii baskanlik makamina karsi temsil etmek ve baskan tarafindan verilen gérevleri
gerceklestirmek,

b) Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliikk hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yuriitiilmesini saglamak.

c) Midirliigiin  gorev alanina giren konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliigiin faaliyetlerini etkin, verimli, ekonomik ve nitelikli olarak
yerine getirilebilmesi i¢in birim faaliyetlerini programlamak, denetlemek varsa aksakliklar
gidermek,

d) Personel arasinda gérev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan
personelin yerine, bir baskasinin gorevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli
onlemleri almak.

e) Personelin is dagilimimi yapmak, yetki ve sorumluluklari tespit etmek, calisma
prensiplerini belirlemek, is akisinin aksamadan siirdiiriilmesini saglamak,

f) Miidiirlik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli ¢alismasi i¢in igbirligi diizenini
olusturmak,

g) Personelin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza
veya 0dil i¢in iist makamlara teklifte bulunmak, personelin izin planlarini yapmak, izinlerin
kullanilmasini saglamak, rapor, dogum, o6lim g1b1 konular ile personelin 6zliik islemlerini takip
ve kontrol etmek,

h) Personelin her tiirlii 6z1liikk ve sosyal haklarini izlemek, midiirliigiin ¢aligma konulari ile
ilgili kurum ve kuruluslar ile birimlerle is birligi kurmak.

i) Midirlikte yapilan caligmalarla ilgili olarak, personelle belli araliklarla toplantilar
diizenlemek, calismalar1 degerlendirmek.

j) Isci personeli kapsayan Toplu Is Sézlesmesi Goriismelerine katilmak.

k) Harcama yetkilisi olarak, midiirliigiin biitgesini ve performans programlarini hazirlamak,

I) Belediyenin stratejik plan ve performans programindaki ilgili hedeflerini takip etmek,

m)Miidiirliigiin faaliyet raporunu hazirlayarak ist yonetime sunmak,

n) Midirlik ¢alismalarinin, yiriirliikkteki genel mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde
yiirtitiilmesini saglamak.

0) Miidiirliikk hizmetlerine iligskin olusan satin alma ihtiyaglarinin kargilanmasini saglamak,

p) Miudiirliik kullanimina tahsis edilen bina, arag, gerek, ekipman, malzeme vb. kaynaklarin
etkin ve verimli kullanimin1 saglamak, gerekli bakimlarini planlayarak c¢alisir durumda olmalarim
saglamak.

g) Midirlik personelinin diizenli, uyumlu ve verimli g¢alismasi i¢in isbirligi diizenini
olusturmak,

r) CIMER ve 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda yapilan bagvurularm
degerlendirilerek; yasal siiresi i¢inde yazil1 olarak cevap vermek.

s) Bagkanlik Makaminca, mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Miidiirtin yetkileri agagidaki gibidir:

a) Miidiir, gorevlerin yerine getirilmesinde personele gorev vermek ve gorev yerlerini
degistirmekle yetkilidir.

b) Gorevini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya yetkilidir.

(3) Miidiirligiin sevk ve yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

(4) Midiir, gorev ve yetkileri ile ilgili olarak yiiriittiigii faaliyetlerden dolay1 belediye
baskanina kars1 sorumludur.

Personel Ozliik ve Egitim isleri Birim Sorumlusu ve Diger Personelin Gorev ve
Sorumluluklari
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MADDE 10- (1) Personel Ozliik ve Egitim Isleri Birim Sorumlusu ve Diger Personelin

Gorev ve Sorumluluklart sunlardir;

a) Bagkanlik Makamindan ve Miidiirden gelen talimatlar1 ve diger miidiirliiklerden,
sahislardan, tim  kuruluslardan  gelen  resmi-6zel yazilar ile personelle ilgili
dilekgelere cevap vermek.

b) Calisanlarin o6zlik isleri ile ilgili her tiirlii islemlerin kayitlarinin otomasyon ortaminda
ilgili programlara islenmesini ve bu kayitlarin giincelligini saglamak.

¢) Dis kurum (Bakanliklar, Valilik, Kaymakamlik, Iskur, Emekli Sandig1, SGK, Emniyet
Miidiirliigii vb.)’larla birimini ilgilendiren konularda yazigsmalar1 yapmak, istenen b11g1 ve belge
taleplerine cevap vermek.

d) Norm kadro yonetmeliginin takibini yapmak ve kadro cetvellerinin giincel tutulmasini
saglamak.

e) Ise yeni baglayan personelin ilgili Kanun, Tizik, Yonetmelik ve Genelgeler
dogrultusunda ise giris islemlerini yapar, 6zliikk dosyalarini hazirlar, evraklarini eksiksiz temin eder.

f) Memurlarin ve diger personelin agiktan atama, Kurum ici ve kurumlar arasi
gorevlendirme, nakil, is akdi feshi, vefat ve istifa ile ilgili islemlerini yapmak.

g) Nakil gelen talep dilek¢elerini almak, kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak.

h) Nakil gidecek personel i¢in dizi pusulasi, personel nakil bildirimi hazirlamak ve 6zliik
dosyasini ilgili birime gondermek.

i) Nakil gelen personelin 6zliik dosyasini almak, arsivlemek. Otomasyon sistemine
bilgilerini kaydetmek.

J) Personelin gérevden uzaklastirma ve géreve son verme islemlerini yapmak.

k) Hizmet Takip Programi (HITAP)’ na veri girislerini yapmak, degisiklik oldugunda
giincellemek.

I) Emeklilik talebinde bulunan memur personelin emeklilik belgelerini hazirlayarak Hizmet
Takip Programi (HITAP) iizerinden elektronik ortamda Sosyal Giivenlik Kurumuna géndermek.

m)Memurlarin kadro derece degisikligini Norm Kadro cergevesinde Belediye Meclisinin
teklifine sunmak,

n) Memurlarin sigortali hizmetlerin memuriyet hizmeti ile birlestirilmesi ile 5434 sayili
Emekli Sandigi Kanunu geregince; Emekli Kesenegine Esas Ayliginda degerlendirilmesi
islemlerini yapmak.

0) Hizmet belgelerinin diizenlenmesi ve kontrollerinin yapilmasi.

p) Memur personelin her yil kademe ilerlemesi ve 3 yilda bir derece terfilerinin yapilmasi,
kadro derecesi yoniinden magduriyeti olanlarin kadro degisiklik tekliflerinin yapilmasi.

q) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 6111 sayili Kanunun 100.maddesi ile degisik
64.Maddesi geregince, son 8 yil icerisinde de herhangi bir disiplin cezast almamig olan memur
personele bir kademe verilmesi islemlerini yapmak.

r) Memurlarin pasaport islemleri i¢in gerekli islem ve yazigmalari yapmak.

S) Memurlardan bes yilda bir (sonu 0 ve 5 ile biten yillarda) ve degisikliklerinde mal beyani
almak ve bunlarin bir komisyon olusturularak karsilagtirmalarini yapmak.

t) Calisanlarin yillik, yurtdisi, mazeret, hastalik, ayliksiz izin, ticretli ve {icretsiz izinleri ile
ilgili gerekli islemlerini ytiriitmek.

u) Memurlarin saglik raporlarinin izine ¢evrilmesi islemleri yapmak.

V) 657 sayili DMK’ un 86. Maddesi geregince belirlenen kurum i¢i ve kurum dis1 gorevlere
personelin gorevlendirilmesi is ve iglemlerini yapmak

W) 5393 sayili Belediye Kanununun 49.maddesi geregince sdzlesmeli personel galistirilmasi
ile ilgili islemleri hazirlamak ve hizmet sézlesmesi hazirlayip, s6zlesmeli personele imzalatarak
Icisleri Bakanligia gondermek,

X) Ise yeni baslayan ve ayrilan personelin Ise Giris ve Isten Ayrilis Bildirgelerinin, Is
goremezlik Belgelerinin elektronik ortamda Sosyal Giivenlik Kurumuna génderilmesi.

y) Her ay diizenli olarak Tiirkiye Is Kurumuna aylik isgiicii ¢izelgesinin Elektronik ortamda
gonderilmesi.

z) Tim iscilerle ilgili Bagkanlik Makami, Miidiir, diger miidiirliiklerden, sahislardan ve tiim
resmi veya 6zel kuruluslardan gelen yazi ve dllek(;elere cevap vermek.

aa) Toplu Is Sézlesmesi siirecine iliskin tiim yazigma ve islemleri yapmak.

bb) Isgllere Toplu Is Sozlesmesi ile verilen sosyal haklar: takip etmek.

cc) Iscilerin disiplin kurulunun olusturulmasi ve disiplin cesas1 is ve islemlerini yerine
getirmek.

dd) iscilerin is ile alakali adli makamlarla olan yazismalarini yapmak ve takip etmek.

ee) Iscilerin Kidem tazminati hesabi ve 6deme yazigmalarmi yapmak.
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ff) Belediyemizde staj yapmak isteyen 6grencilerin staj kontenjanlarini belirlemek. Staj
Basvurularim1 almak, gerekli evraklarimin eksiksiz teminini saglamak, okullarla yazigsmalari
yapmak, miidiirliiklere dagilim planin1 hazirlamak, stajyer gorevlendirme yazilarini yazmak.

gg) Aday memurlarin adaylik siiresindeki egitimi igin aday memurlarin yetistirilmesiyle
ilgili gerekli egitim programlarini hazirlamak ve bu program dogrultusunda egitimin yapilmasini
saglamak. Egitim sonunda asli memurluga atamalarmin yapilmasi ve asalet tasdiklerinin
onaylanmasi islemlerini yerine getirmek.

hh) Belediye birimlerinden gelen talepler ve Baskanlik makaminin emirleri dogrultusunda
“Hizmet i¢i Egitim Programlar1” hazirlamak bu programlarin uygulanmasini saglamak.

i) Gerektiginde Basbakanlik ve Bakanlik emirleri dogrultusunda hizmet igi egitim
programlar1 hazirlamak ve uygulanmasini saglamak.

jJ) Yillik hazirlanan egitim programinda bulunan bu egitimleri kurum iginde ve kurum
disinda hizmet alimi1 yoluyla personele verilmesi i¢in gerekli is ve islemleri yapmak.

kk) Egitime girecek personelin birimlerdeki isi aksatmadan isim listeleri hazirlanarak egitim
gruplarinin olusturulmasi ve personelin egitime katilimini saglamak.

II) Egitime katilan egitimcilere ve personele formlart doldurtmak.

mm)  Kurum i¢inde ve kurum disinda egitim diizenleyen kurumlara kanunlar ¢ergevesinde
egitime gonderilmesi i¢in is ve islemlerin yiiriitiilmesi.

nn) Kurum icinde gorev yapan Memur personelin Mahalli idareler Personelinin Gorevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik geregince gorevde yiikselme is ve
islemlerini yiiriitmek.

00) Belediyede calisan tiim personelin maas ve {icret bordrolarinin tahakkuklarini yapmak,
kontrol etmek ve zamaninda 6denmesini saglamak. Sosyal Giivenlik Kurumuna verilmesi gereken
bildirimlerin siiresi icerisinde elektronik ortamda bildirimlerini yapmak.

pp) Personel ile ilgili mali konularda istenen bilgi, belge ve gortisleri hazirlamak.

qq) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii'niin istedigi birimi ile alakali her tiirlii rapor ve
listeyi hazirlamak.

rr) Kurum disina gidecek evraklart zimmetleyip, gonderilmek {izere yazi isleri
midiirliigiine iletmek.

ss) Memur personelin SGK ve iist 6grenim intibaklarini yapar ve bagkanin onayina sunar.

tt) Dogum raporlart (6ncesi ve sonrasi) ve licretsiz izin islemleri ile ilgili yazigmalar
yapmak, takip etmek.

uu) Gorev yeri degisecek calisanlarin EBYS iizerinden gorev yeri degisiklik yazilarini
yazmak ve bu degisiklikleri Kurumun otomasyon sisteminden gorev yerlerini giincellemek.

w) Calisanlarin resmi kurumlara vermek i¢in istedigi belgeleri hazirlamak.

ww) CIMER ve 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda yapilan basvurularin
degerlendirilerek; yasal siiresi i¢inde yazil1 olarak cevap vermek.

xx) Midirliigiin goérev ve sorumluluk alaninda bulunan diger gorevleri yapmak.

yy) Kanunlar ve iist makamlarca verilecek benzer nitelikteki diger tiim gorevleri yapmak.

zz) Ozliik ve Egitim Isleri Birimi sorumlusu ve diger personel Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiiriine kars1 sorumludurlar.

(2)Personel Ozliik ve Egitim Isleri Birim sorumlusunun sorumluluklari sunlardir:

a) Birim sorumlusu, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger tim
gorevleri, kanunlar gergevesinde gereken 0zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

b) b)Yilda en az bir kez olmak iizere “Calisan Memnuniyeti Anketi” aracilif ile ¢alisan
memnuniyetini tespit etmek i¢in “Calisan Memnuniyeti Arastirma Raporu” nu hazirlatmak ve Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirline iletmek.

¢) c)ise alim degerlendirme siireci araglarmi (Sinav, Psikotest, Kisilik Envanteri vb.) ve is
akisinda kullanilacak dokiiman &rneklerinin (Is Basvuru formu, Aday Degerlendirme Raporu vb.)
giincel ve hazir halde bulunmasini saglamak.

Bilgi islem Birimi Sorumlusu ve Diger Personelin Goérev ve Sorumluluklar

MADDE 11 — (1) Bilgi Islem Birimi Sorumlusunun gorev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Belediye Bilgisayar otomasyonunun olusturulmasi, veri tabani sistemlerinin kurulmasi,
yonetilmesi, glincellenmesi, performans ayarlarinin yapilmasi ve uygulama yazilimlarma gore
yapilandirma hizmetlerinin yiiriitilmesi.

b) Kuruma bilgi sistemleri uygulama yazilimlarin1 kurmak, devreye almak, gelistirmek ve
farkli yazilim sistemleri arasindaki entegrasyonu saglamak. Kurumumuzun ihtiyaclari
dogrultusunda kullanilacak yazilimlar1 giincel mevzuata uygun temin etmek. Mevcut yazilimlari
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Yasalarda meydana gelen degisikliklere gore giincel olarak takip ederek mevzuata uygun hale
getirmek. Yazilimlarin uyum ig¢inde ortak veri havuzuna dayali ¢alismasini saglamak.

¢) Cagdas BT (Bilgi Teknolojilerinin), IT (Iletisim Teknolojilerinin) ve her tiirlii teknik
gelismeleri inceleyerek belediyede kullanimlarinin tesvik ve temininin saglanmasi hususunda
caligmalar yapmak.

d) Yonetim Bilgi Sistemi, Cografi Bilgi Sistemi, Elektronik Belge Yonetim Sistemi, e-
belediyecilik, m-belediyecilik sistemlerini isletmek.

e) Belediyeye ait bilgi teknolojilerinin hem yazilimsal hem de sistemsel olarak erigim
yetkilendirmelerini yapmak.

f) Kurumun e-devlet, e-belediye ve kurumsal mobil platformlarda hizmet verebilmesini
saglamak.

g) Bilgisayar sistemindeki kurumsal verileri giivenli bigimde depolamak, yedeklerini tipine,
risk ve onem derecesine gore belirleyecegi araliklarla yedeklemek ve arsivlemek. Gerekli fiziksel
ortamlarda saklanmas1 ve veri tabani giivenliginin saglanmasi.

h) Veri giivenligini saglamak ve uygulamak. takip etmek ve bu sistemde aksaklik ¢cikmamasi
icin gerekli diizenlemeleri yapmak.

i) Kurumsal e-posta hizmetinin siirdiiriilebilirligini saglamak.

j) Dis birimlerin Wan network trafigininin aktif halde tutularak Belediye sisteminde online
bulundurulmasi. Data servisleri ve hatlarin online bulundurulmas.

k) Adsl ,Router,Firewall vb.iletisim cihazlarn yonetimi ve sistem giivenlik unsurlarmin
entegrasyonunun saglanmasi. Interaktif giivenlik hizmetlerinin saglanmasi.

I) Network Manager ve Anti Virus hizmeti ile kullanicilarin internet erisim denetimleri,
filtreleme, yetkilendirme ve viruslere karsi sistem giivenlik unsurlarinin olusturulmasi, yonetilmesi.

m) Teknik destek hizmetlerinin koordinasyonunun saglanmasi. Sorunlarin hizli ve giivenli
bir sekilde ¢oziimlenmesini saglamak.

n) Sistem ve Network dahilindeki eksikliklerin tespiti, birimlerin bilgisayar ve cevre
donanimlari ihtiyacinin karsilanmasi, ilgili yenileme ve giincelleme ¢alismalarinin yapilmasi.

0) Personelin bilgisayar ve gevre birimleri ile ilgili egitim faaliyetlerinin yiirtitilmesi.

p) Bilgisayar otomasyonunda kullanilan yazilimlarin ve cihazlarin lisanslama islemlerini
yapmak.

q) Belediyenin kolektif ¢alisma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge
paylasiminda bulunmak.

r) Birimin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiiriirlige giren Kanunlar ile
Bakanliklarca yayinlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini
yerine getirmek.

s) Gelecekteki ihtiyaglart analiz etmek ve teminini saglamak.

t) Bilgisayar sistemlerinin teknolojik gelisme dogrultusunda bilylimesini saglamak.

u) Sistemlerin siirekliligini saglamak tizere gerekli emniyet tedbirlerini almak ve
uygulamak.

V) Merkezi sistem odas1 ve felaket kurtarma odasindaki sunucu, ag cihazlari, kamera, klima,
yangin sondiiriicii cihazlarinin bakim ve onarimlarini yapmak/yaptirmak.

w) Belediye bilgi teknolojileri ve sistemlerini iyilestirmek adina teknolojik gelismeleri izler
ve bu konularda seminer, egitim, konferanslar takip etmek.

X) Bilgisayar sisteminin devamliligin1 saglayici gerekli giivenlik sistemini kurmak, gerekli
giivenlik tedbirlerini almak.

y) Ana bilgisayarda ve bilgisayarlarda bulunan verilerin gizliligi ve glivenligini korumak.

z) Belediye biinyesinde bulunan tiim midiirliik ve bagl birimlerinin ihtiyaci olan bilgisayar
ve ¢evre donanimlari ile sarf malzemelerini temin etmek.

(3)Bilgi Islem Birimi sorumlusunun sorumluluklar1 sunlardir:

a) Birim sorumlusu, yukarida sayilan gorevler ile miidiir tarafindan verilen diger tiim
gorevleri, kanunlar gergevesinde gereken 6zeni gostererek yerine getirmekten sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Cahsanlarda Aranan Nitelikler

Miidiirliik Cahisanlarinda Aranan Nitelikler

MADDE 12- (1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinde Aranan Nitelikler sunlardir;

a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak, goérevinin
gerektirdigi diizeyde 6grenime ve is deneyimine sahip olmak, gérev yaptigi birimin is alanini ile
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iligkili mevzuata hakim olmak, biit¢e hazirlama, satin alma yontem ve uygulamalari, temel istatistik,
stratejik yonetim, raporlama her miidiiriin sahip olmasi1 gereken asgari niteliklerdir.

b) Ofis programlarini ve ofis ekipmanlarini kullanabilmek, gorevinin gerektirdigi diizeyde
mesleki bilgisayar programlarini kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir.

c¢) Gorevinin gerektirdigi karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak, liderlik,
esneklik ve degisime agiklik, yenilikg¢ilik, is birligi saglama, takim g¢alismasi gibi davranissal
yetkinlikler sergilemesi beklenir.

(2) Calisanlarda Aranan Nitelikler sunlardir;

a) 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili diger mevzuata yer alana temel nitelikler
yaninda, Fakiilte ve Yiiksekokullarin ilgili boliimlerinden mezun olma sart1 aranmaktadir. Brans
dahilinde alinan en yiiksek egitim diplomasi: ve daha 6nce benzer pozisyonda ¢aligsmis olmak tercih
sebebidir.

b) Miidiirliigiimiizdeki hi¢bir pozisyonda cinsiyet sarti aranmamaktadir. Yabanci dil tercih
sebebi olup, pozisyonlarimiz i¢in yetkinlik sart1 degildir.

c) Ofis programlarini, meslek/brang/boliimiine iliskin bilgisayar programlarini ve ofis
ekipmanlarini kullanabilmek teknik yetkinlik sartlaridir. Miidiirliik i¢inde birden fazla ¢alisanin ayni
pozisyonda gorevlendirilmesi durumlarinda teknik yetkinlik sartlarinin degerlendirilmesi Miidiiriin
inisiyatifindedir.

d) Esneklik ve Degisime Aciklik, Yenilikcilik, Is Birligi Saglama, takim calismasi ve
vatandas odaklilik pozisyonundan bagimsiz olarak her calisanin sergilemesi beklenen
davraniglardir.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Genel Sorumluluklar

MADDE 13 - (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinde ¢aligan tiim personel;

a) Tim faaliyetlere ilgili Kanun, Tiiziik, Yo6netmelik, Genelge, Teblig, Is Metotlar1 ve diger
ilgili yiirtirliikteki mevzuata riayet eder,

b) Miidiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir,

) Higbir fark gézetmeden her calisana ve vatandasa esit davranir,

d) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagh etkinliklere istekli olarak
katilir,

e) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak i¢in gerekli cabay1 ortaya koyar,

f) Isbolimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
calisir,

g) Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,

h) Verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli artirir,

i) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar,

j) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir,

k) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

I) Midirliigi ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir.

BESINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 14 — (1) Isbu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 15 — (1) Bu Yonetmelik hiikiimleri; Aksehir Belediye Meclisi’nin kabuliinden
sonra, Aksehir Belediyesinin resmi web (internet) sitesinden yayimi ile yiirirliige girer. Bu
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yonetmeligin yirirliige girmesiyle birlikte 14/11/2011 tarih ve 2011000080 sayili meclis karart ile
yiiriirliikte olan “T.C.Aksehir Belediye Baskanligi Insan Kaynaklar1 Ve Egitim Miidiirligii
Calisma Usul Ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik™ yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 16 — (1) Bu y6netmelik hiikiimlerini Aksehir Belediye Baskani yiiriitiir.

Aksehir Belediye Meclisi’nin 07.12.2020 tarih ve 96 sayuli karart ile kabul edilmistir.
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