T.C.
MERAM BELEDIiYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM MUDURLUGU
KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIiRINCIi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR
AMAC :

MADDE 1 - Bu Yonetmelik Meram Belediyesinde sunulan hizmetlerin kalitesinin artirilmasi i¢in Belediye is ve
hizmetlerini gérmek iizere istihdam edilecek personelin ige alinmasindan atanmasina, nakillerine, ilerlemelerine
aylik ve iicretlerinin &denmesine, Sosyal Giivenlik Kurumlariyla iligkilerinin diizenlenmesine, soézlesme
sorunlarinin ¢oziimiine ve emeklilik islerine kadar degisen bir dizi 6zlik silirecini Kanun, Tiizik ve
Yonetmelikler dogrultusunda yiiriiten, personelin niteliksel diizeyinin artirilmasi i¢in egitim veren birimin
yonetmeligidir.

KAPSAM :

MADDE 2 - Bu Yoénetmelik Meram Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin kurulus, gorev ve
caligma esaslarini kapsar.

DAYANAK :

MADDE 3 - Bu Yo6netmelik;

- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

- 5393 Sayili Belediye Kanunu,

- 5434 Sayili Emekli Sandig1 Kanunu,

- 1475 - 4857 Sayili Is Kanunu,

- 506 Sayili Sosyal Sigortalar Kanunu,

- Sendikalar Kanunu,

- Belediye ve Baglh Kuruluslar1 fle Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarmma Dair
Yonetmelik,

- Genelgeler, Kanun Hiikmiinde Kararnameler ile Toplu Is Sézlesmelerine dayamlarak diizenlenmistir.

TANIMLAR :

MADDE 4 - Bu Yonetmelikte yer alan;

Belediye : Meram Belediyesi’ni

Baskanlik : Meram Belediye Bagkanligi’n

Miidiirliik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’nii,

Memur : 657 Sayili Devlet Memurlart Kanununun uygulamasinda tanimini bulan ve Belediyenin genel
esaslarina gore ylriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa ile gorevlendirilip, Belediye biit¢esinden aylik
alan kisileri,

Isci : 1475 Sayili Is Kanunu’nun 1. Maddesi ile 4857 Sayili is Kanunu’nun 2. maddesinde tarif edilen
(bir hizmet akdine dayamilarak herhangi bir iste iicret karsilig1 ¢alisan kisiye Is¢i denir.) ve Belediye biitgesinden
maas alan kisileri,

Personel : Yukarida, mevzuatlarina gore tanimi yapilan memur ve is¢i olarak calisan kisileri temsil

eder.
iKiNCi BOLUM
TESKILAT, BAGLILIK, ATAMA, USUL VE NiTELiKLERI, GOREV, YETKIi VE
SORUMLULUKLARI
TESKILAT :

MADDE 5 — Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii bir Miidiir, iic bagh seflik ve yeteri kadar personelden
olusur.
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A - Midiir

B — Personel Ozliik ve Idari Isler Sefligi

C — Maas Tahakkuk Sefligi

D — insan Giicii Planlama ve Yetistirme Sefligi

BAGLILIK :

MADDE 6 — insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii yetki verecegi Belediye Bagkan Yardimcisina baglidir.

INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURU’NUN GOREV, YETKi VE SORUMLUKLARI

MADDE 7 -

7/1 GOREVLERI :

1. Yoneticilerin genel ve ortak gorev yetki ve sorumluklarina iliskin hitkiimleri yerine getirmek,

2. Birimi yonetmek, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini saglamak,

3. Gelen giden evraki incelemek,

4. Birimin Kurumlar ve Miidiirliikkler aras1 yazigsmalarini yapmak ve bilgi aligverisinde bulunmak,

5. Birim personelinin géreve devam ve devamsizlik durumunu izlemek,

6. Midiirliigiin; ¢alisma plani, programi ve biitgesini hazirlamak,

7. Gorev alam ile ilgili caligmalarda diisiik maliyet yiiksek kalite ve verimlilik hedefleri ile hareket etmek ve
personelini bu konuda tesvik etmek, bilinglendirmek,

8. Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisi, kayit, rapor ve yazigmalarin, ilgili Kanun, Y6netmelik,
Kanun Hiikmiinde Kararname, i¢ talimat ve kurallara uygun olarak diizenlenmesini, saklanmasini ve
gerekiyorsa gizliligini saglamak,

9. Baskanlik tarafindan belirlenen usul, sinir ve talimatlar ger¢evesinde Belediyeyi temsil etmek, verilen
gorevleri yerine getirmek,

10. Belediyenin tiim personelinin 6zliik haklari ile ilgili uyusmazlik ve anlasmazliklarini ¢6ziimlemek,

11. Gorev ve yetkilerini Belediyenin menfaatlerini ve itibarini koruyacak ve olumlu imajini yiikseltecek
dogrultuda kullanmak,

12. Birimin ve Belediyenin gorevlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilebilmesini saglayacak,
yiriitillecek goreve uygun nitelikli, personelin se¢ilmesini saglayacak sistemi tespit etmek ve gelistirmek,

13. Personelin kisilik ve 6zliik haklarin1 koruyacak, mahiyetindeki memurlara hakkaniyet ve esitlik icinde
davranmak,

14. Hizmet kalitesini yiikseltecek kisisel ve mesleki egitim programlari hazirlamak ve bununla ilgili yayin ve
bilgi kaynaklarindan faydalanilmasini saglamak,

15. Yetkisini Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerde belirtilen esaslar i¢inde kullanmak,

16. Personel planlamasi ile ilgili caligmalar yiiriitmek, personel ihtiyaglarini sistemli bir bigimde tespit etmek,
personelin birimler arasinda sayi ve nitelik yoniinden uygun bigimde dagilimini saglamak, kadro, sema ve
cetvellerini onaylattirmak ve kadrolar1 saglamak,

17. Ise aliacak personelin niteliklerini ve smav yontemlerini tespit etmek, uygulamalar1 izlemek,

18. Isveren vekili olarak toplu is sozlesmesi toplantilarina katilmak, isci-isveren iliskilerini diizenlemek ve
yirtitmek,

19. Personel ile ilgili yasalar1 derlemek, uygulamak, tiiziik ve yonetmelik taslaklarini yasalara gore hazirlamak,

20. Memur ve is¢i disiplin kurulu ¢alismalarina katilmak, kurulun raportérlilk gérevini yapmak,

21. Kurum kadrolarinda gorevli biitiin personelin atama, yiikselme, kadro intibaki, yer degistirme, hastalik, fazla
caligma, emeklilik ve cezalandirma gibi 6zliik islerini yiiriitmek ve bu konulara iliskin 6deme islerine ait
tahakkuklarini yiirtirliikteki ilgili yasalar, personel yonetmeligi ve diger yonetmelik esaslarina gore uygun
bicimde ve zamaninda yapmak,

7/2 YETKILERI :

1. Baskanlik makaminca verilen tiim yetkileri kullanmak,

2. Miidirligiin tiim goérevlerinin yiiriitiilmesinde koordinasyonu saglamak, personeli denetlemek, ¢aligmalarda
esgiidiimii saglamak,

3. Personeli arasinda ¢alisma diizeninin saglanmasi i¢in gorev boliimii yapmak,

4. Isyerinde davranisa iliskin ilkeleri tespit etmek disiplini saglayic1 6nlemler almak,

5. Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi belirlemek ve amirine teklif etmek,
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6. Her yil biitge taslagini hazirlayip Bagkanlik Makamina sunmak ve ilgili mevzuat ile belirlenen esaslar
cercevesinde Miidiirliigiiniin biit¢esini kullanmak,

7. Personel alim ilkelerini belirlenen kanunlar ¢ergevesinde saptamak,

8. Personele izin vermek,

9. Miidiirliikler ve birimler arast yazismalar1 yapmak,

10. Uyusmazlik ve anlagmazliklar1 ¢6ziimlemek,

7/3 SORUMLULUKLARI

1. Yetkili mercileri hesap vermekten,

2. Personel kayitlarinin usuliinii uygun ve saydam bir sekilde tutulmasindan,

3. Emekli kesenegi ve sigorta primlerinin yasal siireleri igerisinde bildiriminden,

4. Midiirliigiiniin islemlerinin diizenli ve tam olarak yiiriitiilmesi igin gerekli ¢cabayr gostermemekten, ihmal ve
ilgisizlikten, yetkilerini ve gorevlerini geregi gibi kullanmamaktan 6tiirii Bagkanlik Makamina ve bagli oldugu
Baskan Yardimcisina kars1 sorumludur,

INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM MUDURLUGUNUN GOREVLERI:

MADDE 8-

8/1 MAAS TAHAKKUK SEFLIiGi:

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na gére Memur Personelinin Maag bordrolarini yapmak,

2. lIscilerinin Miidiirliiklerinden gelen puantajlarina gore, 1475 ve 4857 Sayili Kanun hiikiimlerini ¢ergevesinde
aylik maas ve ikramiye bordrolarini tanzim etmek,

3. Memurlarin emekli ikramiyesi tahakkuk islemlerini yapmak,

4. Iscilerin Toplu-is s6zlesmesi ile verilen haklarini gdzetmek ve yevmiyelerini tespit etmek,

5. Personele ait Emekli Sandigi ve Sosyal Sigortalar Kurumu Primlerini, aylik ve dénem bordrolarini
hazirlamak ve ilgili yerlere bildirmek,

6. Emekliligi gelen iscilerin emeklilik iglemlerini ve kidem tazminatlarini hesaplayarak, Mali Hizmetler
Miidiirliigii’ne 6denmek iizere gondermek,

7. Emekli sandig ilgili iglemler ile Emekli kesenekleri, kefalet, vergi ve harglarla ilgili islemleri yiiriitmek,

8. Belediye memurunun mali haklarma iligskin her tiirli islemlerini yiiriitmek,

9. Bagkan vekillerinin vekalet ticretlerini diizenlemek,

10. Belediye Baskaninin aylik 6denegini diizenlemek,

11. Personelinin iicret ve iicrete esas teskil edecek kayitlarinin diizenli olmasini ve yasal siiresinde saklanmasini
saglamak,

12. Iscilerin Mesai, vardiyali ¢aligma plan1 ve iicretini diizenlemek, Nafaka ve icra kesintilerini yapmak,
Disiplin Kurulu Cezalarin1 kesmek,

13. Isyeri hekiminin iicret bordrosunu hazirlamak,

14. Personelin aylik sigorta prim bildirgelerini yasal siiresi igerisinde SSK’ya gondermek,

8/2 PERSONEL iDARi VE OZLUK iSLERi SEFLiGi

1. Baskanligin personel ihtiyacini ve personelin goreve alinma ve gorevden ayrilma ilkelerini tespit etmek ve
uygulanmasina saglamak,

2. Kadro ihtiyacini tespit etmek, kadrolarin iptal ve ihdasi i¢in Oneriler hazirlamak, iptal ihdas cetveli
diizenlemek, gerekceleri ile birlikte Belediye Meclisine sunarak kadrolarina degisiklik ve ihdasina
saglamak, kadro defterini tutmak, biitce igin gerekli dokiimani vermek,

3. Midiirliiklerin teklifi izerine, basarili aday memurlarin asalet onaylarini tasdik etmek,

4. Takdirname, 6diil, tesekkiir, gérevden ¢ekilme, disiplin cezalari, gérevden uzaklastirma islemlerinde verilen
kararlar1 uygulamak,

5. Naklen atama onaylari, terfi ve kademe ilerlemeleri, 6grenim degisikligi, bor¢lanma, emeklilik tescil
islemlerini yapmak,

6. Baska kurumlarda hizmetleri oldugunu bildirenlerin hizmetlerini isteyip siciline isleyip ve gerekiyorsa
intibak islemlerini yapmak,

7. Memurlarin kanunlar ve ilgili mevzuat gergevesinde goreve baslayis, gorevden ayrilis, vekalet gorevi, 2.
gorevi, yer degistirme, gegici gorev, nakil, istifa, isten ¢ikarilma, silah altina alinma ve terhislerinde goreve
donmelerine iliskin islemlerini yapmak,

8. Gizli sicil evraklarini muhafazasini ve gizliligini saglamak,

9. Sicil dosyasimi ve sicil dosyasinda bulunmasi gereken belgeleri diizenlemek,

10. Yillik; mazeret, hastalik, rapor, iicretsiz ve iicretli izin onaylart ile ilgili gerekli islemleri yapmak,
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.
23.

24,

25.

26.

217.

Hizmet cetveli ¢ikarmak,

1, 2. 3. dereceli kadrolardaki personelin hususi pasaport islemleri yapmak,

Personel mal bildirim beyannamesinin ilgili yasalar ¢er¢cevesinde doldurulmasini saglamak,

Personel ile ilgili mali konularda istenilen bilgi ve belgelere Sayistay ve miifettislere vermek,

Resmi kurumlar ve miidiirliikler arast yazismalar1 yapmak,

Miidiirliik biitgesi ile personel harcamalarina iligkin biit¢eyi hazirlamak,

Memurlara kimlik karti vermek, yeni memur olanlara sicil karnesi diizenlemek, sicil numarasi verilmesine
ait iglemleri yapmak,

Personele ait kararlar ilgilileri teblig etmek,

Bagli bulundugu miidiirligiin diger seflikleri, Mali Hizmetler Midiirligii ve diger midiirliikler, Emekli
Sandig1 Genel Miidiirliigii, Sosyal Sigortalar Genel Miidiirliigii, Maliye ve Giimriik Bakanlgi, icisleri
Bakanligi Mahalli Idareler Genel Miidiirliigii, Basbakanlik Personel Daire Baskanlig1 ile Insan Kaynaklari
ve Egitim Miidiiriiniin direktifler {izerine is iliskisi kurmak,

Belediyede yaz ve kig donemlerinde staj yaptirilmasi ile ilgili islemleri yapmak,

Belediyede 506 sayili Sosyal Sigortalar Kanununa tabi 4857 sayili is yasas1 ve Toplu Is Sézlesmesi
hiikiimlerine gore is¢i ¢alistiran tiim miidiirliiklerin is¢i ihtiyaglarini kargilamak,

SSK ise giris bildirgelerini vermek,

4857 sayili ig kanunun 30.maddesi geregince Oziirli ve eski hiikiimliilerin ¢aligsmasi igin gerekli yasal
islemleri yapmak,

Ise alman isciler ile gesitli nedenlerle is akitleri fesh edilen isciler icin gerekli formlar1 diizenleyerek
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1, Bolge Calisma Miidiirliigii ve Is-Kur’a bildirimde bulunmak,

Toplu Is Szlesmesine iliskin alt yapiy1 hazirlamak ve idarenin imkanlarim goz oniinde tutarak goriismelere
katilmak,

Iscilerin adli davalari ile ilgili Hukuk Isleri Miidiirliigiine ve mahkemelerine gerekli bilgilerin verilmesini
saglamak,

Isci disiplin kurulunun olusturulmasi ve bu kurul tarafindan alinan kararlarin ilgililere tebligini saglamak,

8/3 INSAN GUCU PLANLAMA VE YETIiSTIRME SEFLiGi

1.
2.

o

Personelin verimli ¢caligmasini saglayarak ve hizmet kalitesini yiikseltecek egitim programlari hazirlamak,
Personelin etkinligini ve verimliligini artirabilecek, gorevi igerisinde yiikselebilmesine imkan saglayacak
olan liyakat sistemine gelistirmek ve bu sistemin uygulamasinda adil ve esit imkanlar saglamak,

Personelin etkinligini ve verimliligini arttirmak amaciyla sosyal ve kiiltiirel ihtiyaclarini karsilayarak
Belediyeye bagliligini pekistirerek ve ¢alismayi 6zendirici hale getirecek Kurum Kiiltiirii ve Bilinci’nin
olusmasint saglamak,

Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecegi yurt i¢i egitim olanaklart saglamak,

Personelin kisilik ve diger haklarini korumak ve gozetmek,

Personelin Belediyedeki gorevlerini, diger hizmet birimleriyle iliskilerini ve sahip oldugu yetkileri
belirleyen is analizine dayali gorev tanimlar1 yapmak,

MAAS TAHAKKUK, PERSONEL iDARi VE OZLUK iSLERi VE INSAN GUCU PLANLAMA VE
YETIiSTIRME SEFLIKLERININ; YETKi VE SORUMLULUKLARI:

MADDE 9-

1.

Seflikler Yoneticilerin genel olarak gorev, yetki, sorumluluklarina iligkin hususlari yerine getirmek ve
Miidiirliigiin gérevlerini amaca uygun bir bicimde gergeklestirilmesini saglamakla gorevlidir.

Seflikler bagli birimlerinin kanun, tiiziik ve yonetmenliklerle belirlenen gérevlerini zamaninda ve eksiksiz
olarak yapmaktan ve yaptirmaktan, maiyetindeki personeli yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve
kontrol etmekle gorevli ve sorumludur.

Seflikler, maiyetindeki personele hakkaniyet ve esitlik iginde davranir. Seflik yetkisini kanun, tiiziik ve
yonetmeliklerde belirtilen esaslar iginde kullanilir.

Gorevlerini yerine getirmek i¢in gerekli yetkiye sahiptirler. Bu gorevleri yapmamak, yanlis, ge¢ veya eksik
yapmaktan dolay1 Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriine kars1 sorumludur.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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UCUNCU BOLUM
YONETICILERIN GENEL VE ORTAK GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

MADDE 10-

1-PLANLAMA-PROGRAMLAMA:

a) Amaca ulagmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar bigiminde ¢aligma planlar1 ve programlari hazirlatmak,

b) Yetkisi i¢inde olan plan ve programlari onaylamak yetkisi i¢inde olmayanlari bir iist kademedeki yoneticilere
onaylatmak,

C) Bu caligmalar sirasinda yasalarin ¢aligma ilke ve kosullarini sinirlari i¢inde kalmay1 gézetmek,

2-DUZENLEME:
a) Isle ilgili hizmet bosluklarinin veya girisimlerinin olup olmadigin1 arastirmak, bunlari giderici tedbirler almak,
b) isin yapilmasi igin gerekli mali kaynak, personel ve malzemenin zamaninda saglanmasini gériip gozetlemek,

3-KOORDINASYON:

a) Isin yapilmasi sirasinda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayl iliskiler kurulmasi gerektigini ve bu
iligkilerin kapsamini ortaya ¢gikarmak,

b) Bu iliskileri saglayici diizeni kurmak, kurulan diizeni ilgili personele duyurmak,

4-UYGULAMALI YONETIM:
1. Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak,
2. Asil gorevle ilgili yazisma, goriis alma, olur ¢ikartma gibi yan gorevleri de yapmak ve yaptirmak,

5-iZLEME, DENETLEME, DEGERLENDIRME:

a) Uygulamanin ve gorevinin yapilisinin belli agamalarinda sonuglar1 6grenmek tizere bir degerlendirme diizeni
kurmak,

b) Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlar1 ¢6zmek veya ¢6ziim Onerisi ile {ist kademeye sunmak,

6-YONETIMLE ILGILi DIGER GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Atama, yiikselme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cezalandirma iglemlerini iliskin 6n yazismalarini
yapmak ya da bu konularda karar almak, sicil vermek, ig dagitimini diizenlemek, birimin yillik biitce program
onerilerini hazirlamak.

Yukaridaki gérevleri yerine getirirken yonetici; asagidaki yonetim ilkelerini de gbz dniinde bulundurmalidir.

1. Inisiyatif: Yonetici; kendi biriminin gorevine sahip ¢ikmali, gérevi yerine getirmek icin yaratici olmali, nce
davranmall, isi baslatip sonuglandirma yetenegi bulunmalidir. Yoénetici gorevin yapilisinin her agsamasinda
Yasalarin, ¢alisma ilkesi ve kosullarinin ¢izdigi sinira kadar ilerlemekten ¢ekinmemelidir.

2. Segme ve karar verme: Yonetici; gorevin her sathasinda karar verme, kendisine ulastirilan degisik ¢éziimler
arasinda bir se¢im yapma, son olarak da bu karar ve secim yetkilerinin(her konu i¢in) hangilerini bizzat
kullanip, hangilerine iist yonetim kademesine aktarmas1 gerektiginin bilincinde olmalidir.

3. Kolaylastirma: Ydnetici; gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylagtirmak i¢in devamli olarak gare ve tedbirler
aramalidir.

4. Degistirme: Yonetici; program uygulamalarinda ortaya c¢ikabilecek degisikliklere uyabilme niteligi
tagimalidir.

5. Eldeki kaynaklardan iyi yararlanma: Yonetici; personel, arag-gere¢ v.b. kaynaklardan mevcut olanlarimin
hepsinden tam olarak yararlanmayi amag bilmeli, ancak bundan sonra yeni kaynak isteginde bulunmalidir.

6. Gelistirme: Yonetici; kendi biriminin kurulusunu, personelini, gérevini yerine getirmeyle ilgili ilke, kosul ve
islemlerini siirekli olarak gelistirme yollarini aramali, modern yonetim ilkelerindeki geligsmeleri izlemelidir.

7. Devamlilik: Yonetici; biitlin ¢aligmalar1 basindan sonuna kadar kesintisiz olarak planlamali ve
diizenlemelidir.

8. Liderlik: Yonetici; tutum ve davraniglari ile elemanlarinin saygi, itaat ve giivenlerini saglamalidir.

9. Moral: Yonetici; elemanlarinin sorumluluk duygusunu gelistirmeli, kendilerine olan giiven duygularini
beslemelidir.

10. Takdir ve ceza: Yonetici; yiiriirliikteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir etme, gerektiginde ceza verme
yetkisini ¢gekinmeden kullanabilmelidir.

11. Disiplin: Yonetici; amaca diizenli bir yoldan ulasmayi saglayacak temel ilke ve kosullara kesinlikle
uyulmasini saglamalidir.

12. Ortam: Yonetici; gorevin yapilmasi i¢in gerekli ortam, ara¢ ve geregleri, biiro kosullarini da saglamalidir.
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DORDUNCU BOLUM

PERSONELIN ODEV VE SORUMLULUKLARI iLE GENEL HAK VE YASAKLARI

MADDE 11-
11/1- ODEV VE SORUMLULUKLARI:

1.

10.

11.

12.

13.
14.
15.

Devlet Memurlari; kanun, tiizik ve yonetmenliklerde belirtilen esaslara uymakla ve amirleri tarafindan
verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimliidiir. Gérevlerinin iyi ve dogru yiiriitilmesinden amirlerine karsi
sorumludur.

Konusu sug¢ teskil eden emir, hicbir suretle yerine getirilmez, yerine getiren kimse sorumluluktan
kurtulamaz.

Gorevi ile ilgili mevzuati, Belediye organlarinin kararlarint ve mesleki bilgi, usul ve uygulamalar1 bilme,
onlara uymak ve geregi gibi uygulamak zorundadir,

Kurum personeli;657 sayili Devlet Memuru Kanunu ile diger-ilgili mevzuati belirtilen kilik kiyafet
kurallarina uymak zorundadir.

Kurumun yetkili organi tarafindan belirlenen galigma saatlerinde gorevi basinda bulunmak, ¢alisma saatleri
stiresince gorevi ile ilgili isleri yapmak ve izinsiz olarak gorevi bagindan ayrilmamak,

Gorevini gereken dikkat, disiplin ve 6zeni gostermek, verimli bir sekilde ¢alismak ve kurumun yararini
korumak, maddi ve manevi bakimlardan kuruma zarar verebilecek her tiirlii davramigtan ka¢inmak, kasit,
ihmal ve tedbirsizligi sonucu idare zarara ugratilmissa, rayi¢ bedel iizerinden 6demek,

Calistign birimin diizeni, gorevlerin yiiriitiilmesi, giivenlik ve gizliligin saglanmasi amaciyla alinan
onlemlere titizlikle uymak,

Amirleri, ig arkadaglart ve tgiincii sahislarla olan iligkilerinde gereken saygi, nezaket ve kolayligi
gostermek,

Ozel hayatinda Belediyenin itibarma yakisir bir sekilde hareket etmek, kumar, asir1 alkol bagimlilig1 gibi
kotii ve zararl aliskanliklardan uzak durmak,

Gorevini, 6zlilk ve baska haklar1 ile dilek ve sikayetlerini, yerlesik uygulamalara ve usullere uygun bir
bicimde yapmak, bu konuda kurum iginden veya digindan bagkalarinin aracilifina ve yardimina
basvurmamak,

Gorevi nedeniyle ve/veya yetkisinden yararlanip, is sahiplerini veya diger sahislarla iliski kurmamak, gorevi
yapmak ve/veya yapmamak suretiyle kendisine maddi veya manevi menfaat saglamamak, mevzuata aykiri
hareket etmemek, kendisine teklif edilen menfaat ve hediyeyi kabul etmeyip durumu gecikmeden amirlerine
bildirmek,

Amirlerini agik ve dogru sekilde bilgilendirmek, hi¢ kimseyi; yaniltici, eksik ya da yanlis yonlendirme
amacl bilgi vermemek,

Mal bildiriminde bulunmak,

Devlet Malin1 korumak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak,

Siirekli veya gecici olarak gorevinden ayrilmasi gereken personel; saklamakla sorumlu oldugu tim resmi
belge, ara¢ ve gerecleri diizenlenecek bir devir teslim tutanagi ile yerine kalacak kisiye, yoksa amirine
devreder,

16. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu Devlet Memurlari i¢in 6ngdriilen yasaklari tiim belediye personeli i¢in
gegerlidir.

11/2- HAKLAR:

1.

Belediye personeli, yiiriirliikte bulunan kanun, tiizilk ve yonetmenlik hiikiimlerinin kendileri hakkinda da
aynen uygulanmasini isteme hakkina sahiptir.

Kanunlarda belirtilen haller disinda personelin gorevine son verilemez. Ucret ve diger haklar1 elinden
alinamaz.

Personel; Belediye ile ilgili Resmi ve sahsi islerinden dolayr miiracaat, amirleri veya kurum tarafindan
kendilerine uygulanan idari eylem ve islemlerden dolay: sikayet ve dava agma hakkina sahiptir.

Memurlar, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda, isciler ise 1475 ve 4857 sayih Is Kanunlarinda ve
Toplu Is Sézlesmesinde gosterilen siire ve sartlarla mazeret ve yillik izin hakkina sahiptir.

11/3- YASAKLAR:

1.

Kurum personeli gorevini yerine getirirken ilgililere ve tiglincii kisilere ait gizli kalmasi gereken bilgi, belge
ve her sirlar1 kanunen yetkili kilinan mercilerden baskasina agiklayamaz.

Sayfa6/7



2. Belediye personeli Tirk Ticaret Kanuna gore Tacir veya Esnaf sayilmalarini gerektirecek faaliyetlerde
bulunamaz, ticaret ve sanayi miiesseselerinde gorev alamaz, ticari vekil veya kolektif sirketler ile komandit
sirketlere ortak olamaz.

3. Devlet Memurlarini kurumlari ile ilgili, toplu olarak sozlii ve yazili miiracaat ve sikayetleri yasaktir.

4. Devlet memurlarinin dogrudan dogruya ve araci eliyle hediye istemeleri, menfaat saglamalar1 amacryla
hediye kabul etmeleri veya ig sahiplerinden borg para almalari ve istemeleri yasaktir.

BESINCi BOLUM
ORTAK HUKUMLER

MADDE 12-

Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliiiinde calisan tiim personeli;

1. Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri, yaptiklar1 ve yapacaklar: isleri gizli tutar. Bu konuda yetkili ve
ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

2. Sinif, etiket ve unvan farki gdzetmeden her personele esit davranir.

3. Midirlugi ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitilmesi, personel hakkindaki ahengin
saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire yansitilir. Miidiir bu hususta
gerekli dnlemleri alir.

4. Mesai bitiminde masa iizerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa gozlerine koyar ve Kilitler.

Gelen-Giden Evrakla Yapilacak islemler

MADDE 13-

1. Midirlige gelen evrakin once kaydi yapilir. Yetkili tarafindan havale edilir. Personel yapilmasi gerekli
islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

2. Gelen ve giden evrak ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gore kaydedilir. Miidiirliik digina yazilan evrak
zimmetle ilgili birime gonderilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 14-

1. Midiirliik¢e yapilan yazismalarin birer 6rnegi konularina gére ayri ayri klasorlerde arsivlenir.

2. Dosyalama isleminde konularma gore gelen evrak, giden evrak, ayniyat, demirbas, genelge ve bildiriler
dosyasi ayri ayr1 diizenlenir.

MADDE 15- Belediye Birimleri arasindaki yazigmalar, miidiiriin imzast ile yiiriitiiliir. Belediye dis1 yazigmalar,

Yazildig1 kurum ve igerige gore Birim Miidiirii, Bagkanin gorevlendirecegi Baskan Yardimcist ve Bagkan imzasi

ile yiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Diger Hiikiimler

MADDE 16- Bu Yo6netmelik, Belediye Baskani tarafindan yiritiiliir.

MADDE 17- Bu yo6netmelik 17 maddeden ibaret olup, Belediye Meclisince onaylanmasindan sonra yiiriirliige
girer.
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