T.C.
ALTINORDU BELEDIYESI
iNSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BiRINCi BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmeligin amaci, Altinordu Belediyesi Insan
Kaynaklan ve Egitim Midiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklan ile ¢alisma usul ve
esaslarim belirlemektir.

Kapsam .
MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirltigiindeki
personelin gorev, yetki ve sorumluluklar ile galisma usul ve esaslarin kapsar

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu Yonetmelik 5393 sayil Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu
Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 6360 Sayili Kanuna ek olarak 14.03.2014 tarih ve 6447
sayili “12/11/2012 Tarihli ve 6360 Sayih Onii¢ ilde Biiyiiksehir Belediyesi ve Yirmialti
ilce Kurulmasi ile Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik
Yapilmasina Dair Kanun™ hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Deyimler ve Tanmimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen:

a) Belediye : Altinordu Belediyesini

b) Baskanhk : Altinordu Belediye Bagkanlhigim

¢) Meclis : Altinordu Belediye Meclisini

d) Enciimen : Altinordu Belediye Enciimenini

¢) Birim : Altinordu Belediye Bagkanligina bagh Miidiirliikleri

f) Miidiirliik : Altinordu Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigiini,

g) Miidiir : Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiiriinii ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Kurulus, Teskilat, ve Baghhk

Kurulus
MADDE 5- (1) Altinordu Belediye Baskanhg Insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirltigl, 22.02.2007 Tarihli 26442 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar
Kurulunun Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina dair Yonetmelik geregince Altinordu Belediye Meclisinin 02.05.2014
Tarih ve 2014/25 Sayih Karari ile kurulmustur.




Kadro ve Teskilat )

MADDE 6 - (1) Belediye ve Baghh Kuruluglar: ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro ilke ve Standartlarina iliskin Esaslara gore belirlenmis; Miidiir, Sef, Memur,
Is¢i kadrolari ile hizmet igin diger kadrolardan olusur.

(2) Miidiirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.

a) Miidiirliik,

b) Personel Sefligi,

¢) Bordro Tahakkuk Sefligi,

d) Diger Gorevli Biiro Personelinden olusur.

(3) Belediye ve Bagh Kuruluglar: ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke
ve Standartlarna Iliskin Esaslar cergevesinde birimlerin hizmet alanlari, gorev ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiya¢ duyulan nitelik ve sayida, ig ve iglemlerin daha
etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi igin birim amirinin talebi insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirliigiiniin teklifi ve Belediye Bagkaninin Onayi ile kadro kargihg! olmaksizin hizmet
geregi “Biiro Sorumlusu” ve * Yonetici Yardimeisi” gorevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarimin teskili, s6z konusu birimde goérev
yapmakta olan kadrolu Sefler dédhil olmak iizere Yonetici Yardimcisi ve Biiro
Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklar: ilgili birim amirinin teklifi ve bir iist amirin
onay! ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik kazanir.

Baghhk

MADDE 7- (1) insan Kaynaklari ve Egitim Midiirligii, Belediye
Bagkanina veya Belediye Bagkaninin 5393 Sayili Belediye Kanununun 42.
maddesine gore gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baghdir. Bagkan, bu gorevi
bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiriitiir.

a) Miidiirliik

Kurulus I¢indeki Yeri;

1) Bagh Oldugu Makam : Belediye Bagkani veya yetkili kilacag: Bagkan
Yardimcist,

2) Emir Verecegi Kimseler : insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiirliigii
biinyesinde ¢alisan personelin tiimii,

b) Personel (Ozliik isleri) Sefligi

Kurulus i¢indeki yeri:

1) Bagh Oldugu Makam : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii

2) Emir Verecegi Kimseler : Kendisine bagli servis personelinin
tiimil.

¢) Bordro Tahakkuk Sefligi:

Kurulus i¢indeki yeri :

1) Bagh Oldugu Makam : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii.

2) Emir Verecegi Kimseler : Kendisine bagl servis personelinin tiimii.

Calhisma Diizeni

MADDE 8- (1) Midiirliigiin ¢aligma siiresi ve saatleri 14/07/1965 Tarihli ve
657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda 99. ve 100.maddelerinde belirtilen esaslar
dahilinde gorevini yiiriitiir. Ancak, memura zorunlu ve zaruri hallerde aym Kapua%

degisik 178. maddesi dogrultusunda giinliik ¢aligma saatleri diginda fazla callsgﬁ' g(ibl{"‘ \
verilmeksizin ¢alistirabilir. ,
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iscilerin galigma siireleri ile fazla ¢alisma ficretleri, mevecut Toplu-ls
Sézlesmesinde yer alan hiikiimler uygulanir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9 - (1) Memur personelin kurum i¢i gorevlendirme, kurumlar aras:
nakil, kadro degisikligi, a¢iktan atama ve gegici gorevlendirme islemlerinin yapilmasi,
talep dilekgelerinin incelenip sonuglandiriimasi, géreve baglayis islemlerinin yapiimas:.

(2) Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerini belirten
listelerin takibi, onaylarinin alinmasi. Maasa etki yapan kidem ve hizmet yillarinin tespiti.

(3) Memur personelin {icretsiz izin (askerlik, dogum sonrasi, mazeret) goreve
baglayis ve gorevden ayrilig islemlerinin yapilmasi.

(4) Memur Kadro ve Sicil defterlerine 6zliik hareketlerinin iglenmesi.

(5) Memur personel ile ilgili her tiirlii islemlerin bilgisayar ortaminda kayit
altina alinmasinin ve bilgilerin muhafazasinin saglanmasi.

(6) Memur personelin hizmet bor¢lanma ve intibak (S.S.K, Bag-Kur, Tahsil
degisikligi, Askerlik siiresi ve difer mazerete dayali siireler) islemlerinin yapilmasi.

(7) 11k atamasi yapilacak memur personelin ilk ige giris evraklarinin (giivenlik
sorusturmasi, saghk kurulu raporu v.b.) temin edilerek atamasinin yapilmasi ve emeklilik
sicil numarasi verilmesine iligkin SGK Emekli Sandigi ile gerekli yazigsmada bulunulmas:.

(8) Memur personelin fasilalar ile diizenlenmis olan 6zliik dosyasinda
muhafazas: gereken evraklarin konu ve igeriklerinin esas alinarak argivlenmesi.

(9) Belediyemizden naklen giden ve Belediyemize naklen atanan memur
personelin 6zliikk dosyalarimin  gittikleri kuruma devren gonderilmesi, gelenlerin ise
dosyalarinin teslim alinmasi.

(10) Mahkeme ve durugsma kararlarinin ilgililere tebligini yaparak, alinan
tebelliig belgelerinin ilgili kurumlara génderilmesi.

(11) Memur Mal Bildirim Formu (Memur personelin mal degisikliklerinde bir
ay igerisinde, sonu 0 ve 5’1i yillarin Subat ayinin son giiniine kadar) ve Bilgi Formu (ilk ise
girig) diizenlenmesini saglayip muhafaza ederek, memurun istegi halinde yeniden mal
bildiriminde bulunmasim saglamak.

(12) Personelin evlilik ve mahkeme karari v.b. nedenlerden kaynaklanan
soyadi degisikliklerinin Emekli Sandigina bildirilmesi.

(13) Emeklilik hizmet yillarim tamamlayanlarin ve emekliye ayrilmak
isteyenlerin emeklilik iglemlerinin yapilmasi.

(14) Hizmet Belgelerinin diizenlenmesi. Tim personele kimlik karti
diizenlemek.

(15) Memurlarin 6zlitk dosyalarinin korunmasi ve kurum sicil numaras: esasina
gore diizenlenerek argivlenmesi.

(16) Izinlerini yurtdiginda gegirmek isteyen memurlarin Valilik Makamindan
yurtdisi izin onayinin alinmasi.

(17) Izine ayrilan Miidiirlerin izinli oldugu siire iginde gorevini yiiriitecek
personelin gorevlendirme iglemlerinin yapilmasi.

(18)Yiiriirliikteki mevzuat geregi kismi personel atamalarinda gere -olan.
Belediye Meclisinden izin alma islemlerinin yapilmasi. y. ,,t"f_‘ @‘;:*\\

(19) Memurlarin bakmakla yukﬁmlu bulunduklar: aile fertleri /ile dg1l]...q§ \
durumlarinda (evlilik ciizdam fotokopisi) yeni dogumda (dogum belge “vc fe’qﬁlﬁk\ %o ".
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fotokopisi) ve diger aile fertlerinin faydalanma taleplerinde Sosyal Giivenlik
Kurumlarindan belge temini yapilmasi suretiyle, personele Tedavi Yardimm
Beyannamesinin doldurulmasi.

(20) Miidiirliiklerin onerileri {izerine adaylikta bir yihm tamamlayan bagarili
memur adaylarin asaletlerinin tasdikini, bagarisiz olan adaylarin da iliiklerinin kesilmesi
islemlerini yapmak.

(21) Vefat eden memurlarin dul ve yetimlerine maag baglanmas: ile ilgili i ve
islemlerin yapilmasi.

(22) Personelin 6zliik haklan ve emeklilikle ilgili konularda Devlet Personel
Baskanligindan goriis almak ve bu dogrultuda iglem yiiriitmek.

(23) Personel konusunda Miidiirliikler arasi bilgilendirme yazigmalarinin
yapilmasi ve o6zIik haklarinin belirlenmesi hususunda Mali Hizmetler Midirligi ile
koordineli ¢alisma yiiriitiilmesi.

(24) Stajyer ve hizmetli personele gorev verilerek takibinin yapilmast.

(25) Memurlarin Ozliik haklarina iligkin gesitli kurumlardan gelen bilgi ve
belge taleplerine gerekli yazigmalarla cevap verilmesi.

(26) Ozliikk dosyalarinin Nakil, Emeklilik, Vefat, istifa v.b. durumlarda sicil
numarasi siras1 gozetilerek arsivlenerek muhafaza edilmesi.

(27) Memur personelin Hizmet Gorev Belgesi talebi v.b. dilekgeli
miiracaatlarinin cevaplandiriimasi.

(28) Memur personelin hizmet sendikalarina iiye olma ve istifa etme
asamalarinda gerekli mevzuatin uygulanmasi.

(29) Agiktan Atanma, Kadro ihdas ve Kadro Derece Unvan degisiklikleri ile
ilgili yazigmalarinin yapilmasi.

(30) Sozlesmeli Personel: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 5393 Sayili
Belediye Kanununun 49/3. maddesine gore sizlesmeli personel ¢alistirilmas: hakkinda
gerekli iglemlerin yapilmasu.

(31) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 59. Madde geregi ¢alistirilacak
personele iligkin iglemlerin yapilmasi.

(32) Is¢i personelin gorevlendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme
yazigmalari, kadro degisiklikleri gibi 6zliik iglerinin yapilmasi.

(33) Sakat ig¢i, eski hiikiimlii ve terér magduru kontenjanlarina alinacak
iscilerin yasal ¢ergevede alim iglemlerinin ger¢eklestirilmesi.

(34) Yeni ige alinan, isten ayrilan ve kadro degisikligi olan personelin Caligma
ve Sosyal Giivenlik Bakanhgina ig¢i giris ve ¢ikig bildirimlerinin gonderilmesi, her ay
diizenli olarak Tiirkiye Is Kurumuna isgiicii ¢izelgesinin génderilmesi.

(35) Kurum personelinin yillik izinlerini; hizmeti aksatmayacak gekilde siraya
koymak, kayit ve kontrol altina aldiktan sonra kullandirmak. Miidiirliikler tarafindan
gonderilen yilhik izin, mazeret izin ve iicretli, licretsiz izinlerin izin ¢izelgelerine iglenmesi
ve Ozliik dosyasinda saklanmasi.

(36) Toplu Is Sozlesmesi taslaginin ve tutanaklarinin hazirlanmast.

(37) is¢i Disiplin Kurulunu olusturmak, disiplin kuruluna gonderilen evrak
islemlerini takip ederek, disiplin kararimi yazip, onaylatarak, disiplin defterine iglenmesi.

(38) Is¢i yevmiye ¢izelgelerini inceleyerek iglemlerin yapilmasi.

(39) Cesitli nedenlerden dolay: isten ayrilan personelin kidem tazminatin
diizenleyip, tetkik ederek onaya sunulmasi.

(40) Is¢i personelin dolu bog kadrolarim giincelleyerek muhtelif tari
Hizmetler Miidiirltigiine ve 6 ayda bir kez Devlet Personel Bagkanhiina gén ¥

(41) Isci Sendikasi ile ilgili yazigmalar ve Toplu Sozlesmelerin yaptlntaseiss

(42) Is¢i Saghg, Is Giivenligi Kurulu yazigmalarinin hazirlanm st i\, A @




(43) Calismakta olan personellerden hastalananlarin kendilerinin ve baklamkla
yiikiimlii olduklari aile fertlerinin rahatsizhindan dolay1, il digina sevklerinde gerekli
kayitlari yapmak, islemleri takip etmek ve evraklari dzlik dosyalarinda saklamak.

(44) Gegici is¢i istihdami igin meveut mevzuatlar gergevesinde vizesini almak.

(45) Liyakat ve kariyer ilkeleri gergevesinde hizmet gerekleri esas alinarak, 02
Subat 2000 Tarihli ve 23952 Sayih Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren i
OZEL IDARELERI, BELEDIYELER VE iL OZEL IDARELERI VE BELEDIYELERIN
KURDUKLARI BIRLIK, MUESSESE VE ISLETMELER ILE BUNLARA BAGLI
DONER SERMAYELI KURULUSLARDAKI ~MEMURLARIN GOREVDE
YUKSELME ESASLARINA DAIR YONETMELIK” geregince, liyakat ve kariyer ilkeleri
cergevesinde hizmet gerekleri esas alinarak, 657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanununa tabi
olarak ¢aligan Devlet Memurlarindan Miidiir ve daha alt gorevlere gorevde yiikselme
suretiyle atamalarinin  yapilmasimi  saglamak, imtihanla ilgili miiracaat islemlerini
diizenleyip ilgili makamlara bildirmek ve yazili sinav sonrast Kurumun olugturacag sozli
sinav komisyonu ile hazirliklar yapmak.

(46) Birim Biitgesini hazirlayip, Mali Hizmetler Miidiirliigiine gdndermek.

(47) Birim Performans Programim ve Birim Faaliyet Raporunu hazrlayip,
Strateji Geligtirme Midiirligiine gondermek,

(48) I¢ ve dig denetim sirasinda Yargiya intikal eden hususlarda Mahkemelere
bilgi, belge ve gerekli kolayliklar saglamak.

(49) is¢i maas, ikramiye ve her tiirli Sosyal Yardim &demelerinin
tahakkuklarinin hazirlanmasi.

(50) Memur maaglarinin hesaplanarak tahakkuklarinin hazirlanmasi.

(51) Enciimen iiyeleri huzur haklarimin tahakkuklarimin hazirlanmasi.

(52) Meclis tiyeleri huzur haklarimn tahakkuklarinin hazirlanmas.

(53) Stajyer dgrenci maaglarinin tahakkuklarimin hazirlanmasi.

(54) Baskan ve Bagkan Yardimcilar1 maaglarimin tahakkuklarinin hazirlanmasi.

(55) Memur sosyal denge demelerinin tahakkuklarinin hazirlanmas.

(56) Is¢i-Memur yurtigi ve yurtdigi yolluklarinin tahakkuklarinin hazirlanmast.

(57) Is¢i kidem-ihbar tazminatlarimin tahakkuklarimin hazirlanmasi

(58) Her ay emekli keseneklerinin Internet ortaminda Emekli Sandigina (e-
bildirge) génderme iglemlerinin yapilmas.

(59) Emekliligi hak edenlerin islemlerinin yapiimasi ve emekli prim kesintisi
islemlerinin yapilmasi  i¢in evraklarin Mali Hizmetler Miidiirltigtine gonderilmesini
saglamak.

(60) icra dosyalarinin takibinin ve iglemlerinin yapilmasi.

(61) Memur performans ddemelerinin tahakkuklarinin hazirlanmasi.

(62) 4109 Sayili Asker Ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim Hakkinda Kanun
geregince;

Askere giden erlerin, usul veya fiiru, karisi, kiz veya erkek kardeslerinin
miiracaatlarim almak, bu miiracaatlarla ilgili olarak gerekli aragtirmalar1 yapmak, yapilan
arastirma dosyalarimi sonuglandirmasini teminen bu dosyalari enciimene sevk etmek.
Enciimenimizin verdigi kararlar dogrultusunda maasi gikanlarin, maaglarini hesaplayip
bordroya dokmek, tahakkukunu diizenleyerek Muhasebe Miidiiriiniin onayi ile maaglarin
yoksullara dagitimini saglamak.

(63) ilge Belediyelerden gelen, asker aileleri hakkinda, 4109 Sayili Asker
Ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim Hakkinda Kanun geregince, aragtirma yapmak.

(64) Belediyeden ayrilarak naklen bagka kurumlara gegenlerin m
ilmiithaberlerini ¢ikartmak, i ve iglemlerini yapmak. f
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Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 10 - (1) Alt birim yetkilileri/personel arasinda gérev bolimii
yapmak, izin, hastalik ve gekilme gibi nedenlerle ayrilan alt birim yetkililerinin yerine, bir
bagkasinin gérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli Gnlemleri almak.

(2) Miidiirlik personelinin her tiirlii ozlik bilgileri ve sosyal haklarim
izleyerek, argivlemek ve takip etmek.

(3) Miidiirliik servislerinin planli ve programli bir sekilde ¢aligmalarin
diizenleyerek, personel arasinda uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasini saglamak ve
calismalarim izlemek, denetlemek ve gerekli direktifleri vermek, Disiplinsizliklere ve
alisma sartlarimi bozucu eylemlere miisaade etmemek, Toplam Kalite YOnetimi ve
verimlilik i¢in ¢alisma sartlarini iyilestirmek ve prensipler koymak. Personel i¢in kurs ve
seminerler tertip etmek.

(4) Caligma verimini artirmak amaciyla, Kanunlari, idari ve Genel Yargi
Kararlarini ve bunlarla ilgili yaymnlari satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin
yararlanmasini saglamak.

(5) Miidiirliikte yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar
diizenlemek, ¢aligmalar1 degerlendirmek.

(6) Harcama yetkilisi olarak, her yil, i§ ve islemlerinin amaglara, iyi mali
yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun bir sekilde
gergeklestirildigini igeren I¢ Kontrol Giivence Beyanni diizenlemek ve birim faaliyet
raporlarina eklemek.

(7) Midirligiin  yillik biitgesini  Sefliklerden/Personelden gelen talepler
dogrultusunda hazirlayip/ hazirlatip Mali Hizmetler Midiirliigiine gondermek.

(8) Belediyenin stratejik plan ve performans programinda yer alan Miidiirliik
ile ilgili hedeflerini gergeklestirmek, Miidiirliigiin birim performans ve birim faaliyet
raporlarin1 hazirlayip/hazirlatip strateji Geligtirme Midiirligiine géndermek.

(9) i¢ ve dis denetim sirasinda denetgi ile yargiya intikal eden konularda
Mahkemelere istenilen bilgi, belgelerin génderilmesi ve yasal mevzuat gergevesinde diger
kolayliklarin saglanmasi.

(10) Miidiir, gérev ve galigmalari yoniinden Belediye Bagkanhgna karg:
sorumludur. Baskanlik Makaminca; Mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de
yapar.

(11) Birim yetkilisi, gorev ve galigmalari bakimindan Miidiiriine karg:
sorumludur. Miidiir tarafindan Mevzuat hiikiimlerine uygun verilen diger gorevleri de
yapar.

(12) Birimlerde gorevlendirilen personelin, yapacag isle ilgili gorevlerinin
neler oldugu, Miidiir tarafindan diizenlenecek bir ¢ Yonerge ile tek tek agiklamali bir
sekilde belirtilerek personele imza karsihginda verilmeli ve personelin bu Yonergede
belirtilen gorevleri eksiksiz yerine getirerek ve siirekli olarak galigma masasinda
bulundurulmasinin saglanmasi.

Personel (Ozliik isleri) Sefliginin Gorevleri

MADDE 11 - (1) Memur personelin kurum i¢i gorevlendirme, kurumlar
aras1 nakil, kadro degisikligi, a¢iktan atama ve gegici gorevlendirme iglemlerinin
yapilmasi, talep dilekgelerinin incelenip sonuglandiriimasi, goreve baglayis iglemlerinin

yapilmasi. P i
(2) Memur personelin derece terfi ve kademe ilerlemesi terfi tarihlerip ‘belirtenf”’ ‘,.,\
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(3) Memur personelin ficretsiz izin (askerlik, dogum sonrasi, mazeret) gdreve
baglayis ve gorevden ayrilig islemlerinin yapilmast.

(4) Memur Kadro ve Sicil defterlerine 6zliik hareketlerinin iglenmesi.

(5) Memur personel ile ilgili her tiirlii iglemlerin bilgisayar ortaminda kayit
altina alinmasinin ve bilgilerin muhafazasimn saglanmasi.

(6) Memur personelin hizmet borglanma ve intibak (S.S.K, Bag-Kur, Tahsil
degisikligi, Askerlik siiresi ve diger mazerete dayal: siireler) islemlerinin yapiimasi.

(7) ilk atamasi yapilacak olan memur personelin ilk ige girig evraklarinin
(giivenlik sorugturmasi, saghk kurulu raporu v.b.) yetkili kurumlardan alinarak atama
islemlerinin yapilmas: ve Emeklilik Sicil Numarasi verilmesi igin SGK'ya ( Emekli
Sandigi-Devredilen) gerekli bildirimlerin yapilmasi. Tiim evraklarin ozlik dosyasinda
saklanmasi.

(8) Memur personelin fasilalar ile diizenlenmis olan 6zlikk dosyasinda
muhafazasi gereken evraklarin konu ve igeriklerinin esas alinarak arsivlenmesi.

(9) Belediyemizden naklen giden ve Belediyemize naklen atanan memur
personelin ozliik dosyalarnin  gittikleri kuruma devren gonderilmesi, gelenlerin ise
dosyalarinin teslim alinmasi.

(10) Mahkeme ve durugma kararlarimn ilgililere tebligini yaparak, alinan
tebelliig belgelerinin ilgili kurumlara gonderilmesi.

(11) Memur Mal Bildirim Formu (Memur personelin mal degisikliklerinde bir
ay ierisinde, sonu 0 ve 5°li yillarin Subat aymmin son giiniine kadar) ve Bilgi Formu (ilk ise
giris) diizenlenmesini saglayip muhafaza ederek, memurun istegi halinde yeniden mal
bildiriminde bulunmasini saglamak.

(12) Personelin evlilik ve mahkeme karari v.b. nedenlerden kaynaklanan
soyadi degisikliklerinin Emekli Sandigina bildirilmesi.

(13) Emeklilik hizmet yillarim tamamlayanlarin ve emekliye ayrilmak
isteyenlerin emeklilik iglemlerinin yapilmas.

(14) Hizmet Belgelerinin diizenlenmesi. Tiim personele kimlik karti
diizenlemek.

(15) Memurlarin 8zlik dosyalarimin mevzuata uygun muhafaza edilmesi ve
alfabetik siralamaya gore tanzim edilerek argivlenmesi.

(16) Yilhk izinlerini yurtdiginda gegirmek isteyen memur personelin
Kaymakamlik Makamina bildirilmesi.

(17) izine ayrilan Midiirlerin izinli oldugu siire iginde gorevini yliriitecek
personelin gérevlendirme iglemlerinin yapilmasi.

(18) Yiiriirlikteki mevzuat geregi kismi personel atamalarinda gerekli olan
Belediye Meclisinden izin alma iglemlerinin yapilmasi.

(19) Memurlarin bakmakla yiikiimlii bulunduklari aile fertleri ile ilgili es
durumlarinda (evlilik ciizdam fotokopisi) yeni dogumda (dogum belgesi ve kimlik
fotokopisi) ve diger aile fertlerinin faydalanma taleplerinde Sosyal Giivenlik
Kurumlarindan belge temini yapilmasi suretiyle personele Tedavi Yardim
Beyannamesinin doldurmak.

(20) Miidiirliiklerin &nerileri iizerine adaylikta bir yilim tamamlayan bagaril
memur adaylarin asaletlerinin tasdikini, basarisiz olan adaylarin da iligiklerinin kesilmesi
islemlerini yapmak.

(21) Kurumda ¢alismakta iken vefat eden memurlarin dul ve yetimlerine maag
baglanmasi ve saglk yardimina iligkin iglemlerin yapilmasi noktasinda, mevzuat
konusunda bilgilendirmek ve yardimer olmak. .

(22) Personelin 6zliik haklarn ve emeklilikle ilgili konularda Devlet
Bagskanlhigindan goriis almak ve bu dogrultuda iglem yiiriitmek.
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(23) Personel konusunda Miidiirliikler arasi bilgilendirme yazismalarimin
yapilmas: ve 6zliik haklarimin belirlenmesi hususunda Mali Hizmetler Miidiirligi ile
koordineli ¢aligma yiiriitiilmesi.

(24) Stajyer ve hizmetli personele gorev verilerek takibinin yapilmasi.

(25) Memurlarin 6zliik haklarina iligkin gesitli kurumlardan gelen bilgi ve
belge taleplerine gerekli yazigmalarla cevap verilmesi.

(26) Ozliik dosyalarmin Nakil, Emeklilik, Vefat, istifa v.b. durumlarda sicil
numarasi sirasi gozetilerek argivlenerek muhafaza edilmesi.

(27) Memur personelin Hizmet Gorev Belgesi talebi v.b. dilekgeli
miiracaatlarinin cevaplandiriimasi.

(28) Memur personelin hizmet sendikalarina {iye olma ve istifa etme
asamalarinda gerekli mevzuatin uygulanmasi.

(29) Agiktan Atanma, Kadro ihdas ve Kadro Derece Unvan degisiklikleri ile
ilgili yazigmalarinin yapilmasi.

(30) S6zlegmeli Personel: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ile 5393 Sayih
Belediye Kanununun 49/3. maddesine gére sozlegmeli personel ¢ahstirimasi hakkinda
gerekli iglemlerin yapilmasi.

(31) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 59. maddesi geregi ¢alistirilacak
personele iliskin islemlerin yapilmasi.

(32) ls¢i personelin gérevlendirme, emeklilik, hizmet akdi feshi, mahkeme
yazigmalari, kadro degisiklikleri gibi 6zliik islerinin yapilmasi.

(33) Sakat is¢i, eski hiikiimlii ve terér magduru kontenjanlarina alinacak
iscilerin yasal gergevede alim iglemlerinin gergeklestirilmesi.

(34) Yeni ise alinan personelin is¢i veya memur ige girig bildirimlerinin
yapilmasi, isten ayrilan personel igin isten ayrihig bildirimlerinin yapiimasi, kadro
degisikligi yapan personelin degisiklik bildirimlerinin yapilmasi, her ay diizenli olarak
sistem iizerinden Tiirkiye Is Kurumuna aylik iggiicii bilgilerinin girilmesi.

(35) Kurum personelinin yillik izinlerini; hizmeti aksatmayacak sekilde siraya
koymak, kayit ve kontrol altina aldiktan sonra kullandirmak. Midiirliikler tarafindan
gonderilen yillik izin, mazeret izin ve ticretli, iicretsiz izinlerin izin gizelgelerine iglenmesi
ve dzliik dosyasinda saklanmasi.

(36) Toplu is S6zlesmesi taslaginin ve tutanaklarinin hazirlanmast.

(37) Is¢i Disiplin Kurulunu olugturmak, disiplin kuruluna goénderilen evrak
islemlerini takip ederek, disiplin kararim yazip, onaylatarak, disiplin defterine iglenmesi.

(38) isci yevmiye gizelgelerini inceleyerek iglemlerin yapilmasi.

(39) Cesitli nedenlerden dolayr isten aynlan personelin kidem tazminatini
diizenleyip, tetkik ederek onaya sunulmasi.

(40) isci ve memur dolu bos kadrolarim yasal mevzuat gergevesinde siirekli
kontrol etmek, giincellemek, gerektiginde 5393 sayili Belediye Kanununun ilgili
maddelerine ve buna bagh Yonetmelik, Tiiziik, Genelge ve Bakanlar Kurulu Karar gibi
durumlarda gerekli galigmalar1 yapmak.

(41) Isci Sendikasi ile ilgili yazigmalar ve Toplu Sézlesmelerin yapilmas.

(42) isci Saghg, Is Giivenligi Kurulu yazigmalarinin hazirlanmast.

(43) Calismakta olan personellerden hastalananlarin kendilerinin ve bakmakla
yiikiimlii olduklar: aile fertlerinin rahatsizhgindan dolayi, il digina sevklerinde gerekli
kayitlar1 yapmak, iglemleri takip etmek ve evraklan 6zliik dosyasinda saklamak. e

(44) Gegici isgi istihdami i¢in meveut mevzuatlar gergevesinde vizesini,aiﬁia,dlc;—;*‘- ;E‘_.‘,'-‘*:

(45) Liyakat ve kariyer ilkeleri gergevesinde hizmet gerekleri esas almarak, 02 CaN
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KURDUKLARI BIiRLIK, MUESSESE VE ISLETMELER ILE BUNLARA BAGLI
DONER SERMAYELI KURULUSLARDAKI MEMURLARIN  GOREVDE
YUKSELME ESASLARINA DAIR YONETMELIK™ geregince, liyakat ve kariyer ilkeleri
cergevesinde hizmet gerekleri esas alinarak, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi
olarak ¢alisan Devlet Memurlarindan Miidiir ve daha alt gorevlere gorevde yiikselme
suretiyle atamalarinin  yapilmasimi  saglamak, imtihanla ilgili miiracaat iglemlerini
diizenleyip ilgili makamlara bildirmek ve yazili sinav sonrasi Kurumun olugturacag s6zli
sinav komisyonu ile hazirliklar yapmak.

(46) Birim Biitgesini hazirlayip, Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek.

(47) Birim Performans Programini ve Birim Faaliyet Raporunu hazirlayip,
Strateji Geligtirme Midiirliigiine gondermek.

(48) i¢ ve dis denetim sirasinda Denetgi ile Yargiya intikal eden konularda
Mahkemelere istenilen bilgi ve belgelerin gonderilmesi, yasal mevzuat gergevesinde diger
kolayliklarin saglanmasi.

Bordro Tahakkuk Sefliginin Gorevleri

MADDE 12 - (1) Is¢i maas, ikramiye ve her tiirlii Sosyal Yardim édemelerinin
tahakkuklarinin hazirlanmasi.

(2) Memur maaglarinin hesaplanarak tahakkuklarinin hazirlanmasi.

(3) Enciimen ilyeleri huzur haklarinin tahakkuklarinin hazirlanmasi.

(4) Meclis iiyeleri huzur haklarinin tahakkuklarimin hazirlanmasi.

(5) Stajyer 6grenci maaglarinin tahakkuklarinin hazirlanmas:.

(6) Bagkan ve Bagkan Yardimcilari maaglarimin tahakkuklarinin hazirlanmasi.

(7) Memur sosyal denge édemelerinin tahakkuklarinin hazirlanmas:.

(8) Is¢i-Memur yurtigi ve yurtdigt yolluklarinin tahakkuklarimin hazirlanmasi.

(9) Is¢i kidem-ihbar tazminatlarinin tahakkuklarinin hazirlanmasi.

(10) Her ay emekli keseneklerinin internet ortaminda Emekli Sandigina
(e-bildirge) gdonderme islemlerinin yapilmasi.

(11) Emekliligi hak edenlerin iglemlerinin yapilmasi ve emekli prim kesintisi
islemlerinin yapilmas:  i¢in evraklarin Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini
saglamak.

(12) Icra dosyalarinin takibinin ve iglemlerinin yapilmasi.

(13) Memur performans ddemelerinin tahakkuklarinin hazirlanmasa.

(14) 4109 Sayili Asker Ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim Hakkinda Kanun
geregince;

Askere giden erlerin, usul veya fiiru, kansi, kiz veya erkek kardeslerinin
miiracaatlarin1 almak, bu miiracaatlarla ilgili olarak gerekli aragtirmalar1 yapmak, yapilan
arastirma dosyalarini sonuglandirmasini teminen bu dosyalar1 enciimene sevk etmek.
Enciimenimizin verdigi kararlar dogrultusunda maasi ¢ikanlarin, maaglarim hesaplayip
bordroya dékmek, tahakkukunu diizenleyerek Muhasebe Miidiiriiniin onay: ile maaglarin
yoksullara dagitimini saglamak.

(15) Diger Ilge Belediyelerinden gelen, asker aileleri hakkinda, 4109 Sayili
Asker Ailelerinden Muhtag Olanlara Yardim Hakkinda Kanun geregince aragtirma
yapmak.

(16) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 74. Maddesi ile ayn1 Kanun veya
Diger yasalar gergevesinde, Belediyeden aynlarak diger kurumlara giden memur
personeller hakkinda, Ozliik Isleri Birimi ile koordineli olarak, gerektiginde maag na i o
ilmithaberi ¢ikartmak, onaylatmak ve diger is ve iglemleri yapmak. .




DORDUNCU BOLUM
Atama ve Egitim

Hizmete Alma

MADDE 13 - (1) Kuruma ilk defa memur olarak alinacaklarin, 5393 Sayil
Belediye Kanununun 49. maddesi dogrultusunda, 18.03.2002 Tarihli ve 2002/3975 Sayili
Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirliige konulan ve 03 MAYIS 2002 Tarihli ve 24744 Sayili
Resmi Gazetede yayimlanan KAMU GOREVLERINE ILK DEFA ATANACAKLAR
ICIN YAPILACAK SINAVLAR HAKKINDA GENEL YONETMELIK dahilinde sinav
islemlerini yiiriitmek ve personelin ige alinmasim saglamak.

(2) Kurumun daimi kadrolarina ilk defa is¢i olarak alinacaklarin, 5393 Sayih
Belediye Kanununun 49. maddesi dogrultusunda, 18.05.1983 Tarihli ve 6750 Sayili
Bakanlar Kurulu Karan ile yiirtirliige konulan KAMU KURUM VE KURULUSLARININ
DAIMI KADROLARINA iLK DEFA iSCi OLARAK ALINACAKLAR HAKKINDA
UYGULANACAK SINAV YONETMELIK dahilinde sinav iglemlerini yiiriitmek, yapilan
sinav neticesinde sinavi kazanan adaylarin ise alinmasiyla ilgili islemleri yapmak.

(3) Gegici isgi istihdami igin meveut mevzuatlar ¢ergevesinde vizesini almak.

(4) 5393 Sayih Belediye Kanununun 49. maddesinde belirtilen kriterler
dogrultusunda, kismi zamanlh ve tam zamanh olarak sézlegmeli personel istihdamim
saglamak.

Baska Memurluklardan Naklen Gegis

MADDE 14 — (1) Herhangi bir Resmi Kurulugtan veya Belediyenin diger
hizmet birimlerinde ¢alisan personelin kurum i¢i atamalari, Gorevde yiikselme usul ve
esaslar dahilinde, 657 Sayili Kanuna ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine bagh olarak
gergeklestirilir.

Birim i¢i atamalar, ilgili birim amirinin teklifi, bagh oldugu Bagkan

Yardimcisinin uygun goriisit ve Bagkamin Onayi ile mevzuat hiikiimlerine dogrultusunda
gergeklesir.

Egitim Plam

MADDE 15 - (1) Hizmet i¢i egitimden beklenen amaglarin gergeklestirilmesi
igin izlenecek yollar gosteren egitim politikasina iligkin diizenlemeler, Miidiirliigiin teklifi
tizerine Bagkan tarafindan tespit edilir. Belirlenen politika gergevesinde, diger birimlerin
goriigleri ile mevcut verilere gore belirlenecek ihtiyaglar ve olanaklar g6z oniinde
bulundurulmak suretiyle bir yilhik egitim planlari yapiimasi saglanir.

Hizmet i¢i Egitim

MAADE 16 - (1) Belediye personelinin, gorevleri ile ilgili olarak pratik ve
teorik bilgilerinin artirllmasi, goéreve iligkin beceriler kazandirlmasi, davramglarinin
gelistirilmesi, hizmet iginde yetigtirilmesi ve {ist gorevlere hazirlanmasi ile hizmette
verimlilik, etkinlik ve toplam kalitenin saglanmasi amaciyla, Belediye tarafindan hizmet igi
egitim faaliyetleri yiiriitiilmesi saglanir.

(2) Her diizeydeki Belediye personelinin egitimi amaciyla, hizmet i¢i egitim
programlar diizenlenir. Bu programlarin, Belediye personelinin egitim ihtiya¢ ve tiirii




Egitim Programi

MADDE 17 - (1) Egitim plam gergevesinde; egitim konularin, egitime tabi
tutulacaklar, gosteren yilhik egitim programi hazirlanmas.

(2) Miidiirliigiin, diger birimlerin goriiglerini de alarak hazirlayacag yilhik
egitim programi, Bagkanin Onayi ile yiiriirliige konulur.

a) ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi dogrultusunda insan Kaynaklan ve
Egitim Miidiirligli egitim galigmalarinin yiirtitiilmesi saglanir.

b) Stratejik Plan kapsaminda Miidiirliigiin performans kriterlerinin takibi
yapilir.

Sehir Disinda Yapilan Egitimler
MADDE 18 - (1) Mahalli Idare Derneklerinin organize ettigi gehir digi
seminerlere, konusuna uygun olarak ilgili personelin katiliminin ve takibinin yapilmasi.

BESINCi BOLUM
Personelin Hak ve Yiikiimliiliikleri

izin Hakki ve Kullamhs:

MADDE 19 - (1) Miidiirliik personelinin izinleri yiiriirliikteki kanunlara gore
is diizenini aksatmamak kaydi ile verilir, Memurun izin planlamas: yillik olarak Birim
Miidiiriince, is¢ilerle ilgili izin planlamas: ise 4857 Sayih I Kanununa dayamlarak
hazirlanan Yillik Ucretli izin Yonetmeligince yapilir. izinler, insan Kaynaklari ve Egitim
Miidiirltigii tarafindan kayit altna alinir. izin talebinde bulunan personel ilgili Birim
Amirinden izne ayrilacagina dair yazi ile Insan kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiine
miiracaat eder. Tiim personelin izinleri tek elden Insan kaynaklar ve Egitim Miidiirltigi
tarafindan yapilir.

izinler, Midiiriin teklifi ve bagh bulundugu Baskan veya Bagkan
Yardimcisinin onayi ile gegerlilik kazanir.

Hasta Sevk Islemleri

MADDE 20 - (1) Birimlerde ¢alisgan memur ve ig¢i personeller, rahatsizhiklari s6z
konusu oldugunda bagh bulunduklari birim amirlerinin bilgisi dahilinde, dogrudan en
yakin saghk kurum veya kuruluguna bagvurabilirler. Aldiklari rapor vb. evraklarin birer
niishasin (Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine) verilmek iizere, kendi birim
yetkililerine teslim ederler.

Adres Bildirme
MADDE 21 - (1) Miidiirliik personeli, siirekli ve gegici adresini ve adres
degisikliklerini bildirmek zorundadir.

ikametgah Mecburiyeti

MADDE 22 - (1) Miidiirliik personeli Teskilatinin bulundugu yerlesim
merkezinde (miicavir alanlar1 dahil belediye hudutlari i¢erisinde) ikamet etmeleri esastr.

Personelin gérevini aksatmamak kayit ve garti ile birinci fikrada beli
hudutlar diginda ikamet etmelerine Belediye Bagkani tarafindan izin verilebilir. “,»"' ”




Disiplin Cezalan

MADDE 23 - (1) Midiirlik personeline uygulanacak disiplin cezalari
sunlardir:

a) Uyarma,

b) Kinama,

¢) Ayliktan kesme,

¢) Kademe ilerlemesinin durdurulmasi,

d) Devlet memurlugundan ¢ikarma,

(2) Istihdam edilmekte olan Is¢i personele ise, 4857 Sayili I Kanunu ile
meveut Toplu Is Sozlesmesi Disiplin hiikiimleri ile buna bagh disiplin ceza cetvelindeki
mileyyideler uygulanir.

(3) Sugun niteligine gore, 4483 Sayih Kanun geregi on incelemede bulunulmak
{izere Valilik Makamina su¢ duyurusunda bulunmak, 3628 Sayih Kanun ve diger mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda Cumhuriyet Bagsavciligina bildirilmesi gereken ciiriimlerle ilgili
su¢ duyurusunda bulunmak.

ALTINCI BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icras:
Gorevin Alinmasi
MADDE 24 - (1) Katipler diginda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen
belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 25 - (1) Insan kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiindeki is ve iglemler
Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde ytiritiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi
MADDE 26 - (1) Midiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen
gorevleri yasa ve yonetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

YEDINCi BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

MADDE 27 - (1) Midiirliik dahilinde ¢ahgsanlar arasindaki igbirligi ve
koordinasyon, Miidiir  tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplamip konularina gore dosyalandiktan
sonra Miidiire iletilir.

(3) Miidiir, evraklan geregi igin ilgili personele tevzi eder.

Diger Kurum ve Kurulusglarla Koordinasyon

MADDE 28- (1) Miidiirliikler arasi yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiiriitiiliir.

(2) Midiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kigiler, Valilik, Kamu Kurum ve
Kuruluglart ve diger sahislarla ilgili gerekli gorillen yazigmalar; Miidiir ve Bagkan
Yardimeisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi
ile ylirtitiliir.




SEKIZINCi BOLUM
Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme

Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islem

MADDE 29 - (1) Midiirliige gelen evrakin once kaydi yapilir. Miidiir
tarafindan ilgili personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz
yapmakla ytikiiml{idiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsih@ dagitihr. Gelen ve
giden evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir. Dig Miidiirliik evraklari yine
zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir. Midiirlikler arasi havale ve kayit iglemleri
elektronik ortamda da yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 30 - (1) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti
konularina gore tasnif edilerek ayr klasérlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar argive kaldirilr.

(3)Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman gikarilmasindan
arsiv gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

Tutulmas: Gereken Defterler

MADDE 31 - (1) Gelen Evrak defteri

(2) Giden Evrak Defteri

(3) Demirbas Defteri

(4) Gizli Sicil Defteri

(5) Memur Kadro Defteri

(6) Zimmet Defteri

(7) Memur Disiplin Kurul Defteri

(8) Is¢i Disiplin Kurul Defteri

(9) is¢i Saghg Ve Is Giivenligi Toplant: Karar Defteri

islem Dosyalari

MADDE 32 - (1)Hizmet igi Egitim Dosyasi

(2) Memur Ozliik Bilgi Formu

(3) Mal Bildirim Dosyasi

(4)Tedavi Yardimi Dosyasi

(5) Miidiirliik Toplanti Dosyasi

(6) Miidiirlitk Isim Degigikligi Dosyasi

(8) Sicil Raporlar1 Yazigma Dosyasi

(9) Iyi Yonetimin Gelistirilmesi Dosyasi

(10) Belediye Dig1 Verilen Dilekge Dosyasi

(11) Isyeri Hekimligi Dosyasi

(12) Sozlesmeli Personel Talep Dosyasi

(13) Resmi Gazete Dosyasi

(14) Avans Dosyas!

(15) Ozel Hizmet Tazminati Evrak Dosyasi

(16) Vatandas Bagvurular Dosyasi

(17) 6 Ayhk Donemler Halinde Memur-is¢i Kadrolar Dolu-Bog ﬁ’dlﬂ?hf" N
Dosyasi /

[



(18) D1s Kurumlardan Gelen-Giden Evrak Dosyasi.

(19) i¢ Miidiirliiklerden Gelen Giden Evrak Dosyasi

(20) is¢i Ozliik Bilgi Formu Dosyast

(21) Sivil Savunma Evrak Dosyast

(22)4688 Sayili Kanuna Tabi Kamu Personeli Dosyasi

(23) Personel Bildirim Dosyasi

(24) Satin Alma Talep ve Malzeme Istek Fisleri Dosyas

(25) Terfi Bildirim Dosyasi

(26) istihdam Verileri Dosyasi

(27) Koruma ve Giivenlik Birimi Evrak Dosyasi

(28) Yerel Bilgi Projesi lle- Mod Dosyasi

(29) 23 Nisan 1999 Tarihinden Once Iglenmis Disiplin Cezalarimin Affi
Hakkinda Kanun

(30)insan Haklar1 Egitim Programi Dosyasi

(31)intibak Askerlik Bor¢lanmasi, SSK Yazigma, Em.Sand. Yazisma Dosyasi

(32) Faaliyet Raporu Dosyasi

(33)Faaliyet Programi Brifing Dosyas:

(34)Kaymakamlik Ozel Biiro Dosyasi

(35)Belediye Disiplin Kurulu Uye Segim Dosyasi

(36) Personel Maag Bordrosu Dosyas:

(37) Belediye Disiplin Dosyas.

(38) Biitge Dosyasi

(39)Memur-ig¢i Tamim Dosyasi

(40)Genelge ve Tebligler Dosyasi

(41)Memur T.C Kimlik Numaralar1 Dosyasi

(42)DPB Kamu Bilgi Sistemi Dosyasi

(43) Malzeme Istek Dosyasi

(44)ls¢i Giris ve Cikig Bildirim Listeleri Dosyasi

(45) Is¢i Hizmet Dokiim Dosyasi

(46) Memur ve Is¢i Adres Dosyasi

(47)is¢i T.C Kimlik Numaralar1 Dosyasi

(48) Teblig Edilen Evrak Dosyasi

(49) Sicil Raporlar1 Dosyasi

(50) Saglik Raporlart Dosyasi

(51) Gegici Gorevli Personel Dosyasi

(52) Belediyemizde Gegici Gorev Yapip Ayrilan Personel Dosyasi

(53) Oneri Odiil Sistemi Dosyast.

(54) Yiiksekokul Stajyer Dosyas:

(55) Is¢i Disiplin Kurulu Dosyas!

(56) Is¢i ve Isveren Sendikasi Evrak Dosyasi

(57) Lise Stajyer Dosyasi

(58) Nakil Giden Memur Dosyas:.

(59) Isci Izin Dosyasi

(60) Gegici Ig¢i Vize Dosyasi

(61) Is¢i Aylik Isgiicii Cizelgesi Dosyasi

(62) Is I¢in Bilgi Formu Dosyasi

(63)Yevmiye Cetvelleri ve Izin Cizelgeleri Dosyasi

(64) Muhtelif Evrak Dosyasi

(65) Is Kazas1 Dosyasi

(66) Is¢i Girig ve Cikig Bildirim Listeleri Dosyasi




(67) Is¢i Hasar Zarar Tespit Dosyasi

(68) Zamli Yevmiye ve izin Cizelgesi Dosyasi

(69)Sakat ve Eski Hiikiimlii Dosyasi.

(70) is Saghg: ve Giivenligi Dosyasi

(71) 4734 Sayih Kanun Kapsaminda Hizmet Alimi Suretiyle Caliganlar
Hakkinda Genel Yazigma Dosyasi

DOKUZUNCU BOLUM
Denetim

Denetim, Personel Sicil ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 33 - (1) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirli tiim personelini her
zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) insan Kaynaklari ve Egitim Midirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin
mevzuati dogrultusunda iglemleri yiiriitiir.

(3) Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigtinde ¢aligan tim personelin izin,
rapor, derece ve kademe ilerlemesi, ddiillendirme ve cezalandirma v.b. islemlere iligkin
belgeleri kapsayan golge dosya tutulur

(4) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik
kiyafetlerinden birim miidiirii ve bagh bulundugu Bagkan Yardimcisi sorumludur.

ONUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Devir Teslim islemleri

MADDE 34 - (1) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi
bir nedenle gérevlerinden ayrilmalari durumunda gérevleri yanlarinda bulunan her tiirli
dosya, yaz1 ve belgeler ile zimmetleri altinda bulunan egyalar bir gizelgeye bagh olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir teslim yapilmadan gorevden
ayrilma iglemi yapilamaz.

(2) Calisanin 8liimii halinde kendisine verilen yazi. belge ve diger esyalar
Birim Amirinin hazirlayacag bir Tutanak ile yeni gérevliye teslim edilir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 35 — (1) Bu yénetmeligin yiiriirliige girmesiyle birlikte, varsa daha
once yiriirlikte olan Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirligi Gorev ve Caligma
Yonetmeligi yiirtirliikten kaldiriimigtir.

Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 36 - (1) isbu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki
ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur. Disiplinle ilgili islemlerde Disiplin Amirligi
Yo6netmeligine uyulur.

Yiiriirliik
MADDE 37 - (1) Bu Yonetmelik Altinordu Belediye Meclisinin Onayindan
itibaren yayim tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 38 — (1) Bu Yonetmelik hitkiimlerini  Altinordu Beledi
yiiriitiir.




