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ORHANGAZI BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU'

GALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDAKI YONETMELIK

BOLUM I
GENEL HUKUMLER

MADDE 1- AMAC
Bu yonetmeligin amaci; Orhangazi Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim
Mudurliglnin ¢alisma usul ve esaslarini belirlemek ve uygulamaktir.

MADDE 2 - KAPSAM

Bu yonetmelik Orhangazi Belediye Baskanliginda ¢alisan 657 Sayili DMK" na tabi
memur personel, 4857 sayili Is Kanununa tabi is¢i personel ve 5393 sayili Belediye
Kanununun 49.maddesi geregi 657 DMK 4/B kapsaminda calistirilacak s6zlesmeli
personel ile ayni kanuna gore gegici sireyle gorevlendirilen personeli kapsar.

MADDE 3- DAYANAK

Insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligu; 5393 Sayili Belediye Kanununun 15/b, 18/m,
48 ve 49. maddelerindeki hikimlere dayanilarak hazirlanmistir.

MADDE 4 - KURULUS

Insan Kaynaklari ve Egitim Miduirliigi, Norm Kadro esaslarina gore ihdas edilmis ve
gorevde ylkselme ve atanma sartlarina uygun 1 Mudiir, Seflik ve yeteri kadar
personelden olusmaktadir.

Ancak, ihtiya¢ dogrultusunda Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri
Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmeligin ilgili hiikimleri cergevesinde
Baskan tarafindan atanan personel ile Insan Kaynaklari ve Egitim Muddurligi
kurulusunda degisiklik yapabilecektir.

Belediye Baskanina ya da gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina bagli olarak ¢alisan
idari bir yirtitme organidir.

MADDE 5- TANIMLAR

Bu yonetmelikte gegen;

Belediye : Orhangazi Belediyesini,

Baskanlik  : Orhangazi Belediye Baskanligini,

Baskan : Orhangazi Belediye Baskanini,
Miidiirliik  : Insan Kaynaklari ve Egitim Muidurligund,
Miiduir : Insan Kaynaklari ve Egitim Mudurund,

Birim : Insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligu biro ve personelini,



b)

c)

Memur : 657 sayili DMK geregince; devlet ve diger Kamu Tizel Kisiliklerince
yurdtilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini yirtten personeli,
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Isci : Gorev ve sorumluluklari isverence tanimlanan ve 4857 sayili Is
Kanununa tabi daimi ve gecici isci olarak tanimlanan personeli,

Sozlesmeli Personel : 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 49.maddesi geregi bos
kadro karsiligi 657 sayili DMK/ 4-b statiisiinde belirli surelerle galistirilacak kariyerli
personeli,

Personel :Orhangazi Belediye Baskanliginda gorevli bittin personeli; belirtir.

BOLUM Il
ILKELER

MADDE 6 - INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGUNUN
BASLICA ILKELERI

Baskanlik Makamina karsi sorumluluk bilincinde olmak,

Belediyenin imajinin korunmasi, yukseltilmesi ve kamuoyunda olan gliven duygusunu
gelistirmek,

" Ben degil Biz " anlayisi ile ¢alisilmasini tesis etmek,

Hizli, kontrolli ve otomatik bir evrak sistemi kurmak,

Etkin bir haberlesme agi kurmak. Mudurlik hizmetlerini yuritirken kurum igi ve
kurum disi birimlerle gereken irtibati ve koordinasyonu temin etmek,

Hizmet kalitesini iyilestirmek,

Hizmet maliyetlerinin disdurilmesi igin gerekli tedbirleri almak, zamani tasarruf
saglayarak dogru ve etkin kullanmak,

Bir isi ilk seferde dogru yapmak anlayisi ile ¢alisilmasini saglamak,

Hizmetin yerine getirilmesinde teknolojinin tim imkéanlarindan yararlanmak,
Mevcut kaynaklari en verimli sekilde kullanmak,

BOLUM 1Nl
MUDURLUGUN TANIMI, GOREVLERI VE SORUMLULUKLARI

MADDE 7- GOREVLERI

7-1 Insan Kaynaklari

Genel Isleri

Personel planlamasi ile ilgili calismalari yiritmek, personel ihtiyaclarini sistemli bir
bicimde tespit etmek, personelin birimler arasinda sayi, nitelik yontinden uygun
bicimde dagilimini saglamak, kadro, sema ve cetvelleri onaylattirmak ve kadrolari
saglamak, buna gore atamalar yapilmasini saglamak,

Baskanliga 6zgu meslek ve ihtisas dallari i¢in, personelin degerlendiriimesinde
yararlanilacak 6zel testler hazirlamak ve gelistirmek,

Ise alinacak personelin niteliklerini ve sinav yontemlerini tespit etmek, uygulamalari
izlemek,

d) Gorev alanina giren islerin yillik plan ve programlarini yapmak, midirliik bitcesini

hazirlamak,



e) Memur, isci ve s6zlesmeli personel islemlerini 657 sayili DMK, 5434 sayili Emekli
Sandigi Kanunu, 5502 sayili Sosyal Givenlik Kanunu, 5510 sayili SGK. kanunu, 4857
sayili Is Kanunu, 506 sayili SSK Kanunu, 2822 sayili T.1.S Grev ve Lokavt Kanunu, 4688
sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari Kanunu, 5620 sayili Gegici Isciler ile ilgili Kanun ile
5393 sayili Belediye Kanunu ve bunlara dayanarak gikarilan yonetmelik ve genelgeler
cercevesinde 6zluk islerini ylritmek,
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f) Personelin isinde ve gevresinde daha verimli, pozitif olmasi i¢in hizmet igi egitim
programlarinin belirlenmesi ve bu egitimlerin bir program dahilinde verilmesi,

g) Isinde basarili personelin 6dillendirilmesi icin performans degerlendirme
komisyonunun kurulmasini Baskanlik onayina sunmak ve dosyasini tutmak, is
performansi diisiik personele egitim verilerek iyilestirilmesi,

h) Baskanligin personel politikasinin belirlenmesine yararli calismalar yapmak,
onerilerde bulunmak ve Baskanlik Makamina sunmak,

i) Dis teknik yardim burslarindan yararlanarak dis ilkelere génderilecek personelin
planlamasini yapmak ve Baskanlik Makaminin onayina sunmak,

j) Yurt disina gonderilecek personelle ilgili islemleri yiriitmek,

k) Gereginde isveren vekili olarak toplu is s6zlesmeleri yapmak, toplu is sdzlesmesi
toplantilarina katilmak, isci-isveren iliskilerini dizenlemek ve yuritmek,

I) Personelile ilgili yasalari derlemek, uygulamak, tiiziik ve yonetmelik taslaklarini
yasalara gore hazirlamak ve Hukuk Isleri Midurliginin gorusine sunmak,

m) Her tiirli personel davalari igin gerekli bilgileri toplamak,

n) Memur ve isci disiplin kurulu ¢alismalarina katilmak, kurulun raportorlik gorevini
yapmak

o) Verilecek ceza ve 6diilleri yasalara uygun olarak uygulamak,

p) Personelin gegici gorevlerine iliskin olurlar almak ve ilgililere duyurmak,

q) Personel Devami Kontrol Sistemi’'nin giiniin kosullarina uygun tesis edilmesi
calismalarina katilmak, sistem verilerini degerlendirerek personel devam takibi
yapmak,

Memur Personel:

a)Mevcut birimlerde gorevlendirilmek (izere memur personel igin yapilacak islemlerin
657 sayili DMK geregi sinav ile memur alinmasi, adaylik strelerinin programlanmasi,
asaletlerinin tasdik edilmesi, her personel icin 6zlik dosyalarinin tutulmasi, gorev
dagilimlarinin yapilmasi, emekli sandigi ile iliskilendirilerek emekli sicil numarasinin
alinmasi,

b)Memur personelin kademe ilerlemesi ve derece terfilerinin yapilmasi, kadro
derecesi yoninden magduriyeti olanlarin kadro degisiklik tekliflerinin yapilmasi,
¢)Memur personelin bir tist 6grenimi bitirenlerin intibaklarinin yapilmasi,

d)Memur personelin 5393 sayili Belediye Kanunu geregince 6 ayda bir, yilda 2 defa
performansinin 6lciilmesi sonucu Belediye Kanununun 49. maddesinde belirlenen
oranlar ¢cercevesinde tespit edilen personel listesini 6dillendiriimek tzere Belediye
Baskaninin onayina sunmak,

e)Memur personelin giinliik devam-devamsizligini takip etmek, senelik izin
onaylarinin alinmasini saglamak, mazeret izinleri, tcretsiz izin, saglik raporlarinin
saglik iznine ¢evrilmesi i¢in gerekli onayi almak, yurt disina ¢ikacak personelin izinleri
icin Valilikle gerekli yazismalari yapmak,



f)Emeklilik talebinde bulunan personelin emeklilik islemlerini yapmak ve dosyalarini
emekli sandigi genel midurligliine gondermek,

g)Memur personelin pasaport islemleri icin gerekli yazismalari yapmak.

h)657 sayili DMK” un 86. maddesi geregince belirlenen kurum ici ve kurum disi
gorevlere personelin gorevlendiriimesi is ve islemlerini yapmak,

Is¢i Personel :

a)4857 sayili Is Kanununa tabi isci personelin belediye birimlerinde galistiriimak lizere
ise alinmasi icin gerekli islemleri yiritmek, daimi kadroya alinmasi igin gerekli vizeleri
alarak Is-Kur“a talepte bulunmak,

b)Yeni ise baslatilan ve isten ayrilan isgileri yasal siresi iginde Calisma Bakanligina
bildirmek ve

iscilerin 6zlik dosyalarini olusturmak,

c¢)ls Kanunu ve TIS geregi biitin iscilerin senelik izin, licretsiz izin ve saglik
raporlarinin islenmesi ve takip edilmesini saglamak,
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d)Tim isci personelin sosyal haklarini diizenleyen taraf sendika ile isveren adina 2
yilda bir toplu is s6zlesme goriismelerini yapmak, 2821 ve 2822 sayili Kanunlarin
ongordugu evraklari tamamlayarak sonucunu Mali Hizmetler Miidurligine bildirmek,
e)lsgi Disiplin Kurulu, Hasar Tespit Komisyonu ve her is yeri igin is sagligi ve is
givenligi kurulunu olusturmak i¢in Baskanlik onayi almak,

f)Emekliligi dolan isgi personelin Sigorta Kanunu geregi talepleri tizerine emeklilik
islemlerini yirutmek, dosyalarini kapatmak,

g)4857 sayili Is Kanununun ilgili maddeleri geregince is akdi feshedilen iscilerin
kidem ve ihbar tazminatlarinin hesaplanip 6denmesi i¢in Mali Hizmetler Mudurligine
bildirilmesi ve her isgi igin isten ayrilma bildirgesinin doldurularak Is-Kur Sube
Mdiddurligune bildirmek, yuritmek,

Sozlesmeli Personel:

5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesi geregince kadro karsiligi belirli surelerle
yapilan s6zlesmeler ile ¢alisan personelin butin is ve islemlerini ylritmek,
Vekaleten Gorevlendirmeler

657 sayili DMK ‘nun 86.maddesi geregince belirlenen gorevlere kurum igi ve kurum
disi gorev yapacak personellerin ayni kanunda belirlenen usul ve esaslar
dogrultusunda is ve islemlerinin yirdtilmesi.

Gegici Siire lle Gorevlendirmeler:

5393 sayili Belediye Kanunu'nun 49.maddesi geregince Kamu Kurum ve
Kuruluslarinda istihdam edilen memurlarin Belediye Baskani'nin talebi ve kisinin
kurumunun muvafakati ile Belediyelerde Birim Mudiiri ve Baskan Yardimcisi
kadrolarinda kurum i¢i ve kurum disi gérevlendirilen memur personelin is ve
islemlerini ylritmek,

7-2 Egitim
Personele Verilecek Egitimlerin Diizenlenmesi :



a) Her yilin basinda biitiin midiirliiklere yazi yazilarak egitim ihtiyaclarini belirlemek,

b) Performans degerlendirmeleri sonucunda puani diisiik olanlarin seviyelerini
iyilestirmek, yiiksek ¢ikanlara ise daha yliksek verim alinmasi amaciyla gereken
egitimlerin verilmesi,

¢) Vatandaslardan gelen sikayetler dogrultusunda goriilen eksikliklerin hangi egitimler
ile iyilestirilecegini tespit etmek ve egitim programlari uygulamak,

d) Yeni cgikan kanun ve yonetmeliklerin dogru anlasilip, uygulanmasi igin egitimler
dizenlemek,

e) Yapilan denetimler sonucunda eksikligi gorilen konular ile ilgili egitimler
dizenlemek,

f) Kanunlar gergevesinde personeli yurtici ve yurtdisinda diizenlenen egitimlere
gondermek ve bununla ilgili is ve islemleri ylrtutmek,

g) Bilgi-Islem Midiirliigii tarafindan temin edilen program ve yazilimlarla ilgili egitimler
dizenlemek,

h) Kurumun personel egitim programini a,b,c,d,e bendinde belirtilen gerekgeler
dogrultusunda hazirlanmasi ve program dahilinde personele kurum iginde ve disinda
egitim verilmesi, bu egitimler sonucunda verilen sertifika ve belgeleri ilgililere teblig
etmek ve dosyalarina kaldirmak,

MADDE 8 - INSANGUCU PLANLAMA VE YETISTIRME

Insan kaynaklari politikasinin hedefi, Belediyenin gorevlerinin etkin ve verimli bir
sekilde yerine getirilebilmesini saglayacak personelin segilmesi, egitilmesi,
uluslararasi normlara uygun olarak yetistirilmesi ve hizmet birimlerinde
gorevlendirilmesi hususlarini objektif kriterlerle belirlemektir. Belediyenin insan

kaynaklari politikasinin temel ilkeleri sunlardir:
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Ydrutulecek gorevlere uygun, nitelikli personelin segilmesini saglayacak sistemi
tespit etmek ve gelistirmek,

Personelin, hizmet kalitesini ylkseltecek egitim programlari hazirlamak,

Personelin etkinligini ve verimliligini arttirabilecek, gorevi icerisinde ylikselebilmesine
imkan saglayacak olan liyakat sistemini gelistirmek ve bu sistemin uygulanmasinda
adil ve esit imkanlar saglamak,

Ydrutdlen hizmetin niteligine uygun calisma kosullari saglayarak, basariyi ve
uretkenligi tesvik edecek sistemleri gelistirmek ve gorev tatminini en yiiksek dizeyde
tutmak.

Personelin etkinligini ve verimliligini artirmak amaciyla, sosyal ve kiiltirel ihtiyaglarini
karsilayarak, Belediyeye olan bagliligini pekistirecek ve ¢alismayi 6zendirici hale
getirecek "Kurum Kiltlrt ve Bilinci'nin" olusmasini saglamak,

Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecegi yurt ici ve yurt disi egitim
imkanlari saglamak,

Personelin kisilik ve diger haklarini korumak ve gozetmek.

MADDE 8/ 1 - Belediye insan kaynaklari planlamasi:

Kurumun gorevleri dogrultusunda ihtiya¢ duyulacak personeli belirlemek amaciyla
yillik olarak yapilir. Bu planlar, Belediye gorevlerindeki degismeler, personel
istihdamini etkileyecek teknolojik yenilikler, insan kaynagindaki niteliksel gelismeler
ve yasal diizenlemeler ile hizmetin surekli, etkin, verimli, kaliteli ve en uygun sayida



personel eliyle yuritilmesinin saglanmasi hususlari g6z 6niine alinarak hazirlanir.
Belediye insan kaynaklari planlamasinda asagidaki hususlar dikkate alinir:

Is analizleri,

Personelin Belediyedeki gorevlerini, diger hizmet birimleriyle iliskilerini ve sahip
olduklari yetkileri belirleyen is analizine dayali gorev tanimlari,

Belediyenin birimler itibariyle norm kadrolari,

Birimler ve unvanlar itibariyle personel ihtiyaci,

Personele verilecek kurum ici, kurum disi ve yurt disi egitim programlari.

MADDE 8/2- Is lliskileri :

Personel ihtiyaglarini devamli olarak tespit etmek ve saglamak igin ilgili birimlerle;
Personel rejimi ve yasalari konusundaki gelismeleri ve yeni uygulamalari izlemek igin
Devlet Personel Baskanligi ve Maliye Bakanligi ile;

Cesitli Gcret statilerinin uygulama bigimlerine iliskin bilgi alisverisinde bulunmak
Uzere Bakanliklar, Belediyeler ve diger kuruluslarin personel birimleri ile;

Emeklilik, Sigorta, Is ve Is¢i Yasalari konularindaki degisiklikleri izlemek i¢in Emekli
Sandigi, S.S.K., Calisma ve Sosyal Givenlik Bakanligi ve ilgili is¢i kuruluslari ile;
Teknik yardim projelerinin staj ve uzmanliklarla ilgili bdlimlerinin hazirlanmasinda
ilgili Uniteler ile;

Insan gucu planlamasi ¢alismalarinin yidritulmesinde ilgili Gniteler ile;

Dis burslarla ilgili olarak Dis Isleri Bakanligi ile iliskiler kurar.
Is iliskilerinin dizenlemesinden Mudur sorumludur. Birimdeki, birim yetkilileri
Midurden alacagi talimatlara gore hareket ederler.
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BOLUM IV

BIRIM PERSONELININ IS TANIMI, GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
MADDE 9 - INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURU

Nitelikleri :

Mabhalli Idareler Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi hiikiimlerine
gore:

1. 657 sayili Kanunun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen atanma sartlarini
tasimak,
. Fakiilte veya en az dort yillik yliksekokul mezunu olmak,
3. Son miiracaat tarihi itibariyle iki yili uzman, sivil savunma uzmani, sef, ayniyat
saymani, kontrol memuru, egitmen veya muhasebeci kadrosunda ¢alismis olmak,

Direktif alacagi yoneticiler:

Baskanlik Makami ile Baskanin gorevlendirecegi Baskan Yardimcisi
Direktif verecegi:

Birim Sefi ve birim personeli

Sorumluluk :
Insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligu yapilan islerden dolayi; Belediye Baskanina,
yasa, tuzik, yonetmelik ve genelgelere karsi sorumludur.

Gorevleri:



Yoneticilerin genel ve ortak gorev, yetki ve sorumluluklarina iliskin hususlari yerine
getirmek,

Modern usul ve metotlardan yararlanarak tnitelerle isbirligi yaparak hazirlanan yillik
kadro cetvelleri ile yil icinde yapilacak kadro degisikliklerini nedenleri ile birlikte
Baskanlik Makamina sunmak,

Personel alim ilkelerini saptamak,

Personel alimi ile goreve alinan personelin yerinde ¢alisma ilkesine uygun ve en
verimli olabilecegi birimlere dagitimini saglamak.

Kurum personelinin memuriyetteki ilerleme asamalarini gosterir sicil karne
dosyalarinin diizenlenmesine iliskin objektif ve agik politika tespit ederek, bu dosya ve
sicilleri dizenlemek ve amirlerce verilen gizli sicilleri saklamak,

Personelin izin islerini mevzuata gore yuritmek,

Isyerindeki davranislara iliskin usul ve ilkeler ile disiplini saglayici dnlemlerin
esaslarini tespit etmek ve yoneticilere duyurmak,

Mecburi hizmetli personeli gorevlendirmek, gorev yapmayanlar hakkinda kanuni
islem icin geregini yapmak.

Intibak islemlerinden dogan aksama ve itirazlarin duzeltilmesini saglamak,
Gereginde isveren vekili olarak toplu is sdzlesmelerine katilmak, toplu is
sozlesmelerini kanun ve yonetmeliklere gore uygulamak,

Personelle ilgili ydnetmelik, yonerge ve talimat hazirlik ¢calismalarina katilmak,
Her yilsonu birim bitce taslagini hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak,
Belediye personelinin goreve devam / devamsizligini izlemek,

Mudurlik personelinin 6zluk haklarina iliskin islemleri mevzuata gore yuritmek,
Galisma alanina giren ve Baskanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak,
Yetkileri:

Isyerinde davranisa iliskin ilkeleri tespit etmek, disiplini saglayici dnlemleri almak,
Mudurlukler arasi ve birimler arasi yazisma yapmak,
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Imza ve parafe etmek,

Izin vermek,

Performans Degerlendirmesi yapmalk,

Yonetimi altindaki personeli denetlemek, ¢alismalarda esgidimi saglamak,

Her yilsonu birime ait butce taslagi ve is programi hazirlayip Baskanlik Makamina
sunmak,

Is programinin gergeklesmesi igin gerekli onlemleri almak,

Personel arasinda ki uyusmazlik ve anlasmazliklari ¢éziimlemek,

Uyarma ve kinama cezasi vermek,

Baskanlik Makaminca verilecek diger tim yetkileri kullanmak,

MADDE 10- BURO SEFI

Nitelikleri :

Mabhalli Idareler Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi hiikiimlerine
gore:

1-En az iki yillik yiksekokul mezunu olmak,

2- Son miiracaat tarihi itibariyle Yonetmeligin 5 inci maddenin birinci fikrasinin (d)
bendinin (2) numarali alt bendinde gore sayilan gorevlerde en az iki yil slireyle
calismis olmak,

Gorevleri



a)Verilen gorevleri yerine getirmede Insan Kaynaklari ve Egitim Midiriine karsi
sorumludur,

b)Personelle ilgili biitiin yazismalari yasalar ¢ercevesinde yerine getirmek,
c)Memur personelin terfileri ve intibaklari ile ilgili is ve islemleri yapmalk,

¢)Norm kadro gergevesinde ihdas edilen kadrolari kiitiik defterine islemek ve takip
etmek,

d)Kadro iptal ve ihdaslarla ilgili Belediye Meclisine teklif yazilarini hazirlamak,
e)Personelin hizmet birlestirilmesi islemlerini yapmak,

f)Hizmet belgelerini hazirlamak ve kontrollerini yapmak,

g)Personelle ilgili arsivleri olusturmak ve diizenli takip etmek,

h)Personelle ilgili tim bilgileri bilgisayar ortaminda kullanmak ve arsiviemek,
i)GOrevi geregi; kisiye 0zel bilgileri yasalarla yetki verilen gorevliler disinda kimseye
vermemek,

i)Personelin emeklilik, hizmet ihyasi, bor¢lanma, toptan 6deme ve kesenek
iadesi,emekli ikramiyesi tahakkuk islemleri, emekliye ayrilanlarin dul ve yetim maasi
ile ilgili islemleri yapmak,

j)Calisanlarla ilgili ll, lice Idare Kurullarinin ve Danistay, Sayistay kararlarini ilgililere
veya daire amirlerine teblig etmek ve alindilarini geri gondermek,

k)Personelin kimlik ve ikamet adreslerini, telefon bilgilerini dosyalamak,

I)llk defa devlet memurluguna atanacak kisilerle ilgili is ve islemleri ylriitmek ve
gerekli evraklari hazirlamak,

m)Kurum igi ve Kurum disi gérevlendirmelerle ilgili islemleri yapmak,

n)Personelin silah altina alinmalari ve terhisleri sonunda goreve baslamalari ile ilgili
isleri yapmak,

0)Goreve son verme, ¢cekilme, gorevden uzaklastirma ve vekalet gorevi ile ilgili isleri
yapmak,

0)Iscilerin ise alinmasi, nakil ve kayit kapama islerine ait biitiin islemleri ilgili
kuruluslarla koordinasyon kurarak yirtutmek,

p)Personelin izin isleri, SGK ile ilgili tim muameleleri ve arsivleme islemlerini
yuridtmek,

r)TIS' e esas olacak 0n ¢alismalari yiiriitmek,

s)Personelin 6zliik dosyalarini olusturmak ve muhafaza etmek,

s)Isci personelle ilgili kurulmasi gereken kurul ve komisyonun kurulmasi icin gerekli
yazismalari yapmak ve sonugclarini dosyalayarak muhafaza etmek,

t)Mddrliige gelen — giden evrak kayitlarini bilgisayar ortaminda kayit altina almak ve

dosyalamak,
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u)Mdidirliik iginde kullanilan biiro malzemelerinin teminini saglamak,
i)Mdidirligilin Tasinir Mal kayitlarini tutmak ve “Tasinir Kayit ve Kontrol
Yetkilisi” gorevini yerine getirmek,

BOLUM V
PERSONELIN HAK, ODEV VE SORUMLULUKLARI

MADDE 11 - UYGULAMAYI ISTEME VE GUVENLIK
Belediye personeli, yurirlikte bulunan kanun, tiiziik ve yonetmelik hikimlerinin
kendileri hakkinda da aynen uygulanmasini isteme hakkina sahiptir. Kanunlarda



belirtilen haller disinda personelin goérevine son verilmez, licret ve diger haklari
elinden alinamaz.

MADDE 12 - SOSYAL GUVENLIK

Belediye personeli, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 4857 Sayili Is Yasasi ve 5434
Sayili Tirkiye Cumhuriyet Emekli Sandigi Kanunun veya bunlarin yerine ikame
edilecek kanunlarin ve bu kanunlarin 6ngordiigi yonetmelikler ile saglanan sosyal
givenlige iliskin her tirli haktan yararlanir.

MADDE 13 - CEKILME

Memur yazili miracaat etmek suretiyle gorevden ¢ekilme isteginde bulunabilir.
Personel, izinsiz veya kabul edilen mazereti olmaksizin gorevini on gtin sireyle
kesintisiz terk etmesi halinde, yazili miracaat sarti aranmaksizin, ¢cekilmis sayilir.
Cekilmek isteyen memur, yerine atanan personelin goreve baslamasina veya ¢ekilme
isteginin kabulliine kadar gérevine devam eder. Yerine atanan kimse bir aya kadar
goreve baslamadigi veya yerine bir vekil atanmadigi takdirde, en yakin amirine haber
vererek gorevini birakabilir. Olaganustu bir mazeretle ¢ekilenler, en yakin amirine
haber vermek sartiyla bir ay kaydina tabi degildir.

MADDE 14 - MURACAAT, SIKAYET VE DAVA ACMA

Personel, Belediye ile ilgili resmi ve sahsi islerinden dolayi miracaat; amirleri veya
Kurum tarafindan kendilerine uygulanan idari eylem ve islemlerden dolayi sikayet ve
dava a¢gma hakkina sahiptir. Miracaat ve sikayetler s6zli veya yazili olarak en yakin
amirden baslayarak silsile yoluyla ve sikayet edilen amir atlanmak suretiyle yapilir.
Sikayet edilen amir en yakin sicil amiri olmadigi hallerde, miracaat ve sikayete iliskin
basvurular ilk 6nce bu amire yapilir. Sikdyet ve miracaatlar, yetkililerce en ¢ok otuz
gin icerisinde incelenir ve sonuglari ilgililere bildirilir.

MADDE 15 - IZIN

Memurlar, 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda, Isgiler ise 4857 sayili Kanun ve
Toplu Is Sozlesmesinde gosterilen stire ve sartlarla mazeret ve yillik izin hakkina
sahiptir.

MADDE 16 - ODEV VE SORUMLULUKLAR

Personel, Belediye menfaatini korumak, mevzuatla belirlenen esaslara uymak, verilen
gorevleri dikkat ve itina ile yapmak ve yirurliikte mevzuat hiikiimlerinde 6éngortlen
odev ve sorumluluklari yerine getirmekle ylikiimli ve amirlerine karsi sorumludur.
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Amirler, kanun, tizik ve yonetmeliklerle belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yapmaktan ve yaptirmaktan, maiyetindeki memurlarini yetistirmekten, hal ve
hareketlerini takip ve kontrol etmekten gorevli sorumludurlar.

Personelin baslica odevleri sunlardir:

Gorevi ile ilgili mevzuati, Belediye organlarinin kararlarini ve mesleki bilgi, usul ve
uygulamalari bilmek. Onlara uymak ve geregi gibi uygulamak,

Amirin verdigi talimatlari eksiksiz yerine getirmek, amirinden aldigi talimatin
mevzuata ve diger esaslara veya yetkili organlarin kararlarina aykiri olmasi
durumunda bu aykiriligi emir veren amirine bildirmek, amir talimatinda israr eder ve
yazili olarak tekrarlarsa talimati yerine getirerek durumu bir st makama bildirmek,



Kurumun yetkili organi tarafindan belirlenen calisma saatlerinde gorevi basinda
bulunmak, ¢alisma saatleri siiresince gorevi ile ilgili isleri yapmak ve izinsiz olarak
gorevi basindan ayrilmamak,

Gorevine gereken dikkat, disiplin ve 6zeni gostermek, verimli bir sekilde calismak,
Kurumun yararini korumak, maddi ve manevi bakimlardan Kuruma zarar verebilecek
her tirll davranistan kaginmak,

Galistigi birimin duizeni, gorevlerin ylritiulmesi ve guvenlik ve gizliligin saglanmasi
amaciyla alinan onlemlere titizlikle uymak,

Amirleri, is arkadaslari ve tg¢lincu sahislarla olan iliskilerinde gereken saygi, nezaket
ve kolayligi gostermek,

Ozel hayatinda Belediyenin itibarina yakisir bir sekilde hareket etmek, kumar, asiri
alkol bagimliligi gibi kotu ve zararli aliskanliklardan uzak durmak,

Gorevi, 0zlik ve baska haklari ile dilek ve sikayetlerini yerlesik uygulamalara ve
usullere uygun bir bicimde yapmak, bu konuda kurum iginden veya disindan
baskalarinin tavassutuna ve yardimina basvurmamak,

Gorevi nedeniyle ve/veya yetkisinden yararlanip is sahipleri veya diger sahislarla iliski
kurmamak, gorevini 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 amagli bilgi vermemek.

MADDE 17 - SIR SAKLAMA

Kurumun ve meslek personelinin denetim ve inceleme gorevi gizlilik gerektiren
gorevlerindendir. Bu sebeple Kurum personeli, gorevini yerine getirirken ilgililere ve
uclncd kisilere ait edindikleri gizli kalmasi gereken bilgi, belge ve her tirli sirlari bu
konuda kanunen yetkili kilinan mercilerden baskasina aciklayamaz ve kendilerinin
veya baskalarinin menfaatine kullanamaz. Bu yiikiimlilik personelin gérevden
ayrilmasindan sonra da devam eder.

MADDE 18 - IKAMET VE ADRES BILDIRME

Personelin, gorev yaptigi hizmet biriminin bulundugu yerlesim merkezinde (miicavir
alanlar dahil, belediye ve kdy hudutlari icerisinde) ikamet etmesi esastir. Gorevini
aksatmamasi sartiyla, personelin birinci fikrada belirlenen hudutlar disinda ikamet
etmesine Baskan tarafindan izin verilebilir. Personel, resmi tatillerde ve izinlerde ilgili
birim amirlerine bilgi vermek suretiyle ikamet ettikleri il hudutlarini terk edebilir.
Sturekli ve gecici adresler ile adres degisiklikleri en kisa surede Insan Kaynaklari ve
Egitim Muddrltgtne bildirilir.
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MADDE 19 - BILGI VE DEMEC VERME

Personel, Belediye calismalariyla ilgili olarak yazili, s6zli veya gorsel basin
kuruluslarina bilgi ve demeg¢ veremez, aciklama yapamaz. Bu gorev, ancak Baskan ya
da gorevlendirecegi personel tarafindan yapilabilir.

MADDE 20 - YASAKLAR

Belediye personeli, Tiirk Ticaret Kanununa gore (Tacir) veya (Esnaf) sayilmalarini
gerektirecek bir faaliyette bulunamaz, ticaret ve sanayi miiesseselerinde gorev



alamaz, ticari miimessil veya ticari vekil veya kolektif sirketlerde ortak veya komandit
sirkette komandite ortak olamazlar. (Gorevli olduklari kurumlarin istiraklerinde
kurumlarini temsilen alacaklari gérevler harig) Belediye personeli licret karsiligi
olmaksizin uzmanlik alanlariyla ilgili mesleki yayin organlarinda yayin kurulu tyeligi
yapabilir. Personelin yazdiklari makale veya inceleme yazilariyla; yonetim ve denetim
kurullarinda gorev almamak kosulu ile kooperatif liyeligi bu maddede 6ngoriilen
yasaklamanin disindadir. 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda Devlet Memurlari
icin ongorilen yasaklar Belediye personeli icin de gegerlidir.

MADDE 21 - DEVIR TESLIM VE BUNA ILISKIN TUTANAK ILE
ILISIK

KESME BELGESI
Sturekli veya gegici olarak gorevinden ayrilan personel, saklamakla sorumlu oldugu
resmi belge, arag ve geregleri dizenleyecek bir devir teslim tutanagina baglanmak
suretiyle varsa yerine gorev yapacak kisiye, yoksa amirine devreder. Cesitli nedenlerle
Belediyeden ayrilanlardan, devir ve teslim tutanagiyla teslim edilenlerin disinda,
personelin Belediye ile her tirll alacak ve borg¢larini gosterir bir ilisik kesme belgesi
tahakkuk tnitesince diizenlenir ve genel hiikimlere gore tahsilat yapilir.
MADDE 22- KILIK KIYAFET
Kurum personeli, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun ve diger ilgili mevzuatin
ongordugd kilik ve kiyafet kurallarina uymak zorundadir.

BOLUM VI
ORTAK HUKUMLER

MADDE 23 - TUM PERSONEL

Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu
konuda yetkili ve ilgilerden baskasina agiklamada bulunamaz.

Sinif, etiket ve unvan farki gézetmeden her vatandasa esit davranir.

Mesai bitiminde masa Uzerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyar ve kilitler.

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli
evraki kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedikge gorevinden
ayrilamaz. Devir teslim cetvelleri Miidirlikte saklanir.

Mudurltgu ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve dizenli yuratilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi icin herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda
konu Midiire yansitilir. Mudur bu hususta gerekli onlemleri alir.

MADDE 24- GELEN - GIDEN EVRAKA YAPILACAK ISLEMLER

Mudiirllige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir, yetkili tarafindan havale edilir. Personel,
yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yukimludr.

Gelen ve giden evrak, ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gore kaydedilir. Midirlik
disina yazilan evrak, zimmetle ilgili birime teslim edilir.
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MADDE 25- ARSIVLEME VE DOSYALAMA
Mdiddrlikge yapilan tiim yazismalarin birer 6rnegi konularina gore ayri ayri
klasorlerde arsivlenir.

- Dosyalama isleminde konularina gore ayri ayri yapilir.

o Gelen evrak dosyasi



o Giden evrak dosyasi
o Ayniyat, Tasinir Mal dosyasi
o Genelge ve bildiriler dosyasi.

MADDE 26- YAZISMALAR

Belediye birimleri arasindaki yazismalar mudurin imzasi ile yuratalur. Belediye disi
yazismalar Baskan ya da gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yuratuldr.

BOLUM VI
YURUTME, YURURLULUK

MADDE 27- YONETMELIKTE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

Is bu ydnetmelikte bulunmayan hallerde yirurlilukteki ilgili mevzuat hikimlerine
uyulur.

MADDE 28- DEGISTIRILEN VE YURURLUKTEN KALDIRILAN
YONETMELIKLER

Bu yonetmeliginydrurliige girmesi ile birlikte, Orhangazi Belediye Meclisinin
02/03/2007 glin ve 27 sayili karari geregince kabul edilen Insan Kaynaklari ve Egitim
Mudurligi “ Gorev Yetki Sorumluluk ve Galisma Esaslarina lliskin Yonetmelik “
yururlulikten kaldirilmistir.

MADDE 29- YURURLUK

Bu yonetmelik Orhangazi Belediye Meclisi'nin onayi ile mahallinde yayimi tarihinde
yurdrlige girer.

MADDE 30- YURUTME

Bu yonetmelik hiikiimlerini Bursa/Orhangazi Belediye Baskani yurutdr.

Is bu yonetmelik 05/06/2014 tarih ve 38 nolu Meclis Karari ile yirtrlige girmistir.

T.C.
ORHANGAZI BELEDIYE BASKANLIGI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
GOREYV YETKI SORUMLULUK VE CALISMA ESASLARINA ILISKIN
YONETMELIK



