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TOROSLAR BELEDIYE BASKANLI(}I
INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU

KURULUS, GOREV VE CALISMA ESASLARI
YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amag:
MADDE 1-

Bu Yonetmelik Toroslar Belediyesinde sunulan hizmetlerin kalitesinin artirilmasi i¢in
Belediye Is ve hizmetlerini gérmek iizere istihdam edilecek personelin ise almmasmdan
atanmasia, nakillerine, ilerlemelerine, aylik ve iicretlerinin 6denmesine, sosyal giivenlik
kurumlariyla iligkilerinin diizenlenmesine, s6zlesme sorunlarinin ¢oziimiine ve emeklilik
islerine kadar degisen bir dizi 6zliikk slirecini kanun tiiziik ve yonetmelikler dogrultusunda
yiiriiten, personelin niteliksel diizeyinin arttirilmasi i¢in hizmet i¢i egitim veren bir birimdir.

Kapsam :
MADDE 2-

Bu Yonetmelik Toroslar Belediyesi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin
kurulus , gérev ve esaslarini kapsar.

Dayanak :
MADDE 3-
Bu Yonetmelik:
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ,
5393 sayil1 Belediye Kanunun
5434 sayili emekli sandig1 kanunu
4857 sayili is kanunu
506 sayil1 sosyal sigortalar kanunu
Belediye ve bagl kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina Dair Y6netmelik
Sendikalar kanunu
Genelgeler, kanun hiitkmiinde kararnameler ile
Toplu Is S6zlesmesine dayanilarak diizenlenmistir.

Tammlar :

MADDE 4-

Bu Yonetmelikte yeralan

Belediye :Mersin/Toroslar Belediyesi

Baskanlik :Mersin Toroslar Belediye Bagkanligi

Miidiirliik :Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii

Personel :Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli ifade

eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat , Atama Usul ve Nitelikleri, Gorev Yetki ve Sorumluluklar:

Teskilat :
MADDE 5- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii bir miidiir {i¢c bagh seflik ve yeteri kadar
personelden olusur.

a) Midiir

b)Memur Isleri Sefligi

c) Isci Isleri Sefligi

d)insan Giicii planlama ve yetistirme sefligi

Baghhk :

MADDE 6- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Belediye Baskanina baglidir.Belediye
Bagkam Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii iizerindeki yetkilerini Belediye Baskan
Yardimcisina devredebilir.

Atama , Usul ve Nitelikleri
MADDE 7-
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinde gorev alacak miidiir ve seflik tinvanlar1 i¢in;

657 sayili devlet memurlar1 kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen sartlar
tastyan ve Belediye memurlarmin tabi oldugu gorevde ylikselme yonetmeligi hiikiimlerine
gore sicil, 6grenim ve hizmet sartlarini tasiyanlardan

Miidiir olmak i¢in en az dort yillik

Sef olmak icin en az iki y1llik okul mezunu olmasi sarttir.

Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: :
MADDE-8
8/1 Gorevleri:
a) Yoneticilerin genel ve ortak gorev yetki ve sorumluluklarina iliskin hiikiimleri
yerine getirmek

b) Birimi yonetmek, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamimi saglamak
c) Gelen giden evraki incelemek

d) Birimin Kurumlar ve  Miidiirlikler arasi  yazismalarint yapmak ve bilgi
aligverisinde bulunmak

e) Birim personelinin géreve devam/devamsizligini izlemek
f) Midiirligiin ¢alisma plani, program ve biitgesini hazirlamak
g) Gorev alani ile ilgili ¢alismalarda diisiik maliyet yiiksek kalite ve verimlilik

hedefleri ile hareket etmek ve personelini bu konuda tesvik etmek,
bilin¢lendirmek



h)

3

k)

)

Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisi, kayit, rapor ve yazismalarin,
ilgili yasa yonetmelik, kanun hiikmiinde kararname, i¢ talimat ve kurallara uygun
olarak diizenlenmesini , saklanmasini ve gerekiyorsa gizliligini saglamak

Bagkanlik tarafindan belirlenen usul, sinir ve talimatlar cergevesinde Belediyeyi
temsil etmek, verilen gorevleri yerine getirmek

Miidiirliik personelinin gizli sicil raporlarmi doldurmak

Belediyenin tiim personelinin  6zliikk haklar1 ile ilgili uyusmazlik ve
anlagsmazliklarmi ¢oziimlemek

Gorev ve yetkilerini Belediyenin menfaatlerini ve itibarim1 koruyacak ve olumlu
imajin1 yiikseltecek dogrultuda kullanmak

m) Birimin ve Belediyenin  gorevlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine

p)

q)

t)

getirilebilmesini saglayacak, yiiriitilecek goéreve uygun nitelikli, personelin
secilmesini saglayacak sistemi tespit etmek ve gelistirmek

Personelin  kisilik ve oOzlik haklarmi koruyarak, mahiyetindeki memurlara
hakkaniyet ve esitlik icinde davranmak

Hizmet kalitesini yiikseltecek kisisel ve mesleki egitim programlar1 hazirlamak ve
bununla ilgili yaym ve bilgi kaynaklarindan faydalanilmasimni saglamak

Yetkisini kanun tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar i¢inde kullanmak

Personel planlamasi ile ilgili ¢alismalar1 yiiriitmek, personel ihtiyaclarini sistemli
bir bigimde tespit etmek, personelin birimler arasinda say1 nitelik yoniinden uygun
bicimde dagilimin1 saglamak, kadro, sema ve cetvellerini onaylattirmak ve
kadrolar1 saglamak, buna gore atamalar yapmak,

Ise alinacak personelin niteliklerini ve smav ydntemlerini tespit etmek,
uygulamalar1 izlemek

Isveren vekili olarak toplu is sozlesmesi toplantilarina katilmak, isci-isveren
iligkilerini diizenlemek ve yiiriitmek

Personel ile ilgili yasalar1 derlemek, uygulamak, tiiziikk ve yonetmelik taslaklarini
yasalara gore hazirlamak

Memur ve is¢i disiplin kurulu ¢alismalarina katilmak, kurulun raportorliik gérevini
yapmak

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



8/2 Yetkileri :
a) Baskanlik Makaminca verilen tiim yetkileri kullanmak

b) Miidiirliiglin tiim gorevlerinin yiirtitiilmesinde, koordinasyonu saglamak, personeli
denetlemek, ¢aligmalarda esgiidiimii saglamak,

c) Personeli arasinda ¢aligma diizeninin saglanmasi i¢in gorev boliimii yapmak
d) Isyerinde davranisa iliskin ilkeleri tespit etmek disiplini saglayici dnlemler almak

e) Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi belirlemek
ve amirine teklif etmek

f) Her yil biitge taslagini hazirlayip Baskanlik Makamina sunmak ve ilgili mevzuat
ve belirlenen esaslar ¢ergevesinde miidiirliigiiniin biit¢esini kullanmak

g) Uyarma ve kinama cezas1 vermek

h) Personel alim ilkelerini saptamak

1) Personele izin vermek

J) Miidirkikler ve birimler arasi yazigmalar yapmak

k) Uyusmazlik ve anlasmazliklar1 ¢6ziimlemek

8/3 Sorumluluklan : Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirii :

a) Yetkili mercilere hesap vermekten

b) Personel kayitlarinin usuliine uygun ve saydam bir sekilde tutulmasindan

c) Emekli kesenegi ve sigorta primlerinin yasal siireleri igerisinde bildiriminden

d) Miidiirliigiiniin islemlerinin diizenli ve tam olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli ¢cabay1
gostermemekten, ihmal ve ilgisizlikten, yetkilerini ve gorevlerini geregi gibi
kullanmamaktan 6tiirti Bagkanlik Makamina ve bagli oldugu Baskan Yardimcisina

kars1 sorumludur.

e) Mahiyetindeki memurlara kanunlara aykiri emir veremez ve hususi menfaat
saglayacak bir talepte bulunamaz, hediyesini kabul edemez, bor¢ alamaz.

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Gérevleri:
MADDE 9-

9/1- Memur isleri Sefligi :

Gorevleri

a) Bagkanligin personel ihtiyacini ve personelin goreve alinma ve gérevden ayrilma
ilkelerini tespit etmek ve uygulanmasini saglamak,



b)

2

h)

i)
3
k)

)

Kadro ihtiyacini tespit etmek, kadrolarin iptal ve ihdasi i¢in Oneriler hazirlamak,
iptal thdas cetveli diizenlemek gerekgeleri ile birlikte Belediye Meclisine sunarak
kadrolarin degisiklik ve thdasini saglamak, kadro defterini tutmak, biit¢e i¢cin gerekli
dokiimani vermek,

Miidiirliiklerin teklifi tizerine , basarili aday memurlarin asalet onaylarini, basarisiz
adaylarin da kayit kapama islemlerini yapmak,

Takdirname , odil, tesekkiir, gorevden c¢ekilme, disiplin cezalari, goérevden
uzaklastirma islemlerini yapmak,

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

Bagka kurumlarda hizmetleri oldugunu bildirenlerin hizmetlerini isteyip siciline
isleyip ve gerekiyorsa intibak islemlerini yapmak,

Memurlarin kanunlar ve ilgili mevzuat c¢ercevesinde goreve baglayls gorevden
ayrilis , vekalet gorevi, 2. gorevi, yer degistirme, gegici gorev,  nakil, istifa,
cikarilma, silah altma alimmma ve terhislerinde géreve donmelerine iliskin islemlerini

yapmak,

Gizli sicil islemlerini yapmak olumsuz sicil alan memurlarin uyarilmalarini
saglamak 2 yil olumsuz sicil alanlara iliskin isleri yapmak

Gizli sicil evraklarmin muhatazasii ve gizliligini saglamak
Sicil dosyasini ve sicil dosyasinda bulunmasi gereken belgeleri diizenlemek
Yillik, mazeret, hastalik, ayliksiz izin onaylari ile ilgili gerekli islemleri yapmak

Emekli ikramiyesi tahakkuk islemlerini yapmak

m) Hizmet cetveli ¢ikarmak

n)
0)

p)

1, 2 ve 3. dereceli kadrolardaki personelin hususi pasaport islemlerini yapmak,

Personelin mal bildirim beyannamesinin ilgili yasalar ¢ercevesinde doldurulmasini
saglamak

Maas islemlerini yapmak
- Belediye memurunun mali haklarina iligkin her tiirlii islemleri ytiriitmek
- Emekli sandig1 ilgili islemler ile Emekli kesenekleri, kefalet, vergi ve
har¢larla ilgili igslemleri yliriitmek
- Gegici ve siirekli gorev yolluklarmi diizenlemek
- Belediye Bagkaninin aylik 6denegini diizenlemek
- Meclis, enclimen ve komisyon iiyeleri huzur hakki 6denegini diizenlemek
- Baskan vekili 6denegini diizenlemek
- Tedavi giderlerini diizenlemek
- Dogum, 6liim yardimi1 bordrolarini diizenlemek



2)

9/2

a)

Personel ile ilgili mali konularda istenilen bilgi ve belgeleri Sayistay ve miifettiglere
vermek

Resmi kurumlar ve miudiirliikler aras1 yazigmalar1 yapmak,
Miidiirlik biitcesi ile personel harcamalarina iliskin biit¢ceyi hazirlamak

Memurlara kimlik kart1 vermek, yeni memur olanlara sicil karnesi diizenlemek,
sicil numaras1 verilmesine ait iglemleri yapmak.

Memurlarin saglik karnesini ve vizite kagitlarini diizenlemek

Memurlarin yan 6deme ve 6zel hizmet cetvellerini diizenleyerek ilgili kuruma
gondermek

Personelin iicret ve licrete esas teskil edecek kayitlarmin diizenli olmasini ve yasal
stiresinde saklanmasini saglamak,

Personele ait kararlari ilgililere teblig etmek

Baglh bulundugu miidiirliigiin diger seflikleri, mali hizmetler miidiirligi ve diger
miidiirliikler Emekli Sandig1 Genel Miidiirliigli, Sosyal Sigortalar Genel Miudiirliigii,
Maliye ve Giimriik Bakanligi, Igisleri Bakanligi Mahalli Idareler Genel Miidiirliigii,
Bagbakanlik Personel Daire Baskanligi ile Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin

direktifler lizerine is iliskisi kurmak.

Belediyemizde yaz doneminde yiiksekokul dgrencilerine staj yaptirilmasi ile ilgili
islemleri yapmak

Isci Isleri Sefligi

Gorevleri :

Belediyede 506 sayili Sosyal Sigortalar Kanununa tabi 4857 sayili is  yasasi ve
Toplu Is Sézlesmesi hiikiimlerine gore is¢i calistiran tiim miidiirliiklerin isgi
ithtiyac¢larmni karsilamak

SSK ise giris bildirgelerini vermek

4857 sayilt 15 kanunun 30. maddesi geregince Oziirlii ve eski hiikiimliilerin
calismasi icin gerekli yasal iglemleri yapmak

Emekliligi gelen is¢ilerin emeklilik islemlerini yapmak

Gorevinden istifa eden iscilerin kayit kapama islemleri ile gdrevine gelmeyen
is¢iler hakkinda da yasal islem yapmak

Iscileri yillik iicretli izin onaylarmni alarak izinlerini kullanilmasimi saglamak



g) Ise alman isciler ile gesitli nedenlerle is akitleri fesh edilen isciler icin gerekli
formlar1 diizenleyerek Calisma ve Sosyal Glivenlik Bakanligi, Bolge Calisma
Miidiirliigii ve Is Kura bildirimde bulunmak,

h) Toplu Is Sézlesmesine iliskin alt yapiyr hazirlamak ve idarenin imkanlar1 goz
ontinde tutularak goriismelere katilmak

1) Maas islemlerini yapmak
- Aylik ticretlerine iliskin islemleri yapmak
- Dogum, 6liim yardimi yapmak
- Mesai ve vardiyali ¢aligsma planini ve iicretini diizenlemek
- Uzun yol primi yapmak
- Nafaka ve icra kesintileri yapmak
- Disiplin Kurulu Cezalarin1 kesmek
- Isyeri hekiminin iicret bordrosunu hazirlamak

j) Iscilerin adli davalari ile ilgili Hukuk Isleri Miidiirliigiine ve mahkemelere gerekli
bilgilerin verilmesini saglamak,

k) Isci disiplin kurulunun olusturulmasmi ve bu kurul tarafindan alman kararlarin
ilgililere tebligini saglamak

1) Miidiirliklerden gelen kadro tekliflerini inceleyerek gerekli meclis kararlarmin
almmasmin teminini saglamak.

m) Personele ait kararlar1 ilgililere teblig etmek,

n) Personelin {icret ve licrete esas teskil edecek kayitlarinin diizenli olmasimni ve yasal
stiresinde saklanmasmi saglamak,

o) Personelin aylik sigorta prim bildirgelerini yasal siiresi icerisinde SSK’ya
gondermek,

p) Is akdi fesh edilen ve isten ayrilan iscilerin tazminat bordrolarmi diizenlemek,

q) Iscipersonele ait biitce hazirlamak,

r) Isci vizite kagitlarini diizenlemek,

s) bls Kur’a her ay muntazam olarak calisanlara ait durum ¢izelgesi vermek,

s) Bagli bulundugu miidiirliigiin diger seflikleri, Mali Hizmetler Midiirliigii ve diger
mudirlikler Emekli Sandigi Genel Mudiirligi, Sosyal Sigortalar Genel Midirligi,
Maliye ve Giimriik Bakanhgi, Icisleri Bakanligi Mahalli Idareler Genel Miidiirliigii,

Bagbakanlik Personel Daire Baskanlhigi ile Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriiniin
direktifler lizerine is iliskisi kurmak.



9/3 Insan Giicii Planlama ve Yetistirme Sefligi :

Gorevleri:

a) Yilriitiilecek gorevlere uygun, nitelikli personelin secilmesini saglayacak sistemi
tespit etmek ve gelistirmek.

b) Personelin verimli ¢alismasini saglayacak ve hizmet kalitesini yiikseltecek egitim
programlarini hazirlamak.

c) Personelin etkinligini ve verimliligini arttirabilecek, gorevi igerisinde
yiikselebilmesine imkan saglayacak olan liyakat sistemini gelistirmek ve bu
sistemin uygulanmasinda adil ve esit imkanlar saglamak,

d) Personelin etkinligini ve verimliligini arttirmak amaciyla sosyal ve kiiltiirel
ihtiyaglarim1 karsilayarak Belediyeye bagliligimi pekistirecek ve calismay1
0zendirici hale getirecek “Kurum Kiiltiirii ve Bilinci’nin olusmasini saglamak,

e) Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecegi yurt i¢i egitim olanaklar1
saglamak,

f) Personelin kisilik ve diger haklarini korumak ve gozetmek.

g) Personelin Belediyedeki gorevlerini, diger hizmet birimleriyle iliskilerini ve sahip
olduklar1 yetkileri belirleyen is analizine dayali gérev tanimlar1 yapmak

h) Bagl bulundugu miidiirliigiin diger seflikleri, mali hizmetler mudiirliigii ve diger
miidiirlikler Emekli Sandigi Genel Midiirliigii, Sosyal Sigortalar Genel
Miidiirliigii, Maliye ve Giimriikk Bakanligi, Icisleri Bakanligi Mahalli Idareler
Genel Miidiirliigii, Basbakanlik Personel Daire Baskanlig1 ile insan Kaynaklar1 ve
Egitim Miidiiriiniin direktifler {izerine is iligkisi kurmak.

Isci, Memur ve Insan Giicii Planlama ve Yetistirme Sefliklerinin
MADDE 10-

Yetki ve Sorumluluklar:

a) Sefler Yoneticilerin genel olarak gorev, yetki, sorumluluklarina iliskin
hususlar1 yerine getirmek ve Miidiirliigiin gorevlerinin amaca uygun bir bigimde
gerceklestirilmesini saglamakla gorevlidir.

b) Sefler bagli birimlerinin kanun, tiiziik ve yonetmenliklerle belirlenen gorevlerini
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan , maiyetindeki memurlari
yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten gorevli ve
sorumludurlar.

c) Sefler, maiyetindeki memurlara hakkaniyet ve esitlik i¢inde davranir. Seflik
yetkisini kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar i¢inde kullanir.



d) Gorevlerini yerine getirmek icin gerekli yetkiye sahip, bu gorevleri yapmamak,
yanlis, ge¢ veya eksik yapmaktan dolay1 Insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiiriine kars:
sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM:

Yoneticilerin Genel ve Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11-Yoneticilerin Genel ve Ortak Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Her yoneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir.

1- Planlama-Programlama
a) Amaca ulagmak i¢in birbirini izleyen belli adimlar bi¢iminde ¢alisma planlar1 ve
programlarini hazirlatmak.
b) Yetkisi i¢inde olan plan ve programlari onaylamak yetkisi i¢inde olmayanlar1 bir
iist kademedeki yoneticilere onaylatmaktir.
c) Bu calismalar sirasinda yasalarin c¢alisma ilke ve kosullarini sinirlart iginde
kalmay1 gozetmek.

2- Diizenleme :
a) Isle ilgili hizmet bosluklarmm veya girisimlerinin olup olmadigini arastirmak
bunlar1 giderici tedbirler almak ,
b) Isin yapilmas: igin gerekli mali kaynak, personel, malzemenin zamaninda
saglanmasii goriip gozetlemek,

3- Koordinasyon :
a) Isin yapilmasi srrasmnda hangi birimler ile dogrudan dogruya veya dolayli
iligkiler kurulmasi1 gerektiginin ve bu iliskilerin kapsamini ortaya ¢ikarmak.
b) Bu iliskileri saglayici diizeni kurmak kurulan diizeni ilgili personele duyurmak,

4- Uygulamal1 Yonetim:
a) Gorevi zamaninda ve amaca uygun olarak sonuglandirmak,
b) Asil gorevle ilgili yazisma, goriis alma, olur c¢ikartma gibi yan gorevleri de
yapmak yaptirmak.

5- Izleme, denetleme, degerlendirme:
a) Uygulamanin gdrevinin yapilisinin belli asamalarinda sonuglar1 6grenmek iizere
bir degerlendirme diizeni kurmak,
b) Degerlendirme sirasinda ortaya ¢ikan sorunlar1 ¢dzmek veya ¢oziim Onerisi ile
iist kademeye sunmak,

6- Yonetimle ilgili diger gorev, yetki ve sorumluluklar :

Atama , yiikselme, yer degistirme, miikafatlandirma ve cezalandirma islemlerine
ilisgkin 6n yazigmalar1 yapmak yada bu konularda karar almak, sicil vermek, is
dagitimini diizenlemek. Birimin yillik biit¢ce program onerilerini hazirlamak.



Yukaridaki gorevleri yerine getirirken yonetici asagidaki yonetim ilkelerini de g6z
oniinde bulundurmalidir.

1-

Insiyatif :

Yonetici, kendi biriminin gorevine sahip ¢ikmali gorevi yerine getirmek
icin yaratict olmali, dnce davranmali, is1 baslatip sonuclandirma yetenegi
bulunmalidir. Yonetici gorevin yapilisinin her asamasinda Yasalarin,
calisma ilkesi ve kosullarinin ¢izdigi smira kadar ilerlemekten
¢cekinmemelidir.

Se¢me ve karar verme:

Yonetici, gorevin her sathasinda karar verme, kendisine ulastirilan degisik
¢Ozlimler arasinda bir se¢im yapma, son olarak da bu karar ve se¢im
yetkilerinin (her konu i¢in) hangilerini bizzat kullanip, hangilerine iist
yonetim kademesine aktarmasi gerektigine sahip olmalidir.

Kolaylastirma
Yonetici, gorevle ilgili biitiin islemleri kolaylastirmak i¢cin devamli olarak
care ve tedbirler aramalidir.

Degistirme
Yonetici program uygulamalarinda ortaya c¢ikabilecek degisikliklere
uyabilme niteligi tasimalidir.

Eldeki kaynaklardan iyi yararlanma

Yonetici, personel, arag-gere¢ v.b. kaynaklardan mevcut olanlarin
hepsinden tam olarak yararlanmay1 amag¢ bilmeli ancak bundan sonra yeni
kaynak isteginde bulunmalidir.

Gelistirme

Yonetici kendi biriminin kurulusunu, personelini, gorevini yerine
getirmeyle ilgili ilke kosul ve islemlerini siirekli olarak gelistirme yollarmi
aramali, modern yonetim ilkelerindeki gelismeleri izlemelidir.

Devamlilik
Yonetici, biitlin c¢alismalar1 basindan sonuna kadar kesintisiz olarak
planlamali ve diizenlemelidir.

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

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



10- Takdir ve ceza
Yonetici, yuriirliikteki ilke ve kosullara gore gereginde takdir etmek;
gereginde ceza verme yetkisini g¢ekinmeden kullanabilmelidir. Belli
donemlerde sicil formlarin1 doldurmakta bu yetkiye girer.

11- Disiplin
Yonetici, amaca diizenli bir yoldan ulasmay1 saglayacak temel ilke ve
kosullara kesinlikle uyulmasini saglamalidir.

12- Ortam
Yonetici gorevin yapilmasi i¢in gerekli ortam, ara¢c ve geregleri, biiro
kosullarini da saglamalidir.

DORDUNCU BOLUM

Personelin Odev ve Sorumluluklari ile Genele Hak ve Yasaklar:

MADDE 12-
12/1- Odev ve Sorumluluklan:
a) Devlet Memurlar1 Kanun, tiiziikk ve yonetmenliklerde belirtilen esaslara uymakla ve
amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yilikiimlii ve gorevlerini iyi ve
dogru yiiriitiilmesinden amirlerine kars1 sorumludur.

b) Amirin verdigi talimatlar1 eksiksiz yerine getirmek, amirinden aldigi talimatin
mevzuata ve diger esaslara veya yetkili organlarin kararlarina aykiri olmasi
durumunda bu aykirilig1 emir veren amirine bildirmek , amir talimatinda 1srar eder ve
yazili olarak tekrarlarsa talimati yerine getirerek durumu bir iist makama bildirmek
Konusu sug teskil eden emir , hicbir suretle yerine getirilmez; yerine getiren kimse
sorumluluktan kurtulamaz.

c) Gorevi ile ilgili mevzuati, Belediye organlarmnin kararlarmi ve mesleki bilgi , usul
ve uygulamalar1 bilmek. Onlara uymak ve geregi gibi uygulamak,

d) Kurum personeli 657 sayili Devlet Memuru Kanunu ile diger ilgili mevzuata
belirtilen kilik kiyafet kurallarina uymak zorundadir.

e) Kurumun yetkili organi tarafindan belirlenen ¢aligma saatlerinde gorevi basinda
bulunmak , caligma saatleri siiresince gorevi ile ilgili isleri yapmak ve izinsiz
olarak gorevi basindan ayrilmamak.

f) Gorevine gereken dikkat , disiplin ve 6zeni gostermek, verimli bir sekilde ¢alismak
ve kurumun yararini korumak, maddi ve manevi bakimlardan kuruma zarar
verebilecek her tiirlii davranistan kaginmak, Kasit, kusur , ihmal ve tedbirsizligi
sonucu idare zarara ugratilmissa , rayi¢ bedel iizerinden 6demek.

g) Calistigi birimin diizeni, gorevlerin yiiriitiilmesi ve giivenlik ve gizliligin
saglanmas1 amaciyla alman 6nlemlere titizlikle uymak,



h) Amirleri, i arkadaslar1 ve lg¢iincli sahislarla olan iligkilerinde gereken saygi,
nezaket ve kolaylig1 gostermek ,

i) Ozel hayatinda Belediyenin itibarina yakisir bir sekilde hareket etmek , kumar,
asir1 alkol bagimliligi gibi kotii ve zararh aliskanliklardan uzak durmak ,

J) Gorevini, 6zliik ve baska haklar ile dilek ve sikayetlerini yerlesik uygulamalara ve
usullere uygun bir bigimde yapmak, bu konuda kurum i¢inden veya disindan
baskalarmin tavassutuna ve yardimina bagvurmamak

k) Gorevi nedeniyle ve/veya yetkisinden yararlanip is sahipleri veya diger sahislarla
iligki kurmamak, goérevini 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,

1) Amirlerini agik ve dogru sekilde bilgilendirmek, hi¢ kimseyi yaniltici, eksik yada
yanlis yonlendirme amacl bilgi vermemek,

m) Mal bildiriminde bulunmak.
n) Devlet Malin1 korumak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak.

o) Siirekli veya gecici olarak gorevinden ayrilan personel, saklamakla sorumlu
oldugu tiim resmi belge Arag¢ ve geregleri diizenlenecek bir devir teslim tutanagi
ile yerine kalacak kisiye yoksa amirine devreder.

p) Kurum personeli 657 sayili DMK ve diger ilgili mevzuatlar1 6n gordiigii kilik ve
kiyafet kurallarina uymak zorundadir.

q) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun Devlet Memurlar1 i¢cin ongoriilen yasaklar
tiim belediye personeli i¢in gegerlidir.

12/2 Haklar :

a) Belediye personeli, yiriirliikte bulunan kanun, tiiziik ve yonetmenlik hiikiimlerinin
kendileri hakkinda da aynen uygulanmasini isteme hakkina sahiptir.

Kanunlarda belirtilen haller disinda personelin gdrevine son verilmez. Ucret ve diger
haklar1 elinden alinamaz.

b) Personel Belediye calismalar1 ile ilgili olarak yazili, sozlii veya gorsel basin
kuruluslarma bilgi ve deme¢ veremez, agiklama yapamaz. Bu gorev ancak Baskan ve
gorevlendirecegi personel tarafindan yapilir.

¢) Belediye personeli, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 4857 sayili Is Yasas1 ve
5434 Sayili T.C. Emekli Sandig1 kanun ve bu kanunlarin 6ngérdiigii yonetmelikler ile
saglanan sosyal giivenlige iliskin her tiirlii haktan yararlanir.



d) Memur yazili miiracaat etmek suretiyle goérevden cekilme isteginde bulunabilir.
Personel, izinsiz veya kabul edilen mazereti olmaksizin gorevini on giin siire ile
kesintisiz terk etmesi halinde, yazili miiracaat sart1 aranmaksizin, ¢cekilmis sayilir.

e) Devlet memurlarmnin 6zel kanununda yazili belirli sartlar icinde emeklilik haklar1
vardir.

f) Personel , Belediye ile ilgili Resmi ve sahsi islerinden dolayr miiracaat , amirleri
veya kurum tarafindan kendilerine uygulanan idari eylem ve islemlerden dolay1
sikayet ve dava agma hakkina sahiptir.

g) Memurlar, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda , is¢iler ise 4857 sayili kanun
ve Toplu Is S6zlesmesinde gosterilen siire ve sartlarla mazeret ve yillik izin hakkina
sahiptir.

12/3 Yasaklar :

a) Kurum personeli gorevini yerine getirirken ilgililere ve {igiincii kisilere ait gizli
kalmas1 gereken bilgi, belge ve her tirlii sirlar1 kanunen yetkili kilman
mercilerden baskasina aciklayamaz.

b) Belediye personeli Tiirk Ticaret Kanununa gore Tacir veya Esnaf sayilmalarini
gerektirecek faaliyetlerde bulunamaz, ticaret ve sanayi miiesseselerinde gorev
alamaz, ticari vekil veya kolektif sirketlerde ortak veya komandit sirketlere ortak
olamaz.

c) Devlet Memurlarinin kurumlart ile ilgili toplu olarak s6zlii ve yazili miiracaat ve
sikayetleri yasaktir.

d) Devlet memurlarinin dogrudan dogruya , ve aract eliyle hediye istemeleri,

menfaat saglamalar1 amaciyla hediye kabul etmeleri veya is sahiplerinden borg
para almalar1 ve istemeleri yasak.

BESINCIi BOLUM
ORTAK HUKUMLER

MADDE 13-

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’nde ¢alisan tiim personel:

a) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar1 isleri gizli
tutar. Bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina a¢iklamada bulunmaz.

b) Smif, etiket ve unvan farki gozetmeden her vatandasa esit davranir.
c) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla

gorevli evraki kendisinden sonraki goéreve baslayan personele devretmedikce
gorevinden ayrilamaz.



d) Midirligi ilgilendiren c¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiirtitiilmesi,
personel hakkindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gdsterir. Olumsuz bir
durumda konu Miidiire yansitilir. Miidiir bu hususta gerekli dnlemleri alir.

e) Mesai bitiminde masa iizerindeki evraklarmi kendilerine ait dolap ve masa
gozlerine koyar ve kilitler.

Gelen- Giden Evraka Yapilacak Islemler
MADDE 14-

a) Midiirliige gelen evrakin once kaydi yapilir. Yetkili tarafindan havale edilir.
Personel yapilmas: gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla
yiikiimlidiir.

b) Gelen ve giden evrak ilgili kayit defterine tarih ve sayilarma gore kayit edilir.
Miidiirliik disina yazilan evrak zimmetle ilgili birime génderilir.

Arsivleme ve Dosyalama.
MADDE 15-

a) Midiirliikk¢e yapilan yazismalarm birer 6rnegi konularina gére ayr1 ayri klasorlerde
arsivlenir.

b) Dosyalama isleminde konularmma gore gelen evrak giden evrak ayniyat demirbas,
genelge ve bildiriler dosyas1 ayr1 ayr1 diizenlenir.

MADDE 16- Belediye Birimleri arasindaki yazismalar miidiiriin imzast ile yiirttiiliir.
Belediye dis1 yazigmalar Bagkan yada gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzasi
ile yiirttilir.Belediyeler dis yazigsmalarmi dogrudan yapabilir.

Yirirluk :
MADDE 17-

Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edilip, Bliyliksehir Belediye Baskanligi’nca
onaylandiktan sonra yiirlirliige girer.

Yiiriitme :
MADDE 18-

Bu yonetmelik hiikiimlerini Mersin Toroslar Belediye Baskani yiiriitiir.






