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Diizce Belediye Baskanhg:

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIiM MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI



Amag

BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanim ve Ilkeler

MADDE 1- Bu Yo6netmeligin amaci Miidiirliigiin kurulusu, gérev, yetki ve sorumluluklari

ile Belediyede istthdam edilecek personelin ise alinmasi, atanmasi, nakilleri, terfileri, aylik ve

ticretlerinin - 6denmesi,

sosyal giivenlik kurumlariyla iliskilerinin yiiriitilmesi, sozlesme

sorunlarinin ¢oziimii ve emeklilik isleri dahil her tiirlii idari ve mali haklarma iliskin islemlerin

diizenlenmesi amaciyla hazirlanmstir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yo6netmelik Miidiirliik ile Belediye personelinin her tiirlii idari ve mali

hususlara iligkin islemlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonetmelik 5393 sayili Belediye Kanunu ile Belediyede istihdam edilecek

personelin idari ve mali haklarini diizenleyen ilgili mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4- Bu Yo6netmelikte gecen;

Alt birim

: Midiirliigiin altinda kurulan seflikleri,

Alt birim sorumlusu: Miidiirliige bagl bir sefligin yoneticisini,

Belediye
Birim
Baskanhk
Miidiirliik
Miidiir
SGK

Sef

: Diizce Belediyesini,

: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,
: Diizce Belediye Bagkanligini

: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii,

: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii,

: Sosyal Gilivenlik Kurumunu,

: Midirlik alt birimlerinin ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesinden

Miidiire kars1 sorumlu olan ydneticiyi,

Seflik

: Midiir tarafindan Miidiirliiglin gorev, yetki ve sorumluluklarinin

paylastirilarak daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla kurulan ve Miidiiriin emir

ve talimatlaria gore kendisine verilen gorevleri yiiriiten birimi,

Yonetmelik

: Bu Yonetmeligi, ifade eder.



Temel ilkeler

MADDE 5- Miidiirliik tiim ¢alismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde saydamlik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetimde ve kenti ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklariin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine stirdiiriilebilirlik,

Ilkelerini esas alir.

IKINCi BOLUM

Teskilat, Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Kurulus ve alt birimler

MADDE 6 — (1) Midiirlik 22.02.2007 tarihli 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Bakanlar Kurulunun Belediye ve Baglh Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke
ve Standartlarina iliskin Esaslar hakkinda 2006/9809 sayili Karara gore karartyla kurulmustur.

(2) Miidiirliik gorev, yetki ve sorumluluk alanina giren konulara gore ayrilmis sefliklerden

olusur. Seflikler Miidiirliigiin goérev alanma giren insan kaynaklar1 yonetimi, egitim isleri, 6zliik
ve idari igler, mali islemler ve ihtiya¢ duyulan diger alt birimlerini icerecek sekilde yapilandirilir.
Bu gorevler ayr1 ayr1 veya birlestirilerek ytirtitiilebilir.

(3) Miidiirliikte kurulacak seflikler ve gorevlilerin seflikler arasindaki dagilimi miidiir
tarafindan belirlenerek yazili olarak servis gorevlilerine bildirilir.

Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 7- Miidiirliik yetki ve sorumluluk alanina iligkin olarak;

a) Belediyenin insan giicii planlamas1 ve politikasi konusunda ¢aligmalar yapilmasi, hizmet
iiretim giicliniin ve hizmet kalitesinin artirilmasi, personelin miidiirliikler arasinda etkinlik ve
verimliligi saglayacak sekilde dagitilmasi,

b) Belediye biinyesinde is¢i, memur, sozlesmeli olarak isttihdam edilecek personelin ise
giris ve ayrilis islemlerinin yapilmasi,

¢) Memurlarin adaylik stirecinde yetistirilmesi ve asalet tasdiklerinin yapilmasi,

¢) Memur ve isci disiplin kurullarinin olusturulmasi ve disiplin islemlerini yiirtitiilmesi,
yasa ve yonetmeliklerce verilmis gorevler dogrultusunda diger gerekli kurullarin olusturulmasi,

d) Belediyenin kariyer planlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasi i¢in gerekli tedbirlerin



alimmasi,

¢) Tiim ¢alisanlarin emeklilik islemine kadar degisen biitiin 6zliik siirecinin ylriitiilmesi ve
0zliik dosyalarmin diizenli bir sekilde muhafaza edilmesi,

f) Calisanlarin izin, rapor veya licretsiz izin taleplerinin degerlendirilmesi, takibi, gerekli
yazigmalarin yapilarak sonuglandirilmas,

g) Hizmet i¢i egitim programlarinin planlanmasi ve egitim planinin hazirlanmasi; bu
dogrultuda personelin egitim ihtiyacinin belirlenerek gerekli egitimlerin alinmasininsaglanmasi,

&) Mesai saatlerinin takibi ve raporlanmasi,
h) Mal bildirimleri ve benzeri raporlarin kontrol edilerek saklanmasi,

1) Gizlilik ve belgelerin yasayla saklanmasi gereken siireler goz oniine almarak ilgili yasal
diizenlemelere uygun olarak arsivlenmesi,

i) Toplu s6zlesme ile iscilere verilmis haklarin kullaniminda ¢ikan problemlerin
coziimlenmesinin saglanmast,

j) Staj bagvurularinin degerlendirilerek kabul edilmesi ve egitimlerine goére kurum iginde
birimlere yonlendirilmesi,

k) Stratejik plana uygun olarak birim biit¢cesinin hazirlanmasi ve en ekonomik sekilde
kullanilmasi,

1) Birim faaliyet raporunun hazirlanmasi,

m) Diger miidiirliiklerden gelen personel tekliflerinin degerlendirilerek incelenmesi ve
gerektiginde atamalara iligkin islemlerin sonuglandirilmasi,

n) Belediye personelinin maas tahakkuk islemlerinin yapilmasi ve Sosyal Giivenlik
Kurumuna prim kesintileri ile ilgili gerekli bilgi ve belgelerin zamaninda génderilmesi,

0) Devlet Personel Baskanligi’na Bilgi Islem Miidiirliigii ile koordineli olarak gerekli

verilerin girilmesi,
0)Yetki, gorev ve sorumluluk alanina giren diger isler ile Baskan tarafindan verilecek

diger gorevlerin yapilmasina,
Iliskin gorevleri ilgili mevzuat ve Belediyenin amag ve hedefleri dogrultusunda

yiiriitiilmesinden sorumludur.

Miidiiriin gorevleri

MADDE 8- Miidiir kendi yetki ve sorumluluk alanina giren konularda;

a) Yoneticilerin genel ve ortak yetki ve sorumluluklarina iliskin gorevleri yerine getirmek,

b) Birimi yonetmek, yeterli say1 ve nitelikte personel isttihdamini saglamak

c) Gelen giden evraki incelemek,

¢) Birimin kurumlar ve midiirliikkler aras1 yazigsmalarin1 yapmak ve bilgi aligveriginde
bulunmak,

d) Birim personelinin géreve devam/devamsizligini izlemek,

e) Miidiirliigiin ¢aligma plani, program ve biit¢esini hazirlamak,

f) Gorev alani ile ilgili calismalarda diisiik maliyet yiiksek kalite ve verimlilik hedefleri ile



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

g) Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisi, kayit, rapor ve yazismalarin, ilgili
yasa yonetmelik, kanun hiikmiinde kararname, i¢ talimat ve kurallara uygun olarak
diizenlenmesini, saklanmasin1 ve gerekiyorsa gizliligini saglamak,

h) Baskanlik tarafindan belirlenen usul, sinir ve talimatlar cergevesinde Belediyeyi temsil
etmek, verilen gorevleri yerine getirmek,

1) Belediye personelinin 06zliik haklar1 ile ilgili uyusmazlik ve anlasmazliklar
¢Ozlimlemek,

1) Gorev ve yetkilerini Belediyenin menfaatlerini ve itibarin1 koruyacak ve olumlu imajini
yukseltecek dogrultuda kullanmak,

j) Birimin ve Belediyenin gdrevlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilebilmesini
saglayacak, yiiriitiilecek goreve uygun nitelikli, personelin secilmesini saglayacak sistemi tespit

etmek ve gelistirmek,

k) Personelin kisilik ve 6zliik haklarini koruyarak, mahiyetindeki memurlara hakkaniyet
ve esitlik icinde davranmak,

1) Hizmet kalitesini yiikseltecek kisisel ve mesleki egitim programlar1 hazirlamak ve
bununla ilgili yayin ve bilgi kaynaklarindan faydalanilmasini saglamak,

m) Personel planlamasi ile ilgili calismalar1 yiriitmek, personel ihtiyaclarini sistemli bir
bicimde tespit etmek, personelin birimler arasinda sayr nitelik yoniinden uygun bicimde
dagilimin1 saglamak, kadro, sema ve cetvellerini onaylattirmak ve kadrolar1 saglamak, buna gore
atamalar yapmalk,

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

o) Isveren vekili olarak toplu is sézlesmesi toplantilarina katilmak, isci-isveren iliskilerini
diizenlemek ve yiirtitmek,

0) Personel ile ilgili yasal degisiklik ve gelismeleri takip etmek, uygulamak, tiiziik ve
yonetmelik taslaklarini yasalara gore hazirlamak,

p) Memur ve is¢i disiplin kurulu ¢aligmalarma katilmak, kurulun raportorlik gorevini
yapmak,

r) Kurum kadrolarinda goérevli biitiin personelin atama, ylikselme, kadro intibaki, yer
degistirme, hastalik, fazla calisma, emeklilik ve cezalandirma gibi 6zliik islerini yiirlitmek ve bu
konulara iligkin 6deme islerine ait tahakkuklarm yiiriirliikteki ilgili yasalar, personel yonetmeligi
ve diger yonetmelik esaslarina gore uygun bicimde ve zamanindayapmak,

s) Yetki ve sorumluluk alanina giren diger gorevler ile Baskan tarafindan verilecek diger



isleri yapmak,
Gorevlerini  yerine getirmek ve faaliyetleri konusunda Baskani diizenli olarak

bilgilendirmekle gorevlidir.

Miidiiriin yetkileri

MADDE 9- Miidiir kendi gorev ve sorumluluk alanina dahil konularda;

a) Bagkanlik Makaminca verilen tiim yetkileri kullanmak,

b) Midiirliigiin tiim gdrevlerinin yiiriitiilmesinde, koordinasyonu saglamak, personeli
denetlemek, calismalarda esgiidiimii saglamak,

c) Personeli arasinda calisma diizeninin saglanmasi i¢in gérev boliimii yapmak,

¢) Isyerinde davranisa iliskin ilkeleri tespit etmek disiplini saglayici dnlemler almak

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

e) Her y1l Miidiirliigiin biitce taslagini hazirlayip Bagkanlik Makamina sunmak ve ilgili
mevzuat ve belirlenen esaslar ¢ergevesinde Miidiirliigiiniin biit¢cesini kullanmak,

f) Uyarma ve kinama cezas1 vermek,

g) Personel alim ilkelerini saptamak,

&) Birim personeline izin vermek,

h) Midiirliikler ve birimler aras1 yazismalar yapmak,

1) Uyusmazlik ve anlagsmazliklari ¢éziimlemek,

Konularinda yetkileri kullanmak ve Bagkani bu konularda diizenli olarak bilgilendirmekle

yetkilidir.

Miidiiriin sorumluluklar

MADDE 10- (1) Midiir gorev ve yetki alanina giren konularda:

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,

¢) Midiirliigiinlin islemlerinin diizenli ve tam olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli cabay1
gostermemekten, ihmal ve ilgisizlikten, yetkilerini ve gorevlerini geregi gibi kullanmamaktan
otiirii Bagkanlik Makamina ve bagl oldugu Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.

(2) Midiir mahiyetindeki memurlara kanunlara aykir1 emir veremez ve hususi menfaat

saglayacak bir talepte bulunamaz, hediyesini kabul edemez, bor¢ alamaz.



Miidiirliigiin memur personel islemleri ile ilgili gorevleri

MADDE 11- Midiirliik Belediyenin memur personeline iliskin olarak;

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

b) Kadro ihtiyacin tespit etmek, kadrolarin iptal ve ihdasi i¢in Oneriler hazirlamak, iptal
ihdas cetveli diizenlemek gerekgeleri ile birlikte Belediye Meclisine sunarak kadrolarin degisiklik

ve ihdasini saglamak, kadro cetvelini giincel olarak tutmak, biitce i¢in gerekli dokiimani vermek,

c)Miidiirliiklerin teklifi iizerine, basarili aday memurlarin asalet onaylarmi, basarisiz
adaylarin da kay1t kapama igslemlerini yapmak,

¢) Takdirname, 6diil, tesekkiir, gérevden ¢ekilme, disiplin cezalari, gérevden uzaklastirma
islemlerini yapmak,

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

e)Baska kurumlarda hizmetleri oldugunu bildirenlerin hizmetlerinin islenmesi ve
gerekiyorsa intibak islemlerini yapmak,

f)Memurlarin kanunlar ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde goreve baslayis, gorevden ayrilis,
vekalet gorevi, ikinci gorev, yer degistirme, gecici gorev, nakil, istifa, cikarilma, sildhaltina
alinma ve terhislerinde goreve donmelerine iliskin islemlerini yapmak,

g) Disiplin cezas1 alan memurlarin islemlerini yapmak,

g) Yillik, mazeret, hastalik, ayliksiz izin onaylar ile ilgili gerekli islemleri yapmak,

h) Hizmet cetveli ¢ikarmak,

1) Personelin Pasaport iglemleri ve yurt disina ¢ikisina iligskin islemleri ytiriitmek,

1) Personelin mal bildirim beyannamesinin ilgili yasalar ¢ercevesinde doldurulmasini
saglamak.

J) Maas islemlerini yapmak,

k) Belediye memurunun mali haklarma iligskin her tiirlii islemleri yiirtitmek,

1) Emekli sandig1 ilgili islemler ile emekli kesenekleri, kefalet, vergi ve harglarla ilgili
islemleri ytriitmek,

m) Resmi kurumlar ve miidiirliikler aras1 yazigmalar1 yapmak,

n) Miidiirliik biitcesi ile personel harcamalaria iliskin biitgeyi hazirlamak,

o) Belediye personeline kimlik karti vermek ve gorevden ayrilanlarin kimlik kartlarinin
alinmasini saglamak,

0) Sicil numarasi verilmesine ait iglemleri yapmak,

p) Memurlarin yan 6deme ve 6zel hizmet cetvellerini diizenleyerek ilgili kuruma



gondermek
1) Personelin iicret ve iicrete esas teskil edecek kayitlarinin diizenli olmasini ve yasal
stiresinde saklanmasini saglamak,

s) Personele ait kararlari ilgililere teblig etmek,

s) Belediyede yaz doneminde 6grencilere staj yaptirilmasi ile ilgili islemleri yapmak,
t) 657 Sayili Kanuna tabi personelin hizmet bilgilerini Sosyal Giivenlik Kurumu Hizmet
Takip Programi sistemine islemek ve takibini saglamak.
Gorevlerini Belediyenin stratejik amag ve hedefleri ile ilgili yasal diizenlemelere uygun

olarak ve zamaninda yerine getirmekle gorevlidir.

Miidiirliigiin isci personel islemleri

MADDE 12- Miidiirliik is¢i personele iligkin olarak;

a) Belediyede ilgili kanunlar ve toplu is s6zlesmesi hiikiimlerine gore is¢i ¢alistiran tim
midiirliiklerin ig¢i ihtiyaclarini kargilamak,

b) Giris ve ¢ikis bildirgelerini vermek,

¢) Oziirlii ve eski hiikiimliilerin ¢alismast igin gerekli yasal islemleri yapmak,

¢) Emekliligi gelen iscilerin emeklilik islemlerini yapmak,

d) Gorevinden istifa eden is¢ilerin kayit kapama iglemleri ile gérevine gelmeyen isciler
hakkinda da yasal islem yapmak,

e) Iscileri yillik iicretli izin onaylarini alarak izinlerini kullanilmasini saglamak,

f) Ise alinan isciler ile gesitli nedenlerle is akitleri fesh edilen isciler i¢in gerekli formlari
diizenleyerek ilgili kurumlara bildirimde bulunmak,

g) Toplu is s6zlesmesine iliskin alt yap1y1 hazirlamak ve idarenin imkanlarin1 géz 6niinde
tutularak goriismelere katilmak,

§) Maas islemlerine iliskin olarak;

1) Aylik ticretlerine iligkin islemleri yapmak,

2) Dogum, 6liim yardimi islemlerini yapmak,

3) Mesai ve vardiyali ¢alisma planini ve iicretini diizenlemek,

4) Nafaka ve icra kesintilerini yapmak,

5) Disiplin Kurulu cezalarini tebligi etmek,

h) Iscilerin adli davalari ile ilgili yerlere ve mahkemelere gerekli bilgilerin verilmesini
saglamak,

1) Is¢i disiplin kurulunun olusturulmasimi ve bu kurul tarafindan alian kararlarmn ilgililere

tebligini saglamak,



1) Miidiirliiklerden gelen kadro tekliflerini inceleyerek gerekli meclis kararlarinin
alimmasinin teminini saglamak,

j) Personele ait kararlar1 ilgililere teblig etmek,

k) Personelin iicret ve iicrete esas teskil edecek kayitlarinin diizenli olmasini ve yasal
stiresinde saklanmasini saglamak,

1) Personelin aylik sigorta prim bildirgelerini yasal siiresi igerisinde SGK’ya géondermek,

m) Is akdi fesh edilen ve isten ayrilan iscilerin tazminat bordrolarimi diizenlemek,

n) Isci personele ait biitce hazirlamak,

0) ISKUR’a her ay muntazam olarak ¢alisanlar1 bildirmek,

6) ISKUR toplum yararina galisan personelin ise alim, 6zliik ve maas islemlerini

yuriitmek.

p) 5393 Sayil1 Belediye Kanununa tabi olarak isttihdam edilen sdzlesmeli personelin ige
giris, 0zliikk ve maas is ve islemlerini yiiriitmek.

Gorevlerini Belediyenin stratejik amag ve hedefleri ile ilgili yasal diizenlemelere uygun
olarak ve zamaninda yerine getirmekle gorevlidir.

Miidiirliigiin insan kaynagi planlama ve egitimle ilgili gorevleri

MADDE 13- Miidiirliik Belediyenin insan kaynagi planlamasi ve egitimi ile ilgili
olarak:

a)  Yiriitilecek gorevlere uygun, nitelikli personelin se¢ilmesini saglayacak sistemi

tespit etmek ve gelistirmek,

b) Personelin verimli ¢aligmasini saglayacak ve hizmet kalitesini ylikseltecek egitim
programlarini hazirlamak,

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

¢) Personelin etkinligini ve verimliligini arttirmak amaciyla sosyal ve kiiltiirel ihtiyaglarini
karsilayarak Belediyeye bagliligini pekistirecek ve ¢alismayr 6zendirici hale getirecek kurum

kiiltiiri ve bilincinin olusmasini saglamak,

d) Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecegi yurt ici egitim
olanaklarisaglamak,

e) Personelin kisilik ve diger haklarini korumak ve gézetmek,
f) Personelin Belediyedeki gorevlerini, diger hizmet birimleriyle iliskilerini ve sahip
olduklar yetkileri belirleyen is analizine dayali goérev tanimlar1 yapmak,

Gorevlerini Belediyenin stratejik amag ve hedefleri ile ilgili yasal diizenlemelere uygun



olarak ve zamaninda yerine getirmekle gorevlidir.

Is saghg ve is giivenligi alt biriminin gérevleri

MADDE 14- 6331 Sayili Is Saghg ve Is Giivenligi Kanununa uygun olarak kurulacak
birimin gorevleri sunlardir:

a) Belediyeye ait birimlerde caligan tiim personelin, is saglig1 ve giivenliginin saglanmasi,
mevcut saglik ve giivenlik sartlarinin iyilestirilmesi ve degisen sartlara uygun hale getirilmesi i¢in
is saglig1 ve giivenligi kurallarina iliskin usul ve esaslar1 belirlemek ve uygulanmasini saglamak,

b) Belediye miidiirliiklerini tehlike simiflarina gore Isyeri Tehlike Smiflar1 Tebligine gore
siiflandirilmak,

c) Is Saglig1 ve Giivenligi Kurulun olusturulmasi ve belirlenen araliklarla toplanmasini
saglamak, ,

¢) Isyerinde saglik ve giivenlik risklerine kars: yiiriitiillecek her tiirlii koruyucu, dnleyici
ve diizeltici faaliyeti kapsayacak sekilde, ¢alisma ortami gozetimi konusunda iist yOneticiye
rehberlik yapmak ve Oneriler hazirlayarak ilgili birimlere sunmak,

d) Calisanlarin is saghgi ve gilivenligi egitimleri ve bilgilendirilmeleri konusunda
planlama yaparak igverenin onayina sunmak,

e) Miidiirliiklerde tehlike siniflarin1 dikkate alarak is kazalar1 ve meslek hastaliklarina
kars1 dnleyici tedbirler alinmasina yonelik ¢alismalar yapmak,

f) Yillik calisma plani, yillik egitim plani, yillik degerlendirme raporu, ¢aligma ortaminin
gbzetimi, ¢alisanlarin saglik gozetimi, is kazas1 ve meslek hastaligi ile is saglig1 ve gilivenligine
iligkin bilgilerin ve ¢alisma sonuglarinin kayit altina alinmasini saglamak,

g) Risk degerlendirme konularinda gerekli calismalar yapmak, caligmalarla ilgili risk
degerlendirme raporunu ve yillik degerlendirme raporunu miidiirliige sunmak,

g) Is saghig1 ve is giivenligi konusunda yetki ve sorumluluk alanma giren diger konular ile

iist yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yiirtitmek.

Sefliklerde gorev ve is dagilimi
MADDE 15- Miidiirliigiin seflikler arasindaki goérev ve is dagilimi bu Yonetmeligin 6 ve
7’nci maddelerine gore Miidiir tarafindan yapilir ve imza karsilig1 alt birim yoneticilerine tebligi

edilir.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 16- (1)Sefler; kendisine baglanan alt birime Miidiir tarafindan verilen gérevlerin



Belediyenin vizyon ve misyonu ile Stratejik Planinda belirlenen amag ve hedeflere uygun olarak

etkin ve verimli bir sekilde yiriitiilmesinden Miidiire kars1 sorumludur.
(2) Sefler;

a) Kendisine baglanan alt birimin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiirden alacagi

talimat ve yetkiler cergevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,
b) Miidiiriin gérevlerine yardimct olmak,
c¢) Faaliyetlerinin hesabini Miidiire vermekle,

Sorumludur.

Alt birim gorevlilerinin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 17- Biirolarin isleyisinde alt birim sorumlusuna yardimci olmak ve birimdeki
isleri yiirtitmek {lizere Miidiir tarafindan yeter sayida alt birim gorevlileri gorevlendirilir. Alt birim

gorevlileri gérev ve yetkilerini siirdiiriirken alt birim sorumlusuna kars1 sorumludurlar.

Miidiirliik personelinin sorumluluklar:

MADDE 18-(1) Miidiirliik personeli yaptiklari islerin niteligi ve gizliligi dolayisiyla;

a) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklari islerin gizli
tutulmasi; bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunulmamasi,

b) Sinif, etiket ve unvan farki gézetmeden her kurum igi ve dis1 herkese esit davranilmasi,

¢) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli
evraki kendisinden sonraki goreve baslayan personele devretmedik¢e gorevinden ayrilamamast,

¢) Midiirliigii ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi; personel
hakkindaki ahengin saglanmasi icin bireysel gayret gosterilmesi; olumsuzluk durumlarinda

konunun Miidiire bildirilmesi,

d) Mesai bitiminde masa lizerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa gozlerine
koyarak muhafaza altina alinmasi ve gerekli gizlilik kurallarina uyulmasi,

Konularinda gerekli dikkat ve 6zeni gostermekle sorumludur.

(2) Midiirlik personelinin birinci fikrada sayilan hususlardaki sorumluluklar1 Miidiir

tarafindan takip ve kontrol edilir ve gerekli tedbirler alinir.



UCUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 19- Bu Ydnetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 20- Bu Yonetmelik, Belediye Meclisinde kabul edilip Belediyenin internet
sayfasinda yayimlanmasiyla yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 21- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.
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