e

T.C.
DIYARBAKIR
MERKEZ ILCE YENISEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri Miidiirligii :

KararNo 44
Karar Tarihi :10/07/2008

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGUNUN
CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve ilkeler

MADDE!1- AMAC . :
Bu Yonetmeligin amact; Yenigehir Ilge  Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim

Miidiirliigiiniin calisma usul ve esaslarim belirlemek ve uygulamaktir.

"MADDE2- KAPSAM

Bu Yonetmelik Yenigehir ilge .Belediye Bagkanhiginda ¢ahigan 657 sayih DMK’ na tabi
memur personel, 4857 sayih Is Kanununa tabi is¢i personel ve 5393 sayili Belediye
Kanununun 49. maddesi geregince Caligtirlacak Sozlesmeli personel ile aym kanuna gore

gegici siireyle gorevlendirilen personeli kapsar.
MADDE3- HUKUKI DAYANAK

fnsan Kaynaklart ve Egitim Midiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48 ve 2006/9809
sayili Bakanlar Kurulunca olugturulan Norm Kadro Karar1 ve buna dayanarak Yenigehir Ilge
Belediye Meclisinin 11.08.2007 tarih ve 49 sayili karan gere§ince kurulmustur.

MADDE 4- TANIMLAR:
Bu Yo6netmelikte gegerli tanimlar.

a) MEMUR : 657 sayili DMK geregince; Devlet ve diger Kamu Tiizel Kisiliklerince
yiiriitillen asli ve siirekli kamu hizmetlerini yiiriiten personel.

b) ISCI : Gorev ve sorumluluklar: isverence tamimlanan ve 4857 Sayili Iy Kanununa tabi
daimi ve gegici is¢i olarak tanimlanan personel
Daimi Is¢i : Kadrolu olarak siirekli ¢alisan iggiler.
Gegici Isgi :Belitli siirelerde ¢aligtirilan isgiler.

¢) SOZLESMELI PERSONEL: 5393 sayili Belediye Kanununun 49. Maddesine gore bos
kadro kargihif1 ve aym kanun geregi; belirli siirelerle calistirlacak kariyerli personel.
d) TIS : Is¢i personelin tiim sosyal haklarini belirleyen Belediye Ile yetkili sendika arasinda

imzalanan Toplu Is S6zlesmesi

¢) KURUL : Is ve iglemlerin ytiriitilmesi i¢in Kanun ve Yoénetmeliklerle kurulmas: zorunlu

olan Komisyonlar.
MADDE 5- ILKELER: ‘
nsan Kaynaklar1 ve Egitim Miudiirltigtintin baslica Ilkeleri:

. .
a) Bagkanlik Makammna karg1 sorumluluk bilincinde olmak. _ \ : (: /}
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b) Hizmet kalitesini iyilestirmek.

¢) Bir isi ilk defasinda dogru yapmak anlayisi ile ¢aligilmasini saglamak.

d) Hizmet maliyetlerini diigiirmek ve zamandan tasarruf etmek, zamani dogru ve etkin
kullanmak.

¢) Belediyenin imajimn yiikseltilerek , kamuoyunda kurumumuza olan giiven duygusunu
geligtirmek. ‘

£) Hizli,kontrollii ve otomatik bir evrak sistemi olusturmak.

g) Mevcut kaynaklart optimum sekilde kullanmak.

h) Etkin bir haberlesme agim kurmak. Miidiirltik hizmetlerini ytiriitiirken kurum i¢i ve kurum
dis1 birimlerle gereken irtibati ve koordinasyonu kurmak.

i) Gorev alanina giren islerin yillik plan ve programlarin yapmak. Miidiirliik biitcesini

hazirlamak.
j) Takim ruhuyla calismaya 6nem vermek.
k) Memur, Isi ve sozlesmeli personel islemlerini 657 sayili DMK, 5434 sayili Emekli

Sandigr Kanunu,4857 sayil Is Kanunu,506 sayil: SSK Kanunu, 2822 sayils T.I.S. Grev ve
Lokavt Kanunu ile 5393 sayil: Belediye Kanunu ve bunlara dayanarak ¢ikacak yonetmelik ve

genelgeler gergevesinde 6zlik islerini yiiriitmek.
) Cahgan personelin isinde daha verimli olmas igin verilecek egitimlerin belirlenerek bir

program dahilinde verilmesi.
m) Calisan personelin performansmnm dlgiilmesi ve bunun sonucunda performanst yuksek
olanlara kanunlar cercevesinde diil verilmesi performans: diisiik olan personele egitim

verilerek iyilestirilmesi.

IKiNCi BOLUM

Miidiirliigiin Tanim, gérevleri, yetki ve sorumlulugu

MADDE 6- MUDURLUGUN TANIMI:

insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigi 5393 sayili Belediye Kanununun 48. maddesi ve

Bakanlar Kurulunun 2006/9809 sayili Norm Kadro Cercevesinde ve Belediye Meclisinin
05.02.2008 tarih ve 10 sayih karartyla olugturulmus Idari Yiiriitme orgamdir.
MADDE 7- MUDURLUGUN GOREVLERI:

7.1. Insan Kaynaklar::

7.1.1. Memur Personel

a) Belediye Meveut Miidiirliiklerde gorevlendirilmek tizere Memur Personel igin yapilacak
islemler 657 sayili DMK’nun 40 ve 49. Maddeleri geregince sinav ile memur alinmasi 58.
madde geregince Asaletlerinin tasdik edilmesi her personel i¢in 6zlik ve sicil dosyasinin
olusturulmas: gorev dagilimlanimn yapilmasi, Emekli Sandimna bildirerek emekli Sicil
Numarasinin istenmesi
b) Memur Personelin 657 sayili D.M.K’nun 64 -68. maddeleri geregince her yil 1 kademe
ilerlemesi ve 3 yilda bir derece terfilerinin yapilmasy; kadro derecesi yoniinden magduriyeti
olanlarin kadro degisiklik tekliflerinin yapilmas: ile magduriyetinin giderilmesi.

¢) Memur Personelin 657 sayili DMK nun ilgili maddeleri geregince her yil sicil raporlarmin
diizenlenerek sicil amirlerine gonderilmesi; Sicil Amirlerince doldurulan sicillerin kontrol
edilmesi ve sicil notunun sicil defterine islenmesi, Ayrica son 6 yillik sicil not hesaplamasinin
yaptlmast ve 90 puanmn iizerinde olanlari 657 sayilht DMK’na 243 sayih KHK ile eklenen 64.
maddesi geregince; 1 kademe ilerletmek; tahsil durumu itibariyle yiikseltilebilecekleri
derecenin  4ncli  kademesine  gelenlerin, 1 it  dereceye yiikseltilmesi
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d) Memur Personelin 5393 sayili Belediye Kanunu geregince 6 ayda bir performansinin
olciilmesi ve bunun sonucu Performans Notu yiiksek olanlara 5393 sayili Kanunun 49
maddesinde belirlenen oranlar gergevesinde para 6diilii verilmesi, performansi diisiik olanlarin
durumlarini da - belirlenen egitimler ile iyilestirmek.

e )Memur personelin glinlik mesailerinin takibi, senelik izinleri, mazeret
izinleri, ticretsiz izin, saghk raporlarmin hastalik iznine gevrilmesi igin gerekli onaym
alinmast. Yurtdigmna gikacak personelin Valilikten Yurtdigt izinleri igin yazigmalarin
yapilmasi, izin ve  raporlarin bilgisayar ortaminda takip edilmesi.

f ) Emeklilik talebinde bulunanlarmn ; emeklilik islemlerini yapmak; dosyalarn Emekli
Sandig1 Genel Miidiirliigiine géndermek,

7.1.2.1s¢i Personel :
a) Belediye birimlerinde galigtirimak tizere vasif ve sartlart belirlenen 4857 sayili Is

Kanununa tabi is¢i personellerin ige alumi, daimi kadroya agiktan atama igin, Igisleri
Bakanligindan izin alinmasi ve bu izin dogrultusunda Iskur’a talepte bulunularak s6z konusu
kurum ve OSYM tarafindan yapilan Daimi Is¢i Sinavinda bagarili olanlar arasinda miilakatlari
yapildiktan sonra uygun goriilenlerin Bagkanliktan Atama Onaylar1 alinmasi sonrasinda ige
baglamadan 3 giin nce SSK Bélge Miidiirltiiine ige giris bildirgelerinin onaylatilarak bu
belgede belirtilen tarihte goreve baglatilmast.

b) Yeni ise baslatilan is¢iler i¢in yasal siiresi i¢inde Caliyma Bakanligiun belirlemis oldugu
Ek-1 formu, isten ayrilan personel igin ise Ek-2 formlari tanzim edilerek Caligma Bakanligina
bildirilir ve ise alman ig¢i persomel igin  Ozlik  Dosyas: olusturulur.

¢) TIS geregi isci personelin belirlenen senelik izin, Gicretsiz izin ve saglik raporlarinin
islenmesi ve takip edilmesi.

d) Tum Igci personelin ekonomik ve sosyal haklarin diizenleyen taraf sendika ile igveren
adina 2 yilda bir Toplu-Is S6zlesme goriismeleri yapmak, 2821 ve 2822 sayili Kanunlarin
5ngordiigii evraklart tamamlanarak (yasal siiresi i¢inde imzalanmadifi durumda yasal
islemleri yiiriitmek) TIS anlagma ile sonuglanmast yevmiyelerin ve diger maddi haklarin
Hesap Isleri Miidiirliigiine bildirilmesi.

¢) TIS geregince is¢i personelin is ve islemlerinin yiiritiilmesi igin Komisyonlarin kurulmass
is ve iglemlerin ytiriitilmesi.

1- Is¢i Disiplin Kurulu

2- Hasar tespit Komisyonu

3- Her igyeri icin is saghg1 ve Is giivenligi Kurulu
f) Emekliligi dolan ig¢i personelin 506 sayili Sigorta Kanunu geregince; talepleri tizerine
emekli edilmesi; vefat eden ig¢ilerin de islemlerini yiirtitmek.

g) 4857 sayili Is Kanununun ilgili maddeleri geregince; i§ Akdi feshedilen ig¢ilerin ihbar ve
Kidem Tazminatlarmin hesaplanip 6denmesi icin Hesap Isleri Miidiirligiine bildirilmesi ve
her is¢i i¢in Isten Ayrilma Bildirgesinin Iskur Sube Miidiirltigiine bildirilmesi.

h) Ise giren ve isten ayrilan is¢i personelin her ay Tiirkiye Iskur Sube Miidiirliigiine
bildirilmesi ve igten ayrilan is¢i personelin Ek—2 formlarinm diizenlenerek yasal siiresi icinde

Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligina gonderilmesi. y
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1) 4857 sayili I Kanununun 7.maddesi geregince gegici is iligkisi ile ¢ahgtirilacak kurum i¢i
ve kurum dis1 personellerin is ve islemlerini yiiriitmek.

7.1.3. Ozel Kanunlara tabi personel:
7.1.3-1. Sozlesmeli Personel:

5393 sayili Belediye Kanununun 49. maddesi geregince kadro karslhgl belirli stirelerle
yapilan s6zlesmeler ile ¢alisan personelin tlim is ve 1slemler1n1n yiriitiilmesi.
7.1.3-2.Gegici siireyle Gorevlendirilmeler :

5393 Sayil1 Belediye Kanununun 49. maddesi geregince Kamu Kurum ve Kuruluglaninda
istihdam edilen memurlarin Belediye Bagkanimn talebi kisinin ve kurumunun muvafakati ile
Belediyelerde Birim Miidiiril ve Bagkan Yardimcisi kadrolarinda Kurum i¢i ve kurum dis1
gérevlendirilen memur personelin is ve islemlerini ytiriitmek.

7.1.3-3.Vekaleten Gorevlendirme:
657 Sayili DMK ° nun 86. maddesi geregince belirlenen gérevlere Kurum i¢i ve Kurum dist

gorev yapacak personellerin ayni kanunda belirlenen usul ve esaslar dogrultusunda is ve
islemlerinin ylirtitilmesi.

7.2. Belediyemizde galisan Personele verilecek Egitimlerin diizenlenmesi :

a) Her yilin baginda tiim miidiirlitklere yazi yazilarak egitim ihtiyaglarim belirlemek.

b) Performans degerlendirme formlarindan puani diistik olanlara iyilestirmek performanst
yiiksek olan personelden daha iyi verim almmas igin verllme31 gereken egitimlerin
belirlenmesi.

¢) Vatandaslardan gelen sikéyetler dogrultusunda goriilen eksiklikler hangi egitimler ile
iyilestirecegini tespit etmek.

d) Yeni ¢ikan kanunlarin uygulanmasi i¢in egitim verilmesi.

¢) Kurumun personel egitim programi a,b,c ve d bendinde belirtilen gerekgeler dogrultusunda
hazirlamak ve program dahilinde personele kurum iginde ve kurum diginda kanunlar
cergevesinde egitim verilmesi ve bunun sonucunda verilen sertifikalarmn ilgiliye ve
dosyalarma kaldirilmasi

f) Kanunlar gergevesinde personeli yurt iginde ve yurt diginda diizenlenen egitimlere
géndermek ve bununla ilgili is ve islemleri ytriitmek.

MADDES- MUDURLUGUN YETKISI:
Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve Genelgeler dogrultusunda Madde 7°de belirtilen tiim
personelin atama, 6zliik, sicil, disiplin, intibak, sosyal haklari, emeklilik iglemleri ile bu
personelin igi geregince verilecek egitimler ile ilgili her tiirld is ve iglemlerin yuriitiilmesi.
MADDE 9- MUDURLUGUN SORUMLULUGU:

Insan Kaynaklar ve Egitim Midiirligii yapilan islerden dolays; Belediye Bagkani, Bagkan
Yardimeilari, yasa; tiiziik, yonetmelik ve genelgelere kargt Sorumludur..

UCcUNCU BOLUM

Miidiirliigiin kurulusu, orgamzasyon yapist, personelin nitelikleri ve gorevleri

MADDE 10- MUDURLUGUN KURULUSU:

5393 Sayili Belediye Kanununun 48. maddesi ve 2006/9809 sayili Norm Kadro ger¢evesinde

Belediye Meclisinin 2006/70 sayih karari ile kurulmustur.




MADDE 11- KURULUSTAKI PERSONELIN UNVANI VE NITELIKLERI:
Yenigehir Belediyesi insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii, Miidiir, Insan kaynaklar:
Sorumlusu, Intibak Sorumlusu, Egitim Sorumlusu, Memur, Bilgisayar Isletmenleri ve

is¢ilerden ibarettir. \
MADDE 12- PERSONELIN NITELIKLERI GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

12.1. Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii’niin nitelik, statii, sorumlulugu ve gorevleri.
a) Nitelikleri:
1- Yiiksekokul mezunu olmak
2- Idarecilik gorevlerinde bulunmus olmak.
b) Statiisii:
1- 657 Sayili DMK ’na tabi olmak.

¢) Sorumlulugu: v
1- Bagli bulundupu Bagkan Yardimeisina ve Belediye Bagkanina karsi sorumludur.

2- Isini yerine getirirken kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler cercevesinde yerine
getirmekle sorumludur.

d) Gérevle_ri:
1- Miidiir idari yonden Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigiinii temsil eder.

2- Midtirliigiin Idari islerinden birinci derece sorumludur.

3- Midiirliik emrinde gorev yapan sorumlularin; bireysel performanslarim doldurmak Ayrica;
emrinde galisan tiim personelin gizli sicil raporlarin doldurmak ve onaylamak.

4- Belediye Bagkan Yardimcist veya Belediye Baskamndan alacag: emirleri mahiyetindeki
sorumlulara veya memurlara iletmek gorev dagilimlarmi yapmak ve islerin sonuglanmasim

takip etmek.
5. Miidiirliik Teskilat Semasinin hazirlanmasi ve Norm Kadro gercevesinde Midiir, Insan

Kaynaklar1 Sorumlusu, intibak Sorumlusu, Egitim Sorumlusu ve diger tinvanh ve tinvansiz
memurlarin atanmasi, gorevlendirilmesi ve bu gorevlere baslatilmasi, personelin mesai
saatlerine uyumunun saglanmas:.

6- Belediyede galigan tiim personelin i§ ve iglemlerinin yerine getirilmesi Kanun, Tiizik,
Yonetmelik ve genelgelerle (isi Disiplin Kurulu, Is Saglig: ve Is giivenligi Kurulu vb.)
gergevesinde Kurulan bu kurullarm kurul dyeligini ylriitmek.

7- Isci personeli kapsayan TIS gériismelerine katilmak.

8- Personele verilecek egitimlerin yillik planlarmi olugturmak ve bu plan dogrultusunda bu
egitimlerin verilmesini ylirtitmek.

9- 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyaci olan mal ve hizmet alim
islerini ytirtitmek. _ '
10- 5018 Sayilt Kamu Mali Yénetimi ve - Kontrol Kanunu geregince; Miidiirliigiin biitgesini
olusturmak harcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalamak.

12.2. Insan Kaynaklar1 Sorumlusu
a) Niteligi: _
1- yi sicil almsg yiiksekokul veya lise ya da dengi okul mezunu konumunda deneyimli
memurlar arasindan atanir.
b) Statiisii:
1- 657 Sayilt DMK na tabi olmak zorunlu hallerde is¢i galigtirilabilir
¢) Sorumlulugu:
1- Bagl bulundugu Miidiiriine karst sorumludur.
2- Isini yiiriitiicken kanun, tiiziik, yénetmelikler ve genelgeler cergevesinde yerine getirmekle

sorumiudur.
3- Gorevi geregi 6grenmis olduklari higbir hususu ve bilgiyi  disartya agiklayamaz.

d) Gorevi: \ ) "f
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1- Bagkanlik Makamindan, Miidiiriinden gelen talimatlar1 ve diger miidiirliiklerden,
sahislardan, tiim kuruluglardan gelen resmi-dzel yazilar ile personelle ilgili dilekgelere cevap
vermek.

2- Memur personelin kadro derecelerini diizenlemek, Norm Kadro cercevesinde Belediye
Meclisinden degisiklik ve ihdas yapmak.

3- Tiim personelin sicilleri, bireysel performans formlarinin toplanmas: islenmesi, emeklilik
islemlerinin yapilmasi

4- sci personelin sosyal ve mali haklarnim diizenleyen Toplu Is Sozlesmesi goriigmelerinde
tutanaklar1 tutmak ve tiim is ve Islemleri yiiriitmek.

5- Ayrica tiim is¢i ve memur personelin dzlik ve sicil dosyalarimin olusturulmasi, 6zel
dolaplarda saklanmas ve Bilgisayar ortaminda bulunan tiim islemlerin kopyalanarak
Saklanmasi.Kanunlar, yonetmelikler, Genelgeler ve TIS geregince kurulmasi gereken
kurullarin olusmas igin gerekli yazismalarr yapmak ve biironun sevk ve Idaresinden birinci

derece sorumludur.

12.3. Intibak Sorumlusu:
a) Niteligi: ’
1- Iy sicil almug yiiksekokul veya lise ya da dengi okul mezunu
Konumunda deneyimli memurlar arasindan atanir
.b) Statiisti:
1- 657 Sayili DMK ’na tabi olmak zorunlu hallerde ig¢i ¢aligtirilabilir
¢) Sorumlulugu:
1- Bagli bulundugu Miidiiriine karg1 sorumludur.
2~ Isini yiiriitiirken kanun, tiiziik, yonetmelikler ve genelgeler Cergevesinde yerine getirmekle
sorumludur.
3- Gorev geregi 6grenmis olduklar: higbir hususu ve bilgiyi agiklayamaz.
d) Gorevi: :
1- 657 sayili yasaya tabi Memur personelin hizmet birlestirilmesi Islemlerini yapmak.
2- Sigortal hizmetlerin memuriyet hizmeti ile birlestirilmesi ile 5434 sayil1 Emekli Sandig:
Kanunu geregince; Emekli Kesenegine Esas Ayhigimda degerlendirilmesi islemlerini yapmak.
3- Hizmet belgelerinin hazirlanmasi ve kontroliiniin yapilmas.
4- Memurlarin her yil yapilan kademe ilerlemeleri ile 3 yilda bir yapilan derece terfi
islemlerinin kontrolii.
5- Hiir tiirlii izin islemleri ve raporlarin takibinin yapilmasi.
12.4. Egitim Sorumlusu:
a) Niteligi: .
1- Iyi sicil almas yiiksekokul veya lise ya da dengi okul mezunu
konumunda deneyimli memurlar arasindan atanir.
b) Statiisii:
1- 657 Sayih DMK ’na tabi olmak veya zorunlu hallerde ig¢i calistirilabilir.

¢) Sorumlulugu: :

1- Bagli bulundugu Miidiiriine kars: sorumludur.
2- Isini yiiriitiirken kanun, tiiziik, yonetmelikler ve genelgeler gergevesinde yerine getirmekle
sorumludur. ) '

3- Gorev geregi ogrenmis olduklar higbir hususu ve bilgiyi agiklayamaz.

d) Gorevi:

1- Bagkanlik Makamindan, Miidiirtinden gelen talimatlar1 ve diger Miidiirliklerden,
sahislardan, tiim kuruluglardan resmi ve 6zel yazilar ile personelle ilgili dilekgelere cevap

vermek.



2- Miidiirlitklerin egitim ihtiyacim belirlemek i¢in yaz: yazmak, buna istinaden egitim
taleplerini almak ve bu dogrultuda yillik egitim programi olusturmak.

3- Yillik hazirlanan egitim programinda bulunan bu egitimleri kurum iginde ve kurum diginda
hizmet alim1 yoluyla personele verilmesi i¢in gerekli is ve islemleri yapmak.

4- Egitime girecek personelin birimlerdeki isi aksatmadan isim listeleri hazirlanarak egitim
gruplarinin olugturulmast ve personelin egitime katilimin saglamak.

5- Egitime katilan egitimcilere ve personele formlar1 doldurtmak.

6- Goreve yeni baslayan personele kurum i¢i egitimi olarak fiilen galigtig1 birim miuidiirii
tarafindan oryantasyon egitimi verilmesi bunun sonucu form doldurularak formun dosyasina
takilmas. '

7- Yeni ¢ikacak kanun, yonetmélik ve genelgeleri takip ederek uygulanmasina dair egitim
alinmast igin is ve islemlerin ylirtitilmest. -

8- Kurum iginde ve kurum diginda egitim diizenleyen kurumlara kanunlar gergevesinde
egitime gonderilmesi igin is ve islemlerin ytiriitilmesi ve biironun sevk ve idaresinden

9- Isci personele de yasalar geregi gerekli egitimin verilmesini saglamak.

12.5. Memurlar:
a) Niteligi:
1- Yiiksekokul veya lise-dengi okul mezunu olmak.
b) Statiisii: '
1- 657 Sayili DMK ’na tabi olmak.
¢) Sorumlulugu:
1- Bagl bulunduklar: sorumlusuna ve Miidiiriine kars1 sorumludur.
2- Isini yiirtitiirken kanun, tiiziik, yonetmelikler ve genelgeler gergevesinde yerine getirmekle
sorumludur.
3- Gorevleri geregi 6grenmis olduklar higbir hususu ve bilgiyi agiklayamazlar.
d) Gérevleri :
Memurlar gorevlerini yasalar; tiiziikler, ydnetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile
Miidiir ve Biiro Sorumlusunun verdigi gérevleri zamaninda amirlerine ve is sahiplerine zorluk
cikarmadan yapmakla yiikiimliidiir.

12.6. Bilgisayar Igletmeni:
a) Niteligi:
Fakiiltelerin Bilgisayar Boliimii mezunu olmak ya da en az lise veya dengi okul mezunu veya
Milli Egitim Bakanlig1 tarafindan Onayli Bilgisayar Isletmeni Sertifikasina sahip olmak veya
kurumun diizenledigi bilgisayar egitimine katilmis olmak.

b) Sorumlulugu:

1- Bagli bulunduklar biiro sorumlusuna ve Miidiire karst sorumludur.
2- Isini yiiriitiirken kanun, tiiziik, yonetmelikler ve genelgeler gergevesinde yerine getirmek
zorundadir.

3- Gorevleri geregi 6grenmis olduklart higbir hususu ve bilgiyi agiklayamazlar.

¢) Gorevleri:

Meveut kullanmakta oldugu Bilgisayarimun birimlerinin isletilip ¢calistiriimasindan
sorumludur. Bu personel bilgisayarlarin donantm ve yazilim gtivenliginden bilgisayardaki
dosyalarm yedeklenmesinden sistemin galhisir durumda olmasimdan gerekirse sistemi
kapatmaktan, sistemi destekleyen ek birimlerin (UPS, Klima, Yangin Séndiirme, v.b) aktif
durumda bulunmasin saglamak yukarida belirtilen tiim birimlerin arizalanmast durumunda
ariza ekibine haber vermek. "




Ali OZGEN Heval

MADDE 13- MUDURLUKTE CALISANLARIN DISIPLIN HUKUMLERI:
Kurum personeline verilecek disiplin cezalari ile her bir disiplin cezasim
gerektiren fiil ve hallerde memur personele 657 sayili DMK’ nun ilgili
maddeleri, is¢i personele 4857 sayili Is Kanununa ve T.1.S. geregince islem
yapilmasi.

DORDUNCU BOLUM
Yiiriitiilen islerin sitireci ve evraklar1 argivleme

MADDE 14- MUDURLUKTE YORUTULEN ISLERIN SURECIH:

a.Gorevin alinmasi:
Belediye Bagkan: veya Bagkan Yardimeist tarafindan kurum dismdan gelen evraka iglem
yapilarak cevap verilmesi igin nsan Kaynaklar1 ve Egitim Miidtirltigtine havale edilmesi
suretiyle gorevin intikali saglanmug olur. Kurum i¢inden ve kurum disindan gelen evraklar
kayit edilerek Birim Miidiiriine verilir. Birim Midiird evraklar inceledikten sonra iglem
yapilmak iizere ilgililerine (sorumlu kisilere) havale eder. Evraktan sorumlu ilgili kisi
zamamnda evraki sonuglandirarak bir tistli olan bagh bulundugu sorumlu kisinin imzasina
sunar {ist sorumlu kisi yapilan islemleri kontrol eder ve paraf edip mudiriiniin imzasina verir.
Evraklarin imza iglemleri tamamlandiktan sorira Sorumlular bu evraklari; kaydedilmesi varsa
eklerinin konulmast; zimmet defteri ile kurum i¢i yazilar igin Miidiirliiklere; kurum dis1
yazilar1 Yazi Isleri Miidiirliigii kanali ile gonderir. Kalan evraklar personele ait ise 6zliik
dosyasina; genel evrak ise ; muhtelif dosyalarda evrakin icerigine gbre muhafaza edilir.

b.Miidiirliik Birimleri arasmnda Isbirligi:
Miidiirliikte yiriitiilen is ve islemlerde Insan Kaynaklar: Sorumlusu ile diger personel
arasindaki isbirligini Insan Kaynaklar ve egitim Miidiirii saglar ve ytiriitiir.

MADDE 15- EVRAKLARIN ARSIVLENMESI VE KORUNMAST: -

Personele ait 6zliik isleri ve diger evraklar ilgililerin 6zlitk dosyasina konulur.Belediyemiz
emrinde gorev yapan ve muhtelif nedenlerden dolay1 (Emeklilik, Istifa, Oliim v.b.)
gorevinden ayrilan personellerin Arsiv Yonetmeligi Geregince arsiv numarasi verilerek
bilgisayarda islendikten sonra dosya Arsive ka1.d1r111;.Ve’ saklanir.

BESINCi BOLUM

Yiiriitme ve Yiirtrlugi

MADDE 16- 190 Sayil KHK geregince olusturulan Personel Miidiirligiintin

05.02.2008 tarih ve 10 sayili Belediye Meclis Karari ile onaylanan Y6netmeligin ; Insan
Kaynaklar: ve Egitim Midiirliigii Calisma Yonetmeliginin yirtirliige girdigi tarihten itibaren
iptal edilmesi.

MADDE 17- Bu yonetmelik Belediye Baskam tarafindan yiirttiiliir.

MADDE 18- Bu y6netmelik Yenisehir ilge Belediye Baskanlig: Meclis karar ve Biiyliksehir
Belediye Bagkanhigimn onay: ve usuliine uygun olarak ilan edildikten sonra ytriirliige girer.

e
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- T.C.
' DIYARBAKIR -
MERKEZ ILCE YENISEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri Mudurliigii

KararNo 44
Karar Tarihi :10/07/2008

DiYARBAKIR YENISEHIR ILCE BELEDIYE BASKANLIGI
PISIPLIN KURULLARI VE DiSiPLIiN AMIRLERI YONETMELIGI

N Amag
Madde 1- Bu yonétmeligin amaci, Diyarbakir Yenigehir Ilge Belediyesinde gorevli
memurlarm disiplin amirlerini tespit etmektir. -
Kapsam
Madde 2- Bu ydnetmelik, Diyarbakir Yenisehir Ilge Belediyesinde gorevli memurlar
hakkinda uygulanir.
Dayanak
Madde 3- Bu yonetmelik Bakanlar kurulunun 17.09.1982 tarih ve 8/5336 sayil karari ile
yiriirliige giren “Disiplin kurullart ve Disiplin Amirleri Hakkinda Genel Yonetmelik”in
degisik 16. maddesine dayanilarak hazirlanmigtir.
Disiplin Amirlerinin Belirlenmesi
Madde 4- Diyarbakir Yenigehir flge Belediyesindeki disiplin amirleri ve bunlarmn astlik ustlik
( siras1 asagidaki listede gosterildigi gibidir.
UNVANI DISIPLIN AMIRI (ST DISIPLIN AMIRI
Bagkan yardimcist Belediye Baskant
Hukuk Miisaviri " "
Zabita Midiirt " "
Ozel Kalem Miidiirii " "
Miidiirler Bagkan Yardimcisi Belediye Bagkani
(Bagh oldugu)
Miidiir Yardimecisi, Amir, Miidiir - |Bagkan Yardimecis:
Sef ve her linvandaki memur (Bagl1 oldugu) (Bagli oldugu)

Ustteki listede gosterilen iist disiplin amirleri, siralamada kendinden 6nce gelen amire
baglanmug olan biitiin personelin ayni zamanda ilk disiplin amiri sifatina haizdir. \ <
: \ Vi

A



Ust disiplin amirleri tarafindan yukaridaki fikrada agiklandig tarzda ve ilk disiplin amiri
sifatiyla verilmis disiplin cezalarina itiraz varsa, itirazlar bu amirlerin ilk disiplin amiri olan
{istiine, bu amirlerin ilk disiplin amiri yoksa, itirazlar Diyarbakir Yenigehir flge Belediye
Bagkanligt Memur Disiplin Kuruluna yapthr. Ozel kanunlarn disiplin amirleri ile ilgili
hiikiimleri sakhidur. | |

Bagka Yerde Girevlendirilenlerin Disiplin Amiri
Madde 5- Kadrosunun bulundupu birimden bagka bir birimde, onayla gorevlendirilen
personelin disiplin amirleri, fiilen gorev yaptigi birimdeki disiplin amiridir.

Bu Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller :

Madde 6- Bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde 24.10.1982 tarihli resmi gazetede
yaymlanan “Disiplin Kurullar1 ve Disiplin Amirleri Hakkinda Yonetmelik”  hilkiimleri
uygulanir.

Yiiriirlitk

Madde 7- Bu yonetmelik Belediyemiz Meclisinin 01 .08.2005 tarih ve 45 sayili Belediye
Meclis Karart ile onaylanan Yenisehir Ilk Kademe Belediyesi Disiplin Amirleri
Yénetmeliginin; Yenisehir lge Belediye Bagkanlif Disiplin Kurullar1 ve Disiplin Amirleri
Yonetmeliginin yiiriirlige girdigi tarihten itibaren iptal edilmesi.

Yiiriitme '
Madde 8- Bu Yonetmelik hitkiimlerini Diyarbakir Yenigehir flge Belediyesi Bagkani ylritir.

— e it
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TC.
DIYARBAKIR
MERKEZ ILCE YENISEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Yazi Isleri Miidiirliigii

KararNo :44
" Karar Tarihi :10/07/2008

DIYARBAKIR YENISEHIR ILCE BELEDIYE BASKANLIGI
SICIL AMIRLERI YONETMELIGi

Amacg
Madde 1- Bu yonetmeligin amaci, Diyarbakir Yenigehir Iice Belediyesinde gorevli

memurlarin sicil amirlerini tespit etmektir.

Kapsam
Madde 2- Bu y&netmelik, Diyarbakir Yenisehir Ile Belediyesinde gorevli memurlar

hakkinda uygulanir.

Hukuki Dayanak
Madde 3- Bu yénetmelik, 657 sayilt DMK’ nun degisik 112’°nci maddesi ile 8/9/1986 tarihli

ve 86/10985 sayili Bakanlar Kurulu karar: ile yuriirlige konulan “Devlet Memurlar: Sicil
Yonetmeligi”ne dayanlarak hazirlanmistir. '

Sicil Amirleri
Madde 4- Diyarbakir Yenigehir fige Belediyesinde memurlarin birinci, ikinci ve gerektiginde

gortisiine bagvurulacak tigtincii sicil amirleri agagida belirtildigi gibidir.

Sicil raporu Birinci Ikinci Gerektiginde gorusiine
dolduruiacak " |Sicil Sicil basvurulacak
personel 4 Amiri Amiri Ggtincl sicil amiri
Baskan yardimcisi Belediye Baskani

Hukuk Musaviri " "

Zabita Mudard
Ozel Kalem Mudrii

Mudaorler

Bagkan Yardimeis)

(Bagl oldugu)

Belediye Bagkani

Mudir Yardimeisi, Amir,
Sef ve her invandaki memur

Madar

(Bagh oldugu)

Baskan Yardimcisi

(Bagh oldugu)

Belediye Bagkani

"ql &



.Baska Yerde Gorevlendirilenlerin Sicil Amirleri
Madde 5- Kadrosunun bulundugu birimden onayla baska birimde gérevlendirilenlerin sicil
amirleri; sicil raporu doldurmak igin gerekli siire dikkate alinmak sartiyla fiilen gérev yaptig

yerdeki amirlerdir.

Sicil Raporlarinin Doldurulmasindaki Usul ve Esaslar
Madde 6~ Sicil raporlarnin doldurulmas: ve saklanmasimdaki usul ve esaslar ile diizenleme

zamani, muhafazasi...vb. gibi memur sicilleriyle ilgili biitiin is ve islemlerde “Devlet
Memurlar: Sicil Yonetmeligi” hiikiimlerine gore islem yapilr.

Yiiriirlitk

Madde 7- Bu y6netmelik Belediyemiz Meclisinin 01.08.2005 tarih ve 44 sayili Belediye
Meclis Karari ile onaylanan Yenisehir ilk Kademe Belediyesi Sicil Yonetmeliginin;
Yenisehir Iige Belediye Bagkanlig1 Sicil Amirleri Yonetmeliginin yiirtirliige girdigi tarihten
itibaren iptal edilmesi. ' .

Yiiriitme
Madde 8- Bu yonetmelik hiikiimlerini, Diyarbakir Yenisehir Iige Belediyesi Bagkan yuriitiir.

!
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