BOLUM |
GENEL HUKUMLER

AMAC:

Insan Kaynaklarn ve Egitim Mudurlagi, Belediye is ve hizmetlerini gérmek Uzere
istihdam edilecek personelin, ise alinmasindan, atanmasina, nakillerine,
ilerlemelerine, toplu is sézlesme sorunlarinin gdziimine, sosyal guvenlik
kuruluslariyla olan iliskilerinin diizenlenmesine ve emeklilik islerine kadar degisen bir
dizi 6zluk strecini dlizenlemek, drgutlemek ve yénetmek gibi temel iglevlerin yerine
getirmenin yani sira, personelin niteliksel dizeyinin arttinimasini éngéren insan
gliciini gelistirmek igin hizmet i¢i egitim duzenler.

MADDE 1- KAPSAM :

Bu yénetmelik Zonguldak Belediyesi Insan Kaynaklari ve Egitim Mudurlaginin
Kurulug, Goérev, Yetki, Sorumiuluk ve Caligma Esaslanni dlzenler.

MADDE 2

Bu yonetmelik hilkimleri Zonguldak Belediyesi Insan Kaynaklar ve Egitim
MudadriGgince uygulanir.

BOLUM I
ESAS HUKUMLER

MADDE 3

Insan Kaynakiari ve Egitim Mudurlugu, "5393 sayili Belediye kanununun 48. maddesi
ve Norm Kadro llke ve Standartlarina dair Yonetmelige uygun olarak Belediye Meclisi
karari ile olusturulan ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol kanununda
belirtilen Gérev, Yetki ve sorumluluk ilkesine dayanilarak hazirtanmis olup” Belediye
Bagkanina bagli olarak ¢aligan bir birimdir.

BOLUM Il
DEYIMLER VE TANIMLAR

MADDE 4- Belediye .

Zonguldak Belediyesi

Baskanlik : Zonguldak Belediye Bagkanlig!
Muddrlik : Insan Kaynaklan ve Egitim Mudariagu

Personel ' insan Kaynaklan ve Egitim Miidurligunde gorevli tim personel
)
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BOLUM IV
KURULUS

MADDE 5 o
Insan Kaynaklar ve Egitim Mudurlugt ; Muddr, Insan Kaynaklan ve Egitim birimi ve
Bordro biriminden olugmaktadir.

MADDE 6- INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM MUDURLUGUNUN
CALISMA KONULARI

1) Belediye personelinin 6zlUk iglerini yuritmek,

2} Cesitli hizmet dallarinda caligtirilacak personelde bulunmasi gerekli nitelikleri
tespit etmek, ‘

3) Personele mesleki bilgi, beceri ve yeteneklerine gore caligma, yetisme ve gelisim
yéniinden imkanlar saglamak,

4) Baskanhgin personel politikasinin belirlenmesine yararli galigmalar yapmak,
dnerilerde bulunmak ve Bagkanlik Makamina sunmak,

5) Personel planiamasi ile ilgili galigmalan ylrtitmexk, personel ihtiyaclarint sistemii
bir bigimde tespit etmek, personelin birimler arasinda say! nitelik yoninden
uygun bicimde dagihmini saglamak.

8) lse alinacak personelin niteliklerini tespit etmek ve islemleri yuratmek.

7) Intibak ve terfii isterini yuritmek,

8) lsgi-igveren iligkilerini duzenlemek ve yurutmek,

9) Plan ve programlarindaki personel ile ilgili ilke ve tedbirlerin uygulanmasini
saglamak,

10)Séziesmeli personele ait tim islemleri ylritmek.

11)Pasaport iglemlerini hazirlamak.

12)Personellerin bordro(licret-maas) islemlerini ylurutmek.

13)Verilecek ceza ve édilleri yasalara uygun olarak uygulamak,

14)Personelin gecici gérevierine iligkin olurfar almak ve ilgililere duyurmak.

15)Hizmetigi egitim seminerleri diizenlemek.

16)4857 sayili Is Kanununun 30.maddesi geregince ise alinacak ozlrller ile
hukimlulerin igbag) yapabilmeleri igin gerekli yasal igiemleri yapmak,

17)Yaslilik ayhdi alimaya hak kazananlarin yazili talepleri halinde emeklilik iglemlerini
yerine getirmek,

18)Gérevinden istifa eden isgilerin kayit kapama iglemleri ile gérevine gelmeyen
isciler hakkinda da yasal islem yapmak,

19)Ise alinan isciler ile gesitli nedenlerle is akitleri fesh edilen isgiler igin gerekli
formlari duzenleyerek ilgili Kurumlara bildirimde bulunmak,

20)Tum galisanlarin adli davalar ile ilgili Hukuk isleri Midurligune ve mahkemelere
gerekli bilgilerin veriimesini saglamak,

21)lsgi disiplin kurulunun olusturulmasini ve bu kurul tarafindan alinan kararlarin
ilgililere tebligini saglamak,

22)Toplu ls Sézlesmesine iligkin altyapilar hazirlamak.

23)Mitdurliiklerin teklifi Gzerine, bagarih aday memuriarin asalet onaylarini, basarisiz
adaylarin da kayit kapama iglemlerini yapmak,

24)Memuriarin goreve baslayis, gérevden ayrilis, vekalet gorevi, ikinci gorev, yer
degistirme, silah altina alinma ve terhislerinde goreve dénmelerine iligkin
islemlerini yapmak,

25) Takdirname, tegekkur, 6ddl, gé‘[evden gekilme, disiplin cé%alari, goreve son
verme ve gorevden uzaklagtirma islemlerini yapmak,
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26)Nakleri atama onaylari, terfi ve kademe ilerlemeleri, soyad: degisikligi, dgrenim
degisikligi, borglanma, emeklilik tescil iglemlerini yapmak.

27)Memurlara galigma belgesi duzenlemek, emekii sicil numarasi veriimesine iliskin
islemieri yapmak,

28)Askerlik durumunu belgelemek, sicil dosyalarini devren almak ve baska
kurumlara devretmek,

29)Derece ve kademe ilerlemeleri onaylarini almak, bunlarin kayit islemlerini tutmak,
kadro defterlerini tutmak ve bltge icin gerekli dokiimani vermek. Baska
kurumiarda hizmetleri oldugunu bildirenlerin hizmetlerini isteyip, sicilini iglemek ve
gerekiyorsa intibak iglemini yapmak,

30)Sicil dosyalarinda bulunmas! gereken belgeleri saglamak ve dosyalarinda
saklamak,

31)Baskanliktan ayrilan personel ile ilgili iglemlerini ylritmek,

32)Yillik, mazeret, hastalik, ayliksiz izin onaylarini almak ve gerekli iglemlerini
yapmak,

33)1-2 ve 3. derece kadrolarda gérevli personelin 6zel pasaport iglemlerini yapmak,

34)Yas haddinden emekli olacaklar beliriemek ve gerekli islemieri yapmak,

35)Personelin mal beyannamelerini doldurtmak ,muhafazasini saglamak, 6zlik
dosyalarini korumak ve yetkililere imza karsiligi vermek

36)Aday memuriara iliskin temel egitim, haziriayici egitim ve stajlara iligkin iglemleri
yapmak.

37)Yan édeme ve 6zel hizmet tazminatlarini bildirmek

38)iskura aylik igglicti gizelgesi géndermek.

BOLUM v
MUDURUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

MADDE 7
Direktif alacagi yoneticiler:

Baskanlk Makami

Direktif verecegi:

Insan Kaynaklari ve Egitim Muduriugl personelleri.
Gorev ve Yetkileri:

1) Yéneticilerin genel ve ortak gérev.-yetki ve sorumlulukiarina iligkin hususlari

~ yerine getirmek,

2) Personel alimi ile gdreve alinan personelin yerinde galigma ilkesine uygun ve en
verimli olabilecegi birimlere dagitimini saglamak.

3) Personel Ozlik dosyalarinin diizenlenmesi ve muhafazasinin saglanmasi.

4) Kurum kadrolarinda gérevli butiin personelin atama, yikselme, kadro intibaki, yer
degistirme, hastalik, emeklilik ve disiplin gibi iglemlerini personel yonetmeligi ve
diger yonetmelik esaslarina uygun bigimde ve zamaninda yaplimasini saglamak,

5) Kurum Personelinin Ust géreve yiikseltilmesi ile ilgili iglemleri yuratmek.

6) Personelin Sosyal Glvenlik Kurumlari ile ilgili iglemlerini yuratmek.

7) Intibak iglemlerinden dogan aksama ve itirazlann dizeltilngesini saglamak,

8) Mahkemelerde agilan personel davalarina iligkin ¢aligma ve gerekli yasal iglemleri

i yapmak, (\\\ “ U
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9) Toplu is sozlesmelerine katiimak, toplu is sdzlesmelerini kanun ve yénetmeliklere
gore uygulamak,

10)Personelle ilgili ydnetmelik, yonerge ve talimat hazirlik galismalarina katiimak,

11)Her yil sonu birim bitge taslagim hazirlayarak Baskanlik Makamina sunmak,

12)Birim personelinin géreve devam / devamsizhigini izlemek,

13)Hizmetici egitim seminerleri duzenlemek,

14)Calisma alanina giren ve Bagkaniik Makaminca verilen diger gérevleri yapmak.

MADDE 8 - INSANGUCU PLANLAMA VE YETISTIRME

1) Insan kaynakiar politikasinin hedefi , Belediyenin gérevierinin etkin ve verimli bir
sekilde yerine getirilebilmesini saglayacak personelin secilmesi, egitiimesi,
uluslararas) normlara uygun olarak yetistirimesi ve hizmet birimlerinde
goreviendirilmesi hususlarini objektif kriterlerle belirlemektir.

MADDE 8/1- Is lligkileri ;

1) Personel ihtiyaglarini tespit etmek ve saglamak igin ilgili birimlerle,

2) Personel rejimi ve yasalan konusundaki gelismeleri ve yeni uygulamalari izlemek
icin ilgili Bakanlikiaria,

3) Sosyal Guvenlik Kurumlanyla,

4) Teknik yardim projelerinin staj ve uzmanlklarla ilgili bolimlerinin hazirlanmasinda
ilgili Gniteler ile,

5) Insan giict planiamasi galigmalannin yuritaimesinde ilgili initeler ile is iligkileri
kurar.

2- Sorumliuluklart;

Insan Kaynaklari ve Egitim Mudurlagunin islemlerinin diizenli ve tam olarak
yUritlimesi igin gerekli gabay! gtstermemekten ihmal ve ilgisizlikten, yetkilerini
geredi gibi kullanmamaktan &tiri Bagkanlik Makamina kargi sorumiudur.

BOLUM Vi
GENEL [LKELER VE TANIMLAR

MADDE 9 ) ) o
INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGUNUN TEMEL YAPISI :

insan Kaynaklari ve Egitim MudUrlugtine gorev veren yururlikteki yasalara gore

1) Mudurlik kendi gérev alanindaki konularda arastirici, pianiayici, izleyici
degerlendirici, denetleyici ve yol gésterici olarak galigmaktadir.

GOREV YETKI VE SORUMLULUK

1) Gorev yetki ve sorumiuluk konusunda bu yonetmelikte kabul edilen genel kurallar
sunlardir,
a) Her eleman gorevini yapmak igin gerekli ve yeterli yetkiye sahiptir.
b) Her eleman gérevini yapmams ktan, eksik, yanhs veyaﬁeq yapmaktan yetkisi

¥

oraninda sorumludur.
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2) Yetki devri yoneticilerin genel yénetim gorevlerini daha etkin bir gekilde
yapabilmeleri icin yararlandiklar: bir yéntem ilkesidir. Yetki devri yasalarin ¢caligma
ilkesi ve kosullarinin sinirtarina gére yapilir. ;

BOLUM Vil

MADDE 10- YONETICILERIN GENEL VE ORTAK GOREV YETKI VE
SORUMLULUKLARI

Her yéneticinin temel gorev, yetki ve sorumluluklart;

Dizenleme, koordinasyon, uygulamall yénetim, izleme , denetieme, dederlendirme,
bilgi verme islemlerine iligkin 6n yazismalari yapmak, yada bu konularda karar almak,
is dagitimini dizenlemek, ydnetici oldugu birimi gereken yerlerde temsil

etmek, birimin yillik biitge program énerilerini hazirlamak.

Yénetici gorevin yapilmasi igin gerekli ortam, arag ve geregleri, biro kogullarini da
saglamalidir,

MADDE 11- INSAN KAYNAKLARI| VE EGITIM BIRIMI
Gorev ve sorumliuluk:

1) Direktif alacad yoneticiler: insan Kaynakiari ve Egitim Mduri
2) Direktif verecegi persanel :SEF
a) Yoneticilerin genel ve ortak gorev, yetki, sorumiuluklarina iligkin hususlari
yerine getirmek ve Midirlagln gérevlerinin amaca uygun bir bigimde
gerceklestiriimesini saglamakia gérevlidir.
b) Gérevierini yerine getirmek igin gerekli yetkiye sahip, bu gdrevieri yapmamak,
yanlis, geg veya eksik yapmaktan Insan Kaynaklar Mudurtne karsi
sorumludur.

MADDE 11/1- Gérevleri

1) Belediye personel intiyacini ve personelin goreve alinma ve gérevden gikariima
uygulamasini sagiamak,

2) Baskanligin memur ,sézlesmeli personel ve isgi iglemlerini yuritmek,

3) Belediyeve ilk kez alinacak personel igin mevzuat hikimieri uyarinca tim
hazirhgi yapmak,

4) Mudurluklerin teklifi izerine, bagarili aday memurlarin asalet onaylarini, basgarisiz
adaylarin da kayit kapama iglemlerini yapmak,

5) Memurlarin géreve baslayis, gérevden ayrilis, vekalet gorevi, ikinci gorev, yer
degistirme, silah altina alinma ve terhislerinde goreve dénmelerine iligkin
islemierini yapmak,

6) Takdirname, tesekkur, 6diil, gorevden gekilme, disiplin cezalari, géreve son
verme ve gdrevden uzakiastirma igiemlerini yapmak,

7) Naklen atama onaylari, terfi ve kademe ilerlemeleri, soyad! degisikligi, ogrenim
degisikligi, borglanma, emekiilik tescil islemlerini yapmak.

8) Memurlara caligma belgesi diizenlemek, emexli sicil numarasi verilmesine iligkin
islemleri yapmak, s

9) Askerlik durumunu belgelemek, ‘sicil dosyalarini devren almak ve basgka
kurumlara devretmek, ‘ J
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10)Derece ve kademe ilerlemeleri onaylarini almak, bunlarin kayit isiemlerini tutmak,
kadro defterlerini tutmak ve butge igin gerekli dékimani vermek. Bagka
kurumlarda hizmetleri oldugunu bildirenlerin hizmetlerini isteyip, sicilini islemek ve
gerekiyorsa intibak islemini yapmak,

11)Sicil dosyalarinda bulunmasi gereken belgeleri saglamak ve dosyalarinda
saklamak,

12)Baskanliiktan ayrilan personel ile ilgili iglemlerini yurltmek,

13)Yillik, mazeret, hastalik, ayliksiz izinlere ait iglemlerini yapmak,

14)1-2 ve 3. derece kadrolarda gérevli personelin ¢zel pasaport iglemlerini yapmak,

15)Yas haddinden emekli olacaklari belirlemek ve gerekli iglemleri yapmak,

16)Personelin mal beyannamelerini doldurtmak ,muhafazasini saglamak, 9ziuk
dosyalarini kerumak ve yetkililere imza karsihig: vermek

MADDE 11/2- lg lligkileri

1) Bagli bulundugu Insan Kaynaklari ve Egitim Muduriagunin diger birimleri
2) Insan Kaynakiar ve Egitim Mudurlagunin gdrevierine iligkin konularda;
a) Bagkanligin diger birimleri
b) Sosyal Givenlik Kurumlan
c) ligili Bakanliklarla ig iligkileri kurar.

MADDE 12-Bordro birimi: Gérev ve sorumlulugu:

1) Direktif alacagi yoneticiler: insan Kaynaklar ve Egitim Mudard
2) Goérev ve sorumiuluk

a) Bordro birimi calisanlari yetki ve sorumluluklarina iligkin hususlar yerine
getirmek ve MudUrlugun gérevlerinin amaca uygun bir bigimde
gergeklestiriimesini saglamakla gérevlidir.

b) Gorevlerini yerine getirmek igin gerekli yetkiye sahip, bu gérevieri yapmamak,
yanlis, geg veya eksik yapmaktan Insan Kaynaklart Mudurine kars!
sorumiudur.

c) Isyerinde memur, daimi ig¢i,s6zlesmeli isci stajyer maaglannin 657 Sayili
Kanun ve iggilerin toplu sézlesmeye uyumilu olarak hazirlanmasi.

d) Puantaj kontrol ve maasg kontrol iglemlerini yapiimasi

e) Bordro tahakkuk iglemieri

fy Ozel hizmet,yan 8deme,derece-kademe ek ddeme takibi

g) Personel bilgi gincellemeleri ve takibi

h) idari streglerin yuratialmesi

) Yiilik izin ve hastalik raporiarinin puantaj kontrold ile yaptimasi

i) lsci memur ve stzlesmeli personel SGK girig-gikis dtizeltme iglemlerinin
yaplimasi -

k) Belediye Bagkan Vekalet iicretleri

l) Denetim komisyonu Ucretleri

m) Ug aylik teknik hizmet,ek tazminat dcretieri

n) Meclis Gyesi huzur haklar

o) Encimen Uyesi huzur haklari

p) ltfaiye fili hizmet zammi

q) Avukatiik vekalet tcretleri

r) Birime ait is ve iglemlere iligkin her turll yazigmalar.

MADDE 12/2- ls lligkileri »
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1) Insan Kaynakiar ve Egitim MudUrinin direktiflerine gore, Madarligin gorevierine
iliskin konularda;
a) Bagkanhgin diger birimleri
b) Sosyal Guvenlik Kurumilar
¢) ligili Bakanliklarla is iliskileri kurar.

BOLUM VIl
PERSONELIN HAK, ODEV VE SORUMLULUKLARI HAKLAR|

MADDE 13 - UYGULAMAYI ISTEME VE GUVENLIK

Belediye personeli , yurirlikte bulunan kanun , tuzik ve yonetmelik hukimierinin
kendileri hakkinda da aynen uygulanmasini isteme hakkina sahiptir. Kanunlarda
belittilen haller diginda personelin gdrevine son veriimez. Ucret ve diger haklari
elinden alinamaz.

MADDE 14 - SOSYAL GUVENLIK

Belediye personeli , 657 sayili Deviet Memurlari Kanunu 4857 Sayili I Yasasi ve
Sosyal Givenlik Kanunun ve bu Kanunlarin éngoérdiigi yonetmelikler ile saglanan
sosyal giivenlige iliskin her tlrll haktan yararlanir.

MADDE 15 - GEKILME

Memur yazil miracaat etmek suretiyle gérevden gekiime isteginde bulunabilir.
Personel , izinsiz veya kabul edilen mazereti olmaksizin gérevini on glin streyle
xesintisiz terk etmesi halinde, yazili miracaat sarti aranmaksizin, gekilmig sayilir.
Cekilmek isteyen memur, yerine atanan personelin géreve baglamasina veya
cekilme isteginin kabulline kadar gérevine devam eder. Yerine atanan kimse bir aya
kadar goreve basglamadi§i veya yerine bir vekil atanmad|§! taktirde, en yakin amirine
haber vererek gérevini birakabilir. Olaganistl bir mazeretie ¢ekilenler, en yakin
amirine haber vermek sartiyla bir ay kaydina tabi degildir.

Is¢i personeller igin SGK, 4857 SK, Y(riirlukteki tum mevzuatiar ve Toplu-lg
Soézlesmesi uygularir,

MADDE 16 - MURACAAT, SIKAYET VE DAVA ACMA

Bagkanlik Personeli, Belediye ile ilgili resmi ve sahsi islerinden dolayi mUracaat;

. amirleri veya Kurum tarafindan kendilerine uygulanan idari eylem ve iglemlerden

dolayi sikayet ve dava agma hakkina sahiptir.

MADDE 17 - IZIN

Memurlar, 657 sayili Devlet Memurlari Kanununda, Isgiler ise 4857 sayili Kanun ve
Toplu ls Sézlesmesinde gdsterilen sire ve sartlarla mazeret ve yillik izin hakkina
sahiptirler.

MADDE 18 - ODEV VE SORU‘MLULUKLAR g
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Personel, Belediye menfaatini korumak, mevzuatla belirlenen esaslara uymak,
verilen gorevieri dikkat ve itina ile yapmak ve yiir(ritkte mevzuat hikimlerinde
dngdrulen ddev ve sorumluluklar yerine getirmekle yukumli ve amirlerine kargi
sorumludur. Amirler, kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle belirlenen gorevieri zamaninda
ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan, maiyetindeki memuriarini
yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten gérevli sorumiudurlar.

Personelin basglica 6devleri sunlardir:

1) Gérevi ile ilgili mevzuat, Belediye organlarinin kararlarini ve mesleki bilgi, usul ve
uygulamalari bilmek. Onlara uymak ve geregi gibi uygulamak,

2) Amirin verdigi talimatlar eksiksiz yerine getirmek, amirinden aldigi talimatin
mevzuata ve dijer esaslara veya yetkili organlarin kararlarina aykiri olmasi
durumunda bu aykirid1 emir veren amirine bildirmek, amir talimatinda israr eder
ve yazl olarak tekrarlarsa talimati yerine getirerek durumu bir Ust makama
bildirmek,

3) Kurumun yetkili organi tarafindan belirienen galisma saatlerinde gdrevi basinda
bulunmak, calisma saatleri stiresince gérevi ile ilgili isleri yapmak ve izinsiz olarak
gbrevi basindan ayrilmamak,

4) Goérevine gereken dikkat, disiplin ve 6zeni gostermek, verimii bir sekilde galismak,
Kurumun yararint korumak, maddi ve manevi bakimlardan Kuruma zarar
verebilecek her tirll davranistan kaginmak,

5) Caligtig! birimin dizeni, gérevlerin yurutiimesi ve givenlik ve gizliligin saglanmasi
amactyla alinan onlemiere titiziikle uymak ,

6) Amirleri, is arkadaslari ve Uguncl sahislarla olan iligkilerinde gereken sayg,
nezaket ve kolaylig: géstermek,

7) Ozel hayatinda Belediyenin itibarina yakisir bir sekilde hareket etmek,

8) Gérevi nedeniyle ve/veya yetkisinden yararlanip is sahipleri veya diger sahislaria
iligki kurmamak, gérevini yapmak ve/veya yapmamak suretiyle kendisine maddi
veya manevi menfaat saglamamak, mevzuata aykiri hareket etmemek,

9) Amirlerini agik ve dogru sekilde bilgilendirmek, hi¢ kimseyi yaniitici, eksik ya da
yanlis yénlendirme amagl bilgi vermemexk.

MADDE 19 - SIR SAKLAMA

. Kurum personeli, gbrevini yerine getirirken ilgililere ve tgtinct kigilere ait edindikleri
gizli kalmasi gereken bilgi, belge ve her turlis sirlari bu konuda kanunen yetkili kilinan
mercilerden baskasina agiklayamaz ve kendilerinin veya bagkalarinin menfaatine
kullanamaz. Bu yikumltlik personelin gérevden ayrilmasindan sonra da devam
eder.

_ MADDE 20 - IKAMET VE ADRES BILDIRME

Kurum Personeli strekli ve gecici adresler ile adres degisikliklerini en kisa stirede
Insan Kaynaklari ve Egitim Midurltigtne bildirmekle yakumiadar.

MADDE 21 - BILGI VE DEMEC VERME

Personel, Belediye galigmalariyla ilgili olarak yazil, s6ziU veya gérsei basin
kuruluglarina bilgi ve demeg veremez, agiklama yapamaz. Bu gorev, ancak Bagkan
ya da gérevlendirecegi personel tarafindan yapilabilir, Y

MADDE 22 - YAS%{(LAR ' [ {
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657 sayili Devlet Memurlari Kanununda Deviet Memurlar: igin 8ngdriilen yasaklar ve
Toplu Is Sézlesmesi veya yurlrlukteki diger mevzuatlardaki yasaklar tim Belediye
Personeli igin gecerlidir. -

MADDE 23 - DEVIR TESLIM VE BUNA ILISKIN TUTANAK ILE ILISIK
KESME BELGESI

Stirekli veya gecici olarak gorevinden ayrilan personel, saklamaklia sorumlu oldugu
resmi belge, arag ve geregleri dizenleyecek bir devir teslim tutanagina baglanmak
suretiyle varsa yerine gérev yapacak kisiye, yoksa amirine devreder. Cesitli
nedenlerle Belediyeden ayrilan personeller igin iligik kesme belgesi duzenienir.

MADDE 24

Kurum personeli, 857 sayili Devlet Memurlari Kanunun ve diger ilgili mevzuatin
éngdrdigi kilik ve kiyafet kurallarina uymak zorundadir.

BOLUM IX
ORTAK HUKUMLER

MADDE 25 - TUM PERSONEL

1) Tetkik islerini , goreve gidecekleri yerleri ve yaptikiari , yapacaklari igleri gizli tutar.
Bu konuda vetkili ve ilgililerden bagkasina agiklamada bulunamaz.

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

3) Mesai bitiminde masa (izerindeki evraklarini kendilerine ait dolap ve masa
gozlerine koyar ve Kilitler.

4) Herhangi bir nedenle gorevierinden ayrilan personel, korumak ve saklamakia
gorevli evraki kendisinden sonraki goreve baglayan personele devretmedikge
gérevinden ayrilamaz.

5) Mudiriugu iigilendiren gesitli hizmetlerin uyumiu ve diizenli yuritulmesi, personel
arasindaki uyumun saglanmasi icin herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda
konu Mudire yansitlir. Miidir bu hususta gerekli dnlemleri alir.

MADDE 26- GELEN - GIDEN EVRAKA YAPILACAK ISLEMLER :
1) Personel, yapiimasi gerekli iglemleri zamaninda ve noksansiz yapmakia
yukimludur,

2) Elektronik kayit ve 6zlik islemleri evraklarina ait fiziki argiv evraklar hazirlanarak
belirlenen yontemierle argivienir ve ilgililerine veya birimierine teslim edilir.

MADDE 27- ARSIVLEME VE DOSYALAMA :
1) Mudurlukge yapilan.tam yazigmalarin fiziki ve elektronik ortamda arsivienir.
MADDE 28 :

Bu Yonetmelik Zonguidak Belediye Meclis Kararinin kesinlesrgesiyle Belediyemizin
Web sitesinde yayinlanmasindan sonra yururluge girer.

MADDE 29: N "H



Bu Yénetmelik hilkimierini Zonguldak Belediye Baskanhg: yurutur.

MADDE 30:

07.02.2014 Tarih ve 27 Sayili meclis karari ile uygulanmig olan gorev, yetki,
sorumiuluk ve calisma esasiarina iligkin yonetmelik bu yénetmeligin yurdrlige

girmesiyle yururllkten kalkar.

Murat uz{\ Ugur SARIKAN Hawa YILMAZ
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