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YALOVA BELEDIYE BASKANLIGI

Teskilat, Gorev ve Caligma Yonetmeligi
BIRINCi BOLUM
Genel Hikiimler

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Bu Ydénetmelik, Yalova Belediyesi‘nin Kurulus, Teskilat,Gérev ve Calisma esaslarini dizenler.

Kapsam

Bu Yoénetmelik, Yalova belediyesi belediye meclisi,belediye enciimeni ve norm kadro esaslarina gore ihdas
edilmis tUm mudurlUkleri kapsar.

Dayanak

Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b inci, 18 inci, 48 inci ve 49 uncu maddeleri, icisleri
Bakanliginca 22/02/2007 tarih 26442 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Norm Kadro llke ve Standartlarina

Dair

Yonetmelik ve Yalova Belediye Meclisinin 03/04/.2007 tarih ve 11/78 sayil meclis karari ile ilgili

mevzuat hikumlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

Bu yonetmelikte gegen ;

a)

b)

c)

Belediye:Belde sakinlerinin, Mahalli misterek ihtiyaglarini kargilamak tzere kurulan ve karar organi
segmenler tarafindan secilerek olusturulan, idari ve mali 6zerklige sahip kamu tizel kisiligi olup;
igisleri Bakanligi, Maliye Bakanlh@i,Sayistay,Devlet Personel Bagkanligi, Mahalli idareler Genel
Muadurlugld’'nin denetim ve kontrolinde; 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali
YoOnetimi Kontrol Kanunu ve yirurlikteki diger kanunlar cercevesinde hizmet veren Yalova
Belediyesini,

Belediye Meclisi:Belediyenin karar organidir. ilgili kanunda gésterilen esas ve usullere gére segilmis
31 asil Gyeden olusan Yalova Belediye meclisini,

Belediye Encumeni:Belediye Baskaninin Baskanliginda, Belediye Meclisinin kendi uyeleri
arasindan her yil sectigi U¢ Uye ile mali hizmetler birim amiri ve belediye baskaninin birim amirleri
arasindan bir yil i¢in sectigi iki Uye olmak Uzere toplam 7 Uyeli karar organi olan Yalova belediye
Enciimenini,

Belediye Baskani:ilgili kanunda gosterilen esas ve usullerle segilen, belediye idaresinin basi ve
belediye tlizel kisiliginin temsilcisi, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi Kontrol Kanunu’na gére idarenin
en ust yoneticisi olan Yalova Belediye baskanini,

Baskan Yardimcisi:Belediye Baskanin yetkilerinin bazilarini devrettidi yoneticiyi,

Mudurlik:5393 sayili Belediye Kanununun 48 ve 49. maddeleri ve Norm Kadro Yo&netmeligi
hikimlerine gore; 03/04/.2007 tarih ve 11/78 sayili Yalova Belediyesi Meclis karari ile ihdas edilen
mudurlikleri,

Ust yonetici:Belediyede Belediye Bagkani, Birimlerde Birimin en Ust yetkilisini,

Harcama yetkilisi (Birim Muduart):5018 sayili Kanuna goére belediye butgesiyle 6denek tahsis edilen
her bir harcama biriminin en Ust ydneticisi olarak birim muadurliglu gérevine Belediye bagkani
tarafindan atanan, mali olarak (st yoneticiye, idari olarak ilgili baskan yardimcisina bagl
yoneticileri,

Gergeklestirme gorevlisi:5018 sayili Kanuna gore, birim Ust yoneticisi (harcama yetkilisi) tarafindan
gorevlendirilen, 657 sayili Kanuna tabi devlet memurlarindan, bir isin yaptiriimasi,mal veya hizmetin



alinmasi , teslim almaya iligkin islemlerin yapiimasi iglerini yuriten ve ddeme igin gerekli belgeleri
duzenleyen gorevliyi,

j) Personel:Yalova Belediyesi birim mudiirlikleri emrinde gérevlendirilen ; idari ve Teknik Kadrolar,
Memurlar, daimi isciler, s6zlesmeli personeli,

k) 657 sayili Kanuna tabi devlet memurunu,

[) 4857 sayili Kanuna tabi isci personeli,

m) 5393 sayili Belediye Kanunu 49. maddesine gore calistirilan s6zlesmeli personeli ifade eder.

Ortak Hukiimler
MADDE-1 Hizmet Politikasi

Yalova Belediyesi vatandasa en iyi hizmeti sunmayi, belirlenmis politikalara ve mevzuata uygun olarak,
faaliyetlerinin, etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yuritilmesi, varlik ve kaynaklarin korunmasi, muhasebe
kayitlarinin dogru ve tam olarak tutulmasi, mali bilgi ve ydnetim bilgisinin zamaninda ve guvenilir olarak
uretilmesini saglamak igin calisir.

iKINCIi BOLUM
MADDE-2 insan Kaynaklar ve Egitim Politikasi

insan kaynaklari politikasinin hedefi, Kurumun gérevlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilebilmesini
saglayacak, konusunda uzmanlasmis, meslek ilkelerine bagli personelin tespit edilmesi, egitiimesi,
normlara uygun olarak yetistiriimesi ve hizmet birimlerinde gorevilendiriimesi hususlarini objektif kriterlerle
belirlemektir. Kurumun insan kaynaklari politikasinin temel ilkeleri sunlardir;

a) Ydrutlilecek gorevlere uygun, nitelikli personelin secilmesini saglayacak sistemi tespit etmek ve
gelistirmek, Meslek ilkelerine bagli ve meslegini ylritebilecek nitelikte personelin tespitini saglayan
sistemi gelistirmek,

b) Personelin, gérev tatminini en ylksek dizeyde tutarak verimli galismasini saglayacak ve hizmet
kalitesini yUkseltecek basariyl ve yaraticihigl tesvik edecek sistemleri gelistirmek bu konularda egitim
programlari hazirlamak,

c) Personelin etkinligini ve verimliligini artirabilecek, gorevi icerisinde yikselebilmesine imkan saglayacak
olan liyakat sistemini geligtirmek ve bu sistemin uygulanmasinda adil ve egit olanaklar saglamak,

d) Personelin bilgi ve yeteneklerine uygun goérevlerde galismasini saglamak

e) Personelin galismasinin sonucunu gorebilecedi ¢galisma verimini yikseltici diizenlemeler gelistirmek,

f) Personelin etkinligini ve verimliligini artirmak amaciyla sosyal ve kultirel ihtiyaclarini kargilayarak
Kuruma baglihgini pekistirecek ve galismayl 6zendirici hale getirecek "Kurum Kiultiri ve Bilinci"nin
olusmasina katkida bulunmak,

g) Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecedi yurt ici ve yurt digi egitim olanaklari saglamak,
Personelin Kurumun amaglari dogrultusunda davranmasi ve c¢alismasini saglayacak ve Kurumun
hizmet kalitesini ylkseltecek egitici programlar hazirlamak,

h) Personelin kisilik ve diger haklarini korumak ve gbézetmek. Basariyi ve yaraticiligi tesvik eden sistemler
gelistirmek, insan kaynaklari politikasinin olusumunda personelin gorls ve énerilerini dikkate almak,

i)  Ayni Kurum mensubu olma bilincinin olusturulabilmesi igin Kurum c¢alisanlari arasinda isbirligi ve
dayanigmayi geligtirici ve motivasyonu saglayici tedbirler almak.

MADDE-3 Yalova Belediyesinin insan Kaynaklari Planlamasi

1) insan kaynaklar planlamasi, kurumun hedefleri dogrultusunda ihtiya¢ duyulacak insan kaynagini
belirlemek amaciyla her bltce yilinda yillik dénem igin yapilir. Bu planlar, kurumdaki degismeler,
personel istihdamini etkileyen teknolojik yenilikler ve insan kaynagindaki niteliksel gelisimler ile bltce
imkanlari dikkate alinmak suretiyle hazirlanir. insan kaynaklari planlamasi asagidaki hususlari kapsar;

a)is analizleri,

b)is tanimlari,

c)Personelin gérev tanimlari,

d)Diger hizmet birimleriyle iliskilerini ve sahip olduklari yetkileri belirleyen faaliyet tanimlari,
e)Kurumun birimler itibariyla norm kadrolari,

f)Birimlerin unvanlar ve pozisyonlar itibariyle personel ihtiyaci,



g)Personele verilecek kurum igi ve kurum disi ve yurt disi egitim programlari,
h)Belediye calisanlarina yonelik toplanti, seminer ve egitim programlari.

2) Belediye ve Bagh Kuruluglari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina iligkin Esaslar
cercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag duyulan nitelik
ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiritilebilmesi icin birim amirinin talebi insan
Kaynaklar ve Egitim Maduirliginian teklifi ve Belediye Baskaninin onayi ile hizmet geregi “Yonetici
YardimcisI” ve “Bliro Sorumlusu” gorevlendiriimesi yapilabilir.

3) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin tegkili, s6z konusu birimde gérev yapmakta olan kadrolu Sefler
dahil olmak Uzere Yoénetici Yardimcisi ve Biro Sorumlusunun gérev, yetki ve sorumluluklari ilgili birim
amirinin teklifi ve bir Gst amirin onayi ile gercgeklestirilecek bir i¢ dizenlemeyle gecerlilik kazanir.

MADDE-4 Personelin Gorev Ve Sorumluluk Esaslari

a)

b)

d)

e)

f)

a)

Birim miidirliiklerinde midiirlerin, memurlarin, isci ve sézlesmeli statiisiindeki personelin gérevleri
ile ilgili esaslar asagida gosterilmistir.

Belediye Birim MudurlUklerinde gérev yapan butin personeller, islerini, géreve gidecekleri yerleri,
yaptiklari ve yapacaklari igleri gizli tutarlar. Bu konuda Bagkanhdin yetkili kildigi gérevlilerden
baskasina aciklama yapamaz. Personel, Belediye calismalariyla ilgili olarak yazili, s6zlu veya
gorsel basin kuruluglarina bilgi ve demeg¢ veremez, agiklama yapamaz. Bu gérev, ancak Bagkan
yada gorevlendirecegdi personel tarafindan yapilabilir.

Personelin, gérev yaptigi hizmet biriminin bulundugu yerlesim merkezinde (micavir alanlar dahil,
belediye ve koy hudutlari igerisinde) ikamet etmesi esastir. Gorevini aksatmamasi sartiyla,
personelin birinci fikrada belirlenen hudutlar disinda ikamet etmesine Bagkan tarafindan izin
verilebilir. Personel, resmi tatillerde ve izinlerde ilgili birim amirlerine bilgi vermek suretiyle ikamet
ettikleri il hudutlarini terk edebilir. Strekli ve gecici adresler ile adres degisiklikleri en kisa siirede
insan Kaynaklari ve Egitim Mudirligiine bildirilir.

Herhangi bir nedenle goérevden ayrilan personel, zimmetinde bulunan evraklari kendinden sonra
goéreve baslayacak olan personele devretmek zorundadir. Devir teslim cetvelleri ilgili madurliklerde
saklanir. Sirekli veya gegici olarak gérevinden ayrilan personel, saklamakla sorumlu oldugu resmi
belge, ara¢ ve geregleri dizenleyecek bir devir teslim tutanagina baglanmak suretiyle varsa yerine
goérev yapacak kisiye, yoksa amirine devreder. Cesitli nedenlerle Belediyeden ayrilanlardan, devir
ve teslim tutanagiyla teslim edilenlerin disinda, personelin Belediye ile her tirll alacak ve borglarini
gosterir bir ilisik kesme belgesi tahakkuk Unitesince dizenlenir ve genel hikimlere goére tahsilat
yapilir.

Madurluaga ilgilendiren c¢esitli  hizmetlerin  dizenli yirutilimesi, personeller arasinda uyum
saglanmasi icin gayret gosteriimelidir.Sinif, etiket, unvan farki gézetmeksizin her vatandasa, her
personele esit muamele yaparlar.

Muadurlagin tim is ve igslemlerine ait yazisma, dosya ve kayit islerini zamaninda ve dizgun olarak
yuritmek ve muhafaza etmek ve muidur tarafindan verilecek diger isleri de yapmakla sorumludur
Mudurlige gonderilen dergi ve benzeri yayinlari, demirbas ve 6zel yazilari defterlerine kayit ve
bunlari saklamakta ve hasara ugrayanlari tespit etmekten kirtasiye ve basili evraklari ihtiyaca gére
hazirlanmasi ve dagitilmasindan, kayit islemi biten evrak ve  belgelerin suresinde
gonderilmesinden, evrak dosyalarinin diizglin olarak saklanmasindan, sorumludur.

Personelin duzenli olarak calisma saatlerine uymasini saglamaktan birinci derece mudur
sorumludur.

Birimde gérevli memurlar ya da is¢i statisindeki personeller, islemleri yapilmak tzere gdnderilen
yazilari, raporlari vs. belgeleri gizli tutmakla ve bunlari ilgili yerlerine suresinde géndermekle
sorumludur.

Birim Muaduard kanunlar c¢ercevesinde kendisine belirleyecedi yetkileri, konulari ve sinirlari
icerisinde kullanir.

Mudurligin personel kadrolari her yil bitge ile kabul edilen kadro ve ddenekler ile tayin ve tespit
edilir.

Personelin kadrosuna uygun gorevlerinde galistiriimasi esastir, Ancak ayni kadro ile Mudurligin
farkli hizmet birimlerinde gérevlendiriimesi belediye baskaninin tasarrufundadir.

Her turli gelen ve giden evrak usuliine uygun olarak kayit edilir, baskanlikga muadurliklere havale
edilen evraklar ivedilikle sonuglandirilip, cevaplandirilir, ilgili yerlere yazi ile bildirilir.

Mudurluklerin personel giderleri, yolluklar, tiketim malzemeleri, demirbas alimlari, bakim onarim
giderleri kanuna goére hazirlanan ve Meclis tarafindan onaylanan mudurlik batcesinin ilgili harcama
kaleminden yapllir.



o) Disiplin uygulamalarinda,memur personel i¢in 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, Yalova

p)

Belediye Meclisince kabul edilen Disiplin Amirleri Yonetmeligi ve sicil islemlerinde Sicil Amirleri
Yoénetmeligi,s6zlesmeli personel icin 657 sayili devlet Memurlari Kanunu,Bakanlar Kurulu Karari ve
s6zlesme hiikiimleri,isci personel icin 4857 sayili is Kanunu ile yiirirliikteki toplu is sdézlesmesinin
disiplin cezalari ile ilgili hukdmler uygulanir.

Tim belediyede gérev yapan personelden;ydnetici ve Unvan gerektiren pozisyonda olanlarin 657
sayili devlet memurlari kanunu ve Gdérevde Yikselme Esaslarina Dair Yonetmelik hikimlerinin
belirledigi sartlari tasimasi gerekmektedir.Yonetici yardimcilari da ayni sartlan tasimasi
gerekmektedir.Memur personelinde gdreve alinmasinda ve unvan degisikliginde 657 sayili kanun
ve Gorevde Yikselme Yonetmeligi ve bagl mevzuat hikimlerinin sartlari aranir.Diger personelde
gorevinin niteligi geregi asgari sartlari saglamasi gerekmektedir.Personel durumu nedeniyle zorunlu
kalinmasi halinde asli gorevler olmamak,imza vyetkisi veriimemek Uzere mudir ve diger
yoneticilerinin gézetiminde is¢i personel, yardimci blro personeli olarak gérevlendirilebilir.

UGUNCU BOLUM
Belediyenin Organlari, Tegkilat Yapisi ve Mudiirliikler

MADDE-5 Belediye Organlari

a)
b)

c)

d)

Belediyenin organlari Belediye Meclisi, Belediye Enciimeni ve Belediye Baskanidir.

Meclisin Gorevleri: Belediye meclisi 5393 sayili kanunun 18. maddesi ve diger kanunlarda

belirtilen gérevleri yerine getirir.

Enciimenin Gorevleri:Belediye encimeni 5393 sayili kanunun 33.maddesi ve diger kanunlarda
belirtilen goérevleri yerine getirir.

Baskanin Gorevleri:Belediye Bagkani 5393 sayili kanunun 38.maddesi ve dider kanunlarda
belirtilen goérevleri yerine getirir.

MADDE-6 Belediye Personeli

Belediye personeli idari ve Teknik Kadrolar, Memurlar, daimi isgiler ve sézlesmeli personelden olusur.

MADDE-7 Meclis Karari ile ihdas Edilen Miidiirliikler

O©CoOoO~NOOODM~WNERE

inovasyon ve Teknoloji Midurliigi
Destek Hizmetleri Madarligu

Gelirler MUdurlugu

Fen igleri Mudarlagi

Hal Mudurlagu

Hukuk Isleri MUdurligi

imar ve Sehircilik Midrligu

insan Kaynaklari ve Egitim MidurlGgi
itfaiye MdirlGgi

Kiiltiir ve Sosyal isler Mudurligi

Mali Hizmetler Mudarlugui

Mezarliklar Madurlugua

Ozel Kalem Mudurlagi

Su ve Kanalizasyon Maduarlagu

Teftis Kurulu Madarlagu

Temizlik isleri Mudarliga

Ulasim Hizmetleri Madarltgu
Veteriner Isleri Miidurligu

Yazi Isleri MidUrligi

Zabita MudurlGgu

iklim Degisikligi ve Sifir Atik Midarligi
Afet isleri Mudirlugi

Tarimsal Hizmetler Mudurlaga
Makine ikmal ve Bakim Onarim Mudurliigu
Strateji Gelistirme Mudurligu
Arastirma ve Gelistirme MudurlGgu



