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Zile Belediyesi

Calisanlarin Taninmasi, Takdir Edilmesi ve Odillendirilmesine iliskin Yonerge

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amacg

Madde 1- Bu Yonergenin amaci, Zile Belediyesi’'nde, ydneticiler, memurlar ve diger ¢alisanlarin
olaganustl gayret ve c¢alismalari ile emsallerine gore basarili gbrev yapanlarin
odullendirilmesine  iliskin  esas ve usulleri  dizenlemektir.  Kurum ¢alisanlarinin
isteklendirilmelerini arttirarak, ¢alisanlarin bilgi, birikim ve deneyimlerinden etkin bicimde
yararlanmak, kurumun yodnetim slreclerine calisanlarin etkin katilimlarini saglayarak, Zile
Belediyesi'nin tim paydaslarina bu sistemin olumlu etkilerinin yansitilmasi hedeflenmektedir.
GUvene dayali ve surekli gelisimi saglayan bir kurum kilttrt yonetici ve diger ¢calisanlara yonelik
objektif kistaslara dayali bir ddullendirme sistemi olusturulmasi amaclarin arasinda yer
almaktadir.

Kapsam

Madde 2- Yonerge, Zile Belediyesi'nde yiritulen faaliyetlerle ilgili, vatandasa kaliteli hizmet
faaliyetlerinde gelisme saglayan, kurum kdltlrini igsellestirmis ve benimsemis yoneticiler,
memurlar ve diger calisanlarin édillendirilmesine iliskin esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

Madde 3-Yonerge, 657 Sayili Devlet Memurlari Yasasinin 122. Maddesi, 5393 sayili Belediye
Kanununun 49. Maddesi ve 4857 Sayili is Kanunu’na uygun olarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4-Bu yonergede adi gegen:

a) Yonetici: Belediye Baskani, Belediye Baskan Yardimcilari, Muddrleri

b) Memur: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi ¢alisanlari,

c) Diger Calisanlar: 4857 Sayili Kanununa tabi olarak calisan Kadrolu isci, Gegici Isci, Hizmet Alimi
Calisanlari, S6zlesmeli Calisanlar ve Baskan Danismanlariny,

d) Yénerge: Calisanlarin Takdir Edilmesi ve Odiillendiriimesine iliskin Yonergeyi,

e) Takdir ve Odiillendirme Komisyonlari: Bu ydnergenin 8. maddesinde gorev ve yetkileri
belirlenen 1. ve 2. Odil Komisyonlarini tanimlamaktadir.




iIKINCI BOLUM
Temel ilkeler

Madde 5-
a) Odul stireci asagidaki ilkeler cercevesinde yiritilir:

m Zile Belediyesi calisanlarinda gereksinim duyulan vyetkinliklerin (teknik ve davranissal
yetkinlikler) belirlenmesine,

m Kamu kaynaginda onemli olclide tasarruf saglanmasinda, kamu zararinin olusmasinin
onlenmesinde veya 6nlenemez kamu zararlarinin 6nemli dl¢lide azaltiimasinda, kamusal fayda
ve gelirlerin beklenenin Gzerinde artirilmasinda veya sunulan hizmetlerin etkililik ve kalitesinin
ylkseltilmesinde somut olaylara ve verilere dayal olarak katki sagladiklari denetimlerle veya
disiplin amirlerince tespit edilenlere;

m YOnetici ve diger calisanlarin bireysel becerilerini ve 6zverilerini 6n plana ¢ikararak érnek
olmaya,

m Hizmette gelisme saglayan faaliyeti veya uygulamayi yapan bitin yonetici ve diger calisanlari,
ortak akli kullanmayi tesvik etmeye,

m Vatandasa hizmet faaliyetlerinde; srekli iyilestirmeye, verimliligi artirmaya, gelisme saglayan
uygulamalari yayginlastirmaya, desteklenmesi gereken alanlari 6n plana ¢ikararak hizmete
katkida bulunacak ¢alismalara imkan saglamasina yoneliktir.

mOdil siirecinde; dlculebilirlik, giivenirlik, objektiflik, seffaflik ve genellik esastir.
m Basarilarin, yeteneklerin ve potansiyel sahibi calisanlarin ortaya cikarilmasinda kistaslar; firsat
esitligi olacak sekilde, yonetici ve diger calisanlarin Ozveriyle kurumun gelismesine katki

saglayacak sonuclar Gretmesine yonelik olmalidir.

m Kriterlerin belirlenmesinde; hizmetin gelistiriimesi, faaliyetlere katki saglanmasi ve galisanlari
tesvik edici olmasi dikkate alinir.

Bu baglamda;
V Belediyemizde kurulan éneri sisteminde en iyi éneriyi getiren &neri sahibi Belediye Oneri
Sisteminin kistaslari dogrultusunda degerlendirilip, Oneri Degerlendirme Komisyonu tarafindan

belirlenen 6dl ile 6dlllendirilecektir. (EK-7)

» Belediye calisanlarinin gesitli sivil toplum kuruluslarindan aldigi 6diller (Belediye’de yaptigi
islerden dolayi aldig§i 6dtiller haric) dul alan ¢alisanin insan Kaynaklari ve Egitim Midrligi’ne
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yazili olarak basvurmasindan itibaren 1 ay icinde 2. Odiil Komisyonu’nun belirleyecegi bir diille
odallendirilir.

» Belediye calisanlarindan Universitelerin Yiiksek Lisans ve Doktora programlarini basari ile
tamamlayarak diplomasin alan personel; insan Kaynaklari ve Egitim Midirligi’ne yazili olarak
basvurmasindan itibaren 1 ay icerisinde 2. Odil Komisyonu'nun belirleyecegi bir édille
odullendirilir.

P Belediyemizdeki hizmetlerini emekli olarak tamamlayan calisanlarimizin emeklilik tarihinden
itibaren 1 ay icerisinde tesekkir belgesi / plaket ile 6dullendirilmesi saglanir.

P Calisanin evlenmesi durumunda Ek 1’ de yer alan streg uygulanir.

» Calisanin cenazesi olmasi durumunda Ek 2’ de yer alan slreg ile birlikte Ek 3" de yer alan
cenaze bildirim tutanagi formu doldurulmak suretiyle uygulanir.

» insan Kaynaklari ve Egitim Miidirlugi tarafindan Belediyemiz web sayfasinda yer alan calisan
sekmesinde Belediyemiz calisanlarina dnceden bilgi vermek kaydiyla duyurularin yapilmasi
saglanir.

» Belediyemiz calisanlarinin evlenmesi durumunda insan Kaynaklar ve Egitim Mudirlugi
tarafindan ilgilinin cep telefonuna tebrik mesaji gdbnderilmesi saglanir.

» Belediyemiz calisanlarinin ¢cocugunun olmasi durumunda ise durum calisanin bagl oldugu
ilgili madarlige bildirilir. insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligu tarafindan ilgilinin cep
telefonuna tebrik mesaji gonderilmesi saglanir.

» Belediyemiz galisanlarinin cenazesi olmasi durumunda, Belediyemizi temsilen tepe, Ust ve
orta dlzey yoneticilerin(Belediye Baskani, Baskan Yardimcilari ve Mddirlerin) ilgili madarluk
tarafindan bilgilendirmesi yapilarak katilimi saglanir. Katiimin mimkin olmamasi halinde
cenazesi olan calisan telefonla aranir ve insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligi tarafindan
Belediyemiz adina taziye mesajl génderilmesi saglanir.

» Belediyemiz Zabita calisanlarina 1-7 Eylil tarihleri arasinda kutlanan Zabita Haftasi nedeniyle
Zabita Mudurligi’niin bilgi vermesi Gzerine, insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligi tarafindan
Baskan adina kutlama mesaji gbnderilmesi saglanir.

P Belediyemizde ya da Zile’deki saglk kuruluslarinda gbérev yapan hemsirelere 12-18 Mayis
tarihlerinde kutlanan Hemsirelik Haftasi nedeniyle Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi
tarafindan Baskan adina kutlama mesaji génderilmesi saglanir. Bu mesajlar Zile’deki Bilboard ve
raketlerle de gosterime sokularak gorindlir olmasi saglanir.

» Belediyemizde ya da Zile'deki saglik kuruluslarinda goérev yapan doktor ve saglik calisanlarina
14 Mart Tip Bayrami nedeniyle Basin Yayin ve Halkla iliskiler Birimi tarafindan Baskan adina
kutlama mesaji gdnderilmesi saglanir. Bu mesajlar Zile’deki Bilboard ve raketlerle de gosterime
sokularak gortntlir olmasi saglanir.




» Belediyemizde goérev yapan itfaiye erlerine 25 Eylil-1 Ekim tarihleri arasinda kutlanan
itfaiyecilik Haftasi nedeniyle itfaiye MudurlGgi’nin bilgi vermesi tzerine insan Kaynaklari ve
Egitim MUdurlUgu tarafindan Baskan adina kutlama mesaji gdnderilmesi saglanir.

» 10-16 Mayis tarihleri arasinda dizenlenen Engelliler Haftasi nedeniyle, Belediyemizde gorev
yapan engelli calisanlarimiza ve Zile’deki engelli vatandaslarimiza, Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Birimi’nin bilgi vermesi lzerine, yine bu birim tarafindan Baskan adina, Bilboard ve raketlerde
mesaj yayinlanmasi saglanir.

b) Calisanlari Tanima sireci asagidaki ilkeler cercevesinde yurutalir:

m Calisanin kuruma aidiyet duygusunu artirmak,
m Kurum ici iletisimi saglamak esastir.

UCUNCU BOLUM
Odiillendirme Komisyonlarinin Calismasi

Madde 6- Zile Belediyesi Odillendirme Komisyonlari, insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligi
tarafindan Belediye Baskanin onayi ile asagida belirtilen kisilerden olusturulur.

a) Odullendirme Komisyonlari;
1- Birinci Odillendirme Komisyonu

a) Belediye Baskani (Komisyon Baskani)
b) Belediye Baskan Yardimcisi/ Yardimcilari
c) insan Kaynaklari ve Egitim Mudiiri’nden olusur.

2- ikinci Odiillendirme Komisyonu

a) Baskan Yardimcisi (Insan Kaynaklari ve E§itim Miidiirligi’niin badh oldudgu)
b) insan Kaynaklari ve Egitim Midir

c) Yazi isleri Mudur

d) Memur Yetkili Sendika Temsilcisi

e) isci Yetkili Sendika Temsilcisi

b) Degerlendirme siirecinde 6ncelikle miidirliklerde yilda iki kez 6n degerlendirme yapilir.  (Ek-
4)

insan Kaynaklari ve Egitim Midirlugi’ne her yilin Mayis ve Kasim aylarinin ilk haftasinda teklif
edilir. insan Kaynaklari ve Egitim Mdirligi tarafindan Belediye Baskaninin onayina sunularak
ilgili komisyona havale edilir, komisyon ise bu verilere gore (Tablo-1) ve (Tablo-2) ye gore
degerlendirme yapar.
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DORDUNCU BOLUM
Odul Kategorileri

Odillendirme

Madde 7- Odiiller; Ust yénetim birimleri ve calisanlar icin olmak Gizere 2 grupta degerlendirilir.
Ekip calismalari, Belediye Baskan Yardimcilari ve Midirliikler 1. Odil Komisyonu tarafindan,
Yoneticiler ve calisanlar ise 2. Odiil Komisyonu tarafindan degerlendirilir.

Odiile Bagvuru

a) Her yonetici, memurlar ve diger calisanlar her yil 6dul strecine gonullt olarak dahil olabilir.
Zorunluluk yoktur. Uygun sartlari taslyip basvuruda bulunmak isteyen yonetici, memurlar veya
diger calisanlar ilgili miduaridne basvurur ve Ek-5 ve Ek-6 “da yer alan formlar araciligi ile muduri

teklif eder.

Personelin calistiglt mudurligin bagli bulundugu ilgili belediye baskan yardimcisinin onayi ile
komisyona havalesi saglanir.

Muddarler calhismalarini takdir ettigi personellerini kendileri de teklif edebilir.

Mudurin teklifi ve bagli baskan yardimcisinin onayi olmayan basvurular dikkate alinmaz.
Gergege aykiri beyanda bulunanlar hakkinda disiplin islemi yapilir.

b) Son g vyil icerisinde 657 Sayili Devlet Memurlari Yasasinin 125. Maddesinin (E) bendi
geregince, uyari ve kinama cezas! disinda ayliktan kesme, kademe ilerlemesinin durdurulmasi
ve Devlet Memurlugundan Cikarma Cezasi aldigl kesinlesen calisanlar 6dil icin basvuru
yapamazlar.

c) iscilerden son yil icerisinde yevmiye cezasi almis olan calisanlar édil icin basvuru yapamazlar.
Degerlendirme ve Odillendirme

a) Odul icin, kurumdaki yonetici ve diger calisanlar 6dul kistaslarina uygun olarak yaptiklari,
vatandasa hizmette gelisme saglayan calismalarla ilgili hazirlayacaklari belge ve calismalari da
ekleyerek, Mayis ayinin ilk haftasinda veya Kasim ayinin ilk haftasinda bir dilekce ile (EK-5,6)

calistiklar midurlik araciligiyla insan Kaynaklari ve Egitim Midirligi’ne basvururlar.

Muddarltkler de kendi belgelerini ve kistaslarla ilgili onayl istatistiki bilgilerini hazirlar ve
komisyonda goristlmesini saglarlar.

Komisyon icerisindeki kisilerden ddile basvuran varsa kendi degerlendirmesine katilamaz.

Mayis Ayl icinde yapilan basvurularin komisyon degerlendirmeleri Haziran ayinin son mesai
glnUne kadar yapilir.




Kasim ayiicerisinde yapilan basvurularin komisyon degerlendirmeleriise Aralik ayinin son mesai
ginine kadar yapilr.

Odiillendirme tarihleri Temmuz ve Ocak aylarinin birinci haftasinda insan Kaynaklari ve Egitim
MUdurlGgu’ne bildirilir.

b) iscilerden basarili calisma gdsteren personellere toplu sézlesmede de bulunan performans
oduli verilmesi istenen personeller gerekcesi belirtilerek her ayin son haftasina kadar insan
Kaynaklari ve Egitim Mudurligline Muadarluklerin ilgili Baskan Yardimcisi onayl teklifleri
sunulacaktir. Degerlendirme komisyonunun incelemesi sonucu uygun bulunan personellere
performans 8dil ticretleri insan Kaynaklari ve Egitim Midurligi tarafindan édenir.

c) Mudurltkler tarafindan Ek-6 ‘da yer alan dilekce ile mudurlik bazinda yapilan ¢alismalar ve
etkileri ile 6lctlebilir, belediyemiz misyon, vizyonuna ve varsa stratejik planina uygun yapilan
calismalar Birinci Odullendirme Komisyonu tarafindan degerlendirilir ve degerlendirmenin
sonucu dogrultusunda yapilan édillendirme, Komisyon Uyeleri tarafindan imzalanarak (Ek-7)
ile kayit altina alinarak ilgililere teblig edilir.

Odiiller

Madde 8-Odul turleri asagidaki gibidir:

a) ilgili Komisyon Tarafindan Belirlenecek Cesitli Maddi Oddiller

Cesitli yarismalar, en iyi 6neri, en iyi tepki alan projeler gibi alanlarda en ¢ok proje Ureten
calisanlara ve kurumlara elektronik, teknolojik cihazlar, sanatsal, sosyal ve sportif etkinliklere
katilim biletleri gibi komisyon tarafindan belirlenecek édaller verilebilir.

Zile Belediyesi maddi 6dillendirmeler de verebilir. Devlet Memurlarina basari durumlarina gére
toplam memur sayisinin ylzde onunu ve Devlet memurlarina uygulanan aylik katsayinin
(20.000) gosterge rakami ile carpimi sonucu bulunacak miktari gecmemek (zere, hastalik ve
yillik izinleri dahil olmak Uzere, calistiklari strelerle orantili olarak enciimen karariyla yilda en

fazla iki kez ikramiye 6denebilir.

iscilere toplu sozlesme de bulunan isci maas sistemi, kistaslar, hesaplama usul ve esaslar
cetvelinde bulunan performans ddulleri verilebilir.

b) Diger Od(ller

m Vatandasa Hizmette gelisme saglayan faaliyetleri gerceklestiren kurum ¢alisanina;” Tesekklr
Belgesi verilmesi,

m “Vatandasa Hizmette gelisme saglayan faaliyetleri gerceklestiren kurum calisaninin
Yoneticilerine Basarilarinin Devami Plaketi” verilmesi,

m “ilgili Komisyon Tarafindan Belirlenecek Cesitli Maddi veya Maddi Olmayan Odiiller”
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m Belediye calisanlarinin il Disi Egitimlerine gdnderilmesi,
mZabita Calisanlarina Zabita Haftasinda hizmetlerinden dolayi Tesekkir Belgesi verilmesi,
mitfaiye calisanlarina itfaiyecilik Haftasinda hizmetlerinden dolayi Tesekkir Belgesi verilmesi,

m Belediyemiz Hemsirelerine hemsire haftasinda hizmetlerinden dolayr Tesekkir Belgesi
verilmesi,

m Belediyemiz Saglik Calisanlarina 14 Mart Tip Bayrami Haftasinda Hizmetlerinden dolayi
Tesekklr Belgesi verilmesi,

m Tepe ve Ust yonetim ile yemek organizasyonu.(insan Kaynaklari ve Egitim Middirligi
tarafindan yer, zaman ve blitgesi ayarlanir)saglanir.

c) Belediyemizde Gorevlendirilen Ekiplerin Odillendirilmesi:

Tematik kriterleri belirlenen 6dullerle 1 ay icerisinde 6dullendiriime saglanir.

m Esitlik ilkesini en ¢cok gdzeten proje 6duli

m Cevreyi en ¢ok gbzeten proje 6duli

m is Sagligi ve Glvenligini en cok gdzeten proje 6dil,

m En iyi tasarruf projesi 6dili

mEn iyi ekip ¢alismasi 6dali

m Fkip Calismalari: Belediyemizde yapilan ekip calismalarinin Ekip Lideri tarafindan insan
Kaynaklari ve Egitim Midirligi’ne yazil olarak 1 (Bir) ay icerisinde basvurmalari halinde 1. Odiil
Komisyonu’nun belirleyecegi 6dil ile 6dullendirilmesi saglanir.

m Proje Yonetimi: Yapilan proje calismalarinin ilgili midirlik tarafindan insan Kaynaklari ve
Egitim MuUdurligi’ne vyazili olarak bildiriimesinden sonra komisyonun belirleyecegi odulle
odullendirilmesi saglanir. Komisyon siregler haricinde belirledigi konularda proje yarismalari
dizenleyip, proje sonuglarina gore 6dullendirme de yapilabilir.

m Zile Belediyesi iyilestirme ekiplerinde gérev alan Devlet Memurlarinin 6dillendirilmesi, 5393

sayili Belediye Kanununun 49. ncu maddesinde belirtildigi gibi ve dédillendirilmeleri komisyon
karari ve Baskanlik Makami onayi alinarak gerceklestirilebilir.




BESINCI BOLUM
Takdir Ve Odiillendirme Sistemi Uygulamasi

Madde 9- Odiillendirme sisteminin (Calisanlarin Takdir Edilmesi ve Odiillendirilmesine iliskin
Yonerge) takibi insan Kaynaklari ve Egitim MudiurlGgi tarafindan yapilir. Odillendirme
sisteminin takibinin nasil yapilacagini, sistem sorumlularinin (sekretaryasinin) kimler olacagi
insan kaynaklari ve Egitim Midirligi’nce midirliik biinyesinde belirlenir.

Madde 10- insan Kaynaklari ve Egitim Mudurltgi, belediye calisanlarinin sistemden sikca
haberdar olmasi, sistemle ilgili iletisimin yapiimasindan birinci derecede sorumludur. insan
Kaynaklari ve Egitim Mudirlugl belediye calisanlarinin sistemden sikca haberdar olmasi ve
belediye web sayfasinda yayinlanmasi konusunda Basin ve Halka iliskiler Birimi ile isbirligi
icerisinde hareket eder.

Madde 11- Odiillerin belirlenmesinde piramit yéntemi uygulanir.

Odillendirmede, tabandan yukari dogru daha zor ulasilan 6zel 6diil siirecleri olmalidir. En altta
belediyenin hemen her calisani icin uygun olabilecek ve daha sik basvurulacak odil ve
yontemler yer alirken ( érnegin tesekkiir karti, takdir maili gibi daha sembolik tesvik ediciler),
yukari dogru cikildikca sinirlandiriimis farkli 6dullendirmeler yapilabilir.

Takdir ve 6dil farkini daha iyi anlamak acisindan; "istenilen davranislarin saglamlasmasi ve
pekismesiicin takdir, arzu edilen sonuclarin tekrar elde edilmesiicin ise, ddullendirme kullanilir.

Odillendirme konusunda sz konusu piramidin uygulamasinda asagidaki tabloda belirtilen
ddullerden A ve B de yer alanlardan bir ya da birkagini verme konusunda 2. Odiil komisyonu,
tablo C de yer alanlardan bir ya da bir kacini verme konusunda ise 1. Odiil Komisyonu yetkilidir.
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ODUL KONUSU
A) MANEVI (SOSYAL) UYGULAMALAR
(EN ALT PIRAMIT)

Tesekklr Mektubu

Tesekkir Belgesi

Basari Belgesi

Belediye Web sayfasinda ilgili sahsin konuyla ilgili yapiimis oldugu calismadan
dolayr kurumca (Baskan tarafindan) tesekkir mesaji yayinlanmasi (Tebrik
ederim, basarilarinin devamini diliyorum)

Hafta tatili disinda fazladan (cretliizin verme (tam glin ya da bir hafta)

isi erken birakmasi veya ise gec gelmesi (siiresi komisyon tarafindan
belirlenir)

isgdrenin ailesine, isletmede yapmis oldugu 6zverili calismaya dair tesekkiir
mektubu gonderilmesi

Baskan tarafindan tebrik telefonu agilmasi

Herkesin dninde takdir edilme

Ofisinin kapisina “Tebrik Karti” yapistiriimasi

Belediye Baskani ile tebriklesirken fotografinin ¢ekilmesi ve belediye
panosunda yer almasi

Ayin, yilin en iyi calisani

B) MADDI (PARASAL) UYGULAMALAR

(IKINCI SIRA PIRAMIT)

Belediye icinde kutlama (Cay, kahve, pasta, kek vb.)

Bir cicek buketi ya da meyve sepetini baskanin “tesekkir” notuyla birlikte
calisanin evine gonderilmesi

Sinema, Tiyatro, Konser Bileti

Dergi, Kitap, Yayin Hediye edilmesi

Calisanin Uzmanligina yénelik egitim ihtiyacinin desteklenmesi

Ekiple birlikte yemek yenilmesi

Zile Belediyesi'nin katilacagi bir fuarda Belediye adina katilim saglanmasi

Belirlenen bir restoranda belirli bir siire 6gle yemegi yemesini karsilamak

C) MADDI (PARASAL) UYGULAMALAR
(TEPE PIRAMIT)

istedigi bir konferansa katilim (Yurt ici)
Bilboard kiralayarak, calisanin fotografiyla birlikte basarisini ilan etmek
Takim elbise ya da dopiyes

Seyahat (3 kisilik her sey dahil bir haftalik tatil)
Baskanla birlikte esli aksam yemegi

Ev kullanimi icin sahsi bilgisayar alimi

Prim verilmesi

ikramiye verilmesi

Is unvaniyla ilgili degisiklik yapmak

Kol Saati ya da kalem seti

Cep telefonu

Televizyon

Dijital Fotograf makinasi




Madde 12- Oduller asagida yer alan tanimlamalar cercevesinde verilir.

m Basarili Calisan Oduli (Ayin Calisani Odiili)

m Uretim Kalitesini Gelistirme ve Verimlilik Odili

m Calisan Oneri Oduli (calisanlarin gériis ve énerilerinden faydalaniimasi halinde verilir)
m Proje Gelistirme ve /veya Uygulama Odili

m Organizasyon Gelistirme ve /veya Uygulama Odli
m Vatandas Hizmet Odili

m En Basarih Grup / Ekip 6duld

m Kalite Oduli

m Baskanlik Ozel Odiili

m Yaraticl Fikir ve Buluslar Odili

m En lyi Problem Cozme Odiili

m Sifir Hata Odiili

Gerekli oldugunda s6z konusu tanimlamalara yenilerini ilave etme konusunda Belediye Baskani
yetkilidir.

ALTINCI BOLUM
Gorev ve Sorumluluklar

Madde 13- Odillendirme Komisyonu’nun Gérevleri

a) Zile Belediyesi 1. Odillendirme Komisyonu’nun gorevi; Yonergede belirlenmis objektif
kriterlerle 6dullendirilecek olan birimleri degerlendirmektir. (Tablo-1)

b) Belgesiz hicbir talep degerlendiriimeyecektir.

c) Kararlar, belgelerin incelemesi suretiyle alinacaktir ancak ihtiyac duyulmasi halinde oy
cokluguyla da alinabilir.

d) Komisyonda alinan kararlar Zile Belediye Baskani’na sunulur.

e) Calismanin sonucu Komisyon Uyelerince imzalanan bir tutanakla (Ek-7) gerekceleriyle
basvuran yoneticiye duyurulur.

f) Yilsonunda bir 6nceki yilin kazanimlarina gore yonergeyi inceleyerek gerekli gordikleri
degisiklikleri karara baglar.

g) Yonerge degisikligi icin alinacak kararlar oybirligi ile olur.

g) Odil raporu diizenlenir ve Ozlik birimine iletilir.

h) Oy birligi ile yenilenen ydnergeyi, insan Kaynaklari ve Egitim MudirlGgu ile isbirligi icerisinde
yazarak makam onayina sunmakla gorevlidir.

1) Ozluk Bolumu ile isbirligi icinde kriterlere gére yénetici ve diger calisanlara duyurulmas
saglanir.

i) Odul Komisyonlari tarafindan verilecek édiller; insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligi’nce
hazirlanarak ilgili Baskan Yardimcisi tarafindan verilir.

j) Odul raporunu dizenlemek ve ilgili 6zlik birimine iletmekten sorumludur.

Zile Belediyesi | 25.01.2021




—
N
=}
N
—
<
Lo
Y
7
)
2
=]
<
©
m
<@
N

~

YEDINCi BOLUM
Oddl Kriterleri, Diger Hukumler, Yirirlik ve YUritme
Odiil Kriterlerinin Diizenlenmesi
Madde 14- Her yil, bir dnceki yilin 6ddl kriterlerine ilaveler yapilabilir. Boylelikle 6dul strecini
gelistirme esnekligi bulunmaktadir. Mudurlikler, Yonerge ile ilgili degisiklik 6nerilerini iletir.
Degisiklikler Degerlendirme Komisyonu tarafindan oybirligi ile alinacak kararlar cercevesinde,
Makam Onayi alinarak ilgililere bildirilir.

Sekretarya

Madde 15- Odil sirecinin sekretaryasi insan Kaynaklar ve Egitim Midurligu tarafindan
yuratdlir. Bu kapsamda;

a) Komisyon tarafindan hazirlanan ve imza altina alinan 6dul kararlarina gore, ¢alisanin éddlleri
ile ilgili belgeleri hazirlamak, 6zlik dosyalarina ve elektronik sisteme islemek, Belediyemiz web
sayfasinda duyurulmak tzere, ilgili birime / mudurlige gondermek ve ilgililere duyurmak,

b) Komisyonun belirledigi sonuglari liste halinde ilgililere duyurmak ve web sayfasinda
duyurulmak Uzere, Basin Yayin ve Halkla iliskiler birimine bildirerek yayinlanmasini saglamak,
kriterlere uymayan calismalari belge ve sebepleriyle ilgililere bildirmekle gérevlidir.

Yarrluk

Madde 16- Bu Yonerge yayimi tarihinde ylrarlUge girer. Yonerge yayimi tarihi itibari ile en geg
5 is glnU icerisinde butln yoneticilere imza karsihgl teblig edilir. Mudurlikler Yénergenin
tanitilmasindan birinci derecede sorumludurlar.

Yaritme

Madde 17- Bu Yonerge hikimlerini Belediye Baskani yurutar.
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CALISANIN EVLENMESI DURUMUNDA SUREC (EK-1

GALISAN DAVETIYESINI GETIRIR,
DAVETIYE iLGILI MUDURLUK
~ TARAFINDAN BASIN YAYIN VE HALKLA
ILISKILER BIRIMINE GONDERILEREK WEB
SAYFASINDA YAYINLANIR.

0y

1

p

o _/

CALISANIN GALISTIGI MUDURLUK
TARAFINDAN EVLILIK TARIHI BASIN
" YAYIN VE HALKLA ILISKILER
BIRIMINE BILDIRILIR VE EVLENEN
CALISANIN CEP TELEFONUNA
MESAJ GONDERILMESI SAGLANIR.
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GALISANIN CENAZESI OLMASI DURUMUNDA SUREG (EK-2)

PERSONEL ILGILI
BIRIM AMIRINI
(MUDURU) ARAR)

HALINDE)

ILGILI BIRIM EK :
YER ALAN CENAZE
BILDIRIM FORMUNU —

DUZENLER (4 NUSHA

3 ‘DE

BELEDIYE BASKANINA

BASKAN
YARDIMCISINA

BASIN YAYIN VE
HALKLA ILISKILER




CALISANIN CENAZE BILDIRIM TUTANAGI (EK-3)

T.C. Dokiiman No:
0G0 ZILE BELEDIYESI Yayin Tarihi:
CALISANIN CENAZE BILDiRiM | Revizyon No:00
TUTANAGI Sayfa: 1
CENAZESI OLAN PERSONELIN ADI VE SOYADI:
GOREV YAPTIGI MUDURLUGU:
YAKINLIGI:
ILETISIM BILGILERI
ONAY
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ON DEGERLENDIRME KRITER TABLOSU (EK-4)

Dokiman No:

LOGO TC. Yayin Tarihi:
ZILE BELEDIYESI Revizyon No: 00
Sayfa: 1

Puanlama 1 — 10 arasindadir.

iletisim- Karsisindakini aktif olarak dinler, bilgilendirir. Dusiince ve bilgilerin dzgiirce
soylenmesini destekler, s6zIU, yazili ve bedensel iletisimle kurumsal ve bireysel mesajlari
dogru bir bicimde verir. iletisim yoluyla karsilikli fayda saglanmasina odaklanir. Tiim
iletisim ortamlarinda kurumu temsil etme bilinci ile yer alir.

Takim Galismasi / Paylagim- Takim galismasindan zevk alir ve takim ruhuna katki yapar.
Bilgi ve deneyimleri paylasir, farkli gérus ve onerilere aciktir. Her zaman pozitif ve yapici
tavir icerisinde olur. Takim arkadaslarini yonlendirir, onlarla empati kurar ve isbirligi
icerisinde olur. Ortak fayda icin ¢alisir ve sinerji yaratir.

Egitim, Gelisim ve Degisime Agiklik- Kurum stratejilerinde, yapisinda, isleyisinde ve
kilturinde degisim ve gelisim ihtiyaglarini karsilamak icin kendisini egitir ve gelistirir,
yeni bilgi, yetenek ve beceri saglayacak egitim ve gelisim faaliyetlerinde aktif olarak yer
alir

Guvenilir Olmak- S6zund tutar ve geregini yerine getirir. Davranislari ile sozleri tutarhdir.
Dirdsttir. iliskilerinde adil ve tutarlidir. Giiven asiladigi gibi baskalarina da giivenmeyi
bilir.

Yenilikgilik- is stireclerini ve faaliyetlerine yonelik yeni fikirler gelistirir, bu fikirleri canli
tutar. Calisma seklini degistirir ve iyilestirir. Diger lyilestirme faaliyetlerine destek olur.
Meraklidir. Arastirmaci bir tutum icindedir.

Vatandas Odaklilik, C6zim ve Sonug¢ Odaklilik- Tim faaliyetlerinde vatandaslarin
beklentilerini 6n planda tutarak, vatandasin sesini dinleme ilkesi ile hareket eder.
Vatandas memnuniyetine odaklanir. Bu amacla sorunlari etkili bir sekilde ele alir,
alternatif c6zim yollarini arar, analiz eder ve uygun iyilestirmeleri hayata gegirir.

Toplumsal ve Cevresel Sorumluluk- Hem bireysel hem kurumsal olarak toplum ve
devlete karsi yasal zorunluluklari yerine getirir. Bu davranis stilini kurumsal faaliyetlerin
disinda kalan alanlarda da strdirtr. Toplumun yasam kalitesini arttiran ve ¢evreye olan
olumsuz etkileri en aza indiren galismalara katilir ve bu calismalari destekler

is Disiplini- Calisma ortaminin etik ve disiplinle ilgili kurallarina uyar ve kurallarin
gelistirilmesine katki verir, gérevlerinin gerektirdigi sorumluluklarin bilincinde hareket
eder. Calistigl ortamini temiz ve diizenli tutar.

inisiyatif Alma- Calisma alani ile ilgili faaliyetlerde dncelikli davranarak gerekli kararlari
kendiliginden alabilmek konusunda yeterlidir. Yaptigl isin yonetiminde tercih etme
hakkini kullanip isabetli segimler yaparak esnek kararlar verebilmektedir.

10

Liderlik- Yapilan herhangi bir iste kendisini ve takim arkadaslarini dogru hedefe
yonlendirir. Sadece yonetsel konulara degil stratejik disinmeye de odaklanir, bu
amacla olgular ve kavramlar arasindaki iliskileri dogru kurar. Degisik fikir ve goruslere
saygl duyar, etrafindakileri pozitif yonde motive eder, tavir ve davranislariyla 6rnek olur,
6zglvene sahip yetkin ve yeteneklidir.

GENEL TOPLAM
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CALISANIN YETKINLIK BASVURU FORMU (EK-5)

Dokiiman No:
Yayin Tarihi:
LOGO T.C. Revizyon No: 00
ZILE BELEDIYESI Sayfa: 1
2. ODULLENDIRME KOMISYONU BASKANLIGINA
............................................. MUdurlagu calisani olarak gérev yapan ...........ccccceeeveeenen.. Kurumumuzda

yapmis oldugu calismalarin listesi ve sagladig katki asagidaki gibidir ve ekleri asagidaki sirayla dosyada
sunulmustur.

Bu calismalarimizin “Calisanin Taninmasi Takdir Edilmesi ve Odillendirilmesine iliskin Yénergesi”
kapsaminda degerlendirilmesi hususunda geregini bilgilerinize arz ederim.

ilgili Mudur (Teklif Eden)
ilgili Baskan Yardimcisi (Onaylayan)

DOSYA SIRA CALISMANIN

NO CALISMANIN ADI YAPILDIGI TARIH PUAN DEGERI

1

TOPLAM

Not: Ek 4 On Degerlendirme Kriter Tablosundaki toplam puan yazilacaktir.

Zile Belediyesi | 25.01.2021




................ MUDURLUGU ve EKiP BASVURU FORMU (EK-6)

LOGO

T.C.

ZILE BELEDIYESI

Dokiman No:
Yayin Tarihi:
Revizyon No: 00
Sayfa: 1

1. ODULLENDIRME KOMISYONU BASKANLIGINA

Mudarlagimiz/Ekibimiz kurumumuz misyon, vizyon, degerler ve hedeflerine uygun olarak vatandasa
hizmette, kurumun ic ve dis paydaslarina katki saglayacak sekilde yapilan calismalarin listesi ve sagladigi
katki asagidaki gibidir ve ekleri asagidaki sirayla dosyada sunulmustur.

Bu calismalarimizin “Calisanin Taninmasi, Takdir Edilmesi ve Odillendirilmesine iliskin Yénergesi”
kapsaminda degerlendirilmesi hususunda geregini bilgilerinize arz ederim.

llgili Mudir (Teklif Eden ) /Ekip Lideri (Teklif Eden)

ilgili Bagkan Yardimcis

DOSYA SIRA
NO

CALISMANIN ADI

CALISMANIN
YAPILDIGI TARIH

PUAN DEGERI

1

TOPLAM
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Not: Ek 4 On Degerlendirme Kriter Tablosundaki toplam puan yazilacaktir.




TABLO 1

Dokliman No:

Yayin Tarihi:
LOGO T.C. Revizyon No: 00
ZILE BELEDIYESI Sayfa: 1

NO KRITERLER PUAN
1 Vatandas memnuniyet anketlerinde 6n plana ¢ikan birimler 10
2 AlglI Yonetimi noktasinda Zile Belediyesine etkisi olan 20
3 Suregleri iyi yoneten 10
4 Kaliteyi icsellestiren ve ivme kazandiran birim/ekip 20
5 ic ve dis paydaslarla koordinasyon agisindan etkili iletisim 20

Gerek yurtici ve gerekse vyurtdisindaki Zile Belediyesine katki
6 saglayacak oneriler gelistiren, ortaya koyan birimler 20
TOPLAM 100

izleme, dlcme gostergeleri ve performans gdstergeleri de etkendir.
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TABLO 2
Dokiiman No:
Yayin Tarihi:
LOGO T.C. Revizyon No: 00
ZILE BELEDIYESI sayfa: 1
S.NO PUAN VERILECEK FAALIYET PUAN
1 Belediyemiz hizmetlerinin saglanmasinda kritik streglerde ekstra ¢aba
harcayarak katki saglayan
2 Isin stirecinde (zamanda) verimli olan
3 Zile Belediyesini Kurum disinda iyi temsil eden
4 Gorevli oldugu birimde olaganUsti gayret ve calismalari ile emsallerine
gore daha basari (somut 6rnekler)
5 Yenilikgi ve arastirmaci olmasi,
6 Kalite stirecine ekstra katki saglayan
7 Kaliteyi i¢sellestiren galisan
8 Mevzuatlar konusunda bilgi sahibi olmasi
9 Turkiye genelinde yapilan yarismalarda ilk (ic dereceye girmek
10 Meslegi ile ilgili bir bulus yapmak veya mevcut usullerle yararh yenilikler
meydana getirmek
Ustiin bir teknik bilgiye dayanarak, ferdi gayreti ile tiretim, gelir ve
11 verimliligin arttirlmasinda yahut hizmetin yiritidlmesinde dikkate deger
cahsmalar yapmak
12 Yayimladigi bilimsel makale
TOPLAM 100

Zile Belediyesi ¢alisanlarinin bagh bulundugu midirii ve baskan yardimcisi én dederlendirme yaparken
yukarda belirtilen kriterler disinda Ek-4 ¢alisan én dedgerlendirme formunda belirtilen kriterleri de tasiyan
calisanlarla ilgili middrin teklifi ve baskan yardimcisinin onayi ile komisyona her yil mayis ayi basinda veya
kasim ayi basinda havale edilen belgeler yukarda belirtilen kriterlere gére degerlendirilip puanlama yapilir.
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DEGERLENDIRME KOMISYONU TUTANAGI (EK-7)

Dokliman No:

Yayin Tarihi:
LOGO T.C. Revizyon No: 00
ZILE BELEDIYESI Sayfa: 1

T.C.
ZILE BELEDIYE BASKANLIGI
ODUL YONERGESI DEGERLENDIRME KOMISYONU
DEGERLENDIRME TUTANAGI

Kurumumuzda.................. olarak gbrev yapan ... kurum sicil numaral,
............................... isimli ¢alisanimizin/idarecimizin asagida listelenmis ve ekleri dosyasinda
sunulmus olan calismalardan dolayr dosyasinin Degerlendirme Komisyonuna sunulmasi uygun
gorilmustdr.

DOSYA CALISMANIN PUAN
SIRA NO GALISMANIN ADI YAPILDIGI TARIH DEGERI
1
2
3

ODULLENDIRME KOMISYONU KARARI

Komisyon Uyesi Komisyon Uyesi

Komisyon Uyesi

Komisyon Baskani

./ ./20..
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ORNEK METINLER

PLAKET ICIN

1- “Kurumumuzdan emekli olanlar icin, 6rnek plaket yazisi”

“Kurumumuza, bugtine kadar yapmis oldugunuz degerli hizmetlerinizden dolayi
tesekkdiir eder, bundan sonraki yasaminizda saglik ve mutluluklar dileriz.”

2- “Vatandasa hizmette gelisme saglayan faaliyetler yapan (calisanlara —
yOneticilere) basarilarinin devami plaketi”

“Kurumumuzda c¢alistiginiz stire icerisinde yapmis oldugunuz kaliteli hizmet ve
faaliyetlerle is verimliligini artirarak; gosterdiginiz gayret ve basarili calismalardan
dolayi tesekkiirlerimi bildirir, basarilarinizin devamini dilerim.”

3- “Belediyemizde (Ust birimler) Ekip odulleri. Kristal Kure / Plaket “

“Proje Odiilii dalinda, ekip ruhu anlayisi ile hareket ederek calisan biriminizi,
gostermis oldugu basarisindan dolayi tebrik eder, basarilarinizin devamini dilerim.

124




ORNEK METINLER

TESEKKUR BELGESI

1- “Vatandasa Hizmette Gelisme Saglayan Faaliyetler Yapan Calisanlara Tesekkir
Belgesi Verilmesi”

“Kurumumuzda c¢alistiginiz stire icerisinde yapmis oldugunuz kaliteli hizmet ve
faaliyetlerle, is verimliligini artirarak; gosterdiginiz gayret ve basarili
calismalarinizdan dolayi tesekktirlerimi bildirir, basarilarinizin devamini dilerim.”

2- Zabita calisaninin Belediye Zabita Haftasinda bitin memurlarina tesekkir
belgesi

“01/01/20... — 07/09/20... tarihleri arasinda yaptiginiz uygulama ve denetimlerle
vatandaslarimiza gtivenli ve dizenli bir yasam alani olusturma gayreti icinde
oldugunuzdan dolayr “Tesekkiir Belgesini” almaya hak kazandiniz, Basarilarinizin
devamini dilerim.”

3- itfaiye calisanlarimizin itfaiyecilik Haftasinda hizmetlerinden dolayi tesekkir
belgesi

“01/01/20... —01/10/20... tarihleri arasinda yaptiginiz calismalarda is verimliligini
artirarak gerek c¢aliskanliginiz, gerekse ilkeli ve kaliteli itfaiye hizmeti sunma
anlayisi ile (st ve astlarinizin glivenini kazanarak “Tesekktir Belgesini” almaya hak
kazandiniz, Basarilarinizin devamini dilerim. “

4- Belediyemiz saglik calisanlarina Tip Bayrami Haftasinda hizmetlerinden dolayi
tesekkUr belgesi

“14 Mart Tip Bayrami Kapsaminda, saglik calisani olarak ézverili calismalariniz,
ilkeli ve kaliteli saglik hizmeti sunma anlayisinizdan dolayr “Tesekkiir Belgesini”
almaya hak kazandiniz, Basarilarinizin devamini dilerim.”
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