BURO YONETMELIGi
1. BOLUM
(TASLAK)
AMAC

Madde-1 Bu yonetmeligin amaci, BES merkez ve sube birolarinin isleyisini diizenlemek,
sendika ve subelerinde ¢alistirilacak personelin ise alinma, 6zliik haklari ve ¢alisma sartlarinin
belirlenmesine iliskin hususlar diizenlemektir.

DAYANAK
Madde-2 Bu yonetmelik BES tliziginiin 24. ve 51. maddelerine dayanarak hazirlanmistir.
KAPSAM

Madde-3 Biiro Emekgileri Sendikasinin kanunlar tlizik ve yonetmelikler uyarinca
yuritmekle yikimli Oldugu hizmetlerde istihdam edilecek butin personelin 6zlik haklari ile
gorev yetki ve sorumluluklarinda bu yénetmelik kurallari uygulanir. Toplu is sozlesmesi ve
hizmet akdinden dogan haklar sakhdir.

Il. BOLUM
GENEL MERKEZ BUROSUNDA PERSONEL iHTiYACINiIN BELIRLENMESI

Sendika genel merkez blirosunda, biiro elemani, arsiv sorumlusu, biro hizmetlisi avukat,
muhasebeci, danisman, grafiker ve danismanlik gorevlerinde personel istihdam edebilir.

Sendika merkez yonetim kurulu, gerek duydugunda is hacmine gore yukaridaki
kadrolarda birden fazla personel istihdam edebilir, bu kadrolarda bos tutabilir, bu kadrolarca
yuratilecek isleri disardan satin alabilir.

GOREV VE YETKILER
Madde-5
A- Biiro Sekreterinin gorevleri:

1- Sendikanin telefon gorismelerini idare eder, iletilen notlari bilgi defterine not alir ve
ilgililere iletir.

2- Sendikaya gelen konuk veya kisileri karsilar, ilgilere bildirir.

3- Sendikaya gelen yazilari evrak defterine isler genel sekretere havale ettirerek ilgili
sekreterliklere dagitir.

4- Yonetim kurulundan c¢ikan yazilarin ilgili yerlere ulagsmasini Saglar gerekli dosyalama
islemini yapar.

5- Sendikalarin iliski kurdugu kurum ve kisilerin telefon, faks ve adres bilgilerini tutar,
degisiklikleri zamaninda kaydeder.

6- Buro sekreteri calismalarindan dolayi genel sekretere karsi sorumludur.
B- Biiro Elemanlar::
1- Bagh bulunduklari birolarin gelen giden evraklarini dosyalar.

2- Bagli bulunduklari biirolarla ilgili yazismalari yapar.



3- Bagli bulunduklari biirolarla ilgili bilgileri bilgisayara kaydeder.
4- Bagli burolarin gerektirdigi isleri yuratirler.

5- Gorevi ile ilgili hususlarda ilgili MYK Uyesine, genel ¢alisma kosullari agisindan Genel
Sekretere karsi sorumludur.

C- Biiro Hizmetlisi:
1- Buronun temizlik islerini yapar,
2- Mutfagin isleyisini Saglar,

3- Gunluk isleyis icinde birolar igindeki islerin takibini sekreter, muhasebe biiro
¢alisanlari ile birlikte yapar,

4- Verilen diger gorevleri yapar, ¢alismalarindan dolayi genel sekretere karsi sorumludur.
Bu kadro icin eleman alinmadig slirece, bu gorevleri tim diger blro galisanlari
birlikte yuratarler.

D- Avukatin Gérevleri:
1- Sendikanin Hukuksal sorunlarini ¢oziimlemeye calisir.
2- MYK’nin ilettigi hukuksal konularda goris bildirir, MYK ‘ya danismanlik yapar,

3- Hizmet kolumuzla ilgili yasal diizenleme ( Mevzuat ) degisikliklerini izler, geneli
ilgilendiren konularda MYK’nin onayi ile dava agar.

4- Subelerden iletilen Sube, Temsilcilik, ve isyerlerine ait hukuk 6zliik sorunlarina yonelik
MYK’nin bilgisi dahilinde hukuki siireci baslatir.

5- Uyelerin haklarini ihlal eden idari isler ve eylemleri idari yargiya gétiiriir.
6- Toplu gérisme metnine katkida bulunur.

7- Kendisine Verilen yazismalari zamaninda yapar.

8- Hukuk isleri yonetmeliginde belirtilen diger gorevleri yapar.

9- Gorevleri ile ilgili hususlarda Genel Hukuk TIS sekreterine diger ¢alisma kosullar
hususunda Genel Sekretere karsi sorumludur.

E- Mali Miisavir/Muhasebecinin Gorevleri:

1- Bilanco, gelir/gider ve diger raporlari hazirlar ve bunlari ilgili MYK Gyesi araciligiyla
yetkili kurullara sunar.

2- Harcama ve harcama belgelerinin biit¢e ve genel ilkelere uygunlugunu kontrol eder.
3- Her tirlt avanslari takip eder ve siresinde kapatilmasini Saglar.

4- Mali yonetmelikte belirtilen diger isleri yapar, gorevi ile ilgili konularda Genel Mali
Sekretere genel ¢alisma kosullari konusunda Genel Sekretere karsi sorumludur.

F- Uzmanin Gorevleri:

Uzman, Sendikanin tlzik ve yonetmelikler cercevesinde Sendikanin genel politikalan
konusunda Sendikaya danismanlk yapar, Genel Baskana karsi sorumludur. Calisma kosullar
hususunda da Genel Sekretere karsi sorumludur.

. BOLUM



SUBE BUROLARI

Madde-6 Subelerde biiro gorevlileri olarak eleman ¢alistirilabilir. Calistirilan elemanlar
subelerin yazismalarindan, gelen-giden evrak kayitlarinin tutulmasindan ¢ay ve temizlik islerinin
yapilmasindan, subenin telefon goriismeleri, (iye bilgilerinin bilgisayara kaydi, duyurularin
isyerlerine ulastirilmasindan sorumludur.

Uye sayisi 1000’ e kadar olan subelerde eleman calistirilamayacak, tiye sayisi 1000-3000
arasinda olan subelerde 1 biiro elemani, lye sayisi daha fazla olan subelerde ikinci bir eleman
calistirilmasi MYK’nin onayi ile olabilecektir.

IV. BOLUM
iSE ALINMA KOSULLARI

Madde-7 Merkez/sube yonetim kurulu karari ile alinacak personel i¢ in ilgili kadro ve
bltce uygun ise, ise alinma islemi uygun araglarla duyurulur. Bagvurular Genel Merkezde Genel
Baskan, Genel Sekreter ve ilgili Sekreterin, subelerde Sube Baskani, Sube Sekreteri ve bir SYK
Uyesinin icinde vyer aldigi komisyon tarafindan miulakatla degerlendirilir. Degerlendirme
yapilirken, isin gerektirdigi nitelige uygun oOzelliklerin tasinip tasinmadigi kistas alinir. Ayni
nitelikleri tasiyanlar arasinda ise ihtiyag orani dikkate alinir.

Degerlendirme sonucu Genel Merkezde MYK’'nin, subelerde SYK’'nin onayina sunulur.
MYK’mn karari ile ise baslatilan kisi ile hizmet s6zlesmesi imzalanir.

iSE ALINACAKLARDA ARANACAK BELGELER.
Madde-8 ise alinacaklardan asagidaki belgeler istenir
1- is istem formu (6zgecmisi ekli)

2- Nufus kagidi 6rnegi

3- ikametgah belgesi

4- Ogrenim belgesi

5- Askerlik belgesi

6- En az iki kisinin referansi

7- Yeteri kadar fotograf

Madde-9 ise Baslama ve Gérevlendirme

ise alinan personele, ise almaya yetkili kurulca ise alindigi teblig edilir. ise alinan personel
teblig tarihinden itibaren 5 giin icinde ise baslamaz ise ise alma islemi kendiliginden iptal edilmis
sayilir. ise alinan personelin ne sekilde gérevlendirilecegi ise alma kararinda gosterilir. Kismi giin
¢alistirllacak personelin mali ve 6zllk haklari ile calisma kosullari hizmet akdinde agikga belirtilir.

DENEME SURESI

Madde-10 Deneme siiresi sendikada istihdam edilen tim personele uygulanir. Bu
personelden toplu s6zlesme kapsamina girenler, toplu s6zlesmenin ilgili maddesindeki sureye,
kapsam disindakiler 4857 sayili is Kanunu hiikiimlerine tabidir.



iISTEN AYRILMA VE ISTEN CIKARMA

Madde-11 Belirli veya belirsiz hizmet akdi ile ¢alisan personel, durumu 6nceden yazih
olarak bildirmek kaydiyla isten ayrilabilir.

Bu islemde,
a- TiS kapsamina girenler sézlesmedeki bildirim dneli siiresine,
b- Kapsam disi olanlar 4857 sayili is Kanunu hiikiimlerine tabidir.

Sendika, belirli ya da belirsiz hizmet akdi yapmis oldugu personellerin hizmet akdini 4857
saylll Kanunun 25. maddesi ve diger maddelerine istinaden is akdini fesih edebilir.

Bu durumda;

a- TIS kapsamina girenlerde sézlesmedeki ilgili madde hiikiimlerindeki bildirim 6neli
sliresine,

b- Kapsam disi olanlar 4857 sayili is Kanununun ilgili hikimlerine tabidir.
Bildirim o©neline aykiri hareket edenler, yasa hikimleri geregi ihbar tazminatim
odemekle yukimlidurler.

UCRET VE SOSYAL HAKLAR

Madde-12 Personelin her tiirlii icret ve sosyal haklan TiS sdzlesmesi veya hizmet akitleri
ile duzenlenir.

PERSONEL SiCiLLERI

Madde-13 Personel sicil dosyasinda bu yonetmeligin Madde 8 ‘de sayilan belgelerin yani
sira;

- SSK ise giris belgesi,

- Sendika Uyesi ise Uyelik kayit fisi,

- Sendika Uyeliginden ayrilanlarin noterden diizenledigi istifa belgesi,
- Personelle ilgili yazismalar,

- Yazili hizmet akdi.

V. BOLUM GESITLi HUKUMLER
Madde-14 Gorevleri yapmada kural ve davranislar:

Personelin, gorevlerini hizmetin gerektirdigi dikkat, uzmanhk ve c¢abuklukla yerine
getirmesi kuraldir. 6zellikle mevzuat hiikimleri ve yoneticilerce verilen goérevler uyarinca
sendikanin, sendika Uyelerinin gikarlarina uygun hareket etmek esastir.

Personelin, belirlenen ¢alisma sirelerinde goérevinin basinda bulunmasi zorunludur.
Personelin, gorevleri sirasinda ogrendikleri devlet, sendika, lyeler ve diger kisilerle ilgili sirlari
saklamalari zorunludur. Sendika Yonetim Kurulunun izni olmaksizin sendika ile ilgili konularda
bilgi ve belge veremez, agiklamada bulunamaz.



Madde-15 Yarar saglama Yasagli ve Sendika Demirbaslarinin  korunmasi:
Personel, gorevlerini yapmak veya yapmamak karsiligi hicbir kimseden her hangi bir sekilde
yarar saglayamaz. Sendikanin demirbaslarina kasith olarak zarar veremesz.

Madde-16 Toplu is S6zlesmesi:

Sendika Yonetim Kurulu, toplu is s6zlesmesi baglamaya, sendikanin timu veya belirli
islerini kapsayacak toplu is sozlesmesi uygulamaya ve bir isyeri i¢in yapilmis toplu is
s6zlesmesinin diger bir isyerine hizmet akdi olarak uygulamaya yetkilidir.

Toplu is s6zlesmesinden yararlanan hakkinda bu yénetmeligin toplu is s6zlesmesine
aykiri hikimleri uygulanamaz.

Madde-17 Hikim Olmamasi Hali

Bu Yonetmelikle hikim bulunmayan durumlarda toplu is sozlesmesi ve is hukuku
mevzuati htikimleri uygulanir.

Madde-18 Yirirlik ve Yaruatme

Bu Yonetmelik ............... tarihinden itibaren yurirlige girer. Yonetmelik Merkez Yonetim
Kurulunca yaratalir.



