T.Cs Tarihi: 05/02/2025

YESILYURT BELEDIYESI Sayisi: 20582433-301.05-46
MECLISI Toplantz: 2
Birlesim: 1 Oturum: 1
Ozii: Belediyemiz Miidiirlik, Kurulus,
KARAR Gorev, Calisma Usul ve Esaslari
Yonetmelikleri

Belediye Meclisi, Meclis Baskani Prof. Dr. IThan GECIT Baskanliginda ¢ogunlukla toplandi.

Giindemin 7’inci maddesi; Belediyemiz Miudiirlikk, Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslari
Yonetmelikleri hakkinda Hukuk Ihtisas Komisyonunun 15/01/2024 tarih ve 1 sayili raporu okunarak geregi
gorisildu.

Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yénetmelik hiikiimleri ile giincellenen Yazi Isleri Miidiirliigii’ne ait teskilat yapisini, hukuki statiisiinii,
gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢aligma usul ve esaslarini belirleyen ve 7 sayfa 22 maddeden tesekkiil
olan Yazi Isleri Miidiirliigii Yonetmeliginin 5393 sayili Belediye Kanunun 15. Maddesinin (b) bendine
dayanilarak hazirlandigi anlagilmis olup; hazirlanan yonetmeligin; 5393 sayili Belediye Kanunun 18
maddesinin (m) bendi geregi kabuliine, yapilan oylamada katilanlarin oy birligi ile karar verildi.
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T.C.
MALATYA YESILYUT BELEDIYESI
YAZI iISLERi MUDURLUGU
Kurulus, Gérev, Yetki ve Calisma Esaslarma iliskin Yénetmelik

BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 -

Bu y6netmeligin amac1 Yazi Isleri Miidiirliigiiniin teskilat yapisini, hukuki statiisinii, gérev, yetki
ve sorumluluklart ile ¢aligma usul ve esaslarmi belirleyerek hizmetlerin daha etkin ve verimli ytriitilmesini
saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 -

Bu yénetmelik Yazi Isleri Miidiirltigiiniin; hukuki statiistinii, yetki ve sorumluluklar1 ile ¢aligma
usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 -

18/10/1982 tarihli ve 2709 Sayili 1982 Anayasasi’nin 124. Maddesi, 3/7/2005 tarihli 5393 Sayilt
Belediye Kanununun 18. Maddesi m fikrasi, 7201 sayil1 kanuna gére, 22.02.2007 tarih 26442 sayili Resmi
Gazetede yayinlanan Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina dair Yonetmelik, 09.04.2023 tarih 32158 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Belediye ve
Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Y&netmelikte
Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik hiiklimlerine gére hazirlanmaistir.

Tanimlar

MADDE 4 iKerarTaribi g5 192 et
Bu yénetmelikte gecen tanimlardan; FrssiimAindiar tarin 0% 6270 6;—
1- Belediye: Yesilyurt Belediyesi, : [I 15 i
2- Bagkanlik Makami: Yesilyurt Belediyesi Bagkanlik Makatun,

3- Bagkan: Yesilyurt Belediye Bagkanini,

4- Meclis: Yesilyurt Belediye Baskanligi Meclisini,

5- Enciimen: Yesilyurt Belediye Bagkanlig1 Enciimenini,

6- Baskan Yardimcisi: Yesilyurt Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiintin bagli bulundugu Baskan
Yardimcisini,

7- Midiirliik: Yesilyurt Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigtindi,

8- Miidiir: Yesilyurt Belediyesi Yaz Isleri Miidiiriinii,

9- Seflik: Yazi Isleri Mudiirliigii Sefliklerini

10- Bsliim Sorumlulari: Yesilyurt Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii Boliim Sorumlularin,

11-Boliim: Yesilyurt Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigti Boliimlerini,

12- Birim: Yesilyurt Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii BirimJexini ifade eder.




IKiNCi BOLUM
Kurulus, Personel ve Baghhik

Kurulusu

MADDE 5 -
1- Yesilyurt Belediye Baskanlhig1 Yazi Isleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun
48 ve 49 uncu maddeleri ve 22.02.2007 tarih 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Belediye

ve Bagli Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Iliskin Esaslarin
Yiirtirlige Konulmasi Hakkinda 2006/9809 sayili Bakanlar Kurulu Karar1” hiikiimlerine uygun olarak
kurulmustur.
2- Yesilyurt Belediye Baskanlig1 Yaz Isleri Miidiirliigiiniin teskilat yapisi
a- Kararlar Sefligi
- Meclis kalemi
- Enctimen kalemi

b- Genel Evrak Sefligi
- Evrak Kayit

- Giden Evrak ve Posta
- Arsiv
c- l'ebligat Sefligi
Personel
MADDE 6 -
Mudiirliikte, bir Miidiir ile mer'i norm kadro mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gérev
yapar.
Baghhk
MADDE 7-
Midirliik, Bagkana veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisina baglidir. Bagkan, bu gérevi bizzat veya

gorevlendirecegi kisi eliyle yliriitiir.
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UCUNCU BOLUM
Gorev Yetki Ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8-
Yazi Isleri Midiirliigii, mahalli miigterek nitelikte olmak sartiyla asagidaki gorevleri yiiriitiir.

1- Belediyemize gelen tiim evraklarin kayitlarini yaparak, ilgili miidiirliklere sevkini saglamak,
2- Miudirlige havale edilen evraklarin yasal siirelerinde cevap verilmesi,
3- Belediyeye Kamu Elektronik Posta (KEP) yolu ile gelen evraklarin kabul edilerek, ilgili

miidiirliiklere sevki,
4- Belediyemize elektronik posta ile gelen bagvurulara yasal siirelerinde cevap verilmesi ve

basvurularin sisteme girisleri,

5- Belediyemizden dis kurum ve kuruluslar ile vatandaslarimiza gonderilecek evraklarin génderimi,

6- Belediyeye gelen "Gizli" yazilarin kapali olarak kaydini olusturup, Belediye Baskaninin onayina
sunmak,

7- Belediye Meclis ve Enciimen toplantilarinin sekretarya gérevini yapmak,

8- Belediyemiz birimlerinin yurt i¢indeki ve yurt disindaki resmi kurum ve kuruluslara, gercek ya da
tlizel kisilere gonderilecek evraklari postalamak.

9- 7201 sayili Tebligat Kanunu kapsamindaki birim tebligatlarinin Belediyemizce kullanilan yazilim
programina uygun olarak elektronik ortamda kayitlarini yaparak; Posta ve Telgraf Teskilati Genel
Midiirliigii veya memur vasitasi dagitim memurlar1 ya da PTT Kanallariyla gonderilmesini saglamak, posta

giderlerini mdiirliik biitcesinden karsilamak.

10-Kurumda islem yapilan tiim efi\y: mevzuata gijre arglvlenmesi, ‘
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Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 9 -

Yesilyurt Belediye Baskanligi'nin amaglari, prensip ve politikalar1 ile ilgili mevzuat ve Belediye
Bagkaninin belirleyecegi esaslar ¢ergevesinde, Yesilyurt Belediyesi sinirlari igerisinde asagidaki gorevleri
yuratiir:

1. Belediye Baskani'nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi altinda.
mer'it mevzuat geregi mudiirliiglin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, kadrolar arasinda gdrevlerin
dagitilmasini, is ve islemlerin yeniden tanzimine iligkin dahili diizenlemeleri yapmak.

2. Bagkanlik makamindan alacagi emirleri miidiirliik personeline iletmek ve uygulanmasini izlemek,

3. Bagkanlik makaminca miidiirliige verilen yetkileri kullanarak, miidiirliigiin tiim gorevlerinin yerine
getirilmesini saglamakla yiikiimlii olup; Baskanlik makamina karsi sorumludur.

4. Enctimen Uyesi olarak gorevlendirildigi takdirde Enciimen toplantilarina katilir,

5. Mudiirliik yonetiminde tam yetkili olup. miidiirliigiin her tiirli calismalarini diizenler. Mdiirliigiin
ihtiyact olan mal ve hizmet alimi islerini yiritiir, biitcesini olusturur harcama yetkilisi olarak giderlerin
tahakkukunu imzalar,

6. Mudurliigiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip programlayarak islerin bu programlar
cercevesinde yuriitiilmesini saglar,

7. Belediyenin "Stratejik Plani1" ¢ergevesinde faaliyetlerini yliriitmek,

8. Midiirliik birimleri arasinda koordinasyonu saglamak,

9. Taaliyetlerin devamliligini saglamak igin, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydin tutulmasini,
gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, énemli olan evrakin muhafaza edilmesini, bu konulardaki
mevzual ve usullere gore hareket edilmesini ve 6nemini kaybeden evrakin kabul edilmis usullere gire imha
edilmesini saglamak,

10. Miidiirliik personelinin teknik bakimdan yetismesini saglamak icin Miidiirliigii ile ilgili hizmet i¢i
egitim calismasi yapmak ve ilgili miidiirlik ile yillik egitim ¢alismasini programlamak,

11. Meclis. Enciimen ve Baskanlikla ilgili her tiirlii yazismalarin, evrak kayitlarinin. Kararlarin ve
duyurularin yapilmasini ve gerekli miidiirliiklere génderilmesi ve takibinden sorumludur.

12. Meclis ve Enciimen toplant1 glindemlerinin belirlenmesini ve {iyelere zamaninda dagitiminin
yapilmasini saglamak.

13. Meclis ve Enclimene gonderilen dosyalar1 incelemek, usul ve esas yoniinden goriilen eksiklerin
giderilmesi ile gereken islemleri takip edip yapilmasini saglamak

14. Belediye meclis ve enciimen toplantilarinin zamaninda ve usultine uygun olarak yapilmasi i¢in
gerekli hazirliklar1 yapmak ve sdz konusu toplantilarda alinan kararlarin yazilmas ile sonuglarmin ilgili
makamlara ulastirilmasini saglamak

15. Birimin biit¢esini ve birim faaliyet raporlarini1 hazirlayarak Baskanliga sunmak,

16. Stratejik plana uygun Yillik Performans Programini hazirlamak ve harcama yetkilisi olarak gelir-
gider islemlerini yiiriirliikkteki mevzuata uygun olarak yiiriitmek,

17. Mudirligiin disiplininden sorumludur,

Kararlar Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 10-

5393 sayil1 Belediye Kanununun 33 lincli maddesi geregince olusan Belediye Meclisinin sekretarya
gérevini yapmak.

1) Meclis Kalemi

1- Midirliklerin meclis giindemine alinarak karara baglanmasi i¢in génderdikleri &nerileri Baskanlik
Makamina sunmak,

2- Belediye Bagkaninin belirledigi sekilde Belediye Meclis giindemini hazirlamak,

3- Hazirlanan giindemin, 5393 sayili Belediye Kanununun 20 ve 21 maddeleri ve Belediye Meclisi

Calisma Yonetmeliginde belirtildigi sekilde meclis ﬁyel?agmlmak lizere Zabita Midiirligiine

iletmek,

4- Meclis giindeminin halka duyur\§(\as1m saglamak,



5- Meclis toplantilarinin saglikli bir sekilde gerceklesmesi i¢in meclis salonunu hazir hale getirmek,
toplant1 sirasinda gerek duyulabilecek her tiirlii malzemeyi hazir bulundurmak, gérevlilerinin organizesini
yapmak

6- Meclisin devaminin saglanmasi ve meclis {iyelerinin toplantilarina katilimlarinin  Meclis
Bagkanliginca kontroliinii saglamak amaciyla Hazirun Cetvelini hazirlamak ve toplanti girisinde meclis
tiyelerine imzalatmak ve olusturulan bu listelerden bir suretin Meclis Uyesi Huzur haklarinin 6denmesi icin
Insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiine génderilmesini saglamak.

7- Meclis Toplantisinda giindem maddelerinin gériisiilmesi esnasinda yapilan konugmalarin gorsel ve
isitsel kayitlarini ve bu kayitlarin ¢dziimiinii yapmak ve tutanak altina alinmasini saglamak,

8- Karar ¢ikan tekliflerin kararlarin1 yazmak ve imzalanmasini saglamak, 5393 sayili Kanunun 23.
maddesi geregi yasal siiresi i¢inde alinan meclis kararlarinin miilki amire génderilmesini saglamak,

9- Kararlarn ilgili muidiirliiklere gonderilmesini saglamak,

10- Meclis toplantisinda alinan karar Ozetlerini hazirlamak, Basin Yaym Miidiirliigii araciligiyla
internet sitesinden ilanini saglamak,

bilgilendirmek, komisyonlarin ¢alismalarinda gérev yapmak ve meclis glindemine getirilmesini saglamak.

12- Meclis iiyelerinden Ihtisas komisyonu toplantilarina katildiklari her giin igin huzur hakki
diizenlemek,

13- Belediye Meclisi Calisma Yo6netmeligindeki hiikiimler sakli kalmak ve gerektiginde Baskanlik
Makamina bilgi vermek kaydiyla, talep edilmesi halinde Mudur veya Sef tarafindan “Asli Gibidir™ onay1
yapilmig Meclis karar niishalarint muhataplarina vermek.

14- 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ve Bilgi Edimne akki Kanununun Uygulammnasia Iliskin Tsas
ve Usuller Hakkinda Yonetmeliginin 8 inci maddesi dogrultusunda is ve islemleri yiirtitiir.

15- Belediye Meclisi ile ilgili islemlerin arsivleme islemlerini yapmak,

16- Gorevin yerine getirilmesinde, ¢alismalarin yiriitiilmesinde her tiirlii evrakin kaybg?mﬁl

miidiire karsi sorumludur. } Karar Tarini
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5393 sayil1 Belediye Kanununun 33 iincii maddesi geregince olusan Belediye Enclimenin sekretarya
gérevini yapmak.

1- Belediye Bagkani tarafindan Enciimene havale edilen evraklar: teslim almak, gindemi hazirlamak,
giindemi cogaltarak Enciimen Uyelerine dagitmak, usul ve esas yoniinden uygun gériilmeyen evraklari
midirliigiine iade etmek.

2- Enciimen toplant1 salonunun toplanti i¢in hazir hale getirilmesi, giindeme alinan konularin giindem
strasina gore goriisiilmesini saglamak.

3- Enciimen Uyelerinin toplantilara katilip katilmadiklarinin tespitini yapmak.

4- Her aymn sonunda enciimen iiyelerinin huzur hakki listelerini hazirlayip Insan Kaynaklari ve Egitim
Midiirligtine st yazi ile gondermek,

5- Enclimen toplantisinda alinan kararlar ve karar defterinin EBY'S programinda tiretilmesi, giivenlik
sertifikali e-imza ile imzalanmasi ve elektronik ortamda arsivlenmesi esas olup, bu islemler aksamaya
mahal vermeyecek hale gelinceye kadar kararlardan ¢ikti alarak bir niishasini birimde arsiviemek. Imza
islemleri tamamlanan diger niishalarin ekleri ile birlikte ilgili birimlere géndermek.

6- 2886 sayil1 Devlet Ihale Kanununa gore Enciimen tarafindan yapilmas: belirtilmis olan ihalelerin
hazirliklarinin takibini yapmak ve ihalenin yapilmasinda Enctimen tiyelerine yardime1 olmak.

7- 4982 sayil1 Bilgi Edinme Kanunu ve Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas
ve Usuller Hakkinda Yo6netmeliginin 8 inci maddesi dogrultusunda is ve islemleri y{iriitiir.

8- 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu geregi Belediye Enclimen kararlarinin internet
sitesinde yayimlanmaz ve karar ile dogrudan bir ilgisi olmayan muhataplara karardan suret verilmez.

9- Talep edilmesi halinde, Miidiir veya Sef tarafindan “Asli Gibidir” onay1 yapilmis Enciimen karar
niishalarin1t muhataplarina vermek.

10- Belediye Enctimeni ile ilgili islemlerin arsivleme iglethlerini yapmak,

11- Yiiriirlikkteki mevzuatin 6ngordiigii diger gérevl€r ilg amiri tarafindan verilen gorevlerin yerine
getirilmesini saglamak.



Gelen Sefligi Birimi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 12 -

1- Yesilyurt Belediye Baskanligina dis kurumlardan, 6zel ve tiizel kisilerden posta yoluyla, elektronik
ortamda ya da elden gelen evraklarin Yazi Isleri Miidiirii veya sefin bilgisine sunarak ilgili birime havale
onayini almak,

2- Havale onay1 alinan evrakin EBYS programi ile elektronik ortamda kaydinin ekleri ile birlikte
taranarak dijital ortama aktarilmasi ve evrakin ilgili miidiirliige dijital ortamda gonderilmesini saglamak.

3- Evrakin {izerinde soguk damga gibi ayirt edici isaretler var ise, 1slak imza tagiyan veya birime fiziki
olarak gitmesi gereken evrak, asil evraki talep eden miidiirliik personelince Yazi Isleri Miidiirltigiinden
zimmet karsilig1 teslim alinmasini saglamak.

4- Kamu Elektronik Posta (KEP) yolu ile belediyemize gelen evraklarin zamaninda kabuliiniin
yapilmasi ve ilgili birimlere sevkinin yapilmasini saglamak.

5- Miidirligiin e-mail adresine gelen mailleri, her giin kontrol ederek evrakin EBYS sitemine kaydinin
yapilarak stiresinde cevap verilmesini saglamak

6- Evrakin birimler arasinda ki aligverisinde sorumluluk dijital kayit ile belirlenir. Birime teslim
edilmeyen evraklar Yaz Isleri Mudiirliigii tarafindan muhafaza edilir.

7- Yazi Isleri Miidiirliigiinii ilgilendiren evrakin 6nce elektronik ortamda kaydi yapilir. Miidiir
tarafindan ilgili personele dijital ortamda havale edilir. Personel evrakin geregini yerine getirmekle
yiiktimltidiir.

8- "Cok gizli" ve "Kisiye 6zel" yazilar1 Yaz1 [sleri Miidiiriiniin vasitast ile Baskan beyin havale onayma
sunarak havale onay1 sonrasi ilgilisine zimmet kargilig1 teslimini yapmak.

9- Yazi Isleri Miidiirliigiine ait haftalik ve aylik faaliyet raporunu, zamaninda hazirlayarak miidiirliik
makamina sunmak ve onaylanmasini saglamak.

10- Belediyemiz birimlerinden gonderilecek olan ve Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)' de
programina entegre olan kurumlara Kamu Elektronik Posta (KEP) gonderiminin zamaninda yapilmasini
saglamak.

11- Belediyemiz birimlerinden kurum ve kuruluslara génderilen resmi yazismalarin zimmet karsiligi
teslimatinin yapilmasini saglamak.

12- 4982 sayil1 Bilgi Edinme Kanunu ve Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas
ve Usuller Hakkinda Yonetmeliginin 8 inci maddesi dogrultusunda is ve islemleri ytirtitiir.

13- Yazi Isleri ve Miidiirliigiinde kullanilan defter, kayit ve belgelerin Gelen - Giden Evrak Kayit
Defteri Zimmet Defteri ve diger belgelerin diizenlenmesini saglamak

14- Belediyemiz birimlerinin yurt icindeki ve yurt disindaki resmi kurum ve kuruluglara, gercek ya da
tuzel kisilere gonderilecek evraklarin posta ve zimmet islemlerini yaparak PTT araciligr ile ilgililere
gonderimini saglamak

15- Posta giderlerini muidiirliik biit¢esinden karsilamak.

16- Arsivde saklanan belgelerin Standart Dosya Planina (SDP) gore dosyalanip ve arsiv sistemine gore
korunmasini saglamak.
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MADDE 13 - b2 Numaras: N7

1- Yesilyurt Belediyesince 7201 sayili tebligat kanunu hiikiimlerine V‘é'Bﬁ”’Eﬁ“ﬁ“ﬁh‘é“i‘s‘ﬁﬂa‘den‘:;dlean
yonetmeliklere gore yapilmasi gereken tebligatlar1 yapmak

2- Yesilyurt Belediyesi sinirlar1 igerisinde Belediyemiz hizmetleri sunumunun zaman kayb1 olmadan
yerine getirilebilmesi, vatandaslarin taleplerine verilecek cevabin ivedilikle yapilabilmesi ve kamu kurum
ve kuruluslartyla iletisimin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in 7201 sayili 'I'ebligat Kanunu 2. maddesine
istinaden tesekkiil ettirilmis olup, 7201 sayili Tebligat Kanunu hiikiimlerine gore is ve iglemlerini ylirtitiir.

3- Birimler tarafindan Yesilyurt Belediyesi siirlarydwgina génderilmek iizere hazirlanan tebligatlarin
kayit islemleri ve takip numarasi verilerek PTT kanaljérinafteslimi ile gonderimini saglamak.

4- Tebligi yapilan veya yapilamayan tebligaflarin f£ikaran birim mudirligiine zimmet karsilig
teslimini yapmak.

3)Tebligat Sefligi




DORDUNCU BOLUM
Isbirligi, Koordinasyon ve Giderler

Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi

MADDE 14 -

Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki koordinasyon Miudiir tarafindan saglanir.

Midirlige fiziki olarak gelen tiim evraklar, evrak kaleminde toplanir. Evraklar Bilgisayar
ortaminda kayda alindiktan sonra konularina gére ilgili birimlere iletilmesi saglanir.

Bu yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirli dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-
teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar sef veya miidiiriin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 15 -

1. Mudurliigin kamu kurum ve kuruluglar ile yapacagi yazigmalar, yaziy1 hazirlayan memur, sef ve
midiirtin parafi, Belediye Baskani veya gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiiliir.

2. Mudirltugiin tiizel kurulus ve sahislar ile yapacagi yazismalar, yaziy1 hazirlayan memur, sef parafi
ve midiirlin imzas ile yirtitiliir.

Giderler
MADDE 16-
Yazi Isleri Miidiirligiiniin personel, demirbas esya, kirtasiye, arac-gerec ve diger giderleri her yil

Belediye biitgesine konulacak ddeneklerle karsilanir.

BESINCI BOLUM - 7, 08"
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Genel Sorumluluklar
MADDE 17-
Yaz Isleri Miidiirliigiinde calisan tiim personel;
1. Ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili yiirtirliikteki mevzuata
riayet eder,
2. Midurlugiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir,
Higbir fark gozetmeden her vatandasa esit davranir,
Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagli etkinliklere istekli olarak katilir,
Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢abay1 ortaya koyar,
Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde calistr,
Verilen isi ongoriilen biitge sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,

Kendisinin verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli artirir,
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Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya fayd
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ordiigii biitiin raporlar eksiksiz hazirlar,

10. Verilen direktife uygun ispve islemleri gerg



11. Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol eder.
12. Tetkik islemlerini, goreve gidecekleri yerleri, yaptiklar1 veya yapacaklari igleri gizli tutar. Bu

konuda yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunamaz.

ALTINCI BOLUM
Denetim Sicil ve Disiplin
MADDE 18 —

Personel en yakin amirinden baslayarak sirasi ile birim sefi, birim miidiirii, bagli bulunulan Baskan
Yardimeciligi ve Belediye Baskan: tarafindan denetime tabi tutulur. Yazi Isleri Miidiirti, miidiirliikteki

personelin birinci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusundaki islemleri yliriitiir

ALTINCI BOLUM

Son Hiikiimler ve Gerekce

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 19 -Bu yoénetmeligin ylirtrliige girmesiyle birlikte daha 6nce ytirtrliikte 06.08.2014 tarih
ve 20582433-302.03-63 sayili Yaz Igleri Miidiirligii Gorev ve Caligma Yonetmelidi yiriirlikten
kaldirilmastir.

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 20-

Isbu yonetmelikte bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

MADDE 21 -

Bu yo6netmelik, Yesilyurt Belediyesi Meclis tarafindan kabulii ve Yesilyurt Belediyesinin internet
sitesinde ilani ile yurirlige girer

Yiiriitme

MADDE 22- Bu yonetmelik hiikiimlerini Yesilyurt Belediye Baskani yuirtitiir.

Ahmet GULMEZ
Katip
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