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YESILYURT BELEDIYESI Sayist: 20582433-301.05-224
MECLISI Toplanti: 8
Birlesim: 1 Oturum: 1
Ozii: Belediyemiz Miidiirliik, Kurulus,
KARAR Gorev, Calisma Usul ve Esaslari
Yonetmelikleri

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

Giindemin 6’nc1 maddesi; Belediyemiz Miidiirliik, Kurulus, Gérev, Calisma Usul ve Esaslari
Yonetmelikleri hakkinda Hukuk Ihtisas Komisyonunun 15/07/2024 tarih ve 3 sayili raporu okunarak
geregi goriisiildii.

Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair
Yonetmelik hiikiimleri ile ihdaslar1 yapilan, Afet Isleri Mudiirliigti, Bilgi Islem Miidiirliigii, Makine
Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii, Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii ile giincellenen Koordinasyon
Isleri Miidiirliigii ve Tesisler Miidiirliigiine ait teskilat yapisiu, hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve
sorumluluklariyla, ¢aligma usul ve esaslarimi belirleyen ve 6 sayfa 26 maddeden olusan Afet Isleri
Miidiirltigii Yonetmeliginin, 8 sayfa 24 maddeden olusan Bilgi Islem Midiirliigii Yénetmeliginin, 6
sayfa 16 maddeden olusan Koordinasyon Isleri Miidiirliigii Yonetmeliginin, 11 sayfa 20 maddeden
olusan Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii Yo6netmeliginin, 7 sayfa 20 maddeden olusan
Ruhsat ve Denetim Miidiirliigli Yonetmeligi ile 8 sayfa 22 maddeden olusan Tesisler Miidiirliigii
Yo6netmeliginin 9 sayfa 17 maddeden tesekkiil oldugu ve 5393 sayili Belediye Kanunun 15. Maddesinin
(b) bendine dayamlarak olusan Yonetmeliklerin, 5393 sayili Belediye Kanunun 18. maddesinin (m)
bendi geregi kabuliine, katilanlarin oy birligi ile karar verildi.

Yusuf KOCAMAN
atip




T.C.
YESILYURT BELEDIYE BASKANLIGI
KOORDINASYON ISLERI MUDURLUGU
GOREV YETKI CALISMA ESASLARINA DAIR YONETMELIK
BIRINCI BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag ve Kapsam

MADDE 1

Bu Yonetmelik, Koordinasyon Isleri Miidiirliigii *niin gorev ve ¢alisma esaslarini belirlemek amaciyla
diizenlenmis olup; Koordinasyon Isleri Mudiirliigii’'niin kurulus amaci, faaliyet alanlari, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 2

18/10/1982 tarihli ve 2709 Sayili 1982 Anayasasi’min 124. Maddesi, 3/7/2005 tarihli 5393 Sayili
Belediye Kanunu, 22.02.2007 tarih 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Belediye ve Bagli Kuruluslari ile
Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina dair Yonetmelik, 09.04.2023 tarih 32158 sayili
Resmi Gazetede yayinlanan Belediye ve Bagli Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Y6netmelik hiikiimlerine gére hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 3
Bu y6netmelikte ad1 gegen;

1) Belediye: Yesilyurt Belediyesini,

2) Bagkanlik Makamai: Yesilyurt Belediyesi Baskanlik Makamina,

3) Baskan: Yesilyurt Belediye Bagkanini,

4) Meclis: Yesilyurt Belediye Baskanligi Meclisini,

5) Enctimen: Yesilyurt Belediye Baskanligi Enciimenini,

6) Bagkan Yardimcisi: Yesilyurt Belediyesi Koordinasyon Isleri Miidiirliigiiniin bagli bulundugu
Bagkan Yardimcisini,

7) Miidiirliik: Yesilyurt Belediyesi Koordinasyon Isleri Miidiirliigiinii,

8) Miidiir: Yesilyurt Belediyesi Koordinasyon Isleri Miidiiriinii,

9) Sef: Koordinasyon Isleri Sefini, .

10) Bolim Sorumlusu: Yesilyurt Belediyesi Koordinasyon Isleri Miidiirliigii Boliim Sorumlularin,

11) Bélim: Yesilyurt Belediyesi Koordinasyon Isleri Miidiirliigii Béliimlerini,

12) Birim: Yesilyurt Belediyesi Koordinasyon Isleri Miidiirliigii Birimlerini ifade eder.



IKINCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat

MADDE 4
Midiirliigiin personel ve teskilat yapisi asagidaki gibidir.
1) Koordinasyon Isleri Miidiirliigii Idari Teskilati; miidiir, sef, memur, sézlesmeli personel, isci
personel, is¢i personel ve diger personelden olusur.

2) Koordinasyon Isleri Sefligi
a) [letisim Birimi

b) Cagr1 Merkezi Birimi

c) Danigsma Birimi

Diger Birimlerle Iliskiler

MADDE 5
Midirliik, hizmetin biitiinligi ve siirekliligi ilkesi geregi kurumun diger birimleri ile koordineli olarak
caligr.

Baghhk

MADDE 6
Mudirlik Belediye bagkanina veya gorevlendirecegi baskan yardimcisina baglidir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki, Sorumluluk

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 7

Miudurligin gorev, yetki ve sorumluluklar: asagida siralanmistir.

1) Midiirltigiin stratejik plan, yillik ve bes yillik hedefleri, yatirim plan programlart ve (g) cetveli
biitceleri dogrultusunda gerekli projelerin hazirlanmasi agamasinda ilgili midiirliikkleri koordine eder ve
islemlerin hizlanmasini saglar.

2) Belediye Miidiirliiklerinden gelen fikirleri degerlendirir ve uygunluguna gore uygular ve takip eder.

3) Belediyenin i¢ ve dig paydaslariyla birlikte ortak ¢alismalar yapar.

4) Miudiirliikler aras1 ortak yapilacak ¢alismalar1 koordine eder.

5) 4734 Sayili Kamu Thale Kanununa gore gerektigi durumlarda Mal ve Hizmet Alim1 yaptirir.

6)5018 Sayili Mali Kontrol Kanuna gére kurumun stratejik plani dogrultusunda yillik biitgesi hazirlanir.

7) Miidiirliigiin, 5018 Sayili Mali Kontrol Kanununa gére tiim tasinir islemleri yiiriitiiliir.

8) Midiirlikkte bulunan memur, isci ve sirket personeli ile ilgili is ve islemler yiriitiiliir. (puantaj, sevk,
yillik izin vb.)

9)Belediyenin ulusal ve uluslararas: diizeyde uyguladigi/uygulayacag: tiim kalite, ¢evre, is sagligi ve
giivenligi, vatandas memnuniyeti ve diger iyilestirme ¢alismalarina yonelik yonetim sistemleri, standartlar ve
kabullerin getirdigi/getirecegi politikalara uygun olarak is ve islemler ytirtitiiliir.



Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 8

Miidiiriin gorevleri asagidaki gibidir:

D)Midiirlugii temsil etmek.

2)Midirligin her tirli ¢calismalarini diizenlemek.

3)Baskanlikk Makamimca veya baghi oldugu Baskan Yardimcisi tarafindan verilen goérevleri
gerceklestirmek.

4HMiidirltigin  gérev ve sorumluluk alanina giren konulari Belediye Baskani ve/veya Baskan
yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda, sorumlu oldugu biitlin yasal mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak yerine getirmek.

5)Midiirligiin gérev alanina giren biitin konularda personeli ile ilgili olarak s6zlii ya da yazili
gorevlendirmeleri yapmak, mudiirlik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek.

6) Personelinin performans durumunu izlemek, gerekli degerlendirmeleri yapmak, varsa ceza veya odiil
icin st makamlara teklifte bulunmak, rapor, dogum, 6liim vb. konular ile 6zliikk islemlerini takip ve kontrol
etmek.

7) Midiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak; calismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak.

8) Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapmak.

9) Midiirltigtin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasim
saglamak.

10) Miudurliigiin yillik biitcesinin hazirlanmasini saglamak.

Miidiiriin yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

1) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkilidir.

2) Mudiirlik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisine sahiptir.

3) Miidiirliigiin Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirlik personelinin amiridir.

4)Midiirliigin  harcama yetkilisi sifatiyla belediye biitcesinden Ongoriillen harcamalart yapmaya
yetkilidir.

5) Miidiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak, Belediye
Baskan1 ve Baskan Yardimcisi tarafindan kendisine verilen gorevleri kanunlar gercevesinde yapmaya
yetkilidir.

6) Baskan veya Bagkan Yardimecisi tarafindan uygun goriilen is ve islemlerin yiiriitiilmesi igin; gereken
kararlar1 ve tedbirleri almaya ve uygulatmaya yetkilidir.

7) Miidurlugiin is ve islemlerinde ihtiya¢c duyulan yeni tedbirlerin alinmasi i¢in Baskan ve Baskan
Yardimcisina 6neride bulunmaya yetkilidir.

8) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarin1 vermeye yetkilidir.

9) Miidiirliigiine bagl kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapmaya,
karsilastig1 aksakliklari giderecek tedbirler almaya yetkilidir.

10) Sorumlu oldugu tiim personelin yillik, mazeret, hastalik, dogum ve iicretsiz vb. izin kullanis
zamanlarini planlamaya ve kullanilmasini saglamaya yetkilidir.

11) Personelin miidiirliik biinyesinde gorev yerini degistirmeye yetkilidir.

12) Birimdeki tiim gorevlilerin gorev dagilimini yapmaya yetkilidir.

13) Midurlugiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla istisare yapmaya
yetkilidir.

14)Midiir, gérevlerin yerine getirilmesini saglamakla yiikiimlii olup Baskan’a Bagkanin gérevlendirdigi
Baskan Yardimcisina karst sorumludur.

15) Miidiir 657 Sayil1 Devlet memurlar1 Kanununa ve diger Belediye Mevzuatinin, kendisine yiikledigi
gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

16) Belediye Baskani veya Baskan Yardimcisi tarafindan verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili mevzuatta belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak, yiiriitmek ve belediyenin
Stratejik Planinda 6n gordiigii misyon, vizyon ve ilkelgri dogrultusunda hizmetlerini yerine getirmekle
sorumludur.



Sefin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 9

Sefin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir:

1) Miidiirliige ait yapilan tiim is ve islemlerin miidiir adina mevzuata uygun olarak tam ve zamanimnda
yapilmasini/yaptirilmasini saglamak.

2) Personelin mesaiye riayetini kontrol etmek.

3) Miidiiriin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

4) Mudiirliik gérevlerinin yerine getirilmesi i¢in personele is boliimii ve dagitimi yapmak.

5) Midiirlik emrindeki personele, is dagitimi yaparak onlara gérev vermeye ve takibini yapmaya
yetkilidir.

6) Sef gorev ve yetkileri ile ilgili yaptig1 faaliyetlerden dolay1 miidiire, Bagkan yardimcisina, Baskana ve
yiriirliikteki mevzuata karst sorumludur.

Koordinasyon Isleri Sefligine Bagh Birimler
MADDE 10

1) CIMER (Iletisim) Birimi
2) Cagr1 Birimi

3) Danigsma Birimi

1- (CIMER) fletisim Birimi

Iletisim Birimimiz Cagri merkezimiz ve Saha ekibimiz ile koordineli ¢alisir. Cagri Merkezi ve saha
ekibimizin araciligiyla ve Belediyemiz tiim miidiirliiklerine gelen dilek, talep ve sikdyetleri muhatap ve
sorumluluk yéniinden inceler. Ilgili miidiirliikklerin konular ile ilgili gereklerinin yapilarak cevap verilmesi
hususunda koordinasyonunu saglar. Yiiz yiize iletisim uygulamasi ile vatandaslarin dilek ve sorunlarini
yerinde dinleyerek daha hizli ¢6ztime ulagmay1 ve vatandas memnuniyetini hedefler.

Yapilan is ve islemler ile alakali olarak; Birimlerin isi gergeklestirme performansi, isi gerceklestiren
birim personelinin performansinin, Raporlama, Vatandas memnuniyetinin 6l¢iilmesi amaclanir.

[letisim birimi I¢ Isleri Bakanligimin Acik Kap: uygulamasma gelen talepleri ciktilari alinarak ilgili
miidiirliiklere yonlendirir. Verilen cevaplari sisteme girerek isi sonlandirir.

2- Cagrn Birimi

(Cagn Merkezi veya Belediye’nin diger birimlerine gelen vatandag istek dnerilerinin Dokiiman Yénetim
Sistemi Yazilimi tizerinden kayda alinarak ilgili miidiirlik havale edildikten sonra bilgilendirme sms’ i
atilarak takibin yapilmasi kolaylastirilir.

Cagr1 merkezimize gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak ve ilgililerine santral vasitasiyla
aktarimini saglar, beyaz masaya gelen e-mailler alinir incelenir muhatap miidiirliigiine gore havalesi yapilarak
takibi yapilir, gelen ¢agrilar giivenlik ve kalite yonetim geregince kayit altina alinip arsivlenir.

Belediyemizin sundugu hizmetlerle ilgili talepleri karsilamak veya sikayetleri ¢oziimlemek amaciyla
kurulmus telefonla hizmet veren bir boliimdiir. Cagri merkezinin 6ncelikli amaci giiniin her saati hizmet
vermektir. Cagr1 Merkezi Temsilcileri; Mesleki bilgi ye bdcerilerle donanmis, dogru bilgiyi dogru sekilde



veren, ideal zaman diliminde uygun ¢6ziimler iireten, etkili konusan, giiven veren, 6nemli oldugunu hissettiren
calisanlardir. Cagri merkezi isleyisinde ise; alinan talep ve sikdyetler konu bagliklarina goére ilgili
midiirliiklere iletilir ve miidiirliklerden gelen cevaplar telefon veya e-mail sistemiyle isme hitaben ilgilisine
en kisa siirede geri doniis yapilir.

3-Damisma Birimi

Belediyemize gelen misafirlerimiz danigma tarafindan giiler yiizle karsilanip, birimler hakkinda bilgi
vererek yonlendirmesini yaparlar. Engelli ve yasli vatandaglarimiza ayrica gocuklarla yakindan ilgilenerek,
ikramlarda bulunup is ve islemlerinde yardimci olarak refakat edilir.

Personelin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 11
Personelin gorev, yetki ve sorumluluklar asagidaki gibidir:

1) Personel, bu Yonetmelikte belirtilen is ve islemleri mevzuat cergevesinde, emir ve talimatlar
dogrultusunda gereken 6zen ve siirati gostererek yapmak.

2) Personel, goérev taniminda-yer almayan, ancak amirleri tarafindan goreviyle alakali verilecek diger
gorevleri de yerine getirmek.

3) Miidiirltigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirmek.

4) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirmek. Bu amagli etkinliklere istekli olarak katilmak.

5) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflart kazanmak i¢in gerekli cabayi ortaya koymak.

6) Is boliisiimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde ¢alismak.

7) Verilen isi 6ngoriilen biitge sinirlari igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirmek.

8) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli artirmak.

9) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlamak.

10) Verilen direktife uygun is ve islemleri ger¢eklestirmek.

11) Yaptig1 isle ilgili evrak ve bilgileri stirekli kontrol etmek.

12) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yaptiklari, yapacaklar isleri gizli tutmak. Bu konuda
yetkili ve ilgililerden baskasina a¢iklamada bulunmamak.

13) Irk, cinsiyet, yas, inang, siyasi diigiince, sinif, kabiliyet ve benzeri hi¢bir ayrimciligi gézetmeden her
vatandasa esit davranmak.

14) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki, bilgiyi
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmek. Devir islemini gerceklestirmeden gorevinden
ayrilmamak.

15) Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket etmek. Uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢alismak.

16) Midirlugi ilgilendiren cesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenle yiiriitiilmesi, personel arasindaki
diizenin saglanmasi i¢in gayret ve caba gostermek. Olumsuz bir durumda konuyu miidiire yansitarak miidiiriin
bu konuda gerekli 6nlemleri almasini saglamak.

17) Personel gorevlerini yaparken mevzuatin kendisine tanimig oldugu ve amirlerinin verdigi tiim
yetkilere sahiptir.

18) Personel i ve islemlerden amirlerine karg1 hiyerarsik olarak sorumludur.

19) Midiriin kendisine yiikledigi gorev ve vyetkilerin yerinde ve zamaninda kullamilmasindan
sorumludur.



DORDUNCU BOLUM

Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 12

Miidiiriin denetim ve disiplin yetkileri asagidaki gibidir:

1) Midiir, tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

2) Miidiir, birinci disiplin amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

3) Miidiirliikte calisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, 6diillendirme ve
cezalandirma vb. islemlere iligskin belgeleri kapsayan 6zliik dosyas1 tutulur.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Hususlar

MADDE 13

Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik

MADDE 14

Bu yonetmelik, Yesilyurt Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve Yesilyurt Belediyesi’nin internet
sitesinde ilani ile ytlirtirliige girer.

MADDE 15

[s bu yonetmelikle birlikte, Yesilyurt Belediyesi Meclisi tarafindan 07.07.2020 tarihli 185 sayili karari
ile yiiriirliige giren Koordinasyon Isleri Miidiirliigii yonetmeligi yiiriikliikten kaldirilmistir.

Yiiriitme

MADDE 16

Bu yonetmelik hiikiimlerini Yesilyurt Belediye Baskani yiiriitiir.

Yusuf KOCAMAN
Jatip




