T.C, Tarihi: 07/08/2024

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

Belediye Meclisi, Meclis Bagkani Prof. Dr. {lhan GECIT Baskanliginda ¢ogunlukla toplandz.

Giindemin 6’nc1 maddesi; Belediyemiz Midiirliik, Kurulus, Gérev, Calisma Usul ve Esaslar
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
Yoénetmelik hiikiimleri ile ihdaslarn yapilan, Afet Isleri Miidiirliigii, Bilgi Islem Miidiirliigii, Makine
Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii, Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii ile giincellenen Koordinasyon
Isleri Mudiirliigii ve Tesisler Mudiirliigiine ait teskilat yapismi, hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve
sorumluluklariyla, calisma usul ve esaslarini belirleyen ve 6 sayfa 26 maddeden olusan Afet Isleri
Midiirligli Yonetmeliginin, 8 sayfa 24 maddeden olusan Bilgi Islem Miidiirliigii Yonetmeliginin, 6
sayfa 16 maddeden olusan Koordinasyon Isleri Miidiirliigii Yonetmeliginin, 11 sayfa 20 maddeden
olusan Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii Yénetmeliginin, 7 sayfa 20 maddeden olusan
Ruhsat ve Denetim Miidiirltigti Yonetmeligi ile 8 sayfa 22 maddeden olusan Tesisler Miidiirliigii
Yonetmeliginin 9 sayfa 17 maddeden tesekkiil oldugu ve 5393 sayili Belediye Kanunun 15. Maddesinin
(b) bendine dayanilarak olusan Yo6netmeliklerin, 5393 sayili Belediye Kanunun 18. maddesinin (m)
bendi geregi kabuliine, katilanlarin oy birligi ile karar verildi.

Yusuf KOCAMAN
atip




T.C.
YESILYURT BELEDIYE BASKANLIGI
RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGU GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
MADDE 1

Bu Yonetmeligin amaci, Yesilyurt Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirligiiniin kurulus, gérev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2

Bu Yonetmelik, yiirtirlikteki ilgili mevzuat ger¢evesinde Yesilyurt Belediyesi Ruhsat ve Denetim
Mudiurliigtintin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile isleyisini kapsar.

Dayanak

MADDE 3

18/10/1982 tarihli ve 2709 Sayili 1982 Anayasasi’nin 124. Maddesi, 3/7/2005 tarihli 5393 Sayili
Belediye Kanunu, 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 yaymlanan Belediye ve Bagl Kuruluslar ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik hiikiimlerine gore
hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4

Bu yonetmelikte gecen;

1- Belediye: Yesilyurt Belediyesini,

2- Bagkanlik Makamai: Yesilyurt Belediyesi Baskanlik Makamini,

3- Bagkan: Yesilyurt Belediye Baskanini,

4- Meclis: Yesilyurt Belediye Baskanligi Meclisini,

5- Enclimen: Yesilyurt Belediye Baskanlig1 Enclimenini,

6- Bagkan Yardimcist: Yesilyurt Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirligiintin bagli bulundugu Baskan
Yardimecisini,

7-Mudiirlik: Yesilyurt Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirtinii

8- Miidiir: Yesilyurt Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirtinii,

9- Sef: Ruhsat ve Denetim Sefini,

10-Béliim Sorumlusu: Yesilyurt Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii Boliim Sorumlularini,

11-Boliim: Yesilyurt Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii Boliimleri,

12-Birim Yesilyurt Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii Birimlerini ifade eder.

13- Gayri Sihhi Miessese: [Faaliyeti sirasinda ¢evresinde bulunan biyolojik, kimyasal, fiziksel, ruhsal ve
sosyal yonden az veya ¢ok zarar veren veya vermesi muhtemel olan ya da dogal kaynaklarin kirlenmesine
sebep olabilecek miiesseseleri,

14- Ikinci Smuf Gayri Sihhi Miiessese: Meskenlerden mutlaka uzaklastirilmas: gerekmemekle beraber
izin verilmeden 6nce civarinda ikamet edenlerin sihhat ve istirahatlar1 {izerine gerek tesisatlar1 ve gerekse
vaziyetleri itibariyla bir zarar vermeyecegine kanaat olusmasi i¢in inceleme yapilmasi gereken isyerlerini,



15- Ugiincii sinif gayristhhi miiessese: Meskenlerin yaninda acilabilmekle beraber yalniz sthhi nezarete
tabi tutulmasi gereken igyerlerini,

16- Sihhi Isyerleri: Gayri sihhi isyerleri disinda kalan tiim isyerlerini,

17-Umuma ag1k istirahat ve eglence yeri: Kisilerin tek tek veya toplu olarak eglenmesi, dinlenmesi veya
konaklamasi i¢in agilan otel, motel, pansiyon, kamping ve benzeri konaklama yerleri; gazino, pavyon,
meyhane, bar, birahane, i¢kili lokanta, taverna ve benzeri ickili yerler; sinema, kahvehane ve kiraathaneler;
kumar ve kazang¢ kasti olmamak sartiyla adi ne olursa olsun bilgi ve maharet artiric1 veya zeka gelistirici
nitelikteki elektronik oyun alet ve makinelerinin, video ve televizyon oyunlarinin igerisinde bulundugu
elektronik oyun yerleri; "internet salonlar1", lunaparklar, sirkler ve benzeri yerleri,

18-I¢kili yer bolgesi: Belediye sinirlar1 ve miicavir alanlar icinde belediye meclisi, bu sinirlar disinda il
genel meclisi tarafindan valilik veya kaymakamligin goriisii alinarak tespit edilen ve igerisinde sarap ve
bira dahil her tiirlii alkollii icecegin verilebilecegi isyerlerinin agilabilecegi bolgeyi,

19-Dogal kaynaklar: Hava, su, toprak ve dogada bulunan cansiz varliklari,

20-Cevre saghg: Insan saghiginin ¢evredeki fiziki, kimyevi, biyolojik, sosyal ve psikososyal faktérlerle
tespit edilen yasam kalitesini,

21-Isyeri agma ve galisma ruhsati: Yetkili idareler tarafindan bu Yonetmelik kapsamindaki isyerlerinin
acilip faaliyet gostermesi i¢in verilen izni,

22-Mahallin en biiyiik miilki idare amiri: Illerde valiyi, biiyiiksehir belediyesi hudutlari i¢inde kalanlar
dahil ilg¢elerde kaymakamiu,

23- Kolluk: Kolluk teskilatini,

24-Konaklama yeri: Otel, motel, pansiyon ve kampingler gibi, asil fonksiyonlar1 miisterilerin geceleme
ihtiyaclarini saglamak olan yerleri,

IKINCi BOLUM
Kurulus Organizasyon ve Personel Yapisi

Kurulus

MADDE 5

Yesilyurt Belediyesi Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii, 22/02/2007 tarih ve 26442 Sayili Resmi Gazetede
yayimlanan 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 Kuruluglar
ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Yoénetmelikte Degisiklik Yapilmasina
Dair Yonetmelik Hiikiimleri ile 02.05.2024 Tarihli ve 140 Sayili Karar numarali meclis karar1 geregince
olusturulmustur.

Organizasyon Yapisi
MADDE 6

1-Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii; tist yonetici olarak Belediye Baskani veya Baskaninin gorevlendirdigi
ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak ¢alismalarini siirdiiriir.

2-Midiirliigtin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi, ilgili
baskan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige girer.

3-Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

4-Ruhsat ve Denetim Miudurligii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, calistirilacak
personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat ¢ercevesinde yapar.

5-Midiirliige bagl birimler asagidaki gibidir:

b) Ruhsat ve Denetim Sefligi



Personel Yapisi
MADDE 7

Midiirlikte Yesilyurt Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik ve sayida memur, gegici is¢i,
kadrolu is¢i, s6zlesmeli personel ve siirekli is¢i personel gérev yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki, Sorumluk ve Nitelikler
Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 8

1-Ruhsat ve Denetim Miidiirligi 5393 Sayili Belediyeler Kanunu’nun 48. Maddesi geregince Belediye
Baskanina veya Baskan Yardimcisina bagli olarak calisan bir birimdir.

2-Belediye sinirlart igindeki tiim sthhi, umuma agik eglence ve dinlenme amagli isyerleri ve gayrisihhi
isyerlerine ruhsat verilmesi, isyerlerinin denetlenmesi.

3- Isyeri agma ve calisma ruhsat1 almis isyerlerinin sicil kaydinin olusturulmast.

4-Belediye sinirlar i¢cindeki tiim sihhi, umuma agik eglence amacl isyerleri ile 2. ve 3. sinif gayristhhi
igyerlerine ruhsat vermek.

5-Zabita ve Cevre Koruma ve Kontrol Miidiirliigii ile koordineli olarak isyerlerini denetlemek.

6-Denetimlerde mevzuata aykir1 faaliyet gosteren isyerlerine Belediye Enciimenince cezai islem
uygulanmasini saglamak.

7-Ruhsat belgesinde belirtilen faaliyetin disina c¢ikan igyerlerine gerekli uyarilar neticesinde ruhsat
belgesini iptal ederek faaliyetten men edilmesini saglamak.

8-Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsati bulunan isyerlerine talep olmasi durumunda ve uygun goriilmesi
halinde Hafta Tatili ruhsati vermek.

9-Gerek denetimlerdeki tespitlerde, gerekse miidiirliige gelen sikiyetler neticesinde; Insan sagligina
zarar veren, Cevre kirliligine yol agan, yangin, patlama, genel giivenlik, is giivenligi, is¢i sagligi, trafik ve
karayollar1, imar, kat miilkiyeti ve doganin korunmasi ile ilgili diizenlemelere aykir1 davranan igyerlerine
gerekli ikazlar1 yapmak, olumsuzluklarin giderilmemesi durumunda faaliyetten men etmek.

10-Kendi yetki ve sorumluluguna verilen islerin hatasiz olmasi ve en kisa siire igerisinde bitirilmesini
saglamak.

11-Mudurliik biitgesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Miidurliigiine génderilmesini saglamak,

12-Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa bagli hedefler
cergevesinde gerceklestirmek.

13-Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlerdeki degisiklikleri takip etmek.

14-Is bu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlikteki Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii’nii
ilgilendiren mevzuat hiitklimlerine gore calismalar yapmak.

Miidiiriin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri

MADDE 9

1- Midiir, Ruhsat ve Denetim Miidiirliigliniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirlik personelinin disiplin
amiridir. Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiini temsil eder.

2- Midiirliik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde ytiriitiilmesini saglamak.

3- Miidiirliige gelen her tiirli genelge ve yazilar ile vatandaslarin yazili talep ve isteklerinin kaydinin
yapilarak ilgili persgnele sevkini saglamak.



4- Belediye Baskanliginca Meclis ve Enclimene sevk edilen evraklarin takibi ve alinan kararlarin
yazdirilarak génderilmesini saglamak.

5- Belediye Baskan Yardimcisi veya Belediye Bagkanindan alacagi emirleri mahiyetindeki sorumlulara
veya memurlara iletmek ve islerin sonuglanmasini takip etmek.

6- Calismalarin eksiksiz olarak yerine getirilmesini saglamak, problemler karsisinda ¢6ziim aramak,
gerek goriiliirse baskanliga rapor sunarak ¢6ziim 6nerisinde bulunmak.

7- Birimin biitgesini ve birim faaliyet raporlarini hazirlayarak Baskanliga sunmak.

8- Isyerleri denetimleri ile ilgili personel gorevlendirmek.

9- Stratejik plana uygun performans programini diizenleyip uygulamak.

10- 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu geregince Miidiirliigiin ihtiyac1 olan mal ve hizmet alimi islerini
ylriitmek.

11- 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince; Yillik Performans Programlarini
ve miidiirliglin biitcesini olusturmak, harcama yetkilisi olarak giderlerin tahakkukunu imzalamak ve
gerceklestirmek.

12- Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

13- Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapmak.

14- Yasa, tiiziik ve yonetmeliklerle verilen gérevlerden yetkisi i¢inde olanlarin yapilmasini saglamak.

15- Belediye Baskani ve Baskan Yardimcisinin verecekleri emirleri yerine getirmek.

16- Emri altinda gérev yapan ve amiri bulundugu biitiin personelin denetimini ve gdzetimini yapmak.

17- Muddrliik icindeki hizmetleri usule uygun bigimde yiiriitiilmesini saglamak, bu amag icin gerekli
tedbirleri almak ve aldirmak.

18- Midiirliik biitcesinin hazirlanmasinda biitgeye gore sarf islemlerini ve ayniyat iglemlerini yapmak.

19- Miudirliik personelinin her tiirlii sosyal haklarini takip etmek

20- Birim Sefliklerinin plan ve programli sekilde ¢alismalarini diizenlemek, personel arasinda uyumlu
sekilde igbirliginin kurulmasini saglamak.

21- Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet verir ve
gorevlerini taksim etmek.

22- Midiirliik harcamalari ile ilgili personel gérevlendirmek.

23- Ydrtrliikteki mevzuatin 6ngordiigii diger gorevleri yapmak.

24- Midir, Baskanlik Makaminca yiirtirliikteki mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde temsil yetenegine
sahip, bilgili, tecriibeli ve basarili memur personeller arasindan atama veya gorevlendirme suretiyle
belirlenir.

25- Ruhsat ve Denetim Miidiirli, personelinin birinci derecede disiplin amiridir. Birim personeli
arasinda yazili veya sozlii olarak gérev dagilimi yaparak yiiriitiilmesini saglar. Gorevini yerine getirirken
yiriirlikteki kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeler ¢er¢evesinde bagli bulundugu Bagkan Yardimcisina
ve Belediye Baskanina kars1 sorumludur.

26- Miudiirlin mazereti nedeniyle gorevinden ayri kaldigi siire icerisinde miidiirlik gorevi diger
miidiirlerden biri veya miidiirlikkteki uygun personellerden biri tarafindan Baskanlik Makami onayi ile
vekaleten ylriitiiliir.

Seflerin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri

MADDE 10

1- Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gére yapmak veya yaptirmak.

2- Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasmi ve vaktinde bitirilmesini saglamak.
3-Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarini almak.

4-Personelin durumunu takip ve kontrol ederek denetim altinda bulundurmak.

5-Is yerinin emniyetini saglayici tedbirler alpagk veya aldirmak.



6-Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin, zimmetinde bulunan ig ve evraklari
miisterek bir zabit ile teslimini saglamak.

7-Sefligine gelen evrakin geregi icin ilgili personele talimat vererek yaptirmak, takip etmek ve evrakin
gerekli stirede ¢ikisini saglamak

8-Personelin devami ve mesai durumlarini kontrol etmek, aksaklik varsa Miidiiriine bildirmek

9-Resmi yazilari hazirlamak ve genelge esaslarina gére tanzim ederek veya ettirerek isleme koymak.

10-Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri miidiir adina yiirlitmek

11-Sef, birimine ait tiim is ve islemlerden miidiiriine karst sorumludur

12-Birim Midiiriine bagli olarak calisir, kendine bagli olan personellerin tiim is ve iglemleri ile
disiplinlerinden, Midtirliik islerinin yirtirlikteki mevzuat cergevesinde yerine getirilmesinden, izinli veya
raporlu olan diger birim seflerinin islerini de ylirlitmekten miidiiriine karst sorumludur.

13-Sef bilgili, tecriibeli ve basarili memur personeller arasindan miidiiriin teklifi ve Baskanlik Makami
onay1 ile atama veya gorevlendirme suretiyle belirlenir.

14-Sefin mazereti nedeniyle gorevinden ayri kaldig: siire icerisinde seflik gorevi diger seflerden biri
veya miidiirliikteki uygun personellerden biri tarafindan vekaleten yiirtitiiliir.

Personelin, Yetki, Sorumluluk ve Nitelikleri

MADDE 11

1- Baskanlik veya miudiirliik adina gelen tiim resmi evraklari teslim almak ve ilgili yerlere ve bilgisayara
kaydin1 yapmak.

2-S1hhi, Gayrisithhl ve Umuma Agik istirahat ve eglence yerlerinden gelen ruhsat miiracaatlarini almak.

3-Gelen/Giden evraklarin takibini yapmak.

4-Ruhsat komisyonlarinda gorev almak.

5-Amiri tarafindan kendisine yazilmak {izere verilen i¢ ve dis birimlere génderilecek yazilari; resmi
yazisma kurallar1 genelgesine uygun olarak yazmak. Ruhsatlarin yazilma islemini ytirtitmek.

6-Isyeri agma ve calisma ruhsati almis isyerlerinin ¢evre temizlik,ilan ve reklam vergilerinin
tahakkukunu yapmak.

7-Isyeri agma ve ¢alistirma ruhsati almis isyerlerinin sicil kaydini olusturmak.

8-Birimine gelen evraklari teslim almak, siniflandirmak ve kaydettikten sonra amirinin bilgisine
sunmak.

9-Amirinin yonlendirmesi dogrultusunda evraklar1 yiiriirliikteki mevzuata goére tasnif etmek ve
dosyalamak.

10-Evrakin baska birimlere gitmesi gerekli ise, evrakin ilgili yere/yerlere ulagsmasini saglamak.

11-Birimine gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakar.

12-Gelen-giden evrak ve dosyalarin havale ve dosyalama iglemlerini yiiriitmek.

13-Midiirliigiin yapilacak tiim islemlerini 6nceliklerine gore siralayarak hazirlamak, cevaplandirmak ve
dosyalama islemlerini yaparak arsivde muhafazasini saglamak.

14-Mesai saatlerine riayet etmek ve miidiir, sef ile diger amirlerinin verdigi emir ve talimatlari
zamaninda, tam ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

15-Miidiir veya sefin kendisine tevdi ettigi gorevleri yiiriirlikkteki mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde tam
ve eksiksiz olarak zamaninda yapmaktan sorumludur.



DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi
Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi

MADDE 12

1- Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir ve Sef tarafindan diizenlenen plan
dahilinde, ytirtirliikteki mevzuata uygun olarak yiiriitiiliir.

Gorev ve Hizmetlerin Yiiriitiilmesi

MADDE 13

1- Mudirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri, yiirtirliikteki yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda, gereken 6zen ve siiratle yerine getirmekle ylikiimliidiir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliigiin Birimleri Arasinda Isbirligi

MADDE 14

1- Miidiirliik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

2-Midiirliige gelen tiim evraklar, toplanip konularina goére ayristirilip dosyalandiktan sonra miidiire
iletilir.

3-Miidiir, evraklar1 geregi icin ilgili personele tevdi eder. Ek islemlerin takibini ve sonug¢landirilmasini
saglar.

4-Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin, her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda
gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar,
bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur.

5-Devir-Teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

Diger Miidiirliikk, Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 15

1- Midirliikler arasi1 yazigsmalar Miidiiriin imzast ile yiirtitiilir.

2-Kurum dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar ile diger sahislara génderilen
yazismalar; Belediye Baskaninin veya Baskan adina yetki verdigi makamin imzas1 ile génderilir.

3-Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuat dayanak olmak iizere Hukuk Isleri Miidiirliigii
ile Valilik ve diger ilgili kurum ve kuruluslardan goriis alinabilir.

ALTINCI BOLUM
Evrak ve Arsiv Islemleri
Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak Islemler

MADDE 16

1- Miidiirliige gelen evraklar miidiir tarafindan ilgili personele havale edilerek islemlerinin, takibi ve
sonuglandirilmasi saglanir.

2-11gili personel, evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir

3-Evraklar, ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir.

4-Gelen ve giden evraklar, ilgili kayit defterlerine sayilarina gore islenir, dis miidiirliik evraklar1 yine
zimmetle ilgili Mudirliige teslim edilir.

5-Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri, yazi ile veya gerekli altyapinin hazirlanmasi ve yetki
verilmesi durumundg elektronik ortamda yaprlt



6- Miidurliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn1 bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda
da dizenlenebilir.

7- Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde c¢iktilar1 alinarak sayfa numarasi
verilmek ve yetkililerince imzalanip miihiirlenmek suretiyle konularina gére agilacak dosyalarda muhafaza
edilir.

YEDINCI BOLUM
Denetim Sicil ve Disiplin
Miidiirliik I¢i Denetim Sicil ve Disiplin

MADDE 17

Personel en yakin amirinden baslayarak sirasi ile birim sefi, birim sorumlu amiri, birim miidiirii, bagl:
bulunulan baskan yardimciligi ve belediye baskani tarafindan denetime tabi tutulur. Ruhsat ve Denetim
Miidiirt; miidiirligiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek
yetkisine sahiptir. Ruhsat ve Denetim Miuidiirti, mudiirlikteki personelin birinci disiplin amiri olarak
disiplin mevzuati dogrultusundaki islemleri yiirtitiir.

SEKINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 18
Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat hikkiimleri uygulanir.
Yiiriirliik

MADDE 19
Bu yonetmelik, Yesilyurt Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve Yesilyurt Belediyesi’nin internet
sitesinde ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 20

Bu y6netmelik hiikiimlerini Yesilyurt Belediye Baskan yiirtitiir.

Yusuf KOCAMAN
atip




