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KOMIiSYON RAPORU

Antakya Belediye Meclisinin 01.04.2015 tarih ve 7 sayili birlesiminde Komisyonumuza havale
edilen Antakya Belediyesi Birimlerinin Teskilat, Kurulus, Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma
Esaslarma Dair Yonetmelik ile ilgili Yazi Isleri Miidiirliigii’niin 26.03.2015 tarih ve 75609699-
010.03/499 sayil1 yazis1 Komisyonumuzca incelenmistir.

Komisyonumuz tarafindan yapilan calismalar neticesinde; Antakya Belediyesi Birimlerinin
Teskilat, Kurulus, Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Calisma Esaslarina Dair Yonetmelik ekte sunulan
sekliyle uygun bulunmustur.

Meclisin takdirine arz olunur.

KOMISYON UYELERI
Semsettin GUNAY Ayhan OZAT Dogan SAHUTOGLU
Plan ve Biitge Komisyonu Plan ve Biitge Komisyonu Plan ve Biitce Komisyonu ve

Baskani Uyesi Hukuk ve Igisleri

Komisyonu Uyesi

Mehmet YALCIN Faruk Necip OTUZBIR
Hukuk ve Igisleri Komisyonu Hukuk ve I¢isleri Komisyonu
Bagkani Uyesi

ANTAKYA BELEDIiYE BASKANLIGI MUDURLUKLERININ GOREV, YETKIi VE
SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR YONETMELIKLERI

ICINDEKILER

. Boliim: Ortak Hiikiimler

. Boliim: Yazi Isleri Miidiirliigii

. Boliim: Mali Hizmetler Muidiirligii

. Boliim: Fen Isleri Miidiirliigii

. Boliim: Imar ve Sehircilik Miidiirliigii

. Boliim: Temizlik Isleri Miidiirliigii

. Boliim: Hukuk Isleri Miidiirliigii

. Boliim: Ozel Kalem Miidiirliigii

. Boliim: Destek Hizmetleri Midiirligii

0. Béliim: Basm Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii
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11. Boliim: Etiid Proje Miidiirligi

12. Béliim: Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii
13. Boliim: Ruhsat ve Denetim Miidiirligi

14. Boliim: Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii

15. Boliim: Saghk Isleri Miidiirliigii

16. Boliim: Sosyal Yardim Isleri Miidiirliigii

17. Bolim: Son Hiikiimler

BIiRINCi BOLUM
ORTAK HUKUMLER

Antakya Belediye Baskanhg: Biinyesindeki Miidiirliiklerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklan ile
Cahsma Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik

Kurulus
MADDE 1.1) Antakya Belediyesi; 12/11/2012 tarih ve 28489 sayili Resmi Gazetede yayinlanan 6360
Sayili Kanunun 2. maddesi hiikiimlerince kurulmustur.

Yasal Dayanak

MADDE 1.2) Bu Yonetmelik asagida belirtilen mevzuat hitkiimlerine dayali olarak hazirlanmastir.
1.2.1. 5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesinin ( b ) bendi, 18. Maddesinin ( m ) bendi, 38.
Maddesinin ( k ) bendi ve 48. Maddesinde yazili olan hiikiimler.

1.2.2. 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige konulan; Belediye
ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Y&netmelik
hiikiimleri.

Amacg
MADDE 1.3) Bu yonetmeligin amaci; Antakya Belediye Baskanligi biinyesindeki Miidiirliikklerin,
gorev ve hizmet alani igerisindeki;

a) Idari ve hukuki statiilerini
b) Gorev, yetki ve sorumluluklarini
c) Calisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 1.4) Bu Yonetmelik, Antakya Belediye Baskanligi biinyesindeki Midiirliiklerin; gorev, yetki

ve sorumluluklar1 ile ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Tanimlar

MADDE 1.5) Yonetmelik kapsamindaki kavramlarin tanimlar1 asagidaki gibidir.
Belediye : Antakya Belediyesini

Bagkanlik : Antakya Belediye Baskanligini

Bagkan Yardimcis1  : Midiirliigiin Bagli Bulundugu Baskan Yardimcisini
Belediye Meclisi . Antakya Belediye Meclisini

Belediye Enciimeni : Antakya Belediye Enclimenini

Miidiirliik : Antakya Belediyesinin ilgili Miidiirligii

Miidiir : Antakya Belediyesinin ilgili Miidiirii

Personel : Miidiir Disindaki Miidiirliik Personelini



Temel flkeler

MADDE 1.6) Antakya Belediyesinin temel ¢alisma ilkeleri, asagida siralandigi gibidir.
1.6.1 Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarma uygun caligmak.
1.6.2 Uygulama siireglerini; adalet, esitlik, tarafsizlik ve seffaflik i¢erisinde yiiriitmek.
1.6.3 Faaliyetleri; Belediyemizin misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla yiiriitmek.
1.6.4 Hizmetlerde kaliteyi artirmak, maliyetleri azaltmak ve israfi 6nlemek.

1.6.5 Calisanlarin zamanini verimli kullanmasini saglamak.

1.6.6 Islemleri vatandas lehine kolaylastiric1 uygulamalar gelistirmek ve yiiriirlige koymak.
1.6.7 Belediyeye gelen vatandaslar1 giiler yiizle karsilamak ve ilgilenmek.

1.6.8 Halkin Belediyemize giivenini saglayacak ve hatta artiracak bir tarz ortaya koymak.
1.6.9 Kay1tlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutmak.

1.6.10 Uygulamalara iliskin proje, kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurmak.

Organizasyon Yapisi

MADDE 1.7) Antakya Belediyesindeki biitiin miidiirliikkler; iist yonetici olarak Belediye Baskanina ve
Belediye Bagkanmin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak calisir.
Miidiirliiklerin organizasyon semalarindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin teklifi, ilgili
baskan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve ylriirliige girer.
Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

Belediye Biinyesindeki Biitiin Miidiirliiklerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gorevlere
Iliskin Ortak Hiikiimler

MADDE 1.8) Belediye biinyesindeki biitiin miidiirliikklerin yerine getirmekle miikellef olduklar1
gorevlere iliskin ortak hiikiimler asagidaki gibidir.

1.8.1 Midiirliigiin; diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini ylriitmek ve
sonuc¢landirmak.

1.8.2 Miidiirligiin faaliyet konularina iligkin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icerisinde yerine getirmek.

1.8.3 Miidiirliik personelinin bilgi ve beceri diizeylerini artirmak amaciyla diizenli olarak hizmet i¢i
egitimlerini saglamak. Personelin hizmet bilincini artirmak ve Belediyemize karsi aidiyet duygusunu
giiclendirmek amaciyla; seminerler, konferanslar diizenlemek. Gerektiginde Insan Kaynaklari ve
Egitim Miidiirliigiinden s6z konusu egitimler icin destek talep etmek ve koordinasyon halinde egitim
programini gergeklestirmek.

1.8.4 Miidiirliigiin goérev alanma giren konularla ilgili olarak; Antakya Belediyesi resmi web sitesinde
yayinlanmak iizere Mali Hizmetler Miidiirliigii Bilgi Islem Birimine fotograf, video ve yazih olarak
veri akis1 saglamak.

1.8.5 Baskanlik Makamma bilgi vermek kaydiyla; Savciliklarm, Mahkemelerin, Sorusturma Izni
Yetkililerinin, Sayistay Denetcilerinin, Yetkili Miifettislerin ve Mahkemelerce gorevlendirilmis
bilirkisilerin talep etmis olduklar1 evrak ve dosyalarm “Asli Gibidir” veya “Aslina Uygundur” onay1
yapilmig niishalarini ilgililere vermek. Yukarida sayilan yetkili kisi ve kurumlarca, evraklarin
asillarinin talep edilmesi durumunda; evraklarin “Asli Gibidir” veya “Aslina Uygundur” onay1
yapilmig niishalar1 hazirlanarak dosyasinda muhafaza edilir ve asillar1 denetim ve incelemeden sonra
geri alinmak tizere ilgili kisi ya da kurumlara teslim edilir.

1.8.6 Miidiirliik hizmetlerinde kullanilacak olan dayanikli taginir mallar ile dayanikli taginirlarin bakim
ve onarmmu i¢in gerekli olan her tiirlii yedek parga ile tamir takimi1 ve bakim-onarim malzemelerini



uygun sartlarda ve zamaninda temin etmek iizere; satin alma ve ihale islemlerini koordine etmek ve
gerceklestirmek, kabullerini yapmak, ilgili alt birimlere ya da personele sevk ve teslimatini yapmak,
garanti stireleri igerisindeki ariza ve fonksiyon kayiplarini izlemek, gerektiginde garanti belgelerindeki
ticretsiz tamir ya da degistirme hiikiimlerinin isletilmesini saglamak, yiikiimliiliklerini yerine
getirmeyen saticilar hakkinda gerekli yasal islemleri baslatmak ve hukuki siireci takip etmek,
gerektiginde bu dayanikli taginirlarin montaj, demontaj, tamir ve bakimlarini yaptirmak.

1.8.7 Miidiirliik hizmetlerinde kullanilacak olan tiikketim malzemelerini uygun sartlarda ve zamaninda
temin etmek {izere; satin alma ve ihale islemlerini koordine etmek ve gergeklestirmek, kabullerini
yapmak, ilgili alt birim yada personele sevk ve teslimatini yapmak.

1.8.8 Miidiirliikk hizmetlerinde kullanilan makinelerin; her tiirlii tamir ve bakimlari ile ikmal iglerini
yaptirmak, bunlarin her an ¢alisir ve hizmeti yerine getirir durumda olmalarini saglamak.

1.8.9 Faaliyet alanina giren islerle ilgili mal ve malzemenin usuliine gore ambarda muhafaza
edilmesini saglamak, stok ve sarf kayitlarini diizenli olarak tutmak.

1.8.10 Midiirliige ait olan tasinir mallardan; ekonomik Oomriinii tamamlamig veya tamamlamadigi
halde teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyen ve hizmet dis1 birakilmasi
gerekenlerin hurdaya ayirma ¢alismalarmi yapmak. Hurdaya ayrilan malzemelerin Belediye tarafindan
belirlenmis olan birime teslimini saglamak.

1.8.11 Miidiirligiin etkinlik ve faaliyetlerini duyurmak igin pankart ve afis hazirlatmak, hazirlanmig
olan afigleri ve pankartlar1 uygun goriilen yerlere astirmak.

1.8.12 Midiirliigiin gorev alanma giren konularda; miidiirlik personelinin bilgi ve gorgiisiiniin
gelistirilmesi i¢cin gerekli her tiirlii arastirma, gelistirme, gezi ve inceleme faaliyetinde bulunmak.
Gerektiginde bu faaliyetlere; belediye meclis iiyelerinin, miidiirliik uygulamalarma destek olabilecek
diger birim personellerinin, igbirligi yapilan kurum ve kuruluslarin temsilcilerinin katilimlarini
saglamak ve faaliyetlerle ilgili giderleri miidiirliik biitgesinden karsilamak.

1.8.13 is¢i calistirilarak yapilan biitiin islerde; 4857 sayili Is Kanunu, Is Saghigi ve Giivenligi
Yonetmeligi hiikiimleri ¢er¢evesinde hareket etmek.

1.8.14 Midirliik uygulamalarindan kaynaklanan her tiirli anlasmazlik ve dava siireclerini Hukuk
Isleri Miidiirliigii ile koordinasyon halinde takip etmek. Dava siirecleriyle ilgili olarak Belediye
Baskanina ve bagli bulunulan Bagkan Yardimcisi’na gerekli bilgi akisin1 zamaninda ve dogru bir
sekilde yapmak.

1.8.15 Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla, ilgili meslek
odalariyla, ihale siirecindeki ilgililerle yazigsmalar yapmak. Baskan yada ilgili Baskan Yardimcisinin
bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu ¢ercevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve
belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak. Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi icerisinde
cevaplamak.

1.8.16 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal alim,
hizmet alimi ile yapim islerini ihale yolu ile gerceklestirmek, kontrolliigiinii yapmak, hak edislerini
diizenlemek, kabullerini yaparak sonuglandirmak.

1.8.17 Belediyenin kolektif caligma gerektiren islerinde; ilgili birimlerle bilgi ve belge paylagimmda
bulunmak.

1.8.18 Midiirlik¢e yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasmi saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasmi ve muhafazasini saglamak. Yapilan islemlerin tiim dokiimanlarini;
Sayistay denetimi, Bakanlik denetimi, Belediye Meclisi denetimi, Bagkanlik denetimi ve gerektiginde
idari yada adli incelemeler i¢in diizenli bir sekilde hazir bulundurmak.

1.8.19 Ilgili mevzuat ve benimsenen ilkeler cercevesinde; gelecege iliskin misyon ve vizyon
olusturmak, stratejik amaclar ve dl¢iilebilir hedefler saptamak, performans 6l¢iimii ile siire¢ izleme ve



degerlendirmesini yapmak, miidiirliige ait tiim alt birimlerin ve gerektiginde diger birimlerin de
katilimlariyla miidiirliglin Stratejik Planin1 ve Biit¢e Taslagmi hazirlamak.

1.8.20- Stratejik Plan ve Performans Programma uygun faaliyette bulunmak. Kurulus Brifingini
hazirlamak. Yillik Faaliyet Raporunun hazirlanmastyla ilgili her tiirlii istatistiki veri ve kayitlari, siiresi
icerisinde Belediyenin ilgili birimine gondermek.

1.8.21- Belediyenin Strateji birimlerince hazirlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem
Planindaki sorumluluklarin yerine getirilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak. Bu kapsamda ;

a) Ihtiyag halinde yonetmelikler iizerinde gerekli diizenleyici islem tasarilarmi hazirlamak ve
Belediye Meclisinde goriisiilmek iizere Baskanlik makamina sunmak,

b) Organizasyon semalar1 olusturmak ve bu semaya uygun idari yapilanmayi tesis etmek,

c) Miidiirlik ile miidiirliigiin tiim alt birimlerinin gérev tanimlarin1 hazirlamak ve ilgili birimlere
ve personele teblig edilmesini saglamak,

d) Miidiirligiin gorev alanmma giren islerle ilgili uygulama prosediirlerini hazirlamak ve bu
prosediirleri uygulamak,

e) Diizeltici ve Onleyici faaliyet yazilimlarini yapmak ve ilgili birimlere ve personele teblig
edilmesini saglamak,,

f) Uygulama prosediiriine uygun Is Akis Semalarmi hazirlamak,

g) Uygulamada kullanilacak olan standart formlar1 yada dokiimanlar1 hazirlamak ve bu form ve
dokiimanlar1 kullanmak,

h) Hizmet standartlarini olusturarak hizmet alan 6zel ve tiizel kisilere duyurmak ve mevzuatinda
belirlenmis {ist kurumlara bildirmek,

i) Gerekli envanter ¢alismalarmi yaparak midiirligiin hassas gorevlerini belirlemek ve hassas
gorevlerin gereklerini yerine getirmek,

J) Makine ve teghizatlarin kullanim talimatlarini, kazalara ve yangina karsi is giivenligi
talimatlarini, hizmet talimatlar1 ile muayene ve kontrol talimatlarini hazirlamak ve afislerini
ilgili yer ve mekanlara asmak,

k) Midiirligiin isleriyle ilgili olarak hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle yonlendirildigi ve afis
yada el kitapcig1 seklindeki rehber ¢aligmalar1 yaparak hizmet alan tiim kesimlere duyurmak ve
ulagtirilmasimni saglamak.

1.8.22- Midirliikler arasinda kolektif caligma gerektiren konularda; yonerge tasarisi hazirlamak ve
Baskanlik Makamina sunmak.

1.8.23- Hizmet kalitesini artrmak ve personelin kurumsal aidiyet duygusunu gelistirmek i¢in;
Belediye mevzuati, arsivleme ve dokiiman yonetimi, teknolojiyi kullanma, takim ¢alismasi, tiretkenlik,
verimlilik, etik kurallar vb. gibi hizmet i¢i egitim ¢alismas1 yapmak veya yaptirmak.

1.8.24- Miidiirliigiin Calisma Ilkeleri olarak ifade edilmis olan hususlarin gereklerini yerine getirmek.
1.8.25- Miidiirliiglin gorev ve faaliyet alanlariyla ilgili olarak yiirlirlige giren Kanunlar ile
Bakanliklarca yaymlanan yonetmelik, teblig ve genelgelere uygun hareket etmek ve gereklerini yerine
getirmek.

1.8.26- Baskanlik Makamimm ONAY yada OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem dosyasini
hazirlamak ve siiresi igerisinde Bagkanlik Makamina sunmak.

1.8.27- Baskanlik¢a yaymlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket
etmek ve gereklerini yerine getirmek. Calisma alanina giren ve Bagkanlik makamica verilen diger
gorevleri mevzuata uygun olarak ifa etmek.

1.8.28- Midiirliigiin gorevleriyle ilgili her tirlii faaliyetin giderlerini miidiirlik biitcesinden
karsilamak.



Belediye Biinyesindeki Biitiin Miidiirlerin Yerine Getirmekle Miikellef Olduklar1 Gorevlere
Iliskin Ortak Hiikiimler

MADDE 1.9) Belediye biinyesindeki midiirlerin yerine getirmekle miikellef olduklar1 goérevlere
iliskin ortak hiikiimler agagidaki gibidir.

1.9.1- Baskanlik Makamina, Belediyenin karar organlarina, Belediyenin diger birimlerine,
miidiirliigiin alt birimlerine ve personeline, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi sahsen yada evrak tizerindeki imzasiyla Miidiirliigli temsil
etmek.

1.9.2- Temsil ettigi Midirligiin gorev alanina giren tim is ve islemlerin; ilgili mevzuatina ve
yonetmelikte belirlenen ilkelere uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

1.9.3- Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari; etkili, verimli ve
ekonomik bir sekilde sevk ve idare etmek.

1.9.4- Alt birimler arasinda koordinasyonu ve ¢alisma huzurunu saglamak.

1.9.5- Gerekli denetimleri yapmak/yaptirmak.

1.9.6- 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde;

a) Midirligin stratejik planlarini, performans programlarini, biitce taslagini ve faaliyet
raporlarini hazirlatmak.

b) Biit¢e 6deneklerinin amacina uygun olarak usuliince kullanilmasimni saglamak.

c) Yil igerisinde giderlerin izlemesini yaparak, biitce hedeflerinin gergeklesmesini saglamaya
calismak.

d) Harcama yetkKilisi olarak harcama talimati vermek ve giderin gerceklestirilmesini saglamak.

e) Midiirlik uygulamalariyla ilgili har¢ ve tcretlerinin belirlenmesi konusunda gerekli yasal
stireci takip etmek, islem siire¢lerinde har¢ ve fiicretlerin tahakkuk ve tahsilatinin yapilip
yapilmadigmi kontrol etmek.

f) Tasmir mal edinilmesi ile ilgili kayit ve kontrol islemlerinin usuliine uygun olarak yapilmasini
saglamak. Tasinir mallarin muhafazasini, korunmasini, verimli ve ekonomik olarak
kullanilmasini saglayacak bir taginir mal yonetimini tesis etmek.

1.9.7- Thale yetkilisi olarak; yapilacak ihaleler igin gerceklestirme gorevlileri ile komisyon iiyelerini
belirlemek ve gorevlendirmek. Thale siirecini, mevzuatina uygun olarak takip edip sonuglandirmak.
1.9.8- Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani1 ¢ercevesinde;

a) Hizmet standartlarmin olusturulmasini temin ederek, hizmet alan gercek ve tiizel kisilere
duyurulmasini ve mevzuatinda belirlenmis {ist kurumlara bildirmesini saglamak.

b) Miidirligiin organizasyon semalarini olusturmak ve Bagkanlik Makamina onaya sunmak.
Onaylandig takdirde bu semaya uygun idari yapilanmayi tesis etmek,

c) Alt birimlerin ve birim sorumlularinin gorev tanimlarint yaptirmak, ilgililerine teblig etmek ve
gorev tanimlarina uygun hareket edilip edilmedigini denetlemek.

d) Miidiirliik birimlerinin Uygulama Prosediirlerini, s Akis Semalarin1 ve bu siiregte kullanilacak
standart form ve dokiimanlar1 hazirlatmak ve personelin bu prosediirlere uyarak is ve hizmet
iiretmesini temin etmek.

e) Gerekli envanter ¢aligmalarini yaptirarak, miidiirliigiin hassas gorevlerini belirlemek ve hassas
gorevlerin gereklerinin yerine getirilmesini saglamak.

f) Midirliige ait makine ve techizatlarm kullanim talimatlarini, kazalara ve yangma karsi is
giivenligi talimatlarini, hizmet talimatlar1 ile muayene ve kontrol talimatlarini hazirlatmak ve
afiglerinin gerekli yerlere asilmasini temin etmek.



g) Miidiirligiin isleriyle ilgili olarak; hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle yonlendirildigi ve afis
yada el kitapgigr seklindeki rehber caligmalarini yaptirarak hizmet alan tiim kesimlere
duyurulmasini ve ulastirilmasini saglamak.

1.9.9- Miidirligiin gorev alanina giren konularla ilgili; kanunlari, kararnameleri, yonetmelikleri,
genelgeleri, tebligleri, yargi kararlarini, meclis kararlarmi ve ilgili diger meslek kuruluglarmin
mevzuatimi1 ve yaymlarmi takip etmek, bu konularda miidiirliik personelinin bilgilenmesini ve
egitilmesini saglamak.

1.9.10- Miidirligiin gorev alanmna giren is ve islemlerin etkin, verimli ve ilkelere uygun
yiritilebilmesi i¢in; midiirliigiin gorevlerini deruhte edebilecek meslek gruplarindan ve idari
personelden yeteri kadar istthdam edilmesini saglayacak girisim ve ¢alismalar1 yapmak.

1.9.11- Memur ve is¢i personelin sevk ve idaresiyle ilgili olarak;

a) Midiirliik personeli arasinda gorev boliimii yapmak.

b) Calisma kosullarini iyilestirmek.

c) Personelin izin planini yapmak.

d) Izin, fazla mesai ve arazi tazminat1 gibi tiim 6zliik islemlerine yonelik calismalarm diizenli
olarak yapilmasini saglamak.

e) Hastalik, rapor, dogum, Oliim gibi nedenlerle gorevinden ayrilan personelin yerine bir
baskasini gorevlendirmek.

f) Hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli onlemleri almak.

1.9.12- Disiplin amiri sifatiyla; ilgili kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde hareket etmek.

1.9.13- Miidiirliigiin gérev alanma giren konularla ilgili olarak; gerektiginde ilgili ve yetkili mercilere
Miidiirlik Gortisiinii hazirlayrp sunmak.

1.9.14- Bagkanlik Makammim ONAY yada OLUR’unun gerektigi konularda; ilgili islem dosyasinin
hazirlanmasini ve siiresi igerisinde Bagkanlik Makamina sunulmasini saglamak.

1.9.15- Ihtiya¢ duyuldugunda miidiirlik uygulamalariyla ilgili toplanan Meclis Ihtisas
Komisyonlarma, miidiirliigii temsilen uzman personel gorevlendirmek.

1.9.16- Mevzuatin 6ngordiigii; Enciimen toplantisi, kurul ve komisyon toplantilara katilmak.

1.9.17- Mudiirliik uygulamalariyla ilgili olarak Belediye Meclis Karar1 yada Enciimen Karar1 gerektigi
durumlarda; Belediyenin karar organlarina havale edilmek {izere gerekg¢eli miizekkere hazirlayarak
Baskanlik Makamina sunmak.

1.9.18- Baskanlik¢a yaymlanan Genelgelere, Yonergelere, yazili ve sozlii talimatlara uygun hareket
etmek ve gereklerini yerine getirmek.

1.9.19- Calisma alanina giren ve Baskanlik makaminca verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak
ifa etmek.

Belediye Biinyesinde Gorev Yapan Miidiirlerin Yetkileri

MADDE 1.10) Belediye biinyesinde gorev yapan Miidiirler, midiirliigiin gérev ve sorumluluklarmin
ifasinda;

1.10.1- Midiirligi;

a) Baskanlik Makamina, Belediyenin diger birimlerine, miidirliigiin alt birimlerine ve
personeline kars1 dogrudan;

b) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gergek ve tiizel kisilere karst ise Baskanlik Makaminin izni ve onayiyla, sahsen
yada evrak tizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

1.10.2- Personeli, ekipmani ve miidiirliiglin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar1 sevk ve idare etmeye,



1.10.3- Biit¢e ddeneklerini kullanmaya ve Harcama Talimat1 vermeye,

1.10.4- Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,
1.10.5- Baskanlik makamma; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayrma yada birlestirme, alt
birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye.

1.10.6- Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,
1.10.7- Performans ol¢iimii ve istatistiki ¢aligma yapmaya ve yaptirmaya,

1.10.8- Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,

1.10.9- Caligma guruplar1 olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

1.10.10- Thaleler igin;

a) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

b) Ust yonetimce belirlenen iiyeler arasindan belirli sayida komisyon iiyesi belirlemeye,

c) Birim personeli arasindan yeteri kadar komisyon iiyesini belirlemeye ve gérevlendirmeye,
1.10.11- Tasinir mal kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,
1.10.12-Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya,

1.10.13- Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

1.10.14.-Biit¢e Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist yonetici
onaytyla personele fazla mesai yaptirmaya,

1.10.15- Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden goriis sormaya,

1.10.16- Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu 6nlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya, yetkilidirler.

Belediye Biinyesinde Gorev Yapan Biitiin Miidiirlerin Sorumluluklar
MADDE 1.11) Belediye biinyesinde gbrev yapan biitiin miidiirlerin sorumluluklarina ilis- Kin ortak
hiikiimler asagidaki gibidir.
1.11.1- Birim Miidiirleri, temsil ettikleri Miidirliklerinin ve Midiir olarak kendilerinin gérev
alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak
yiiriitiilmesinde;

a) Belediye Baskanina ve bagl bulundugu Baskan Yardimcisina,

b) Baskanm bilgisi dahilinde Belediye Meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

c) Gerektiginde Belediye Enciimenine,

d) Kolektif ¢alisma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki birim miidiirliklerine

veya birim sorumlularina yada kurullara, karst sorumludurlar.

1.11.2- Birim Miidiirleri, temsil ettikleri Miidiirlikklerinin ve Miidiir olarak kendilerinin goérev
alanlarma giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun
denetlenmesi siirecinde, Bagkanlik Makamini bilgilendirmek kaydiyla;

a) Sayistay’a,

b) Ilgili Bakanliklarin denetim organlarina,

c) Belediye Meclisinin Denetim Komisyonuna,

d) I¢ Denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla

sorumludurlar.

1.11.3- Birim Miidiirleri, Baskanlik Makamin1 bilgilendirmek kaydiyla; Adli yada idari inceleme ve
sorusturma asamasinda, adli yada idari inceleme ve sorusturmay1 yiirliten organlara gerekli bilgi ve
belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludurlar.



IKiNCIi BOLUM
YAZI iSLERi MUDURLUGUNUN GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI

Yonetim Plami, Miidiirliik Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Yonetim Plam
MADDE 2-1)
Yazi Isleri Miidiirliigii asagidaki birimlerden olusur.
1. Yazi Isleri Miidiirii
2. Yazi Isleri Sefi
3. Yazi Isleri Miidiirliigii Biirosu
» Genel Evrak (Gelen-Giden Evrak ve Posta) Islemleri
4. Meclis ve Enclimen Kalemi
* Meclis Boliimii Islemleri
+ Enciimen Boliimii islemleri
5. Kurum Arsiv Birimi
6. Santral Birimi

Miidiirliik Gorev Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 2-2) Yaz Isleri Miidiiriiniin Gorevleri;
a)
5393 sayili Belediye Kanunu,
5594 sayili Kanun,
6360 sayil1 Kanun,
4734 sayili Kamu Thale Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

e 4857 sayil Is Kanunu,

e 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

e Belediye Meclisi Calisma Y6netmeligi,

e Ilgili Bakanlhklarm Teblig ve Genelgeleri ile diger mevzuatmn kendilerine verdigi sair gdrevleri

calisma ilkelerine uygun olarak etkin, diizenli ve verimli bir bigimde yiiritmek.

b) Yazi Isleri Miidiirliigiiniin, gérev ve sorumluluk alanina giren konulari, belediye baskan1 ve/veya
baskan yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda, sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir. Gorev alanma giren biitiin konularda, personeli ile ilgili
olarak gerekli gorevlendirmeleri yapar. Miidiirliikk faaliyetlerini denetler. Varsa aksakliklar1 giderir.
Yillik, aylik, haftalik, giinliik calisma programlar1 hazirlar veya hazirlattirir. Bu programlara gore sevk
ve idareyi temin eder. Bu konularda iist makamlara gerekli raporlar1 sunar. Calisma kosullarini
iyilestirir ve prensipler koyar. Miidiirlik personelinin performans durumunu izler, gerekli
degerlendirmeleri yapar, varsa ceza ve miikafat i¢in list makamlara teklifte bulunur.
c) Personelin gérev boliimii ve izin planlarmi yapar, izinlerini kullanmasini saglar, rapor, dogum, 6liim
vb. konularda yazigsmalar1 takip ve kontrol eder.
¢) Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in, maiyetindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini agik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve islemlerin
ona uygunlugunu denetler,
d) Belediye Bagkanligma; kurum, kisi ve birimlerden gelen-giden evraklarm kaydmin yapilmasini
kontrol edip, onay, sevk ve havale isleminden sonra, yerine ulagsmasi ve arsivlenmesini takip eder.
e) Kurum ve birimlerden gelen-giden gizli dereceli evraklarin, gizli evrak defterine kaydinin yapilip,
yerine ulagsmasini takip eder.



f) Bagkanliga bagli birimlerden; Belediye Meclisine ve Enciimenine goriisiilmesi i¢in sevkli gelen
evraklarla, Baskanlik adina Meclis ve Enclimen giindemlerinin hazirlanmasini saglar.

g) Meclis toplant1 tarihini, Belediye Bagkani tarafindan belirlenen giindem maddelerini, Belediye
Kanunu’nun 20. ve 21. maddeleri geregince en az ii¢ giin 6nceden zabita personeli marifetiyle, faks ve
telefon araciligryla Meclis Uyelerine ulasmasinin kontroliinii yapar, basin ilan kurumu aracilig1 ile ilan
ettirir, ayrica belediye bagkanliginin internet sayfasindan kamuoyunu bilgilendirmek {izere yayiminin
kontroliinii yaptiktan sonra Meclis Toplantisinin yapilmasini saglar.

g) Belediye Meclisinde goriisiilen konularin karar 6zetlerini, toplant1 tutanaklarini ve siradaki meclis
toplantisinin ne zaman yapilacaginin Belediye Internet Sayfasindan yaymmmi ve Meclis Toplanti
giindeminin, Meclis Toplant1 Salonu girigindeki ilan tahtasinda ilan edilmesinin kontroliinii yapar.

h) Alinan Meclis Kararlarinin, Belediye Baskaninca; yasal siiresi icerisinde Belediye meclisine iade
edilmemesi durumunda, yedi giin icinde Biyliksehir Belediye Baskanligma gonderilmesinin
kontroliinii yapar, onaylanip geri gelen kararlarin da Miilki Amire ulastirilmasimin kontroliinii yapar.

1) Belediye Baskani tarafindan Belediye Enclimenine havale edilen dosyalar dogrultusunda, Baskanlik
adina Enciimen Gilindemini hazirlanip iiyelere dagitimini yaptirir, Enciimen Toplantisina Belediye
Kanunu’nun 33. maddesi geregince Belediye Baskaninin gorevlendirme yazisiyla Enciimenin Memur
Uyesi olarak toplantiya katilir. Toplantida alinan kararlarin yazilmasini, sonuglartyla birlikte Enciimen
Kayit Defterine kayit edilmesini, yazilan kararlarin ilgili birimlere sevkinin saglanmasini kontrol
ettikten sonra, arsivlenmesini yaptirir. Bunlarla birlikte Enciimen ve Meclis Uyelerinin huzur hakki
licretlerinin ddenmesi igin bir {ist yaziyla birlikte Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine sevkinin
yapilmasimi kontrol eder.

1) Meclis, enclimen, genel evrak islemlerinin, kanun ve yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda
Uygulanmasini saglar.

J) Midiirliik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

k) Stratejik Planlama ile ilgili miidiirliigiin hedeflerinin gerceklestirilmesini saglar.

MADDE 2-3) Yaz Isleri Sefinin Gorevleri

Meclis, Enciimen ve Genel Evrak Islemlerinin kanun ve yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda
uygulanmasini saglar. Yazi isleri Miidiiriine kars1 sorumludur. Yazi Isleri Miidiirii izinli, raporlu vb.
nedenlerle bulunmadig1 zamanlarda miidiire vekalet eder.

MADDE 2-4) Yaz Isleri Miidiirliigii Biirosunun Gorevleri;

Genel Evrak (Gelen-Giden Evrak ve Posta) Islemleri

a) Belediye Baskanligina kurum ve kisilerden, gerek posta, gerckse kurye araciligi ile gelen
evraklarin, bilgisayar ortaminda kaydini yaptiktan sonra, Yazi Isleri Miidiiriine iletilip
evraklarin genel kontrolleri Yazi Isleri Miidiiriince yapilip, onay icin Belediye Baskanma veya
Belediye Bagkaninin gorevlendirdigi Baskan Yardimcisima sunularak, evrak sevkinin
yapilmasimi saglamak, ilgili birimlere zimmetle dagitimini gergeklestirmek.

b) Belediyemizin miidiirliiklerinden yurt igindeki ya da yurt digindaki resmi kurum ve kuruluglara,
gercek ya da tiizel kisilere gonderilecek evraklar kayitlarint yaparak; dagitim memurlar1 ya da
PTT kanallariyla gonderilmesini saglamak, posta giderlerini miidiirliik biitgesinden karsilamak.

¢) Yaz Isleri Miidiirliigii ile ilgili evraklarm (avans alma-kapama, malzeme alimi, kurumlara
verilecek cevabi yazilar vb.) yazigmalar1 yapar.

d) Midiirliik biit¢esini hazirlar, imza asamasindan sonra Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir.

e) Belediyemize iade edilen iadeli taahhiitlii zarflarin ilgili makam ve miidiirliklere ulagtirilmasini
saglamak.

f) Bilgi Islem Miidiirliigii ile koordinasyon halinde; Belediyemize gelen evrak ile Belediyemizden
giden evrakin kayitlarinin, Belediyemizce kullanilan yazilim programma uygun olarak
elektronik ortamda tutulmasini saglamak.

g) Belediyemize gelen; elektrik, su, dogalgaz, telefon, mobil telefon, internet aboneliklerine
iliskin fatura ve mahsuplarin ilgili miidiirliiklere siiresi icerisinde ulastirilmasini saglamak.
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MADDE 2-5) Meclis ve Enciimen Kalemi Gorev ve Sorumluluklar

A) Meclis Boliimiiniin gorev ve sorumluluklan
Belediye Meclisinde alinan tiim kararlar i¢in yasa ve yonetmeliklerde belirtilen sekil ve siire igerisinde
gerekli iglemler ile Belediye Meclis Toplantilarinin sekretaryasini yapar. Bu kapsamda;

a)

b)

d)

9)
h)

)
k)

Mecliste goriisiilmesi gereken konular, istemde bulunan midiirliigiin, bagh bulundugu Baskan
Yardimcist tarafindan incelenip, Meclis Baskanligi admna yazilan bir yaziyla, Baskanlik
Makamina sunulduktan sonra, Bagkanin havalesi ile Meclis giindemine almmasimi saglamak,
yine mecliste goriisiilmesi gereken konulara ait olan ve Yazi Isleri Miidiirliigii’ne gonderilen
evrakin da, Bagkanin emir ve direktifleri dogrultusunda, Meclis giindemine alinmasini saglamak,
Meclis toplant1 tarihi, yeri, saati ve giindem maddelerinin, Yasada belirtildigi sekilde
hazirlanmasini saglamak, en az ii¢ giin 6nceden telefon, e-mail, SMS veya faks yolu ile Meclis
Upyelerine bildirmek, ayrica bu konudaki Baskanlik duyuru ve ¢agrismi, ¢esitli ydontemlerle halka
duyurulmasini saglamak,

Belediye Kanunu ve diger kanunlara gore meclise gonderilen evraklarm, takip islemlerini
Kanunlarda belirtilen sekil ve kosullara uygun olarak, siiresi icerisinde sonuclandirilmasini
saglamak. (Birimlerce Onerilen konularin; kanun, tiiziik, yonetmelik hiikiimlerine gore oldugu
acikca belirtilmis olmas1 gerekir.)

Meclis iiyelerinin, meclis toplantilarina gelip gelmediklerini belirlemek amaciyla her birlesim
icin, lizerinde toplanti tarihi ile meclis iiyelerinin isim ve imzalar1 bulunan hazirun listelerini
olusturmak, meclis iiyelerine toplant1 girisinde imzalatmak ve olusturulan bu listelerin bir
suretinin Meclis Uyesi Huzur Haklarinin 6denmesi igin, Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Miidiirligii’ne gonderilmesini saglamak.

Bir 6nceki meclis toplantisinda alinan Meclis Kararlarini, sonraki ilk genel meclis toplantisinda,
meclis iiyelerine dagitmak,

Meclis toplantilarmin yapilabilmesi i¢in, toplant1 sirasinda ihtiya¢ duyulabilecek her tiirli
malzemeyi toplant1 salonuna gétiirmek, meclis salonu ve gorevlilerinin organizesini yapmak ve
toplantilarin saglikli bir sekilde gerceklesmeni saglamak,

Meclis isleyisinin, gorlismelerinin, karar alma sekil ve yontemlerinin kanun ve yOnetmelik
hiiktimleri dahilinde yapilmasini saglamak,

Meclisten Ihtisas Komisyonlarma havale edilen evraklar hakkinda ilgili birimi bilgilendirmek,
ilgili dosya veya evraki, komisyonu toplamak iizere ilgilisine teslim etmek,

Meclis iiyelerince, Meclis Baskanligma verilen soru onerge Orneklerinin, ilgili miidiirlige
gonderilmesini ve gelen yanitlarm, Baskana sunulduktan sonra, onerge sahibine iletilmesini
saglamak,

Meclis kararlarinin yazilmasi, Meclis Bagkani ve Katiplere imzalatilmasi, onaylatilmasi1 ve
konularma gore ilgili miidiirliiklere gonderilmesini saglamak,

Biiyiiksehir Belediye Baskanligi ve Kaymakamliga gonderilmesi gereken Meclis Karar ve
evraklarini hazirlamak, yasalarin belirledigi zaman igerisinde gondermek ve sonucu hakkinda
ilgili birim miidiirliigiine ve Belediye Baskanina bilgi vermek.

Meclis toplantilarinin gorsel ve isitsel kayitlarint ve bu kayitlarm ¢éziimiinii yaptirmak, toplanti
tutanaklarin1 tutmak ve redakte etmek (yazili metinde imla, yazim kurallari, noktalama isaretleri
gibi hatalar1 diizeltmek), meclis kararlarin1 ve komisyon raporlarmi yazmak, Meclis Bagkan1 ve
Katipler ile Komisyon Uyelerinin imza islemlerini tamamlatmak, alinan tiim kararlar igin
mevzuatta dngoriilen siireler icinde gerekli diger islemlerin yapilmasini saglamak.

m) Meclis Kararlar1 kesinlestikten sonra, karar dzetlerini hazirlamak, halkin bilgilendirilmesi amac1

n)

ile Belediyenin internet sitesinde yaymnlanmasmi ve Ilgenin muhtelif yerlerinde bulunan ilan
tahtalarna asilmak sureti ile duyurulmasini saglamak,
Meclis evraklarmin diizenli olarak, kayit ve arsivleme islemlerini yapmak,

11



0)

P)
q)

Meclis ¢alismalar1 ve miizakerelerini tutanak haline getirmek ve bu tutanaklari miidiirliik
arsivinde siiresi icerisinde saklamak.

Kesinlesen kararlar1 bekletmeksizin ilgili birimlere bildirmek.

Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligindeki hiikiimler sakli kalmak ve Bagkanlik Makamina
bilgi vermek kaydiyla; ilgililerin talebi halinde, Meclis kararlarinin ash gibidir onay1 yapilmis
niishalarmu ilgili kisi ve kurumlara vermek.

Belediyemizin Basmn Ilan Kurumu aracihigi ile yapilmasi gereken ilanlara iliskin ilan
evraklarinin takibini yapmak, ilanlarin yasal siiresi igerisinde yayinlanmasini saglamak, Gorevli
Personel: Is ve islemlerin vyiiriitiilmesinden, hatali karar yazimindan ve her tiirli evrak
kaybindan, Miidiirliige kars1 sorumludur. Ust Yéneticilerin mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
verdikleri diger gorevleri de yapmak zorundadir.

B) Enciimen Boéliimiiniin Gorev ve Sorumluluklar:
Belediye Enciimenin sekretarya gérevini yapmak. Bu kapsamda;

a)

b)
c)

d)
e)

9)

h)

)
k)

1)

“Enciimende, sadece Baskan tarafindan havale edilen evraklar goriisiilebilir. Enclimen evraklar1
havale tarihinden en fazla yedi giin sonrasina kadar goriisiilmelidir. Enciimene gonderilecek
yazilarda silinti, kazint1 olmamasi esastir. Diizeltme ve ¢izinti varsa da iizerleri miihiirlenmis ve
imzalanmis olmali” hikiimlerine gore, personelce teslim alman evraklarm, bahsedilen
ozelliklere sahip olup olmadigina dikkat etmek,

Toplant1 yerinin, giin ve saatinin Enciimen Uyelerine duyurulmasini saglamak,

Daire Miidiirliiklerinin; Enclimende goriisiilmek iizere Baskanlik Makaminca havale olunan
tekliflerini teslim almak, Enclimen giindemini olusturmak, giindem konularmi anlasilir bir dille,
acik ve 6z olarak yazmak, hazirlanan giindemi ¢ogaltarak Enciimen Uyelerine dagitmak,
Enciimence, usul ve esas yoniinden uygun goriilmeyen evraklar1 miidiirliigiine iade etmek.
Enciimeninin salt ¢ogunluk olmamasi nedeniyle toplanamamasi halinde, durumun karar
defterine yazilmasini saglamak.

Enciimen toplantilarma katilmak, Enclimen salonunu ve gorevlilerin organizesini yapmak,
Enciimen toplantilarmin saglikli bir sekilde gerceklestirilmesini saglamak,

Giindeme alinan konular1 ve enciimence bu konular hakkinda alinan kararlar1 Enclimen karar
defterine yazmak, karar defterinin Enclimen Bagskan ve iiyeleri tarafindan imzalanmasini
saglanmak,

Enciimen toplantilarinda ihtiya¢ duyulabilecek her tiirlii malzemeyi toplant1 salonunda hazir
bulundurmak,

Enciimende verilen kararlar1 numaralandirarak, metin haline getirmek ve karar metninin
Enciimen Bagkan ve iiyeleri tarafindan imzalanmasini saglamak, yazilan karar metinlerinin ilgili
birimlere zamaninda ulastirilmasini saglamak, enciimen kararma katilmayan tiyelerin, karara
katilmay1s nedenlerini, karar metnine ve karar defterine aynen yazmak ve imzalattirmak,
Enciimen evraklarmi diizenleyip, gerekli kayit ve arsivleme islemlerini yapmak,

Bagkanliktan, Enciimene gonderilen evrakin, zamaninda ve eksiksiz olarak ilgili servise
iletilmesini saglamak,

Imza islemleri tamamlanan kararlar1 gecikmeden ilgili birimlere gondermek.

m) Enciimen tyeleri aylik 6denekleriyle ilgili olarak, Enclimen Toplanti tarihleri ve bu toplantilara

n)

katilan iiyelerle ilgili, insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile yazisma yapilmasimi saglamak,
Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligindeki hiikiimler sakli kalmak ve Baskanlik Makamina
bilgi vermek kaydiyla; ilgililerin talebi halinde, Enciimen kararlarinin ash gibidir onay1 yapilmis
niishalarmu ilgili kisi ve kurumlara vermek.

Gorevli Personel: Is ve Islemlerin vyiiriitilmesinden, hatali karar yazimmdan ve her tiirlii evrak
kaybindan Miidiirliige karsi sorumludur. Ust yoneticilerin mevzuat hiikiimlerine uygun olarak verdikleri
diger gorevleri de yapmak zorundadir.
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MADDE 2-6) Kurum Arsiv Biriminin Goérev ve Sorumluluklar

a)

b)

d)

Bagkanligimiz ve bagl kuruluslarinda bulunan arsiv malzemeleri ve ileride arsiv malzemesi
haline gelecek malzemelerin kurum arsivinde muhafaza edilmesini ve bunlarin kayba
ugramamasini saglamak,

Arsivlik malzemelerin, bilgisayar ortamima aktarilarak, milli menfaatlere uygun bir sekilde;
Devletin, gercek ve tiizel kisilerin, denetim hizmeti yapanlarin ve bilim hizmetinde bulunanlarin
calismalarina 11k tutmasi i¢in bilgi ve belgelerin degerlendirilmesine imkan saglamak,

Arsivlik malzeme 06zelligi tasimayan ve muhafazasina lizum goriilmeyen malzemeleri
ayiklayarak bunlarin, Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi ve kurumumuzca belirlenen usullere
gore, imha iglemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

Arsivlik malzeme 6zelligi tasimayan malzemelerin gereksiz yer isgallerinin 6nlenmesi ve aranan
arsivlik malzemelere kolayca ulasilabilmesi i¢in yeni kurulan kurum arsivimizle ilgili yapilacak
is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

MADDE 2-7 ) Santral Biriminin Goérev ve Sorumluluklar

Santral biiro personeli, Yaz isleri Miidiiriine karsi sorumludurlar.

a)

b)
c)

d)
€)
f)
9)

Mesai saatleri icerisinde bu gorevi yapmak. Gerektiginde ve personel sayisi yeterli olmasi
durumunda nobetlese 6gle tatilinde de santral hizmetini siirdiirmek.

Mecbur kalmadikga santralden ayrilmamak,

Santralin siirekli ¢alisir durumda olmasini saglamak, ariza halinde gecikmeden ilgililere haber
vermek,

Her tiirlii miiracaati ilgili birimlere ulastirmak,

Gorev basinda ciddiyet ve nezaket kurallarina uygun davranmak,

Calisma boliimiine ziyaretci almamak, 6zel goriigmelere izin vermemek,

Gorev alanina giren diger isleri yapmak ile gorevli ve yetkilidirler.

Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hiikiimler, Koordinasyon, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yaz Isleri Miidiirliigii’niin Uygulama Usul ve Esaslar

MADDE 2-8)

Yazi Isleri Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler cercevesinde olmak kaydiyla, miidiirliigiin gorev
alanma giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir. Bu
yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine uyulur.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

j)

K)
)

m)
n)
0)
p)

5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu,

5393 sayili Belediye Kanunu,

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmesi Kanunu

2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu,

5018 sayil1 Kamu mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4857 sayili Is Kanunu,

6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu,

3071 sayil1 Dilek¢ce Hakkinin Kullanilmasma Dair Kanun,
4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

6245 sayil1 Harcirah Kanunu,

5594 sayili Kanun,

6360 sayil1 Kanun,

Belediye Meclisi Calisma Y onetmeligi,

Bilgi Edinme Hakk1 Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik,

13



q)

[lgili bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve Ilgili diger Mevzuat,

Ortak Hiikiimler

MADDE 2-9)
Yazi [sleri Miidiirliigiinde ¢alisan tiim personel;

a)

b)
c)

d)

e)

f)
9)
h)
i)
j)

Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yapiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda
yetkili ve ilgililerden bagkasina agiklamada bulunmaz.

Irk, smif ve unvan farki gézetmeden, her vatandasa esit davranir.

Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki,
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikge, gorevinden ayrilamaz.

Miidiirligii ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin, uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
diizenin saglanmasi i¢in herkes gayret ve caba gosterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire
yansitilir. Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli
olmaya, kaynaklarm kullaniminda etkili ve verimli olmaya ¢aligilir.

Anayasaya, kanunlara, belediye mevzuatina ve hizmet standartlarina uygun olarak ¢alisir.
Faaliyetleri; Belediyemiz misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla yiiritiir.
Uygulamalara iligkin kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurur.

Kayaitlar1 usuliine uygun saydam ve erisebilir bir sekilde tutar.

Yazi Isleri Miidiirliigii faaliyet konularina iliskin mevzuati takip edip, mevzuatin gereklerini
sliresi i¢inde yerine getirir.

Koordinasyon
MADDE 2-10)

a)
b)

c)

Miidiirlikler aras1 yazigmalar Miidiiriin imzasi ile yiirtitiiliir.

Miidiirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Bagkan
Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile
yuritiiliir.

Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk Isleri
Miidiirliigiinden veya Mahalli idareler Genel Miidiirliigiinden goriis almabilir.

UCUNCU BOLUM

MALI HIZMETLER MUDURLUGUNUN GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE

CALISMA USUL VE ESASLARI

Teskilat ve Organizasyon

Mali Hizmetler Miidiirliigii Teskilat:

MADDE 3-1) Mali Hizmetler Miidiirligii, Belediye’nin zorunlu miidiirliiklerinden biridir. Belediye
biinyesinde hizmet ve faaliyetlerini siirdiiriir; bagskanliga bagl olarak calisir; is ve islemleri norm
kadroya gore istihdam edilen personel tarafindan yiiriitiiliir.

Mali Hizmetler Miidiirliigii Organizasyonu
MADDE 3-2) 1) Mali Hizmetler Midiirligii, Belediye Baskani’nin baskanliginda sorumlu bagkan
yardimcist ve Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan yonetilir.

2) Miidiirliik asagidaki birim ve sefliklerden tesekkiil eder :
a) Muhasebe Birimi
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b) Bilgi Islem Birimi

¢) Strateji Gelistirme Birimi

d) On Mali Kontrol Alt Birimi

e)Tahsil Sefligi (ilan reklam eglence vergisi vs.)
f) Tahakkuk Sefligi (Yoklama sefligi)

g) Emlak ve Cevre Temizlik Vergisi Sefligi

h) Evrak Kayit ve Arsiv Birimi

3) Midiirliik organizasyonu, midiirliigiin ¢aligma sistemine gore diizenlenir. Birim ve sefliklerin
sorumluluklar1 Mali Hizmetler Miidiiriine baghdir.
Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Mali Hizmetler Miidiirliigii’ niin Gorevi

MADDE 3-3) Mali Hizmetler Miidiirliigii, Belediye Kanunu, Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Belediye Gelirleri Kanunu, Har¢lar Kanunu, Emlak Vergisi
Kanunu, Vergi Usul Kanunu, Amme Alacaklar1 Tahsil Usulii Hakkindaki Kanun ile sair kanunlarda
belirtilen Belediyenin gelir ve giderleriyle alakali her tiirlii is ve islemlerle, Belediyenin muhasebat i
ve islemlerini yiirtitiir.

Mali Hizmetler Miidiirliigii’ niin Yetki Alam

MADDE 3-4) Mali Hizmetler Mudiirligii, belediyenin biitiin gelir ve giderleriyle aldkali is ve
islemlerin ifas1 ile mali konularla ilgili biitiin is ve igslemlerin yerine getirilmesinde mer’i mevzuat
dahilinde yetkilidir.

Mali Hizmetler Miidiirliigii’ niin Sorumlulugu

MADDE 3-5) Mali Hizmetler Midiirliigli, yasalarda, yonetmeliklerde ve ilgili diger mevzuatta
belirtilen sorumluluklarinin yaninda gorev ve yetkilerinin ifasinda, belediye baskanina ve baskan
yardimcisina karsi da sorumludur.

Cahsma Usul Ve Esaslan

Mali Hizmetler Miidiirliigii Personeli

MADDE 3-6) Mali Hizmetler Miidiirliigii, mali hizmetler miidiiri, miidiir yardimcisi, yoklama sefi,
tahakkuk sefi, emlak ve g¢evre temizlik vergisi sefi, kalem sefi, tahsil sefi, muhasebe sefi, vb. sefler ile
miidiirliikte calisgan memur ve is¢i personelden tesekkiil eder.

Atama ve Gorevlendirme
MADDE 3-7) Mali Hizmetler Miidiirliigiinde ¢alisan biitiin personelin atamasi veya gorevlendirilmesi
Bagkan tarafindan, Miidiirliik igerisindeki gorev dagilimi ve i boliimii ise, Miidiir tarafindan yapilir.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Atanmasi

MADDE 3-8) (1) Mali Hizmetler Midiirii, yiiksekogrenim gormiis, memur personel arasindan
secilerek, Bagkan tarafindan atanur.

(2) Mali Hizmetler Miidiiri olarak atanacak memurun, muhasebe yetkilisi gorevlerini yiiriitmeye
uygun olmasi gerekir.
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Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri
MADDE 3-9) Mali Hizmetler Miidiirii’niin gorev ve yetkileri sunlardir :

a)
b)

c)

d)

0)
p)

q)
r

Belediyeye ait gelirlerin ve alacaklarin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore tahsilini saglamak,
Giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesini saglamak,

Para ve parayla ifade edilebilen degerleri, emanetleri, teminatlar1 almak, saklamak ve zamani
geldiginde de ilgililere iade etmek,

Mali islemlere iligkin kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasini
saglamak,

Mubhasebeye ait defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle muhafaza etmek
ve denetime hazir bulundurmak,

Mali islemlere ait bilgi ve raporlari, Bakanhga, ilgili kamu idarelerine, baskanliga ve yetkili
kilmmus diger mercilere mevzuatta belirtilen stirelerde diizenli olarak vermek,

Belediye biitcesini hazirlayarak, list yoneticiye, enciimene ve meclise sunmak; biitcenin
Bakanlhiga ve yetkili diger kamu idarelerine ilgili mevzuatta belirtilen siireler igerisinde
intikalini saglamak,

Belediyenin stratejik planini biit¢eye uygun olarak hazirlamak ve ilgili yerlere gondermek,

1) Belediyenin yi1l sonu kesin hesabin1 ¢ikararak, iist yoneticiye, enciimene ve meclise sunmak;
yil sonu kesin hesabini Sayistay’a ve ilgili kamu idarelerine ilgili mevzuatinda belirtilen siire
icerisinde intikalini saglamak,

Muhasebe yetkilisi sifatiyla lizerine diisen vazifeleri icra etmek,

Personelin motivasyonunu yiikselterek, prodiiktivitenin artmasini saglamak,

Miidiirligii temsilen organizasyon ve toplantilara istirak etmek,

Sicil amiri sifat1 ile personelin performans degerlendirmelerini yapmak ve gizli sicil raporlarmi
tanzim etmek,

Miidiirligiin ¢alisma sistemini kurarak is akisini saglamak; miidiir muavini, sef, memur ve
diger personelin ¢alismalarmi organize etmek,

Komisyon toplantilarinda miidiirliikle alakali is ve islemleri yiiriitmek,

Gelirlerin artirilmasi ve harcamalarm azaltilmas: i¢in miidiirliikler ve birimler arasi
koordinasyonu saglamak,

0) Miidiirligiin kalite politikasini, hedeflerini ve stratejilerini belirlemek,

Baskan ve bagkan yardimcilari tarafindan verilen gorevleri yapmak,

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Sorumluluklar
MADDE 3-10) Mali Hizmetler Miidiirti;

a)

b)
c)

d)

9)
h)

Belediye gelirlerinin ilgili kanunlarma gore tarh ve tahakkuk ettirilmesinden; tahsil asamasina
gelmis gelir ve alacaklarinin tahsil edilmesinden,

Belediyeye ait giderlerin usuliine uygun yapilmasindan,

Gorev alanma giren hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve muhasebe kayitlarmin usuliine
uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,

Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin miikelleflere iadesi veya mahsubu i¢in, diizenlenen
belgelerde 6ngdriilen miktarlarm uygunlugundan,

Diizeltmesi ve terkini gereken gelir ve gider islemlerinin mer’i mevzuata uygun olmasindan,
Odeme asamasma gelmis, ddeme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve
kontroliinden,

Odemelerin, ilgili mevzuatinda belirtilen sekilde muhasebe kayitlarina gére yapilmasimdan,
Midiirlik mutemetlerinin  hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore yapip

yapmadiklarindan,
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1) Mutemetlere yapilan pesin 6demelerde meydana gelen para kayiplarindan,
J) Sayistay’a ve diger yetkili mercilere hesap vermekten, sorumludur.

Miidiir Yardimcisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 3-11) (1) Midiir yardimcismin asli gorevi miidiire yardimei olmaktir. Miidiir yardimeist
miidiir tarafindan verilen gorevleri ifa etmenin yaninda; kanun, tiiziik, yonetmelik ve yiriirlikteki
diger mevzuatta lizerine diisen vazifeleri icra eder.

(2) Yiiriirliikteki mali mevzuata gére muhasebe yetkilisi ve harcama yetkilisi gorevleri ayni kiside
birlesemeyeceginden Mali Hizmetler Miidirliigiinde Baskan tarafindan gorevlendirilen Miidiir
Yardimcisi, ayn1 zamanda Miidirliigiin harcama yetkilisidir. Bu sifatla Miidiirliigiin harcamayla ilgili
yetki ve sorumluluklarini da kullanir.

(3) Miidiir yardimcist bagskana, baskan yardimcilarina ve miidiire karst da sorumludur.

Muhasebe Yetkilisinin Gorev ve Yetkileri
Madde 3-12)

a) Gelirleri ve alacaklar1 ilgili mevzuatma gore tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenleri
ilgililerine iade etmek.

b) Giderleri ve borglari hak sahiplerine 6demek.

c) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek
veya gondermek.

d) Mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor
ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

e) Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile
ist yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen
stirelerde diizenli olarak vermek.

f) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak.

g) Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen siirelerle
muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

h) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda 6ngoriilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim
yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.

i) Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesab1 devralmak.

J) Muhasebe birimini yonetmek.

k) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar
Madde 3-13) Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar1 sunlardir.
a) Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan
b) Mutemetleri araciligiyla aldiklar1 ve elden ¢ikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelebilen kayitlardan
¢) On 6deme ile kesin 6demelerin yapilmasi ve &n ddemelerin mahsubu asamalarindan 6deme
emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden
d) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde geri verilecek tutarin
diizenlenen belgelerde 6ngodriilen tutara uygun olmasidan
e) Odemelerin ilgili mevzuatin 6ngdrdiigii oncelik srasmda gdz oOniinde bulundurularak

muhasebe kayitlarina alinma sirasma gore yapilmasindan
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f)

9)
h)

Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla kendinden 6nceki muhasebe yetkilisinden hesabi devralirken
gostermedigi noksanliklardan

Muhasebe mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerinin ilgili mevzuatina gore kontrol etmekten
Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

Mali Hizmetler Birimi
MADDE 3-14) (1) Mali Hizmetler Birimi, Belediyeye ait mali is ve islemlerinin yiiriitiilmesini,
Belediyeye ait giderlerinin yapilmasmni, mali kayitlarmn tutulmasini, bankayla ilgili islemlerin

yiiriitiilmesini saglar.
(2) Belediyenin muhasebeyle ilgili is ve islemleri Mali Hizmetler Birimi tarafindan yiiriitiiliir. Bu
birim, bir birim yoneticisi ve yeteri kadar memuru ile mutemetten tesekkiil eder.

Mali Hizmetler Birim Yoneticisinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 3-15) (1) Mali hizmetler birim yoneticisinin gérev ve yetkileri sunlardir :

a)

b)
c)

d)

9)
h)
i)

)
k)

Biitce kayitlarmi tutmak, biitce uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak, degerlendirmek
ve biit¢e kesin hesabi ile istatistikleri hazirlamak.

Belediyemin muhasebe hizmetlerini yliriitmek.

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak.

Belediyenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasmir ve tasinmazlarin biitgeye kaydini
saglamak,

Belediyenin yatirim programimin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonug¢landirmak.

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanlik yapmak.

On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarmin uygulanmas1 ve gelistirilmesi konularinda
calismalar yapmak.

Mali konularda {ist yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi ve revizyon caligmalarmi koordine etmek ve
bununla ilgili islemleri yiirtitmek.

(2) Mali hizmetler birim yoneticisi, baskana, baskan yardimcilarma ve miidiire kars1 sorumludur.

Mali Hizmetler Birimi Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 3-16) (1) Mali Hizmetler Birimi memurunun goérev ve yetkileri sunlardir :

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)
h)

Mali islemlerle ilgili kayitlari usuliine uygun yapmak,

Calismalarmi birim yOneticisi ile siirekli koordineli bir sekilde yiiriitmek,
Servisindeki eksiklik ve aksakliklar1 yoneticisine bildirmek,

Odeme talimatlarmi bekletmeden yapmak,

Odeme emri belgelerini bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,

Eksik bilgi ve belge ile kayit islem vs. yapmamak,

Idareye ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarma vermemek,
Amirlerinden habersiz isini ve isyerini terk etmemek,
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i) Odemesi yapilan 6deme emri belgelerini diizgiin ve sistemli bir sekilde arsivleyerek muhafaza
etmek,
J) Muhasebeye ait kayit, dosya, belge ve bilgileri her an denetime hazir halde bulundurmak,
k) Midiir ve miidiir yardimecist ile birim yoneticisi tarafindan verilen gorevleri yapmak,
) On 6deme, avans ve kredi islemlerinin takibini yaparak, siiresi icerisinde islemlerinin
yapilmasimni saglamak,
(2) Mali hizmetler memuru, gorevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini kullanir.
Mali hizmetler memuru, mer’i mevzuattaki sorumluluklarmin yaninda gorevleriyle ilgili konularda
Bagkan ve bagkan yardimcisina, miidiir ve miidiir yardimcisi ile yoneticisine karsi sorumludur.

Mutemedin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 3-17) (1) Mutemedin gorev ve yetkileri :
a) Odemesini yaptig1 ddeme belgelerini ve makbuzlar: yipratmadan, yirtmadan, karalamadan ve
usuliine uygun bir sekilde dosyalayip sefine teslim etmek,
b) Odemeyle ilgili kayitlar1 ve irsaliyeleri usuliine uygun tanzim etmek,
C) Bankaya yaptigi o6demelerin dekontlarini teslim alarak, O6demesi yapilan dosyalarin
kapaniglarin1 yapmak,
d) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak, makbuz kesmemek,
e) Miikellefe ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,
f) Odeme dosyalarmi, kayit ve belgeleri diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,
g) Avans olarak aldig1 paralardan fazla gelenlerini bankaya yatirip, dekontunu 6deme dosyasiyla
birlikte sefine teslim etmek.
h) Calismalari sefi ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,
i) Amirlerden izinsiz isini ve igyerini terk etmemek,
J) Miidiir, miidiir yardimcisi ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak,
(2) Mutemet, gorevlerini mer’i mevzuata gére yapar ve buna ait yetkilerini de kullanir. Mutemet,
mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili konularda Baskan ve bagkan
yardimcisina, miidiir ve miidiir yardimcisi ile sefine kars1 sorumludur.

Miidiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 3-18) Midiirliik, mahalli miisterek nitelikte olmak sartiyla asagidaki gorevleri yliriitiir:
a) 5393sayili Belediye Kanunu, 10/07/2004 tarih ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,
10/12/2003 tarih ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 26/05/1981tarih ve
2464 sayili Belediye Gelirleri Kanunu, 02/07/1964 tarih ve 492 sayili Harglar Kanunu,
29/07/1970 tarih ve 1319 sayili Emlak Vergisi Kanunu, 04/0119/61 tarih ve 213 sayili Vergi
Usul Kanunu, 21/07/1953 tarih ve 6183 sayili Amme Alacaklar1 Tahsil Usulii Hakkindaki
Kanun ile sair kanunlarda belirtilen Belediyenin gelir ve giderleriyle alakali her tiirlii is ve
islemler ile Belediyenin muhasebe is ve islemlerini yerine getirmek,
b) 5018sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa, 10/03/2006 tarih ve 26104 sayili Resmi
Gazetede yaymlanan Mahalli idareler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligine ve 15/08/2007tarih ve
26614 sayili Resmi Gazetede yaymlana Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Y®onetmeligine
uygun olarak tahakkuk eden harcamalarin tediye islemlerini yapmak, ticret 6demeleri ile ilgili
kayitlar1 tutmak ve takip etmek,
c) Belediye tarafindan yapilan 6demelerin muhasebelestirilerek arsiv diizeninde saklanmak ve her
yil Igigleri Bakanlig1 yahut Sayistay ca yapilacak olan denetime hazir hale getirmek,

d) Miidiirliklerin talepleri dogrultusunda Belediye biitgesini hazirlamak,
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e) Yil sonunda tasinir kesin hesabi ile biitge kesin hesabini gikararak Meclisin tasdikinden sonra
Sayistay’a sunmak,

f) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslar1 ¢ercevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak,

g) Biitce kayitlarmi tutmak, biit¢e uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak, degerlendirmek
ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

h) Ilgili mevzuat cercevesinde tahakkuk ettirilen gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil islemlerini
yiirlitmek,

1) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin faaliyet
raporunu hazirlamak,

j) Idarenin miilkiyetinde veya kullanimmda bulunan tasinira iliskin icmal cetvellerini diizenlemek,
on mali kontrol faaliyetini yiirtitmek,

k) Idarenin yatirim programmin hazirlanmasmi koordine etmek, uygulama sonuglarmi izlemek ve
yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

[) Idarenin diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonu¢landirmak.

m) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yOneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

Muhasebe Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 3-19) Muhasebe Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:
a) Karar, kontrol ve hesap verme siireglerinin etkili ¢alismasmi saglayacak ve mali raporlarin

diizenlenmesi ile kesin hesabin ¢ikarilmasina temel olacak sekilde bir muhasebe sistemi kurmak
ve ylriitmek,

b) Mali cetvelleri diizenlemek,

¢) Giderleri hak sahiplerine 6demek,

d) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslar1 ¢er¢evesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate almarak 6denegin ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak,

e) Belediyenin Stratejik Plani ¢ergevesinde faaliyetlerini yiiriitmek,

f) Belediyenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonu¢landirmak,

g) Mali islemlere iliskin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak,

h) Emanette bekleyen tutarlar1 zamaninda ilgili yerlere aktarmak,

i) Gerekli bilgi ve raporlar1 Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile
ist yoneticisine ve yetkili kilmmis diger mercilere muhasebe ydnetmeliklerinde belirtilen
siirelerde diizenli olarak vermek,

J) Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siirelerde yapmak,

k) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda 6ngoriilen
zamanlarda denetlemek,

I) Hesabmi kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesab1 devralmak,

m) Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmas, ilgililere verilmesi
ve gonderilmesini saglamak,

n) Muhasebe kayitlarmin usuliine uygun saydam ve erisilebilir sekilde tutmak,

0) On d6deme ile kesin ddemelere ait ekli belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinii yapmak,
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P)
q)
r
)

)

Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarmn ilgililerine geri verilmesini saglamak,

Biitce emanetine alinan tutarlari muhasebe kayitlarina alinma sirasia gore ilgililere 6demek,
Mali Kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

Muhasebe islemlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza ederek Sayistay Baskanligi ve
diger denetimlere hazir halde bulundurmak,

Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Bilgi islem Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 3-20) Bilgi islem Birimi, bu yonetmelik ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde Birime verilen

gorevlerin diizenli, hizli, Etkin ve mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamaya yonelik olmak {izere,

a)
b)
c)

d)

9)

h)

)
k)

Belediyenin bilgi islem ihtiyacinin envanterini yapmak, bilgi islem sisteminin tesis, techizat ve
malzeme ihtiyacini belirlemek, ihtiyaca gore 6neriler hazirlamak.

Bilgi islem faaliyetleri i¢in gerekli sistem analizi, programlama, operasyon ¢aligmalarmni
yonlendirmek, nezaret etmek, denetim altinda tutmak.

Bilgi islem sistemi igerisinde bilgi isleme, sonu¢ alma ve bilgi iletimi ¢alismalarini hizli ve
giivenilir olarak zamaninda yiiriitiilmesini saglamak.

Bilgi islem alanindaki techizat ve sistem programlama dili, program gelismelerini izlemek,
uygun goriiliirse Belediyede kullanilmasi i¢in 6neriler hazirlamak.

Bilgi islem sisteminin techizat1 ve programlarimin alindig1 kuruluslarla iliskileri diizenlemek,
sOzlesme hazirlamak, gerekli servisi almak, techizati verimli, etkili, ekonomik, diizenli
kullanimini saglamak, gerekli 6nlemleri onaya sunmak, uygulamaya koymak.

Kurum i¢in gerekli verilerin toplanmasini saglamak ve sistem ¢ikti raporlarinin dagitimini,
bilgilerini ve gizliligini disiplin altinda tutmak.

Vatandaglar1 ilgilendiren bilgi islem hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Baska kuruluglardan alinacak bilgi islem servis hizmetlerini diizenlemek ve kontrol altinda
tutmak.

Sistem programlarmin ve diger paket programlarin kullanilmasi i¢in, personele gerekli egitim
vererek yetismis eleman sayisini artirmak.

Sistem otomasyonu verilerinin glinliik yedeklerini almak.

Sistem otomasyonuna bagli donanimsal, yazilimsal ve kullanicilara bagli sorunlar1 gidererek
sistemin sorusuz ¢alismasini saglamak.

Belediyenin sistem otomasyonunda ve birimlerinde kullanilan bilgisayar programini hazirlamak
veya gerekli programlar: satin alarak, zamanla degisen kanunun, tiiziikk ve yonetmeliklere gore
gerekli diizenlemeleri yaparak teknik destek vermek.

m) Belediye faaliyetlerinin, etkinliklerinin sayisal ortamda (Internet, CD-DVD gibi) kentliye

n)
0)
p)

q)
r

ulastirilmas1 amaciyla gesitli tanitim ve grafik faaliyetlerinin ytiriitiilmesini koordine etmek.
Kent bilgi sistemi ¢aligmalar1 dogrultusunda verilerin gilincellenmesini koordine etmek.
http://www.antakya.bel.tr web sitesinin sorunsuz ¢aligmasini saglamak

Kurum biinyesinde, korsan yazilim ve idarece uygun goriilmeyen teghizatin kullanilmasini
onlemek.

Mesleki konularda birim i¢i ve birim dis1 egitim ¢aligmalarini yapmak.

Kalite Yonetim Sistemi ¢aligmalarini uygulamak ve gelistirmek.

Strateji Gelistirme Biriminin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 3-21)

21



a) Kurumsal verimliligi ve kaliteyi arttrmak amaciyla, ilgili birimler arasinda koordinasyonu
saglamak,
b) Idarenin goérev alanina giren konularda performans ve Kkalite olgiitleri gelistirmek ve bu

kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

¢) Idarenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,
analiz etmek ve yorumlamak.

d) Idarenin gorev alanma giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek, kurum
ici kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel
arastirmalar yapmak.

e) Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri yerine getirmek.

f) Idarenin stratejik plan ve performans programmin hazirlanmasm koordine etmek ve
sonuglarinin konsolide edilmesi ¢alismalarmi yiiriitmek.

g) Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

h) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslar1 ¢ergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak.

i) Biit¢e kayitlarmi tutmak, biitge uygulama sonuglarma iliskin verileri toplamak, degerlendirmek
ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

j) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 da esas alarak idarenin faaliyet
raporunu hazirlamak.

k) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

[) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

m) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak; iist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini
artirmak i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak.

n) Ust yonetici ve/veya Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

On Mali Kontrol Alt Birimi

MADDE 3-22) On mali kontrol alt biriminin gérevleri sunlardr:

a) On mali kontrol gérevini yiiriitmek.

b) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

c) Mali konularda st yonetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Tahsil Sefligi

MADDE 3-23) (1) Tahsil Sefligi, belediyeye ait biitiin gelirlerinin, tahsilatinin yapilmasini; tahsile
miiteallik kayitlarin tutulmasmi ve tahsil olunan paralarin bankaya yatirilmasinit saglar. Borcunu
zamaninda 6demeyen miikelleflerin 6183 sayil1 yasa hiikkmiine gore icra takip islemleri, tahsil sefligince
yapilir. Tahsilatla ilgili raporlar, icmaller ve cetveller tahsil sefligince tanzim edilir.

2) Tahsil Sefligi, gorevlerini tahsilat yonetmeligi ve diger mer’ i mevzuat cercevesinde ifa eder. Bu
seflik, bir sef ve yeteri kadar tahsil memuru, icra memuru, tahsildar ile veznedardan tesekkiil eder.
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Tahsil Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarn
MADDE 3-24) (1) Tahsil Sefinin gérev ve yetkileri sunlardir:

a)
b)

c)

d)

)
K)

)

Tahsil Sefligince yiiriitiilmesi gereken is ve islemleri yapar,

Belediye gelirlerinin tahsilatinin tahsilat yonetmeligi ve diger mer’ i mevzuat cercevesinde
yapilmasini saglar,

Tahsilatla aldkali Belediyenin biitiin miidiirliik ve birimleri ile koordinasyonlu bir ¢alisma
yuriitir,

Vadesi geldigi halde miikellefler tarafindan 6denmeyen belediye alacaklarinin icra yoluyla
tahsilatini saglar,

Servisinin ¢aligma sistemini tanzim eder ve memurlarin motivasyonunu saglar,

Veznelerdeki yigilmalar1 onleyerek, tahsilat akigini saglar,

Yapilan tahsilatin zamaninda ilgili bankaya yatirilmasini saglar,

Tahsildarlarca kesilen dip koganli makbuzlar1 kontrol ederek teslim alir ve makbuzlarla ilgili
kayit ve islemlerin dogru yapilmasini saglar,

1) Ginliik tahsilat durumu ve Belediyenin genel tahsilati ile ilgili olarak istenildigi zaman
Bagkanliga ve miidiirliige bilgi verir,

Tahsilatla ilgili rapor, icmal ve cetvelleri siiresi i¢inde muhasebe sefligine bildirir,

Tahsilatla ilgili makbuz, belge, kayit ve ilgili evrakin denetime hazir halde bulundurulmasmi ve
arsivde muhafazasini saglar.

Miidiir ve miidiir yardimcisi tarafindan verilen gorevleri yapar,

(2) Tahsil Sefi mer’i mevzuatta kendine verilen gorevleri ifa eder ve buna ait yetkilerini de kullanr.
Tahsil Sefi, mer’i mevzuattaki sorumluluklarmin yaninda goérevleriyle ilgili konularda Baskan ve
baskan yardimcisia, miidiir ve miidiir yardimcisina karsi sorumludur.

Tahsil Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
MADDE 3-25) (1) Tahsil memurunun gorev ve yetkileri sunlardir:

a)
b)
C)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

1)

Tahsilatla ilgili kayitlar1 usuliine uygun yapmak,

Calismalarm sefi ile stirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,
Servisindeki eksiklik ve aksakliklar1 sefine bildirmek,

Miikelleflerin islerini bekletmeden yapmak,

Kayitlar1 ve tahsilatla ilgili bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz aktarmak,
Eksik bilgi ve belge ile kay1t islem vs. yapmamak,

Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,
Amirlerinden habersiz isini ve igyerini terk etmemek,

Kayitlari, dosyalar1 diizgiin ve sistemli tutarak arsivde muhafaza etmek,
Borcunu 6demeyen miikellefleri tespit ederek sefine bildirmek,

Tahsilat makbuzlarinin kayitlarini ve zimmet iglemlerini sistemli bir sekilde tutmak ve buna ait
islemleri ytirtitmek,

Miidiir, miidiir yardimcis1 ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak,

m) Haciz zapt1 ve haciz varakasini usuliine uygun olarak tanzim etmek,

n)
0)

Icra takip dosyalarmi sistemli ve diizgiin olusturmak,
Kayitlar1 ve icra takibi ile ilgili bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,

(2) Tahsil memuru, gorevlerini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuata gore yapar ve buna ait
yetkilerini de kullanir. Tahsil memuru, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda goérevleriyle ilgili
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konularda Baskan ve bagkan yardimcisina, miidiir ve midiir yardimcisma ile sefine karsi da
sorumludur.

Tahsildar ve Veznedarlarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 3-26) (1) Tahsildar ve veznedarlarin gérev ve yetkileri sunlardir :
a) Makbuzlar1 yirtmadan, yipratmadan, karalamadan ve usuliine uygun kesmek,
b) Tahsilatla ilgili kayitlar: ve irsaliyeleri diizgiin tutmak,
€) Yaptigi tahsilati ilgili banka subesine zamaninda ve makbuz mukabilinde teslim etmek,
d) Calismalarini sefi ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiirtitmek,
e) Tahsilatla ilgili kayitlar1 ve bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz kaydetmek,
f) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak, makbuz kesmemek,
g) Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerin tahakkuk kayitlarinin dogru ve hatasiz yapilmasini
saglamak,
h) Miikellefe ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,
i) Amirlerden izinsiz igini ve igyerini terk etmemek,
J) Makbuzlar diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,
k) Borcunu 6demeyen miikellefleri sefine bildirmek,
I) Dip kocanli makbuzlarin kayitlarini sistemli bir sekilde tutmak ve buna ait islemleri yiiriitmek,
m) Tahsilat ve tahsilat islemlerini mevzuatina gore yiirtitmek,
n) Midiir, miidiir yardimcisi ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak,

(2) Tahsildarlar ve veznedarlar, gorevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini de
kullanir. Tahsildar ve veznedarlar, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda goérevleriyle ilgili
konularda Baskan ve bagskan yardimcisina, miidiir ve miidiir yardimcisi ile sefine kars1 sorumludur.

Tahakkuk ve Yoklama Sefligi

MADDE 3-27) (1) Tahakkuk Sefligi, emlak vergisiyle ¢evre temizlik vergisi disinda kalan ve Belediye
Gelirleri Kanunu’nda ifade edilen gelirlerin tahakkuk islemlerini yapar. Ayrica tahakkuku diger
miidiirliiklerle alakali olan gelirlerinin tahakkuk islemlerinin de yapilmasini saglar.

2) Tahakkuk Sefligi, genel bir tahakkuk sefligidir. Gorevlerini icrd swrasinda diger miidiirliiklerle de
koordinasyonlu olarak calisir. Tahakkuku tahsile bagli olan gelirlerinin tahakkuk islemleri i¢in tahsil
sefligi ile koordineli olarak ¢calismak durumundadir.

3) Belediye Gelirleri Kanunu’nda adi gecen vergi, harg, katilim payr ve diger gelirlerle alakali vergi
kayip ve kacak kontrolleri ile Emlak Vergisi Kanununda belirtilen emlak vergilerinin kayip ve kacak
kontrolleriyle miikelleflerin biitiin kayit kontrolleri Yoklama Sefigi tarafindan yapilir.

4) Yoklama sefligince miikelleflerle ilgili yapilan tespitler yoklama tutanagina gegirilir. Yoklama figinin
bir niishas1 miikellefe, bir niishasini da ilgili seflige veya birime verilir.

5) Miidiirliige intikal eden miikelleflerle ilgili dilekgeler de yoklama sefligi tarafindan sonug¢landirilir.
Miikelleflere elden teblig edilmesi gereken ihbarname, tebligat vb. evrak da yoklama sefligince yapilir.
6) Yoklama Sefligi gorevlerini Vergi Usul Kanunu, Belediye Gelirleri Kanunu, Emlak Vergisi Kanunu,
Tebligat Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde ifa eder.

7) Bu seflik bir sef ve yeteri kadar tahakkuk memurundan tesekkiil eder.

Tahakkuk ve Yoklama Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 3-28) (1) Tahakkuk Sefinin gorev ve yetkileri sunlardir :

a) Tahakkuku tahsile bagh olan belediye gelirlerinin tahakkukunun yapilmasini saglamak,
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b)

c)
d)

€)

9)

Tahsil Sefi ile stirekli ve koordineli bir ¢aligma yiiriitmek,

Tahakkuk servisindeki memurlarinin is diizenini ve motivasyonunu saglamak,

Servisindeki eksiklik ve aksakliklarin zamaninda giderilmesini saglamak,

Miikelleflerin is ve iglemlerinin en kisa zamanda yapilmasini saglamak,

Miidiir ve miidiir yardimeisi tarafindan verilen gorevleri yapmak,

Belediyenin diger miidiirliikleri ile koordinasyonlu bir ¢alisma yiiriiterek, onlarla aldkali olan
tahakkuklarin yapilmasini saglamak

2) Yoklama Sefinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
9)
h)
i)
)

Yoklama memurlarindan gelen yoklama fislerini tasnif ederek ilgili birimlere zimmetle vermek,
Dagitilmas1 gereken ihbarname, tebligat, 6deme emri ve diger evrakin zamaninda miikelleflere
ulagmasini saglamak,

Gorevleriyle ilgili olarak V.U.K. hiikiimlerinin uygulanmasini saglamak,

Belediye Gelirleri Kanunu, Emlak Vergisi Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri
cercevesinde kendine verilen gorevini ifa etmek,

Teblig edilecek evrakin Tebligat Kanunu hiikiimlerince teblig edilmesini saglamak,
Miikelleflerden gelen ihbar ve sikayetleri zamaninda miidiirliige ulastirmak,

Calismalarmi diger seflerle koordinasyonlu olarak yiiriitmek,

Yoklama memurlarini kontrol altinda bulundurarak, ¢aligmalarin takip etmek,

Memurlarin ¢alisma performansini artirici tedbirleri almak,

Miidiir ve Miidiir yardimcisi tarafindan verilen gorevleri yapmak,

3) Tahakkuk ve Yoklama sefi, gérevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini de kullanir.
Yoklama sefi, mer’i mevzuattaki sorumluluklarmin yaninda gorevleriyle ilgili konularda Baskan ve
baskan yardimcilarina, miidiir ve miidiir yardimcilarina, kars1 sorumludur.

Tahakkuk ve Yoklama Memurunun Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari
MADDE 3-29) (1) Tahakkuk memurunun goérev ve yetkileri sunlardir:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)

Tahakkuku tahsile bagh olan belediye gelirlerinin tahakkukunu yapmak,
Calismalarmi sefi ile stirekli ve koordineli bir sekilde yiirtitmek,

Servisindeki eksiklik ve aksakliklar1 sefine bildirmek,

Miikelleflerin islerini bekletmeden yapmak,

Beyannameleri, kayit ve diger bilgileri bilgisayara dogru ve hatasiz aktarmak,
Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak,

Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz baskalarina vermemek,
Amirlerinden habersiz isini ve isyerini terk etmemek,

Kayitlari, dosyalar1 diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,
Miidiir, miidiir yardimcis1 ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak,

2) Yoklama memurunun gérev ve yetkileri sunlardir :

a)

b)
c)
d)
€)

Belediyemizde kaydi bulunmayan miikelleflerin kayitlarini, belediyeyi gelir kaybina ugratmadan
zamaninda yapmak,

Miikelleflere ait tespitleri usuliine uygun olarak yoklama figine kaydetmek,

Tanzim edilen yoklama tutanaklarmi tasnif ederek zamaninda yoklama sefine vermek,
Dagitilmas1 gereken ihbarname, tebligat ve diger evraki zamaninda miikelleflere ulastirmak,

Miikelleflerle ilgili dilekgeleri siiresi i¢inde cevaplandirmak,
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f) Amirleri tarafindan verilen gorevleri eksiksiz olarak ve dogru yapmak,

g) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve ilgili diger mevzuatta kendine verilen gorevleri yapmak.
h) Amirlerden izinsiz gérev mahallinden ayrilmamak,

1) Gorev ve ¢aligmalar hakkinda istenildigi zaman midiirlige bilgi vermek.

3) Tahakkuk ve Yoklama memuru, mer’i mevzuatta kendilerine verilen gorevleri yapar ve buna ait
yetkilerini de kullanir. Tahakkuk memuru, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle
ilgili konularda Bagkan ve bagkan yardimcisina, miidir ve miidiir yardimcist ile sefine karsi da
sorumludur.

Emlak ve Cevre Temizlik Vergisi Sefligi

MADDE 3-30) (1) Emlak ve Cevre Temizlik Vergisi Sefligi, Emlak Vergisi Kanunu, Belediye Gelirleri
Kanunu, Vergi Usul Kanunu ve diger mer’i mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde emlak ve ¢evre temizlik
vergisiyle aldkali tarh, tahakkuk, teblig, terkin vb. is ve islemleri yiiriitiir.

2) Bu seflik bir sef ve yeteri kadar tahakkuk memurundan tesekkiil eder.

Emlak ve Cevre Temizlik Vergisi Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 3-31) (1) Emlak ve CTV Vergisi Sefinin gorev ve yetkileri sunlardir:
a) Emlak Vergisi Kanunu hiikiimleri gergevesinde emlak vergisiyle aldkali is ve islemleri
yliriitmek,
b) Belediye Gelirleri Kanunu hiikiimleri c¢ergevesinde Cevre Temizlik Vergisiyle ilgili is ve
islemleri yiiriitmek,
c) Emlak ve CTV vergilerini ilgilendiren diger mer’i mevzuattaki gorevleri ifa etmek,
d) Servisin ¢aligma ve is diizenini tanzim etmek,
e) Emlak ve CTV ile ilgili konularda Uzlasma Komisyonunda sekretarya gorevi ifa etmek,
f) Seflik arsivin tertip ve diizenini saglamak,
g) Miikelleflerin is ve islemlerinin en kisa zamanda yapilmasini saglamak,
h) Servisteki eksiklik ve aksakliklar1 idareye zamaninda bildirmek,
i) Servisindeki memurlarinin performans ve motivasyonunu saglamak,
j) Emlak ve CTV vergilerinin tahsili ile alakali Tahsil Sefligi ile koordineli olarak ¢alismak,
k) Miidiir ve miidiir yardimcisti tarafindan verilen gorevleri yapmak,

2) Emlak ve CTV Sefi, gorevlerini mer’i mevzuata gore yapar ve buna ait yetkilerini de kullanir. Emlak
ve CTV Sefi, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda gorevleriyle ilgili konularda Bagkan ve
baskan yardimcisina, miidiir ve miidiir yardimcisina, karst sorumludur.

Emlak ve CTV Tahakkuk Memurunun Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari
MADDE 3-32) (1) Emlak ve CTV tahakkuk memurunun gorev ve yetkileri :
a) Emlak ve CTV vergileriyle alakali tarh, tahakkuk, diizeltme, terkin vb. is ve islemleri yapmak,
b) Caligmalarmi sefi ile siirekli ve koordineli bir sekilde yiiriitmek,
c) Servisindeki eksiklik ve aksakliklar1 sefine bildirmek,
d) Miikelleflerin iglerini bekletmeden yapmak
e) Miikelleflere ait emlak ve CTV bildirimlerini bilgisayara dogru ve hatasiz olarak aktarmak,
f) Eksik bilgi ve belge ile kayit, islem vb. yapmamak,
g) Miikelleflere ait bilgi ve belgeleri idareden habersiz bagkalarma vermemek,
h) Amirlerinden habersiz igini isyerini terk etmemek,
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1) Kayitlari, dosyalar1 diizgiin ve sistemli tutarak, arsivde muhafaza etmek,
J) Midiir, miidiir yardimcist ve sefi tarafindan verilen gorevleri yapmak,

2) Emlak ve CTV tahakkuk memuru, mer’i mevzuatta kendine verilen gorevleri yapar ve buna ait yetkilerini de
kullamr. Emlak ve CTV tahakkuk memuru, mer’i mevzuattaki sorumluluklarinin yaninda goérevleriyle ilgili
konularda Bagkan ve baskan yardimcisina, miidiir ve miidiir yardimcisina ile sefine karsi da sorumludur.

Evrak Kayit ve Arsiv Birimi Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari
MADDE 3-33)
a) a)Midirliige gelen biitiin evraklar tasnif edilip gelen evrak defterine kayit edilerek ilgili servislere
zimmet karsihigi dagitilmalidir.
b) b)Gelis ve gidis iliskisi bulunan evraklar konusuna gore dosyalanmalidir.

€) c¢)Gelen kisiye 6zel veya gizli evraklar zarf agilmadan zarfin disgindaki bilgilere dayanarak kayit altina
alimmal1 ve Miidiire veya gorevlendirecegi kisiye teslim edilmelidir.

d) d)islem siiresi dolan dosyalar hazirlanan arsivlere kaldirilmali ve kaldirilan dosyalar diizenlenen bir
cizelgeye kayit edilmelidir.

e) e)Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv goérevlisi ve ilgili
amiri sorumludur.

f) f)imhasina karar verilen evraklar icin imha komisyonu olusturulmali bu komisyon tarafindan gerekli
notlar alindiktan sonra imha islemi yapilmalidir.

Cesitli Hiikiimler

Is Boliimii ve Gorevlendirme

MADDE 3-34) Mali Hizmetler Midirligiindeki is bolimii ve goérevlendirme miidiir tarafindan yapilir.
Midiirliigiin ¢aligma sistemine gére miidiir yardimcilarinin yetkileri ile hangi sefliklerden sorumlu olacaklari ve
gorevleri belirlenerek ilgililere yazili olarak teblig edilir. Biitiin personelin gérevleri ayr1 ayr1 tespit edilir. Hangi
personelin ne is yapacagi ilgilisine yazili olarak teblig edilir.

Sicil Islemleri
MADDE 3-35) Midiirliikte gérev yapan biitiin memur personelin sicil islemleri, Devlet Memurlar1 Kanunu,
Devlet Memurlari Sicil Yonetmeligi ile Belediye Memurlari Sicil Yonetmeligi esaslaria gore yapilir.

Yillik izinler

MADDES3-36) (1) Midiirliikte gorev yapan biitin memur ve is¢i personelin yillik izinleriyle ilgili islemler
Miidiirliik tarafindan yiiriitiiliir.

(2) Yilik izinler Miidiirliigiin calisma sistemine gore yilbasinda planlanir ve izinler bu planda belirtilen
zamanlarda kullanilir. Zorunlu olmadik¢a Mayis ve Kasim aylarinda izin kullanilmaz.

Planlama, is Analizi ve Hedeflerin Belirlenmesi

MADDE 3-37) Miidiirliikteki her seflik ve birim, yapacag: isleri 6nceden planlar. Her yil Aralik ayinda, bir
sonraki y1l i¢in isler analiz edilerek bir yillik planlama yapilir ve hedefler belirler. Seflik ve birimlerce belirlenen
hedefler miidiirliikk i¢i toplantisinda ele alinarak degerlendirilir; burada Midiirliiglin hedef ve stratejileri tespit
edilir.

isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 3-38) Belediyemiz gelirlerinin artirilmasi, giderlerinin azaltilmasiyla ilgili her miidiirlik ve birimle
Miidiirliigiimiiz koordinasyon kurar ve galismalarmni yiiriitiir. Thtiyag duyulan zamanlarda da bu miidiirliik ve
birimlerle toplantilar tertiplenir. Bu toplantilara ilgili baskan yardimcilar1 da davet edilir.

Mali hizmetler miidiirliigiinde kullamlacak defter kayit ve belgeler
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MADDE 3-39) Mali hizmetler miidiirligiinde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni bilgileri igerecek
sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde
ciktilar1 alinarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak
dosyalarda muhafaza edilir.

DORDUNCU BOLUM
FEN iSLERi MUDURLUGUNUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA
USUL VE ESASLARI

Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 4-1)
(1) Fen Isleri Miidiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a) Midiir
b) Memurlar
c) Isciler
d) So6zlesmeli Memur
e) Diger personel
(2) Mudiirligiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Midir
b) Teknik Biiro
c) Evrak Kayit ve Arsiv
d) Yapi Isleri Biirosu
e) Park ve Bahgeler Birimi

(3) Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarna Iliskin
Esaslar g¢ercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak ihtiyac
duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiriitiilebilmesi i¢cin birim amirinin
talebi insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin teklifi ve Belediye Baskanmin onay: ile kadro
karsilig1 olmaksizin hizmet geregi “Biiro Sorumlusu” ve “ Yonetici Yardimcis1” gorevlendirilmesi
yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarmnin teskili, s6z konusu birimde gérev yapmakta olan kadrolu
Sefler dahil olmak {izere Yonetici Yardimcisi ve Biiro Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari
ilgili birim amirinin teklifi ve bir {ist amirin onay1 ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gecerlilik
kazanir.

Baghhk
MADDE 4-2) Fen lsleri Miidiirliigii, Belediye Baskanma veya gérevlendirecegi Baskan Yardimcisina
baglhidwr. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 4-2) (1) Belediyemizin ihtiyag duydugu hizmet binalari, kiiltir merkezleri, saghk ve sosyal
icerikli binalar, spor tesisleri vs. list yap1 yapim igleri ve Belediyemizin miilkiyetinde bulunan hizmet
binalar1, Milli Egitime bagl okullar ve diger kamu kurum ve kuruluslarinin hizmet binalarinin bakim ve
onarimi ile ilgili yatirimlar1 hazirlamak, ihale dosyalarini diizenlemek, ihale yapmak ve yapilan ihaleleri
kontrol etmek.

(2) Bina ve ¢evre diizenlemesi islerinin 6n etiitlerinin avan projelerinin metraj ve kesiflerinin yapilmasi.
(3) Asfalt yol yapimi1 ve onarimy, tretuvar yapimi, imar planlarina uygun olarak yol agilmasi ve her tiirlii
bakim, onarim ve tamiri yapmak, Her zaman ve her sartta yollarin agik tutulmasini saglamak.
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(4) Fen Isleri biinyesindeki birimlerin yazismalarmi, kayitlari ilgili birim ve elemanlara dagitimin,
vatandaslardan gelen dilek¢e ve taleplerin kayda alinarak yasal siiresinde ilgilisine cevabinin
verilmesini saglamak.

(5) Olasi bir afette arama, tarama ve kurtarma hizmetlerinin yiiriitiilmesi,

(6) Y1l igerisinde yiiriitiillecek caligmalarin yatirim plan ve programlarinin hazirlanmasmi saglamak ve
takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak

(7) Belediye sinirlar igindeki tarihi ve kiiltiirel degerleri korumak, yapilan her hizmetin insan yasamina
dogrudan ve dolayl etkilediginin bilinciyle ¢agdas yagamin getirdigi tiim teknolojik olanaklar1 kullanip,
cagdas standartlarda kamusal hizmet vermesini,

(8) Fen Isleri Miidiirliigiindeki islemler Meclisten gelen stratejik plan, performans programi ve
biit¢edeki hedefler dogrultusunda Belediye Baskani’nin verdigi talimatlar sonucunda Miidiir tarafindan
planlanarak yiiriitiiliir.

Miidiirliik yetkisi
MADDE 4-3) (1) Fen Isleri Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar cergevesinde
yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 4-4) Fen Isleri Midiirliigti, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve g¢abuklukla yapmak ve yliriitmekle
sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 4-5) (1)Fen Isleri Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

(2)Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midiirliiglin her tiirlii ¢calismalarmni diizenler.

(3)Fen Isleri Miidiirliigiiniin Tahakkuk Amiri, Harcama Yetkilisi ve Miidiirliik personelinin 1. Sicil ve
Disiplin amiridir.

(4) Fen Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda ve diger Kamu Kurum ve Kuruluslar ile ilgili
kendi Miudiirliigiimiizii ilgilendiren konularda koordinasyonu saglar.

(5)Baskanligin agmalarin1 ve genel politikalarini kendi ugras ve alanlarini ilgilendirdigi derecede bilir,
genel politikalarin uygulanmasint devamli olarak izler, amaglara uygunlugunu arastirr, genel
politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir.

(6) Midiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde sonu¢landirmak tizere
planlar.

(7) Midirligiin yillik faaliyet planini stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet planma gore
yillik biit¢esini Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlar.

(8) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

(9) Midiirligiin ~ standartlar1 ~ yakalayabilmesi igin gerekli ¢alismayr ve gayreti gosterir.
(10) Midiirliik personelinin verimini artirmak igin gerekli motivasyonu saglar.

Teknik Biironun Gorev, Yetki Ve Sorumlulugu

MADDE 4-6)
(1) Fen Isleri Miidiirliigii tarafindan ihalesi ve kontrolliigii yapilacak olan bina, ¢evre diizenlemesi gibi
islerin On etiitleri, avan projeleri, metraj ve kesifleri hazirlanir veya bahse konu islerin ihale dosyasim
hazirlar.
(2) llgemizin ihtiyag duyulan sokaklarinda asfalt, beton bordiir, tretuvar, yagmur suyu kanali, istinat ve
perde duvar1 yapimi, bakim ve onarmm islerinde kullanilmak {izere Asfalt, stabilize, bordiir, beton
parke tasi, yagmur suyu 1zgarasi alimi, Fen Isleri Santiye Hizmetlerinde kullanilmak iizere Is makineleri
ve Kamyonet kiralanmast Hizmeti Alimi1 ve Belediye personelinin ihtiyaglar1 dogrultusunda
kullanilmak {tizere Servis Araglar1 Hizmet alimlar1 vs. malzeme alimlarina iligkin ihale dosyalarini
hazirlamak, ihale yapmak ve yapilan ihaleleri kontrol etmek.
(3) Kesif, metraj ve 6n hazirlig1 yapilmas;
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a) Mal alimi iglerinin,

b) Bakim Onarim islerinin,

¢) Hizmet alimu islerinin,

d) Yapim islerinin ihale dosyalarini hazirlanmast.

Evrak Kayit Ve Arsiv Biirosunun Gorev, Yetki Ve Sorumlulugu

MADDE 4-7)

(1) Fen Isleri Midiirliigii'ne havale edilen her tiirlii evrakin kanun, talimat bilgileri ve genelgeler
cergevesinde cevaplandirilmasi takibi ve dosyalama iglerinin diizenli yiiriitiilmesini saglar.

(2) 1lgili kurumlarca Belediyemize verilen teminat mektuplarinin iade edilmesi esnasinda agilan
transeler yerinde kontrol edilerek, evveliyatina uygun olmayan kisimlar i¢in irat tahsil edildikten sonra
teminat mektuplar1 iade edilmektedir.

(3) Biyiiksehir Belediyesinden ruhsath transe kazilarinin iist kaplamalarmin kontrol edilmesi,
miiteahhitlere calismalarina ait temiz yazisinin verilmesi.

(4) Ruhsatsiz kazi yapilan sahislara bu kazilar1 Ruhsata baglamalar1 igin teblig yapilmasi, aksi
takdirde 3194 sayil1 yasa 40. madde geregi Enciimene havalesi yapmak.

Yapi Isleri Biirosunun Gérev, Yetki Ve Sorumlulugu

MADDE 4-8)

(1) Ilge Belediye sinirlari icinde tiim mahallelere ait Alt yapi ihtiyaglarmin tespit edilmesi, 6zellikle
gayri miisait hava sartlarinda gelen sikayetlerin degerlendirilmesi, arazide mahallinde yapilan tespitler
vatandaslardan gelen miiracaatlarin mahallinde tetkik edilerek sikayetlerin ¢oziimiiniin gerekli mercilere
iletilmesini saglamak.

(2) Ilgili mercilere gorev alam ile ilgili aylik rapor diizenlemek.

(3) Ilge Belediye smirlar igindeki tiim mahallere ait asfalt ( kaplama, yama vb. ) yapilacak yollarin ve
kullanilacak asfalt miktarlarimin belirlenmesini saglamak.

(4) Ana arter yollardaki (iist yap1) problemlerinin belirlenerek Biiyiiksehir deki ilgili birimlere
iletilmesini saglamak.

(5) Tespit edilen ihtiyaca gore hazirlanmis olan is programu yiiriitiilmesini saglamak, goriilen
aksakliklar1 vakit gecirmeden yoneticiye iletmek ve gerekli tedbirin alinmasini saglamak.

(6) Calismalar devam ederken program sirasi daha sonra olan Sokaklar1 kontrol etmek, program sirasi
gelmeden 6n hazirlik yaptirmak.

(7) Kis mevsimi dolayisiyla yollarda olusan {istyap1 sorunlarini tespit ederek, olumsuzluklari hizli bir
sekilde gidermek.

(8) Ilge Belediye smirlar1 igindeki tiim mahallelere ait Ana arterler ve yeni acilacak yollarin
belirlenmesini ve yapilmasini saglamak.

(9)ilge Belediye smirlar1 igindeki mahallelere ait stabilize ihtiyac1 olan yollarm ve gerekli stabilize
ihtiyacinin belirlenmesini ve stoklanmasini saglamak.

Park Ve Bahgeler Biriminin Gorev, Yetki Ve Sorumlulugu

MADDE 4-9)

1) Diizenlemesi yapilacak alanlarmn cinsini belirlemek (kavsak, orta refiij, gezinti alanlari, ¢ocuk oyun
alanlar1 v.b.)

2) Sahalarin tanzimi igin gerekli etiit proje, detay planlarini ilgili midiirliiklerle birlikte koordineli bir
sekilde calisarak, arazi lizerinde tatbikini yapmak veya yaptirmak.

3) Gerekli aragtirma gelistirme ve projelendirme biirosu veya miisavir kuruluslariyla her tiirlii kentsel
tasarim ve peyzaj uygulama projeleri hazirlanmasi ve uygulanmasi.

4) Park, bahge, koru, yesil alanlarda diisiiniilen fiziki ve mimari yapilagma i¢in goriis bildirmek ve etiit
etmek.

5) Belediye sinirlar1 dahilinde yesil alanlarin bitkilendirilmesi ve diizenlenmesi g¢alismalar1 igin
Biiyliksehir Belediye Baskanligina yazigma yapilarak bu alanlarda Biiyiliksehir Belediyesi Park ve
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Bahgeler Miidiirliigiiniin calisma yapmasini istemek. Bu ¢aligmalar yapilmadigi zaman teklif edilen alan
iizerinde birimce ¢alisma yapmak ve masraflar1 Biiyliksehir Belediyesine iletmek.

6) Idare ve isletmelerin ilge belediyesine birakilan park ve bahgelerin ihtiyaclarinikarsilayacak sera,
fidanlik vb. tesisleri yapmak ve igletmek.

7) Halkin aga¢ ve ¢igek sevgisini gelistirmek amaciyla bayramlar, festivaller, sergiler, eglence ve
yarigmalar diizenlemek.

8) Kalifiye eleman yetismesini saglamak i¢in kurslar agmak ve bu kurslara katilimimi artirmaya
calismak.

9) Halkin park ve bahgeler konusunda ¢esitli dilek, talep ve sikayetini inceleyerek gerekli aragtirma ve
caligmalar1 yaptiktan sonra gerekli yanitlar1 ve aydinlatici bilgileri vermek.

10) Park ve Bahgeler Miidiirliigii calismalari ile ilgili olarak gerekli kuruluslarla temasa gecip isbirligi
yapmak.

11) Diizenlenen park, bahge ve dinlenme alanlarmin su, dogalgaz ve elektrik tesisatin1 hazirlamak veya
hazirlatmak, ilgili idarelere bagvurup yapilan tesisatlarini acgtirilmasini saglamak.

12) Park ve yesil alan diizenleme ¢aligmalari i¢in gereken bitkisel toprak ve giibre temin etmek.

13) Fidanliklardan fidan temin etmek ve bunlarin dikimi ve bakimini1 yapmak.

14) Cim ekimi, bigimi ve bakimi iglerini yiirtitmek

15) Tim yesil alanlarin sulanmasini saglamak, agaglarin sulanmasi i¢in periyodik bir program
hazirlayip uygulamak.

16) Budama zamani agaglarin budanmasi, kuruyanlarin kesilmesi, devrilenlerin kaldirilmasi gibi bakim
calismalarini yiirtitmek.

17) Bitki hastalik ve zararlhilarma kars1 zirai miicadele etmek.

18) Cevreyi tertiplemek, kafes tel veya panel ¢it ve degisik ebatta borular kullanarak bu alanlar1 koruma
altma almak.

19) Parklara konacak oyun aletlerinin, banklarin, piknik masalarinin hazirlanmasi ve konacak yerlere
naklini saglamak, monte etmek, bozulanlarin tamir igini yapmak.

20) Parklarda ve yesil alanlarda hizmetlerin devamliligin1 saglamak amaciyla boyama, kaynak isleri,
¢im bigme, temizlik yapma, sulama vs. bakim ve onarim ¢aligmalar1 yapmak.

21) Park ve bahgelerin korunmasma, malzemelerin bulundurulmasma yarayacak bekg¢i kuliibeleri
yapmak veya yaptirmak.

22) Bolgemizde birimimizle ilgili ¢alismalari ile ilgili faaliyetlerde bulunan miiteahhitlerin ¢alismalarini
denetlemek.

23) Halkin yesil alan, orta refiij ve kavsaklarda yapmis olduklari1 tahribatlar1 bir rapor hazirlayip tahribat
yapanlardan masraflarin temini yoniinde calisma yapmak.

Gorev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin alinmasi

MADDE 4-10) Midiirliigiin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet defterine
kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 4-11) Fen Isleri Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yuriitiiliir.

Gorevin yiiriitiillmesi

MADDE 4-12) Midiirliikte gérevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 4-13) (1) Midiirlik dahilinde c¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir
tarafindan saglanir.

(2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

(3) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.
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(4) Bu Yonetmelikte adi gegcen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari
durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda
bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-
teslim yapilmadan gorevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

(5) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi
bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 4-14) (1) Midiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’ iin imzasi ile yiritiilir.

(2) Midirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Miidiir ve Bagkan Yardimcisinin parafi
Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiirtitiiliir.

Evraklarla Tlgili Islemler ve Arsivieme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 4-15) (1) Miidiirlige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Midiir tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimlidiir.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, digs miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.
Miidiirlikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 4-16) (1) Midiirliiklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek
ayr1 klasorlerde saklanir.

(2) Islemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili
amiri sorumludur

Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

MADDE 4-17) (1) Fen sleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

(2) Fen Isleri Miidiirii 1. Sicil amiri olarak personelin y1llik sicil notlarin1 verir.

(3) Fen Isleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusunda islemleri yiiriitiir.

(4) Fen Isleri Miidiirliigiinde cahsan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
ddiillendirme ve cezalandirma vd. islemlere iliskin belgeleri kapsayan golge dosya tutulur

BESINCIBOLUM
IMAR VE SEHIRCIiLiK MUDURLUGUNUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI

Yetki, Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 5-1)

Antakya Belediyesi Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin gorev, yetki ve sorumluluklars;

a) Belediye ve varsa miicavir alan smirlar1 icerisindeki tiim yapilagsmalarin plan, fen, saglik ve ¢evre

sartlarina uygun tesekkiiliinii saglamak,

b) Kesinlesen 1/5000 dlgekli Nazim imar planlar1 dogrultusunda 1/1000 6lgekli imar planlarmi, 1slah

imar planlarini ve degisikliklerini yapmak veya yaptirmak, plan degisikliklerini, baskanlik makaminin

olurlartyla Belediye Meclisine sunmak, Belediye Meclislerince uygun goriilen ve onay-ilan agamasi

tamamlanarak kesinlesen imar planlarinm, parselasyon planlarin1 yapmak/yaptirmak karar alinmak

lizere hazirlanan dosyalar1 Baskanlik Makami olurlariyla Belediye Enclimenine sunmak. Kesinlesen
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parselasyon planlarini aski ve ilan islemleri yapildiktan sonra tescil yapilmak iizere Kadastro/Tapu
Miidiirliklerine iletmek,

c¢) Meclis ve Enciimen kararini gerektiren diger dosyalar1 Bagkanlik Makamina hazirlayarak sunmak,

d) Uygulama Imar plani bulunmayan alanlarda Uygulama Imar planlarin1 yapmak ve yaptirmak,

e) Onaylanan planlar dogrultusunda parsellerin Yol kotlarin1 ve Imar Caplarmi hazirlamak ve talep
tizerine ilgililerine vermek,

f) Binaya ait mal sahipleri yada vekillerince miidiirliige sunulan projeleri inceleyerek onaylamak,

g) Onaylanan projeler dogrultusunda yap1 izini vermek,

h) Insaat1 siiren yapilarin ruhsatina uygun devam ettigine dair tiim vizelerini yapmak/ yaptiriimasini
saglamak,

1) Yap1 denetim Firmalarinin Kanun ve yonetmelikten gelen is ve islemlerini, Bu firmalarla ilgili diger
kurumlarla gerekli yazismalar1 yapmak,

i) Insaat Ruhsat1 ve eklerine uygun olarak biten binalara mevzuat dogrultusunda Yap1 kullanma izin
belgesi vermek,

j) Imarl1 bdlgede Insaat1 devam eden ya da biten yapilardaki ruhsat ve eklerine aykir1 hususlarin tespiti
halinde mevzuat dogrultusunda islemi yapacak birime bilgi vermek,

k) Dosyalarin arsivde usuliine uygun olarak saklanmasini saglamak,

1) Mevzuata, Sehircilik ve planlama ilke ve esaslarmma aykir1 karar alan Kurum ve kuruluslarin
kararlarma kars1 gerekli arastirmalar1 yaparak gerektiginde Hukuk Isleri Miidiirliigiine goriis bildirmek,
m) Miidiirliige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi icerisinde yanitlamak,

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar
MADDE 5-2)

Imar ve Sehircilik Miidiirii gdrev ve hizmetlerinden 6tiirii Belediye Baskanmi ve Bagli oldugu Baskan
yardimcisina karsi sorumlu olup;

a) Bu yonetmelikte agiklanan Iimar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin gérev alanma giren tiim hizmetlerin
ilgili mevzuata uygun, etkili, verimli ve ekonomik yiiriitiilmesini saglamak,

b) Personelinin tiim 6zliik islemlerinin yiirtitimiinii saglamak,

c) Ilgili yonetmelige uygun olarak miidiirliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek ve tasmir
islemlerinin gerceklesmesini saglamak,

d) Miidiirkigiin ¢calisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans degerlendirmesine esas
olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasini ve sonuglar iiretilereck uygulamaya gegirilmesi
calismalarini yiirtitmek,

e) Midiirligiin biitce taslagini hazirlatmak; harcama yetkilisi olarak 5018 sayili yasada belirlenen is ve
islemlerin gergeklestirilmesini saglamak,

f) Thale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini saglamak,

g) Caligma alanina giren ve baskanlik makaminca verilen diger gérevleri yapmak

h) Islemler esnasinda ¢ikabilecek cesitli sorunlar hakkinda Hukuk Isleri Miidiirliigiinden
goriis talebinde bulunmak ve bu goriis dogrultusunda teknik diizenlemeyi olusturmak,

1) Is ve islemlerin verimli yiiriitiilebilmesi igin ilgili mevzuata gore Imar ve Sehircilik Miidiirliigiiniin
gorevlerini deruhte edebilecek meslek gruplarindan ve idari personelden yeteri kadar istihdam
edilmesini saglamak ile gorevli ve yetkilidir.

imar Ve Ruhsat Birimi
MADDE 5-3)

Harita Sefligi

a) Ilge smirlar1 icinde onayli 1/5000 dlgekli Nazim Imar Plami dogrultusunda, yiiriirliikteki imar
Mevzuat1 dogrultusunda 1/1000 dlcekli Imar Planlarini hazirlamak/hazirlatmak ve bir karar almmasi
icin Belediye Meclisine sunulmak tizere Miidiirliikk makamina sunmak,
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b) Ilgililerince teklif edilen imar plani/degisiklikleri tekliflerini imar Mevzuat: dogrultusunda incelemek
ve bir karar alinmasi i¢in Belediye Meclisine sunulmak iizere miidiirlilk makamina sunmak.

d) Kentin onayli imar planina gére yapilasmasi i¢in ilgili diger Birimler ve Miidiirliiklerle esglidiimde
bulunmak, gerek duyulmas: halinde uygulama agisindan goriisler bildirmek. Onaylanan imar planlar:
hakkinda ilgili diger birim ve Miidiirliikleri bilgilendirmek.

e) Imar planlar ile ilgili Yarg: kararlarmin siiresi icinde yerine getirilmesini saglamak,

g) Parselasyon planlarina gore talep lizerine ada/parsellerin yapilagsma kosullarini belirten belgeyi
Belediye Meclisince belirlenen ticreti karsiliginda hazirlayarak vermek,

1) Parsellerin Imar durumu tanzim edilirken ada ya da parsel dlgeginde planda tutarsizliklar ve
eksiklikler var ise bu belirsizligi ortadan kaldirmak i¢in Belediye Meclisinde karar alinmasini teminen
Bagkanlik Makamina sunulmak iizere miidiirlilk makamima sunmak,

j) 1lge smirlar1 iginde imar plan1 uygulamas1 bitmis olan tiim ada/parsellerin talep karsilig1 hazirlanan
imar durumlarinin orijinallerinin arsivlenmesini saglamak, zaman iginde yapilan degisiklikleri
giincellemek,

1) Onaylanan Imar planlar1 dogrultusunda parselasyon planlarmi yapmak veya yaptirmak, yapilan bu
planlar1 inceleyerek Belediye Enclimenine karar alinmasini teminen Baskanlik Makamina sunulmak
iizere Miidiirliikk makamina iletmek,

m) Re’sen veya talebe bagl olarak parsellerin tevhid ve ifraz ,Yola terk, irtifak hakki tesisi taleplerini
incelemek ve Belediye Enciimenine karar alinmasini teminen Baskanlik Makamina sunulmak {izere
Miidiirliik makamina iletmek ve teknik kontrollerin yapilmasi i¢in hazirlanan ve onaylanan belgeleri
tapuya tescil islemlerinin saglanmasi1 amaciyla Kadastro Miidiirligiine iletmek,

n) Halihazir Haritalar1 yapmak veya yaptirmak,

0) Tescil islemi biten yeni olusan ya da degisen ada parsel numaralarim giincellemek

0) Kamu Kurum ve Kuruluslari, Mahkemeler ve sahislardan gelen yazi ve dilekgelere cevap vermek,
tim yazigsmalarin birim ve midirlik ana arsiv dosyasinda saklanmasini saglamakla gorevli ve
yetkilidir.

Ruhsat Ve Yapi Kullanma Sefligi
MADDE 5-4)

Ruhsat ve Yapi1 Kullanma Sefligi Gorev ve Sorumluluklar;

a) Yirirlikteki mevzuat, imar plan ve yonetmelikler dogrultusunda yeni yapilacak binalarin tasdikli
mimari projesine uygun olarak yapi ruhsat1 vermek,

b) Tadilat mimari projelerinin onay1 sonucunda tadilat yap1 ruhsat1 vermek,

¢) Mimari Proje iizerine islenmis olan tashihatlarin ruhsata baglanmasini saglamak,

d) Talep halinde ruhsat suretlerini vermek,

e) Projelere gore hazirlanan m2 cetvellerini kontrol etmek ve onaylamak,

) Ruhsatla ilgili bagvurulara siiresi i¢inde cevap vermek

g) Yapilarm fenni mesul —Fen adamlar1 ve siirveyanlarla ilgili sicilleri tutmak,

h) Ruhsat harglarin1 ve tanimlanmasi halinde Belediye Meclisince belirlenen hizmet ticretlerini tanzim
ederek bunlarin tahsilatini saglamak,

i) Ruhsata iligkin agilan davalara gerekli savunmalarda bulunmak, gerekli bilgi ve belgeleri temin
etmek,

k)Yapilarin ruhsat ve eklerinin uygunlugu ile fen ve saglik kurallarmin uygunlugunu kontrol
ederek  yap1t tamamen  bittigi  takdirde tamaminin, kismen kullanilmasi = miimkiin
kisimlarin tamamlanmasi halinde ise bu kisimlarin yap1 kullanma izin belgesini tanzim etmek,

1) Yap1 kullanma izin belgesi ile her tiirlii resmi ve 6zel kuruluslarla yazigmalar1 yliriitmek,

n) Yap1 denetim firmalarinm mevzuatin getirdigi kontrol ve onaylarmi yapmak,

p) Yap1 kullanma izin belgesi taleplerini mevzuattaki siiresi i¢inde inceleyerek gerekli islemi tesis
etmek ve sonucundan dilek¢e sahibini bilgilendirmek ile gorevli ve yetkilidirler.
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Proje Kontrol Sefligi
MADDE 5-5)

Proje Kontrol Sefligi Gorev ve Sorumluluklar
a) Yeni yapilacak olan binalarin ruhsat ekleri ve projelerini, 3194 Sayili Imar Kanunu ve 634 Sayili Kat
Miilkiyeti Kanunu ve ilgili diger kanun ve yonetmeliklere gore incelemek ve onaylamak,
b) Mimari proje ve Suretlerini kontrol ederek bunlarin onayini yapmak,
¢) Onayli Mimari projelerin tadilatinin talebi halinde bunlar1 incelemek ve onaylamak,
d)Mimari projelerin tasdiki veya diizenlenmesi ile ilgili talep ve sikayet dilekgelerini cevaplamak,
e)Yap1 denetim birimlerince ve diger miidiirliiklerden talep edilen goriisleri vermek,
f) Korunmas1 gereken Kiiltiir ve Tabiat varliklar1 ile ilgili yazigmalar1 yiirtitmek tescilli yapilarin ve
alman kararlarin arsivlenmesini saglamak, ilgili birimler ve Belediyenin ilgili miudiirliklerini
bilgilendirmek,
g) Ruhsata tabi tiim yapilarin ruhsat eki olan betonarme projelerinin tetkiki ile bunlarin onama
islemlerini yiirtitmek,
h) Imar planlarma esas jeolojik etiitler, jeoteknik etiitler ile yapilarm mimari projesi ve statik
hesaplarina esas olmak zemin etiitlerini incelemek ve onama islemlerini yliriitmek,
1)Zemin etiitlerinin yerinde kontroliinii yapmak,
1) Dogal gaz projelerini ve 1s1 yalitimi projelerini incelemek,
j) Binalarin 1s1 yalitim projelerine uygunlugunu kontrol ederek 1s1 yalitim vizelerini yapmak,
k) Yeni tesis edilecek asansorlerin, asansor yonetmeligine uygunlugunu kontrol ederek, asansor isletme
ruhsatlarini tanzim etmek,
1) Yeni yapilacak binalarin ruhsat eki olan sihhi tesisat projeleri ile asansor projelerinin tetkiki ile onama
islemlerini yiirtitmek,
m) Mevcut asansorlerin yilda en az bir kez kontrol ederek bunlarin emniyet ve isletme agisindan uygun
olup olmadigini kontrol ederek asansor isletme ruhsatlarii yenilemek,
n) Yeni yapilacak binalarin ruhsat eki olan Elektrik tesisat projelerinin tetkiki ile E.K.B belgelerini
onama iglemlerini yiiritmek,

n) Bina mahallinde Elektrik Odasmi ,Elektrik saatlerini ve yap1 i¢erisinde bulunan dairelerin Elektrik
Tesisatlarmi kontroliinii yapmak,
m) Kontrol edilen ruhsatli binada aykir1 hususun tespiti halinde rapora baglayarak, Yapi1 Denetim
Biirosuna geregi i¢in iletmek,
n) Gorev konular1 ile ilgili sikayet ve istekleri degerlendirmek ve her tirlii yazismalar1 yiiriitmek ile
gorevli ve yetkilidir.

2- EMLAK VE ISTIMLAK BiRiMi
MADDE 5-6)

Emlak ve Istimlak Birimi Gorev ve Sorumluluklar
a) Tasinmaz mallara ait sicil tutmak ve bu tagmmaz mallar i¢in imar planina gore uygulama ve
diizenleme yapmak.
b) Gelir getirici tasinmaz mallarin kiraya verilmesi kontrol ve takibi, bakim ve diizenlenmesi konular1
da kendi yetki ve ¢aligmalar1 dahilinde siirdiirmek
c) Belediye adma tescili yada kamuya terk edilmis parsellerin isgal edilmelerini 6nlemek i¢in gerekli
hukuki muameleleri yaparak iggale son vermek yada bu durumda olan parsellerin kira yada ecrimisile
baglamak i¢in gerekli yasal islemleri yapmak.

d) Kendi yetki ve sorumluluguna verilen iglerin hatasiz olmasi ve en kisa siire igerisinde bitirmeye

calismak.

e) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlerdeki degisiklikleri takip etmek.
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f) 2942 ve 4650 sayili Kamulastirma yasasinin ilgili maddeleri dogrultusunda yol, yesil alan, park,
cocuk bahgesi vb. gibi meri planda amme hizmetlerine ayrilmis olan gayrimenkulleri Baskan veya
Bagkan yardimcisinin goriisleri dogrultusunda kamulastirmak.

g) Ihaleler: Miidiirliik Belediye miilkiyetinde bulunan tagmmazlarin kiraya verilmesi, belediye icin
gerekli yerlerin kiralanmasi iglemlerini yiritiir. Belediye miilkiiniin kiraya verilebilmesi igin
Bagkanliginin onay1 ve 2886 sayili yasa dogrultusunda sartname hazirlanarak belediye enclimenine
sunulur. Kanunun ilgili maddeleri geregi kiranin muhammen bedeli Baskanlik Takdir Komisyonunca
yapilir. Muhammen bedeli tayin edilmis ve sartnamesi hazirlanmis dosya ilanen ihaleye ¢ikarilir ve
belediye enclimenince ihalesi yapilir. Hazirlanan dosyanin biitiin islemleri tamamlaninca bir niishasi
miidiirliikte kalmak iizere dosyanin asli Baskanlikla ihaleyi alan arasinda sozlesme yapilmasi igin
Baskanliga gonderilir. Sozlesme tanziminden sonra miidiirliige iade edilir. Ozellik arz eden toplu
kiralarda Baskanlik goriisii almir

h) Kamulastirma: 2942 sayili Kamulastirma kanunu ve bu kanunda degisiklik yapilmasi hakkindaki
4650 sayili kanun ¢ercevesinde kamulastirmalarin yapilabilmesi i¢in 6ncelikle yatirim Miidiirliiklerinin
ilgili y1l i¢inde yatirim programlarinda olan ve meri planlarda yol, park, ¢ocuk bahgesi ve yesil alan gibi
amme hizmetine ayrilmis gayrimenkullerin listesi istenir. Ongoriilen talepler Baskanligin goriisiine
sunularak yil igerisindeki kamulastirma plani hazirlanir. Kamulagtirmalar kanunun ilgili maddelerince
yiiriitiilerek sonuglandirilir. Taraflarin ihtilafa diismesi halinde konu Hukuk isleri Miidiirliigii vasitasiyla
yargiya intikal ettirilir.

Ilcemizdeki ana arterdeki kamulastirmalar Biiyiiksehir Belediye Baskanligindan talep edilir.

i) Kira takibi ve kira artis1 isleri: Thalesi yapilan ve daha dnce yapilmis olup kiraya verilen Belediye
miilkiiniin kira takip ve kira artis1 Miidiirliiglimiiz tarafindan yiiriitiilmektedir. Her aym lila 10 “u aras1
kira tahsilat1 Mudiirligiimiizce yapilir. Tahakkuklar dogrultusunda her ay kiralarin tahsil edilmesi
saglanir. Kirasini ii¢ ay iist iiste ddemeyenler i¢in icra takibi islemleri i¢in Hukuk Isleri Miidiirliigiine
dosya havale edilir.

Kira artislari, kira kontratina gore kiralama siiresi biten kiracilara sozlesmedeki kira artis oranlarina
gore yapilarak teblig edilir ve mukavele yenilenir. Kiralanan yerler ¢alisma ruhsat1 agisindan denetlenir
ve uygun olmayanlarin mevzuata uygun hale getirilmesi i¢in yasal islemler baslatilir. Kiralanan yerlerde
kira kontratinda ve sartnamede belirtilen hususlar tespit edildiginde veya tahliyesine sebep olacak
hallerde, konu baskanliga arz edilerek kiracinin yasal yolla tahliyesi icin konu Hukuk isleri
Miidiirliigii’ne intikal ettirilir.

j) Fuzuli isgal ve ecrimisil isleri: Belediye sinirlar1 dahilindeki Belediyeye ait gayrimenkuller ile kamu
mali durumundaki yerlerin isgal edilmeleri halinde miidiirlik tarafindan tespiti yapilir. Isgalin
kaldirilmasi i¢in 775 ve 5393 sayili kanun geregi yasal islemler ifa edilir. Kroki ile tespit edilmis isgal
alanlarmm belirli bir siire kullanimina Belediye Baskani1 veya belediye enciimeni yetkilidir. Isgallerle
ilgili alinacak ecrimisil bedeli Baskanligin yetkili kildig1 komisyon tarafindan belirlenir ve enciimence
karara baglanir.

Ecrimisillerle ilgili islemler 2886 sayili yasanin 75.maddesi ile 775 ve 5393 sayili kanunlar
cergevesinde yiiriitiiliir.

k) Belediye gayrimenkullerinin emlak beyanlarini verir.

1) Belediye adina yapilan insaatlarin imar, ruhsat ve iskan islerinin talebini yapar. Biten binalarin kat
irtifaki, kat miilkiyeti, ipotek tahsisi v.b. islemlerini ytiriitiir.

m)Bagkanlik onayr ve gerekli kararlar ile belediye miilklerinin satilmasi, takasi, tahsis edilmesi
islemlerini yiirtitiir.

Cevre Koruma Ve Kontrol Birimi
MADDE 5-7)

Cevre Koruma ve Kontrol Birimi Gorev ve Sorumluluklar:

a) Birimin gorev sorumluluk ve yetki alanlarina giren konular1 Belediye Baskan1 ve/veya Baskan

Yardimcisindan gelen talimatlar dogrultusunda sorumlu oldugu biitiin yasal mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak yerine getirir. Gorev alanina giren biitiin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
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gorevlendirmeleri yapar, midiirliikk faaliyetlerini denetler, varsa aksakliklar1 giderir. Yillik, aylik,
haftalik, giinliik ¢alisma programlar1 hazirlar veya hazirlattirilarak bu programlara gore sevk ve idareyi
yapar, bu konularda tist makamlara gerekli raporlar1 sunar. Birinci sicil amiri olarak; personele sicil
notu verir, caligma kosullarini iyilestirir ve prensipler koyar. Miidiirlik personelinin performans
durumunu izler, gerekli degerlendirmeyi yapar, varsa ceza ve miikafat igin iist makamlara teklifte
bulunur.

b) Birime; i¢ ve dis kurum, birim ve kisilerden gelen-giden evraklarin kontroliinii yapip, sevk ve
havalesini yaptiktan sonra yerine ulagsmasini ve arsivlenmesinin yapilmasini kontrol eder.

c) Personelin izin planlarmi yapar, izinlerini kullanmasini saglar. Rapor, dogum, 6liim vb. konularda
yazigsmalari takip ve kontrol eder.

d) Birime dis ve i¢ birimlerden gelen-giden gizli dereceli evraklarin, gizli evrak defterine kaydini
yaparak yerine ulasmasini saglar.

e) Stratejik planlama ile miidiirliigiin hedeflerinin gergeklestirilmesini saglar.

f) Birim demirbas ayniyat defterinin tutulmasini saglatir, her yil icmal ve tadat tablolarmin Isletme ve
Istirakler Miidiirliigiine gdnderilmesinin kontroliinii yapar.

g) Bolgede caligan ekipleri denetleyerek eksikliklerin giderilmesini saglamaktir.

Gecekondu Ve Sosyal Konutlar Birimi
MADDE 5-8)

Gecekondu ve Sosyal Konutlar Birimi Gorev ve Sorumluluklar:

a) Belediye siirlar1 ve miicavir alan igindeki gecekondular ile miilkiyet durumlarini ve hak sahiplerini
tespit etmek,

b) Belediye Kanunu’nun 15. Maddesi (p) bendi geregi, belde sakinlerinin gecekondu ve sosyal
konutlarla ilgili goriis ve disiincelerini tespit etmek amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi
yapmak,

¢) Mevcut gecekondularda yasayanlarm hukuki giivenceye kavusturulmalari konusu 6ncelikli olmak
iizere, Belediye Kanunu’nun 9. ve 13. maddesi geregi mahale muhtarlar1 ve ihtiyar heyetleri ile sivil
toplum oOrgiitleri, liniversiteler, kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, sendikalar ve uzman
kisilerin katilimlarmi saglayarak calismalar yapmak,

d) Belediye Kanunu’nun 69. ve 73. maddeleri geregi; diizenli kentlesmeyi saglamak, beldenin konut ve
ticaret alani ihtiyacini karsilamak amaciyla konut, toplu konut ve ticaret merkezleri yapmak hususunda
gerekli bilgi altyapisini olusturmak,

e) 4706 sayili Kanunla degisik 4916 sayili Kanun geregi, belediye sinirlar1 dahilinde bulunan ve
miilkiyeti diger kamu kurumlarina ait gayrimenkullerin degerlendirilmesi amaciyla, bu
gayrimenkullerin belediyemize devrini saglamak icin s6z konusu bdlgede hak sahipligi konusundaki
tiim i ve islemleri gergeklestirmek,

f) Sosyal yasam kalitesini yiikseltecek yerinde doniisiim projeleri gelistirmek,

g) Yerinde doniisiim alanlarinin belirlenmesinde, konut, sosyal konut {liretilmesinde ve her tiirlii
projelerin hazirlanip uygulanmasi sirasinda yore halkinin mutlulugu dncelikli olmakla beraber Kamu
yararini gz Oniinde bulundurmak,

h) Yoksul ve dar gelirli vatandaslarin barmma ve konut ihtiyaclarini karsilamak amaciyla sosyal konut
projeleri gelistirmek,

1) Yonetmelikleri dogrultusunda diger miidiirliiklerle isbirligi icinde olmak ve birlikte calismalar
yapmak,

J) Mevcut ya da belirlenecek doniisiim alanlarinda, miilkiyet durumlarini tespit etmek ve hak sahipleri
ile birlikte proje modelleri gelistirmek,

k) Belirlenecek miilkiyet durumuna gore arsa iiretimine yonelik bilgi altyapisi olugturmak,

1) Mahalle muhtarlar1 ve ihtiyar heyetleri ile sivil toplum orgiitleri, liniversiteler, kamu kurumu
niteligindeki meslek kuruluslari, sendikalar ve uzman kisilerin katilimlarini saglayarak c¢aligsmalar
yapmak ve yerinde doniisiime yonelik uygulama programlari olusturmak,

m) [lgili tiim miidiirliiklerle isbirligi i¢inde caligmak,
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n) Yoksul ve dar gelirli kesimlerin barinma gereksinmelerini karsilayabilecek bigimde standartlagmus,
en az boyut ve nitelikte, saglik kosullarma uygun, saglam ve ucuz konut projelerinin; uygulama ve
organizasyon ¢aligmalarinin yiiriitiilmesini saglamak,”

0) Sosyal konutlarla ilgili kamu kurum ve kuruluglarmin uyguladigi sosyal konut projelerindeki giincel
uygulamalarla ilgili gerekli incelemeleri yapmak, raporlamak ve gelecekte Belediyemizce uygulanacak
projeler i¢in uygun modeller olusturmak,

p)ilgili tim miidiirliiklerle isbirligi icinde ¢ahsilmak,

Evrak Kalem Birimi
MADDE 5-9)

Evrak Kalem Birimi Gorev ve Sorumluluklar

-Imar ve Sehircilik miidiirliigii ile alakali sahis, kurum, kurulus miiracaatlarini kayit altma almak,

- Midiir havalesine miiteakip ilgili personele iletmek, imzaya sunulan evrak ve dosyalarn takibini
yapmak

- Islemi tamamlanan evrak ve dosyalarm ¢ikislarmi yapip ilgili mercilere ulastirmak,

-Personelle ilgili 6zliik isleri yazigmalarini yapmak

ALTINCI BOLUM
TEMIZLiK iSLERI MUDURLUGUNUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI

Teskilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 6-1) (1) Temizlik Isleri Miidiirliigii’niin personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir.
a) Miidiir,

b) Sef

c) Memur

d) isci

e) Sozlesmeli Personel

(2) Mudiirligiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Biiro Hizmetleri Birimi Sorumlusu

1) Thaleli Isler

2) Kalem

3) Sekreter

b) Temizlik Isleri Birimi Sorumlusu

1) Evsel Atiklar

2) Siipiirme Yikama

3) Moloz Alim

4) Bos Arazi Temizligi

5) Okul ve ibadethane Temizligi

6) Vardiya Amirleri

Baghhk
MADDE 6-2) Temizlik Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baghdir. Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yliriitiir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Temizlik Isleri Miidiirliigiiniin gorevleri .
MADDE 6-3) Bu yonetmelik, miidiirliikce Antakya Ilgesi sinirlar1 dahilinde;
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a)Belediye sinirlar1 igerisindeki hastaneler, okul, askeri bolgeler, ev, isyerleri ve Pazar yerlerinin
¢coplerinin toplanmasi, cadde ve sokaklarin siipiiriilmesi ve pazar yerlerinin yikanmasi islemlerini
yapar/yaptirir. Bu amagla, ¢aligma plan ve programmi belirler ve/veya yiiklenici firmanin bu plan
dahilinde caligmalarin1 siirdiiriir,

b) Cop ve siipriintii kavramina girmeyen ¢0p araglar tarafindan toplanamayan koltuk, kanepe, karyola,
dolap, buzdolabi ve benzeri eski ev esyalarmin toplanmasmi ve kullanilabilecek olanlarin amirinin
bilgisi dahilinde ihtiya¢ sahiplerine verilmesini saglar,

c) Sise, cam, karton, plastik, kagit ve benzeri geri donisiimlii atiklarin toplanmasini ve imkanlar
oraninda degerlendirilmesini saglar,

d) insaat atiklarmin toplanmasi ¢alismalarini kontrol eder,

e) Kurban bayramindan sonra Kurban kesim yerlerinin temizliginin yapilmasini saglar,

f) Kendisine bagl ekiplerle birlikte mahalleleri dolasarak gerekli Onlemlerin alinmasini ister ve
uygulamalar takip eder,

g) Ihaleye verilerek yapilan temizlik islemleri ile ilgili ihale dosyalarmm ve hakkedislerin takip
edilmesini saglar, gelen bilgiler cercevesinde sartnameye aykirt olmamak kaydiyla yiiklenici firmaya
cezal miieyyide uygular,

h) Birimince yiiriitiilen ¢alismalarla ilgili olarak aylik faaliyet raporunu hazirlar,

i) Belediye simirlar1 igerisindeki okul, cami ve kiitiiphane ayrica kilise, havra, sinagog ve cemevlerinin
ve benzeri i¢ ve dis temizligini belirli bir program dahilinde yapar,

j) Yiiriittiigii faaliyetlerle ilgili olarak gerek kendi birimine ve gerekse de Halkla Iliskiler Birimine gelen
sikayetlerle ilgili olarak gerekli arastrmalar1 yapar ve ilgili kisi veya kurumlara gerekli cevaplarin
verilmesini saglar,

k) Ihtiyac olmas1 durumunda yeni konteynirlarin tedarik edilmesini saglar,

I) Kendisine bagli bulunan birim tarafindan yiiriitiilen ¢evre sagligr ile ilgili yapilan g¢alismalari,
arastirma ve gelistirme ¢alismalarini takip eder ve gerekli diizenlemeleri yapar/yaptirir.

m) Karla miicadele ¢alismalarinda baskanlik talimatlar1 dogrultusunda ilgili birimler ile koordineli
olarak kar kiireme, tuzlama ve benzeri caligmalarinin yiiriitiilmesine yardimci

olur,

n) ilge dahilindeki yollarda ¢op ve moloz ddkiimlerinin nlenmesi i¢in gerekli tedbirlerin

almmas1 konusunda ilgili birimler ile koordinasyonu saglar,

0) Kati atik yonetimi ile ilgili her tiirli egitim, toplanti, plan ve projeler yapar/ yaptirir ve
uygular/uygulatir.

0) Atik bertaraf ticretleri ile ilgili maliyet analizleri yapar/, yaptirir ve atik iicret tarifeleri ile ilgili
belediye meclisine teklifte bulunur.

p) Cevrenin korunmasi ve iyilestirilmesi ile ilgili yapilan tiim denetimlerde, kirlenmeye sebep olan kisi,
kurum veya kuruluslar hakkinda gerekli yasal diizenlemeleri yapar ve kirliligi ortadan kaldirict 6nlemler
alinmasini saglar,

r) 10/07/2004 tarih ve 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu, 03/0/7/2005 tarih ve 5393 sayili
Belediye Kanunu, 24/04/1930 tarih ve 1593 sayili Umumi Hifzissihha Kanunu ve Yonetmeliklerin
verdigi yetkiler, Cevre ve Sehircilik Bakanligy, ilgili Bakanliklar, Valilik Talimatlari, i1 Hifzissihha
Kurulu kararlari, ilge Hifzissihha Kurulu kararlar, 11 Turizm Koordinasyon Kurulu kararlari, Belediye
Meclis ve Enciimen Kararlar1 dogrultusunda gorev yapar,

S) Cevre konusunda gorev verilmis kamu kurum ve kuruluslari, sivil toplum orgiitleri ile isbirligi ve
koordinasyon saglar,

t) Caliyma konulariyla ilgili platformlarda (sempozyum seminer, panel, fuar, vs.) Belediye’yi temsil
eder,

u) Cevre uygulamalar1 ve yatirimlara etkinlik kazandirmak icin gerekli egitim faaliyetlerini izler,
destekler, yonlendirir, yapilan ve proje asamasindaki yatirimlarin tanitimmi yapar, ¢evre sorunlari
konusunda kamuoyu arastirmalar1 yapar, toplantilar diizenler,

V) Diger kurum ve kuruluslar tarafindan hazirlanan ¢evrenin gelistirilmesi ile ilgili plan ve projelere
destek verir, yapilan ¢aligmalara katilim saglar,

y) Yasal mevzuat ger¢evesinde olusturulan komisyonlarda gorev alarak is ve islemleri yiiriitiir,
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z) Calisma konularma iligkin yasal mevzuat gergevesinde her tirlii denetimi gergeklestirir, is ve
islemleri ytirtitiir,

aa) Cevrenin korunmasi ve iyilestirilmesi ile ilgili yapilan tiim denetimlerde, kirlenmeye sebep olan
kisi, kurum veya kuruluslar hakkinda gerekli yasal diizenlemeleri yapar ve kirliligi ortadan kaldirict
onlemler almalarini saglar,

bb) Ambalaj Atiklarinin konusunda denetimler yapmak ve kaynaginda evsel atiklardan ayr1 toplanarak
ekonomiye geri kazandirilmasini temin etmek amaciyla plan ve proje hazirlayarak ¢alisma yapar.

cc) Atik yaglarin denetimi ve takibini yapar.

dd) Renk ve koku kirliligi konularinda kriter ve standardi olmayip, ¢evreyi olumsuz yonde etkileyen
hallerde olumsuz etkilerin kontrolii, azaltilmas1 veya bertaraf edilmesi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasini
saglar,

ee) Tibbi atiklarin “Tibbi Atiklar Kontrolii Yonetmeliginde belirtilen esaslar dogrultusunda ilgili
kuruluslarla sozlesme yaparak denetimlerini gergeklestirir,

ff) Tehlikeli atiklarin “Tehlikeli Atiklar Kontrolii Y6netmeligi” dogrultusunda denetimini yapar,

gg) Omrii Tiikenmis Lastikler Kontrolii Yonetmeligince belirlenen esaslar dogrultusunda denetimler
yapar,

hh) Elektronik Artiklar Yonetmeligince belirtilen esaslar dogrultusunda denetimler yapar,

il) Cevre korumasi ve ¢evre kirliliginin 6nlenmesi amaciyla sartlara en uygun gelistirilebilir teknolojiyi
belirlemek i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapar,

JJ) Cevre egitimi konusunda ilgili birimlerle isbirligi c¢ergevesinde egitim programlart hazirlayip
yiiriitiir,

kk) Toplumda g¢evre bilincinin gelismesine yararli her tiirlii bilgi, dokiiman ve yontemleri belirler,
gerektiginde bilgilendirme amacl afis, brosiir, vesaire hazirlar,

Il) Cevre konusunda egitim ve arastirma yapmak, halkin gevre bilincini gelistirici ve katilimimi saglayici
faaliyetlerde bulunur,

mm) Halkm huzur igerisinde saglikli yasamasini saglamak, ¢evreyi ve ¢evre kaynaklarini korumak,
tyilestirmek amaciyla gerekli ¢aligmalar1 yapar,

nN) Biriminin yillik performans programini hazirlar ve takip eder.

Biiro hizmetleri birimi

MADDE 6-4) Biiro hizmetleri biriminin gorevleri asagidaki gibidir.

a) Kendilerine verilen isleri, yasalar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu yonetmelik esaslarmma gore
yapar/yaptirir.

b) Sorumlulugundaki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini izler. Personelin is
ve mesai durumunu kontrol eder ve denetler.

C) Biirolarin emniyetini saglayici tedbirleri alir. Birimler ile ilgili sivil savunma ve yangindan koruma
talimatlarini uygular.

d) Sorumlu olduklar1 biironun ¢aligma alanmna giren konular ile ilgili olarak amirinin verecegi gorevleri
yapar / yaptirtr,

e) Gorevleri ile ilgili olarak her tiirlii yasal mevzuati takip eder, maiyetindeki personeli de bu dogrultuda
bilgilendirir,

f) Birimi biinyesinde yiiriitiilen faaliyetler hakkinda her an bilgi ve goriis bildirecek sekilde islere hakim
olur,

g) Sorumlulugundaki personelin gerek birbirleriyle ve gerekse vatandaslar ile olan iliskilerinde hosgorii
ve is ahlakina uygun olarak hareket etmelerini saglar,

h) Biirolariyla ilgili arag-gere¢ ve personelin ihtiyacini zamaninda tespit ederek amirine bildirir,

i) Islerin plan ve programa bagli olarak &zellikli ve siireli yazisma islemlerinin zamaninda ve usule
uygun olarak sonuglandirir,

J) Gelen evrak ve zimmet kayitlarinin zamaninda ve diizenli olarak tutulmasmi saglar,
sorumlulugundaki personel arasinda hakkaniyet ve esitlik esaslarmma uygun olarak i ve evrak
zimmetlemelerini saglar ve yazilarm gizliligini temin eder,.
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k) Sorumluluk alanina giren konularda aylik ve yillik faaliyet raporlarmni hazirlar ve bunlar1 miidiire
bildirir

I) Gorevi geregi sorumluluguna verilen malzeme, arag, gereg, techizat ve her tiirlii malzemeyi iyi
kullanir, temiz ve diizenli bulundurur, kaybetmez, gorevinden ayrilmasi halinde devir ve teslim
islemlerini eksiksiz yerine getirir,

m) Gorevi ile alakali mevzuat, bu yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerin gereginin yerine
getirilmesinde, yetkilerin zamaninda ve geregince kullanilmasinda bagli bulundugu amirine karsi
sorumludur,

n) Temizlik isleri ile ilgili yazili ve sozlii her tiirlii sikdyeti ve Halk Iliskiler Birimi kanal ile gelen
sikayetleri alip amirine iletir ve amirinin degerlendirmesi ve gerekli ¢alismalarin yapilmasmdan sonra
sonucu takip eder ve gerekli yerlere bilgi verir.

0) Bolgelerden gelen bilgilere gére malzeme ve ara¢ gereg ihtiyacini amirine bildirir ve ilgili yiiklenici
firma kanali ile eksikligin giderilmesini saglar.

p) Amirinden gelen bilgiler gergevesinde, yiiriitillen temizlik ¢alismalar1 ve yiiklenici firma ile ilgili
bilgi ve belgelerin muhafaza edilmesini saglar.

r) Belediye’nin temizlik c¢aligmalar1 ve yiiklenici firmalarla ilgili ihale dosyalarinin hazirlanmasi
calismalarini yiirtitiir.

s) Thalesi yapilan islerle ilgili kontrolliik gdrevini yiiriitiir.

t) Birimine ait ayniyat iglemleri ile muhasebe ve sekretarya islemlerini yiiriitiir.

u) Birimine gelen evraklari teslim alir, simiflandirir ve kaydettikten sonra amirinin bilgisine sunar.
Amirinin yonlendirmesi dogrultusunda evraklar1 Dosyalama Sistemi Kitapgigi’na gore tasnif eder ve
dosyalar. Evrakin bagka birimlere gitmesi gerekli ise, evrakin 1lgili yere/yerlere ulasmasini saglar.

V) Amiri tarafindan kendisine yazilmak tizere verilen i¢ ve dis birimlere gonderilecek yazilari; resmi
yazigma kurallar1 genelgesine uygun olarak yazar/yazdirir.

y) Biriminde ¢alisan tiim personelin tayin, terfi, nakil, kayit terkini, tecziye, izin, hastalik ve emeklilik
islemlerinin kanunlara uygun olarak yiiriitiilmesini takip eder ve bu konular ile ilgili gerekli yazilar1
hazirlar/hazirlatir.

aa) Birimine gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakar/bakilmasini ve ilgililerine
aktarir/aktarilmasini saglar.

bb) Birim igerisinde yapilacak toplantilar1 amirinden aldig:1 bilgiler dogrultusunda organize eder ve
toplant1 tutanaklarini tutar.

cc) Birim personelinin, biriminde tutulmasi gereken kanuni ve idari kayitlarinin tutulmasini saglar.

dd) Goérev unvanina uygun olan ve amirinin istedigi diger isleri yapar.

ee) Biriminin Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisidir.

ff) Gorev alani ile ilgili aragtirma gelistirme faaliyetlerini Ar-Ge birimi ile koordineli bir sekilde
yuriitir.

gg) Gorevi ile alakali mevzuat, yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerde gereginin yerine
getirilmesinde, yetkilerini zamaninda ve geregince kullanilmasinda amirine kars1 sorumludur.

Temizlik isleri birimi

MADDE 6-5) Temizlik isleri biriminin gorevleri asagidaki gibidir.

a) Belediye sinirlari igerisindeki yiiklenici firmalar araciligi ile yapilan ¢op toplama ve cadde ve
sokaklarin siipiiriilmesi islemlerinin ¢aligma plan ve programimi denetler ve yiiklenici firmanin bu plan
dahilinde caligmalarini ve ihale sartnamesine uygun siirdiiriilmesini kontrol eder amirini bilgilendirir.

b) Hak edis islemleriyle alakali amirinin belirleyecegi diger gorevleri yerine getirir.

C) Yiiriittiigii faaliyetlerle ilgili olarak gerek kendi birimine ve gerekse de Halkla Iliskiler Biriminin
gelen sikayetlerle ve taleplerle ilgili olarak gerekli arastirmalarin yapilmasmi ve ilgili kisi veya
kurumlara gerekli cevaplarin verilmesini ve rapor haline getirilmesini saglar.

d) Acik semt pazarlarinm siipiiriilmesi, kati atiklarin alinmasi ve yikanarak temizlenmesini saglar,

e) Bos arsalarin temizlenmesini saglar.

f) Kati atiklarin diizenli olarak toplanmasini, ayristiritlmasmi ve kati atiklarin kontrolii yonetmeliginde
belirtilen standartlar dahilinde uzaklastirilmasini veya bertarafini saglar.
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g) Tiim ¢6p konteynirlarinin her tiirlii bakim ve onariminin yapilmasini saglar.

h) Tiim ¢op konteynirlarinin yikanmasini ve dezenfeksiyonunu saglar.

1) Tretuvarlarin boyanmasini saglar.

J) Okul ve ibadethanelerin temizliginin program dahilinde yapilmasin1 saglar,

k) Konteynir yerlerinin kire¢lenmesini ve ilaglanmasini saglamak,

I) Tiim kamu kuruluslarinin ¢6p konteynir taleplerini karsilar,

m) Halkm saglikli bir ortamda yasamasini saglamak amaciyla gevreyi ve ¢evre kaynaklarimi koruyucu
ve iyilestirici calismalarda bulunur,

n) Gorev alani ile ilgili arastirma gelistirme faaliyetlerini Ar-Ge birimi ile koordineli bir sekilde yiiriitiir.
0) Direkt olarak Midiir’e baglidir. Gérev ve sorumluluklarini yerine getirebilmenin gerektirdigi biitiin
faaliyetleri yiiriitmekten Miidiir’e kars1 sorumludur.

p) Birimince yiiriitiilen ¢caligmalarla ilgili olarak aylik faaliyet raporunu hazirlar ve amirine sunar.

r) Birim i¢i yazismalar1 yapar.

s) Birime baglh ekiplerle birlikte mahalleleri dolasarak gerekli dnlemlerin alinmasmni yiiklenici firma
yetkilileri ve kendi ekibinden ister ve uygulamalari takip eder.

t) Gorevi ile alakali mevzuat, yonetmelik ile kendisine verilen gorevlerde gereginin yerine
getirilmesinde, yetkilerini zamaninda ve geregince kullanilmasinda amirine kars1 sorumludur.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 6-6) Miidiirliik, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 03/07/2005 tarih ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
cergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 6-7) Midiirliikk, Bagkan tarafindan verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen gorevler ile
ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken dzen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle
sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 6-8) Miidiiriin gorevleri asagida belirtilmistir;

a) Miidirligii baskanliga karsi temsil eder.

b) Midiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir. Biinyesinde gorevli tiim personelin amiridir.
¢) Miidirligiin gorevlerini planlar, gorev ve yetkilerin mevzuat geregi yapilmasmi saglar, izler ve
denetler.

d) Personelin gorev ve yetki dagilimini mevzuata uygun olarak hazirlar, takip eder ve miidiirliigiin her
tlirlii caligmalarmi diizenler.

e) Miidiirliikk ¢aligmalarnin diizenli ve eksiksiz yerine getirilmesi igin gerekli tedbirleri alir.

f) Yonetmelik, talimat, yillik biitce, Stratejik plan, Midiirliigiin bilango ve personel kadro

taslaklarini hazirlayip baskanliga sunar.

g) Bagh oldugu Baskan Yardimcisinin onaymi almak suretiyle gerekli gordiigii hallerde Midiirliik
biinyesindeki birimleri, birimlerin gbrev alanini, yetki ve sorumluluklarini organize eder.

h) Midiirlik personelinin ig ve igyeri giivenliginin ve emniyetinin saglanmasi i¢in tedbirler alip,
miidiirliige ait Sivil Savunma ve Yangindan Korunma Yontemleri ile ilgili diizenlemeler yapar.

i) Midiirliik ile ilgili islerde diger belediye birimleri arasindaki koordinasyonu organize eder.

J) Miidiirliigiin gorev alanma giren konularda arastirma yapilmasia karar verir, bu is i¢in gerekli alim-
satim, ihale islerinin teklifini hazirlayip, ilgili birime sunar; iglemlerin yiiriitiilmesini, kontroliinii ve
sonug¢landirilmasmi saglar. Baskanlik makaminin istedigi ve yasalarda belirtilen her tiirli gorevleri
yapar.

K) Yeni yasal diizenleme ve organizasyonlar sonucunda Temizlik Isleri Miidiirliigii'ne verilecek
gorevleri yapar ve takip eder.

I) Biriminin yillik performans programmin hazirlanmasindan ve takibinden sorumludur.

m) Miidiirlik gorevlerinde tanimlanan tiim isleri yapar/yaptirir.
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Sefin gorev, yetki ve sorumluluklarn

MADDE 6-9) Sefin gorevleri asagida belirtilmistir;

a) Gorevi geregi kendine havale edilen isleri mevzuat esaslarina gore yapar veya yaptirir.

b) Islerini plan ve programa baglayarak iyi bir sekilde yapilmasini vaktinde bitirilmesini saglar.
¢) Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev verir ve sonuglarini alir.

d) Miidiir tarafindan verilen gorevleri miidiir adina ytiriitiir.

e) Seflige ait is ve islemlerden miidiire karsi sorumludur.

Gérev ve Hizmetlerin Icrasi

Gorevin alinmasi

MADDE 6-10) Midiirliige gelen tim belgeler, dosyalar ve isler zimmet defterine kaydedilerek
ilgilisine verilir.

Gorevin planlanmasi

MADDE 6-11) Miidiirliikteki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde yiirtitiikir.
Gorevin yiiriitiilmesi

MADDE 6-12) Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi

MADDE 6-13) Miidiirliik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir

tarafindan saglanir.

Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

a) Miidiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele tevzi eder.

b) Gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi
yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalar1 bir ¢izelgeye
bagl olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden
ayrilma iglemleri yapilmaz.

¢) Calisanin 6liimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin hazirlayacagi
bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 6-14) Midiirliikler arasi yazismalar Miidiir’iin imzasi ile yliritiiliir. Midiirligiin,

Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin
veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

Evraklarla ilgili Islemler ve Arsivleme

Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 6-15) Miidiirliige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

a) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit
defterlerine sayilarina gore islenir, dig miidiirliik evraklar1 yine zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.
Miidiirliikler aras1 havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

b) Miidirliikte kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayn bilgileri igcerecek sekilde elektronik ortamda
da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilar1 alinarak sayfa
numarast verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularma gore acilacak dosyalarda
muhafaza edilir.
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Arsivleme ve dosyalama

MADDE 6-16) Miidiirliiklerde yapilan tiim yazismalarin birer sureti konularmna gore tasnif edilerek ayr1
klasorlerde saklanir. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki evraklarm muhafazasindan ve
istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

Denetim
Denetim ve disiplin hiikiimleri
MADDE 6-17) Midiir tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

YEDINCi BOLUM

HUKUK iSLERi MUDURLUGUNUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI

Teskilat Ve Baghhk

MADDE 7-1) Belediye Bagkani’na veya yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagl olarak gérev yapan
Miidiirliik, Hukuk Isleri Miidiirii ve kadro sayilar1 ile derece-kademeleri norm kadro ilke ve standartlari
cercevesinde belirlenen kadrolara Belediye Baskani tarafindan atanan veya gorevlendirilen avukatlar ile
idari personellerden olusur.

Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevi

MADDE 7-2)

1. Belediyenin davaci veya davali sifatinda bulundugu adli ve idari yargi yerlerinde, icra-iflas
dairelerinde, noterlerde, hakemler ve resmi kurum ve kuruluslarda; Belediye hak ve menfaatlerinin
korunmasi i¢in, vekaleten temsil etmek, dava agmak, agilan davalara katilmak, icra takipleri yapmak ve
yirtitmek, gerekli savunmalar1 yapmak, deliller ibraz ederek dava ve icra-iflas takiplerini
sonuglandirmak, aleyhe kararlara kars1 kanun yollarina bagvurmak;

2. Belediye Enciimeni ve miidiirliiklerin kendi gorevlerini yapmalar1 veya yetkilerini kullanmalar1
esnasinda karsilastiklar1 sorunlar veya mevzuatin yorumlanmasi hususundaki hukuki miitalaa taleplerini
karsilamak;

3. Miidiirligiin rutin isleyisi ile ilgili idari is ve islemleri yapmak;

4. Adli ve idari gorevlerin ifas1 i¢in biitge ile tahsis edilen 6denegi kullanmak, harcamalar1 yapmak ve
bunun i¢in gerekli sarf belgelerini diizenlemek;

5. Bagkanlik Makam tarafindan tevdi edilen diger gorevleri yapmak

6- Miidiirliik birimlerini ve calismalarmi planl ve programl bir sekilde diizenlemek, personel arasinda
uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasini saglamak ve caligmalarii izlemek, denetlemek ve gerekli
direktifleri vermek, disiplinsizliklere ve ¢aligma sartlarini bozucu eylemlere miisaade etmemek, toplam
kalite yonetimi ve verimlilik i¢in calisma sartlarini iyilestirmek ve prensipler koymak, personel icin
kurs ve seminerler tertip etmek.

7- Caligma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla ilgili
yaymlari, yazilimlar1 ve bilgisayar programlarmi satin almak, abone olmak, bunlardan personelin
yararlanmasini saglamak.

8- Miidiirliikte yapilan c¢aligmalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek, calismalari
degerlendirmek.

9-Yonetmelik ve yonerge taslaklar1 hazirlamak yada diger birimlerce hazirlananlar1 hukuksal acidan
gbzden gegirmek ve kesinlestirmek

10-Birim biitgesini faaliyet raporunu ve performans programimi hazirlamak

11-Belediyenin menfaatlerini koruyucu anlagmazliklar1 dnleyici hukuksal tedbirler almak anlagma ve
sozlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasini saglamak
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Sorumluluk
MADDE 7-3) Miidiirliige ait gorevlerin yapilmasinda; Miidiirliik idari personeli ve avukatlar Miidiire,
Miidiir de baglh bulundugu Baskan Yardimcisina ve Bagkana karst sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar

MADDE 7-4

1. Hukuk Isleri Miidiirii, miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumludur. Miidiirliigii Baskanhga
kars1 temsil eder. Mudirligiin calismalarini diizenler, yonetir, denetler. Mudiirlik i¢i yOnergeler
yaynlar. Gelen idari ve adli evrakin, ilgili personele dagitimimni yapar.

2. Diger Midiirliklerle gerekli adli ve idari yazigsmalar1 yapar. Adli ve idari dava dosyalarinin
avukatlara dagitimin1 yapar. Hukuki goriis taleplerini inceleyerek bizzat veya uygun gordiigii avukat
aracilifiyla rapora baglayarak, imzalayacagi bir {ist yaziyla talepte bulunan Miidiirliige bildirir.

3. Baskanligim uygun goérmesiyle Belediye Enclimenine ve/veya diger ihtisas komisyonlarina veya
kurullara gérevlendirilirse bu gorevleri de yerine getirir.

4. Mudiirligiin 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 54., 55. ve 58. maddelerinde belirtilen denetim amac,
kapsam ve usulleri diginda ayrica is ve islemlerin hukuka ve usule uygunlugu yoniinden her zaman
miidiiriin  denetimine tabidir. Bu kapsamda miidiir gerekli gordiiglinde 1ilgili avukat ile biiro
personelinden, sonuglandirdiklari isler ile istirak edilen durugma, kesif veya katildiklar1 komisyon veya
kurul ¢aligmalar1 hakkinda rapor halinde bilgi isteyebilir. Miidiir her tiirlii dosya ve evraki her zaman
inceleyebilir

Avukatlarin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:

Madde 7-5)

1. Avukatlar, 1136 sayili Avukatlik Kanunu ile Bagkanliga izafeten Belediye Baskani’nin kendilerini
vekil tayin ettigi vekaletnamedeki yetkiler ¢ergevesinde; adli, idari, mali yargi yerleri ile hakem
heyetlerinde Belediye Baskanligi’nin leh ve aleyhinde agilmis ve agilacak tiim dava ve icra-iflas
takiplerini her asamada yiiriitmek ve sonu¢landirmakla goérevli, yetkili ve sorumlu olup bu baglamda
Belediye Baskanligi’nin hak ve menfaatlerinin korunmasi i¢in ilk derece mahkemeleri ile Yargitay’da,
Danistay’da durusmalara, kesiflere katilirlar. Dava ve icra-iflas takipleri igin ihtiya¢ duyulan bilgi ve
belgelerin temini i¢in kurum, kuruluslar ile tiim gergek veya tiizel kisilere miiracaatla talepte bulunma
yetkisine sahiptirler.

2. Mesleki bilgi gerektiren hususlarda; talep halinde Belediyemiz biinyesinde veya yasal prosediire
uyulmak kaydiyla diger kurumlarda olusturulan kurullar veya komisyonlarda da avukatlar
gorevlendirilebilirler.

3. Avukatlar, Avukatlik meslegiyle bagdasmayan islerden olmamak kaydiyla ve gerektiginde Baskanlik
veya Miidiirliik tarafindan kendilerine tevdi edilen raportorliikk, muhasiplik, mutemetlik ve sair idari
gorevleri de yiiriitiirler.

4. Avukatlar, kendilerine verilen dava ve icra-iflas dosyalarindaki belgeler ile idari tiirden belgelerin
saklanmasindan ve isi bitip ilgili yerlere iadesi gerekenlerin iadesinden; sonuglanan is ve islemleri,
geregi yapilmak iizere ilgili birimlere zamaninda bildirmekle gorevli ve sorumludurlar.

5. Miidiirliik temsilcisinin de bulunmas1 gereken Miidiirliikler aras1 kurul veya toplantiya Miidiiriin
gorevlendirdigi avukat, Miidiirliigii temsilen katilir.

6. Midiirliik tarafindan gerekli goriilen toplantilara ve ¢aliymalara avukatlar katilir, katilan avukatlar
istisare goriislinii bildirir ve gerekli diger katkilar1 saglarlar.

7.Avukatlar, kendilerine verilen dava ve icra-iflas dosyalarindaki belgeler ile idari tiirden belgelerin
saklanmasindan ve isi bitip ilgili yerlere iadesi gerekenlerin iadesinden; sonuglanan is ve islemleri,
geregi yapilmak {izere ilgili birimlere zamaninda bildirmekle gorevli ve sorumludurlar.

Avukatlar Miudiirliik tarafindan kendilerine tevdi edilen adli ve idari davalar ile icra islemlerini sonuna
kadar ve miisterek sorumluluklari altinda takip eder, sonuca baglar.

Avukatlar davalarin 6nemli agamalarini ilgili dairesine zamaninda bildirmek zorundadirlar.
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Herhangi bir dava veya takip icinde kanuni gereklere veya siirelere riayet edilmemesi veyahut ilgili
dairesince gonderilen islemli evraklar veya sair belgelerin iyice tetkik edilmemesi gibi sebepler ile
idarenin zarara sokulmasinda dogrudan dogruya o isi takip eden avukatlar sorumludur.

8. Avukatlarin yargisal faaliyet kapsaminda vekaletnamedeki yetkiye dayanarak yaptiklari avukathk
hizmeti 1136 sayili Avukatlik Kanunu’nun ilgili hikkiimleri kapsaminda denetlenir.

Biiro Personelinin Niteligi

MADDE 7-6) Midiirliigiin biiro personeli; Miidiirliigiin isleyisi i¢in , kalem, tahakkuk, evrak yazim ve
takip, arsiv memurlugu tasinir mal yonetmeliginde belirtilen gorevler ile gerceklestirme gorevliligi gibi
tim idari islerini yiritmek tizere Miidiirliige tahsis edilmis kadrolarda istihdam edilen veya
Bagkanlik¢a, Miidiirliikte gorevlendirilen, avukatlar digindaki memur veya isci statiisiindeki belediye
personelinden olusur.

Biiro Personelinin Gorev, Yetki Ve Sorumlulugu

MADDE 7-7) Biiro personeli, miidiiriin gorev taksimi suretiyle, isbirligi i¢inde ve birbirleri ile
koordineli sekilde asagidaki gorevleri yaparlar:

1. Midirkige gelen tiim evrakin adli-idari tasnifini yaparak ilgili defterlere kaydini1 yaptiktan sonra
avukatlara veya ilgili personele dagitimi yapilmak iizere Miudiir goriis ve imzasina sunmak; Miidiir
havalesinden sonra, geregi yapilmak iizere ilgili personele, zimmet defterine kayit suretiyle teslimini
yapmak;

2. Midiirliik veya Miidiirliik avukatlar1 adina gelen adli veya idari tebligatlar1 tebellig etmek;

3. Giden evrakin dosya veya Miidiirliik niishasini ayirdiktan sonra giden evrak ve zimmet defterlerine
kayit suretiyle ilgili yerlere teslim veya tevdiini yapmak; mahkemelere gidecek dava, cevap dilekgeleri
ile ibraz edilecek delil listeleri ve sair belgeleri ilgili mahkemelerine, icra-iflas dairelerine siiresinde
teslim etmek veya ilgili mahkemesine, icra-iflas dairelerine goénderilmek tizere muhabere kalemine
teslim etmek; dava ve icra iflas takiplerinin sonug¢lanmasi i¢in gerekli harg¢, damga vergisi, kesif,
bilirkisi, posta iicretleri gibi Miidiirliik biitcesinden karsilanan yargilama giderlerini ilgili yerlere
yatirmak, sarf belgelerini temin ederek Miidiirliikk giderlerine usuliince islemek;

4. Miidiirligiin tiim adli ve idari yazilarin1 yazip ilgili avukat ve miidiir imzasina sunmak, imzadan
sonra ilgili yerlere ¢ikisini yapmak;

5. Miidiirliik biiro personelinin gérev ve yetkisinde olup belirtilen gorevi siiresinde ve geregi gibi yerine
getirmeyenler hakkinda 657 sayili Devlet Memurlar1t Kanunu’nun 125. ve devami maddelerine gore
disiplin islemi yapilir. Gorevi ihmal veya kotiiye kullanma hakkindaki yasal hiikiimler saklidir.

Dava Acilmasi, Icra-iflas Takibi Yapilmas

MADDE 7-8) Belediyeye vekaleten, gercek veya tiizel kisi ti¢iincii sahislar aleyhinde dava agilmasi
veya icra-iflas takibi yapilmasi gereken hallerde; konu hangi Midiirliigiin gorev alanina giriyor ise ilgili
Midiirliik tarafindan gerekgesi belirtilmek ve ilgili tiim bilgi ve belgeler eklenmek suretiyle dava
acilmas1 veya icra-iflas takibi yapilmasi talebi Hukuk Isleri Miidiirliigiine intikal ettirilir. Hukuk Isleri
Midiirliigiince Belediye Bagkani veya yetkili yardimcisindan dava agilmasi veya icra iflas takibi
yapilmasi onay1 alinir. Gelen onay yazisi iizerine Miidiir tarafindan derhal bir avukat gérevlendirir ve
avukat, bilgi ve belgeleri mesleki bilgi ve birikimi gergevesinde degerlendirip, gerekirse diger
meslektaglari ile istisare ederek bagvurulacak yasal yolu en kisa siirede tespit edip yasal islemi baglatir.

Acilmis Dava Ve Icra Takiplerinde Yapilacak islem

MADDE 7-9)

1. Belediye aleyhine dava agildiginda veya icra takiplerinde; buna iligkin dava dilek¢esi, 6deme veya
icra emrini alan tim Midirliikler, savunmaya esas olacak tiim bilgi ve belgeler ile delillerini liste,
gerekiyorsa dosya halinde ilgili yaziya ekleyerek en kisa siirede; siireli durumlarda ise Midiirliikge
savunma icin degerlendirme yapilabilmesi igin siire bitiminden en az ii¢ “3” giin 6nce Hukuk Isleri
Midiirliigii’ne teslim edeceklerdir. Teslim edilen evraklar Miidiir tarafindan hemen bir avukata havale
edilerek Miidiirliigiin ilgili dava defterine kaydedilerek dosyas1 acilir ve dosya zimmetle ilgili avukata
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teslim edilir. Avukat da en kisa siirede dosyay1 inceleyerek degerlendirmesini yapip gerekli yasal islemi
yapar.

2. Dava dilekgesi, 6deme veya icra emri dogrudan veya genel evrak biirosu araciligiyla Miidiirliige
intikal ettiginde, Miidiirliikkte yukaridaki sekilde dosya olusturulup avukata teslim edildikten sonra ilgili
tim Miidiirliiklere dava dilekgesi, icra emri veya 6deme emri ile varsa ara karari ya da yiiriitmeyi
durdurma karar1 gonderilerek savunmaya iliskin tim bilgi ve belgeler yukaridaki usulde ilgili
Miidiirliiklerden temin edilerek yasal geregi yapilir.

3. Ilgili mahkemesinden veya icra dairesinden ek siire talep hakki bulunan ve kullanilmasi gereken
durumlarda avukat bu hakki kullanmak zorundadir.

4. Belediye leh veya aleyhinde agilmis dava veya icra takipleri hakkinda verilmis nihai kararlara karst,
dosya avukati tarafindan itiraz, temyiz, kararin diizeltilmesi, yargilamanm iadesi gibi yasal yollara
basvurulmakla birlikte, bu kararlar geregince bir idari islem tesisi gerektigi hallerde ilgili Midiirlik de
gecikmeksizin islem tesisine bagslayacaktir.

Davadan, icra-iflas Takibinden, Kanun Yollarina Basvurudan Feragat

MADDE 7-10) Belediyenin taraf oldugu dava veya icra takiplerinin devam edilmesinde veya temyiz
gibi yasal yollara bagvurulmasmda hukuki yarar bulunmamasi veya baslangi¢ta bulunan hukuki yararm
ortadan kalkmasi durumlarinda, dava ve icra takiplerine devam edilmemesi veya kanun yollarina
basvurulmamasi i¢in, Hukuk Isleri Miidiirliigii tarafindan; takibinde veya yasal yollara basvurulmasinda
yarar bulunmadigini veya kalmadigmi ortaya koyan, ilgili Miidiirliiglin maddi, teknik goriislerini ile
buna dair hukuki gerekceyi icerecek sekilde Baskanlik Makamindan onay alinmasi zorunludur.

Davanin Sulh ile Tasfiyesi, Kabul Ve Feragat

MADDE 7-11) Vergi, resim ve harglar disinda kalan ve dava konusu olan Belediye uyusmazliklarinin
sulh ile tasfiyesi, kabul ve feragat i¢in 5393 Sayil1 Yasaya gore Belediye Meclisi veya Enclimenince bu
konuda karar alinmasi gereklidir.

Hukuksal Goriis Bildirilmesi

MADDE 7-12)

1. Miidiirliikler, kendi gorev ve yetki alanlar1 ile ilgili yasal mevzuatin yorumunda veya maddi olaylar
ile idari islemlere uygulanmasi gereken yasal mevzuat konusunda ya da belge ve bilgilerin
degerlendirilmesi karsisinda sorunla karsilastiklar1 takdirde; hukuki yorum gerektiren olay, bilgi veya
belgeler ile hukuki ¢oziim talep edilen hususu somut ve agik olarak belirtip; buna iligkin miidiirlik
goriisiinii ve belgeleri de ekleyerek hukuki goriis talep ederler.

2. Hukuki goriis talebi, Miidiir tarafindan bir avukata havale edilir. Avukat, talep gerekgesi ile belge ve
delillerin maddi ve yasal mevzuat g¢ercevesinde hukuki degerlendirmesini yaparak, gerekirse diger
avukatlarla veya konunun uzmanlariyla istisare ederek goriisiinii rapor halinde Miidiirliige sunar. Bu
rapor Miidiirliigiin hukuki goriisii olarak ilgili Miidiirliige bildirilir.

3. Belli bir konu hakkinda bildirilmis hukuki goriis benzer mahiyetteki olaylar hakkinda da 6rnek teskil
etmekte olup hukuki goriis talebi tekrarindan kaginilacaktir.

4. Takip edilmekte olan dava veya icra dosyalar1 ile ilgili olsun veya olmasin tigiincii sahislara hukuki
yardimda veya goriis bildiriminde bulunulmaz.

5. Hukuki goriis yazilarinin yasal baglayicilig1 bulunmayip yol gdsterici mahiyettedir.

Arsivleme

MADDE 7-13) Miidiirliikten giden hukuki goriis yazilari ile her tiirlii evrakin birer sureti ilgili klasorde
saklanir. Adli veya idari inceleme icin getirtilen belge veya dosya asillari ilgili birimlerine zimmetle
iade edilir. Sonuglanan dava ve icra dosyalari, midiir onayiyla, defter kayitlar1 kapatilarak arsive
kaldirilir. Bu islemlerin yapilmasindan ilgili biiro personeli sorumludur.
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Miidiirliikler Aras1 Koordinasyon

MADDE 7-14)

1. Belediyenin stratejik plan, yatirim ve ¢aligma programlarindaki hedeflere zamaninda ulasilabilmesi,
hizmette verimlilik ve c¢aligma barisinin saglanabilmesi icin midiirliikkler arasi koordinasyon ve
yardimlagsma esastir. Miidiirliikler birbirlerine karsi, hukuken esit statiide olup birbirlerine
yazigmalarindaki hususlar1 “arz eder”ler.

2. Bagkanlik tarafindan aksine bir karar alinmadig siirece Miidiirliik, belediyenin diger miidiirliikleri ile
dogrudan yazigma yapar. Yazismalar miidiirliik alt1 seviyelerde yapilmaz.

Di1s Yazismalar

MADDE 7-15) Belediye disindaki kamu ve 6zel kurum ve kuruluslar, gergek ve tiizel kisiler ile
yapilacak her tiirlii idari yazisma miidiirtin parafi, bagkan veya yetkili yardimeisinin imzasi ile yapilir.
Avukathk Ucretinin Dagitim

MADDE 7-16) Belediye lehine sonuglanan dava ve icra takipleri nedeniyle hilkkme baglanarak karsi
taraftan tahsil edilen vekalet iicretlerinin sdzlesmeliler dahil avukat personele dagitiminda 5393 Sayili
Belediye Yasasmin 82. maddesi hilkkmiine gére uygulama yapilir.

Ilisik Kesme

MADDE 7-17) Bu maddede ad1 gegen tiim personel, emeklilik, istifa, nakil, gérevden uzaklastirma gibi
nedenlerle Miidiirliikten ayrilmadan evvel kendisine teslim edilen evrak, dosya, emanet, avans veya
harcirah paralar1 ile biitiin ayni ve demirbas esyayi; yerine goreve baslayan veya miidiir tarafindan
belirlenen kisiye tutanakla teslim etmeden ve eksik varsa buna iligkin tutanak tanzimle eksiklerin
bedelini belediye veznesine yatirmadan ilisigi kesilmez.

SEKIiZINCi BOLUM
OZEL KALEM MUDURLUGU GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA
USUL VE ESASLARI

Temel ilkeler
MADDE 8-1) Antakya Belediye Baskanlig1 Ozel Kalem Miidiirliigii tiim calismalarinda;
a) Stratejik plana uygun bir sekilde ¢alismayi,
b) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
c) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
d) Hesap verebilirlik,
e) Kurum i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,
f) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
g) Belediye kaynaklarinm kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
h) Hizmetlerde gegici ¢6ziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

Baghhk
MADDE 8-2) Ozel Kalem Miidiirliigii dogrudan Belediye Baskanma baghdir. Belediye Baskani’nin
uygun gérmesi halinde Belediye Bagkan Yardimcisini gérevlendirebilir.

Miidiirliige Bagh Birimler
MADDE 8-3)
(1) Baskanlik Sekretaryasi
(2) Evlendirme Memurlugu

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 8-4)
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Miidiirliigiin gorevleri:

Ozel Kalem Miidiirliigii

(1) Bagkanin giinliik programlarini yapmak.

(2) Baskana intikal eden sozlii ya da yazili talepleri, gilinliik olarak takip etmek.

(3) Bagkanin tiim iletisim ve haberlesmesini saglamak.

(4) Bagkanin 06zel resmi yazismalarini, midirligiin tiim yazigsmalarinin takip edilmesini ve
sonuglandirilmasmi saglamak.

(5) Baskana gelen mektup ve dilekgeleri degerlendirip ilgili birimlere sevk edip, Baskanin gormesi
gerekenleri iist yaziyla konu 6zetleyerek Bagkanin bilgisine sunmak.

(6) Temsil ve agirlama hizmetlerini yapmak.

(7) Belediye yonetiminin izledigi politikalarin halka benimsetilmesi, yapilan ¢alismalarin

halka duyurulmasi, kurumun faaliyet ve hizmetlerinin kamuoyuna duyurulmasi ve tanitilmast

(8) Belediyenin amag, ilke ve hedeflerine uygun olarak her tiirlii kiiltiir etkinligini

Planlamak, uygulamak ve degerlendirmek

9) Vatandasin belediyenin caligmalar1 ile ilgili sikayetleri ve dilekleri, Baskanin havalesiyle ilgili
miidiirliiklere gonderir,

10) Ozel Kalem Miidiirliigii kendi biinyesinde yetkisi dahilindeki sorunlar ¢ozer,

11) Isini ¢oziime kavusturmak igin gelen vatandaslar1 dinler, konusu daha alt kademede ¢dziimlenmek
iizere vatandasi Baskan Yardimcis1 veya miidiirlere gondererek Belediye Baskani’nin g¢alismasini
kolaylastirir,

12) Ilgili miidiirliiklerden gelen ve Belediye Baskam tarafindan imzalanmas: gereken evraklar Ozel
Kalem Midiirliigiince Belediye Baskani’na iletilir,

13) Baskanlik yazigsmalarin1 yaptirmak, Midiirliige intikal eden kurum i¢i veya kurum dis1 tiim evrak
kayda almarak geregi miidiirliiklere iletilir.

14) Halk giinii ile ilgili gorevler;

15) Halk giinlerinde Baskanliga gelen vatandasin probleminin bizzat Baskan tarafindan dinlenmesini
saglar,

16) Vatandastan gelen talepler gerektiginde degerlendirmeye alinmak tizere kayda gegirilir,

17) Baskanin havale ettigi vatandasin belediyeyi ilgilendiren sorunlarini imkanlar dahilinde ¢6zmeye
caligir.

Evlendirme Memurlugu

MADDE 8-5)

(1) Evlenmek isteyen kisilerin bagvurularini kabul etmek, evlenme dosyasinin hazirlanmasini koordine
etmek.

(2) Belediye Baskan1 adina vekaleten nikah akdini gergeklestirmek.

(3) Bagvuruda bulunan kisilerin kiinyelerinin aile kiitligline uygun olup olmadiginin ve evlenmelerine
engel bir halin bulunup bulunmadiginin incelenmesi igin gerekli faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak.
(4) Belirlenen nikah giiniinde nikah akdini gerceklestirmek.

(5) Evlenen c¢iftler icin evlenme ciizdaninin hazirlanmasini saglamak

(6) Evlenme akdinin ve hazirlanan Mernis Evlendirme tutanaklarmin ilge Niifus Miidiirliigiine
bildirilmesi ve aile kiitiiklerine tescil edilmesini saglamak.

Maiidiirliik yetkisi:

MADDE 8-6) Ozel Kalem Miidiirliigii, bu ydnetmelikte sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar g¢ergevesinde
yapmaya, yapilacak gorevleri birimler arasinda paylastirip gérevlendirmeye yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 8-7) Ozel Kalem Miidiirliigii, Antakya Belediye Baskanligi’nin stratejik plani, amaglari,
prensip ve politikalar1 ile bagh bulunulan ilgili mer’i mevzuat ve Belediye Baskani'nin belirleyecegi
esaslar ile Baskanlik Makammin emir ve direktifleri dogrultusunda; Baskanin ¢alisma programini
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diizenlemekten, ¢esitli toplantilar diizenlemekten, Belediye'ye ziyaret i¢in gelen temsilci ve misafirlerin
agirlanmasi i¢cin gerekli diizenlemeleri yapmaktan, sikayet, dilek ve Onerilerin ilgili dairesine
gonderilmesi ve sonuglandirilmasini saglamaktan, kendisine intikal eden haberleri ve bilgileri siizgegten
gecirerek en seri sekilde ilgililerine ulastrmaktan, Baskanin, ¢aligmalarmi takip etmekten, birimi

biinyesinde etkin bir dosyalama sistemi olugturmaktan sorumludur.

DOKUZUNCU BOLUM

DESTEK HiZMETLERiIi MUDURLUGUNUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI

Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Kurulus
MADDE 9-1) Miidiirliik, bir Miidiir, dort biiro ve Memurlardan olusur.
a) Midiir
b) idari Isler biirosu
c) Tesisler ve hizmet binalar1 biirosu
d) Sivil Savunma biirosu
e) Satin alma biirosu

Miidiir

MADDE 9-2) Midirligi temsil eder. Midiirlikten birinci dereceden sorumludur, Midiirliik
hizmetlerinin verimli etkin bir sekilde yiiriitiilmesini saglar. Miidiirliik biinyesindeki Memurlarin
sicillerini tutar. Belediye Baskani ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin verdigi talimatlar ve havale
ettigi evraklari, bu yonetmelikte yer alan yetkileri 6zen ve c¢abuklukla yapmak ve yiiriitmekle
sorumludur.

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 9-3)
a) Destek Hizmetler Miidiirliigii, Belediyemizin verdigi gorevleri yasalar ¢ergevesinde eksiksiz ve
zamaninda yapmakla yiikiimliidiir.
b) Destek Hizmetler Miidiirligii’nii Baskanliga kars1 temsil eder.
c) Baskanligin 6zel yetki vermesi durumunda tgiincii sahislara karst Baskanlik makami ve
Belediyeyi verilen yetkiyle sinirli olarak temsil eder.
d) Midiirlik yonetiminde tam yetkili olup, Midirliigiin her tiirii galigmalarmi kendisine bagli
biirolar arasinda is boliimiinii diizenler gorevlendirmeleri yapar.
e) Miidiirliik i¢i yonergeler yayinlar belgelerin dagitimmi gergeklestirir.
f) Midiir; Midirligiin tahakkuk amiri, personelin birinci sicil tezkiye amiri olup,
g) Miidiirlik personeli ¢aligmalarini her an denetlemek, ilgililerinden sozlii ve yazili bilgi alma
yetkisi vardir.

Idari Isler Biirosunun Yetki, Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 9-4)

a) Destek Hizmetler Miidiiri’niin verdigi gorevleri yasalar c¢er¢evesinde eksiksiz ve zamaninda
yapmakla yiikiimliidiir.

b) Birimde Miidiir’den sonraki yetkili kisi olarak isleri organize eder, personeli denetler gorev
boliimii yapar, gideremedigi aksakliklar1 Miidiire bildirir, Miidiirlik adina tiim resmi evraklar
alir, kalem caligmalariin diizenli yiiriitiilmesini saglar.

c) Gelen-giden evraklarin, dosyalar1 ve diger belgelerin kayit, havale, zimmet, dosyalama
islerinden sorumlu olup, kalem personeli vasitasi ile bu isleri yiiriitiir. Demirbasa kayith
esyalarmn y1l sonu sayimin1 yaptirir, Demirbastan diismesi icap edenler hakkinda gerekli kararlar1
aldirr.
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d)

€)

f)

Midiirliikkge belirlenen genelge, yonetmelik ve kararlar1 defterlere isleyerek incelemeye hazir
bulundurur.

Kendisine bagli birimleri denetler, is boliimii yapar bu birimler arasinda koordinasyonu saglar.
iist makamlarca kendisine intikal ettirilen talimatlar dogrultusunda emri altindaki birimleri
caligma diizenini yasalar ve bu yOnetmelik dogrultusunda organize eder. birimlerin
calismasmdan sorumlu olup, kendi liizum gordiigii veya istendigi takdirde sozlii ve yazili olarak
bilgi ve raporlar verir.

Idare Biirosunun nezdindeki birimlerin ¢alismasmdan sorumludur.

Idari isler Biirosuna Bagh Olarak Calisan Birimler ve Yetkileri

MADDE 9-5)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
j)
k)

)

Odaci1 bas1 Genel Hizmet Sorumlusu Yetki ve Gorevleri:

Idari Isler Biirosunun verdigi gorevleri yasalar cercevesinde tam ve zamaninda yapar.

Bagkanlik binasinin ve hizmet binalar1 temizliginin yapilmasini saglar.

Idare bilgilendirilerek, yardimet is¢i ve hizmetli personelin gdrevlerini tespit eder, gorev verir.
Haberlesme cihazlarinin kayit ve takibi ile bakim ve tamiratin1 yaptirir.

Belediye Baskanliginca diizenlenecek etkinliklerde Miidiirliige verilecek gorevleri yerine getirir.
Kullanilacak arag, gerec ve her tiirlii malzemeyi her an hazir bulundurur.

Baskanlik binasi ile hizmet binalarinin bakim, onarim ve tamiratini yaptirir.

Kendisine teblig edilen her tiirlii hizmet isini yirtitiir.

Memur Tabldot Yemekhanesi Gorevlileri:

Birim Miidiiriiniin ve idari Biirosuna verdigi gorevleri yasalar cercevesinde tam ve zamaninda
yaparlar.

Yiyecek yardimi yonetmeligi hiikiimlerine gore mesai giinlerinde 6gle yemegi verilmesini
saglarlar.

m) Yemekhane ve yemek i¢in gerekli malzemeyi tespit eder.

n)

Yemekhanenin giinlik yemek listesini, Beslenme uzmani kisilerin gorusii ile Mudir ve Idari
Isler Biirosunun 6nerileri dogrultusunda hazirlar.

Satinalma Biirosunun Gorev ve YetKkileri
MADDE 9-6)

a)

b)
c)

d)

e)
f)

Miidiirlik makaminca verilen gorevleri, Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genelgelerde standart
yazil1 ve s6zlii hizmet emirlerine uygun yerine getirmek,

Biiro ve kalemin calismalarmi diizenlemek,

Gelen ve giden biitlin evraklarin usuliine uygun olarak kayit defterine veya Bilgisayara
kayitlarmin yapilmasmi saglamak,

Satinalma biirosuna havale edilen her tiirli evrakin Kanun, Talimat, Bildiri ve Genelgeler
dogrultusunda cevaplandirilmasini saglamak,

Belediyemizin ihtiyacglarini temin etmek i¢in 6n goriilen ihale dosyalarini hazirlamak,

Biirodaki cihazlarin amag dist kullanilmamasi i¢in gerekli dnlemleri almak uyarilarda bulunmak,
uyarilar1 dikkate almayanlar1 Miidiirlik Makamina bildirmek,

Satinalma Muayene ve Kabul Komisyonu

MADDE 9-7) Yiiriirliikteki mevzuat dogrultusunda kurulan ve yine anilan yonetmeliklerde belirtilen
kapsam icerisinde gorev yapan komisyondur.

Belediyemiz Harcama yetkilisi onay1 ile kurulan Muayene ve Kabul Komisyonlar: satin alinan mal ve
malzemelerin Kanuna, genelgelere, muayene ve kabul yonetmeligine gore islemlerini yapar ve imza
altma alir. Muayene ve kabul iglemleri ile ilgili her tiirlii yetki ve sorumluluk komisyona (komisyon
Baskani, Uyeler ve Ayniyat Memuruna) aittir.
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Satinalma fhale Komisyonu

MADDE 9-8) Mal alimlar1 i¢in Kamu Ihale yasasinm ilgili hiikiimleri dogrultusunda olusturulan
Komisyondur. 4734 Sayili Kamu fhale Yasasi kapsami disinda kalan olas1 satislar icin ise fhale
Komisyonu Belediye Enciimenidir, Ihale Komisyonu, Ihale mevzuati ile kendisine yiiklenilen tiim is ve
islemlerden ilgili hiikiimler dogrultusunda sorumludur.

Satinalma Ambar ve Ayniyat Mutemedi

MADDE 9-9) Satin alinan mallar1 kontrol edildikten sonra teslim alir, diizenli bir sekilde depolar ve
tanzim ettigi giris ve ¢ikig evraklarin1 ambar defterine isler. Birimlerden talep edilen mallar1 depoda
mevcut ise talep fisi karsiliginda verir, buna karsilik ambar ¢ikisi pusulasi tanzim eder. Ambar girig ve
¢ikis makbuzlarinin kaydini diizenli bir sekilde tutar, Depoda biten malzemelerin temini i¢in birim
yetkilisine bildirir, Depoda bulunan tiim mallardan sorumludur, Yilsonu hesaplarmi hesap cetvellerine
doker, giris ve ¢ikislarin mutabakatini saglar.

Bagh oldugu Biiro sorumlular1 emri altinda c¢alisirlar, verilen isleri zamaninda yaparlar. Gorevlerini
yerine getirmede Biiro sorumlusuna ve Destek Hizmetler Miidiirii’ne karsi sorumludur.

Vasifsiz Eleman Sofor ve Daktilograf
MADDE 9-10) Verilen gorevleri yerine getirmede bagli oldugu Biiro sorumlusu ve Destek Hizmetler
Miidiirii’ne kars1 sorumludur.

Destek Hizmetler Miidiiriine Vekalet
MADDE 9-11
a) Destek Hizmetler Miudiirii gegici nedenlerle gorevinden ayrildiginda Midirlige Belediye
Baskaninin uygun gordiigii kisi vekalet eder. Vekalet donemindeki yetki ve sorumluluk vekalet
eden kisiye aittir.
b) Afet Koordinasyon Merkezinin organizasyonunu saglar ve olagan iistii durumlarda (Deprem,
Yangin, Sel ve Su baskinlarinda, Toprak kaymasi gogiik, Karla miicadelede) Merkezi
Koordinator olarak gorev yapar. Gerekli tedbirleri alir ve aldirtir.

Gorev ve Hizmetlerin Yerine Getirilmesi:

Gorevin AliInmasi
MADDE 9-12) Midiirliik personeline verilen gorev bildirim yazilari, dosyalar, belgeler ve diger isler
zimmet defterine kayit yapilarak veya sozlii olarak verilir.

Gorevin Planlanmasi
MADDE 9-13) Midiirliik i¢i caligmalar; Miidiir tarafindan diizenlenen plan gergevesinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiritillmesi
MADDE 9-14) Miidiirliigiin tiim personeli kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelik geregi 6zen
ve siliratle yapmak zorundadir.

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi
MADDE 9-15)
a) Midiirlik birimleri arasindaki igbirligi Midiir tarafindan saglanir
b) Midiirlige gelen tiim evrak Kalemde toplanir. Konularina gére dosyalanur.
c) Miidiirlige iletilir, Miidiir gerekli Biirolara dagitimi yaptiktan sonra zimmet defterine isleyerek
ilgili makama iletilir.
d) Tiim gorevlilerin her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilma durumunda zimmetlerinde evrak
ve dosyalar1 son durumlari ile birlikte ¢izelge ve devir- teslim iglemleri amir tarafindan yapilir.
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Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon:
MADDE 9-16)

a) Midirligiin Biiyliksehir Belediyesi, Kaymakamlik ve diger kurum ve kuruluslarla yapacagi
yazigmalar; Miidiiriin parafi, Belediye Baskani veya gorevlendirecegi bagkan yardimcisinin
imzasi ile yiiriitiiliir. Yaz1 Isleri Miidiirliigiince ilgili mercilere ulastirilir.

b) Destek Hizmetler Midiirligi Belediyenin diger Miidiirliiklerinden gelecek talepleri yasalar
cergevesinde ve bagli bulundugu Baskan veya yardimcisinin onay1 ile sonuglandirilir.

Evraka Yapilacak Islemler

Gelen, Giden Evraklara Yapilacak islem
MADDE 9-17)
a) Midiirlige gelen evrakin 6nce kaydi yapilir, Miidiir veya Biiro sorumlusu tarafindan ilgili
personele havale edilir, personel evrakin geregini yerine getirmekle ylikiimlidiir.
b) Evrak ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir.
c) Gelen ve giden evrak ilgili kayit defterinde sayilarima gore islenir, dis Midirlik evraki yine
zimmetle ilgili Miidiirliige teslim edilir.
Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 9-18) Midiirliikte yapilan tiim yazismalarm birer sureti konularina gore yil itibariyle ayr1 ayr1
klasorlere dosyalanarak saklanir.

Dosyalama Islemleri
a) Gelen-Giden Evrak Kayit Defteri.
b) Personel Dosyalar1 (Memur ve Isci personel Golge Dosyasi )
c) Genelge ve Bildiri Dosyasi
d) Baskanlik Onay Dosyasi.
e) Kaymakamlik Dosyasi.
f) Mutemet Avans Dosyasi.
g) Yemekhane Dosyasi.
h) Elektrik Dosyasi.
i) Su Dosyasi.
j) Telefon Dosyasi.
k) Telsiz Dosyasi.
I) Yillik Bakim So6zlesmeleri Dosyasi.
m) Miiteferrik Evrak Dosyasi.
n) Dogalgaz Abone Dosyasi
0) Ihale Dosyalar1

Denetim ve Personel Sicilleri
MADDE 9-19)
a) Destek Hizmetler Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Destek Hizmetler Midiirii birinci sicil amiri olmast nedeni ile personelinin sicil raporlarini
doldurur. Devlet Memurlar1 Disiplin yonetmeligine gore yetkilerini kullanarak disiplin cezasi
Verir.
€) Miidiirlik personelinin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi, 6diillendirilmesi gibi, 6zliik
islerinin takibi i¢cin her personele ait gdlge dosya tutulur.

Personel Ihtiyaci

MADDE 9-20) Birimin gorev ve hizmetlerinin durumuna goére Baskanlik onayi ile personel
diizenlenmesi yapilir.
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ONUNCU BOLUM

BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGUNUN GOREYV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARI

Gorev Yetki ve Sorumluluk Gorevleri
MADDE 10-1) Basm Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin gérevleri;

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)
)
k)

)

Belediye faaliyetleri hakkinda kamuoyunun bilgilendirilmesini saglamak, hedef kitlelerle etkin
ve saglikli bir iletisim kurmak, vatandasin belediye hizmetlerinden etkin bir bigimde
yararlanmasini saglamak,

Gazete, televizyon, radyo ve ajanslar gibi medya organlariyla iyi iliskiler gelistirmek, kitle
iletisim araglarindan etkin bigimde yararlanmak,

Belediye calismalar1 ve projelerini haber haline getirmek; makale, roportaj, bilgi notlari, brosiir
hazirlamak; kisa filmler, spotlar hazirlamak ya da hazirlatmak,

Medya mensuplaria, Belediye ile ilgili haberlerini ve ¢alismalarmi yaparken rahat bir ortam
saglamak,

Belediyenin ¢alismalarini kamuoyuna ve Antakyalilara daha etkin bigimde duyurabilmek i¢in
biilten, afis, pankart, webtv, sms, e-posta vb. her tiirli iletisim aracini kullanmak,

Basmn Yayin organlarinda belediye ile ilgili ¢ikan haberleri diizenli olarak takip etmek ve
arsivlemek, belediye hakkinda medyada yer alan yanlis ya da gercek disi haberlerle ilgili her
tlrli tedbiri almak,

Basm yayin organlarinda belediye ile ilgili ¢ikan goriintiilii ve yazili haberleri diizenli sekilde
arsivlemek,

Belediyenin ¢aligmalarin1 kamuoyuna ve Antakyalilara daha etkin bicimde duyurabilmek, dogru
bilgilendirmeyi saglamak amaciyla biilten hazirlamak,

Belediye iletisim panolarinin kullanimini, gérsel materyalin hazirlanmasini, bastirilmasini ve
giincellenmesini saglamak,

Belediyenin ihtiya¢ duydugu brosiir, afis, pankart vb. dokiimanlarin grafik tasarimini yapmak;
basilmasini, ¢ogaltilmasini saglamak,

Vatandaglarin belediye faaliyetlerini internet ag1 lizerinden 6grenmesi ve denetlemesi amaciyla
olusturulan web sitesinin hazirlanmasi, web {lizerinde gorsel ve isitsel yaym yapilmasi, bu sitede
belediye hizmetleri ile ilgili bilgilere yer verilmesi ve diizenli olarak giincellenmesini saglamak,
Gerektiginde kurum, Sivil Toplum Orgiitleri ve Muhtarliklara yonelik brifing, tanitim
toplantilar1 diizenlemek,

m) Antakya halkinin belediye hizmetleri ile ilgili gorlis ve disiincelerini tespit etmek igin

n)

gerektiginde kamuoyu yoklamasi, anket ¢alismasi yapmak,
Bilgi Edinme Hakki Kanununa gore basvurulari1 kabul etme, birimlere yonlendirme, gelen
cevaplari degerlendirme ve ilgilisine cevap verme islemlerini gergeklestirmek,

Miidiiriin Gorev Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 10-2) Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Midiirii gérev ve hizmetlerinden otiirii Belediye
Bagkani ve bagli oldugu Baskan Yardimcisina kars1 sorumlu olup;

a)
b)
c)

d)
€)

Bu Yonetmelikte belirtilen Miidiirliik gorevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve
verimli yiiriitiilmesini saglamak,

Midiirliigiin gorev alanmna giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarim1 ve yaymlar: takip
etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

Miidiirliik gorevlerinin kapsamina giren biitiin igleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak,

Personelinin tiim 6zliik iglemlerinin yliriitlimiinii saglamak,

Iigili Yonetmelige uygun olarak Miidiirliigiin tagmir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek;
taginir islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,
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f) Midirligiin ¢alisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans degerlendirmesine
esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siire¢ analizleri, uygulamaya iligkin
degerlendirme ve sonuglar iiretilerek uygulamaya gegirilmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

g) Miidirligiin genel is yiiriitimii konularinda ilgili ve yetkili mercilere Midirlik gorist
hazirlamak,

h) Midirligiin gider biitge taslagini hazirlatmak,

1) Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayili yasada belirlenen is ve islemleri gerceklestirmek,

j) TIhale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini saglamak,

k) Disiplin amiri sifatiyla ilgili mevzuat gergevesinde hareket etmek

I) Calisma alanina giren ve Baskanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve
yetkilidir.

Ust Sorumlunun Gérev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 10-3) Ust Sorumlu;
a) Kendisine baglanan biirolarin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiirden alacagi talimat ve
yetkiler ¢ercevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,
b) Midiiriin gorevlerine yardimci olmak tizere gorevli ve yetkilidir.
€) Midiire kars1 sorumludur.

Biiro Sorumlusunun Goérev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 10-4) Biiro Sorumlusu;

a) Kendisine baglanan biironun is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Midiir ve bagli oldugu st
sorumludan alacagi talimat ve yetkiler cercevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli
yiriitiilmesini saglamak ile gorevli ve yetkilidir.

b) Biiroya ait is ve islemlerden Ust Sorumlu ve Miidiire karst sorumludur.

Basin Yayin Biirosu
MADDE 10-5) Basm Yayin Biirosu;

a) Belediye ¢alismalar1 ve projelerini haber haline getirmek; makale, roportaj, bilgi notlari, brosiir
hazirlamak; kisa filmler, spotlar hazirlamak ya da hazirlatmak,

b) Gazete, televizyon, radyo ve ajanslar gibi medya organlariyla iyi iliskiler gelistirmek, kitle
iletisim araglarindan etkin bigimde yararlanmak,

€) Medya mensuplarina, Belediye ile ilgili haberlerini ve ¢aligmalarini yaparken rahat bir ortam
saglamak,

d) Belediye ¢alismalarini kamuoyuna ve Antakyalilara daha etkin bigimde duyurabilmek igin
biilten, afis, pankart, web, sms, e-posta vb. her tiirlii iletisim aracini kullanmak,

e) Basin Yayin organlarinda belediye ile ilgili ¢ikan haberleri diizenli olarak takip etmek,
arsivlemek, belediye hakkinda medyada yer alan yanlis ya da gerg¢ek disi haberlerle ilgili her
tirli tedbiri almak,

f) Basm yayin organlarinda belediye ile ilgili ¢ikan goriintiilii ve yazili haberleri diizenli sekilde
arsivlemek,

g) Belediye ¢aligmalarini kamuoyuna ve Antakyalilara daha etkin bicimde duyurabilmek, dogru
bilgilendirmeyi saglamak amaciyla biilten hazirlamak,

h) Belediye iletisim panolarmnin kullanimini, gérsel materyalin hazirlanmasini, bastirilmasini ve
giincellenmesini saglamak.

i) Vatandaslarin belediye faaliyetlerini internet agi lizerinden 6grenmesi, denetlemesi amaciyla
olusturulan web sitesinin hazirlanmasi; web iizerinde gorsel, isitsel yaym yapilmasi; kurumun
sosyal medya hesaplar1 da dahil olmak iizere, bu sitede belediye hizmetleri ile ilgili bilgilere yer
verilmesi ve diizenli olarak giincellenmesini saglamak.

J) Midiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.
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Halkla iliskiler Biirosu
MADDE 10-6) Halkla Iligkiler Biirosu;

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

Antakyalilarin belediye hizmetleri ile ilgili goriis ve diislincelerini tespit etmek i¢in gerektiginde
kamuoyu yoklamasi ve anket caligmasi yapmak,

Mahalle muhtarlar1 ve sivil toplum kuruluslar1 ile kentin sorunlarini tespit etmek i¢in kurumsal
yapilar olusturmak

Vatandaslardan e-posta, telefon, faks yoluyla gelen sikdyet, Oneri ve talepleri, ilgili
midirliklerle temasa gegerek degerlendirmek; en hizli bigimde ¢6zmek icin takip etmek,
sonuglarini izleyerek ilgili kisi ve kurumlar1 bilgilendirmek,

¢) Halkla iligkilerle ilgili kurulmus ve sonradan hizmet gerekleri dogrultusunda kurulacak
birimlerin faaliyetlerini daha etkin hale getirmek i¢in her tiirlii diizenlemeyi yapmak,

Bilgi Edinme Yasasi ¢ercevesinde yapilan bagvurularm ilgili miidiirliiklerle koordineli sekilde
yasanin 6ngdrdiigii siire ve sekil sartlar1 iginde yanitlanmasini saglamak,

Muhtarliklar ve sivil toplum kuruluslarinca iletilecek sorun ve Onerilerin takip ve
degerlendirilmesine yonelik gerekli diizenlemeleri yapmak,

Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

Idari ve Mali isler Biirosu
MADDE 10-7) Idari ve Mali Isler Biirosu;

a)

b)
c)
d)
€)
f)
9)

h)

Midiirliigiin tim yazigsmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimimni yapmak;
dosyalama diizeni ve Miidiirliik arsivini olusturmak,

Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,
Personelin her tiirlii 6zliik iglerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

Miidiirligiin gider biitge taslagini, stratejik ve ¢calisma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,
Miidiirligiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore yiiriitmek,

Thale mevzuatma gore gerekli is ve islemleri yapmak,

Miidiirliige ait taginir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim,
onarim isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi iglemlerini gerceklestirmek,

Gorev alanina giren ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve

yetkilidir.

ONBIRINCIi BOLUM

ETUT PROJE MUDURLUGUNUN GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA

USUL VE ESASLARI

Temel ilkeler
MADDE 11-1) Antakya Belediye Baskanlig1 Etiit ve Proje Miidiirliigii’ niin tiim ¢alismalarinda;

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik

Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

Hesap verebilirlik,

Kurum i¢i ydnetimde ve Ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

Kurulus, Personel ve Baghhk

Kurulus

MADDE 11-2) (1) Antakya Belediye Baskanlig1 Etiit ve Proje Mudiirliigii, 22/02/2007 tarihli 26442
sayili Resmi Gazete de yayimlanan “Belediye ve Bagl Kuruluslar: ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Ydnetmelik™ geregince, Antakya Belediye Meclisi’nin 02.02.2015
tarih ve ... sayili karariyla kurulmustur.
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(2) Antakya Belediye Baskanlig1 Etiit ve Proje Miidiirliigii’niin teskilat yapisi; Bir miidiir ve yeteri
kadar iist sorumluya bagl olarak gorev yapan Proje Gelistirme ve Uygulama Biirosu, Arastirma ve
Inceleme Biirosu, Idari ve Mali Isler Biirosu ile Kalem Biirosu’ndan olusur.

Personel
MADDE 11-3) Antakya Belediye Bagkanlig1 Etiit ve Proje Midiirliigii’nde bir miidiir ile yiiriirlikteki
Norm Kadro Mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

Baghhk
MADDE 11-4) Etiit ve Proje Miidiirligii Belediye Baskanina, gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisina
baglidir. Bagkan bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Gorev Yetki ve Sorumluluk

Gorevleri
MADDE 11-5) Etiit ve Proje Mudiirligii;

a) Kentin daha yasanabilir ve ¢agdas kilimmasi yoniinde her tiirlii program ve proje hazirlamak
veya hazirlatmak; bu amagla ulusal ve uluslararasi hibe, fon ve kredilerden yararlanmak,

b) Miidirlik ve Belediyenin diger birimlerince iiretilecek projelerle ilgili biitiinlik ve esgiidim
saglamak,

c) Kardes sehirler, diger sehirler ya da kurumlarla ortak projeler gelistirmek ve gergeklestirmek,

d) Kent paydaslari ile birlikte proje tiretilmesini ve uygulanmasimi saglamak,

e) Proje yarismalar1 diizenlemek,

f) Belediyenin uygulayacagi projelerle ilgili olarak halk katilim toplantilar1 diizenlemek,

g) Kent ve yerel yonetim hizmetlerine yonelik politika ve proje gelistirilmesine doniik olarak,
uzman kisilerden danigmanlik almak ve bu konuda gerektiginde danisma kurullar1 olusturmak,

h) Kentsel kalkinma yoniinde ¢alismalar yapmak ve projeler gelistirmek,

i) Antakya Ilgesi’'nin dogal ve Kkiiltiirel degerleri ile ilgili arastirma ve tespitler yapmak, bu
degerlerin evrensel koruma ilkeleri dogrultusunda yasatilmasi ve canlandirilmasi i¢in projeler
uretmek,

j) Kent envanterinin olusturulmasini saglamak,

k) Belediye hizmetlerinin daha verimli ve etkin sunulmasi yOniinde arastirma ve gelistirme
calismalar1 yapmak ve projeler gelistirmek,

I) Midirligiin gorev alaniyla ilgili olarak ¢agdas uygulama ve Ornek projeleri izlemek,
degerlendirmek ve Oneriler hazirlamak,

m) Hazirlanan projeleri uygulayici birimlere iletilmek, talep halinde agiklayici bilgi vermek ve
uygulamalari igbirligi icinde izlemek,

n) Belediyenin diger midirliikler tarafindan yine stratejik plana gore Oncelikli olarak
gerceklestirilmesi planlanan yatirim projeleri i¢in hibe destek programlarma yonelik isleri
yapmak,

0) Cagdas yerlesim ve toplum hedeflerine ulasmak amaciyla, degisik 6lgekte ve icerikte projeler
iretmek, bu projelerin yonetimi ve uygulanmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak,

p) Kentsel Planlama, Altyapi, Yenilenebilir Enerji Kaynaklari, Kentsel Doniisiim, ARGE,
INOVASYON vb. konularda Ulusal ya da Uluslararas1 olarak diizenlenen fuar, kongre,
konferans, egitim, seminer faaliyetlerine katilim saglamak,

q) Yiiritiilecek biitiin faaliyetlerde Belediyenin diger birimleri ile iyi ve etkin bir igbirligi i¢inde
caligmalar1 yiiriiterek, gerektiginde proje konusuna gore ilgili birimlerden gorevlendirilecek
personeli ¢alismalara dahil etmek.

r) Tespit edilen strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda Midiirliigiin yapacagi arastirma,
fizibilite, proje gibi tiim faaliyetlerin planlamasini yapmak, uygulamasina ve aksayan ydnlerine
yonelik ¢ozlim iiretmek.
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Miidiiriin Gorev Yetki ve Sorumlulugu;
MADDE 11-6) Etiit ve Proje Miidiirii gérev ve hizmetlerinden &tiirii Belediye Baskani ve baglh oldugu
Bagkan Yardimcisina, karsi sorumlu olup;

a) Bu Yonetmelikte belirtilen Miidiirliik gorevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve
verimli yiiriitiilmesini saglamak,

b) Miidirligiin gorev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve yaynlari takip
etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

€) Midiirlik gorevlerinin kapsamina giren biitiin igleri sevk ve idare ederek gercken denetimleri
yapmak,

d) Personelinin tiim 6zliik islemlerinin yiiriitiimiinii saglamak,

e) Ilgili Yonetmelige uygun olarak Miidiirliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek;
taginir islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

f) Midirligiin ¢alisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans degerlendirmesine
esas olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siire¢ analizleri, uygulamaya iliskin
degerlendirme ve sonugclar iiretilerek uygulamaya gecirilmesi caligmalarini yiiriitmek,

g) Midirligiin genel is yiritimi konularinda ilgili ve yetkili mercilere Midiirlik goriisi
hazirlamak,

h) Midirligiin gider biitge taslagini hazirlatmak,

i) Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayili yasada belirlenen is ve islemleri ger¢eklestirmek,

j) Ihale yetkilisi olarak, ilgili yasada belirlenen is ve islemlerin gerceklestirilmesini saglamak,

k) Disiplin ve sicil amiri sifatiyla ilgili Yonetmelikler ¢ergevesinde hareket etmek

I) Calisma alanina giren ve Bagkanlik Makaminca verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve
yetkilidir.

Ust Sorumlunun Gérev Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 11-7) Ust Sorumlu;
a) Kendisine baglanan boliim ve biirolarin is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiirden alacagi
talimat ve yetkiler ¢ergcevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli yiiriitiilmesini saglamak,
b) Midiiriin gorevlerine yardimei olmak tizere gorevli ve yetKkilidir.
€) Midiire kars1 sorumludur.

Biiro Sorumlusunun Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 11-8) Biiro Sorumlusu;

a) Kendisine baglanan biironun is ve islemlerinin ilgili mevzuat ile Miidiir ve bagli oldugu iist
sorumludan alacagi talimat ve yetkiler gergevesinde uygun, etkili, ekonomik ve verimli
yiiriitiilmesini saglamak ile gérevli ve yetkilidir.

b) Biiroya ait is ve islemlerden Ust Sorumlu ve Miidiire karsi sorumludur.

Arastirma ve Inceleme Biirosu
MADDE 11-9) Arastirma ve Inceleme Biirosu;
a) Belediye hizmetlerinin daha verimli ve etkin sunulmasi yOniinde arastirma ve gelistirme
caligmalar1 yapmak ve projeler gelistirmek,
b) Midirligin gorev alanmiyla ilgili olarak c¢agdas uygulama ve Ornek projeleri izlemek,
degerlendirmek ve Oneriler hazirlamak,
C) Antakya Ilgesi’nin dogal ve kiiltiirel degerleri ile ilgili arastirma ve tespitler yapmak,
d) Midiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

Fon/Hibe Biirosu
MADDE 11-10) Fon/Hibe Biirosu;

a) Ulusal ve Uluslararasi hibe, fon ve krediler takip edilerek bu mali kaynaklara yonelik projeler
hazirlamak ve uygulamak,
b) Mevzuat ve programlari takip etmek, gerektiginde egitim almak ve egitim vermek,
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¢) Kurum, Kuruluglar ve STK'lar tarafindan gelen ortaklik ve istirak¢ilik taleplerini degerlendirmek
ve koordinasyonunu saglamak,
Idari ve Mali isler Biirosu
MADDE 11-11) idari ve Mali Isler Biirosu;
a) Miidirligiin tiim yazismalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini yapmak;
dosyalama diizeni ve Miidiirliik arsivini olusturmak,
b) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,
€) Personelin her tiirlii 6zIlik iglerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,
d) Midirligiin gider biit¢e taslagini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,
e) Bir harcama Mudiirliigii olarak Midiirligiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore
yliriitmek,
f) Thale mevzuatma gore gerekli is ve islemleri yapmak,
g) Midirlige ait taginir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim,
onarim isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gerceklestirmek,
h) Gorev alanina giren ve Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

Kalem Biirosu

MADDE 11-12) Kalem Biirosu
a) Gelen, Giden yazilarin takibini yaparak ilgili birime havalesini saglamak,
b) Birim harcamasi ile ilgili evraklar1 hazirlamak
c) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi gorevini ifa eder.

Genel Sorumluluklar
MADDE 11-13) Etiit ve Proje Miidiirliigii’nde ¢alisan tiim personel;

a) Tum faaliyetlerde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili
yiriirlikteki mevzuata riayet eder.

b) Midiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir.

c) Higbir fark gbzetmeden her vatandasa esit davranir.

d) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amagl etkinliklere istekli olarak katilir.

e) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflari kazanmak igin gerekli gabayi ortaya koyar.

f) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde ¢alsir.

g) Verilen isi 6ngoriilen biit¢e sinirlar1 igerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir.

h) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli artirir.

i) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gérdiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar.

J) Verilen direktife uygun is ve islemleri gergeklestirir.

K) Yaptigiisle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder.

I) Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1r ve dikkati gosterir,
yaptiklari, yapacaklari isleri gizli tutar, bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina aciklamalarda
bulunmaz.

m) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla yiikiimlii oldugu
evrak, malzeme ve demirbaglar1 saglam ve eksiksiz teslim eder.

n) Midirligi ilgilendiren gesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki
ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir.

ONIKINCi BOLUM
INSAN KAYNAKLARI VE ECiTiM MUDURLUGUNUN GOREYV, YETKI VE
SORUMLULUKLARI ILE CALISMA USUL VE ESASLARI

Kurulus, Teskilat ve Baghhk

Kurulus

MADDE 12-1) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii 10/04/2014 tarih ve 28968 Sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Belediye ve Bagl Kuruluslar: ile Mahalli idare Birlikleri Norm
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Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasma Dair Yonetmelik ile
Belediyemize verilen normlara istinaden Belediyemiz Meclisinin 02.02.2015 tarih ve 17 sayili karar1
ile kurulmustur.

Teskilat

MADDE 12-2) (1) Miidiirliigiin personel yapisi asagida belirtilen sekildedir:
a) Midiir
b) Memur
c) Isci

(2) Miidiirligiin teskilat yapis1 bagkanlik tarafindan belirlenir.

Baghhk
MADDE 12-3) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Baskan Yardimcisina baghdir. Miidiirliige
talimat verme yetkisi Antakya Belediye Baskani1 ve Bagkan Yardimcisina aittir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 12-4) (1) Midirligiin gorevleri: Calismalarini; 14/07/1965 tarih ve 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 08/06/1949 tarih ve 5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu, 03/07/2005 tarihli ve 5393
sayil1 Belediye Kanunu, 31/05/2006 tarih ve 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu, 22/05/2003 tarih ve 4857 sayili Is Kanunu ve Toplu Is sozlesmesi hiikiimlerinde belirtilen;
yetki, gorev ve sorumluluklarla yiirtitiir.

(2) Sozlesmeli memurlarin gorevleri: Memurlar gorevlerini kanunlar, kanun hiikmiinde kararnameler,
tiiziikler, yonetmelikler, Bagbakanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat ¢ergevesinde Miidiiriin
emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla ylikiimliidiir.

Miidiirliik yetkisi

MADDE 12-5) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri 03/07/2005
tarih ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Bagkaninca kendisine verilen tiim gorevleri
kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 12-6) insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigi, Belediye Baskaninca verilen ve bu
yonetmelikte tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen goérevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla
yapmak ve yiirlitmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 12-7) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Midiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklari asagidaki
gibidir:

a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil eder.

b) Midiirligiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Miidiirliigiin her tiirlii caligmalarini diizenler.

¢) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiiniin Harcama Yetkilisi ve Miidiirliikk personelinin 1.Sicil
ve Disiplin Amiridir.

¢) Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

d) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapar.

e) Kurum personeline yonelik hizmet i¢i egitim faaliyetlerini diger Miidirlikklerle koordineli
sekilde calisarak ve oOncelikli egitim konularmin belirlenmesine yonelik caligmalar yaparak
koordinasyonu saglar.
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f)

Kendisine bagli olarak ¢alisan elemanlarin egitim ihtiyaglarini tespit ederek egitimlerini
saglamak suretiyle birim i¢i verimi arttirmaktan Baskan Yardimcisma ve Baskanlik Makamina
kars1 sorumludur.

Memur personel sorumlusunun gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 12-8) Memur personel sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari asagida sayilmistir:

a)

b)
c)
d)

e)
f)

0)
p)

r
)

Kadro Teklifleri, Kadro Iptalleri ve Ihdasi ile ilgili islemleri diizenlemek, Norm kadrolarla ilgili
islemlerin tamamlanmasim1 saglamak, insan giicii politikas1 ve planlamasi konusunda ¢alismalar
yapmak ve tekliflerde bulunmak,

Belediye Baskanligimiz bos kadrolarina personel atamasi igin gerekli islemleri yiiriitmek ve
kurum i¢i, birimler arasi1 gorevlendirilme islemlerinin yapilmasini saglamak,

Memur personelin her yil kademe ilerlemesi ve 3 yilda bir derece terfilerini yapmak, kadro
derecesi yoniinden magduriyeti olanlarin kadro degisiklik tekliflerini yapmak,

Belediyemiz birimlerinde gérev yapmakta olan memur, isci ve sozlesmeli memur personelin izin
izlenimlerini saglamak,

Personelin nakil ve emeklilik islemlerini yiiriitmek,

Cesitli nedenlerle Memura verilen disiplin cezalarinin kayitlara islenerek o6zliikk dosyalara
konulmasi, disiplin affi ¢iktiginda ise 6zliik dosyalarindan ¢ikartilmas: ve is¢i disiplin kuruluna
sevk edilen iscilerin Toplu is¢i sdzlesmesi ve Is Kanunu uyarinca yazili ve sdzlii savunmalari
alinarak yasal islemler uygulanmasini saglamak,

Emekli Sandig1 Kesenek Islemleri ile ilgili internet iizerinden tiim memur personelin niifus
bilgileri ve hizmet belgesi bilgilerini diizenleyip, giincellemek,

8 yil iist iiste disiplin cezasi almayan memurlara her yilin ilk haftasi itibariyle bir kademe
verilmesi,

Memurlarin Tedavi Yardimi beyannameleri ile Aile Yardimi 6denegine esas beyannamelerin
doldurulmasini saglamak,

Memurlarin Aile Yardimi 6denegine esas beyannamelerin doldurulmasini saglamak,

Memurlarin icra kesintilerinin takibinin yapilmasi,

Memur personelin giinliilk devam-devamsizligini takip etmek, senelik izin onaylarinin alinmasimni
saglamak, mazeret izinleri, licretsiz izin, saglik raporlarmin saglik iznine ¢evrilmesi i¢in gerekli
onay1 almak, yurt disina ¢ikacak personelin izinleri i¢in Valilikle gerekli yazigmalar1 yapmak,
So6zlesmeli personelin sozlesmelerini yapmak,

Yapilan Ozliik islemlerinin tiimii, personelin &zliik dosyalarinda arsivde gizlilik icerisinde
saklanmasin1 saglamak,- 308 sayili yasa uyarmca Meslek Lisesi Ogrencilerinin farkl
miidiirliiklerde yasaya uygun iicret karsiliginda ¢alismalarini saglamak,

Fakiilte ve Yiiksekokul 6grencilerine Belediyemizde staj yapma olanagi saglamak,

Tiim personel i¢in ihtiyag¢ ve talep halinde spesifik konularda egitimler diizenlemek,

Sonlar1 (0) ile besli (5) yillarda personelin mal beyaninda bulunmasini saglamak,

Aday memurlarin oryantasyon siirecinde egitimler diizenlemek,

Memur personelin 5393 sayili Belediye Kanunu geregince 6 ayda bir, yilda 2 defa
performansinin dlciilmesi sonucu Belediye Kanununun 49. maddesinde belirlenen oranlar
cercevesinde tespit edilen personel listesini ddiillendirilmesi i¢in Belediye Baskaninin onayina
sunmak,

1’inci, 2°nci ve 3’lincli Derece kadroda bulunanlarm talepleri lizerine yesil pasaport almak igin
gerekli Islemleri ve Pasaport siire uzatimlarini yapmak,

Oziirlii, eski hiikiimlii isci kontenjanlarindan ise alinacak iscilerle ilgili islemler yapmak,

Memur ve is¢i personelin sendikalarla ilgili islemlerini diizenlemek,

Yeni ise baslatilan ve isten ayrilan is¢iler icin yasal siiresi i¢inde Calisma Bakanligina bildirmek
ve 0zliik dosyalar1 olusturmak,

Is Kanunu ve TIS geregi biitiin iscilerin senelik izin, {icretsiz izin ve saglik raporlarmin
islenmesi ve takip edilmesini saglamak,
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y) Tiim is¢i personelin sosyal haklarini diizenleyen taraf sendika ile isveren adina toplu is sozlesme
gorligmelerini yapmak, 2821 ve 2822 sayili kanunlarin 6ngordiigii evraklar1 tamamlayarak
sonucunu Mali Hizmetler Miidirliigiine bildirmek,

z) Emekliligi gelen is¢i personelin ilgili mevzuat geregi emeklilik islemlerini ylritmek, dosyalar1
kapatmak,

aa) Ise alanlarn ise giris bildirgelerini tanzim etmek, SGK'na bildirmek,

bb) Iscilerin yer degistirme, silah altina alinmalar, terhisleri nedeniyle is akitlerinin askiya alinmasi
ve goreve donmeleri ile ilgili islemler yapmak,

cc) Iscilerin is ile ilgili Mahkeme konularinin takibini yapmak,

dd) Is¢i personellerle ilgili sicil defteri tutmak, dolu-bos kadrolar1 belirlemek,

ee) 4857 sayili Is Kanunun ilgili maddeleri geregince is akdi feshedilen is¢ilerin kidem ve ihbar
tazminatlarmin hesaplanip 6denmesi i¢in Mali Hizmetler Midiirliigiine bildirilmesi ve her isci
icin isten ayrilma bildirgesinin doldurularak ISKUR Sube Miidiirliigiine bildirmek,

Hizmet ici egitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi

MADDE 12-9) Hizmet i¢i egitim faaliyetleri diger Miidiirlikklerin goriisleri ile mevcut verilere gore
belirlenecek ihtiyaglar ve olanaklar g6z Oniinde bulundurulmak suretiyle viiriitiilir. Belediye
personelinin, gorevleri ile ilgili olarak pratik ve teorik bilgilerinin arttirilmasi, goéreve iligkin beceriler
kazandirilmasi, davraniglarinin gelistirilmesi, hizmet i¢inde yetistirilmesi ve {ist gérevlere hazirlanmasi
ile hizmette verimlilik ve toplam kalitenin saglanmasi amaciyla, Belediye tarafindan hizmet i¢i egitim
faaliyetleri yiiriitiilmesi saglanir.

Gorevin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi

Gorevin planlanmasi
MADDE 12-10) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidirligiindeki is ve islemler Midiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yriitiiliir.

Gorevin yiirutiilmesi

MADDE 12-11) Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken dzen ve siiratle yapar. izinli ve raporlu olan personelin gorevleri birimde diger
calisanlar tarafindan aksatilmadan yiirtitiiliir.

Isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik birimleri arasinda isbirligi
MADDE 12-12) Miidiirliik dahilinde galisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon Miidiir tarafindan
saglanir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 12-13) Miidiirliikkler arasi yazigmalar Miidiir’iin imzasi ile yiiriitiiliir. Midiirliigiin Belediye
dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu kurum ve kuruluslar1 ve diger sahislarla
ilgili gerekli goriilen yazigmalar; Miidiir ve Baskan Yardimcisinin parafi ve Bagkanm veya yetki verdigi
Bagkan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

Denetim
Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri
MADDE 12-14) Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri asagidaki sekilde uygulanir:

a) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
b) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii 1.Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati1 dogrultusunda
islemleri yiirtitiir.
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ONUCUNCU BOLUM
RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGUNUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI

Teskilat

MADDE 13-1) (1) Ruhsat ve Denetim Mudirligii; Midiir, Sef, Teknik Personel ve Memurlardan
olusur.

(2) Miidiirligiin kadrosunu olustururken, isyerlerinin denetimi ile ruhsatlandirilmasi

islemlerinde ihtiya¢ duyulan nitelik, unvan ve sayida personel istihdamimin saglanmasi gozetilir.

(3) Ilgedeki isyerlerinin sayis1 her yil artis gosterdiginden, kontrol ve denetimlerinin halk

saglig1 icin daha siklikla yapilabilmesi i¢in ihtiyaca gore norm kadroya uygun olarak birimler

kurabilir.

(4) Ruhsat ve Denetim Midiirliigii, Belediye Baskaninin yetki ve gérev verdigi Baskan

Yardimcisina bagh olarak gorevini yiirtitir.

Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Personelin unvan ve nitelikleri
MADDE 13-2) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri
asagidaki gibidir.

a) Ruhsat ve Denetim Midiirii : 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde ongoriilen
ilkeler ve “Il Ozel Idareleri, Belediyeler ve i1 Ozel idareleri ve Belediyelerin Kurduklar1 Birlik,
Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Bagli Doner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarma Dair Y onetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanr.

b) Sef: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde dngériilen ilkeler ve “I1 Ozel Idareleri,
Belediyeler ve i1 Ozel idareleri ve Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese ve Isletmeler Ile
Bunlara Bagli Doner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir

€) Memurlar: KPSS sinavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen ilkeler
dogrultusunda atanir.

d) ¢) Teknik Personel: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde Ongoriilen ilkeler
dogrultusunda atanir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklan
MADDE 13-3) Ruhsat ve Denetim Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir.
a) Ruhsat ve Denetim Miidiiriiniin Gorevleri;
1) Midirligi Bagskanlik huzurunda temsil eder.
2) Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
3) Caligmalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir.
4) Midirligiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.
5) Personeli arasinda yazili gorev dagilimi yapmak,
6) Midirlikkte ¢alisan personelin birinci sicil amiri olup memur personelin basar1 ve performans
degerlendirmesini yapmak,
7) Midiirlikk Biinyesinde gorev yapan personelin tiim i ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak
yerine getirilmesini, personelin iglemlerinin mevzuat ¢ergcevesinde yiiriitiilmesini saglamak,
8) Ruhsat ve Denetim Miidiirligii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,
9) Belediye Baskani ve iist makamlarin emirleri, Meclis ve Enclimen kararlarini yerine getirmek,
10) Birim yoneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek,
11) Miidirlik ve bagl birimlerin gorevlerini ilgilendiren mevzuat degisikliklerini takip etmek ve
maiyetindekilere iletmek veya duyurmak,
12) Belediye meclisine ruhsat fiyat tarifesi hakkinda karar almak iizere teklifte bulunmak,
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13) Miidirliigiin calisma usul ve esaslarmi belirleyip, miidiirliige bagli birimlerin goérevlerinin
etkinlikle yerine getirilmesi i¢in yetkisi dahilindeki tedbirleri almak, calisma saatlerini
belirlemek, yetkisini asan konularda Belediye Baskanligindan prensip kararlari almmasi
hususunda {ist makamlara bilgi vermek,

14) Miidirliik islevleri ile ilgili Baskanlik makaminin istedigi raporlar1 inceleme ve arastirmalar
yaparak hazirlamak,

15) Miidirliigiin ¢alisma esaslarint gézden gegirmek, plan ve programlar yaparak c¢aligmalarin bu
Emri altinda gorev yapan, disiplin ve ita amiri oldugu biitiin memurlarin, 6zliikk haklarmni
gerceklestirmek, gizli tezkiye varaklarini diizenlemek, onaylanmis yillik izinlerini ve mazeret
izinlerini vermek, personelin hizmet i¢i egitimini yaptirmak,

16) Personeli ihtisas ve becerilerine gore, uygun gordiigii birim ve gérevde ¢alistirmak, denetim ve
gbzetimini yapmak,

17) Midiirliigiine ait yillik taslak biitge hazirlamak ve biitce dogrultusunda uygulamalar1 yapmak,
Tahakkuk Amirligi gérevini yerine getirmek,

18) Teknolojik gelismeleri izleyerek, buna gore miidiirligiin arag, gereg, donanim ve haberlesme
cthazlarmin yenilenmesini saglamak i¢in talepte bulunmak,

19) Miidiirlik gorevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan, yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi
i¢cin, Baskanlik Makamina onerilerde bulunmak,

20) Yasa, tiizik ve yoOnetmeliklerle belediyeye verilen gorevlerden, yetkisi iginde olanlarin
yapilmasimni saglamak, bu amag i¢in gerekli tedbirleri almak veya aldirmak,

21)1lgili mevzuat ve bu yonetmelik geregi, kendisine verilen diger gorevlerin yerine
getirilmesinden, ilgili Baskan Yardimcis1 ve Belediye Baskanina karsi sorumludur.

b) Ruhsat ve Denetim Miidiiriiniin Yetkileri:

1) Midirligiin islevlerine iliskin gérevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlar
geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

2) Midiirligiin islevlerinin yiiriitiillmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi
icin Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

3) Midiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi.

4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini verme yetkisi.

5) Midiirligiine bagli kadro gérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapma,
rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.

6) Midirlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢er¢evesinde sicil raporu
diizenleme, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu
Bagkan Yardimcis1 veya Baskanlik Makamina dnerilerde bulunma yetkisi.

7) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi

8) Miidiirligiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme
yetkisi.

c) Ruhsat ve Denetim Midiiriinin Sorumluluklari: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger
Belediye Mevzuatinin kendisine ytikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamanmda kullanilmasindan
sorumludur.

Ruhsat ve Denetim Sefligi ve gorevleri
MADDE 13-4) Ruhsat ve Denetim Sefligine bagl biirolar ve gorevleri agsagidaki gibidir.

a) Ruhsat ve Denetim Biirosu:
1) Gorevlerini yasalara uygun zamaninda, verimli, diizenli ve eksiksiz yapmak,
2) Belediye simirlar1 dahilinde faaliyet gosteren sihhi, gayri sithhi ve umuma agik eglence yerlerinin
tespit ve denetimini yapmak ve bu denetleme sonucunda ruhsat oncesi faaliyete uygun hale
getirilmesi saglamak.
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3) Belediye simirlar1 dahilinde ruhsatl isyerini ruhsat hilafi faaliyetinin olup olmadigmin tetkikiyle,
ruhsatin uygun hale getirilmesini saglamak,

4) Tlge smirlar1 icerisinde ticari amagla acilan biitiin (Sthhi, gayr1 sthhi, umuma agik istirahat ve
eglence yerleri vs.) is yerlerine, is yeri agma ve calisma ruhsati, hafta tatili ruhsati veya izin
belgesi verme islemlerini yapmak,

5) Belediye sinirlari igerisinde faaliyet gdsteren sihhi, gayri sihhi ve umuma agik eglence yerlerini
yuriirliikte olan igyeri agma ve g¢alisma ruhsatlarma iliskin yonetmelik dogrultusunda envaline
gore ilgili yasa ve yonetmelikler dogrultusunda ruhsatlandirilmasini saglamak.

6) Ruhsat asamalarinda mevzuata Belediyeye verdigi yiikiimliliikleri Belediyenin bu isle ilgili
organi sifatiyla yapmak ve baska kurumlarla yapilacak islemlerde gereken yazigmalari
yiirlitmek.

7) Ruhsatlandirilma asamasinda tahakkuk etmesi gereken vergi, harg, resim iicret ve satis bedeli
cinsinden Belediye gelirlerinin tahakkukunu hazirlamak,

8) Herhangi bir talep halinde ruhsatli bir igyerinin bulundugu smiftan daha st bir siif 6zelliklerini
tasty1p tagimadigimin tespitini yapar, tasiyanlarin smifin1 yiikseltme veya gerektiginde diigiirme
islemlerinin yapilmasini saglamak,

9) Ruhsat1 olmayan isyerlerinin faaliyetlerine son verilmesi igin gerekli islemlerin yapilmasini,
kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

10)3516 sayili Olgiiler ve Ayar Kanununa istinaden Ilgemizdeki isyerleri ve semt pazarlarinda
kullanilan 6l¢ii ve tart1 aletlerini damgalamak, Denetimlerde bulunmak, Kayitlarini tutmak,

11) Isyerlerinin iicret ve tarifelerini tasdik etme islemlerinin yapilmasini saglamak,

12) Ruhsata tabi olmayan isyerlerinden "Isyeri Agma Harc1" alinarak izin belgesi diizenlemek,

13) Isyerlerine ruhsat verilmesi ve ruhsatin gereginin yerine getirilememesi halinde ruhsatin iptal
edilmesi islemlerini yapmak,

14)Isyeri Ag¢gma ve Calisma Ruhsatlarma iliskin Y&netmelik, 2559 sayili Polis ve Salahiyet
Kanununa istinaden igyeri ruhsat miiracaatlarini kabul etmek,

15) Ruhsat Miiracaatinda bulunan isletmeci ve isyeri ile ilgili adres tespiti, imar, tapu, itfaiye, saghk
ve asayis yoOniinden incelenmesi amaciyla yazigmalarda bulunmak, gelen cevabi yazilarm
takibini yapmak,

16) Ruhsatsiz faaliyet gosteren isyerleri ile ilgili Ilce Emniyet Miidiirliigiince ve Denetim
birimlerimizce diizenlenen tutanak ve denetim formuna istinaden gerekli idari islemleri yapmak
amaciyla Belediye Enclimenine bildirmek,

17) Umuma agik isyerleri ile ilgili alinan Enctimen Kararlarini ilgili kurum ve birimlere bildirmek,

18) Mevzuat hiikiimlerine aykir1 hareket eden ve amaci disinda faaliyet gosteren Umuma Agik
igyerleri ile ilgili Emniyet Miidiirligli'nce yapilan denetimler sonucu tanzim edilerek
Belediyemize gonderilen evraki hakkinda islem yapilmasi i¢in Belediye Enciimenine havale
etmek, Enclimen Kararin ilgili kisi ve kurumlara bildirmek,

19) Ruhsat basgvurusunda bulunan isyerlerinin tim evrak islemlerini tamamlayarak Komisyonca
incelenmesi i¢in hazir hale getirmek,

20) Ruhsat tanzim edilen isyerlerini ilgili kamu kurumlarina ve birimlere bildirmek,

21) Sorumlulugu olan dosyanin takibi ve arsivlemesini yapmak,

22) Kayitlarm bilgisayar ortaminda giincellemesini saglamak,

b) Evrak-Kay1t Biirosu:

1) Yazigmalarin yasalara uygun, zamaninda eksiksiz ve verimli yapilmasini saglamak,

2) Midiriyete gelen, giden evraklarin kayitlarini usuliine uygun tutulmasi ve ilgili birime
havalesini saglamak,

3) Evrak ¢ikisi ile kalan evraklarin arsivlenmesini saglamak,

4) Personelin golge dosyasin1 tutmak,

5) Maas, ayniyat evraklarini hazirlamak, personelin senelik izin, istihbarat, mazeret izni, licretsiz
izin islemlerini takip etmek ve yiirtitmek,

6) Emeklilik, terfi, kurum i¢i ve kurum dis1 nakil igslemlerini yapmak,
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7) Aylik kademe-derece ilerlemeleri listelerini hazirlamak, kadro defterini tutmak,

8) Miidiirlik biinyesinde ¢aligan tiim personelin maas ve puantajini hazirlamak,

9) Bildiri, genelge vb. evraklarin kayit altina alinarak argivlenmesini saglamak,

10) Miidirliigiin faaliyet raporunu (haftalik, aylik, yillik ) hazirlamak,

11) Midiirliikk demirbas ve tiiketim maddelerinin temini, muhafazasi ve dagitimin1 yapmak,
12) Arag, gereg ve telsiz alimlarinin temini, zimmetlerinin tutulmasi ve tamirini yaptirmak,
13) Sarf malzemelerin ( biiro malzemeleri dahil ) teminini saglayip, dagitimini yapmak,

(2) Midiirliik emrinde gorevli personel, kendilerine verilen gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler,
Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat c¢ergevesinde ve iist amirin emirleri dogrultusunda
gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimlidiirler.

Hizmet ve Gorevlerin icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon
Hizmetlerin icrasi
MADDE 13-5) Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiindeki hizmetlerin icrasi asagida gosterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Miidiirlige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine kaydedilerek ilgililerine
verilir.

b) Gorevin planlanmasi: Ruhsat ve Denetim Miidirliiglindeki ¢alismalar, Miidiir, Sef ve sorumlu
personel tarafindan diizenlenen plan icerisinde yiriitiiliir.

c) Gorevin Icrasi: Ruhsat ve Denetim Midiirliigii tiim personeli kendilerine verilen gérevleri gereken
0zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve koordinasyon
MADDE 13-6)

1) Belediye birimleri arasinda ve birim i¢i igbirligi ve koordinasyon
a) Ruhsat ve Denetim Mudirliigii ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.
b) Ruhsat ve Denetim Midiirliigii gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina gore
dosyalandiktan sonra Miidiirliik Makama verilir.
¢) Ruhsat ve Denetim Miidiirii dosyadaki evraklar1 havale eder ve ilgili personele iletir.
d) ¢) Gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

2) Diger kuruluslarla koordinasyon: Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii, Valilik ve tiim Kamu Kurum ve
Kuruluslari ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi dnemli yazigsmalarini, sorumlu personel, Sef ve Miidiiriin
parafi ile Belediye Baskan1 ve/veya ilgili Bagskan Yardimcisi imzasi ile yiiriitiiliir.

Denetim, Sicil ve Disiplin

Miidiirliik ici denetim
MADDE 13-7)
a) a)Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.
b) b)Ruhsat ve Denetim Miidiiri; Midiirligiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalan

MADDE 13-8) Ruhsat ve Denetim Midiirliigii ¢alisan tiim personelle ilgili disiplin iglemlerini 657
sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve ytirtirliikteki ilgili diger mevzuata uygun olarak yiiriitiir.
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ONDORDUNCU BOLUM

KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGUNUN GOREV, YETKIi VE
SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARI

Teskilat ve Baghhk

MADDE 14-1)

Midiirligiin teskilat yapis1 agagidaki gibidir.
a) Midiir,
b) idari isler Birimi
¢) Kiiltiir isleri Birimi

Baghhk
MADDE 14-2) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Belediye Baskanina veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisia baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiirtitiir.

Gorev, Yetki, Sorumluk ve Nitelikler
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 14-3) (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, 5393 Sayili Belediyeler Kanunu’nun 48. Maddesi
geregince Belediye Baskanina veya Baskan Yardimcisina bagli olarak ¢alisan bir birimdir.

(2) Antakya Belediye simirlar igerisinde ( gerektiginde disinda) ilmi, tarihi, kiiltiirel, egitici ve sanata
yonelik, i¢ ve dis turizm ile ilgili her tiirli kiiltiirel etkinliklerde bulunmak tizere kurulmustur.

(3) Bolgenin egitim ve oOgretim goren kimsesiz, fakir ve yoksul Ogrencilerine, egitim yardimi
yapilmasima yardimci olmak,

(4) Uygun olan mekanlarda konferans, panel, seminer, tiyatro gosterileri ve benzeri kiiltiirel ve sosyal
etkinlikleri, bolgeyi ilgilendiren festivaller diizenlemek,

(5) Milli ve Dini giinleri kutlamak, bu giinlerde halkin biiyiik katilimin1 saglayacak festival ve senlikler
yapmak, bu festival ve senlikler i¢in bolgedeki tarihi mekanlari, park ve kiiltiir merkezlerini kullanmak,
(6) Ilge biinyesindeki egitim kurumlar1 ile isbirligi yapmak, genclige yonelik seminer, konferans,
paneller, sohbetler ve sempozyumlar diizenlemek, gezi gibi etkinliklerde bulunmak,

(7) Cesitli kiilttirel konularda yarismalar diizenlemek, bu yarigmalar1 halka duyurmak, basvurular1 kabul
etmek, 6diil torenleri diizenlemek, bu yarismalarin sonuglarini yaymlamak,

(8) Ilgede kurulmus vakif ve derneklerle miisterek calismalar yapmak,

(9) Sportif faaliyetlerde bulunmak. Spor okullar1 ve kurslar agmak. Bolgede bulunan spor kuliipleri ile
dayanmigma icinde halkin spor faaliyetlerine katilimini saglamak, gengler icin sportif etkinlikler,
yarigmalar ve turnuvalar diizenlemek,

(10)Tarihi, Kiiltiirel mekan ve yerlere geziler diizenlemek, bu gezilere katilimi saglamak.

(11) Halki bilinglendirici ve kisisel gelisime yonelik faaliyetler diizenlemek,

(12) Vatandaslarin mesleki ilerlemelerini saglamak i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

(13)Belediyeye bagli merkezler aracilifiyla vatandaslara kiiltiirel ve sosyal alanda ¢esitli organizasyon
ve etkinlikler hazirlamak,

(14) Miizik, Resim, Halk oyunlar1 ve tiyatro gibi alanlarda kurs, gosteriler diizenlemek,

(15) Kiiltiir ve sanat gezileri diizenlemek,

(16) Meslek edindirme ve el becerilerine yonelik faaliyetlerde bulunmak,

(17) llgenin tarihi kimligini yasatmak ve turizme katki amaciyla bilgi, belge ve dokiimantasyon
olusturmak ve yaymlamak,

(18) Kent ve ¢evre bilincine yonelik faaliyetlerde bulunmak,
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(19) Toplumun gelisimine sosyal ve kiiltiirel katki saglayan her tiirlii faaliyetleri organize etmek ve
yiriitmek,

(20) Yurt i¢indeki ve yurtdisindaki belediyelerle, gerektiginde iyi niyet ve isbirligi protokollerini
koordine etmek.

(21) Kardes Sehir uygulamalartyla ilgili i3 ve islemleri yiiriitmek, farkli kiltiirlerin birbirlerini
tanimasini temin etmek, halklar arasinda kardeslik duygusunu gelistirecek etkinlikler diizenlemek.

(22) Hem sehri dernekleri, Sivil Toplum Kuruluslari, Kamu Kurumlari, 6zel sirketlerle koordinasyon ve
isbirligini saglayarak ortak projeler gelistirmek ve uygulamalarda bulunmak.

(23) Mudirlik biitcesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini
saglamak,

(24) Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa bagli hedefler
cercevesinde gerceklestirmek

(25) Belediye Baskani veya Baglh bulundugu Bagkan Yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.

(26) Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii nii
ilgilendiren mevzuat hiikiimlerine gére ¢aligmalar yapmak.

Miidiirliige bagh birimlerin gorevleri

Idari Isler Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 14-4)-(1)Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde gérevli tim memurlarm ve iscilerin devam
durumlari, izin ve rapor evraklar ile ilgili tiim iglemleri yapar.

(2)Sarf ve demirbas malzemelerinin dagitilmas1 ve demirbas malzemelere iliskin diger yazigsmalar1
yapar, yazigmalar ile ilgili prosediirii takip eder.

(3)Miidiirliige gelen, arastirma, istatistik, yillik programlarla ilgili degisik konu ve yazigmalar1 takip
eder sonuglandirir.

(4)Personelin yazigmalari diizenler, yazismalarin yasal prosediiriinii takip eder.

(5)Gorevleri geregi verilen her tiirlii isi yapmada, yaptirmada mevzuata usuliine, uygun olarak, tam ve
zamaninda yapilmasindan verilen gorevlerin gereginin yerine getirilmesinden yetkilerini zamanida ve
geregince kullanmasindan, personelinin ¢alismalarindan mesai saatlerine uyup, uymadiklarini siirekli
kontrol ederek biriminin verimli ¢alismasindan Miidiir’ e kars1 sorumludur.

(6)isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gére ¢alismalar

yapmak.

Kiiltiir isleri Biriminin gorevleri

MADDE 14-5) (1) Antakya’nin tarihinin yazilmasi, bolgedeki tarihi kiiltiirel degerlerin islendigi, halkin
kiiltiir degerini yiikseltecek mahalle, semt, sokak tarih¢ilerini ve sehircilik anlayisini iceren eserler ve
kiiltiir, sanat agirlikli yayinlarin hazirlanmasi, halk kitaplarinin basilip yayinlanmasini saglamak

(2) Uygun olan mekanlarda bolgeyi ilgilendiren Kiiltiir Sanat Etkinlikleri, diizenlemek

(3) Milli ve dini giinleri kutlamak, bu giinlerde halkin biiyilik katilimini saglayacak festival ve senlikler
yapmak, bu festival ve senlikler i¢in bolgedeki tarihi mekanlari, park ve kiiltlir merkezlerini kullanmak.
(4) Glizel sanatlarla ilgili miizik kurslar1 agmak

(5) Milletimize mal olmus milli ve edebi sahsiyetler ile ilgili anma toplantilar1 diizenlemek.

(6) Tarihi, kiiltiirel, sanatsal ve sportif caligmalara yonelik etkinlikler diizenlemek.

(7) Birim dahilindeki elemanlar1 koordine ve organize etmek, etkili verimli ¢alismalarinda yardimci
olmak.
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(8) Kendisine bagli olarak caligmakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini arttirabilmek igin
egitilmeleri yolunda ¢aligmalar yiiriitmek.

(9) Ustlerinden aldig1 emir ve gorevleri yerine getirmek

(10) isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore calismalar
yapmak.

Miidiirliigiin yetkisi

MADDE 14-6) (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ile yiiriirliikteki
mevzuat ve 5393 sayili Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim
gorevleri ilgili mevzuat ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 14-7) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevleri ile yiirtirliikkteki ilgili mevzuatta belirtilen tiim gorevleri plan, program, genel prensipler
ve mevzuat kurallarmna gore tam ve zamaninda, gereken 6zen ve cabuklukla yerine getirmekle
sorumludur. Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii, yaptig1 ve gorevi oldugu halde yapmadigi hizmetlerin
sonucundan dolay1 Belediye Baskanina kars1 sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki, sorumluluk ve nitelikleri

MADDE 14-8) (1) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil etmek.

(2) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisidir. Midiirliigiin her tiirlii ¢calismalarni diizenlemek

(3) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.

(4) Yasalarla verilen her tiirlii ek gérevi yapmak.

(5) Miidiirliik i¢i yonergeler yayinlar, belgelerin ilgililere dagitimini ger¢eklestirmek

(6) Belediyenin onaylanan egitim kiiltiir, sosyal isler politikalar1 ¢ergevesinde ydnetimce belirlenen
uygulamalarin fiilen yiiriitiilmesini saglamak.

(7) Antakya halkina yonelik olarak diizenlenecek aktivitelerin organize edilmesini saglamak.

(8) Antakya halki i¢in aktif kiiltiirel sanatsal sportif ve benzeri faaliyetlerin diizenlenmesini saglamak.
(9) Belediye personelini moral yoniinden desteklemek amaciyla ¢esitli etkinlikler diizenlemek.

(10) Yapilan organizasyonlarm duyurulabilmesi amaciyla Basin Yaymn Halkla iliskiler Birimi ile
koordineli olarak ¢esitli galigmalar yapmak.

(11) Cesitli kiiltiir ve sanat gruplar1 olusturulmasi i¢in gerekli caligsmalar1 yiirlitmek.

(12) Birimi ile diger birimler arasindaki koordinasyonu saglamak.

(13) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine bagli birimlere ait tasir tasmmaz varhiklarin tespitini
yapmak, giivence altina almak ve uygulamayi siirekli kontrol etmek.

(14)Kendi faaliyet alanindaki resmi ve 6zel kurulusglar, sahislar ve sivil toplum kuruluslari ile is birligi
icerisinde il¢e halkinin egitimine katkida bulunmak.

(15)llgenin kiiltiirel zenginliklerini arttirict galismalar ve konferans, panel, sempozyum vb. etkinlikler
hazirlamak.

(16) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii olarak, belediyenin diizenledigi mesleki egitim kurslarm,
kiiltiirel ve sanatsal ¢aligmalarini organize etmek. Halk1 bilinglendirici ve kisisel gelisime katk1 saglayici
faaliyetler diizenlemek, vatandaslarin mesleki ilerlemelerini saglamakicin gerekli ¢aligmalar1 yapmak
(17)Diizenlenecek organizasyon, kurs, egitim programlarinda disaridan gorev alacak kisilerle goriismek
ve olumlu bulunanlarla anlasarak programin gergeklestirilmesini saglamak.

(18) Meslek edindirme kurslarinin yilsonu ve genel yerel sergilerinin planlanmasmin hazirliklariyla
ilgili programlarinin organizasyonunu saglamak.
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(19) Mudirlik biitcesini zamaninda hazirlayarak Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini
saglamak,

(20) Stratejik plan ve performans programi hazirlayarak, faaliyetleri plan ve programa bagli hedefler
cergevesinde gerceklestirmek.

(21) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii yukarida sayilan gorevleri ve 5393 Sayili Kanuna dayanarak
Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Gorev ve Hizmetlerin Planlanmasi ve Yiiriitiilmesi

Gorev ve hizmetlerin planlanmasi

MADDE14-9) Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde, yiriirlikteki mevzuata uygun olarak ytriitiiliir.

Gorev ve hizmetlerin yiiriitiilmesi
MADDE 14-10) Miidirlikkte gorevli tim personel, kendilerine verilen gorevleri, yiiriirlikteki yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda, gereken 6zen ve siiratle yerine getirmekle yiikiimliidiir.

ONBESINCI BOLUM
SAGLIK iSLERI MUDURLUGUNUN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI

Teskilat ve Baghhk
Teskilat ‘
MADDE 15-1) Saglik Isleri Miidiirligii’niin teskilat yapisi asagida belirtilen sekildedir.
a) Midiir
b) Saglik Isleri Birimi
c) Veteriner Isleri Birimi
d) Cevre Koruma Kontrol ve Is Saglig1 Giivenligi Birimi
e) Biyosidal Uriin Uygulama Birimi

Baghhk
MADDE 15-2) Saghk Isleri Miidiirliigii Belediye Baskanmna veya gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisia baghdir. Bagkan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

Temel ilkeler

MADDE 15-3)

Antakya Belediye Bagkanlig1 Saglik Isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
c) Hesap verilebilirlik,
d) Belediye i¢i yonetimde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
e) Hizmette adil ve esit olmak,
f) Belediye kaynaklarinin etkin ve verimli kullanimu,
g) Toplam kalite yonetimi; temel ilkelerini esas alir.

Gorev ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin Gorev Yetki Ve Sorumluluklar

MADDE 15-4)
a) llgili Kanunlarla Miidiirliige tevdi edilen, gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.
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i)
)
K)

)

Belediye Baskan1 ve Bagkan Yardimcisinin talimatlarini yerine getirmek. Belediyenin Meclis ve
Enclimenin almis oldugu kararlara uymak ve gereklerini gerine getirmek.

Birimde ¢alisan personelin yiiksek motivasyonla hizmet liretmesini saglamak amaciyla personel
arasinda is boliimiinii ve koordinasyonu saglamak.

Midiirliigiin yillik plan ve programimi belediyenin temel stratejisi ve biitce imkanlarina gore
hazirlamak.

Belediyenin amag, ilke ve hedeflerine uygun olarak saglik hizmetlerini planlamak, uygulamak,
degerlendirmek ve raporlastirmak.

Toplumun saglik diizeyinin yiikseltilmesi i¢in seminerler diizenlemek

Halk sagligin1 korumak amaciyla ilgili mevzuatin hiikiimlerine gore tiim tedbirleri almak,
gerekli saglik projelerini hazirlamak.

Belediyemizce ruhsatlandirilan sthhi miiesseseler ile umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin
ve gida iretimi yapan miiesseselerin asgari teknik ve hijyenik denetimlerini yapmak, bu
miiesseselerin ¢evre sagligiyla 1ilgili mevzuat hiikiimlerine uygunlugunu denetmek ve
miiesseselere uygulanacak idari yaptirimlarla ilgili Belediyenin ilgili diger Miidiirliikleriyle
koordineli ¢alismak.

Bulasici hastaliklarla miicadelede gorevli diger kurumlarla is birligi yapmak.

Miidiirlik hizmetlerini tanitici faaliyetlerde bulunmak.

Iigili Miidiirlik¢e ruhsatlandirilan  Sihhi, ikinci ve Ugiincii Smif Gayri Sihhi
Miiesseselerin, Umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin insan ve Cevre Sagligi ydniinden
ruhsata uygun olup olmadig ile ilgili denetimleri yapmak.

Personelin yillik izin planlamasini yapmak iist makamlarin onaymi almak ve uygulamasimi
saglamak.

m) Mevzuatin 6ngordiigii kurul ve komisyon toplantilarina katilmak, ilgili kararlar1 uygulamak ve

n)
0)

p)

q)
r
s)

t)

uygulanmasini denetlemek.

Belediye Saglik Zabita Talimatnamesi hiikiimlerin uygulamak ve bu talimatnamenin giiniin sart
ve icaplarina uygun yenileme ¢alismalarinda olusturmak.

Halk Saghigina yonelik ilge sinirlari icerisindeki esnaf ve vatandasa temizlik, dezenfeksiyon ve
hijyen konularinda egitim vermek ve bu konularla alakali kitap, kitap¢ik ve brostirlerle halki
bilin¢lendirmek,

Is giiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in, Miidiirliik
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarini acik, secik ve anlayabilecekleri sekilde
belirtmek. Is ve islemlerin buna uygunlugunu denetlemek

Baskanlik tarafindan verilen diger yetkileri kullanmak

Kanun ve Yonetmelikler dahilinde Cevre Koruma ve Kontrol faaliyetlerini yiirlitmek.
Belediyenin alt igveren dahil olmak iizere Is Saghg1 ve Giivenligi mevzuatlarini uygulamak ve
gerekli kontrolleri yapmak.

Hayvanlardan insanlara bulagmasi muhtemel hastaliklarla ilgili tedbirleri almak ve bu hastaliklar
hakkinda halki bilin¢lendirmeye doniik ¢calismalar yapmak.

Sahipli havyalar1 kuduza kars1 agilayarak kayit altina almak.

Sahipsiz hayvanlarin rehabilitasyon kisirlastrma asilanmasmi saglamak amaciyla barmak
kurmak, isletmek ve sahiplendirmek.

Barmaklarda rehabilite edilen ve kisirlastirilarak asilanan hayvanlarin serbest tabiatta
beslenmelerini saglamak amaciyla beslenme odaklar1 olusturmak.

Vatandaglarm hayvan sevgisini arttirmak amacli egitim ve bilgilendirme ¢aligmalar1 yapmak bu
amagcla seminerler diizenlemek.

Halki, saglikli beslenmeyle ilgili bilinglendirmek.

Belediye sorumluluk sahasi icerisinde hasere miicadelesi yapmak, bu amagla hasere iireme
alanlarin1 tespit etmek ve risk haritasmi olusturmak. Miidiirlik biinyesinde c¢alisan ilgili
personelin egitimi saglamak ve saglik kontrollerini yapmak.
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aa) Sivrisinek, karasinek, hamambdcegi, tatarcik vb. haserelerden insan ve evcil hayvanlara gegmesi
muhtemel hastaliklarla ilgili tedbirler almak ve bu konuda halki bilgilendirmek. Bu alanda
yapilacak olan ¢aligmalar kapsaminda ilgili kurumlarla koordineli ¢aligmak.

bb) insan, Hayvan ve Cevre sagligm ilgilendiren konularda vatandasin sikayet, dneri ve taleplerini
degerlendirmek ve sonuglandirmak.

cc) Meskenlerin saglik sartlarini denetlemek.

dd)

Tiim Birimlerdeki Personelin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar
MADDE 14-6)

a) Amirler tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, biitiin ¢alismalari mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yiirtitmek,

b) Miidirliik ile ilgili yazigsmalar1 yapmak, kayitlart tutmak, arsivlemek, gelen ve giden evraklarin
takibini yapmak ve her tiirlii biiro islerini ytiriitmek.

C) Mesaiye riayet etmek, c¢alisma saatlerini etkin ve verimli kullanmak, ¢alisma arkadaslariyla
uyumlu olmak, kilik ve kiyafet yonetmeligine uymak,

d) Biiro malzemeleri ile kendisine teslim edilen diger malzemeleri korumak, itinali, etkin ve
verimli sekilde kullanmak,

e) Kendisine verilen gorevleri titizlikle ve eksiksiz olarak yerine getirmek. Gorevleriyle ilgili
konularda ilgili amirleri siirekli bilgilendirmek,

f) Bilgi edinme basvurularini cevaplayarak, miiracaat sahibine zamaninda iletmek ve sonucunu
ilgili makama bildirmek,

g) Mahkemelerden ve icra dairelerinden gelen yazilarin geregini gecikmeksizin yerine getirmek ve
cevap vermek,

h) Siireli, giinlii, acele ve ivedi yazilarin geregini siiresinde yerine getirmek,

i) Gorev verilmesi halinde, seminer, kurs, konferans ve diger hizmet igi egitimlere katilmak,
mesleki bilgisini gelistirmek.

Saghk Isleri Birimi
MADDE 14-7)

a) Antakya Belediye Baskanligi’nin amag, prensip ve politikalar1 dogrultusunda ve bagli bulunulan
mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde halkin sagligi i¢in gerekli faaliyetleri ve hizmetleri planlamak
ve yapmak.

b) Okul, ibadethane vb. kamuya agik yerlerin dezenfektasyon ¢aligmalarini yapmak ve bunun igin
gerekli planlamalar1 diizenlemek.

€) Belediye Baskanmnin ve/veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcismin gozetimi ve denetimi
altinda ilgili mer’i mevzuatta belirtilen gorevlerin ifa ve icra etmek.

d) Halki saglik konularinda egitici ve bilinglendirici toplantilar ve etkinlikler diizenlemek,
calismalarin ilgili birimlerle is birligi i¢inde yiiriitiilmesini saglamak

e) llge genelinde gerekirse diger ilgili kamu kuruluslari ile is birligi yapilarak koruyucu hekimlik
calismalarinda bulunmak

f) Belediye smirlar1 dahilinde yasayanlarin koruyucu hekimlik gorevinin yerine getirilmesi,
bedensel ruhsal ve sosyal agidan tam bir iyilik halinde yasamalar1 i¢in gerekli olan faaliyetlerin
ve hizmetlerin planlanmasi, ilgili diger miidiirlik ve kuruluslar ile is birligi yapilmasmni
saglamak

g) Ilce sinirlar1 icerisinde gida iireten ve satan is yerlerini veteriner isleri birimi ve zabita
miidiirliigiiyle koordineli bir sekilde denetlemek gida ve is yeri hijyeniyle ilgili kamuoyunda
duyarlilik olusturmak amaciyla ¢caligmalar yapmak.

h) Genglik ve spor ile ilgili sagliga ait hizmetleri ylritmek.

1) Meskenleri saglik sartlarin1 denetlemek.

J) Bulasici hastaliklarla miicadele etmek.
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K)

Olusturulan komisyonlara katilarak gorev alani ile ilgili incelemeleri yapmak

Veteriner Isleri Birimi
MADDE 14-8

1.

s wN

~

9.

10.

Sahipsiz ve giigten diismils hayvanlarin korunmasi i¢in hayvan bakimevleri ve hastaneler
kurarak onlarin bakimlarini ve tedavilerini saglamak

Hayvan barindirma merkezlerinde saglik ve bakim hizmeti vermek.

Hayvan hastaliklartyla miicadele etmek,

Hayvan sevgisi, korunmasi ve yasatilmasi ile ilgili egitim calismalar1 yapmak,

Ev ve siis hayvanlari ile sahipsiz hayvanlarin kayit altina alinmasi ile ilgili islemleri yiirtitmek,
Su iirlinleri sabit perakende satis yerlerini ve sabit olmayan su iiriinleri perakende satig yerlerini
denetlemek,

Biyosidal tiriin uygulamalarinda ilgili birimle koordinasyon halinde olmak,

Sihhi ve 2. ile 3. sif gayristhhi miiesseselerden, gida veya gida ile temas eden madde ve
malzeme ile ilgili olanlar1 toplum saghgi agisindan denetlemek, gerekli tedbirleri almak veya
aldirmak,

llgedeki gida satis1 yapilan yerler ile ilgili sikdyetleri zabita miidiirliigiiyle koordineli olarak
denetlemek ve yazigsmalarmi yapmak,

Mer't mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkanlik¢a verilen diger gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

Biyosidal Uriin Uygulama Birimi

MADDE 14-9)

1. Ureme yerlerinde diizenli periyotlarla larva miicadelesi yapmak,

2. Bulasici hastaliklarin yayilmasini 6nlemek amaciyla diinya saglik 6rgiitii (WHO) ve T.C. Saghk
Bakanligi’nin onerilerini de dikkate alarak bilimsel bir miicadele ile hasere miicadelesi yapmak,

3. Milli Egitime bagh resmi okul ve konutlarin ortak alanlarmm hagsere miicadelesi ve
dezenfeksiyon yapmak,

4. Haserenin yarattig1 tehlikeler hakkinda halki bilgilendirme ¢aligmalar1 yapmak.

5. Mevsimine gore rogar ve kanalizasyon sistemlerinde fare ve hasere miicadelesi yapmak.

6. Larva iiremesine imkan saglayan sucul bolgelerin ve larva iireme bolgelerinin kurutulmasimi
saglamak.

7. Karasinekle miicadele amaciyla ahir ve giibrelikleri ilaglamak.

Cevre Koruma Kontrol Ve is Saghg Giivenligi Birimi
MADDE 14-10)

1.

2.

3.

Antakya Belediyesi sorumluluk bolgesinde, atik yonetimi plani dahilinde;

a. Atik yonetim plani gercevesinde yapilacak olan tiim faaliyetler sirasinda ¢evre zarar
vermeyecek yada en az zarar1 verecek yontemleri kullanmak.

b. Ambalaj atiklarinin kaynagindan ayri toplanmasi faaliyetinin yiiriitiilmesi konusunda
gerekli caligmalar1 yapmak.

c. Bitkisel atik yag, atik pil, Omriinii tamamlamis lastik ve mevzuatlar tarafindan
belediyenin sorumlulugunda olan tehlikeli, 6zel tehlikeli ve tehlikesiz atiklarin Bakanlik
tarafindan izin lisans sahibi tesislere ulastirilmasini saglamak.

d. llgili yonetim faaliyetlerinin halk tarafindan bilgilendirilmesi amaciyla; basta okullar
olmak tiizere halk bilgilendirme faaliyetlerini yiirtitmek.

Belediyenin ruhsatlandirmakla gorevli oldugu ikinci ve {igiincli sinif gayrisihhi miiesseselerin
cevre sagligma etkilerini incelemek ve bu konuda ruhsat miidiirliigiiyle koordineli ¢aligmak.
Kanun, Yonetmelik ve Tebligler dahilinde Antakya Belediyesi sorumluluk alaninda meydana
gelen tliim atiklarinin Bakanlik tarafindan izin lisans almig firmalarla protokoller imzalamak. Bu
firmalarin ¢calismalarini takip ve kontrol etmek.
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4. s saghg1 ve giivenligi konusunda mevzuatlarda bulunan tiim vyiikiimliiliikleri Antakya
Belediyesi biinyesinde uygulamak ve alt igverenlere uygulattirmak.

5. 1Is saglig1 ve giivenligi konusunda, Antakya Belediyesi biinyesinde risk analizi, acil eylem plani,
ramak kala ve egitim planlarin1 yapmak veya yaptirmak. Alt isverenlerden risk analizlerini, acil
eylem planlarini ve egitim tutanaklarini almak.

6. Is saglig1 ve giivenligi konusunda Antakya Belediyesi ve tiim alt isverenlerinin personellerini
higbir izne gerek duymaksizin yirmi dort saat esasiyla kontrol ve denetlemelerde bulunmak.

7. Cevre ve is saghig giivenligi konularinda ¢ikacak yeni mevzuatlari takip etmek ve uygulamaya
gecirmek.

ONALTINCI BOLUM

SOSYAL YARDIM iSLERi MUDURLUGUNUN GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
ILE CALISMA USUL VE ESASLARI

Yardimlar, icerigi ve Cesitleri

Yardimlar
MADDE 16-1) Yardimlarla ilgili esaslar;

a) Belediye Biitgesine konulacak Yardim ddenegi, bir 6nceki yilin kesinlesmis olan net gelirinin azami
ylizde 10’unu gecemez.

b) Belediye bu yonetmelikte belirtilen sartlar1 tagiyan kisilere yardimda bulunabilir.

¢) Yardmmlar, nakdi ve ayni olabilecegi gibi kismen nakdi ve kismen ayni de yapilabilir.

¢) Yardima muhtag kisileri tiretken duruma gecirmek maksadiyla miimkiin ise i imkan1

arastirilmasi yapilmasi veya iiretkenliklerini arttiracak, kendi kazanglarmi saglamalar1 dogrultusunda
mesleki ara¢ ve gere¢ yardiminda bulunulabilir.

d) Yardimlar, devamli, belirli araliklarla veya bir defada yapilabilir. Kimlere nasil ve ne kadar siire ile
yardim yapilacagina Yardim Komisyonu kararinda yer verilir.

e) Yardim yapilmasma karar verilen kisilere ayrica bir sicil numarasi1 verilir ve yardim kararlari
mahalle bazinda tasnif edilerek muhafaza edilir.

f) Ayni ve nakdi yardim programlarmin uygulanmasida yaslilara, ¢ocuklara, engellilere kimsesizlere,
diigkiinlere ve siddet magduru kadinlara 6ncelik taninir.

g) Yardim taleplerinin karsilanmasinda; belediyenin mali durumu, hizmetin ivediligi, muhta¢ olma
derecesi, bagvuru veya tespit sirasi dikkate alinir.

¢) Yardimlarin bagis olarak alinmasinda ve dagitilmasinda muhtarliklar, dernek, vakiflar ve ilgili kamu
kurum ve kuruluslari, 6zel ve tiizel kisiler ile de isbirligi yapilabilir.

h) Yardimlarin insan onurunu zedelemeyecek kosullarda sunulmasi i¢in, yardim komisyonu karar1 ile
nakdi yardim yapilabilecek kisi veya ailelere, temel ihtiyaclarini karsilamak iizere para yerine gecebilen
alisveris ¢eki (kuponu) ve kart ile verilebilir.

1) Aylik ve yardimlarin baslama tarihi, bagvurunun Komisyonca kabul edildigi tarihi takip eden
aybasidir.

i) Ayni yardimlarda kullanilacak mal ve malzemelerin aliminda Kamu Ihale Kanunu hiikiimleri
uygulanir.

j) Ayni yardimlarda kullanilmak iizere bagislanmis mal ve malzeme de bu yonetmelikte tespit edilmis
esaslara gore dagitilir.

k) Belediyece bu ydnetmelik kapsamindaki kimselere dagitilmak iizere Kamu Ihale Kanunu
hiikiimlerine gore alimi gerceklestirilen veya sosyal yardimlarda kullanilmak {izere Belediyeye
bagislanan ayni yardimlar ile belediyece tedarik edilen malzemeler ve maddeler sosyal yardimlagma
merkezinde toplanir ve belediye personeli ve araclartyla muhtac ve yoksul kisilere en uygun
yontemlerle dagitilir ve tutanak diizenlenir, Sosyal yardimlasma merkezi envanterlerinden diisiiliir.

I) Ayni yardimlarin dagitimi ii¢iincli sahislardan hizmet alimi seklinde yaptirilabilir.
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m) Ayni yardimlar siireli veya kirtasiye, ilag, gida, giyim, ev tekstili, mobilya, beyaz esya, mutfak
esyas1 ve yakacak yardimi gibi gecici nitelikte olabilir.

n) Ayni ve nakdi yardimlarin yapilmasinda ve muhtaglik tespitinde belediyenin takdir yetkisi esastir.
Yardimlardan daha 6nce faydalanmis olmak bir hak dogurmaz.

0) Yardimlar devamli, belirli araliklarla ve/veya bir defada yapilabilir.

0) Yardimin ulastirildigi bagis sahiplerine telefon, elektronik posta veya bir bagka iletisim araci ile
bildirilir.

Icerigi ve cesitleri
MADDE 16-2) Yapilacak yardimlarin igerigi ve ¢esitleri asagida belirtilenleri kapsar.

a) Afet yardimi: Deprem, sel baskini, yangin gibi dogal afet durumlarinda yapilacak yardimlardir.

b) Cenaze yardimi: Belediyenin kimsesiz, yoksul, fakir, muhtac¢ ve ihtiya¢ sahibi kisiler i¢in yaptigi
iicretsiz defin islemleri yardimidir.

c¢) Diger sosyal yardimlar: Yukarida sayilan yardimlar mahiyetinde olmak kaydiyla, ortaya ¢ikacak yeni
ihtiyaglar1 karsilamak {izere Belediye Meclisi karar1 ile yapilacak diger sosyal yardimlardir.

d) Engelli yardimi: Maddi durumu yetersiz Engellilere yapilacak ayni ve nakdi yardimlardir.

e) Gida yardimi: Yonetmelikte belirtilen usul ve esaslar dogrultusunda, belirlenen gidalardan olusan,
devamli ya da araliklarla dar gelirli, yoksul, muhtag, kimsesiz, ihtiya¢ sahibi, engellilere ve siddet goren
kadinlara verilen yardimlardir.

f) Giyim yardimt: Elbise, palto, kaban, yagmurluk, corap, sapka, ayakkabi ve benzeri giyim esyasindan
olusan ihtiyac sahiplerine yapilan yardimlaridir.

g) I¢me siitii yardimi: lgemizde bulunan anaokulu ve ilkdgretim okulu tiim dgrencilere dgretim yili
stiresince yapilan pastorize siit yardimidir.

h) Kirtasiye yardimi: Ihtiya¢ sahibi dgrencilere yapilacak yardim, defter, kitap, arac-gereg, dgrenci
kiyafeti, ¢canta ve kirtasiye yardimidir.

1) Nakdi egitim yardimi: Yilda bir kez olmak {izere belediye meclisince belirlenen miktarda nakdi
egitim yardimdir. Ik ve ortadgretim dgrencilerine yonelik nakdi yardimlar i¢in okul miidiirliiklerince
O0grencinin durumuna dair verilen bilgi ve belge yeterlidir. Ayrica, tiniversite yerlestirme sinavinda
Antakya’da her dalda birinci, ikinci ve {i¢iincli olan 6grencilere belediye meclisince belirlenen miktarda
O0grenim yardimi yapilir.

1) Saglk yardimi: Muhtag vatandaslara yapilacak tedavi ve ila¢ yardimlaridir.

j) Sicak yemek yardimi: Idare tarafindan belirlenen zamanlarda ve yerlerde yoksullara veyaihtiyag
sahibi vatandaglara yemek cadirlarindan veya kapali mekanlarda giinliik verilen sicak yemek
yardimidir.

m) Sosyal yardim: Thtiyag sahibi olan ilkdgretim, lise, lisans, yiiksek lisans (A.O.O harig) dgrencilerine
veya ailelerine; kirtasiye, giyim, gida, yakacak, barinma, ulagim giderlerini 6deme gii¢liigii icinde
olanlara egitim donemi i¢inde verilen birlestirilmis sosyal yardimlardir.

n) Sosyal yardimlasma merkezi ve gida bankasi: Giiniimiizde yiiz yiize iligkilerin azalmasi ile birbirini
yakindan tanimayan, birbirini sorunlarini bilmeyen buna ragmen ayni kentte yasayan kentliler olarak
yardimlagsma ve dayanigsmayi, yoksullugun azalmasi, israfin dnlenmesi, toplumsal baris ve hosgoriiyii
arttirmak adma gelistirilen “Sosyal Yardimlagsma Merkezi” projesi bir toplumsal doniisiim projesidir. .
0) Siinnet yardimi: Ihtiyag sahibi ailelerin gocuklarinin siinnet ettirilmesi ve bununla ilgili ayni
ihtiya¢larmin karsilanmasi ile ¢ocuklara hediye verilmesi yardimlaridir.

0) Tamirat yardimi: Muhtag¢ vatandaslarin ikamet ettikleri konutlarmin tamirati i¢in yapilan malzeme ve
is¢ilik yardimlaridir.

p) Yakacak yardimi: YoOnetmelikte belirtilen kosullara uygun sekilde ihtiyag sahiplerine verilen
yardimdir.

Miiracaat Sekli, Tespit

Miiracaat Sekli
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MADDE 16-3) (1) Yardim talebinde bulunmak isteyenler, bagli olduklar1 mahalle muhtarliklarindan
alacaklar1 muhtaghik belgesi ile birlikte dilekgeyle Belediye Baskanligma bagsvurabilirler. Yapilan
miiracaatlar Baskanlik¢a Sosyal Isler Miidiirliigii’ne havale edilir. Sosyal Isler Miidiirliigii’nce talepler,
Hatay ili Antakya Belediyesi Sosyal Yardim Y&netmeligi kapsaminda degerlendirilmek iizere,
komisyona iletilir.

(2) Yapilacak miiracaatlarda, gerekli bilgi ve belgeler Komisyon gorevlilerince miimkiin oldugunca
gizli olarak ve muhtaglarin onurlarini zedelemeyecek bigimde temin edilir.

(3) Miiracaatlarda hangi tiir yardim istenildigi ve istenilen yardima iligkin kanitlayici belge sunulur.

Muhta¢ durumda oldugu halde yardim komisyonuna bizzat miiracaat etmeyenler

MADDE 16-4) Yardima muhtag oldugu halde herhangi bir nedenle komisyona miiracaat etmeyenler
icin ikamet ettikleri mahalle muhtarlariin, 6gretmenlerin, yakinlarinin, komsularinin bu kisiler namina
yaptiklar1 miiracaatlar kabul edilir. Ayrica belediyenin res’en tespiti ile de yardim yapilir.

Belediyenin resen tespiti,

MADDE 16-4) (1) Belediyemiz sinirlar1 iginde yasayan tiim dar gelirli, yoksul, muhtag, kimsesiz
kisilerin tespitlerine yonelik zabita tarafindan ¢alisma yapilir.

Belediyenin resen tespiti;

a) Belediyenin zabita arastirmasi,

b) Mahalle muhtarlar1 yardimlari,

¢) Sosyal Giivenlik Kurumundan istenecek bilgiler,

¢) Yardim dernekleri ve diger sivil toplum kuruluslarmin yardimlari,
d) Kaymakamlik Sosyal Yardimlasma Vakfi bilgi kaynaklari,

e) Kamu kurum ve kuruluslar1 bilgi kaynaklari,

f) Belediye Baskani ve meclis iiyelerinin bilgi ve yardimyla,
yapilir.

Yardim Komisyonu Yonetimi ve Diger Hususlar

Yardim komisyonunun olusumu

MADDE 16-5) Belediye baskani ya da gérevlendirecegi belediye baskan yardimcisi baskanlhiginda bir
baskan ve 4 iliye olmak tiizere toplam 5 kisiden olusur. Komisyon iiyeleri, belediye meclis iiyeleri ile
belediyede gorevli memurlar ve miidiirler arasindan bir yil siire ile gorevlendirilir. Ayni iiyelerin
yeniden gorevlendirilmesi miimkiindiir. Komisyon sekreterlik gorevi Sosyal Isler Miidiirliigii tarafindan
yuritiiliir.

Komisyon toplantilan ve kararlan
MADDE 16-6) Komisyon toplanti ve kararlari ile ilgili esaslar;

a) Komisyon salt ¢ogunlukla toplanir, kararlar katilan tiyelerin ¢ogunluguyla alinir. Oylarin esitligi
halinde Baskanin bulundugu taraf iistiin sayilir.

b) Komisyon iiyelerinin izinli ya da raporlu oldugu siirelerde gorevlerini vekaleten yiiriitenler
komisyon toplantilarina katilir.

c) Komisyon ihtiya¢ sahiplerini belirlemek ve taleplerini degerlendirmek i¢in, baskaninin ¢agrisi
izerine toplant1 yapabilir.

Komisyonun gorevleri
MADDE 16-7) Komisyonun gorevleri agagida belirtilmistir.

a) Sosyal yardim talebinde bulunan kisilerin se¢iminde kullanilacak formlar1 hazirlamak ve ihtiyag
sahiplerine dagitmak.
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b) Sosyal yardima ihtiyaci olan kisileri, bu kisilere yapilacak ayni ve nakdi yardimlarin siiresi ve
miktarmni belirlemek ve listelerini hazirlamak.

c) Sosyal yardim talebinde bulunan kisilerden yardim g¢esitlerine gore istenecek sosyal inceleme bilgi ve
belgelerini belirlemek.

Arastirma

MADDE16-8) (1) Yardim i¢in yapilan miiracaatlarda beyan esas oldugundan, dilek¢ede beyan edilen
bilgi ve belgeler gizlice arastirilir. Bu arastirma kolluk, niifus midiirligii, vergi dairesi, tapu, bankalar,
belediye ve muhtarlik nezdinde yaptirilabilecegi gibi komisyonca da re’sen yapilabilir.

(2) Miiracaatlarin degerlendirilmesi asamasinda Kaymakamlik Sosyal Yardimlasma ve Dayanigsma
Vakfi, muhtarliklar ve diger ilgili birimlerin kayitlarindan da istifade edilebilir.

(3) Yardim komisyonu miiracaatta bulunan vatandaslara yapilacak yardim ve miktarini, Miiracaat¢inin
beyam1 ve gerek gordiigii hallerde yaptiracagi cesitli arastirmalar dogrultusunda dar gelirli, kimsesiz,
yasli, diiskiin, 6ziirlii olup olmadig: gibi kriterlere gore belirler.

Muhtaghk Yardimi Degerlendirme Kriterleri

Yardim miktarlar1 ve muhtachk dereceleri
MADDE 16-9) (1) Yardim komisyonu, yonetmeligin 7 inci maddesi dogrultusunda miiracaatta

bulunan vatandaslar hakkinda diizenlenen raporda asagidaki kriterler g6z Oniinde bulundurularak
yardimin yapilip yapilmamasina karar verilir.

a)Ailenin bireylerinin is durumu.

b) Ailenin net gelirleri.

¢) Barmma ve esya durumu.

¢) Ailede yasayan kisilerin sayis1 ve kimlik bilgileri.

d) Ailedeki 6grenim goren kisi sayisi.

e) Medeni hali.

f) Engelli durumu.

g) Bagka kurumlardan alinan yardimlar.

g) Tasinir ve tasinmaz mal durumu.

Sosyal Inceleme Raporlan

MADDE 16-10) (1) Komisyon tarafindan diizenlenen sosyal inceleme raporlarinda; muhtag durumdaki
kisilerin ge¢misteki yardim talepleri, evvelce yapilan yardimlar, durumlarindaki degismeler;
halihazirdaki 6zellikleri, kisisel ve ailevi bilgiler yaninda, sosyal ve ekonomik sartlar, mahalli imkanlar,
ikamet edilen yer ve konut durumu ile varilan kanaat ve ihtiya¢ i¢indeki kisilerin ne tiir bir yardimdan
veya hizmetten faydalandirilmasinin uygun olacagi, yardimin miktari, siiresi ve sekli ile ilgili hususlar
da acikca belirtilir.

(2) Sosyal inceleme raporu kisisel nitelikte gizli belgedir.

Sosyal Yardimlarin Kesilmesi

MADDE 16-11) (1) Ayni ve nakdi yardimlardan faydalanan ihtiyag¢ sahibinin;
(a) Oliimii,
(b) Tiirk Vatandasligindan ¢ikmasi, ¢ikarilmasi, vatandaslik hakkini kaybetmesi,
(c) Muhtacligin kalkmasi,
(¢) Kadin ve erkegin evlenmesi nedeniyle muhta¢ durumdan ¢ikmasi,

(d) Hemserilik vasfin1 kaybetmesi,

(e) Gegerli bir mazeret olmaksizin verilen yardimi ii¢ ay araliksiz olarak alinmamast,

(f) Sakatlig1 nedeniyle ayni ve nakdi yardim almakta iken durumlarma uygun is bulmasi ve Gelir
getirici bir kazang saglamasi hallerinde yardim kesilir.

(2) Ayni ve nakdi yardim hizmetlerinin yiiriitiilmesinde uygulamanin devamli takibi esastir.
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Stirekli yardim edilen kiginin durumu, periyodik olarak takip edilir ve kisinin maddi durumu ile ilgili
ayrintili bilgi ve belge toplanmasi yoluna gidilir. Kisinin yardim almadan hayatini siirdiirebilecegi
maddi sartlara sahip oldugunun tespit edilmesi halinde yardim, bu durumun ortadan kalktig1 tarihi
izleyen aybasindan itibaren kesilir.

(3) Yardim talebiyle miiracaatta bulunanlarca gercege aykiri beyanda bulunulmasi halinde yardim
kesilerek yapilan yardimlar geri alinir.

ONYEDINCIi BOLUM
SON HUKUMLER

Yonetmelikte Belirtilmeyen Hususlar

MADDE 17-1) Bu Yonetmelikte belirtilmeyen hususlarda, Midiirliigiin ¢alisma alanlarina iliskin
olarak;

a. Yargi Kararlari, Bakanlar Kurulu Kararlari, Bakanliklarin ¢ikardiklar1 Yonetmelikler, genelgeler yada
tebligler,

b. Bagkanlik Makaminin yayimnladigi Genelge veya Talimatlar ile gerekli goriilen hallerde Belediye
Meclisi kararlar1, uygulanir. Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Planma Yénelik Hususlar

MADDE 17-2) Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plani cercevesinde bu Yonetmelige
uygun olarak hazirlanacak olan;

a. Hizmet Standartlar1

b. Organizasyon Semalar1

c. Alt birimlerin ve sorumlularinin Gérev Tanimlar1

d. Uygulama Prosediirleri,

e. Is Akis Semalart,

f. Bu siirecte kullanilacak Standart Form ve dokiimanlar,

g. Gerekli envanter ¢calismalarini dogrultusunda belirlenecek Hassas Gorevler,

h. Makine ve techizatlarm Kullanim Talimatlari, kazalara ve yangina kars1 Is Giivenligi Talimatlari,
Hizmet Talimatlar1 ile Muayene ve Kontrol talimatlari,

1. Miidiirligiin isleriyle ilgili olarak; hizmet alan vatandasin dogru bilgiyle yonlendirildigi ve afis yada
el kitapcig1 seklindeki Rehber ¢aligmalari,

j- Daha sonraki donemlerde i¢ kontrol standartlar1 lizerinde yapilacak olan degisiklikler, Belediye
Bagkaninin onay1yla yiiriirliige girer.

Yiiriirlik

MADDE 17-3

) Bu Yonetmelik; Antakya Belediye Meclisince karara baglandiktan sonra, yaymmlandigi tarihte
yuriirliige girer.

17.3.1. Igisleri Bakanlhigica 11.04.2007 tarih ve 26490 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige
giren Belediye Zabita Yonetmeligi’nin 52. Maddesinde “Belediyeler; Igisleri Bakanhiginin goriisiinii
alarak bu Yonetmelige aykir1 olmamak iizere Belediye Meclisinin karariyla diizenleme yapabilirler”
hilkmii yer aldigindan; Belediyemizin Zabita Miidiirliigliniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: ile
Calisma Usul ve Esaslarma Dair Yonetmeligi ayrica hazirlanir.

17.3.2. 27.11.2011 tarihli ve 28125 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige konulan, Belediye
ve Bagh Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair Y&netmelikte

Degisiklik Yapilmasma Iliskin Y6netmeligin 2. Maddesinde “Bu Y&netmelik kapsaminda teftis kurulu
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baskanlig1r ve/veya miidiirliigli bulunan mahalli idareler mevzuata uygun olarak hazirladiklar: teftis
kurulu ydnetmeliklerini I¢isleri Bakanligindan aliacak uygun goriisten sonra yiiriirliige koyarlar. S6z
konusu yonetmelik i¢in uygun goriis alinmadan miifettis ve miifettis yardimcilig1 kadrolarina atama
yapilamaz.” hilkkmii yer aldigindan; Belediyemizin Teftis Kurulu Yonetmeligi ayrica hazirlanir.

Yiiriitme
MADDE 17-4) Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Antakya Belediye Baskani yiirtitiir.

ANTAKYA BELEDIYE BASKANLIGI TEFTiS KURULU MUDURLUGU GOREV YETKIi VE
SORUMLULUKLARI ILE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR CALISMA
YONETMELIGI

BIiRINCI KISIM
BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amac

MADDE 1: (1) Bu Yonetmeligin amaci, Antakya Belediyesi Teftis Kurulu Midirliigiinii teskilat,
gorev, yetki ve sorumluluklarini, calisma usul ve esaslarmi, Miifettis Yardimcilarmin tabi olacagi
smavlari, yetistirilmeleri ve egitimine iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2: (1) Bu Yonetmelik Antakya Belediyesi Teftis Kurulu Miidiirliigiiniin gorevleri ile Teftis
Kurulu Miudiirti, Miifettis ve Miifettis Yardimcilarmin gorev, yetki ve sorumluluklarmi, teftis
edilenlerin sorumluluklarini, Teftis Kurulu Miidiirii ile Miifettis, Miifettis Yardimcilar1 ve biiro
personelinin ¢aligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3: (1) Bu Yonetmelik, 13.07.2005 tarihli ve 25874 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiriirliige giren 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b, 38/k ve 48. Maddeleri ile 657 sayil1 Devlet
Memurlar1 Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4: (1) Bu Yonetmelikte gecen;

a) Baskanlik : Antakya Belediye Bagkanligini,

b) Baskan : Antakya Belediye Baskanini,

c¢) Bagkan Yardimcisi : Antakya Belediye Baskanmin yetkilendirecegi Baskan Yardimcisini,

¢) Teftis Kurulu Miidiirliigii : Antakya Belediyesi Teftis Kurulu Miidiirliigiind,

d) Kurul Miidiirii : Antakya Belediyesi Teftis Kurulu Midiirliigii Miidiiriinii,

e) Miifettis : Teftis Kurulu Midiirliigii Miifettislerini,

) Miifettis Yardimcist : Yetkili veya Yetkisiz Antakya Belediyesi Teftis Kurulu Midirligi
Miifettis Yardimcilarimai,

g) Birim : Antakya Belediye Baskanlig1 Biinyesindeki Miidiirliikleri ve Diger
Birimleri

&) Personel : Teftis Kurulu Miidiirliigii Biirosunda Gorevli Sef, Memur, Sekretarya ve Diger Calisan
Personeli ifade Eder.

79



IKiINCi BOLUM

Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5: (1) Teftis Kurulu Miidiirligii 5393 sayili Belediye Kanununun 48. Maddesi ile 22.02.2007
tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagh Kuruluslari ile
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” hiikiimlerine dayanilarak
karara baglanan Antakya Belediye Meclisinin 02.02.2015 tarihli ve 17 sayili Karar1 geregince
kurulmustur.

Teskilat ve Baghhk

MADDE 6: (1) Teftis Kurulu Miidiirliigii, atanan ya da gorevlendirilen Miidiir ile derece ve unvanlari
kadrolarinda belirtilen Miifettis ve Miifettis Yardimcilarindan olusur.

(2) Teftis Kurulu Miidiirligii dogrudan Belediye Baskanina ya da gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina baglhidir. Miifettisler Baskanin ya da Baskan Yardimcisit onayr ve Kurul Miidiiriiniin
gorevlendirme emri lizerine teftis, denetleme, arastirma, inceleme ve sorusturma gorevlerini Baskan
adna yiiriitiirler.

(3) Teftis Kurulu Miidirliigiiniin yazigsma, personel, mali hizmetler, ayniyat islemleri ile diger isleri
Kalem Sefligince yiiriitiiliir.

(4) Teftis Kurulu Midiirliigliniin gérev mahalli Antakya Belediyesi hudutlar1 dahilidir.

IKINCI KISIM
BIRINCIi BOLUM

Teftis Kurulu Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 7: (1) Teftis Kurulu Miidiirliigli, Baskanin ya da Baskan Yardimcisinin onayr ve Kurul
Miidiirtiniin gorevlendirme emri lizerine Bagkan adina asagidaki gorevleri yapar.

a) Antakya Belediye Baskanligmin yonetimi ve denetimi altindaki kisi ve birimlerin her tiirli faaliyet, is
ve islemleri ve etkinlikleriyle ilgili olarak teftis, denetim, inceleme ve sorusturma islerini yiiriitmek,

b) Antakya Belediyesi birimlerinde 6zel teftis ve denetim yapmak,

c¢) Teftis rapor ve layihalarini inceleyip degerlendirmek,

¢) 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun hiikiimlerine
gore sorusturma izni yetkilisi tarafindan yapilan gérevlendirmelere istinaden inceleme ve on inceleme
dosyalar1 hakkinda tiim islemleri yiiriitmek ve islem sonucundan da sorusturma izni vermeye yetkili
makama bilgi vermek,

d) Antakya Belediyesi istiraklerinde inceleme ve denetim is ve islemlerini ytiriitmek,

e) Kanunlarla verilen diger gorevleri yerine getirmek,

IKINCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Teftis Kurulu Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 8: (1) Kurul Miidiirii bu yonetmelikte agiklanan gorev ve yetkilerini ilgili kanun ve mevzuata
uygun olarak yapmaktan Baskan ya da Baskan Yardimcisina karsi sorumludur.
(2) Kurul Miidiirti asagidaki gorevleri yapar ve yetkileri kullanir.
a) Miifettis sifatin1 tagiyorsa Bu Yonetmeligin 7. Maddesinin a, b ve d fikralarinda belirtilen
gorevleri de yliriitmek,
b) Teftis Kurulu Miidiirliigiinii yonetmek, denetlemek, ¢alismalarini diizenlemek,
c) Gerektiginde bizzat inceleme ve sorugturma yapmak,
¢) Miifettislerden gelen yazi ve raporlar1 incelemek, eksiklerin giderilmesini saglamak, ilgili mercilere
gondermek, ilgililerce alinacak tedbirleri ve yapilacak islemlerin sonuglarini takip etmek ve alinmasi
gereken tedbirleri almak,
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d) Miifettis Yardimeilarmin ii¢ yillik staj doneminde yetismelerini saglayici tedbirleri almak,

e) Miifettislerin hizmet i¢i egitim programlarmin hazirlanmasina ve uygulanmasina katimalarint ve
hizmet i¢i egitimlerini saglamak,

f) Mesleki bilgilerini gelistirmek amaciyla yurtici-yurtdisi seminerlere gonderilecek Miifettis ve
Miifettis Yardimcilarini belirlemek,

g) Miifettiglerin mesleki ve bilimsel ¢alismalarini tesvik etmek ve diizenlemek, gerekirse basaril
inceleme sonuglarinin yayimlanmasini saglamak,

g) Yillik teftis ve calisma programlarini Mifettislerin  her defasimda farkli birimlerde
gorevlendirilmelerini gozetecek sekilde hazirlamak, Baskan ya da Baskan Yardimcisi onayindan sonra
uygulanmasini saglamak,

h) Teftis Kurulu Midirliginiin yazigmalarin1i zamaninda ve diizenli bir sekilde ylriittiirmek,
harcamalara iliskin belgelerin zamaninda génderilmesini saglatmak, Teftis Kurulunun ve Miidiirliigiin
caligmalarina ait yillik faaliyet raporunu hazirlayarak yilsonunda Baskan ya da Bagkan Yardimcisina
sunmak

1) Gerektiginde Teftis Kurulu Miidiirliigiiniin uygulamalar1 hakkinda yonergeler hazirlamak,

1) Kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak,

j) Baskan tarafindan goreviyle ilgili olarak verilen diger isleri yapmak,

UCUNCU BOLUM
Miifettisler

Miifettislerin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 9: (1) Miifettislerin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida gosterilmistir.

a) Antakya Belediye Baskanligi teskilatiyla Baskanligin yonetimi ve denetimi altindaki kisi ve
birimlerin mevzuata gore her tiirlii faaliyet, hesap ve islemlerinin teftis, denetim, inceleme ve
sorusturmasini yapmak,

b) Teftis ve denetimini yaptiklar islerde, yanlis ve eksiklikleri, mevzuata uymayan isleri tespit ederek,
bunlarin diizeltilme ve tamamlanmasi, islerin daha iyi yiirlimesi ve gorevlilerin ¢alismalarindan daha
fazla verim alinmasi i¢in gerekli gordiikleri tedbirleri, teftise tabi tutulanlarin miitalaa ve cevaplariyla
birlikte Teftis Kurulu Miidiirliigline bildirmek,

c) Miifettigler, gorevlerini yaparken bizzat ya da ihbar yoluyla 6grenmis olduklar1 ve gorev emrinin
disinda kalan yolsuzluk ve usulsiizliikler i¢in, gecikmeden hadiseye miidahale etmek {izere durumu
derhal Teftis Kurulu Miidiirliigiine yazili olarak bildirirler, gecikmelerinde zarar goriilen ve delillerin
kaybma meydan verebilecek hallerde delilleri toplarlar, olaymn derhal Savciliga duyurulmasi zorunlu
goriilen hallerde dogrudan Savciliga su¢ duyurusunda bulunup Tevdi Raporunun bir Ornegini
Bagkanliga gonderirler,

¢) 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu kapsamina
giren suclarin sorusturulmasinda bu Kanun hiikiimleri, 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanuna gore yapilacak on incelemelerde veya buna esas teskil
edecek incelemelerde bu Kanunun ve bu Kanunda ag¢iklik bulunmayan hallerde Ceza Muhakemeleri
Kanunun 6ngordiigii usul ve esaslara gore hareket etmek,

d) Baskanlig1 ilgilendiren konularda yurt i¢inde ve yurt disinda aragtrmalar yapmak,
gorevlendirildikleri komisyon, kurs, seminer, sempozyum ve toplantilara katilmak ve sonuglarini
Bagkanliga bildirmek.

e) Refakatlerine verilecek Miifettis Yardimcilarinin meslekte yetistirilmelerini saglamak,

f) Teftis Kurulu Midiiriiniin teklifi ve Bagskanin onayi ile Antakya Belediyesi istiraklerinde inceleme ve
denetim is ve islemlerini yiirlitmek,

g) Bagskanin, gerekli goriilmesi halinde Kurul Midiirliniin gorevle ilgili olarak verecegi diger isleri
yapmak ve yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca verilen diger gorevleri yapmak,

(2) Miifettisler yaptiklar1 calismalar ve hazirladiklar1 raporlardan yiiriirlilkteki mevzuat ¢ercevesinde
sorumludurlar.
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(3) Miifettis Yardimcilarinin bu yetkileri kullanabilmeleri ya da bagimsiz olarak gorev yapabilmeleri,
belirli bir yetisme siiresinin sonunda kendilerine yetki verilmesiyle ya da Miifettis bulunmadiginda
miimkiindiir.

Gorev Emirleri

MADDE 10: (1) Miifettisler, gérev emirlerini Kurul Midiiriinden alirlar. Gorevli bulunduklar1 yerlerde
dogrudan Baskan veya 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda
Kanuna gore sorusturma izni yetkilisi tarafindan verilen gorev emirlerinin geregini yaparlar ve gorev
kapsami diginda herhangi bir su¢ unsurunun ortaya c¢ikmasi halinde durumu derhal Teftis Kurulu
Midiirligiine yaziyla bildirirler.

Gorevden Uzaklastirma

MADDE 11: (1) Mifettisler, gorevlendirildikleri hususlarla ilgili olarak asagidaki sartlarin
gerceklesmesi halinde ilgililer hakkinda gorevden uzaklastirma isleminin gergeklestirilebilmesi icin
Bagkanliga teklifte bulunurlar.

a) Para ve para hiikmiindeki belge ve senetleri, her tiirlii demirbas esya ve ayniyati, bunlarin hesaplarm,
belge ve defterlerini géstermekten ve bunlarla ilgili sorular1 cevaplamaktan kagimak, teftis, inceleme
ve sorusturmayi giiclestirecek, engelleyecek ve yanlis yollara siiriikleyecek davranislarda bulunmak,

b) 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanununun 17.
Maddesi kapsamina giren eylem ve iglemlerde bulunmak,

c) Evrakta sahtecilik veya kayitlarda tahrifat yapmak,

¢) Hirsizlik, dolandiricilik ve emniyeti suiistimal gibi yiiz kizartic1 bir sug islemek,

d) Kamu hizmetleri gerekleri yoniinden gorevi basinda kalmasi sakincali olmak,

(2) Gorevden uzaklastirma teklifleri, inceleme veya sorusturmanin her sathasinda yapilabilir. Ancak
gorevden uzaklastirma tedbiri uygulanmasi istenilen kisinin gérevi basinda kalmasmin sakincali oldugu
hususunun agik bir sekilde ortaya konmasi, (a) bendinde belirtilen hususun bir tutanakla tespit edilmesi
gerekir.

(3) Inceleme ve sorusturma neticesinde sugun islendiginin anlasilmadig1 veya yeterli delil bulunmadig
hallerde; gorevden uzaklastirilmis olan memur veya diger personel, Miifettisin verecegi rapor iizerine
derhal atamaya yetkili amirce bekletilmeksizin gorevine iade edilir.

(4) Herhangi bir memurun gérevden uzaklastirilmasi halinde islerin aksamamasi i¢in gerekli tedbirler o
birimin amirince almir. Gorevden uzaklastirilan memurun gérevini Miifettis iistlenemez.

(5) Gorevden uzaklastirilan memurlar hakkinda, isledikleri suglarm nevi ve mahiyetine gore mevzuat
cercevesinde iglem yapilir.

(6) Gorevden uzaklastirilana ait sorusturma ile bu sorusturmaya ait rapor iizerine yapilacak resmi
islemin diger islerden Oncelikle tamamlanmasi ve sonuglandirilmasi zorunludur.

Gorevlendirme

MADDE 12: (1) Miifettisler; Baskandan ya da Baskan Yardimcisindan, Bagskanin emri ve onay1 iizerine
veya gerektiginde dogrudan Teftis Kurulu Miidiiriinden ve 4483 Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun uyarinca sorusturma izni yetkilisinden aldiklar1 emirle
gorev yaparlar.

(2) Aldiklar1 gérevlerin sonuglarini Teftis Kurulu Miidiirliigiine bildirirler.

Yasaklar

MADDE 13: (1) Miifettislerin, gorevlerini yerine getirirken;

a) Gorevleriyle ilgili edindikleri gizli bilgi ve belgeleri agiklamalari,

b) Teftis, denetleme, inceleme ve sorusturmayla gorevli bulunduklar: sirada, bu islerle ilgili kimselere
konuk olmalari, dogrudan veya dolayl olarak sorusturmayla ilgili olanlarin ikramlarini kabul etmeleri,
bunlarla aligveris yapmalari, yardim talep etmeleri, bor¢ alip vermeleri, (Beseri miinasebetlerin
gerektirdigi hususlar harig)
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c) Meslegin ve sifatin gerektirdigi sayginlik ve giiven duygusunu sarsacak nitelikte davraniglarda
bulunmalari,

¢) Denetime tabi olanlarin icrai islerine karigmalari,

d) Evrak, defter ve kayitlar iizerine ilave veya diizeltme yapmalari, yasaktir.

DORDUNCU BOLUM
Teftis Kurulu Miidiirliigii Kalem Sefligi

Kalem Sefliginin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 14: (1) Kalem Sefligi; Kurul Miidiiriiniin emri altinda sef, biiro personeli, odaci ve
soforlerden miitesekkil olup gorevleri sunlardir:

a) Teftis, denetim, inceleme ve sorusturma konularinda miifettislere verilecek gorevlendirmeyle ilgili
yazigmalar1 yapmak ve ilgili evrakin birer suretini miifettislere ait kisisel dosyalarda saklamak.

b) Miifettislerden gelen rapor, tahkikat evraki vs. yazilari kayit etmek ve ilgili oldugu yerlere vererek
takibini gerceklestirmek.

¢) Teftis Kurulu Miidiirliigiine intikal eden her tiirlii evrakin kaydimni tutmak ve arsivini diizenlemek,

¢) Teftis Kurulu Miidirkigiine ait kitap, dergi ve benzer esya, demirbas, mefrusat ve biiro
malzemelerinin kayit ve korunmasimi saglamak, kirtasiye ve matbu evrakin ihtiyaca gore temin,
muhafaza ve dagitimimi yapmak,

d) Kurulda gorev yapan miifettislerin ve diger memurlarin 6zlik haklariyla ilgili idari ve mali iglemleri
yaparak takip etmek ve sonuglarini ilgililere bildirmek,

e) Kurulun yillik biit¢esini hazirlamak, satin alma, tahakkuk ve ayniyat islemlerini yapmak,

f) Miifettislerin calisma ve hak edis cetvellerini zamaninda inceleyerek tahakkuka ait islemi hazirlamak,
g) Teftis Kurulu personelinin gélge dosyalarini saklamak.

&) Kurul Miidiirii tarafindan verilecek diger goérevleri yapmak.

(2) Sefligin idaresinden, Kurul Miidiirii, Miifettislere kars1 birinci derecede sef sorumludur. Sef ve biiro
personeli gorevleri dolayisiyla edindikleri bilgileri hi¢bir sekilde agiklayamazlar.

BESINCI BOLUM

Teftis ve Denetime Tabi Olanlarin Sorumluluk ve Yiikiimliiliikleri

MADDE 15: (1) Teftis ve denetime tabi olanlarin sorumluluk ve yiikiimliiliikleri;

a) Antakya Belediye Baskanligi teskilatiyla Bagkanligin yonetimi ve denetimi altindaki birimlerinde
gorevli bulunan denetime tabi personel, istendiginde biitiin belge, defter ve dosyalari, para ve para
hiilkmiindeki evrak ve senetleri, her tiirlii mal ve esyayr miifettise hemen gostermek, inceleme ve
saymasini kolaylagtirmakla yiikiimliidiirler. Gorevliler bu ddevin yerine getirilmesini, iistlerinden izin
almak ya da benzeri higbir sebeple geciktiremezler.

b) Miifettisler, gorevlerini yaparken, herhangi bir yolsuzlugun kanit1 olmasi halinde gizli de olsa kayt
ve belgelerin duruma gore 6rneklerini veya asillarii almaya yetKkilidir.

c¢) Gorevlerinin ifas1 sirasinda Miifettislere; teftis edilen birimlerin amir ve diger personeli gereken her
tiirlii kolaylig1 gostermek ve yardimda bulunmak mecburiyetindedir. Teftise ve denetime tabi olanlar,
miifettisce sorulan s6zlii ve yazili sorular1 geciktirmeden cevaplandirmakla yiikiimliidiirler.

¢) Teftis, denetim, inceleme, 6n inceleme ve sorusturmaya tabi tutulan birimlerin yoneticileri, hizmetin
geregi gibi yiiriitiilebilmesi i¢in gereken Onlemleri almak, miifettislere gorevleri siiresince uygun bir yer
saglamak ve gerekli diger tedbirleri yerine getirmek zorundadirlar.

d) Teftis, denetim, inceleme, 6n inceleme veya sorusturmaya baslanilan birim ve kuruluslarin
gorevlilerine verilmis izinlerin kullanilmasi, hastalik ve bunun gibi zorunlu sebepler disinda, miifettigin
istegi iizerine teftis, inceleme ve sorusturma sonuna kadar durdurulabilir. iznini kullanmaya baslamis
olanlar zorunluluk olmadik¢a geri ¢agrilmaz.

e) Teftis ve denetime tabi Bagkanlik biinyesindeki birimler Miifettis tarafindan diizenlenen cevapl teftis
raporlarina bu yonetmeligin 41 ve 42. Madde hiikiimleri ¢er¢evesinde cevap vermekle yiikiimliidiirler.
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UCUNCU KISIM
BIRINCi BOLUM

Antakya Belediyesi Teftis Kurulu Miidiirliigii Miifettisligine Giris

MADDE 16: (1) Antakya Belediyesi Teftis Kurulu Mudirligii Miifettigligine Miifettis Yardimcisi
olarak girilir. Miifettis Yardimciligna tayin edilebilmek icin yapilacak giris sinavin1 kazanmak sarttir.
Bu giris smavima katilabilmek i¢cin 03.05.2002 tarihli ve 24744 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiiriirlige giren; Kamu Gorevlerine ilk Defa Atanacaklar i¢in Yapilacak Sinavlar Hakkinda Genel
Yonetmelik hiikiimlerine gore “A” Grubu kadrolar i¢in yapilan Kamu Personeli Se¢me Sinavinda
(KPSS) basarili olanlar arasindan Kurum tarafindan yapilacak yazili ve/veya sozlii smavda basarili
olmak gerekir.

(2) Adaylarin, Bagkanlk tarafindan belirlenen ve smnav ilaninda belirtilen diger sartlar1 da tasimasi
gerekir.

(3) Miifettis Yardimciliginda gecen siireler dahil olmak iizere en az ii¢ y1llik miifettislik hizmeti bulunan
meslege yarisma ve yeterlilik sinavini kazanarak girmis dort yillik yliksekokul mezunu olan, Bakanlik,
Kurum ve Kuruluslar ile Mahalli Idarelerin Miifettis ve Kontroldrleri, Baskanin onayiyla Teftis Kurulu
Miidiirligii Miifettisligine naklen veya aciktan atanabilirler.

Miifettis Yardimcihig: Giris Sinav Kurulu

MADDE 17: (1) Antakya Belediyesi Teftis Kurulu Miidiirliigti Miifettis Yardimciligi giris sinavin
yapacak kurul, Bagkanin onay1 ile bir Belediye Baskan Yardimcisi, Teftis Kurulu Miidiirii ve sinav
konularna uygun fakiiltelerden mezun Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirii ya da ii¢ diger Miidiir veya
Miifettislerden olmak iizere bes liyeden olusur. Smnav Kurulu Baskani, bu iiyeler arasindan Bagkanin
onaya1 ile belirlenir.

(2) Zorunlu sebeplerden dolay1 gérev yapamayacak Sinav Kurulu Bagkani disindaki asil iiyelerin yerine
gecmek iizere, ayn1 usulle dort yedek tiye tespit edilir.

Miifettis Yardimcihig:r Giris Sinavi Sekli ve Yeri

MADDE 18: (1) Giris smnavi, yazili ve/veya sozlii boliimlerden olusur. Yazili smnavda basar1 gosteren
adaylar sozlii sinava tabi tutulurlar. Gerekli goriildiigii takdirde “A” grubu kadrolar igin Ogrenci Se¢me
ve Yerlestirme Merkezi (OSYM) Baskanliginca yapilan Kamu Personeli Se¢gme Sinavi (KPSS) giris
smavi1 olarak uygulanabilir. Bu durumda yalnizca sozlii smav yapilir. Miifettis yardimciligina tayin
edilebilmek icin yapilacak giris smnavini kazanmak sarttir. Yazili ve/veya sozlii sinavlar Bagkanligin
belirleyecegi yerde yapilir.

Miifettis Yardimcihigi Giris Sinavinin Ilam

MADDE 19: (1) Miifettis Yardimcilig1 giris smaviin yapilis tarihi ve saati, yapilacagi yer, giris
sartlari, basvurma sekli ve belgeler, son bagvurma tarih ve saati, sinav konular1 belirtilmek suretiyle
Resmi Gazetede, Tiirkiye genelinde yaymlanan tiraji en yiiksek ilk bes gazetenin birinde bir kez ilan
edilir, Devlet Personel Baskanlig1 ile Belediye resmi internet sitesinde yayimlanir.

(2) Ilanlar, smav tarihinden en az 15 giin 6nce yapulir.

(3) Gerektiginde tatil giinlerinde de siav yapilabilir.

Miifettis Yardimcihig1 Giris Smawvi Sartlan

MADDE 20: (1) Miifettis Yardimcilig1 giris smavina katilabilmek icin asagida gosterilen nitelikleri
tagimak gerekir:

a) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 48. Maddesinde belirtilen genel kosullar1 tagimak,

b) Universitelerin egitim siiresi en az dort yil olan Hukuk, Siyasal Bilgiler, Iktisat, Isletme, Kamu
Y&netimi, Maliye, Calisma Ekonomisi ve Endiistri Iligkileri, Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiilteleri ile
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bunlara denkligi YOK tarafindan kabul edilen yerli veya yabanci fakiiltelerin dort yillik bdliimlerinden
birini bitirmis olmak,

c) Erkek adaylar icin Askerlikle ilisigi bulunmamak.

¢) Kamu Gérevine Ik Defa Atanacaklar igin Yapilacak Smavlar Hakkinda Genel Yonetmelik
Hiikiimlerine gére A Grubu Kadrolar1 igin yapilacak Kamu Personel Sinavinda (KPSS) Ogrenci Se¢me
ve Yerlestirme Merkezi tarafindan yapilan smav sonucunda KPSS kilavuzunda ve/veya ilanlarda,
Bagkanlikga belirtilen puan tiirlinden yine Baskanlik tarafindan

belirlenen taban puanini almak.

d) Kurul Midiirligiince yapilan inceleme ve arastirmada; karakter, sicil, ifade ve temsil yetenegi, tutum
ve davranig yoniinden Miifettislik yapabilecek niteliklere sahip bulunmak,

e) (d) bendinde belirtilen husus, sadece yazili sinavi kazanan adaylar yoniinden s6z konusu olup, sozlii
smavdan once Teftis Kurulu Midiirliigii ve Smmav Kurulu Baskanliginca yapilacak inceleme ile tespit
edilir.

Miifettis Yardimeihg Giris Sinavi islemleri

MADDE 21: (1) Miifettis Yardimcili1 giris sinavina katilmak isteyenler Bagkanliktan temin edecekleri
is talep formu ile miiracaat ederler.

(2) Aranilan sartlar1 tasiyan ve istenilen belgeleri siiresi igerisinde ibraz eden adaylardan ilan edilen
kadronun 20 kat1 aday ile 20. Kati ayni1 puanini tasiyan diger adaylara Teftis Kurulu Miidiirligiince,
smav yeri ve tarihini belirten fotografli “Sinava Giris Belgesi’ verilir.

Miifettis Yardimcihg: Giris Sinavi Konulan
MADDE 22: (1) Miifettis Yardimcilig1 giris smavi, asagidaki konulardan segilmek suretiyle ve
yiiriirliikteki mevzuat esas alinarak yapilir.

a) Adaylarm yazili smav konulari;

1-HUKUK

a) Anayasa Hukuku (Genel Esaslar),

b) Idare Hukuku (Genel Esaslar1, Idari Yargi, Idari Teskilat, 657 sayili Kanun),
c¢) Ceza Hukuku (Genel Esaslar ve Memur Suglari),
¢) Medeni Hukuk (Genel Esaslar ve ayni haklar),
d) Borglar Hukuku (Genel Esaslar),

e) Ticaret Hukuku (Genel Esaslar),

f) Ceza Muhakemeleri Hukuku (Genel Esaslar),
g) Mahalli Idareler Mevzuat1 (Genel Esaslar),

g) Kamu Thale Mevzuati (Genel esaslar),

h) Imar Mevzuat1 (Genel esaslar),

2- [KTISAT

a) Tiirkiye Ekonomisi,

b) Isletme Denetimi ve Finansal Yonetim,

¢) Giincel Ekonomik Sorunlar,

3- MALIYE

a) Genel Maliye Teorisi,

b) Maliye Politikas1 (Kamu Maliyesi)

c¢) Devlet Biitgesi

¢) Tiirk Vergi Sistemi (Genel Esaslar)

4- MUHASEBE

a) Genel Muhasebe

b) Mali Tablolar Analizi

5- YABANCI DIL

a) Ingilizce

b) Almanca

c) Fransizca dillerinden birisi.
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Miifettis Yardimcih@: Giris Sinavi Notlarinin Degerlendirilmesi

MADDE 23: (1) Miifettis Yardimcilig1 giris sinavinda her konu grubu i¢in tam not 100°diir. Yazili
smavi bagarmis olmak i¢in yabanci dil disindaki her konu grubu i¢in alinan notun 50°den ve notlar
ortalamasinin da 70 den asagi olmamasi gerekir. Yabanci dil tam notu 100 olup basarili sayilabilmek
icin notun 50 den asag1 olmamasi gerekir.

(2) Smav kagitlarindaki cevaplar degerlendirildikten sonra, sinav kurulu iiyeleri tarafindan en ytliksek
notlardan baglamak {izere basar1 sirasmi gosterir bir tutanak diizenlenir. Notlarin esitligi halinde KPSS
puani yiikksek olana Oncelik tanmir. KPSS puani da esit olanlardan yabanci dil notu yiiksek olana
oncelik tanmnir.

(3) Yazili sinavda bagar1 gosteren adaylar, sozlii sinava tabi tutulurlar. Sozlii sinava girecek olanlarin
listesi Bagkanlik Binasinda asilir. Ayrica s6zli sinavin yapilacagi yer, tarih ve saat belirtilmek suretiyle
ilan edilir. S6zIi smavda adaylarin yazili smav konular1 ve genel kiiltiir konularindaki bilgilerinin
yoklanmasi yaninda; zekd, muhakeme ve algilama yetenegi, konusma yetenegi, tavir, hareket gibi sahsi
vasiflar1 da dikkate alinir.

(4) Sozli smavda basarili sayilabilmek i¢in sinav kurulu tiyelerinin her birinin yiiz tam puan lizerinden
verdigi notlar ortalamasinin 70°’den asagi olmamasi sarttir.

(5) Miifettis Yardimciligina giris siav notu yazili ve sézlii sinav notlarin ortalamasidir.

(6) Sinavda basar1 gosterenlerin sayis1 kadro sayisindan fazla ise giris siavi notu iistiin olanlar tercih
edilir. Giris smnav notunun esitligi halinde KPSS puani yliksek olan aday 6ncelik kazanir. Bunlar da esit
ise yabanci1 dil notu yiiksek olan adaya oncelik taninir yine de esitligin

bozulmamasi halinde Kur’a ¢ekilir. Sinav sonuglar1 sinav kurulu tarafindan tutanakla tespit edilir ve
sonuglar Bagkanligim uygun gordigi sekilde ilan edilir.

(7) Yapilan sinav sonucunda, asil adaylar belirlendikten sonra asil adaylarin sayis1 kadar da yedek aday
belirlenir ve Belediye resmi internet sitesinde yayimlanir yazili olarak taraflara bildirilir. Asil
adaylardan atama icin gelmeyen veya atamasi yapilip da goreve baslamayan adaylarin yerine yedek
adaylar basar1 sirasina gore cagrilir. Atama i¢in gelmeyen veya atamasi yapilip da géreve baslamayan
adaylar i¢in smav sonuglar1 kazanilmis hak sayilmaz.

Smav Sonuclarna itiraz
MADDE 24: (1) Yazili ve/veya s0zlii sinavlarma itiraz, smav sonuglarmin ilan1 gliniinden baslamak
iizere 5 ig gilinii iginde yapilir. Itiraz mercii, Smav Kurulu Baskanligidir.

Miifettis Yardimcihigina Atanma

MADDE 25: (1) Aym giris sinavinda basar1 gosterenlerin Miifettis Yardimciligma atanmalar1 sinavdaki
derece sirasma gore yapilir.

(2) Smavi kazananlara Smav Kurulu tarafindan gerekli tebligat yapilir. Kazanan aday, teblig tarthinden
itibaren 15 giin i¢cinde miiracaat etmedigi takdirde hakkini kaybeder.

IKiNCi BOLUM

Miifettis Yardimcilarinin Y etistirilmesi

MADDE 26: (1) Miifettis Yardimcilarinin yetistirilmesinde su esaslara uyulur;

a) Sahsiyetlerini meslegin gerektirdigi niteliklere gore gelistirmek,

b)Yetki alanina giren yiiriirliikteki mevzuat ile teftis, denetim, arastirma, inceleme, 6n inceleme ve
sorusturma konularinda tecriibe ve ihtisas sahibi olmalarini saglamak,

¢) [Imi galisma ve bilimsel arastirma aliskanligini kazandirmak,

¢) Bilgi ve iletisim teknolojileri ile yabanci dil bilgilerinin gelistirilmesi hususunda imkan saglamak.

Miifettis Yardimcilarim Yetistirme Program
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MADDE 27: (1) Miifettis Yardimcilar1 ii¢ yillik yardimcilik doneminde asagidaki programa gore
yetistirilirler.

a) Birinci Donem Calismalari: Bu donem galismalari, Teftis Kurulu Midiirligiiniin yetki alanina giren
teftis, denetim, inceleme, arastirma ve sorusturma ile yiriirlikteki ilgili mevzuatin Miifettis
Yardimcilarina ogretilmesi ve bilgisayar ile yabanci dil bilgilerinin gelistirilmesi amaciyla hizmet ici
egitim seklinde diizenlenir.

b) Ikinci Dénem Calismalart: Miifettis Yardimcilar: bu dénemde teftis, denetim, arastirma, inceleme, 6n
inceleme ve sorusturma usulleri hakkinda bilgi ve deneyimlerini gelistirme ve miistakil olarak gorev
yapabilecek duruma gelmelerini saglamak iizere yetistirilirler.

¢) Uciincii Dénem Calismalar: Birinci ve ikinci donem calismalarini basari ile bitiren Miifettis
Yardimcilarina, yaninda ¢aligtiklar1 Miifettiglerin miitalaalar1 da alinarak, Teftis Kurulu Miidiirligilince
re’sen teftis, tetkik ve tahkik yetkisi verilebilir. Miifettis Yardimcilarinin tigiincii doneme ait ¢aligmalari,
yetistirmelerinin tamamlanmasi hususu da g6z Oniinde tutularak Teftis Kurulu Miidiirliigiince
diizenlenir.

Miifettis Yardimcihigi Donemi ve Yeterlik Sinavi

MADDE 28: (1) Miifettis Yardimcilar1 ti¢ yillik bir staj doneminden sonra yeterlik sinavina tabi
tutulurlar. Yeterlilik sinavinda basar1 gosterenlerin Miifettislige atamalar1 yapilir. Yeterlik

smavinda basar1 gosteremeyenler ya da mazeretsiz olarak sinava girmeyenler Baskanlik teskilatinda
durumlarina uygun B tipi kadrolara naklen atanirlar.

(2) Yeterlilik smavina girmeye hak kazanan Miifettis Yardimcilarma yazili ve/veya sozlii olarak tabi
tutulacaklar1 yeterlik sinavinin tarihi, saati ve yeri sinav tarihinden en az on bes giin dnce yazi ile

bildirilir.
UCUNCU BOLUM
Miifettislige Atanma

Miifettis Yeterlik Sinav Kurulu
MADDE 29: (1) Miifettis Yeterlik Smavi, bu Yonetmeligin 17. Maddesinde belirtilen sekilde
olusturulacak Smav Kurulu tarafindan yapilir.

Yeterlik Sinav Program

MADDE 30: (1) Miifettis Yardimcilarmin ii¢ yillik donemde kazandiklar1 mesleki bilgi ve tecriibe
derecesinin anlasilmas: igin yapilacak yeterlik smmav programinda, asagida esaslar1 aciklanan
yiirlirliikteki mevzuat ve uygulama ile teftis, inceleme ve sorusturma usulleri yer alir.

a) Mevzuat

1- Devlet Memurlar1 Kanunu ile ilgili hiikiimler,

2- Kamu Mali Yonetim ve Mevzuati,

3- Harcirah Kanunu,

4- Sayistay Kanunu,

5- Kamu Ihale Mevzuati,

6- Belediye Mevzuatt,

7- Imar Mevzuati,

b) Muhasebe

1- Genel Muhasebe,

2- Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebesi

3- Mali Tablolar Analizi

¢) Inceleme ve Sorusturma Usulii

1- Ceza Muhakemeleri Kanunu,

2- Tiirk Ceza Kanunu (Genel hiikiimler ve memur suglarina dair hiikiimler),

3- 3628 sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu,
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4- 4483 sayilt Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun,
5- Disiplin hiikiimleri agisindan, 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili mevzuat
6- Teftis Kurulu Midiirliig Y 6netmeligi,

Yetisme Notu

MADDE 31: (1) Yetisme notu, yeterlilik yazili ve/veya sozlii stnavindan 6nce sinav kurulu tarafindan,
Miifettis Yardimciligi donemine iliskin olarak asagida belirtilen konularmn her biri i¢in 100 puan
izerinden verilen notlarin ortalamasidir.

a) Kurs, Seminer ve Etiit Notu: Miifettis Yardimciligr donemine ait birinci ¢caligma doneminde kurs,
seminer ve etlitlerden alinan notlarin ortalamasidir.

b) Gizli Gorlis Notu: Miifettis Yardimcilarinin tutum ve davraniglari, mesleki bilgileri, caligkanliklar1 ve
mesleki liyakatleri hakkinda refakatinde calistiklar1 Miifettisler ve/veya Teftis Kurulu Miudiiri
tarafindan verilen notlarin ortalamasidir.

c) Inceleme, Sorusturma ve Denetim Notu: Miifettis Yardimcilarmin inceleme ve sorusturma yetkisi
aldiktan sonra yaptiklar1 teftis, denetim, inceleme ve sorusturma sonucu diizenledikleri raporlara Kurul
Miidiirligiince verilen notlarin ortalamasidir.

Miifettis Yardimceihg: Yeterlik Puam

MADDE 32: (1) Yeterlilik puani; yetisme notu, yeterlik yazili notu ve/veya sozlii smav notu
ortalamasindan olusur. Degerlendirmeler 100 tam puan lizerinden yapilir.

(2) Yeterlik smavin1 kazanmis sayilmak i¢in yazili ve/veya sozli sinavlardan 100 tam puan {lizerinden
en az 70 puan alinmasi gerekir.

Yeterlik Sinavinda Basarih Olanlar

MADDE 33: (1) Yeterlik sinavinda yazili ve/veya sozlii sinav notlari ile yetisme notunun ortalamasi 70
puan ve daha {istii olan Miifettis Yardimcilar1 bagarili sayilir.

(2) Yeterlilik smavinda basar1 gosteren Miifettis Yardimcilarinin bos olan Miifettis kadrolarina,
yeterlilik notu basar1 sirasina gore atamalar1 yapilir. Yeterlilik sinavi puanlarmnin esitligi halinde,
Miifettis Yardimcilig1 kidemi esas alinir.

DORDUNCU BOLUM
Yiikselme, Kidem, Yetistirilme ve Miifettislik Giivencesi

Yiikselme, Kidem, Yetistirilme

MADDE 34: (1) Miifettislige ylikselme; yeterlik smavini basar1 ile verip Miifettislige tayin edilen
Miifettislerin maas dereceleriyle terfileri, genel hiikiimlere gore yapilir.

(2) Miifettislik kidemine esas siire; Miifettis Yardimciliginda, Miifettislikte, Miifettiglik sifat ve kadrosu
muhafaza edilmek sartiyla idari gérevlerde, {icretli ve {icretsiz tiim kanuni izinlerde gecirilen siiredir.
Miifettislik kidemine esas siireleri ayn1 olanlar i¢in kidem sirasi; Miifettis Yardimcilar1 agisindan giris
smavindaki, Miifettisler i¢in yeterlik smavindaki basar1 derecelerine gore tespit edilir.

(3) Kurul Mudiirligii yaptiktan sonra Miifettislige donenler donemin en kidemlisi sayilir. Ayni
donemde bu durumda birden fazla miifettis varsa, bunlarin kidem sirasinin tespitinde miifettislik
kidemleri esas alinir.

(4) Ayn tarihte yapilan meslege giris smavini kazananlarin kidem siralamasi smav basar1 notuna
goredir. Bu siralama yeterlik sinav sonuglar1 alinincaya kadar gecerlidir. Ayni tarihli yeterlik smavinda
basarili olanlarin kidem siralamasi alinan yeterlik notuna goredir. Yeterlik notunun yiiksekten diisiige
dogru swralamasiyla elde edilen kidem siralamasinda, yeterlik notu ayni olanlarm daha Onceki
memuriyette gecen siireleri dikkate aliir. Bunda da esitlik varsa siralama kurayla belirlenir.
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Yetistirilme

MADDE 35: (1) Miifettisler mesleki yeteneklerinin artirilmasi amaciyla yurt i¢inde ve yurt disinda
hizmet i¢i egitime tabi tutulurlar.

(2) Miifettigler gorev alanlariyla ilgili konularda inceleme ve arastirma yapmak ve mesleki bilgilerini
artirmak tlizere Kurul Miidiiriiniin onerisi ve Baskanin onayi ile bir yili gegmemek iizere yurt digina
gonderilir bu siire Teftis Kurulu Miidiiriiniin teklifi ve bagkanin onayi ile bir y1l daha uzatilabilir.

(3) Yurt dismna gonderilme ile ilgili diizenlemeler Kurul Miidirligiince yapilir. Yurt digina
gonderilmede miifettislik kidemi ile birlikte mesleki yetenek basar1 ve yabanci dil bilgisi dikkate alinir.
(4) Miifettisler denetim tekniklerini, ¢agdas degisme ve gelismeleri izlemek ve bu yolla edinilen bilgiler
1s181inda, denetimdeki siirekli gelismeyi saglamak amaciyla yiiriitiilen proje ¢aligmalarindan ve yurt disi
temaslardan da yararlanarak Kurul Miidiiriiniin 6nerisi ve Baskanin onayi ile gruplar halinde belli
stirelerle yurt digina gonderilirler.

(5) Hizmet i¢i egitimler, genel denetim programlar1 dncesinde Kurul Miidiirliigiince tespit edilir.

Miifettislik Giivencesi

MADDE 36: (1) Teftis hizmetleri diger idari gorevlerden ayr1 olarak kariyer bir gorev seklinde
diizenlendiginden, miifettisler kendi istekleri diginda veya teftis hizmetlerinin gerekleriyle bagdasmayan
sthhi, ahlaki veya mesleki yetersizlikleri tespit edilmedik¢e gorevden alinamaz, diger idari gérevlere
atanamazlar.

(2) Sihhi, ahlaki veya mesleki yetersizlik hallerinin yargi karari, saglik kurulu raporu, miifettis raporu
ile belgelenmesi esastir.

(3) Teftis Kurulu Miidiirliigii miifettisleri, miifettislik haklar1 sakli kalmak iizere, miifettisin rizasi ve
Baskanin oluruyla Antakya Belediyesi idari kademelerinde gegici olarak gorevlendirilebilir.

DORDUNCU KISIM
BIRINCIi BOLUM

Miifettislerin Calisma Esaslan

Teftisler

MADDE 37: (1) Miifettigler, Yonetmeligin 7. Maddesinin (a) Bendi geregince Antakya Belediye
Baskanlig1 teskilatiyla Bagskanligin yonetimi ve denetimi altindaki kisi ve birimlerin her tiirlii hizmet ve
faaliyetlerini denetler ve bu konularda c¢alisan personel hakkinda inceleme ve sorusturmalar yapar ve
gerekli raporlar1 diizenler.

Genel Teftis

MADDE 38: (1) Zorunlu haller disinda Belediye birimleri ile Belediye istiraklerinin her yil ve/vaya iki
yilda bir genel teftisi yapilir.

(2) Genel teftiste birimlerin denetimi, yiiriirliikteki mevzuat, Teftis Rehberi ile Baskanlik Genelge ve
Emirleri g6z onilinde bulundurularak gerceklestirilir. Teftis Programi Kurul Miidiirliigiince diizenlentir.

Teftis Defteri ve Teftis Dosyasi

MADDE 39: (1) Bagkanliga bagli birimler ile Antakya Belediyesi yonetimi ve denetimi altinda bulunan
birim ve istirakler Bagkanlik¢ca hazirlanacak ve her sahifesi numarali ve miihiirli, son sahifesi Kurul
Midiirliigiince tasdikli birer Teftis Defteri ve dosyas1 bulundurmak zorundadir.

(2) Teftis Defterinin ve dosyanin tutulmasmdan, korunmasindan ve devir teslim igleminden birim amiri
sorumludur.

(3) Teftis Defteri sadece Miifettisler ve diger denetim elemanlar1 tarafindan kullanilir.

Teftis Sonuglar:
MADDE 40: (1) Miifettislerin teftisleri sonucunda asagidaki iglemler yapilir.
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a) Miifettis yaptigi teftis sonucunda belirledigi hususlar1 dort niisha halinde teftis tenkidi olarak hazirlar.
Bunlardan bir 6rnegini birim amirligine, iki 6rnegini Kurul Miidiirliigiine intikal ettirir. Bir 6rnek de
miifettiste kalir,

b) Teftis sonu¢larmin takip edilmesinden ve yerine getirilmesinden birim amirleri sorumludur.

IKiINCi BOLUM

Raporlar

Rapor Cesitleri

MADDE 41: (1) Miifettis ¢calismalarinin neticelerini igin 6zelligine gore:

a) Teftis Raporu: Yapilan teftiglerde noksan ve hatali bulunan ve ilgili kurum ve kuruluslarca
diizeltilmesi gereken islemler hakkinda diizenlenir.

b) Inceleme Raporu: Yiiriirliikteki kanun, tiiziik, yonetmelik ve tebliglerin uygulamalarinda goriilen
noksanliklar hakkinda diizenlenir.

¢) Disiplin Sorusturma Raporu: 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gore disiplin sugu niteligindeki
tutum ve eylemlere iliskin olarak diizenlenir.

¢) On Inceleme Raporu: 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi: Hakkinda
Kanuna gore yapilan incelemenin sonuglar1 6n inceleme raporuna baglanir.

d) Arastirma Raporu: Baskan oluruyla belli bir konu veya iddialar hakkinda arastirma yapilmasi ya da
Valilik ya da Kaymakamlik Makaminin Onayiyla 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanun kapsaminda Baskanliga bagli birimler ile Antakya Belediyesi yonetimi
ve denetimi altinda bulunan birim ve istiraklerin uygulamalar1 hakkinda ilgili konularda diizenlenir.

e) Tevdi Raporu: Tiirk Ceza Kanununa veya ceza hiikmii tasiyan 6zel kanunlara gore sug sayilan ve
4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi1 Hakkinda Kanun kapsaminda
sorusturulamayan eylemler ile 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla
Miicadele Kanun kapsaminda islem gerektiren eylemlerle ilgili olarak diizenlenir.

f) Tazmin Raporu: Devlete ve kisilere, memurlar ve diger kamu gorevlileri tarafindan verilen zararlarla
Borglar Kanunu hiikiimlerine gore olusan zararlarin belirlenmesi halinde zararin kimlerden tazmin
edilecegine iliskin ayrintilarla goriis ve kanaatin yetkili mercie intikali amaciyla hazirlanir.

g) Personel Denetleme Raporu: 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu kapsaminda Miifettislerin
memurlar hakkinda goriis ve kanaatini belirten formlardir.

Yonerge

MADDE 42: (1) Yonetmeligin 43. Maddesinde yer alan raporlarin diizenleme sekli, raporlar lizerinde
yapilacak islemler ve diger hususlar Teftis Kurulu Miidiirliigliniin hazirlaylp Baskan ya da Baskan
Yardimcisinin onaylayacagi yonergeyle belirlenir.

BESINCI KISIM
BIRINCi BOLUM

Cesitli Hiikiimler

Miifettislik Miihiir ve Belgeleri, Demirbaslar

MADDE 43: (1) Miifettislere birer resmi miihiir, sifre ve Baskan tarafindan imzalanmis kimlik belgesi
verilir.

(2) Miifettiglere gorevlerini ifa edebilmelerinde gerekli tiim demirbaglar Teftis Kurulu Miidiirliigiince
tedarik edilir. Gorev siiresi sona eren Miifettisler zimmetlerinde bulunan demirbaslar1 teslim etmek
zorundadirlar.
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Haberlesme

MADDE 44: (1) Miifettisler, denetleme, arastirma, inceleme ve sorusturma c¢alismalari ile ilgili olarak
cesitli daire ve makamlarla miinasebetlerinde gorevlerinin 6nemine binaen ¢ok gizli ya da ivedi
durumlarda dogrudan diger hallerde Kurul Miidiirliigii kanaliyla yazisma yapabilirler.

(2) Haberlesmenin yazili olarak yapilmasi asildir. Acele ve gizli olmayan haberlesmelerde, duruma gore
faks, telefon veya elektronik posta kullanilabilir.

IKINCI BOLUM
Son Hiikiimler
Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 45: (1) Is bu ydnetmelikte yer almayan hususlarda Teftis Kurulu Miidiirliigiiniin hazirlayip
Bagkanin ya da Baskan Yardimcisinin onaylayacagi yonergelerin hiikiimleri ile ytirtirlikteki ilgili
umumi hiikiimler ¢ergcevesinde hareket edilir.

Yiiriirliik

MADDE 46: (1) Bu Yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmas: ve Igisleri Bakanliginin
uygun gorist ile yiiriirliige girer. 3011 Resmi Gazetede Yayimlanacak Olan Yonetmelikler Hakkinda
Kanun dogrultusunda ilan edilir.

Yiiriitme
MADDE 47: Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiirtitiir.

ANTAKYA BELEDIYESi ZABITA MUDURLUGU GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
ILE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR CALISMA YONETMELIGI

BIRINCIi BOLUM

Amac, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1) Bu yonetmeligin amaci Zabita Miidiirliigii’niin gérev alanini, sorumluluk ve yetkilerini,
gorevlerin yerine getirilmesi ve yetkilerin kullaniminda bagvurulacak yontemleri belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu yonetmelik, Antakya Belediyesi Zabita Midiirligiiniin gérev ve ¢alisma diizenini
kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3) 5393 sayili Belediye Kanunu, 5216 sayili Biiyliksehir Belediyesi Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 5326 sayili Kabahatler Kanunu, 11.04.2007 tarih ve 26490 sayili Zabita
Yonetmeligi ve diger ilgili mevzuatlar.

Tanimlar
MADDE 4) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
Bagkan : Antakya Belediye Bagkanim,

Baskan Yardimcis1  : Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen
Antakya Belediye Baskan Yardimcisini,

Belediye . Antakya Belediyesini,

Birim : Zabita Midiirligiin,

Miidiir : Birim miidiiriinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandig1
alanlara miinhasir olmak {izere miidiir tarafindan verilen imza yetkisini
kullananlari,

Zabita : Antakya Belediye Zabitasini, ifade eder.
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IKiINCi BOLUM

Nitelik, Baghhk Gorev ve Yetki Alanlan

MADDE 5) Belediye zabitasi, beldede esenlik, huzur, saglik ve diizenin saglanmasi ile goérevli olup, bu
amacla Belediye Meclisi tarafindan alinan Belediye Zabitasi tarafindan yerine getirilmesi gereken emir
ve yasaklara uymayanlar hakkinda mevzuatta ongériilen ceza ve diger yaptirimlar: uygular. Belediye
zabita personeli iiniformali olup, kiyafet ve techizat1 I¢isleri bakanhiginca yiiriirliige konan 26490 Sayili
Zabtta Yonetmeligi ile belirlenir.

Belediye Zabitasimin Baghhg:

MADDE 6) Belediye zabitasinin bagli oldugu emir ve komuta zinciri asagida oldugu gibidir.

a) Belediye Zabita Teskilat1 dogrudan Belediye Baskaninin emri altindadir. Gerektiginde Belediye
Baskan1 Zabita Midiirliigiindeki is ve islemlerin takibi i¢in bir Baskan Yardimcis1 gérevlendirebilir.

b) Zabita Midiirliigiiniin teklifi ve Belediye Baskani onayi ile belediyenin diger miidiirliikkleri emrinde
ihtiya¢ duyulan zabita hizmetleri i¢in kurulan zabita amirlikleri gérev ve gorevlendirme ve hizmet igi
idari islemlerden bizzat emrine gorevlendirildigi miidiiriin, disiplin, ozlik islemleri ve nakilleri
yoniinden de zabita miidiiriiniin yetki ve sorumlulugunda gorevi icra eder.

Belediye Zabitasinin Gorev ve Yetki Alanlan o
MADDE 7) Belediye Zabitasinin gérev ve yetki alani, Hatay Ili Ilce Antakya Belediyesi smirlari ve
ilgili Kanunlarm isaret ettigi alanlardir.

UCUNCU BOLUM
Kurulus ve Teskilat
Kurulus
MADDE 8)
Zabita Miidiirliigii; Zabata alt birimlerinden olusur.
Teskilat

MADDE 9-1) Zabita Midirligt Teskilati, Miidiir, Amir, Komiser ve Zabita Memurlar1 personelinden
olusur.

9-2) Midiirliige baglh olarak, Merkez Biiro Amirligi, Ekipler Amirligi, Takip ve Bilgilendirme Amirligi,
Pazaryerleri Amirligi ve Zabita Bolge Ekip Amirlikleri bulunmaktadir. Amirliklerin say1 ve gorevlerini
belirlemede Belediye Baskani yetkilidir.

DORDUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Personelin Unvan ve Nitelikleri

MADDE 10) Zabita Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki gibidir.

a) Zabita Miidiirii: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde éngoriilen ilkeler ve “Il Ozel
Idareleri, Belediyeler ve 11 Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklari Birlik, Miiessese ve Isletmeler Ile
Bunlara Bagli Doner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslarina Dair Y6netmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

b) Zabita Amiri ve Komiseri: 11.04.2007 tarih ve 26490 sayil1 Zabita Y6netmeliginin 17.maddesi b ve ¢
bendi hiikiimleri dogrultusunda atanir.

c) Zabita Memuru: 11.04.2007 tarih ve 26490 sayili Zabita YoOnetmeliginin 13,14,16. Maddeleri
hiikiimleri dogrultusunda atanar.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
MADDE 11) Zabita Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir.
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A) Zabita Miidiiriiniin Gorevleri

1) Midiirliigii Baskanlik huzurunda temsil eder.

2) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

3) Caligmalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yliriitiir.

4) Midiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

5) Personeli arasinda yazili gorev dagilimi yapmak,

6) Miidiirliikte calisan personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapmak,

7) Miidiirliik Biinyesinde gorev yapan amirlik ve ekiplerin tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru
olarak yerine getirilmesini, personelin islemlerinin mevzuat ¢ergevesinde yiiriitiilmesini saglamak,

8) Zabita Miidiirligi ile diger Miudiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

9) Belediye Baskani ve iist makamlarin emirleri, Meclis ve Enciimen kararlarmi yerine getirmek,

10) Birim yOneticilerinin ortak nitelikteki yonetim gorevlerini yerine getirmek,

11) Miidiirlik ve bagli birimlerin gorevlerini ilgilendiren mevzuat degisikliklerini takip etmek ve
mahiyetindekilere iletmek veya duyurmak,

12) Miidiirligiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, miidiirliige bagl birimlerin gérevlerinin etkinlikle
yerine getirilmesi i¢in yetkisi dahilindeki tedbirleri almak, ¢aligma saatlerini belirlemek, yetkisini asan
konularda Belediye Baskanligindan prensip kararlari alinmasi hususunu iist makamlara bilgi vermek,
13) Ilgili mevzuat ve bu ydnetmelik geregi, kendine verilen gorevlerin geregi gibi yerine
getirilmesinden, ilgili Baskan Yardimcis1 ve Belediye Baskanina karsi sorumludur.

14) Midirlik islevleri ile ilgili Bagskanlik makaminin istedigi raporlar1 inceleme ve arastirmalar
yaparak hazirlamak,

15) Midiirliigiin calisma esaslarini gézden gegirmek, plan ve programlar yaparak calismalarin bu Emri
altinda gérev yapan, disiplin ve ita amiri oldugu biitiin memurlarm, riitbe terfi tekliflerini yapmak, 6zliik
haklarini gergeklestirmek, onaylanmis yillik izinlerini ve mazeret izinlerini vermek, personelin hizmet
ic1 egitimini yaptirmak,

16) Personeli ihtisas ve becerilerine gore, yasa ve yonetmelikler ¢er¢evesinde uygun gordiigii birim ve
gorevde calistirmak, denetim ve gozetimini yapmak, hizmet geregi ve isin 6nemine gore zabita amir ve
memurlarimi gegici olarak gérevlendirmek,

17) Gerektiginde denetim ve gdzetimi altinda, gérev ve yetkilerinin devredilebilir olanlarini, kendi takip
ve kontroliindeki Zabita amiri veya komiserlerine devretmek, (Zabita Miidiiriine yasalarda taninan
onama niteliginde olan imza yetkisi devredilemez.)

18) Miidiirliigiin Harcama Yetkilisi ve Thale Yetkilisidir.

19) Zabita Midiirliigiine ait yillik taslak biitce hazirlamak ve biitge dogrultusunda uygulamalari
yapmak, Tahakkuk Amirligi gorevini yerine getirmek,

20) Teknolojik gelismeleri izleyerek, buna goére miidiirlii§iin arag, gere¢, donanim ve haberlesme
cihazlarinin yenilenmesini saglamak i¢in talepte bulunmak,

21) Miidiirliik gorevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan, yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi icin,
Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunmak,

22) Yasa, tiiziik ve yonetmeliklerle belediyeye verilen gorevlerden, yetkisi i¢inde olanlarin yapilmasini
saglamak, bu amag i¢in gerekli tedbirleri almak veya aldirmak,

23) Zabita teskilatinin daha verimli ¢aligmasini saglamak amaci ile benzer faaliyet gosteren dig
kuruluslardan bilgi aligverisinde bulunmak, incelemeler yapmak ve konu ile ilgili kuruluslarla is birligi
saglamak,

24) Midiirliigiiniin sorumluluk ve yetki alaninda bulunan yerlerde ve konularda zabita hizmetlerinin
yiriitiilmesini saglamak,

25) Baskan, Baskan Yardimcilar1 tarafindan verilen emir ve talimatlar1 yerine getirmek, Belediye
Meclisi, Belediye Enciimeni kararlarini uygulamak,

26) Midirliigiiniin gorevleri ile ilgili konularda, amirlikler aras1 koordineyi saglamak, amirliklerin
calismalarint denetlemek, amirlere emir ve talimat (hizmet durumuna goére sézli ya da yazili) vermek,
27) Miidiirliik gelen evraklari ilgili amirlikler havale etmek, takibini yapmak,

28) Miidiirliik yazigmalar1 imzalamak,

29) Miidiirliik biitgesini hazirlamak, etkin ve verimli olarak kullanmak,
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30) Miidiirliik faaliyet raporunu hazirlamak, hazirlattirmak,

31) Midiirliik stratejik plan ve performans programi ¢aligmalarini yapmak, yaptirmak,

32) Miidiirliik arsivini olusturmak, arsiv ¢aligmalarint yapmak, yaptirmak,

33) Bilgi edinme bagsvurularini ilgili amirliklere gondermek ve takibini yapmak,

34) Mevzuatla verilen diger gorevleri yapmak.

35) Personel arasinda gorev yazili olarak dagilimmi Baskanlik Makaminin bilgisi dahilinde
gerceklestirmek.

36) Midiirliik personelinin yillik izin planlamasini yapmaktir.

37) Midiirliik personelin gorevleri yerine getirilmesi ile ilgili periyodik ve ani denetimleri yapma,
aksakliklarin giderilmesi i¢in gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglamak

38) Miidiirliik emrinde gbrev yapan personelin terfi, 6diil, takdirname vb. i¢in Baskanlik Makamina
onerilerde bulunma, Yazi Isleri Miidiirliigiine (Ozliik Birimi) yazigmalar yaparak bilgi vermek,

39) Midiirliigiin faaliyet alanlar1 ile ilgili gerekli arastirma ve goriismeleri yiiriitmekle birinci dereceden
Baskanlik Makaminin bilgisi dahilinde yiiriitmekten sorumludur.

40) Mudirlik islevleri ile ilgili Baskanlik makaminmn istedigi raporlar1 inceleme ve arastirmalar
yaparak hazirlamak,

41) Teknolojik gelismeleri izleyerek, buna gore miidiirliiglin arag, gere¢, donanim ve haberlesme
cthazlarinin yenilenmesini saglamak icin talepte bulunmak,

42) Amirliklerden gelen giinliik, aylik ve yillik ¢aligma raporlarmi diizenleyerek Baskanlik Makamina
sunmak,

43) Zabita Miidiirliigii calisma saatlerini Giiniin zaman ve sartlarma gore Zabita Miidiirliniin Baskanlik
Makamina teklifi ve Bagskanlik Makami Olurlari ile belirlenmesini saglamaktir.

B) Zabita Miidiiriiniin Yetkileri

1) Midirligiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlar
geregince yliriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatmak,

2) Miidiirligiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in
Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunmak,

3) Miidiirliik ile ilgili yazigsmalarda 1.derece imza sorumludur.

4) Miidiirligiine bagl personelin gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler yapma,
rastlayacagi aksakliklar1 giderme,

5) Miidiirliik emrinde gérev yapan personele, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri
icin bagl bulundugu Baskan Yardimcisi veya Baskanlik Makamina onerilerde bulunma,

6) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit ve planlamasini yapma,

7) Midirligiiniin faaliyet alanmna giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme,
yetkilerine sahiptir.

C) Zabita Miidiiriiniin Sorumluluklar

Zabita Midiirti, 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 11.04.2007 tarih
ve 26490 sayili Zabita Yonetmeligi ve diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gorev ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

Zabita Amirinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 12) Zabita Amirinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 agagidaki gibidir;

a) Zabita Amiri Belediye Zabita hizmeti veren birimin basi olarak; birimin sevk ve idaresi, disiplini, her
tlrli hal ve hareketinden sorumludur,

b) Amiri oldugu birimin kanun tiizilk ve yonetmeliklerle belirlenen gorevlerle, Belediye Bagkanligi ve
tist mercilerin vermis oldugu emirleri, yetkileri dahilinde icra etmek ve ettirmekten sorumludur,

¢) Biriminin gorevlerini icra etmesi i¢in her tiirlii tedbiri alip planlamasmi yaparak Zabita Miidiirliigiine
sunup icra ettirmek,

¢) Gorevin en etkin ve zamaninda icrasi i¢in birimindeki personelin aylik ¢alisma ve yillik izin
programini hazirlayarak Miidiirlik Makamina sunar.
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d) Bu yonetmelikteki gorev, yetki ve sorumlulugu belirlenen birimlerden bulundugu amirligin
gorevlerini Oncelikle icra etmek,

e) Ilgili mevzuat ve bu ydnetmelik geregi, kendisine verilen gdrevlerin yerine getirilmesinden, Zabita
Miidiirtine kars1 sorumludur.

f) Emrinde gorevli personelin takdir ve ddiillendirmesi hakkinda Zabita Midiiriine teklif sunar.

g) Emrindeki personelin ig boliimiinii yapmak, koordinasyonu saglamak,

Zabita Komiserinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 13) Zabita Komiserinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir;

a) Zabita Birim Amirinin verdigi gorevi yliriitmek,

b) Ekip Amiri olarak gorevlendirildiginde, belediyeleri ilgilendiren kanun, tiiziik ve yonetmelikle iist
makamlarin verdigi yazili ve sozlii emirlerin zamaninda ve en etkin bicimde yerine getirmek ve emrinde
calistirdig1 personelin disiplininden, hal ve hareketinden sorumludur,

c) Ilgili mevzuat ve bu yonetmelik geregi, kendisine verilen gorevlerin yerine getirilmesinden Zabita
Amirine ve Zabita Miidiirline kars1 sorumludur.

¢) Zabita birim amirinin verdigi gorevi yiiriitmek,

d) Ekip amiri olarak gorevlendirildiginde, belediyeleri ilgilendiren kanun, tiiziik ve Yonetmelikle iist
makamlarin verdigi yazili ve sozlii emirleri zamaninda ve en etkin bigimde yerine getirmek ve emrinde
calistig1 personelin disiplininden, hal ve hareketinden sorumludur.

e) Hizmetle ilgili olarak basvuran kisilerin merci ve muhatabidir. is ve islemlerin, is akigina uygun
olarak, siiratli, verimli, ve glivenli yiiriitiilmesini saglamakla gorevli, ylikiimlii ve sorumludur.

f) Emrindeki diger gorevlilerin, verdigi hizmete gore ddiillenmesi, tecziyesi hakkinda zabita Amirine
goriis ve teklif sunmak,

g) Gorevin en etkin ve zamaninda icrasi i¢in birimindeki personelin aylik calisma ve yillik izin
programini hazirlamak,

g) Emrindeki personelin is boliimiinii yapmak, koordinasyonu saglamak,

h) Ekiplere verilen evraklarm zamaninda yapilip yapilmadigi hakkinda amire bilgi verir. Bizzat
denetimlerin basinda bulunmaktir.

Zabita Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 14) Zabita Memurunun gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir;

a) Belediyeleri ilgilendiren kanun, tiiziik ve yOnetmelikle iist makamlarin verdigi yazili ve sozli
emirlerin zamaninda ve en etkin bigimde yerine getirmektir.

b) Ilgili mevzuat ve bu ydnetmelik geregi, kendisine verilen gdrevlerin yerine getirilmesinden Zabita
Komiserine, Zabita Amirine ve Zabita Miidiiriine kars1 sorumludur.

Miidiirliige Bagh Birim ve Amirlikler

MADDE 15) Merkez Biiro, Ekipler Amirligi, Takip ve Bilgilendirme Amirligi, Pazaryerleri Amirligi,
Kirsal Terminal Amirligi, Isgal Ekibi, Gida Ekibi, Tebligat Ekibi, Gece Nobetgi Amirligi, Bélge Ekibi
Zabita amirlikleri ile ihtiya¢ halinde Belediye Baskaninin uygun goérmesi halinde yeni kurulacak
amirliklerden olusur. Yeni kurulacak veya kaldirilacak Amirliklerin gorev ve yetkilerini Belediye
Baskani belirler.

Miidiirliige Bagh Amirlikler ve Gorevleri

MADDE 16- Amir, Miidiirlik biinyesinde yapilan gorev dagilimi cercevesinde kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢ergevesinde, iist makamlarin emirleri dogrultusunda
islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde Miidiirlik Makamina kars1 tam
yetkili ve sorumlu kisidir.

Miidiirliige Bagh Amirlikler:

A) Merkez Biiro Amirligi

Merkez Biiro- Merkez Biiro biinyesinde Evrak Kayit, Personel, Ayniyat, islemler ve Ceza
Masalarmdan olusturulur, biirolarin gorevleri asagida gosterilmistir.
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a) Evrak Kayit Masasi;

1- Gelen evraklarin kayit islemini yapmak ve ilgili birime havale ve teslimini saglamak.

2- Gerekli islem sonras1 havale ve kayit ¢ikis1 yapilacak evrakin zimmet islemi yapilarak ile ilgili birim
ve miidiirliiklere teslimini saglamak,

3- Sonuglanan evraklarin dosya ve arsivlenmesini yapmak,

4- Yazigmalarin yasalara uygun, zamaninda eksiksiz ve verimli yapilmasini saglamak amaciyla kayda
giren tiim evraklarin takibini yapmak,

5- Evrak Kayit defterinin her yil onaylatmak,

6- Tamimler ve c¢oklu olarak birden fazla birime gonderilen evraklarin takibini yapmak, yasal siire
icerisinde cevaplanmasini saglamak,

b) insan Kaynaklar1 Masasi;

1- Personelin senelik izin, istirahat, mazeret izni, licretsiz, evlilik, dogum izin iglemlerini takip etmek ve
yliriitmek,

2- Personelle ilgili evraklarda evrak kayit birimdeki tiim gorevleri yiiriitmek

3- Personele ilgili tiim yazigmalar1 yapmak,

4- Idari Isler Birimi ile is ve islemleri ortaklasa yiiriitmek,

5- Yasalar dogrultusunda yapilacak is ve islemlerle ilgili Yazi isleri Biriminden destek almak,

6- Evrak Kayit defterinin her yil onaylatmak,

7- Biitce ve performans programlarini olusturmak, Faaliyet programini Ceza ve takip Birimi ile birlikte
hazirlamak,

8- Personelin egitim ve gelistirilmesi ile is ve islemleri ylirtitmek,

9- Zabita destek personelinin izin, rapor vb. is ve islemlerini takip etmek,

¢) Ayniyat Masasi;

1- Miidiirliik demirbas ve tiikketim malzemelerinin temini, muhafazasi ve dagitimini yapmak,

2- Temini saglanan mal ve malzemelerin Tasinir islem Fisleri ile kayit altinda tutmak,

3- Ayniyat ile ilgili evraklarda evrak kayit birimindeki tiim gérevleri yliriitmek,

4- Midirliige ait genel arsivi diizenleme ve takibini yapmak,

5- Arag, gereg ve telsiz alimlarinin temini, zimmetlerinin tutulmasi ve tamirini yaptirmak,

6- Sarf malzemelerin ( biiro malzemeleri dahil ) teminini saglayip, dagitimini yapmak,

7- Belediye zabitasinin memur Giyim Kusam teminini ile ilgili malzemelerin talebini yapip hak
sahiplerine Melbusat defteriyle imza karsilig1 dagitimini saglamak,

8- 5393 sayil1 belediye kanunu kapsaminda, Zabita destek personeli istihdam etmek icin ihale islemleri
konusunda c¢alisma yapmalk,

9- Merkez Biiro Personeli ilgili mevzuat ve bu yonetmelik geregi, kendisine verilen gorevlerin yerine
getirilmesinden Zabita Amirine ve Zabita Miidiiriine karsi sorumludur.

¢) Ceza Masasi;

1- 1608 ve 5326 Sayili Kanunlar ile Belediyemiz emir ve yasaklarina aykir1 davrananlar hakkinda
diizenlenen tutanaklarin kaydedilmesi, almnacak kararlar icin gerekli yazigmalarm ilgili birimlere
yapilmasi, maktu ceza iglemlerinin takibinin yapilmasini ve sicillerinin tutulmasini saglamak,

2- Alinan kararlarin ilgililerine tebligi konusunda gerekli islem ve yazigmalarin yapilarak, takibi i¢in
ilgili Midiirlige bildirilmest,

3- Ceza Birimi ile ilgili evraklarda; evrak kayit birimdeki tiim gorevleri yiirtitmek,

4- Bildiri, genelge vb. evraklarin kayit altina alinarak arsivlenmesini saglamak,

5- Miidiirliigiin faaliyet raporu (giinliik, haftalik, aylik, yillik) ve Stratejik Planini hazirlamak,

d) Yaz Isleri Masas;

1- Bagli bulundugu Zabita Amirince havale edilen, Zabita Miidiirliigiiniin diger birimlere, kurumlara
veya alt birimlere yapilmasi gereken yazigmalarini, kanun, tiizik ve yOnetmelikler g¢ercevesinde
yazigma kurallarina uygun olarak hazirlayarak bagli bulundugu Zabita Amirine sunmak,

2- Yeni ¢ikan ve mevcut Kanun, Genelge ve Yonetmeliklerindeki degisiklikleri takip etmek ve ilgili
birimlere tamim ile yazigmalar1 yapmak,

B) Zabita Bolge Amirlikleri

Zabita Bolge Amirliginin gorevleri asagida gosterilmistir;
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1- Belediye zabita yonetmeliginde belirtilen gorevlerin yerine getirilmesini saglamak,

2- Hizmet Bolgesindeki ekiplerin yaptigi ¢alismalarin (aragli ve aragsiz) yasalara uygun, en kisa
zamanda verimli, diizenli ve eksiksiz yapilmasini saglamak,

3- Yapilan islemlerin takibinin ve tebligatlarinin ilgili kanunlar cergevesinde neticelendirilmesini
saglamak,

4- Kurum i¢i ve kurum disindan gelen evraklarin ilgililere tebligini yapmak, takibini yaparak
neticelendirilmesini saglamak,

5- Belediyemiz sinirlar1 dahilinde faaliyet gosteren igyerlerinin ruhsat hilafi olusturacak sekilde
diikkkanmnin disina (yol-meydan-yaya kaldirimi vb.) noktalara teshir ve satis amach birakilan isgallerin
kaldirilmasini saglamak, kaldirmayanlar hakkinda ilgili kanunlar kapsaminda yasal islem yapmak,

6- Ekiplerin ¢alismalarinda verimin artmasi amaci ile oneriler getirmek ve istenilen zamanda faaliyetler
hakkinda rapor vermek,

7- llgemiz dahilinde hizmet veren degisik meslek gruplarina ait esnaflar1 denetlemek, ruhsati olmayan
esnaflara yasal islem yapmak,

8- Sihhi ve gayri sihhi (2. ve 3.sinif) igyerlerini hijyen ve belirtilen sartlara uygunlugu agisindan ilgili
kanun cercevesinde yetkili birimlerle ortaklasa denetlemek, yapilan denetlemelerde saglik sartlarma
uygun olmadigi tespit edilen gida maddeleri el koymak,

9- Is yerlerindeki mevcut ruhsatlarin faaliyet konumuna uygun olup olmadigini tespit etmek, ruhsat
hilafi var ise ilgili makama bilgi vermek,

10- Belediyemiz tarafindan ruhsat verilmeyen isyerlerini ruhsat veren kurumlara bildirmek,

11- 3194 sayili imar kanununa gore ilgili miidiirliikkge yapilan ¢aligmalara nezaret etmek,

12- Statik rapor geregi yikilmasi tehlike arz eden binalarin niifus ve esyadan tahliye ederek miihiir altina
almak,

13- Her tiirlii gayri yasal insai faaliyetlere engel olmak,

14- Miihiirlenerek faaliyetten men edilen isyerlerinin kontroliinii yapmak, miihrii fekki yapan ilgililer
hakkinda gerekli yasal islem yapmak,

15- 3194 sayili Imar Kanununa gore ilgili miidiirliikten izin alinmamis durumda baslayan tadilatlarin
faaliyetlerine engel olmak, tespit tutanagi tanzim ederek ilgili Miidiirliige gondermek,

16- Belediye sinirlar1 dahilinde faaliyet gdsteren insaatlarin yasal saatler disinda ¢alismasina miisaade
etmemek, yasal saatler disinda calisanlar hakkinda ilgili kanunlara gére yasal islem yapmak,

17- Belediye smirlar1 dahilinde yol-meydan-yaya kaldirimina birakilan molozlari, insaat artiklarmi
ilgililerine kaldirtmak, birakanlar hakkinda ilgili kanunlara gore yasal islem yapmak,

18- Hafriyat ve diger malzeme tasiyan araclarin, cadde, sokak ve meydanlar1 kirletmelerine mani
olmak, yasal islem yapmak,

19- Ilgili mevzuat ve bu yonetmelik geregi, kendisine verilen gdrevlerin yerine getirilmesinden Zabita
Amirine ve Zabita Miidiiriine kars1 sorumludur.

20- Yetkili makamlardan izin alinmadan faaliyet gosteren Umuma acik istirahat ve eglence yerlerinin
faaliyetlerine son vermek ve haklarinda yasal islem yapmak,

21- Her tiirlii gida imalat1 yapan is yerlerini belirli zamanlarda periyodik olarak denetimini yapmak,
uygun sartlarda faaliyet gostermeyenlere yasal islem yapmak, gerekli goriilen hallerde i1 Gida, Tarmm ve
Hayvancilik Miidirliigiine bildirmek,

22- {lgemiz dahilinde hizmet veren degisik is gruplarina ait isyerlerinde 4077 Sayili Tiiketiciyi Koruma
Kanununa gore denetim ¢alismasi1 yapmak,

23- Umuma agik isyerleri ile ilgili denetim ¢aligmas1 yapmak ve takip etmek,

24- Pazarlar ilgili denetimi yapmak, nizam ve intizami saglamak,

25- Her tiirlii seyyar faaliyetlerine mani olmak,

26- Isgali olarak faaliyet gdsteren esnaflarin faaliyetlerini denetlemek ve takibini yapmak,

27- Yasalarin vermis oldugu yetkiler cercevesinde el konulan mallar1 kayit altina alarak depolama
yapmak, 5393 sayili kanunun 15/m maddesine gore 1 ay1 gecen ve sahiplerince alinmayan malzemeleri
okul kermesleri ve hayir kurumlarina tutanak ile teslim etmek,

28- Ilge sinirlart dahilinde dilencilik faaliyetlerine mani olmak, haklarinda yasal islem yapmak,
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29- Bolge dahilinde halkin huzur ve siikkununu bozacak, yaya kaldirimlarmi iggal edecek sekilde kagit
toplayanlarin faaliyetine engel olmak,

30- Bolge dahilinde yaya kaldirimlarini isgal edecek ve halkin gelis ve gecisini engelleyecek sekilde ii¢
tekerlekli araclar ile hurda toplayanlarin faaliyetlerine engel olmak, gerekli hallerde araglarini toplayip
depolarda muhafaza altina almak,

31- Belediye Baskanligimizin diizenlemis oldugu konser, acilis tiyatro sinema ve cesitli kiiltiirel
nitelikteki etkinliklerde nizam ve intizami saglayacak sekilde gorev yapmak,

32- Yangin, sel vs. gibi felaketlerde gorevlilerin almis olduklar1 tedbirlere yardimei olmak,

33- Is yerleri denetiminde is yeri sahibi ve calisanlarla ilgili bilgilerin 5510 Sayili Kanun kapsaminda
degerlendirilmesi ve bildirilmesi,

C) Zabita Ekipler Amirligi

Zabita Ekipler Amirliginin gérevleri asagida gosterilmistir;

1- Hizmet Bolgesindeki ekiplerin yaptigi calismalarin yasalara uygun, en kisa zamanda verimli, diizenli
ve eksiksiz yapilmasini saglamak,

2- Ekiplerin ¢aligmalarinda verimin artmasi amaci ile dneriler getirmek ve istenilen zamanda faaliyetler
hakkinda rapor vermek,

3- Her tiirlii seyyar faaliyetlerine mani olmak,

4- Bolge amirlikleri ve diger ekip amirliklerinin yapmis oldugu (isgal, yikim, tahliye vb.) calismalara
yardimc1 olmak,

5- Ilge smirlar1 dahilinde dilencilik faaliyetlerine mani olmak, haklarinda yasal islem yapmak,

6- Isgali olarak faaliyet gdsteren esnaflarmn faaliyetlerini denetlemek ve takibini yapmak,

7- Yasalarin vermis oldugu yetkiler cercevesinde el konulan mallar1 kayit altina alarak depolama
yapmak, 5393 sayili kanunun 15/m maddesine gore 1 ay1 gecen ve sahiplerince alinmayan malzemeleri
okul kermesleri ve hayir kurumlarina tutanak ile teslim etmek,

8- Bolge dahilinde halkin huzur ve siikununu bozacak, yaya kaldirimlarini isgal edecek sekilde kagit
toplayanlarin faaliyetine engel olmak,

9- Bolge dahilinde yaya kaldirimlarini isgal edecek ve halkin gelis ve gecisini engelleyecek sekilde ti¢
tekerlekli araglar ile hurda toplayanlarin faaliyetlerine engel olmak, gerekli hallerde araglarini toplayip
depolarda muhafaza altina almak,

10- Belediye Baskanligimizin diizenlemis oldugu konser, agilis tiyatro sinema ve cesitli kiiltlirel
nitelikteki etkinliklerde nizam ve intizanmu saglayacak sekilde gorev yapmak,

11- Bolge dahilinde bulunan kaldirim tizerine park eden her tiirlii araglarin kaldirilmasi yoniinde gerekli
yasal islemlerin yapilmasi,

12- {lgili mevzuat ve bu yonetmelik geregi, kendisine verilen gorevlerin yerine getirilmesinden Zabita
Amirine ve Zabita Miidiirline kars1 sorumludur,

13- Yangin, sel vs. gibi felaketlerde gorevlilerin almis olduklari tedbirlere yardimci olmak,

C) Gece Zabita Ekipler Amirligi

Gece Zabita Ekibinin gorevleri asagida gosterilmistir;

1- Gece yapilan sikdyet ve miiracaatlar1 degerlendirir,

2- Kanun, tiizlik ve yonetmeliklerde belediyelere verilen gorev ve yetkiler dogrultusunda belediye sugu
isleyenler tespit edildiginde kanuni islem yapmak,

3- Giindiiz Ekiplerinden kalan ve gece de takibi gereken isleri yapmak,

4- Bagkanlik Makaminin gece verdigi emirleri yerine getirmek,

5- Resmi dig kurumlar ile Belediyenin diger miidiirliiklerinden yapilacak denetimlerde ihtiyag
duyuldugunda yardime1 olmak,

6- Yangin, sel vs. gibi felaketlerde gorevlilerin almis olduklar1 tedbirlere yardime1 olmak,

7- Miihiirlii igyerlerini gece kontrol etmek,

8- Yetkili makamlardan izin alinmadan faaliyet gosteren Umuma acik istirahat ve eglence yerlerinin
faaliyetlerine son vermek ve haklarinda yasal iglem yapmak,

9- Zabita Bolge Amirlikleri gérev kapsamindaki maddelerin tamamindan sorumludur,

10- Tlgili mevzuat ve bu ydnetmelik geregi, kendisine verilen gérevlerin yerine getirilmesinden Zabita
Amirine ve Zabita Miidiiriine kars1 sorumludur.
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D) Zabita Pazar Ekipler Amirligi

Pazar EKip Amirliginin gorevleri asagida gosterilmistir;

1- Hizmet bolgesindeki ekiplerin yaptig1 ¢alismalarin yasalara uygun, en kisa zamanda verimli, diizenli
ve eksiksiz yapilmasini saglamak,

2- Ekiplerin ¢alismalarinda verimin artmasi amaci ile oneriler getirmek ve istenilen zamanda faaliyetler
hakkinda rapor vermek,

3- Pazar kurulan yerlerin ¢evresinde her tiirlii seyyar faaliyetlerine mani olmak,

4- Tezgdh kurma belgesi olmayanlarin faaliyetine engel olmak, Pazarci esnaflarina tahsis edilen
tezgahlar1 kontrol etmek,

5- Pazaryeri iginde yiiksek sesle satig yapan esnaflar ile Pazar kurulan sokaklardaki bina, kapi ve
pencerelere ip baglayan esnaflara engel olmak,

6- Pazar tezgdhinda satis1 yasak olan (cd, kitap, canli hayvan vs.) {iriinlerin satigina engel olmak ve
yasal iglem yapmak,

7- Belediye gelirleri agisindan tezgah kurma {icretlerini yatirmayan esnaflari tespit ederek faaliyetlerine
mani olmak,

8- Gida maddelerinin agikta satisini engellemek, hijyen sartlarini olusturacak sekilde gerekli 6nlemleri
almak,

9- Vatandaglarin yapmis oldugu aligverislerde tartilarin standartlara uygun olup olmadiklarini
denetlemek,

10- Tezgahlarda bulunan yaniltici fiyat etiketlerinin bulunmasma mani olmak,

11- Pazarlar ilgili nizam ve intizami saglamak,

12- Ilgili mevzuat ve bu yonetmelik geregi, kendisine verilen gorevlerin yerine getirilmesinden

Zabita Amirine ve Zabita Miidiiriine kars1 sorumludur.

E) D1s Miidiirliiklerde Gorevli Personel

D1g Miidiirliiklerde Gorevli personelin gorevleri agagida gosterilmistir;

1- Kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde belediyelere verilen gorev ve yetkiler dogrultusunda belediye sugu
isleyenler tespit edildiginde kanuni iglem yapmak,

2- Bagkanlik Makaminin verdigi emirleri yerine getirmek,

3- Gorevli oldugu miidiirligiin teknik elemanlar1 ile miisterek olarak ¢alismalar yapmak, belediye sucu
isleyenler hakkinda kanuni islem yapmak,

4- Dig Miidiirliikklerde calisan zabita memurlar1 gorevle ilgili is ve islemleri c¢alistigi miidiiriin kendi
sorumlulugunda olup, disiplin ve 6zliik islemleri Zabita Miidiirliigiiniin denetimine tabidir.

BESINCI BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin Icrasi

MADDE 17) Zabita Midiirliigiindeki hizmetlerin icrasi1 asagida gosterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Midiirlige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine kaydedilerek ilgililerine
verilir.

b) Gorevin planlanmasi: Zabita Miidirliigiindeki caligmalar, Miidiir ve ilgili amirler tarafindan
diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.

¢) Gorevin Icrasi: Zabita Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen gorevleri gereken 6zen ve siiratle
yapmak zorundadir.

Isbirligi ve Koordinasyon

MADDE 18-1) Belediye birimleri arasinda ve birim i¢i igbirligi ve koordinasyon;

a) Zabita Midiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon Miidiir tarafindan saglanir.

b) Zabita Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina gore dosyalandiktan
sonra Miidiirlik makamina verilir.

c) Zabita Miidiirii dosyadaki evraklar1 havale eder ve ilgili amirliklere iletir.

¢) Amirliklerde ve ekiplerde gorevli personel evraklar niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir
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18-2) Diger kuruluslarla koordinasyon: Zabita Midiirligii, Valilik ve tiim Kamu Kurum ve Kuruluglari
ile 0zel ve tiizel kisilerle yapacagi dnemli yazigmalar, sorumlu personel, ilgili amir ve Miidiiriin parafi
ile Belediye Baskani veya ilgili Baskan Yardimcisi imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin

Miidiirliik I¢i Denetim

MADDE 19) Midiirliik i¢i denetim;

a) Personel en yakin amirinden baglayarak denetime tabi tutulur.

b) Zabita Miidiirii; Miidiirligiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri
yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin Cezalan

MADDE 20) Zabita Midiirliigii ¢alisan tiim personelle ilgili disiplin islemlerini 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda
Kanun, 11.04.2007 tarih ve 26490 sayili Zabita YoOnetmeligi ve yiirtirliikteki ilgili diger mevzuata
uygun olarak yiriitiir.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 21) Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi hiikiimler
cercevesinde hareket edilir.
Yiiriirlik
MADDE 22) Bu yonetmelik Belediye Meclisince kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 23) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Ismail KIMYECI Faruk Necip OTUZBIR Mehmet Zafer TURKOGLU
Meclis Bagkam Katip Katip
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