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NARLIDERE BELEDIYESI BIRIM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

YAZI iSLERi MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Yasal Dayanak, Tanimlar ve
Temel flkeler
Amacg
MADDE 1) Bu yonetmeligin amaci1; Narlidere Belediye Baskanlign Yazi Isleri Miidiirliigiiniin

Kurulus, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari ile Calisma Usul ve Esaslarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2) Bu Yénetmelik, Yaz Isleri Miidiirliigiindeki personelin gérev, yetki ve sorumluluklart

ile caligma usul ve esaslarini kapsar.

Yasal Dayanak

MADDE 3) Narlidere Belediye Meclisinin 06.04.2007 tarih ve 35 Sayili karar1 ile kurulmus olan
Yazi Isleri Miidiirliigiine ait bu yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun 15/b, 18, 48 ve 49.
Maddeleri ile 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu ile diger ilgili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4) Yonetmelik kavramlarinin tanimlart asagidaki gibidir.

Belediye : Narlidere Belediyesi’ni,

Baskan : Narlidere Belediye Bagkanini

Ust Yonetici : Narlidere Belediye Bagkanini

Bagkan Yardimcis1 : Belediye Baskani tarafindan konuyla ilgili gérevlendirileni,

Miidiirliik : Narlidere Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigii’nii,

Miidiir : Narlidere Belediyesi Yazi Isleri Miidiirii nii

Personel : Narlidere Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiinde gorevli Miidiir tanimi
disindaki tiim personelleri,

Meclis : Narlidere Belediye Baskanligi Meclisi’ni,

Enciimen : Narlidere Belediye Baskanligi Enclimenini,

Genel Evrak : Yazi Isleri Miidiirliigii Genel Evrak Islemlerini,

Evlendirme : Evlendirme Memurlugunu ifade eder.

Temel flkeler
MADDE 5) Narlidere Belediye Baskanligi Yazi Isleri Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda;

Uygulamalara iliskin kayit ve belgelerin her an denetime hazir bulundurulmasi,
Hizmetlerin temin ve sunumunda, yerindelik, kalite ve ihtiyaca uygunluk,
Kayitlarin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir bir sekilde tutulmasi,
Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik Kararlar yerine siirdiiriilebilirlik
Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

e A =
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0. Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
h. Hesap verebilirlik, temel ilkelerini esas alir.

IKINCi BOLUM
Personel ve Organizasyon Yapist
MADDE 6) Personel Yapist

Narlidere Belediyesi Yazi Isleri Miidiirliigiiniin personel yapisi; Norm Kadro Cetvelindeki unvan
ve sayly1 asmamak {izere Miidiir, memur ve is¢i personelden olusmaktadir.

MADDE 7) Organizasyon Yapist

Yaz1 Isleri Miidiirliigii, Ust yonetici olarak Belediye Baskanina ve Belediye Baskaninin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagskan Yardimcisina bagl olarak ¢alisir. Belediye Bagkani organizasyon
yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

UCUNCU BOLUM
Yonetim Plani, Miidiirliik Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

MADDE 8) Yonetim Plani
Yaz Isleri Miidiirliigii asagidaki birimlerden olusur.

a. Yaz Isleri Miidiirii
b. Yazi Isleri Miidiirliigii Biirosu
1. Genel Evrak (Gelen-Giden Evrak ve Posta-E-posta-KEP-UETS, EBYS) Islemleri
2. Bilgi Edime Birimi Islemleri (CIMER-Agik Kapi Projesi)
€. Meclis ve Enciimen Kalemi
1. Meclis Boliimii Islemleri
2. Enciimen Béliimii Islemleri
d. Evlendirme Memurlugu
1. Evlendirme Is ve Islemleri

MADDE 9) Miidiirliik Gorev Yetki ve Sorumluluklart
1. Yaz Isleri Miidiiriiniin Gorevleri;

a. 5393 Sayili Belediye Kanunu, 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi
ve Kontrol Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 4857 Sayili Is Kanunu, 4982 Sayili
Bilgi Edinme Hakki Kanunu, Belediye Meclisi Calisma Y&netmeligi, Ilgili Bakanliklarin Teblig
ve Genelgeleri ile diger mevzuatin kendilerine verdigi sair gorevleri ¢alisma ilkelerine uygun
olarak etkin, diizenli ve verimli bir bi¢cimde yliiriitmek.

b. Yaz Isleri Miidiirliigiiniin, gérev ve sorumluluk alanina 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 gorevlendirmeleri yapar. Miidiirliik 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 raporlari sunar. Birinci sicil amiri
olarak; personele sicil notu verir. Calisma kosullarini iyilestirir ve prensipler koyar. Midiirliik
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personelinin performans durumunu izler, gerekli degerlendirmeleri yapar, varsa ceza ve miikafat
i¢in iist makamlara teklifte bulunur.

Personelin gorev boliimii ve izin planlarini yapar, izinlerini kullanmasini saglar, rapor, dogum,
6liim vb. konularda yazigmalar1 takip ve kontrol eder.

Isgiiciiniin en faydali sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi i¢in, emrindeki
personelin gorev ve sorumluluklarini agik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte belirtir, is ve
islemlerin ona uygunlugunu denetler,

Belediye Baskanligina; kurum, kisi ve birimlerden gelen-giden evraklar ile gizli dereceli
evraklarin kaydinin yapilmasini kontrol edip, onay, sevk ve havale isleminden sonra, yerine
ulasmasi ve arsivlenmesini takip eder.

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

Meclis toplanti tarihini, Belediye Baskani tarafindan belirlenen giindem maddelerini, Belediye
Kanununun 20. ve 21. maddeleri geregince en az ii¢ giin 6nceden e-mail, faks, telefon ve diger
haberlesme araglar vasitasiyla araciligiyla Meclis Uyelerine ulasmasinin kontroliinii yapar, ayrica
Belediye Bagkanliginin internet sayfasindan kamuoyunu bilgilendirmek {izere yayiminin
kontroliinii yaptiktan sonra Meclis Toplantisinin yapilmasini saglar.

Belediye Meclisinde goriisiilen konularin karar 6zetlerini, toplant1 tutanaklarin1 ve siradaki meclis
toplantisinin ne zaman yapilacaginin Belediye Internet Sayfasindan yayimini ve Meclis Toplant:
giindeminin, Yazi Isleri Miidiirliigii girisindeki ilan panosunda ilan edilmesinin kontroliinii
yapmak

Alinan Meclis Kararlarinin, Belediye Baskaninca yasal siiresi icerisinde Belediye meclisine iade
edilmemesi durumunda, yedi giin i¢inde Miilki Amire ulastirilmasinin ve onaylanip geri gelen
kararlarin da ilgili birimlere dagitiminin kontroliinii yapar.

Belediye Baskani tarafindan Belediye Enciimenine havale edilen dosyalar dogrultusunda,
Baskanlik adina Enclimen Giindemini hazirlanip iiyelere dagitiminmi yaptirir, Enciimen
Toplantisina Belediye Kanunu’nun 33. maddesi geregince Belediye Baskaninin gorevlendirme
yazistyla Enciimenin  Memur Uyesi olarak toplantiya katilir veya Baskan tarafindan
gorevlendirilmemigse, kayit tutmak amaciyla toplantilara katilir veya gorevlendirecegi bir
personel araciligiyla bu isi yapar. Toplantida alinan kararlarin yazilmasini, sonuglariyla birlikte
Enciimen Kayit Defterine kaydedilmesini, yazilan kararlarin ilgili birimlere sevkinin saglanmasini
kontrol ettikten sonra, arsivlenmesini yaptirir. Bunlarla birlikte Enciimen ve Meclis Uyelerinin
huzur hakki iicretlerinin 6denmesi igin gerekli 6deme evraklarini hazirlatarak, bir tist yaziyla Mali
Hizmetler Miidiirliigiine sevkinin kontroliinii saglar.

Meclis, enciimen, genel evrak islemlerinin, kanun ve yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda
uygulanmasini saglar.

Miidiirliik hizmetlerinin zamaninda, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

m. Stratejik Planlama ile ilgili miidiirliigiin hedeflerinin ger¢eklestirilmesini saglar.

2. Yaz Isleri Miidiirliigii Biirosunun Gorevleri;

A. Genel Evrak (Gelen-Giden Evrak ve Posta) Islemleri

Belediye Baskanligina kurum ve kisilerden, gerek posta, gerekse kurye araciligi ile gelen
evraklarm, bilgisayar ortaminda kaydin1 yaptiktan sonra, Yazi Isleri Miidiiriine iletilip evraklarin
genel kontrolleri Yazi Isleri Miidiiriince yapilip, onay igin Belediye Baskanma veya Belediye
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Bagkanmin goérevlendirdigi Baskan Yardimcisina sunularak, evrak sevkinin yapilmasin
saglamak, ilgili birimlere zimmetle dagitimini gergeklestirmek.

2. Belediyemiz birimlerinden yurt i¢i ya da yurt disindaki resmi kurum ve kuruluslara, ger¢ek ya da
tiizel kisilere gonderilecek evraklarin kayitlarimi yaparak, dagitim memurlariyla da PTT
kanallariyla, posta gideri midiirliik biit¢esinden karsilanmak suretiyle gonderilmesini saglamak,

3. Yazi Isleri Midiirliigii ile ilgili evraklarm (avans alma-kapama, malzeme alimi, kurumlara
verilecek cevabi yazilar vb.) yazismalar yapar.

4. Miidiirliik biitgesini hazirlar, imza asamasindan sonra Mali Hizmetler Midiirliigine gonderir.

5. Belediyemize iade edilen iadeli taahhiitlii zarflarin ilgili birimlere ulagtirilmasini saglamak.

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

7. Belediyemize gelen; elektrik, su, dogalgaz, telefon, mobil telefon, internet aboneliklerine iliskin
faturalarin ilgili miidiirliiklere siiresi i¢inde ulastirilmasini saglamak.

B. Bilgi Edinme Birimi Islemleri

a. CIMER (Cumhur Baskanlig1 iletisim Merkezi) Sistemi iizerinden 4982 Sayili Bilgi Edinme
Hakk: Kanunu c¢ercevesinde yapilan basvurularin CIMER koordinatorii tarafindan sistemden
alinarak, Birim Midiiriine veya Baskan/Baskan Yardimcisina havalesini yaptirdiktan sonra ilgili
birimlere sevkini yaparak evraklarin takibi yapmak.

b. Izmir Valiliginin olusturdugu “Acik Kapi Projesi” kapsaminda olan bagvurularin, A¢ik Kapi
Projesi Koordinatoriince sistem iizerinden alinarak, Birim miidiiriine veya Baskan/Baskan
Yardimcisina havalesini yaptirdiktan sonra ilgili birimlere sevkini yaparak, gelen cevabi
yazilarin sistem iizerinden basvurana ulagsmasini saglamak.

C. Meclis ve Enciimen Kalemi Gorev ve Sorumluluklar:

a. Meclis Boliimiiniin gorev ve sorumluluklari;
Belediye Meclisinde alinan tiim kararlar icin yasa ve yonetmeliklerde belirtilen sekil ve siire
icerisinde gerekli islemler ile Belediye Meclis Toplantilarinin sekretaryasini yapar. Bu kapsamda;

a. Mecliste goriisiilmesi gereken konular, istemde bulunan midiirliigiin, bagl bulundugu Baskan
Yardimcis: tarafindan incelenip, Meclis Baskanligi adina yazilan bir yaziyla, Bagkanlik
Makamina sunulduktan sonra, Baskanin havalesi ile Meclis giindemine alinmasini saglamak,
yine mecliste goriisiilmesi gereken konulara ait olan ve Yazi Isleri Miidiirliigii’ne gonderilen
evrakin da, Bagkanin emir ve direktifleri dogrultusunda, Meclis glindemine alinmasini saglamak,

b. Meclis toplant1 tarihi, yeri, saati ve giindem maddelerinin, yasada belirtildigi sekilde
hazirlanmasini saglamak, en az {i¢ giin Onceden telefon, e-mail, SMS veya faks ve diger
haberlesme kanallar1 ile Meclis Uyelerine bildirmek, ayrica bu konudaki Baskanlik duyuru ve
cagrisini, cesitli yontemlerle halka duyurulmasini saglamak,

c. Belediye Kanunu ve diger kanunlara gore meclise gonderilen evraklarin, takip islemlerini
Kanunlarda belirtilen sekil ve kosullara uygun olarak, siiresi igerisinde sonuglandirilmasini
saglamak. (Birimlerce oOnerilen konularin; kanun, tiiziik, yonetmelik hiikiimlerine gdére oldugu
acikca belirtilmis olmasi gerekir.)
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d. Bir dnceki meclis toplantisinda alinan Meclis Kararlarini, sonraki ilk genel meclis toplantisinda,
meclis iiyelerine dagitmak,

e. Meclis toplantilarinin yapilabilmesi igin, toplanti sirasinda ihtiya¢ duyulabilecek her tirli
malzemeyi toplant1 salonuna gétiirmek, meclis salonu ve gorevlilerinin organizesini yapmak ve
toplantilarin saglikli bir sekilde gerceklemesini saglamak,

f. Meclis isleyisinin, goriismelerinin, karar alma sekil ve yontemlerinin kanun ve yonetmelik
hiikiimleri dahilinde yapilmasini saglamak,

g. Meclisten ihtisas Komisyonlarina havale edilen evraklar hakkinda ilgili birimi bilgilendirmek,
ilgili dosya veya evraki, komisyonu toplamak tizere ilgilisine teslim etmeKk,

h. Meclis tiyelerince, Meclis Baskanligina verilen soru Onerge Orneklerinin, ilgili midiirlige
gonderilmesini ve gelen yanitlarin, Baskana sunulduktan sonra, onerge sahibine iletilmesini
saglamak,

I. Meclis toplantilarinin gorsel ve isitsel kayitlarini ve bu kayitlarin ¢oziimiinii yaptirmak, toplanti
tutanaklarini tutmak ve redakte etmek (yazili metinde imla, yazim kurallari, noktalama isaretleri
gibi hatalar diizeltmek), meclis kararlarin1 ve komisyon raporlarini yazmak, alinan tiim kararlar
icin mevzuatta On goriilen siireler i¢inde gerekli diger islemlerin yapilmasini saglamak.
(konularina gore ilgili midirliikklere gonderilmesini saglamak ve birer niishalarini mudiirliik
arsivlerinde siiresi saklamak.)

J. Biiyliksehir Belediye Bagkanligi ve Kaymakamliga gonderilmesi gereken Meclis Karar ve
evraklarini hazirlamak, yasalarin belirledigi zaman igerisinde gondermek ve sonucu hakkinda
ilgili birim miidiirligiine ve Belediye Baskanina bilgi vermek.

k. Meclis Kararlar1 kesinlestikten sonra, karar 6zetlerini hazirlamak, halkin bilgilendirilmesi amaci
ile Belediyenin internet sitesinde yayinlanmasini ve Yazi Isleri Miidiirliigiinde bulunan ilan
panosuna asilmak sureti ile duyurulmasini saglamak,

|. Meclis evraklarinin diizenli olarak, kayit ve arsivleme islemlerini yapmak,

m. Meclis tiyelerinin, meclis toplantilarina gelip gelmediklerini belirlemek amaciyla her birlesim
i¢in, lizerinde toplant: tarihi ile meclis iiyelerinin isim ve imzalar1 bulunan yoklama cetvellerini
olugturmak, meclis iiyelerine toplant1 girisinde imzalatmak ve olusturulan bu cetvellerin bir
sureti ile ddeme belgelerini hazirlayarak Meclis Uyesi Huzur Haklarinin ddenmesi igin, {ist
yonetici karar1 dogrultusunda Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne gonderilmesini saglamak.

b. Enciimen Béliimiiniin Gorev ve Sorumluluklar:
Belediye Enciimenin sekreterya gorevini yapmak. Bu kapsamda;

. “Enclimende, sadece Baskan tarafindan havale edilen evraklar goriisiilebilir. Enciimen evraklar
havale tarihinden en fazla yedi giin igerisinde karara baglanir. Enclimene gonderilecek yazilarda
silinti, kazint1 olmamasi esastir. Diizeltme ve ¢izinti varsa da tizerleri miihiirlenmis ve imzalanmis
olmali” hiikiimlerine gore, personelce teslim alinan evraklarin, bahsedilen 6zelliklere sahip olup
olmadigina dikkat etmek,

. Miidiirliiklerin; Enciimende goriisiilmek {izere Bagkanlik Makaminca havale olunan tekliflerini
teslim almak, Enclimen giindemini olusturmak, giindem konularini anlasilir bir dille, agik ve 6z
olarak yazmak, hazirlanan giindemi ¢ogaltarak Enciimen Uyelerine dagitmak,

. Toplant1 yerinin, giin ve saatinin Enciimen Uyelerine duyurulmasini saglamak,

. Enciimen toplantilarinda ihtiya¢ duyulabilecek her tiirlii malzemeyi toplanti salonunda hazir
bulundurmak,
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. Enciimen toplantilarina katilmak, Enclimen salonunu ve gorevlilerin organizesini yapmak, Enciimen

toplantilarinin saglikli bir sekilde gergeklestirilmesini saglamak,

Enciimeninin salt ¢cogunluk olmamasi nedeniyle toplanamamasi halinde, durumun karar defterine
yazilmasini saglamak.

Enciimence, usul ve esas yoniinden uygun goriilmeyen evraklar1 miidiirliigline iade etmek.

. Enclimende verilen kararlar1 numaralandirarak, metin haline getirmek ve karar metninin Enclimen

Bagkan ve {iiyeleri tarafindan imzalanmasini saglamak, yazilan karar metinlerinin ilgili birimlere
zamaninda ulastirilmasint saglamak, enciimen kararina katilmayan {iiyelerin, karara katilmayis
nedenlerini, karar metnine ve karar defterine aynen yazmak ve imzalattirmak,

Gilindeme alinan konular1 ve Enclimence bu konular hakkinda alinan kararlar1 Enciimen karar
defterine yazmak, karar defterinin Enciimen Baskan ve iiyeleri tarafindan imzalanmasini saglanmak,
Enciimen evraklarini diizenleyip, gerekli kayit ve arsivleme islemlerini yapmak,

Enciimen {liyelerinin huzur hakki 6demesi i¢in, ddeme emri belgesi diizenleyerek, {ist yOnetici
karart dogrultusunda Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesini, memur personel huzur
haklarinin  ddenmesi icin {ist yonetici karar1 dogrultusunda Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirligline gonderilmesini saglamak.

. Belediye Enciimeni Calisma Yonetmeligindeki hiikiimler sakli kalmak ve Baskanlik Makamina

bilgi vermek kaydiyla; ilgililerin talebi halinde, Enciimen kararlarinin asli gibidir onay1 yapilmis
niishalarm ilgili kisi ve kurumlara vermek. Gérevli Personel: Is ve Islemlerin vyiiriitiilmesinden,
hatali karar yazimindan ve her tiirlii evrak kaybindan Miidiirliige kars1 sorumludur. Ust yoneticilerin
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak verdikleri diger gorevleri de yapmak zorundadir.

Eviendirme Memurlugu Isleri Birimi

Resmi nikéh bagvurularini almak, nikah islemi i¢in gerekli olan evrakin temin edilmesini saglamak.

. Basvuranlar hakkinda mer’i mevzuatin 6ngordiigii incelemelerin yapilmasini saglamak.
. Inceleme sonucunda evraklari tam olan ve evlenmelerine yasal engel bulunmayan basvuru

sahiplerine nikah giinii vermek, Belediye Baskani’nin yetki verdigi evlendirme memurunca nikah
akdinin yapilmasi,

d. Yapilan akitleri Ilge Niifus Miidiirliigiine bildirmek.

—SQ oo

. Narlidere Belediyesi Evlendirme biriminde yapilan nikah akitlerinin kayit ve belgelerini mevzuata

uygun olarak tutmak, arsivlemek ve muhafaza etmek,
Mer’i mevzuatin 6ngordiigli diger gorevler ile amiri tarafindan verilen gorevlerin icra edilmesini
saglamak.

Eviendirme Memurunun Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Evlenme basvurularini kabul etmek,

Evlenme dosyasini hazirlamak,

Evlenmeyi yapmak,

Aile Ciizdaninm diizenlemek,

Evlenme bildirimini diizenleyerek evlenmeyi ilge Niifus Miidiirliigiine bildirmek
Evlenme kiitiigii, evlenme dosyas1 ve evlenme bildirimlerini korumak.
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DORDUNCU BOLUM
Uygulama Usul ve Esaslar, Ortak Hiikiimler,
Koordinasyon, Yiiriirliik ve Yiiriitme

MADDE 10) Yaz: Isleri Miidiirliigii’niin Uygulama Usul ve Esaslar

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

5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

5393 Sayil1 Belediye Kanunu,

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu,

4735 Sayili Kamu Ihale S6zlesmesi Kanunu

2886 Sayil1 Devlet Thale Kanunu,

5018 Sayili Kamu mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4857 Sayili Is Kanunu,

6331 Sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu,

3071 Sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

. 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

. 6245 Sayil1 Harcirah Kanunu,

m. Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi,

n. Belediye Enclimeni Calisma Yo6netmeligi

0. Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
p. Ilgili Bakanliklarin Teblig ve Genelgeleri ve Ilgili diger Mevzuat, Ortak Hiikiimler

XU o oQ o o0 o

MADDE 11) Yaz Isleri Miidiirliigiinde Calisan Tiim Personel;
Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri ve yapiklari, yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda
yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.

a. Irk, sinif ve unvan farki gozetmeden, her vatandasa esit davranir.
b. Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel; korumak ve saklamakla gorevli evraki,
kendisinden sonra goreve baslayan personele devretmedikge, gorevinden ayrilamaz.

c. Midiirliigi ilgilendiren c¢esitli hizmetlerin, uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel arasindaki

diizenin saglanmasi i¢in herkes gayret ve ¢aba gosterir. Olumsuz bir durumda konu miidiire

yansitilir, Miidiir bu konuda gerekli 6nlemleri alir.

Belediye hizmetlerinde; hesap verebilirlik ilkesine uygun hareket edilir, uygulamalarda adaletli

olmaya, kaynaklarin kullaniminda etkili ve verimli kullanmaya ¢alisilir.

Faaliyetleri; Belediyemiz misyonu, vizyonu ve hizmet kalitesine paralel bir anlayisla yiriitir.

Uygulamalara iliskin kayit ve belgeleri her an denetime hazir bulundurur.

Kayitlart usuliine uygun saydam ve erisebilir bir sekilde tutar.

. Yaz Isleri Miidiirliigii faaliyet konularma iliskin mevzuati takip edip, mevzuatin gereklerini siiresi
icinde yerine getirerek koordinasyonu saglar.
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NARLIDERE BELEDIYESI BIRIM MUDURLUKLERI YONETMELIKLERI

MADDE 12) Koordinasyon

a. Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiirtitiliir.

b. Miidiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ve diger
sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; yaziy1 tanzim eden personelin, Miidiiriin ve Baskan
Yardimcisinin parafi, Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin imzasi ile
yiritilir.

. Yapilan islemler ile ilgili olarak yiiriirliikteki mevzuatlara dayanak olmak iizere Hukuk Isleri
Midiirliiginden veya Yerel Yonetimler Genel Miidiirliigiinden goriis alinabilir.

MADDE 13) Yiiriirlitk
Bu yonetmelik hiikiimleri; Narlidere Belediye Meclisince kabulii tarihinde yiiriirliige girer.

MADDE 14) Yiiriitme
Bu yonetmelik hiikiimlerini, Narlidere Belediye Baskani yiiriitiir.
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