T.C.
SULTANGAZI BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iSLERi MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac
MADDE 1- (1) Bu Yénetmelik Sultangazi Belediyesi Yaz1 Isleri Miidiirliigiiniin gorev
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslariyla, isleyisi belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam .
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik Sultangazi Belediyesi Yazi1 Isleri Midirlugi
biinyesindeki biirolarin gérevleri, ¢alisma alanlar1 ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 Sayil1 Belediye Kanunu ve
10/07/2004 tarihli 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve diger mer’i mevzuata
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecerli tanimlar;

a) Belediye: Sultangazi Belediyesini,

b) Baskanlik: Sultangazi Belediye Baskanligini,

¢) Miidiirliik: Yazi isleri Miidiirliigiinii,

¢) Miidiir: Yaz Isleri Miidiiriinii,

d) Sef: Seflik gdrevini yapan yetkilileri,

e) Memur: Yazi Isleri Miidiirliigiinde 657 sayili DMK’na gére mevcut kurulus
bicimine bakilmaksizin, Devlet ve diger kamu tiizel kisiliklerince genel idare esaslarma gore
yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa ile gérevlendirilen personeli,

f) Evlendirme Memuru: Ilgili yonetmelik geregi nikah akdi yapmaya belediye baskani
tarafindan yetki verilen memuru,

g) Isci: Yazi Isleri Miidiirliigiinde gorev ve sorumluluklar1 isverence tanimlanan ve
4857 sayili is Kanununa tabii daimi Is¢i olarak tanimlanan personeli,

g) Sozlesmeli Personel: 5393 sayili Belediye Kanununun 49. Maddesine gore bos
kadro karsilig1 ve ayn1 kanun geregi; belirli siirelerle ¢alistirilacak personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Cahsma Sekli, Teskilat ve Temel Ilkeler

Kurulus

MADDE 5- (1) Yaz Isleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48 nci ve
22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve
Bagl Kuruluglar1 Ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarma Dair
Yonetmelik” Hiikiimlerine dayanarak Sultangazi Belediye Meclisinin 07/04/2009 tarih ve 7
sayil1 karar1 geregince kurulmustur.



Caliyma sekli
MADDE 6- (1) Yaz Isleri Miidiirliigii, Belediye Baskanmimn gorevlendirecegi Baskan
Yardimcisina bagli olarak ¢alisir.

Teskilat

MADDE 7- (1) Yaz Isleri Miidiirliigii idari teskilat;; Miidiir, Sef, Memur ve diger
biiro personelinden olusur.

(2) Miidiirliige bagli olarak Yazi Isleri Sefligi altinda Meclis Biirosu, Enciimen Biirosu
bulunmaktadir. Genel Evrak ve Arsiv Hizmetleri Sefligi, Genel Evrak Biirosu ve Arsiv
Hizmetleri Biirosundan olusmaktadir. Ayrica midirligi bagli Evlendirme Sefligi
bulunmaktadir.

(3) Yaz1 Isleri Miidiirliigiiniin teskilat semas1 asagidaki gibidir.
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Temel ilkeler

MADDE 8- (1) Sultangazi Belediye Baskanligi Yazi Isleri Miidiirliigii tiim
calismalarinda;

a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde seffaflik,

b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

c¢) Hesap verebilirlik,

¢) Kurum i¢i yonetiminde ve ilgeyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

e) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

f) Hizmetlerde gecici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiriilebilirlik temel
ilkelerini esas alir.

UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri ile Seflik ve Biirolarin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

Personelin unvan ve nitelikleri

MADDE 9- (1) Yaz Isleri Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri
asagidaki gibidir.

a) Yaz Isleri Miidiirii: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngériilen
ilkeler ve “Il Ozel Idareleri, Belediyeler ve 11 Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklar:

-



Birlik, Miiessese ve Isletmeler Ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin
Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarma Dair Yonetmelik” hiikiimleri
dogrultusunda atanur.

b) Sef: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde ongoriilen ilkeler ve “il
Ozel idareleri, Belediyeler ve 11 Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklar1 Birlik, Miiessese
ve Isletmeler ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslaria Dair Y 6netmelik” hiikiimleri dogrultusunda atanar.

¢) Memurlar: KPSS smavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde
ongoriilen ilkeler dogrultusunda atanir.

¢) Evlendirme memuru: KPSS smavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iligkin
maddelerinde ongoriilen ilkeler dogrultusunda, 6grenim dereceleri benzerlerinden yiiksek,
konusma yetenegi iyi ve diksiyonu diizgiin bulunanlar arasinda genel kiiltiir ve davraniglar
bakimimdan olumlu olanlar arasindan atanir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 10- (1) Yaz Isleri Miidiiriiniin genel olarak goérev, yetki ve sorumluluklar:
asagidaki gibidir.

a) Yaz Isleri Miidiiriiniin Gorevleri:

1) Miidiirliigi Bagkanlik huzurunda temsil eder.

2) Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.

3) Calismalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve sozlii emirlerle yiiriitiir.

4) Midiirligiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

5) Personeli arasinda yazili gérev dagilimi yapar.

6) Midiirligiin harcama yetkilisi ve Midiirliikkte ¢alisan personelin disiplin amiri
olup memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar.

7) Midiirligiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢caligmalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

8) Midirliik Biinyesinde gorev yapan sefliklerin tiim is ve islemlerinin zamaninda
ve dogru olarak yerine getirilmesini, Midiirliikte calisan personelin 6zliik islemlerinin
mevzuat ¢ergevesinde yuriitiilmesini saglar.

9) Yazi Isleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.

10) Belediye Bagkanmnin evlendirme memurlarma vermis oldugu evlendirme izin
onay1 dogrultusunda, bagkan adina kiyilan nikdhlarin zamaninda, kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yapilmasimi saglatir. Nikah salonlarinin iicretlerinin belirlenmesi i¢in Belediye
Meclisine teklif hazirlattirarak, salon {icretlerini belirlenmesini saglar, kiyilan nikah
akitlerinin ilgili kayit defterine islenmesini sagladiktan sonra ilgili kurumlara bildirilmesinin
kontroliinii yapar.

11) Stratejik planlama ile Miidiirliigiin hedeflerinin gergeklestirilmesini saglar.

12) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gérevleri yerine getirir.

b) Yaz isleri Miidiiriiniin Yetkileri:

1) Midirliigiin islevlerine iliskin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma
yetkisi.

2) Midiirligiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve
yetkilerin alinmasi i¢in Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

3) Miidiirliik ile 1lgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi.

4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarmi verme
yetkisi.



5) Midirligiine bagh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde stireli ve ani
denetlemeler yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.

6) Midiirlik emrinde gorev yapan personele; 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi
personel islemleri i¢cin baghh bulundugu Baskan Yardimcisi ile Bagkanlik
Makamina onerilerde bulunmak yetkisi.

7) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme
yetkisi.

8) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz
olan personelden birini midiirlige vekalet etmek lizere belirleme ve makamin
onayina sunma yetkisi.

9) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gorev dagilimini yapma yetkisi.

10) Midiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetkisi.

¢) Yaz Isleri Miidiiriiniin Sorumluluklar: 5393 Sayili Kanunu ve diger Belediye
Mevzuatmin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasmdan
sorumludur.

Yaz isleri sefligi ve bagh biirolarinin gorevleri

MADDE 11- (1) Yaz Isleri Sefliginin genel olarak gorev yetki ve sorumluluklar
sunlardir:

a) Miidiirliige gelen-giden biitiin evraklari, Yazi Isleri Miidiiriine ¢ikararak, havalesini
yaptirdiktan sonra, kaydini1 yapmak, havale edilen yazinin ilgili personele tebligini yapmak,
cevabinin verilmesi gerekiyorsa cevap yazisini hazirlamak, cevap verilmesini sagladiktan
sonra arsivlemesini yapmakla gorevlidir.

b) Miidiirliigiin genel yazigsmalariyla birlikte miidiirliikte goérev yapan personelin
saglik, izin ve ozlik isleri ile ilgili is ve islemlerinin yazigsmalarini yapar ve ilgili yerlere
gonderilmesini saglar.

c) Midiirliige ait stratejik plan, i¢ kontrol eylem plani ve miidiirliik biit¢esini, aylik ve
yillik faaliyetlerini hazirlar, imza asamasindan sonra ilgili Miidiirliikklere gonderir.

¢) 5393 sayili Belediye Kanununun 76. maddesi dogrultusunda kurulan Sultangazi
Kent Konseyinin sekreterya islemlerini yapar, Genel Kurul, Yiriitme Kurulu ve Calisma
Gruplarmin faaliyetlerini zabit altina alarak, ¢alismalarin takibini ve yiiriitiilmesini saglar.

d) Miidiirliigiin e-posta adresine gelen iletileri her giin kontrol etmek ve siiresinde
cevap verilmesini saglamakla gorevlidir.

e) Belediye Baskanligmma gelen ve takip edilmesi talep edilen dergi v.b. yaymlarin
abonelik islemleri yapmak, ilgili yerlere ulagmasini saglamakla gorevlidir.

f) Miidiirliigiin biirolarnda bulunan tasinir mal hesabmni tutmak ve listesini
hazirlayarak ilgili biirolara asmak, tasmir yonetim sorumlusu olarak tasmir esyanin
kontroliinii yaparak her yilsonu tasinir kayit cetvellerini hazirlayarak ilgili midirliige
gondermek. Miadi dolan demirbaslarin hurdaya ayrilmasi i¢in gerekli yazigmalar1 yaparak
tagmnir kayittan diisiilmesini saglar.

(2) Yazi Isleri Sefligine bagh Meclis Biirosunun genel olarak gorev yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir:

a) Belediye Baskanmin bagkanlik ettigi ve genel karar organi olan Belediye Meclisi
ilce niifusuna gore Belediye Baskani ile birlikte secilmis liyelerden olusmaktadir. Belediye
Meclisi kendisinin karar verecegi bir aylik tatil disinda her aym ilk haftas1 toplanir. Bu
toplantilarin giindemini Meclis liyelerine ulastirmakla gorevlidir.



b) Meclis giindemini; Midiirliiklerden, Belediye Meclisine goriisiilmesi i¢in gelen
Baskanlik havaleli teklif dosyalar1 dogrultusunda hazirlar.

¢) Hazirlanan giindemi; 5393 sayili Belediye Kanununun 20nci ve 21nci maddeleri
geregi en az li¢ giin dnceden posta ve elektronik posta yoluyla Meclis iiyelerine gonderir.
Belediye Baskanligmin resmi internet sayfasinda yaymlayarak toplant: salonunun girisinde
bulunan ilan panosuna asmak suretiyle ilan edilmesini saglar.

¢) Miilki amire, Belediye Meclisinin toplant1 tarihi ve yerini bildirir. Toplant:
tutanaklarini katiplere ve Meclis 1.Bagkan Vekiline imzalatir.

d) Toplant1 sonras1 ihtisas komisyonlarma havale edilen dosyalarin komisyona sevki
yapilarak, yasal siiresi i¢cerisinde raporlarin hazirlanmasini, bir sonraki meclis toplantisinda da
konunun goriistilmesi i¢in giindemin hazirlanmasini saglayarak, Belediye Meclisine sunar.

e) Belediye Meclisi Calisma Yonetmeligi geregince Meclis toplantilarinin sesli ve
goriintiilii cihazlarla kaydedilmesini saglayarak ses kayitlarini ¢ozmek, bu kayitlar1 yazili hale
getirmek ve meclisteki parti gruplarina birer adet 6rnegini gondermek gorevleri arasindadir.

f) Karara baglanan tekliflerin yazimmi yapmak, kararlar1 Katiplere ve Baskana
imzalatarak ilgili miidiirliiklere sevkini saglamakla gorevlidir.

g) 5216 Sayili Biiyiiksehir Belediye Kanununun 14ncii maddesi geregince biitce ve
imarla ilgili olan biitiin kararlar1 dayanak belgeleri ile birlikte onaylanmak iizere Biiyiiksehir
Belediye Baskanligina gonderir.

g) Alman meclis kararlarinin miilki amire Belediye Baskani tarafindan onaylandigi
tarthten itibaren 7 giin iginde gonderir.

h) Meclis baskanligina verilen yazili ve sozlii 6nergeleri geregi i¢in ilgili miidiirliiklere
gondererek, onergelerin yazili olarak cevaplanmasini saglar.

1) Meclis lyeleri ve ihtisas komisyonlarina ait imza defterlerinin imza kontrollerini
yaparak, toplantiya katilanlarin huzur haklarmi alabilmeleri i¢in puantaj listesi hazirlar ve
Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmek tizere gerekli yazismalar1 yapar.

1) Belediye Meclisi ile ilgili biitiin islemlerin standart dosya planina gore arsivleme
islemlerini yapar.

(3) Yazi Isleri Sefligine bagli Enciimen Biirosunun genel olarak gorev yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir:

a) Belediye Enciimeni; Belediye Meclisinin her yil kendi iiyeleri arasindan 1 yil i¢in
gizli oyla segecegi 3 iiye, Mali Hizmetler birim amiri ve Belediye Baskaninin birim amirleri
arasindan bir yil i¢cin sececegi 2 iiye olmak lizere, Belediye Baskani veya gorevlendirdigi
Baskan Yardimcisi ile birlikte 7 kisiden olugmaktadir. Enciimen giindeminin enclimen
iiyelerine ulagmasi saglar.

b) Miidiirliikklerden Belediye Enclimenine goriisiilmesi igin gelen Baskanlik havaleli
teklif dosyalarmi bilgisayar ortaminda hazirlayarak defter kayit islemlerini yapar.

c) Toplantida goriisiilen ve karara baglanan teklif dosyalarinin kararlarimi yazarak,
iiyelere imzaya sunar ve ilgili Midiirliiklere zimmet karsilig1 teslim eder.

¢) Karar 6zetlerini, karar defterine yazarak, enciimen tiyelerine imzaya sunar.

d) Enciimen iiyelerinin huzur hakki i¢in her aymn sonunda puantaj cetvelini
hazirlayarak huzur hakki bedellerinin 6denmek iizere Mali Hizmetler Miidiirligiine
gonderilmesini saglar.

e) Enciimen Kararlarmin Standart dosya planina gore arsivleme islemlerini yapar.

Genel evrak sefliginin gorevleri

MADDE 12- (1) Genel Evrak Sefliginin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Belediye Baskanligma dis kurumlar ve kisilerden gerek posta, gerekse kurye
aracilig ile gelen evraklarin, Yazi isleri Miidiirliigiince havale ve sevkinin yapilmasmi saglar.



b) Belediye Baskanligmma dis kurumlar ve kisilerden gerek posta, gerekse kurye
aracilig1 ile gelen evraklarin kayit yapildiktan sonra ilgili birimlere zimmetle dagitimimni
gerceklestirmekle gorevlidir.

c) Birimlerden gelen, dis kurum ve kisilere gidecek olan yazilarin ve posta
evraklarinin ¢ikis kaydini yaparak, kurye vasitasiyla yasal siiresi igerisinde ilgililerine
ulastirilmasimi saglamakla gorevlidir.

Arsiv hizmetleri sefliginin gorevleri

MADDE 13- (1) Arsiv Hizmetleri Sefliginin genel olarak gorev yetki ve
sorumluluklar1 sunlardir:

a) Birim arsivlerinden ongoriilen bekleme siiresi dolarak kurum arsivine gelecek dosya
ve evraklar1 teslim almak, teslim alinan dosya ve evraklar1 kayit altina alarak kodlanmasini
yapmak ve her tiirlii zararl tesir ve unsurlardan korunmasini saglamak.

b) Arsivlik malzemelerin bilgisayar ortamina aktarilarak milli menfaatlere uygun bir
sekilde Devletin gercek ve tiizel kisilerin denetim hizmeti yapanlarin ve bilim hizmetinde
bulunanlarin ¢aligmalarina 151k tutmas: icin bilgi ve belgelerin degerlendirilmesine imkan
saglamak ve dijital arsiv sisteminin uygulanmasini saglamak.

c) Arsivlik malzeme 06zelligi tasimayan ve muhafazasma lizum goriilmeyen
malzemeleri i¢in Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelik hiikiimlerine gore “Kurum
Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu”nun kurulmasi is ve islemlerini yerine getirmek ve
calismasini saglamak.

d) Arsivlik malzeme 06zelligi tasimayan malzemelerin gereksiz yer isgallerinin
O0denmesi ve aranan arsivlik malzemelere kolayca ulagilabilmesi i¢in kurum arsivimizle ilgili
yapilacak is ve islemlerin yliriitiilmesini saglamak.

e) Y1l i¢cindeki arsiv hizmetleri ile ilgili bilgileri iceren “Arsiv Hizmetleri Faaliyet
Raporu”nun siiresi icerisinde Devlet Arsivleri Genel Midiirliigiine gonderilmesini saglamak.

g) Sultangazi Belediyesi Arsiv Hizmetleri Y Oonergesinin uygulanmasini saglamak.

Evlendirme sefliginin gorevleri

MADDE 14- (1) Evlendirme Sefliginin genel olarak gorev, yetki ve sorumluluklari
sunlardir:

a) Evlendirme Sefliginde goérevli memurlar yapilan miracaatlardan, kayitlarin
tutulmasidan, yapmis olduklar1 akitlerden, evraklarin korunmasi ve arsivlenmesinden sahsen
sorumludurlar.

b) Evlenmek isteyenlerin evlenme taleplerine dair miiracaatlar1 kabul etmek, kanun ve
yonetmeliklere uygunlugunu denetlemekle, mevzuatin 6ngordiigii sekilde evlenme dosyasini
hazirlamak ve nikah akdinin gerceklesecegi tarihi belirlemekle gorevlidir.

c) Belediye Bagkan1 adma vekaleten evlenme akdini gergeklestirerek evlenme aile
clizdan diizenler.

¢) Nikah islemleri i¢in gerekli olan kiymetli evraklar1t Mal Miidiirliiglinden temin eder
ve resmi evrak defterine seri numarasina gore kaydini yapar.

d) Yapilan tiim nikdh akitlerini niifus kiitiigiine islenmesi i¢cin Niifus Miidiirligline
gonderir.

e) Evlilik igslemleri kabul edilen ve nikahlarmi ilge disinda kiydirmak isteyen ¢iftlere
izinname hazirlar.

f) Evlenme bagvurusu i¢in gerekli olan belgeleri belediyenin resmi internet sayfasinda
yayinlanarak, vatandasin bilgilendirilmesini saglar.

g) Denetimler esnasinda Ilge Niifus Miidiirliigii yetkililerine gerekli kolayligin
gosterilmesini ve bu yetkililerce istenen kiitiik, dosya ve belgelerin denetime hazir halde
bulundurulmasimni saglar.



g) Evlendirme Sefliginde yapilan nikah akitlerinin kayit ve belgelerini mevzuata
uygun olarak tutmak, arsivleyerek muhafaza edilmesini saglar.

Memurlarin gorev yetki ve sorumluluklar
MADDE 15- (1) Miidiirlik emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen gorevleri
kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Bagkanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
cergevesinde ve list amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
ylikiimlidiirler.
DORDUNCU BOLUM
Hizmet, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin icrasi

MADDE 16- (1) Tiim personel kendilerine verilen yazili veya sozlii gorevleri yasa ve
yonetmelikler dogrultusunda 6zenle ve siiratle yapmak zorundadir. Gorevler, miidiirliik
personeline, Bagkanlik makaminca yazili veya sozlii olarak yapilir. Yazili tim evrak ve
belgeler kayit tutularak saklanir.

(2) Herhangi bir nedenle personelin gorevden ayrilmasi durumunda zimmetinde
bulunan evrak ve dosyalarin son durumu ile birlikte devir teslimi yapulir.

(3) Belediyenin diger miidiirliiklerinden gelecek talepleri yasalar ve yonetmelikler
cercevesinde ve miidiiriin onay1 ile sonuglandirilir.

Isbirligi

MADDE 17- (1) Midirlik birimlerinin diger miidiirliklerle olan isbirligi ve
koordinasyonu ile Miidiirliik i¢i birimler arasindaki igbirligi miidiir tarafindan saglanir.

Diger kurum ve kuruluslarla isbirligi ve koordinasyon

MADDE 18- (1) Midiirliigiin; Bakanliklar, Biiyliksehir Belediyesi, Kaymakamlik ve
diger kurum ve kuruluslarla yapilacak yazismalar; miidiiriin parafi, Belediye Baskani veya
gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzas: ile yiiriitiiliir.

BESINCi BOLUM
Personel Ozliik Dosyalar, Denetim ve Disiplin

Personel ozliik dosyalan

MADDE 19- (1) Devlet memurlarinin liyakat ve ehliyetlerinin tespitinde, kademe
ilerlemelerinde, derece ylikselmelerinde, emekliye ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile
iliskilerinin kesilmelerinde o6zliik dosyalar1 baslica dayanaktir. Bu nedenle; Yazi Isleri
Miidiirligiince miidiirliikte calisan tiim personel icin birer 6zliik (gblge) dosyas1 diizenlenir.

(2) Ozliik dosyalarinin muhteviyati; Niifus ciizdan 6rnegi, grenim belgesi, askerlik
belgesi, saglik kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, smav evraklariyla goreve baslama
onayindan itibaren almis olduklar1 izin, rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve
kademe ilerlemesi onaylari ile diger evraklardir.

Miidiirliik ici denetim

MADDE 20- (1) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.

(2) Yaz1 Isleri Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.

Disiplin cezalan '
MADDE 21- (1) Yaz1 Isleri Miudiirliigii, calisan tiim personelle ilgili disiplin
islemlerini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu



Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve ylriirlikteki ilgili diger
mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 22- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi
mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde hareket edilir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik
MADDE 23- (1) 06/02/2014 tarihli ve 20 sayili meclis karar1 ile kabul edilen “Yazi

Isleri Miidiirliigii Gorev ve Calisma Ydnetmeligi” yiiriirliikten kaldirilmustir.

Yiiriirlilk
MADDE 24- (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben
3011 sayili kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 25- (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yliriitiir.



