Tarihi: 07/07/2020
Sayist: 20582433-301.05-178

. T.C. ) ' Toplanti: 6
YESILYURT BELEDIYESI Birlesim: 1 Oturum: 1
MECLISI
- Yoklama
Ozii:
KARAR

Belediye Meclisi, Meclis .Bagkan Vekili Mehmet Naci SAVATA Bagkanliginda;

Kadircan ESEN Baran YILDIZ Sahin OZER
Habip Ahmet SAHIN Selim PILTEN Murat ALABAS
fbrahim AYDOGAN Hamit ILICAK Bekir KARAKUS Mehmet Naci SAVATA
Burhan KILIC [smail Caner KAYMAZ Nebi YIGIT Esin TANRIVERDI
Battal TUNCAL Mehmet Akif KARACA Mehmet NAKIR Nevzat DIRI

Hasan Basri YUKSEL Hasan KARAGOZ
Numan OZCAN Ali PALANCI
Oktay OZEVREN Stileyman BAYRAM Vahap MURAT Guinnur TABEL
Tayfun CAKIR Ismail AYDIN Halidun GUNDUZ Tayfun YUCEL

Mehmet Onder OZTURKOGLU nun istirakiyle ¢ogunlukla olagan topland.

Toplantida Bulunmayanlar:

Mazeretli Olanlar: Muzaffer CELIK, Nusret ASLAN, Ramazan YAKICI, Mehmet Mirza DINCER,
Memet OZEN, Murat GUMUS

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis 1. Bagkan Vekili Katip Katip



Tarihi: 07/07/2020

Sayist: 20582433-301.05-179
. T.C. ) ' Toplanti: 6
YESILYURT BELEDIYESI Birlesim: 1 Oturum: 1
MECLISI 3 .
— Gindeme Ilaveler
Ozii:
KARAR

Belediye Meclisi, Meclis I.Baskan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla
toplandi.

Giindem ilanindan sonra meclise intikal eden;

1. Tapunun Bostanbasi Mahallesi 258 ada 1 parselde imar plan tadilati talebi hakkinda Emlak ve

Istimlak miidiirliigii teklifinin giindemin 25°nci maddesi olarak oybirligi ile giindeme alindi.

Mehmet Naci SAVATA

Esin TANRIVERDI
Meclis 1. Bagkan Vekili

Vahap MURAT
Katip

Katip



Tarihi: 07/07/2020
Sayisi: 20582433-301.05-180

) T.C. . . Toplanti: 6
YESILYURT BELEDIYESI Birlesim: 1 Oturum: 1
MECLISE _— Giindeme Ilaveler
Ozii:
KARAR

Belediye Meclisi, Meclis I.Baskan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla
toplandi.

Giindem ilanindan sonra meclise intikal eden;

2. Belediyemiz Meclisinin 11/06/2019 tarih ve 140 sayili karari ile yiiriirliige giren Karakavak
Mabhallesi ve Karakavak —Tecde —Cilesiz Mahallelerinde Yapilan Revizyon Imar Planlari

Icerisindeki Plan Notunun revizesi hakkinda Imar ve Sehircilik miidiirliigii teklifinin giindemin
26°nc1 maddesi olarak oybirligi ile giindeme alindi.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis 1. Bagkan Vekili Katip Katip



Tarihi: 07/07/2020
T.C.

Sayist: 20582433-301.05-181
YESILYURT BELEDIYESI Toplanti: 6
MECLISI Birlegim: 1 Oturum: 1
KARAR Ovzii: Karar Ozeti Kabulii

Belediye Meclisi, Meclis I.Baskan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 1’nci maddesi; Alinan kararlara uygun olarak yazildig1 anlasilan 09,10,11,12
Haziran 2020 tarihli Olagan toplantinin karar dzeti oy birligiyle kabul edildi.

Mehmet Naci SAVATA

Esin TANRIVERDI
Meclis 1. Bagkan Vekili

Vahap MURAT
Katip

Katip



Tarihi: 07/07/2020

T.C. Sayist: 20582433-301.05-182
YESILYURT BELEDIYESI Toplanti: 6
MECLISI Birlegim: 1 Oturum: 1

Ozal (Cihadiye) Mahallesinde
KARAR Bulunan Rezerv Yap1 Alani
Icerisindeki Miilkiyeti
Ozii:  Belediyemize Ait
Tasinmazlarin Satisi
Hakkinda.

Belediye Meclisi, Meclis I.Bagkan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 2’nci maddesi; Ozal (Cihadiye) Mahallesinde Bulunan Rezerv Yap: Alam
Icerisindeki Miilkiyeti Belediyemize Ait Tasinmazlarm Satist hakkinda Kentsel Déniisiim
miidiirliigiiniin 01/07/2020 tarih, 69572484-105.03-9440 sayil1 yazisi ve eki cetveller okunarak geregi
goriisiildii:

Yesilyurt Ilgesi Ozal Mahallesinde (tapuda Cihadiye) bulunan ve miilkiyeti Maliye Hazinesine
ait olup, 6306 sayili yasa g¢ercevesinde Cevre ve Sehircilik Bakanliginca “Rezerv Yapt Alani” ilan
edilerek Belediyemize bedelsiz devredilen parsellerin 382 sira numarali Milli Emlak Genel Tebligine
uygun Oncelikle hak sahiplerine, kalan kismin ise 2886 Sayili kanuna uygun olarak satigina karar
verilmistir.

Yapilan degerlendirmeler neticesinde; yore halkinin maddi olanaklar1 ve yasam sartlar1 dikkate
alinarak s6z konusu parselleri 2018 yil1 ve 6ncesi ecrimisil ddemek suretiyle kullanan ve Milli Emlak
mevzuatina gore hak sahibi olan vatandaslara bu parsellerin Deger Tespit Komisyonunun belirlemis
oldugu fiyatlar {izerinden indirimli satilmasi gerektiginden bahisle Ilimiz Yesilyurt Ilgesi Ozal
Mahallesinde (tapuda Cihadiye) bulunan ve miilkiyeti Maliye Hazinesine ait olup, 6306 sayili yasa
cercevesinde Cevre ve Sechircilik Bakanliginca “Rezerv Yapi Alan1” ilan edilerek Belediyemize
bedelsiz devredilen ve 11.06.2020 tarih 157 sayili meclis kararinda isimleri zikredilen parsellerin
oncelikli olarak 2018 yil1 ve Oncesi ecrimisil 6demek suretiyle kullanan ve Milli Emlak mevzuatina
gore hak sahibi olan vatandaglara Milli Emlak Genel Tebligleri ve mevzuatinda belirlenen esaslar
cercevesinde, karar tarihinden itibaren 1 (bir) yillik siire i¢inde basvuru yapan hak sahiplerine
Belediyemizce olusturulan Deger Tespit Komisyonunun belirlemis oldugu fiyatlar {izerinden,

1- Nakit 6demelerde %50 indirimli,
2- %25 pesin, kalan1 0 faizle 36 ay taksitli 6demelerde %40 indirimli,

3-0-3000 m2 aras1 alana sahip ve konut kullaniml1 yerler i¢gin ise ayrica nihai bedel iizerinde %5
oraninda indirim uygulanarak satilmasi kalan kismin ise 2886 Sayili1 Kanuna uygun olarak satilmasinin
kabuliine katilanlarin oy birligi ile kabul verildi.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis I. Baskan Vekili Katip Katip



Tarihi: 07/07/2020

T.C. Sayist: 20582433-301.05-183
YESILYURT BELEDIYESI Toplanti: 6
MECLISI Birlegim: 1 Oturum: 1
KARAR Ozii:  12NSIS

Belediye Meclisi, Meclis 1.Bagkan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 3’ncii maddesi; Milkiyeti Belediyemize ait Hiroglu Mahallesi 92 ada 2 nolu
parselin Ilce Miiftiiliigii tarafindan kiitiiphane olarak kullanilmas icin ilge Miiftiiliigii adina tahsisine
iliskin Emlak ve Istimlak Miidiirliigiiniin 30/06/2020 tarih, 59628585-756.02-9344 sayil1 yazis1 ve eki
cetveller okunarak geregi goristildii:

Yesilyurt Kaymakamhi@g Ilge Miiftiiliigii'niin 24.05.2020 tarih ve E.432136 sayili yazisinda
miilkiyeti Belediyemize ait olan Hiroglu Mahallesi 92 ada 2 parseldeki taginmazin tahsisi talep
edilmistir.

5393 sayili Belediye Kanununun 18/e maddesi geregince Ilgce Miiftiiliigii tarafindan kiitiiphane
olarak kullanilmas1 maksatiyla Hiroglu Mahallesi 92 ada 2 parsel nolu tasinmazin 4 yilligina Yesilyurt
Kaymakamlig: Ilge Miiftliigii'ne Kabuliine; yapilan oylamada katilanlarin oy birligi ile karar verildi.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis 1. Bagkan Vekili Katip Katip



Tarihi: 07/07/2020

T.C. Sayist: 20582433-301.05-184
YESILYURT BELEDIYESI Toplanti: 6
MECLISI Birlesim: 1 Oturum: 1
Kentsel Dontigiim Midirligi
KARAR _— Gorev Calisma Esaslari
Ozii: N i
Y 6netmeligi

Belediye Meclisi, Meclis I.Baskan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 4’ncii maddesi; Kentsel Doniisiim Miidirliginin Kurulus, Gorev, Calisma ve
Esaslar1 Yonetmeligi hakkinda Hukuk Ihtisas Komisyonunun 17/06/2020 tarih ve 1 sayili raporu
okunarak geregi goriistldii.

Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarina
Dair Yonetmelik hiikiimleri ile kurulmus olan Kentsel Doniisiim Midiirliigiine ait teskilat yapisini,
hukuki statiistinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve esaslarini belirleyen 10 sayfa 24
maddeden olusan bu yonetmeligin 5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesinin (b) bendi geregi
kabuliine, katilanlarin oy birligi ile karar verildi.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis 1. Bagkan Vekili Katip Katip



T.C.
YESILYURT BELEDIYE BASKANLIGI
KENTSEL DONUSUM MUDURLUGU

GOREV VE CALISMA ESASLARI YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Tanmimlar, Yasal Dayanaklar
Amac

MADDE 1 —Bu yo6netmelik Yesilyurt Belediyesi Kentsel Doniisiim Miidiirliigii’'niin kurulusg, gorev,
yetki ve ¢alisma usul ile esaslarini belirlemek tizere hazirlanmaistir.

Kapsam

MADDE 2 — Bu yonetmelik, Kentsel Doniistim Miidiirliigli’niin biitiin is ve islemlerine ait hizmet,
faaliyet ve caligmalar1 kapsar.

Yasal Dayanaklar

MADDE 3 -Bu yénetmelik; Belediye ve Bagl Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
Ilke Ve Standartlarina Dair Y&netmelik hiikiimleri ile kurulmus olan Kentsel Doniisiim Miidiirliigiine
ait bu yonetmelik, 5216 sayili Biiyiliksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5998 sayili
Belediye Kanununda degisiklik yapilmasina iliskin kanun, 6306 sayili Afet Riski Altindaki Alanlarin
Déniistiiriilmesi Hakkindaki Kanun, 3194 sayili imar Kanunu, 2942 sayili Kamulastirma Kanunu ve
ilgili diger mevzuat hiikiimlerine istinaden 5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesinin (b)
bendine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 —Bu Y 6netmelikte gegen;

a) Bakanlik: Cevre ve Sehircilik Bakanligini,

b) Biiyiiksehir: Malatya Biiyiiksehir Belediyesini,

c) Belediye: Yesilyurt Belediyesini,

¢) Baskanlik: Yesilyurt Belediye Bagkanligi'ni,

d) Belediye Baskani: Yesilyurt Belediye Baskani’ni,

e) Belediye Bagkan Yardimcisi: Kentsel Doniisiim Miidiirliigii’niin bagli bulundugu Yesilyurt Belediye
Baskan Yardimcisi’ni,

f) Enclimen: Yesilyurt Belediyesi Enclimenini,
g) Meclis: Yesilyurt Belediye Meclisini,

g) Miidiirliik: Kentsel Doniisiim Midiirliigiinii,



h) Kentsel Doniisiim: 6306 sayili kanun (Riskli Alan, Rezerv Alan) ile 5393 sayili kanun ile degisik
5998 sayili kanunun (Kentsel Doniisiim ve Gelisim Alan1) uygulama alanini,

1) Miidiir: Kentsel Doniisiim Miidiirii ' nii

1) Sef: Miidiirliik Biirolarinin sefini

J) Personel: Miidiirliik biinyesindeki ¢alisan tiim personeli ifade eder.

IKINCI BOLUM

Teskilat ve Baghhk

Teskilat

MADDE 5 -

Kentsel Dontlisiim Midiirliigiiniin Personel yapis1 asagida belirtilen sekildedir:

a) Midiir

b) Sef

c) Personel

(2) Miidiirliigiin teskilat yapis1 asagida belirtilen sekildedir:

a) Miidiir

b) Kentsel Doniisiim Sefligi

ba) Proje ve imar Servisi

bb) Planlama Servisi

bc) Kent Calismalar1 ve Arastirma Servisi

¢) Kalem ve Arsiv Sefligi

Baghhk

MADDE 6-Kentsel Dontigim Miidiirliigii, Belediye Bagkanmna veya gorevlendirecegi bagkan
yardimcisina bagli olarak calisan miidiir, sefler, teknik ve idari personellerden olusmaktadir.

UCUNCU BOLUM
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR
Kentsel Doniisiim Miidiirliigii’niin Gorevleri

MADDE 7- Ilgemiz sinirlar1 igerisindeki tabii afet risklerine kars1 tedbirler alarak giivenli, nitelikli ve
sirdiiriilebilir yasamsal mekanlar olusturularak fiziksel, sosyal ve ekonomik olarak gelisimin
saglanabilmesi i¢in farkli disiplinlerdeki teknik caligmalarla, bilimsel yontemlere ve analizlere
dayanarak ilceye deger kazandiracak kentsel doniisiim ve yenileme faaliyetlerinin saglanmasi amacit
ile;

a) Baskanlik makaminca belirlenmis olan {ist 6l¢ekli strateji, hedef ve politikalar dogrultusunda, uzun
donemli kentsel stratejik plan, proje ve programlari hazirlar veya hazirlattirir.



b) Belediye sinirlart i¢inde fiziksel, sosyal ve ekonomik olarak kente entegre olamayan bolgeleri
belirleyerek, oncelikli olarak yikinti ve ¢okiintii alanlar olmak iizere kritik yogunluklu, diizensiz
gelismis ve afet riski tagiyan alanlardan baslayarak kentsel doniisiim (riskli alan)ve kentsel yenileme
alanlarini tespit eder, 6ncelik sirasini belirler, planlar ve uygulama programlarini hazirlar.

c) Doniistiiriilecek alanlardaki sorunlart ve Oncelikleri iyi saptayarak kent biitiinliigiine ve bolgenin
kosullarina uygun ¢oziimler iireterek, yerinde donilisiim alternatifine dncelik vermek sureti ile ortaya
cikacak kentsel getirinin bolgede yasayanlar arasinda paylagilmasini hedefler.

¢) Ilgili resmi kurum ve kuruluslar ile proje odakli her tiirlii isbirligi, protokol ve yazismalar yapar.

d) Miidiirliik ¢alismalar1 i¢in Belediyenin ihtiyag duyacagi fon, hibe ve destek kredileri i¢in ilgili
mercilerin uygun formatlarinda gerekli bagvuru, dosya ve taleplerini olusturur ve takibini yapar.

e) 6306 sayili “Afet Riski Altindaki Alanlarin Déoniistiiriilmesi Hakkindaki Kanun” ve ilgili
yonetmelikler ¢ercevesinde uygulamaya esas proje ve yapim kisimlar1 da dahil tiim is ve islemleri
yapar veya yaptirir.

f) 5393 sayili Belediye Kanunu ile degisik 5998 sayili kanunun kapsaminda “Kentsel doniisiim ve
gelisim proje alan1” belirlemelerinin yapilmasi ile uygulamaya esas her tiirlii proje ve yapim islerini
yapar veya yaptirir.

g) 6306 sayili yasa ve ilgili mevzuat geregi “Riskli Alan” ile “Rezerv Alanlar1” belirlenmesi
hakkindaki c¢aligmalar1 baglatmak ve “Riskli Alan” ile “Rezerv Alanlar1” i¢in Bakanligin istedigi
sekliyle dosyalar1 hazirlar ve Bakanliga sunar.

g) Kentsel doniisiim ve kentsel yenileme alanlarinda kadastral giincellemeleri yaptirir, 3194 Sayili
Imar Kanunu’nun 15 ve 16.maddeleri uygulamalari ile 18. maddesine gdre imar uygulamas: yaptirir.

h) Belediyenin yapacagi kentsel yenileme ve kentsel doniisiim projeleri ile ilgili tiim yapim, hizmet
alimi, danigsmanlik hizmet alimi, ihale islemleri ve kontrolliik hizmetlerini (ihale dosyalarinin
hazirlanmasi, kontrolliik, muayene ve kabul, kesin hesap islemleri dahil) yapar veya yaptirir.

1) Belediyenin kentsel yenileme ve kentsel doniisiim alanlarindaki tiim yapim faaliyetleri (altyapi,
iistyapi, rekreasyon) ile ilgili avan, kesin ve uygulama projeleri ile Kentsel Doniisiim Ve Tasarim
projelerini yapar veya yaptirir.

1) Jeolojik-geo teknik etiidler ile mevcut durum analizi, vb. ¢alismalari yapar veya yaptirir,

J) Proje alanlarindaki ilgili tiim sorunlar ile hak sahiplerinin tespiti ile mevcut taginmazlarin kiymet
takdirlerinin yapar veya yaptirir.

k) Proje alanindaki hak sahipleriyle uygulama esaslar1 dogrultusunda uzlagsma ve anlagsma siire¢lerinin
yiriitiilmesi ve s6zlesmelerin yapilmasi islemlerini yapar veya yaptirir.

1) Alanin doniisiimii sonucunda ortaya ¢ikacak projenin iktisadi degerinin belirlenmesi amaciyla, proje
alanlarina ait degerleme raporlarini1 ve matematiksel paylasim modelini hazirlar veya hazirlattirir.

m) Yapilacak analiz c¢aligmalar1 sonrasinda proje alanindaki gayrimenkullerin deger tespitlerinin
yapilmasini ve arazi kullanim paftasi ile kentsel kurgusal tasarim projelerinin hazirlanmasini ve gerekli
goriilmesi durumunda proje teknik danismanlik hizmeti alinmasini saglar.

n) Anlasma neticesi belediyeye gegen tasinmazlarin takibinin yapilmasi, niifus ve esyadan tahliyesi ve
yikim iglemlerinin gerceklestirilmesi icin ilgili miidiirliiklerle gerekli koordinasyonu saglar.



0) Anlasma saglanamamasi durumlarinda ise ilgili mevzuat geregi kamulastirma islemlerinin
yapilmasi hususunda Emlak Istimlak Miidiirliigii ile Hukuk Isleri Miidiirliigii arasinda gerekli
yazigmalar1 yaparak, kamulagtirma siirecini baslatir.

0) Anlasma neticesinde hak sahibi olan kisilerin yerlerinin ilgililerine teslimini saglar.

p) Kentsel yenileme ve kentsel doniisiim calismalari sirasinda gerek miilkiyete dair gerekse de
tasinmazlara dair her tiirlii bilgi ve dokiimanlarin tasnifini yaparak uygun ortamlarda ve formatlarda
arsivlenmesini saglar.

r) Gerek ulusal ve gerekse de uluslararasi kuruluslarla, tiniversitelerle, meslek orgiitleriyle meslegin
gelisimi ve proje teknolojileri ile ilgili temas kurarak haberlesme ag1 olusturmak ve yurt i¢i ve yurt dis1
teknik inceleme gezileri ile de karsilikli teknoloji ve bilgi aligverigini saglar.

s) Kentsel Doniisiim Miidiirliigii’niin faaliyet alanlari ile ilgili kamuoyunda farkindaligin olusturulmasi
ile uygulamalarin goriiniir ve bilinir kilmak adina soylesi, tiyatro, sanatsal etkinlikler, sempozyum,
panel, konferans, caligtay ve yarigmalar gibi faaliyetleri planlar.

s) Kentsel Doniisiim Miidiirligii’niin faaliyet alanlari ile ilgili halki bilgilendirmek, bilin¢lendirmek ve
0zendirmek i¢in kitap, kitapgik, brosiir, vb. yayinlar, yazili ve gorsel medya yolu ile tanitim yapar veya
yaptirir, bu kapsamda kentsel doniisiim kilavuzu hazirlar veya hazirlattirir.

t) Ilge genelinde toplumsal ihtiyag ve isteklerin belirlenmesi, uygulamalarda halkin katilimmin
saglanmas1 amagli sosyolojik arastirmalar ve anketler yapar veya yaptirir.

u) Kentsel Dontlistim Miidiirliigi biinyesinde; konulari ile ilgili gerekli birimlerin elemanlarindan
olusan komisyonlar kurar.

Miidiirliigiin Yetkisi

MADDE 8- Kentsel Dontisiim Miidiirliigli, bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayil1 Belediye
Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri ile faaliyet konular ile
ilgili gérevleri kanunlar ¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 9- Kentsel Doniisiim Miidiirligii, Belediye Baskaninca tevdi edilen ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile faaliyet konularinda ilgili yasalarda belirtilen diger gorevleri gerekli 6zen ve
titizlikle zamaninda yapmak ve ytiriitmekle sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 10—

Miidiiriin Gorevleri;

a) Kentsel Doniistim Miidiirliigiinii Bagkanlik Makamina kars1 temsil etmek.

b) Baskanlik ve bagli bulundugu Baskan Yardimciligi makamlarinin verdigi gorevleri ylirtirliikkte olan
yasa ve yonetmelikler ¢ercevesinde yapmak veya yaptirmak.

¢) Miidiirliik gorevini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve yonetmelik hiikiimlerine gore ylriitmek.



¢) Kentsel Doniistim Miidiirliigiiniin gorev alanina giren tiim konularda personel ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, miidiirliik biinyesindeki biiro ve biiro sorumlularini tespit ve tayin etmek,
uygulamalarini takip etmek, faaliyetlerini denetlemek ve aksakliklarini gidermek.

d) Yillik, aylik, haftalik ve gerekirse giinliik ¢alisma programlarini hazirlamak, hazirlatmak ve bu
programlara gore personelin sevk ve idarelerini olusturmak bu konularla ilgili list makama gerekli
raporlar1 sunmak.

e) Miudiirliiglin performans durumunu izlemek, degerlendirme yapmak, gerekli ceza ve miikafat igin
iist makama teklifte bulunmak.

f) Izinli, raporlu ve gérevli olarak izne ayrildig1 zaman Miidiir Vekilini teklif etmek.
g) Miidiirliikler arasi iletisimi kurmak.
§) Midiirliigiin yonetiminde tam yetkili kisi olarak her tiirlii ¢calismayi diizenlemek.

h) Miidiirliik biinyesinde yapilmasi gereken tiim islerin aksamadan ve gecikmeden yiiriitiilebilmesi ve
tamamlanabilmesi icin gerekli her tiirlii calismalar1 yapmak veya yaptirmak.

1) Miidiirliige bagl biirolarin galigmalarinin koordinasyonundan, belediyedeki miidiirliikkler arasi ve
diger resmi kurumlarla olan tim yazigmalar ile yapilan ¢aligmalardan, miidiirlikte yapilan tim
islemlerin tetkikinden sorumlu olmak.

Jj) Kentsel Doniistim Miidiirliigiiniin Harcama Y etkilisidir.

k) Miudiirliik personelinin Disiplin Amiridir.

1) Kentsel Doniisiim Midiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak.
m) Yasalarla verilen her tiirlii ek gorevi yapmak.

n) Personeli arasinda yazili gorev dagilimi yapmak.

o) Midiirliigiin calisma usul ve esaslarmi belirleyip, programlayarak, calismalarin bu programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak.

0) Yasalarla verilen faaliyet konular ile ilgili diger gorevleri yapmak.

p) Miidiirliigiinde Kamu I¢ Kontrol Sisteminin ve Kalite Yonetim Sisteminin kurulmasindan birinci
derecede sorumludur. Bu konuda Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli ¢aligir.

r) Midirliigiin gecmis doneme ait bilgilerinin, dosyalarinin, raporlarinin kurumsal bir formatta
Standart Dosya Planina gére arsivlenmesini saglar ve bu konuda Yazi Isleri Miidiirliigii ile koordineli
caligir.

s) Miidiirliigiin stratejik planini ile yillik performans programini ve buna bagli olarak biit¢esini hazirlar
ve Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderir.

s) Performans hedefleri, is kapasitesi ve faaliyet alanlarimi dikkate alarak giinliik, haftalik, aylik ve
yillik ¢caligma planlar1 hazirlar ve bu planlarin uygulanmasini saglar.

t) Performans hedefleri ve biit¢cesine gore bir yil boyunca kullandig1 kaynaklar1 ve yaptig1 faaliyetleri
gosteren “Yillik Faaliyet Raporu”nu hazirlar.



u) Vatandasa yonelik hizmetlerle ilgili “hizmet standartlar1” belirleyerek daha hizli ve etkin hizmet
vermek i¢in tedbirler alir, siire¢ iyilestirmesi yapar.

Miidiiriin Yetkileri:

a) Miudiirliigiin islevlerine iligkin gorevlerin, Baskanlik Makaminca uygun goriilen programlar
geregince yiirlitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

b) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in
Baskanlik Makamina onerilerde bulunma yetkisi.

¢) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1. derece imza yetkisi.
¢) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarini verme yetkisi.

d) Mudirligine baghh kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma,rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.

e) Midirlik emrinde gorev yapan personele, 6diill ve takdirname, yer degistirme gibi personel
islemleri i¢in bagh bulundugu Baskan Yardimcisi ile Bagkanlik Makamina onerilerde bulunmak
yetkisi.

f) Gerektigi durumlarda personeli mesai giin ve saatleri disinda ¢alistirma yetkisi. (Fazla mesai)

g) 657 sayih DMK’nin ve ilgili yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda, miidiirliik personelinin her
tirliiizin kullanis zamanlarini tespit etme yetkisi.

h) Gegici siire gérevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan personelden
birini miidiirliige vekalet etmek tlizere belirleme ve makamin onayma sunma yetkisi.

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

) Seffaf performans kriterleri belirleme yetkisi.

k) Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme yetkisi.
Miidiiriin Sorumluluklar::

a) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger Belediye Mevzuatinin, kendisine ylikledigi gorev ve
yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasindan sorumludur.

b) Belediye Baskanina ve bagli bulundugu Baskan Yardimcisina karst sorumludur.
Kentsel Doniisiim Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 11 -

a) Midir tarafindan kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun, diizenli ve hizli sekilde
sonuclandirir.

b) Giinliik, haftalik, aylik is programlar1 yaparak islerin bir plan dahilinde yiiriitiilmesini saglar.

c) Faaliyet alaniyla ilgili muhtemel riskleri 6ngdriip tedbirler alarak islerin etkinlik ve verimliligini
saglar.

d) Vatandasa yonelik hizmetler i¢cin “hizmet standartlari” belirler, islerin vatandagin memnuniyeti
dogrultusunda sonuglanmasini saglar.



e) Sefligindeki personelin gorev dagilimini yapar, personelin yapacagi islerin sinirlarini belirler.

f) Birimindeki personelin performansini dlger, izler ve personelin siirekli gelisimini saglar. Ihtiyag
duyulan alanlarda personelinin egitim almasini saglar.

g) Birimindeki faaliyetlerle ilgili talimat hazirlar, miidiir onayiyla yayinlar.
h) Sefligine gelen evrakin zamaninda sonuglanmasini saglar.

1) Miidiirliiglin harcamalar ile ilgili gergeklestirme islemlerini yapmak ve harcama yetkilisi olarak
miidiiriin onayina sunmak.

1) Seflik biinyesinde {iretilen ve sefligine gelen tiim evraklarin Standart Dosya Planina uygun sekilde
dosyalanmasini ve muhafaza edilmesini saglar.

1) Personelin mesai durumlarini kontrol ederek, personelin is disiplini konusunda tedbirler alir.
j) Risk iceren islerde isyerinin emniyetini saglayici tedbirler alir veya aldirir.

k) Sefliginden ayrilacak veya gorev yeri degisecek olan personelin zimmetinde bulunan is ve evraklar
imiisterek bir zabat ile teslimini saglar.

1) Miidiir tarafindan verilen diger ek gérevleri yapar.
Personelin Gorev Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 12 -

a) Midiirliigiin gorev, yetki ve sorumluluklar ile ilgili olarak Miidiirii veya Sefi tarafindan kendisine
havale edilen dosyalari, konulari, tevdi edilen gorevleri, kamu yarar1 ve ilgili mevzuati dikkate alarak
arastirmak, incelemek ve sonuglandirmak.

b) Ilgili kanun, yonetmelik ve mevzuat cercevesinde, biirosunun gorev, yetki ve sorumluluklari
icerisinde islemlerin yiiriitiillmesinde yetkili, sefine ve Miidiire kars1 sorumludur.

Kalem ve Arsiv Sefinin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 13 -

a) Midiirliige ait taginirlara ait iglemleri 5018 sayili kanuna gore yiirtitmek.
b)Miidiirliige gelen evraklari teslim alip, siniflandirip, miidiiriin bilgisine sunar.

c) Midir tarafindan kendisine yazilmak {izere verilen i¢ ve dig birimlere gonderilecek
yazilari,tutanaklari, kayitlari, resmi yazisma kurallar1 genelgesine uygun olarak yazilmasini saglar.

d) Standart Dosya Planina gére miidiirliikte dosyalama sistemi olusturarak, birime gelen yazigsmalar ile
birim tarafindan tretilen yazigsmalarin parafli niishalarin1 arsivler ve ayrica da bunlarin elektronik
ortamda arsivlenmesini de saglar.

e) Midiirliige gelen telefonlara kurum kimligine uygun olarak bakilmasini ve ilgilisine aktarilmasini
saglar.

f) Miidiirlik sorumlulugunda olan demirbas, arag-gere¢ ve biiro makinelerinin her tiirlii hasara karsi
korunmast i¢in gerekli tedbirleri alir. Birim demirbas listesini tutar ve fotokopi, faks, vb. gibi
cihazlarin malzeme, bakim ve tamirini takip eder, miidiirliik i¢in gerekli malzemeleri temin eder.



g) Faaliyet alaniyla ilgili muhtemel riskleri dngoriip tedbirler alarak islerin etkinlik ve verimliligini
saglar

h) Sefligindeki personelin goérev dagilimini yapar, personelin yapacagi islerin sinirlarini belirler.
i) Personelin mesai durumlarini kontrol ederek, personelin is disiplini konusunda tedbirler alir
j) Miidiirliik makami tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

k) Yillik, aylik, haftalik ve giinliik faaliyet raporlarini derler, hazirlar ve bu raporlari ilgili ist makama
sunar.

k) Miidiirliik ihtiya¢ ve harcamalar ile ilgili mali kayitlarin tutulmasi, avans alinmasi ve kapatilmasi.

1) Meclis ve Enclimen toplanti giindemlerini takip etmek ve Miidiirliigiin giindeme alinmasi1 gereken
evrak ve dosyalarin takibinin yapilmasi.

m) {lgili Kanun ve ydnetmeliklerin takibini yapar ve miidiirliigii bilgilendirir.
n) Birimin web sitesi ve sosyal iletisim kanallar ile ilgili islemlerinin koordinasyonunu saglar.
DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmetlerin icrasi
Gorevin Alinmasi

MADDE 14- Kalem memurlar1 disinda kalan Miidiirliigiin tiim elemanlarina verilen belgeler,dosyalar
ve tiim isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 15 — Kentsel Doniisiim Miidiirliiglindeki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiliir.

Gorevin Yiriitiilmesi

MADDE 16-Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik Birimleri Arasinda Isbirligi
MADDE 17-
a) Midiirliik emrinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan saglanir.

b) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip kalem memuru tarafindan konularina gére dosyalandiktan
sonra miidiire iletilir.

¢) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele havale eder.



¢) Bu Yonetmelikte ad1 gegen 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 bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalar1 zorunludur. Devir
teslim yapilmadan goérevden ayrilma iglemleri yapilmaz.

d) Calisanin oliimii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar sef veya miidiiriin
hazirlayacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 18 -
a) Miidirliikler aras1 yazismalar Miidiiriin imzasi ile yiirtitiliir.

b) Miidirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyliksehir Belediyesi, Kamu Kurum ve
Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli yazigsmalar; miidiir ve bagkan yardimcisinin parafi Belediye
Bagkaninin veya yetki verdigi bagskan yardimcisinin imzast ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla ilgili islemler, Arsivieme ve Dosyalama
Gelen Giden Evrakla ilgili Yapilacak islemler
MADDE 19-

a) Miidiirliige gelen evrakin once kaydr yapilir. Midiir veya gorevlendirecegi kisiler tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

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

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 20-

a) Miidiirliik tarafindan yapilan tiim yazismalarin birer parafli niishas1 konusuna gore Standart Dosya
Plani’na uygun olarak muhafaza edilir.

b) Miidiirliikte iiretilen ve miidiirliige gelen tiim evrak ve belgeler Standart Dosya Plani’na gore
siiflandirilir ve dosyalama yapilir.

c¢) Islemi biten evraklar “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y®netmelik’e uygun olarak arsive
kaldirilir.

¢) Arsivdeki evraklarin saklama siireleri ve imha temrinleri i¢in planlama yapilarak siiresi gelen
evraklar mevzuata uygun olarak imha edilir.

d) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili
amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM



Denetim
Denetim ve Disiplin Hiikiimleri
MADDE 21 -
a) Kentsel Dontisiim Miidiirii, tim personeli her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b) Kentsel Dontlisiim Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yiiriitiir.

SEKiZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 22- Isbu ydnetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde, yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur.

Yiirirlik
MADDE 23-Bu yonetmelik Belediye Meclisinin kabulii tarihinde yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 24-Bu yonetmelik hiikiimlerini, Belediye Bagkani yiiriitiir.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis 1. Bagkan Vekili Katip Katip



Tarihi: 07/07/2020

T.C. Sayist: 20582433-301.05-185
YESILYURT BELEDIYESI Toplanti: 6
MECLISI Birlegim: 1 Oturum: 1

Koordinasyon lsleri
KARAR N~ Midiirligii Gorev Calisma
Ozii: < 2
Esaslar1 Yonetmeligi

Belediye Meclisi, Meclis 1.Bagkan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 5’nci maddesi; Koordinasyon Isleri Miidiirliigii Kurulus, Gorev, Calisma ve Esaslari
Yénetmeligi hakkinda Hukuk Ihtisas Komisyonunun 17/06/2020 tarih ve 2 sayili raporu okunarak
geregi goriisiildii.

Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarma
Dair Y&netmelik hiikiimleri ile kurulmus olan Koordinasyon Isleri Miidiirliigii ait teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve esaslarini belirleyen 10 sayfa 21
maddeden olusan bu yonetmeligin 5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesinin (b) bendi geregi
kabuliine, katilanlarin oy birligi ile karar verildi.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis I. Bagkan Vekili Katip Katip



1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

T.C.
MALATYA iLi YESILYURT BELEDIYESI
KOORDINASYON iSLERi MUDURLUGU

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar1
Amacg

MADDE 1 — Bu ydnetmeligin amaci Malatya Yesilyurt Belediyesi Koordinasyon Isleri
Mudiirliigii teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢aligma usul ve
esaslarmi belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 — Bu ydnetmelik Malatya Yesilyurt Belediyesi Koordinasyon Isleri
Miidiirliigii’niin; hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b
maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Baglayicihik

MADDE 4 — Malatya Yesilyurt Belediye Baskanlig1 biinyesindeki ilgili miidiirliikler gérev
alanina giren is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu
olup, bu yonetmelik hiikiimleri ile baghdirlar.

Tanimlar

MADDE 5 — Bu yonetmelikte gegen

Bagkan: Yesilyurt Belediye Bagkani’ni,

Bagkan Yardimcist: Yesilyurt Belediyesi Koordinasyon Isleri Miidiirliigii’niin bagl bulundugu Baskan
Yardimcisi’ni,

Bagkanlik Makami: Yesilyurt Belediyesi Bagkanlik Makami’n,

Belediye: Yesilyurt Belediyesi’ni,

Birim: Yesilyurt Belediyesi Koordinasyon Isleri Miidiirliigii Birimlerini,

Boliim: Yesilyurt Belediyesi Koordinasyon Isleri Miidiirliigii Boliimlerini,

Boliim Sorumlusu: Yesilyurt Belediyesi Koordinasyon Isleri Miidiirliigii B6liim Sorumlularimi,
Enclimen: Yesilyurt Belediye Baskanlig1 Enclimeni’ni,

Meclis: Yesilyurt Belediye Baskanligi Meclisi’ni,

10) Miidiir: Yesilyurt Belediyesi Koordinasyon Isleri Miidiirii nii,

11) Miidiirliik: Yesilyurt Belediyesi Koordinasyon Isleri Miidiirliigii’nii ifade eder.

IKiNCi BOLUM



Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi
Kurulus

MADDE 6 — Yesilyurt Belediyesi Koordinasyon Isleri Miidiirliigii, 22/02/2007 tarih ve 26442
Sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanan “Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro Ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” geregince, Yesilyurt Belediye Meclisinin 20/04/2020
tarihli vel19sayil karartyla kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 7 — (1) Koordinasyon Isleri Miidiirliigii; {ist yonetici olarak Belediye Baskanina veya
Baskaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Bagskan Yardimcisina bagli olarak ¢alismalarini siirdiiriir.

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

(3)  Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

4) Koordinasyon Isleri Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi,

calistirilacak personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat
cergevesinde yapar.

(5)  Midirlige bagh birimler agsagidaki gibidir:
a)Kurumsal Gelisim ve Yazilim Birimi

b) Sistem ve Teknik Destek Birimi

Personel Yapisi

MADDE 8-
MidiirliikteYesilyurtBelediyesinormkadrostandartlarinauygunnitelikvesayidamemur,gegici
is¢i,kadrolu is¢i, sozlesmeli personel ve siirekli is¢i personel gorev yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 9 —Miidiirliigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

1) Miidirligiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icerisinde yerine getirmek.

2) Midirligiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiirlitmek ve
sonuclandirmak.

3) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirrm programina ve miidiirlik biit¢esine
uygun olarak ¢alismalarini yiirtitmek.

4) Yesilyurt Belediyesi I¢ Kontrol Eylem Planindaki gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi
icin gerekli caligmalar1 yapmak.

5) Miidiirliige gelen yazi1 ve dilekgeleri siiresi icerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun geregi;
dilek¢e yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin i¢inde yazili bilgi vermek, islem safahatinin
duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica bildirmek.

6) Baskan ya da ilgili Bagkan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1
Kanunu ¢ercevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak.



7) 4734 sayilh Kamu ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal alimu,
hizmet alimi ile yapim islerinin hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak
sonuglandirmak.

8) Miidiirlikce yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak.

9) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla ilgili meslek
odalartyla, gerceklestirilmesi diigiiniilen projelerle ilgili yazigmalar yapmak.

10) Miidirligiin  gérev alanina giren konularla ilgili olarak; Yesilyurt Belediyesi resmi web
sitesinde (www.yesilyurt.bel.tr) yayinlanmak tizere ilgili mudiirliige fotograf, video ve yazili
olarak veri akis1 saglamak.

Miidiiriin Gorevleri

MADDE 10 — Miidiirliik biinyesinde gérev yapan miidiiriin gorevleri asagida belirtildigi
gibidir.
1) Midirlik c¢alismalarin1 yasal mevzuata uygun olarak yiiriitmek, her tirlii yasal mevzuat

degisikliklerinde miidiirliik ¢aligmalarini yeniden diizenlemek ve calisanlarin yasal mevzuata ve
degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

2) Miidiirliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak.
3) Midiirliigiin gorev ve ¢alisma yonetmeligi hazirlik ¢alismalarini yiiriitmek.

4) Midirlik calismalartyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yonergeler
hazirlayarak uygulamaya koymak.

5) Miidiirliigiin ¢alisma programlarint (giinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve siirekli
giincel halde bulundurmak.

6) Midiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini temin etmek.

7) Mudirliige ait tagmirlarla ilgili olarak taginir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevlendirilmesi ve
taginir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

8) Mudiirliige kayitli her tiirlii taginir ve taginmaz mallarin iyi kullanilmasimi ve korunmasini
saglamak.

9) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tiirlii 6nlemi
almak, faaliyetlerin denetlenmesini saglamak.

10) Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve gostergelerinin
hazirlanmasina katkida bulunmak.

11) Midirliigiin ¢alismalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine uygun
olarak gergeklestirilmesini saglamak.

12) Miidiirligiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.
13) Midiirliigiin yillik biitge tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini hazirlanmasini saglamak.
14) Miidiirligiin varsa yillik yatirim programini hazirlanmasini saglamak.

15) Miidiirligiin yazismalarinin yazigma kurallarina uygun, siiresi iginde ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak ve 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.

16) Midiirligiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde miidiirliigiin
calismalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlarinin gereginin yapilmasini
saglayarak cevaplandirmak.

17) Midiirlige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi iginde gereginin yapilmasini
ve cevaplandirilmasini saglamak.

18) Yapilan ¢aligmalar hakkinda belediye baskani ve/veya ilgili bagkan yardimcisina rapor vermek.
19) Baskanlik makamindan gelen gérev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.

20) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin ¢alisma alaniyla ilgili
talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siliresi i¢inde gereginin yapilmasint ve
cevaplandirilmasini saglamak.

21) Midiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.



22) Miidiirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini saglamak.

23) Disiplin amiri sifatiyla midiirliik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin yapilmasini
saglamak.

24) Mudiirliik personelinin ¢alisma performanslarini degerlendirmek.

25) Miidiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

26) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklar isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak,
bilgi ve rapor istemek.

27) Caligsanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, birim i¢i ¢aligma akigini kontrol
etmek.

28) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigii hususlarda
diizenlemeler ve iglemler yapmak.

29) Tim birimlerin kendi g¢alisma esaslarina gore hazirlanmis olan Otomasyon Programinin
sorunsuz c¢alismasini ve birimler arasi ortak olan konularda veri formatlar1 olusturarak,
birimlerin ihtiyaci olan programsal degisiklerin yapilmasini saglamak,

30) Tiim bilgisayar donanimi arizalarinin ve donanim ihtiyacinin giderilmesini saglamak,

31) flgemiz sinirlar1 igerisindeki tiim bagimsiz birimlerin, ilgili birimlerce tespiti ile koordinasyonu
saglayarak, tasmnmaz envanteri ile belediye otomasyonundaki diger bilgilerin
iligkilendirilmesini gerceklestirmek,

32) Bilgi islem Sisteminin teghizati ve programlarinin alindig1 kuruluslarla iligkileri diizenlemek,
sOzlesme hazirlamak, gerekli servisi almak, techizatin verimli, etkili, ekonomik, diizenli
kullanimini saglamak, gerekli onlemleri onaya sunmak, uygulamaya koymak,

33) Bagkan, Basgkan Yardimcilarinin, Midiirlerin hazirlamis olduklari taslaklarin programsal
altyapisini saglayarak ilgili birimlerce raporlarin tiretilmesini saglamak,

Miidiiriin Yetkileri
MADDE 11 — Midiirliik biinyesinde gorev yapan miidiiriin yetkileri asagida belirtildigi gibidir.

1) Baskanlik makamina, belediyenin diger midirliiklerine, miidiirligiin alt birimlerine ve
personeline kars1 dogrudan;

2) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarmma ve
gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi ise baskanlik makaminin izni ve onayiyla, sahsen ya
da evrak iizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

3) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmeye,

4) Biitce 6deneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,

5) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

6) Ihalelerde ihale yetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden sdzlesmeyi imzalamaya,
7) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri almaya,

8) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

9) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,
10) Performans dl¢iimii ve istatistiki ¢alisma yapmaya ve yaptirmaya,

11) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,

12) Calisma gruplar1 olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,
13) Taginir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

14) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya,

15) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,



16) Biitce Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist yonetici onayiyla

personele fazla mesai yaptirmaya,

17) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Birimi’nden gbriis sormaya,

18) islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu 6nlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

Miidiiriin Sorumluluklari

MADDE 12 — Midiirliik biinyesinde gorev yapan mudiiriin sorumluluklari agagida belirtildigi
gibidir.

Miidiirliigiin ve miidiir olarak gorev alanlarima giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

Belediye baskanina ve bagli bulundugu baskan yardimeisina,

Baskanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,

Gerektiginde belediye enciimenine,

Kolektif calisma gerektiren konularda; c¢alismanin 6znesi durumundaki miidiirliiklere veya
miidiirlere ya da kurullara kars1 sorumludur.

Miidiirligiin ve miidiir olarak kendilerinin gorev alanlarina giren konulardaki is ve iglemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, bagkanlik makamim
bilgilendirmek kaydiyla;

Sayistay’a,

Ilgili bakanliklarin denetim organlarina,

Belediye meclisinin denetim komisyonuna,

10) i¢ denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla

sorumludur.

11) Bagkanlik makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmay yiirliten organlara gerekli bilgi ve
belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludur.

Kurumsal Gelisim ve Yazilim Biriminin Gorevleri:

MADDE 13 — Kurumsal Gelisim ve Yazilim Birimi asagidaki gorevleri yerine getirir;

Bilisim faaliyetleri igin gerekli sistem analizi, programlama, operasyon c¢alismalarin
yonlendirmek, nezaret etmek, denetim altinda tutmak.

Belediyede kullanilan tiim yazilimlarin yerel ve uzak aglarda veri entegrasyonunu saglayacak
hizmetleri yapmak ya da yetkili firmalara yaptirmak.

Otomasyon yazilim programimizla ilgili birimlerden gelen talepleri degerlendirerek, yeni bir
modiil isteniyorsa yazmak ya da yazdirmak.

Otomasyon Sisteminde, paket programlarda gerekli kullanici tanimi1 ve yetki ayarlarin1 yapmak.
Her kullaniciya sifre vererek sifrelerin gizliligi hakkinda kullanicilar1 bilgilendirmek.
Uygulama ya da kanunda degisikliklerinden dolayr programlarin c¢aligmasinda gerekli
degisikler yapilmasi gerekiyorsa yapmak ya da yaptirmak.

Otomasyon yaziliminda meydana gelen arizalar1 gidermek ya da yetkili firmanin gidermesini
saglamak.

Ihtiyag dogrultusunda yeni yazilimlar igin analiz yapmak ve yeni yazilimlar iiretmek ya da
yetkili olan firmalara iirettirmek.

Birimlerin ihtiyact olan programlar tespit etmek. Sistemimizde mevcut ise kurulumu yapmak,
yok ise ilgili sartname hazirlayarak alimin1 gerceklestirmek ve programlari kullanima hazir hale
getirerek programin muhafazasini saglamak amaciyla yedekte tutmak.

Bilgisayarda bulunan verilerin gizliligi ve giivenligi hakkinda kullanicilar1 bilgilendirmek.

Bilgi iletisimi ve bilginin islenmesi, planlanmasi, tasarimi, slire¢ kontrolii ve iiretime yonelik
bilgisayar ve bilgisayara dayali sistemlerin temel ilkeleri ve kullanima yonelik yontemleri
aragtirmak; veri yapilar1 ve veri tabanlari, algoritmalar ile bilgisayar donanim bakimin

yapmak.



11) Belediyemiz otomasyonunda kullanilan veritabaninin giinliik, haftalik ve aylik olmak {izere
periyodik olarak yedegini almak ve muhafazasini saglamak.

12) Programlara ait lisanslarin muhafazasini yapmak.

13) Bilgisayar veya iletisim techizatlar1 gibi elektronik aygit, sistem ve techizatlar konusunda
Belediye birimlerine danismanlik hizmetleri vermek.

14) Yesilyurt Belediyesi’nin Resmi WEB sitesi www.malatyayesilyurt.bel.tr’nin siirekli giincel
tutulmasini saglamak.

15) Elektronik Belediyecilik sistemini kurmak ve yonetmek.

16) Sms belediyeciligi hizmetini kurmak ve yonetmek.

17) Belediyemiz tarafindan miikelleflere yapilacak duyurular ile haber, faaliyet vb. bilgileri ilgili
birimlerin verdigi bilgiler dogrultusunda web sitemizde ilan edilmesini saglamak.

18) Bilgisayarlarin tiim islevlerini kontrol eden ve donanim ile bilgisayar yazilimlar1 arasindaki
baglantilar1 kurmaya yarayan yazilimlarin, tasarimini yapmak, yazmak ve giincellestirmek.

19) Yonetim Sistemleri ve birimlerin ihtiya¢ duydugu dokiimanlarin Birim Kalite Sorumlular ile
birlikte hazirlanmasi, yayinlanmasi, dagitilmasi, uygulanmasi, kontrol edilmesi,
giincellestirilmesi, revizyonlarinin takip edilmesi ile ilgili tiim faaliyetleri yapmak ve takip
etmek,

20) Yonetim Sistemleri ile ilgili yazismalart yapmak, bu konudaki her tiirlii dosyalama ve
arsivleme islerini yapmak,

21) Yonetim Sistemleri ile ilgili her tiirlii kurs, seminer ve egitimlere katilmak,

22) Yonetim Sistemlerini incelemek, yenilikleri, gelismeleri, revizyonlar takip etmek,

23) Yonetim Sistemlerinin performansi ve iyilestirilmesi konusunda faaliyetler yapmak,

24) Bilgi Yonetim Sistemi dosyalarini diizenlemek, boliimlerden gelen verileri kontrol etmek,
degerlendirmek ve analiz etmek,

25) Kurumsal Risk Yonetimi ¢aligmalarina katilmak,

26) Diizeltici/iyilestirici faaliyetlerin takibini yapmak,

27) SAYSIS-Entegre Yonetim Sisteminin kurumda aktif olarak kullamlmasi igin faaliyetler
yapmak,

28) Bilgi Yonetim Sistemi aylik ve yillik raporlari, Yonetici Raporunu, Sonu¢ Degerlendirme
Raporunu ve diger ilgili kurum ve kuruluslara verilecek raporlar1 hazirlamak,

29) I¢ Kontrol uyum Eylem Plam kapsaminda yiiriitiilen ¢aligmalara katilmak,

30) Yaptigi islerle ilgili konularda tespit edilen, mevcut/muhtemel uygunsuzluklar ve iyilestirmeye
actk konular i¢in diizeltici/Onleyici/iyilestirici  faaliyet baslatmak, birimi ile 1ilgili
diizeltici/Onleyici/iyilestirici faaliyetlerin belirtilen siirelerde uygulanmasini saglamak,

31) Gorevini yerine getirirken tiim is sagligi ve giivenligi Onlemlerini almak, gorevi ile ilgili
hazirlanan Is Saghg Giivenligi Gorev Talimatini ve ilgili ISG ¢alisma talimatlarmi uygulamak
ve gereklerini saglamak,

32) Yaptig: ise ait her tiirlii evrak, rapor, dosya, proje, kitap, mecmua, demirbas esya, onemli
yazisma, sozlesme vb.leri tanzim ve muhafaza etmek, rapor, evrak, vesika vb. asil ve
orneklerini Genel Miidiirliigiin emir ve izni olmaksizin hig bir kisi veya kurulusa vermemek,

33) llge ile ilgili en giincel akilli haritalarin hazirlanmasi ve yeni bilgilerin sisteme aktarilmasini
saglamak,

34) Basta imar ve Sehircilik Miidiirliigii, Emlak Istimlak Miidiirliigii, Fen Isleri Miidiirliigii ve Mali
Hizmetler Miidiirliigli olmak iizere diger tiim miidiirliiklerin ¢aligmalarina tematik haritalar ile
destek verilmesini saglamak.

35) Belediyemizdeki tiim birimlerde kullanilan CBS Yaziliminin giivenli ve hatasiz bir sekilde
caligmasini saglamak i¢in yazilimin bakim onarim ve giincelleme ¢alismalarini yapmak.

36) Cografi Bilgi Sistemi yaziliminda, yeni kullanici hesabi acilmasi, kullanici yetkilerinde
degisiklik ve diizenleme islerini yiirtitmek.

37) Dijital arsiv kurulmasi ¢alismalarinda diger birimlere destek olmak.

Sistem ve Teknik Destek Biriminin Gorevleri:

MADDE 14 -Sistem ve Teknik Destek Birimi asagidaki gorevleri yerine getirir.

1) Midirligiin bu birim ile ilgili tim yazigmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve
dagitimin1 yapmak; dosyalama diizeni ve Miidiirliik arsivini olusturmak,



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

4) Midirligin bu birimle ilgili gider biitge taslagini, stratejik ve calisma planlarini, faaliyet
raporlarini hazirlamak,

5) Bir harcama birimi olarak Miidiirligiin bu birim ile alakali her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili
mevzuata gore yuriitmek,

6) Ihale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,

7) Tasmur kayit ve kontrol yetkilileri taginirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemekle kayitlarini taginirlarin yonetim donemi hesabin
hazirlayarak harcama yetkilisine sunmak.

8) Tasmir kayit kontrol yetkilileri tilketime veya kullanima verilen tasimirlari ilgililere teslim
etmek.

9) Tasmir kayit kontrol yetkilileri tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve
benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamak.

10) Tasimir kayit kontrol yetkilisi ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak asgari stok seviyesi
altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

11) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar yerde kontrol etmek sayimlarini yapmak
ve yaptirmak.

12) Tasmir kayit kontrol yetkilileri harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak ve
harcama yetkilisine 6neride bulunmak.

13) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

14) Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlart kontrol ederek teslim almak,
15) Bunlarin kesin kabuliinii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

16) Midiirligiin ve gorev alanina giren konularin hukuka ve Belediye mevzuatina uygun
17) olarak hazirlanmasini saglamak

18) Belediyemizin i¢ ve dis birimlerdeki mevcut bilgisayarlarda kurulmus olan programlarin bakim
ve program giincellestirmelerini yapmak.

19) Bilgisayar Donanim ve yan iriinlerinin bakimini yaparak, faal halde bulundurmak, bakim-
onarimini yapmak ve egitimi ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

20) Donanimda arizalarin olmasi halinde bu arizanin giderilmesini saglamak, eger garantisi devam
ediyorsa garantisi kapsaminda arizanin giderilmesini saglamak ve bununla ilgili tiim islemlerin
takibini yapmak.

21) Viriis, trojanv.b. zararli yazilimlardan kaynaklanan arizalarin giderilmesini saglamak.

22) Arniza nedeniyle kullanilamaz duruma gelen donanimin tamirinin miimkiin olmadig1 ya da
tamirinin ekonomik olmadig1 durumlarda; donanimin hurdaya ayrilmasiyla ilgili kullaniciya
bilgi vermek, yerine verilecek donanimin belirlenmesini saglamak.

23) Ana sunucu Bilgisayarlarin ve bilgisayar aginin, internet ve uzak baglantilarin siirekli giivenli
ve c¢alisir halde tutulmasini saglamak.

24) Belediye birimlerinin tim bilgisayar donanim ve yazilimlarinin, gelisen bilisim teknolojileri
dogrultusunda; yeni ortaya cikan ihtiyaclar1 da degerlendirerek mevcut olan donanim ve
yazilimi gilincellestirmek.

25) I¢ ve dis birimlere ait bilgisayarlarin veri iletisim altyapisim ve gerekli baglant1 hatlarmi tesis
ederek, kurmak ve yiirlitmek.

26) i¢ ve dis birimlere ait bilgisayarlara kurulan haberlesme sistemi ile birimler arasi dosya
paylasma ve bilgi aligverisi imkanini saglamak.

27) Bilgisayar, c¢evresel donanim, ilgili yontem ve yazilimlar ile bunlarin gelismesine katkida
bulunmak ve potansiyelini arttirmak.

28) Donanim ve yazilim konfigiirasyonlar ile ortaya ¢ikan ihtiyaglart belirlemek i¢in gorigmeler
yolu ile bilgisayar kullanici ihtiyaglarini incelemek, maliyet ve fayda analizlerini hazirlamak.



29) Yeni hizmet birimleri ig¢in gerekli alt yapiyr hazirlamak, tiim {nitelerin gerek yazilim gerek
donanim ihtiyaglarmni tespit etmek.

30) Seminer ve egitim organizasyonuna gerekli malzeme konusunda teknik destek vermek.
31) Belediye midiirliiklerinin ihtiya¢ envanterini yapmak, bilgi islem sisteminin tesis, teghizat ve
malzeme ihtiyacini belirlemek.

32) Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Genel emirler ve diger mevzuatlara uygun olarak
verilecek her tiirlii gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Sef ve Birim Sorumlularinin Genel Gorevleri

MADDE 15 — Miidiirliik biinyesinde gorev yapan Sef ve Boliim sorumlusunun goérevleri
asagida belirtildigi gibidir.

1) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tiirlii nlemi
almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.

2) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.

3) Midiirliikle ilgili kurum igi ve kurum dis1 yazismalarin hazirlanmasini saglamak.

4) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.

5) Midiiriin yetki verdigi durumlarda miidiirliige gelen talep, sikdyet ve onerileri degerlendirmek.

6) Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gdrevleri yerine getirmek, yapilan calismalar hakkinda bilgi
vermek.

7) Ustlerinden aldig1 gorevleri alt birimlere dagitarak islemlerin yapilmasini saglamak.
8) Birimler aras1 koordinasyonu saglamak, ¢alismalarini kontrol etmek ve yonlendirmek.
9) Gerektiginde miidiiriin yerine vekalet etmek.

10) Personelin daha verimli galismasi i¢in egitim almalarin1 saglamak, motive etmek, ¢alismalarina
yon vermek.

11) iIs ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin
edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve {ist yonetime tekliflerde bulunmak.

12) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yapmak ve yaptirmak.

13) Harcama birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapilislarina iliskin islemleri, ilgili
kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bigimde yiiriiterek, temin edilmesini saglamak.

14) Midirligiinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde calismalarini saglayacak
planlamay1 yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

15) Midirligin ve gorev alanma giren konularin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak
yiirlitiilmesini saglamak

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslar1
Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 16 —(a) Miidiirliik ici isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

1) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
2) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
3) Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

4) Bu Yonetmelikte adi gegen 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 cizelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz.



5)

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

(b) Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

I)Miidiirliikler aras1 yazigmalar Miidiir’iin imzas1 ile yiirtiiliir.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

(¢) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

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

Midiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilek¢e kayda gegcirilip, miidiir tarafindan ilgili
birime havale edilir.

Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilekgeye mevzuata uygun
olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlighk varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde
ilgililere bu yanhs diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya
diizeltilemeyecek bir yanliglik veya eksiklik s6z konusu oldugunda islem yapilmaz.

Birimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlagmaya gidilmesi i¢in
zaman zaman is akig semalar1 ve 6l¢iimlemeler kontrol edilir.

Imza karsiligi alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden miidiirliige
aktarilan evrak veya dilekce, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara verildikten
sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine havalesi yapilir.
lgilisi tarafindan, teslim alinan evraka yasal siiresi icinde geregi yapilir.

Tiim iglemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi {izerinden numara verildikten
sonra ilgili yerlere gonderilmek lizere zimmet defterine kayd:i yapilarak veya elektronik
ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliiklere teslim edilir.

Tiim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti konusuna gore
dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan sonra
kurum arsivine devredilir.

Yazigmalarda, Belediye Bagkani veya miudiirliigiin bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin
denetim ve gdzetiminde, Yesilyurt Belediye Baskanligi Imza Yetkileri Yonergesi ve Yazigma
Kurallar1 ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslan

MADDE 17— Koordinasyon Isleri Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ergevesinde olmak
kaydiyla, miidiirliigiin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir.

5393 sayil1 Belediye Kanunu,

5216 sayil1 Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
4734 sayili Kamu [hale Kanunu,

4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu,

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

4857 sayili Is Kanunu,

6331 sayili Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu,

5070 say1l1 Elektronik imza Kanunu,

10) 6245 sayil1 Harcirah Kanunu,
11) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,
12) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,



13) 2886 say1l1 Devlet Thale Kanunu,

14) i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Ydnetmelik,
15) Mahalli idareler Biit¢e ve Muhasebe Y6netmeligi,

16) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

17) Kamu Idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y®énetmelik,
18) Mahalli idareler Harcama Belgeleri Ynetmeligi,

19) Ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

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

MADDE 18-Personel en yakin amirinden baglayarak sirasi ile birim sefi,birim sorumlu amiri,
birim miidiirti, baglh bulunulan baskan yardimcilig1i ve belediye bagkani tarafindan denetime
tabi tutulur. Koordinasyon Isleri Miidiirii; miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek
gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir. Koordinasyon Isleri
Miidiiri, miidiirliikteki personelin  birinci  disiplin amiri olarak disiplin mevzuati
dogrultusundaki islemleri yiiriitiir.

ALTINCI BOLUM
Son Hiikiimler
Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 19-Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yirirlik

MADDE 20 —Bu yo6netmelik, Yesilyurt Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve Yesilyurt
Belediyesi’nin internet sitesinde ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 21 —Bu yo6netmelik hiikiimlerini Yesilyurt Belediye Baskan yiiriitiir.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis 1. Bagkan Vekili Katip Katip



Tarihi: 07/07/2020
Sayist: 20582433-301.05-186
Toplanti: 6

Birlegim: 1 Oturum: 1
. T.C- . . .
YESILYURT BELEDIYESI Halkla Iligkiler Mudiirliigii
MECLISI KARAR _— Gorev Calisma Esaslari
Ozii: N I
Y 6netmeligi

Belediye Meclisi, Meclis 1.Bagkan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 6’nc1 maddesi; Halkla iliskiler Miidiirliigii Kurulus, Gorev, Calisma ve Esaslari
Yonetmeligi hakkinda Hukuk Ihtisas Komisyonunun 17/06/2020 tarih ve 3 sayili raporu okunarak
geregi goriisiildii.

Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarma
Dair Yénetmelik hiikiimleri ile kurulmus olan Halkla iliskiler Miidiirliigiine ait teskilat yapisin,
hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve esaslarini belirleyen 8 sayfa 23
maddeden olusan bu yonetmeligin 5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesinin (b) bendi geregi
kabuliine, katilanlarin oy birligi ile karar verildi.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis 1. Bagkan Vekili Katip Katip



T.C.
YESILYURT BELEDIYE BASKANLIGI
HALKLA ILISKiLER MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGIi
BiRINCIi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amac

MADDE 1- Bu yénetmeligin amaci, Yesilyurt Belediyesi Halkla iliskiler Miidiirliigii’niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yénetmelik, Halkla iliskiler Miidiirliigii’ndeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Halkla Iligkiler Miidiirliigii ne ait bu ydnetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu ilgili
mevzuat hiikiimlerine istinaden hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen:

a) Belediye: Yesilyurt Belediyesi’ni,

b) Baskanlik: Yesilyurt Belediye Bagkanligi’ni,

¢) Miidiirliik: Halkla Iligkiler Miidiirliigii nii,

d) Miidiir: Halkla Iliskiler Miidiirii nii,

e) Personel: Yesilyurt Belediyesi Halkla Iliskiler Miidiirliigiine bagh ¢alisanlari,

f) Yonetmelik: Halkla Iliskiler Miidiirliigii Gorev ve Calisma Y dnetmeligi’ni ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Baghhk
Teskilat
MADDE 5- Halkla iliskiler Miidiirliigii’niin teskilat yapis1 asagidaki gibidir.
1. Miidiirliik
2. Basin Yayin Birimi
3. Halkla Iliskiler Birimi

Baghhk



MADDE 6- Halkla Iliskiler Miidiirliigii, Belediye Baskani’na baghdur.
UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 7- Asagida belirtilen gorevler, Halkla Iliskiler Miidiirliigii tarafindan yiiriitiiliir:

1) Belediyenin faaliyetleri hakkinda kamuoyunun bilgilendirilmesini saglamak, hedef kitlelerle etkin
ve saglikli bir iletisim kurmak, vatandagin belediye hizmetlerinden etkin bir bigimde yararlanmasini
saglamak,

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

3) Belediyenin amag, hedef ve politikalarin belirlenmesi amaciyla gesitli aragtirmalar yaparak miidiiriin
bilgisine sunmak,

4) Belediye ¢alismalar1 ve projelerini haber haline getirmek; makale, roportaj, bilgi notlar1, brosiir
hazirlamak; kisa filmler, spotlar hazirlamak ya da hazirlatmak,

5) Yesilyurt Belediyesi tarafindan diizenlenen tiim etkinlik ve yiiriitiilen faaliyetlerin tanitilmasi igin
basin yayin organlariyla iletisime gecmek,

6) Basin yayin organlarinda yayinlanmak {izere hazirladig1 basin biilteni ve gazete ilanlarini bu
kurumlara verip, takip etmek,

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

8) Yazili, s6zlii, gorlintiilii basin ve yayin organlarini takip ederek Yesilyurt Belediyesi’nin leh ve
aleyhinde olan gelismeleri ve diger belediyelerle ilgili yenilikleri Belediye Baskanina diizenli olarak
rapor vermek,

9) Belediye hakkinda medyada yer alan yanlis ya da gergek dist haberlerle ilgili her tiirlii tedbiri
almak,

10) Belediyenin ¢aligmalarini kamuoyuna ve Yesilyurt’lularadaha etkin bigimde duyurabilmek, dogru
bilgilendirmeyi saglamak amaciyla biilten hazirlamak,

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

12) Belediye iletisim panolarinin kullanimini, gorsel materyalin hazirlanmasini, bastirilmasini ve
giincellenmesini saglamak,

13) Belediye ¢alismalarini kamuoyuna ve Yesilyurtlulara daha etkin bigimde duyurabilmek igin biilten,
afis, pankart, web, sms, e-posta, Sosyal Medya vb. her tiirlii iletisim aracini1 kullanmak,

14) Belediye Baskaninin medya ile gergeklesecek randevularini Ozel Kalem Miidiirliigii ile is birligi
igerisinde ayarlamak,



15) Belediye Baskani ve Bagkan Yardimcilarinin diizenleyecegi basin toplantilarinin organizasyonunu
yapmak,

16) Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera ¢ekimleri yapmak ve materyalleri ihtiya¢ duyan
miidiirliige vermek, arsivlenmeleri ile ilgili calismalar ytiriitmek,

17) Web sitesi i¢in gerekli olan goriintiilii ve goriintiisiiz haberleri hazirlayip KoordinasyonMiidiirligii
ile koordine halinde sitenin giincelligini saglamak,

18) Belediye yonetiminin izlemekle yiikiimlii oldugu politikanin halka benimsetilmesi, yapilan
caligmalarin halka duyurulmasi, halkin belediye yonetimine karst olumlu diisiinebilmesinin
saglanmasi, halkin da yonetim hakkindaki diisiincelerinin, yonetimden beklentilerinin alinmasi amagli
caligmalar ylriitmek,

19) Kurumun halkla iligkiler baglaminda sosyal ve kiiltiirel amagli faaliyetler organize etmesine
yonelik oneriler ve projeler gelistirmek,

20) SMS listelerini hazirlamak, giincellemek, davet, tebrik ve taziye mesajlari gondermek,

21) Davetiye, afis, el brosiirii, billboard ve bez afisler yaptirarak, ilgili yer ve birimlere dagitimlarini
saglamak,

22) Miidiirliigiin tim yazigmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini yapmak;
dosyalama diizeni ve Miidiirliik arsivini olusturmak,

23) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Bagkanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,
24) Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,
25) Midiirliigiin gider biitge taslagini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

26) Bir harcama birimi olarak Miidiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore
yiirlitmek,

27) Midiirliige ait tasinir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim
isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gerceklestirmek,

28) Vatandaslardan e-posta, telefon, faks sahsen ya da medya yolu ile gelen bagvurulari, sikayet, oneri
ve talepleri, ilgili midiirliiklerle temasa gecerek degerlendirmek; en hizli bicimde ¢6zmek i¢in takip
etmek, sonuglarini izleyerek ilgili kisi ve kurumlara iletmek,

29) Yesilyurtlularin belediye hizmetleri ile ilgili goriis ve diislincelerini tespit etmek i¢in gerektiginde
kamuoyu yoklamasi ve anket ¢alismasi yapmak,

30) ihale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak.
Miidiirliik Yetkisi

MADDE 8- Halkla Iliskiler Miidiirliigii, bu yonetmelikte sayilan gérevleri 03/07/2005 tarih ve 5393
sayil1 Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri yasalar ve
diger mevzuat ¢ercevesinde yapmaya yetkilidir.



Miidiirliigiin Sorumlulugu

MADDE 9- Halkla Iliskiler Miidiirliigii, Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte tarif edilen
gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gorevleri gereken 6zen ve ¢abuklukla yapmak ve yiiritmekle
sorumludur.

Miidiiriin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 10- Miidiiriin gorevleri asagida belirtilmistir;
a) Halkla Iliskiler Miidiirliigiinii Baskanlik Makamina kars1 temsil etmek,

b) Midiirligiin yonetiminde tam yetkili kisi oldugundan Midiirliigiin her tiirlii ¢alismalarini
diizenlemek,

C) Yasalarla verilen her tiirlii gorevi yapmak,

d) Halkla liskiler konularinda kurum disindaki 6zel ve tiizel kisilerle iletisim bakimindan dikkate
alinacak hususlar belirlemek, belediyenin imajini istenilen sekilde giiclendirmek ve benzeri konularda
kurum menfaatini gézetmek yolundaki goriiglerini belirtmek, alaniyla ilgili fakat devamlilik arz
etmeyen isleri icra etmek, halki bilgilendirici brosiir, biilten, belediye web sayfasi ve benzeri
caligmalar yiiriitmek, vatandaslardan gelen sikayet, teklif ve benzeri konulari en kisa zamanda
belediyenin diger birimleriyle ¢oziime kavusturup, ilgililerine bilgi verilmesini saglamak, birimler
tarafindan yapilan c¢alismalarin tanitimint yapmak, Belediye Baskani’nin halki bilgilendirici
caligmalarint koordine etmek, belediyece yapilan etkinliklerin koordinesini saglamak, Yesilyurt
acisindan onemli giinlerin kutlamalari ile ilgili etkinlikleri diizenlemek ve belediyenin tiim tanitim
caligmalarini yiirtitmek,

e) Kendisine direkt bagli bulunan; Basin yayin birimine ve Halkla iligkiler birimine, nezaret etmek,
f) Midirliigiin caligmalarini tanzim etmek ve personel arasi gorev taksimatini yapmak,

g) Disiplin amiri sifatiyla ilgili mevzuat ¢ergevesinde hareket etmek,

h) Midiirliigi ile diger miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglamak,

1) Bagkanlig1 temsilen toplantilara katilmak,

i) Belediye Bagkaninin medya ile gerceklesecek randevularini Ozel Kalem Miidiirliigii ile is birligi
igerisinde ayarlamak,

J) Baskanlikga verilecek diger gorevleri yapmak,
Basin Yayin Biriminin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 11- Basin yayin biriminin gorevleri asagida belirtilmistir;

a) Belediye ¢alismalar1 ve projelerini haber haline getirmek; makale, réportaj, bilgi notlar1, 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 ¢alismalarin1 yaparken rahat bir ortam
saglamak,



d) Basin Yayin organlarinda belediye ile ilgili ¢ikan haberleri diizenli olarak takip etmek, belediye
hakkinda medyada yer alan yanlis ya da gercek disi haberlerle ilgili her tiirlii tedbiri almak,

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

f) Belediye ¢alismalarini kamuoyuna ve Yesilyurtlulara daha etkin bi¢imde duyurabilmek, dogru
bilgilendirmeyi saglamak amaciyla biilten hazirlamak,

g) Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera ¢ekimleri yapmak ve materyalleri ihtiyag duyan
miidiirliige vermek, arsivlenmeleri ile ilgili calismalar ytiriitmek,

h) Belediye iletisim panolarinin kullanimini, gérsel materyalin hazirlanmasini, bastirilmasini ve
glincellenmesini saglamak,

1) Yesilyurt Belediyesi tarafindan diizenlenen tiim etkinlik ve yiiriitiilen faaliyetlerin tanitilmasi igin
basin yayin organlariyla iletisime gecmek,

1) Basin yayin organlarinda yayinlanmak {izere hazirladigi basin biilteni ve gazete ilanlarini bu
kurumlara verip, takip etmek,

J) Belediyenin genel amag ve politikalarina uygun nitelikte basin ve halkla iliskiler stratejisinin
belirlenmesinde miidiire oneriler getirmek,

k) Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak,

I) Kendisine bagli olarak ¢alismakta olan personelin is, bilgi ve verimliliklerini arttirabilmek igin
egitilmeleri yolunda ¢aligmalar yiiriitmek,

m) Islerini plan ve programa baglayarak bunlarin iyi bir sekilde yapilmasini ve zamaninda bitirilmesini
saglamak.

n) Belediye yonetiminin izlemekle yiikiimli oldugu politikanin halka benimsetilmesi, yapilan
caligmalarin halka duyurulmasi, halkin belediye yonetimine karst olumlu diisiinebilmesinin
saglanmasi, halkin da yonetim hakkindaki diisiincelerinin, yonetimden beklentilerinin alinmasi amagl
caligmalar ylriitmek,

0) Belediye ¢aligmalarini kamuoyuna ve Yesilyurtlulara daha etkin bigimde duyurabilmek igin biilten,
afig, pankart, web, sms, e-posta, Sosyal Medyavb. her tiirlii kitle iletisim aracin1 kullanmak,

0) Halkin yonetimden bilgi edinme hakkini1 géz dniine alip, yiiriitiilen faaliyet ve islerle ilgili olarak
halkin bilgilendirilmesine ortam hazirlamak ve baskanin halki bilgilendirici mahiyetteki toplantilarini
organize etmek,

p) Midiirligiin tiim yazigmalarini, gelen-giden, zimmetli evrak kayit ve dagitimini yapmak;
dosyalama diizeni ve Miidiirliik arsivini olusturmak,

r) Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,
s) Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,
t) Midirligiin gider biitge taslagini, stratejik ve ¢aligsma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

u) Bir harcama birimi olarak Miidiirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore
yiiriitmek,



ii) Ihale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,

V) Midiirliige ait tasinir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim
isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gergeklestirmek,

y) Gorev alanina giren ve Miidiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.
Halkla iliskiler Biriminin Gérev, Yetki ve Sorumluluklar:
MADDE 12- Halkla iligkiler Biriminin gérevleri asagida belirtilmistir;

a) Kurumun halkla iliskiler baglaminda sosyal ve kiiltiirel amaglh faaliyetler organize etmesine yonelik
oneriler ve projeler gelistirmek,

b) SMS listelerini hazirlamak, giincellemek, davet, tebrik ve taziye mesajlar1 gondermek,
c) Organizasyonlarla ilgili kendilerine tevdi edilen gérevleri yapmak,

d) Organizasyonlarla ilgili genel planlama ve siire¢ planlamasi yapmak,

e) Yiiklenici firmalarla iletisim kurarak organizasyonlarin hazirlik ¢alismalarini yiiriitmek,

f) Davetiye, afis, el brosiirii, billboard ve bez afisler yaptirarak, ilgili yer ve birimlere dagitimlarin
saglamak,

g) Gorev unvanina uygun olan ve amirin istedigi diger isleri yapmak.

h) Vatandaslardan e-posta, telefon, faks sahsen ya da medya yolu ile gelen bagvurulari, sikayet, 6neri
ve talepleri, ilgili midirliiklerle temasa gecerek degerlendirmek; en hizli bigimde ¢6zmek igin takip
etmek, sonuglarini izleyerek ilgili kisi ve kurumlar1 bilgilendirmek,

1) Yesilyurtlularin belediye hizmetleri ile ilgili goriis ve diisiincelerini tespit etmek icin gerektiginde
kamuoyu yoklamasi ve anket ¢aligmas1 yapmak,

i) CIMER aracilig1 ile gelen taleplerin ilgili miidiirliiklere iletilmesini saglayip cevaplamak ve gelen
cevaplarin arsivini tutmak,

J) Bilgi edinme sistemine gelen taleplerin ilgili miidiirliikklere iletilerek sonuglarin vatandaslara
ulastirilmasini saglamak,

k)ilgenin Kiiltiirel zenginliklerini artirict galigmalar, belgesel, film ve benzeri etkinlikler hazirlamak,

DHer tiirli imkandan yararlanilarak ilgenin milli, manevi, tarihi, kiiltiirel, sanatsal ve turistik
degerlerinin yurt i¢i ve yurt disinda tanitimini saglamak,

DORDUNCU BOLUM
Gorev ve Hizmet icras
Gorevin Alinmasi

MADDE 13- Miidiirliige gelen tiim belgeler, dosyalar ve isler zimmet defterine kaydedilerek ilgilisine
verilir.

Gorevin Planlanmasi

MADDE 14- Halkla iligkiler Miidiirliigii’ndeki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiliir.



Gorevin Yiriitiilmesi

MADDE 15-Miidiirliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik Birimler Arasinda Isbirligi

MADDE 16- Miidiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, miidiir tarafindan
saglanir.

a) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
b) Miidiir, evraklar1 geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.

c) Miidiirliikteki gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari durumunda
gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan
esyalari bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim
yapilmadan gérevden ayrilma islemleri yapilmaz

d) Calisanin 6limii halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim miidiiriiniin
hazirlatacagi bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

Diger Kurum ve Kuruluslarla Koordinasyon

MADDE 17-- Miidiirliikler aras1 yazigmalar miidiiriin imzasi ile yiiriitiliir. Miidiirliigiin, belediye dis1
ozel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu kurum ve kuruluslari ve diger sahislarla
ilgili gerekli goriilen yazigsmalari; Miidiir’iin parafi ile Belediye Bagkaninin imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla flgili islemler ve Arsivieme
Gelen Giden Evrakla Ilgili Yapilacak islem

MADDE 18- Miidiirliige gelen evrakin 6nce kayd1 yapilir. Miidiir tarafindan ilgili personele havale
edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla ytikiimludiir. Evraklar ilgili
personele zimmetle ve imza karsilig1 dagitilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine
sayilarina gore islenir, dig miidiirliik evraklari zimmetle ilgili miidiirlige teslim edilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 19- Miidiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri
klasérlerde saklanir. Islemi biten evraklar arsive kaldirilir. Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve
istenildigi zaman cikarilmasindan arsiv gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

YEDINCi BOLUM
Denetim
Denetim Disiplin Hiikiimleri

MADDE 20- Miidiir tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.



SEKIZINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yonetmelikte Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 21- is bu Yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur

Yiiriirliiliik
MADDE 22- Bu yonetmelik belediye meclisinde kabul edilip yayinlandiktan sonra yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 23- Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis 1. Baskan Vekili Katip Katip



Tarihi: 07/07/2020

T.C. Sayist: 20582433-301.05-187
YESILYURT BELEDIYESI Toplanti: 6
MECLISI Birlegim: 1 Oturum: 1

) Sifir Atik Mudiirligi Gorev
KARAR Ozii: Calisma Esaslar1 Yonetmeligi

Belediye Meclisi, Meclis I.Baskan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 7’nci maddesi; Sifir Atk Mudiirligi Kurulus, Gorev, Calisma ve Esaslari
Yonetmeligi hakkinda Hukuk Ihtisas Komisyonunun 17/06/2020 tarih ve 4 sayili raporu okunarak
geregi gortsildii.

Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke Ve Standartlarina
Dair Yonetmelik hiikiimleri ile kurulmus olan Sifir Atik Midiirliigline ait teskilat yapisini, hukuki
statlisinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve esaslarini belirleyen 12 sayfa 22
maddeden olusan bu yonetmeligin 5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesinin (b) bendi geregi
kabuliine, katilanlarin oy birligi ile karar verildi.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis 1. Bagkan Vekili Katip Katip



T.C.
MALATYA iLi
YESILYURT BELEDIYESI
SIFIR ATIK MUDURLUGU
GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlari

Amac
MADDE 1 - Bu yonetmeligin amaci;Malatya Yesilyurt Belediyesi Sifir Atik Miidiirliigii

teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gérev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve esaslarini
belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2 - Bu yonetmelik Malatya Yesilyurt Belediyesi Sifir Atik Miidiirliigii’niin; hukuki

statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili1 Belediye Kanununun 15/b

maddesine dayanilarak hazirlanmigtir.

Baglayicihk
MADDE 4 - Malatya Yesilyurt Belediye Baskanlig1 biinyesindeki ilgili miidiirliikler gérev

alanina giren is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu
olup, bu yonetmelik hiikiimleri ile baghdirlar.

Tammlar
MADDE 5 - (1) Bu yonetmelikte gecen

2)Bagkan: Yesilyurt Belediye Bagkani’ni,

3)Bagkan Yardimcisi: Yesilyurt Belediyesi Sifir Atk Midirliigi’niin  baghh bulundugu Baskan
Yardimcisi’ni,

4) Bagkanlik Makami: Yesilyurt Belediyesi Bagkanlik Makami’ni,

5)Belediye: Yesilyurt Belediyesi’ni,

6) Birim: Yesilyurt Belediyesi Sifir Atik Miidiirliigii Birimlerini,

7)Bolim: Yesilyurt Belediyesi Sifir Atik Midiirliigii Béliimlerini,

8) Boliim Sorumlusu: Yesilyurt Belediyesi Sifir Atik Miidiirligii Bolim Sorumlularini,

9) Enciimen: Yesilyurt Belediye Bagkanligi Enclimeni’ni,

10) Meclis: Yesilyurt Belediye Baskanligi Meclisi’ni,

11) Miidiir: Yesilyurt Belediyesi Sifir Atik Miidiirii’ndi,

12) Miidiirliik: Yesilyurt Belediyesi Sifir Atik Miidiirliigii’nii ifade eder.



IKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi

Kurulus

MADDE 6 - Yesilyurt Belediyesi Sifir Atik Midiirligii, 08.04.2020 tarih ve 31093 Sayili
Resmi Gazetede yayimlanan Norm kadro Ilke ve Standartlar1 C 14 Cetvelinin III sayil1 listesinde yer
alan belediyemiz, ekli 1 sayil1 ithdas cetveli geregince, Yesilyurt Belediye Meclisi’nin 20/04/2020
tarihli ve 119sayili karartyla kurulmustur.

Organizasyon Yapisi

MADDE 7 - (1) Sifir Atik Miidiirliigi; tist yonetici olarak Belediye Bagkanina veya
Bagkaninin gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak caligmalarini siirdiiriir.

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

(3)  Belediye Baskani organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

4) Sifir Atk Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, c¢alistirilacak
personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat ¢ercevesinde yapar.

(5) Midiirliige bagl birimler asagidaki gibidir:
a)Sifir Atik Envanter ve Egitim Birimi

b) Sifir Atik ve Ambalaj Atiklarinin Yonetimi Birimi

Personel Yapisi
MADDE 8 - (1) Midiirliikte Yesilyurt Belediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik ve

sayida memur, gegici is¢i, kadrolu is¢i, sozlesmeli personel ve siirekli is¢i personel gorev yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri
MADDE 9 —Miidiirliigiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.
1) Miidirligiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
igerisinde yerine getirmek.
2) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirlik biitgesine uygun
olarak ¢alismalarini yiiriitmek.

3) Midiirliige gelen yaz1 ve dilekgeleri siiresi icerisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun geregi;

dilek¢e yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin i¢inde yazili bilgi vermek, islem safahatinin
duyurulmasi halinde alinan sonucu ayrica bildirmek.



4) Bagkan ya da ilgili Baskan Yardimcisi’nin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1
Kanunu cercevesinde, istisnalar disindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak.

5) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal alimi, hizmet
alimi ile yapim islerinin hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonu¢landirmak.

6) Midirliik¢e yapilan islemlerin kayitlarinin tutulmasini  saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak.

7) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla ilgili meslek odalartyla,
gergeklestirilmesi diisliniilen projelerle ilgili yazismalar yapmak.

8) Midiirliigiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Yesilyurt Belediyesi resmi web sitesinde
(www.yesilyurt.bel.tr) yaymlanmak iizere Bilgi Islem veya Basin Miidiirliigiine fotograf, video ve
yazili olarak veri akis1 saglamak.

9) Saglikli, giivenli ve siirdiiriilebilir bir kentsel yasam icin; kentimizde yasayanlari birinci derecede
etkileyen atiklarin olumsuz etkilerini gidermek {izere; geri doniisebilecek atiklarin toplanmasi ile
birlikte modern kent anlayis1 bilincinin Ilgemizde yerlesmesinin saglanmak.

10) iicemizde geri doniisiim ozelligine sahip tiim atiklarin kaynaginda azaltilarakiiretiminden
bertarafina kadar dogrudan veya dolayli bir bicimde alic1 ortama verilmesinin 6nlenmesi, egitim
calismalariyla toplum bilincinin gelistirilmesi ve bu duyarli yaklagimin kalict aligkanliklar haline
getirilmesini yapmak veya yaptirmak.

11) Sifir atik yonetimi konusunda bilinglenmenin artirilmasi amaciyla okullar, resmi kurum ve
kuruluslar ile halka egitimler vermek veya verdirmek.

12)Sifir atik yonetimi ile ilgili her tiirlii arastirma, inceleme, degerlendirme, plan ve projeler yapmak,

yaptirmak ve uygulamak.

13)ilgili mevzuat dogrultusunda atik yonetim planlarin1 yapmak ve/veya yaptirmak, uygulanmasini,
yiiriitiilen faaliyetlerin caga ve teknolojik gelisime ayak uydurmasini ve halkin saglikli bir ¢cevrede
yagsamasini saglamak.

14)Yaptig1 ya da yaptirdig: tiim faaliyetlerin Cevre Kanunu, yonetmelikleri ve standartlarina
uygunlugunu saglamak; faaliyetlerini buna gore diizenlemek, gelistirmek veya gelistirilmesini
saglamak.

15)Atik miktarinin azaltilmasina yonelik calismalar yapmak, atiklarin geri doniigiimii, depolanmasi ve
bertaraf edilmesine iliskin hizmetleri yerine getirmek ve bu amagla tesisler kurulmasini ve
isletilmesini/islettirilmesini saglamak

16) Entegre Atik Yonetim Plan1 dogrultusunda Atik Bertaraf Tesisleri yapmak, yaptirmak, isletmek ve
islettirmek.

Miidiiriin Gorevleri
MADDE 10 —Miidiirliik biinyesinde gérev yapan miidiiriin gorevleri agagida belirtildigi gibidir.

1) Midirlik calismalarini yasal mevzuata uygun olarak yiriitmek, her tiirli yasal mevzuat
degisikliklerinde miidiirliik ¢aligmalarini yeniden diizenlemek ve calisanlarin yasal mevzuata ve
degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

2) Mudiirliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak.
3) Midiirliigiin gorev ve ¢alisma yonetmeligi hazirlik ¢alismalarini yiiriitmek.

4) Mudirlik ¢alismalartyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yoOnergeler
hazirlayarak uygulamaya koymak.



5) Miidiirliiglin ¢alisma programlarint (glinliikk, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve siirekli
giincel halde bulundurmak.

6) Miidiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini temin etmek.

7) Mudiirliige ait tasinirlarla ilgili olarak tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin gorevlendirilmesi ve
taginir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

8) Midiirliige kayith her tiirlii tasinir ve tasinmaz mallarin iyi kullanilmasini ve korunmasini
saglamak.

9) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tiirlii 6nlemi
almak, faaliyetlerin denetlenmesini saglamak.

10) Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve gostergelerinin
hazirlanmasina katkida bulunmak.

11) Midiirligiin  ¢alismalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine uygun
olarak gerceklestirilmesini saglamak.

12) Miidiirligiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

13) Miidiirligiin yillik biitce tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini hazirlanmasini saglamak.

14) Miidirliigiin varsa yillik yatirim programini hazirlanmasini saglamak.

15) Miidiirliigiin  yazismalarinin yazigsma kurallarina uygun, siiresi iginde ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak ve 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.

16) Midirligiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde miidiirligiin
caligmalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlarinin gereginin yapilmasini
saglayarak cevaplandirmak.

17) Midiirliige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini
ve cevaplandirilmasini saglamak.

18) Yapilan galismalar hakkinda belediye baskani ve/veya ilgili bagkan yardimcisina rapor vermek.

19) Baskanlik makamindan gelen gorev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.

20) Diger kamu kurum ve kuruluslari ile vatandaslardan gelen miidiirliigiin ¢alisma alaniyla ilgili
talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi icinde gereginin yapilmasint ve
cevaplandirilmasini saglamak.

21) Miidiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.

22) Miidiirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini saglamak.

23) Disiplin amiri sifatiyla miidiirlik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin yapilmasini
saglamak.

24) Miidiirliik personelinin ¢alisma performanslarini degerlendirmek.

25) Miidiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.

26) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklar isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak,
bilgi ve rapor istemek.

27) Calisanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, birim i¢i ¢aligma akisini kontrol
etmek.

28) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigii hususlarda
diizenlemeler ve islemler yapmak.

Miidiiriin Yetkileri
MADDE 11 —Miidiirliik biinyesinde gérev yapan miidiiriin yetkileri agagida belirtildigi gibidir.



1) Bagkanlik makamina, belediyenin diger miidiirliiklerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve
personeline kars1 dogrudan;

2) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi ise bagkanlik makaminin izni ve onayiyla, sahsen
ya da evrak tizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

3) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklar: sevk ve idare etmeye,
4) Biitge ddeneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,
5) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

6) Ihalelerde ihale vyetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararma istinaden sdzlesmeyi
imzalamaya,

7) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri
almaya,

8) Baskanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

9) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve
yaptirmaya,

10) Performans 6l¢limii ve istatistiki ¢alisma yapmaya ve yaptirmaya,

11)is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve
belgeyi istemeye,

12) Calisma gruplar1 olusturmaya, gérevlendirmeler yapmaya,

13) Tasmur kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gérevlendirmeye,

14) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya,

15) Toplant: diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

16) Biitge Kanununda belirtilen sinirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist yonetici
onay1yla personele fazla mesai yaptirmaya,

17) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Birimi’nden gériis sormaya,

18) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu énlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklar:
MADDE 12 — Miidiirliik biinyesinde gorev yapan miidiiriin sorumluluklari agagida belirtildigi

gibidir.

1) Miidirligiin ve midiir olarak gérev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;

2) Belediye bagkanina ve bagli bulundugu baskan yardimcisina,

3) Baskanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
4) Gerektiginde belediye enciimenine,

5) Kolektif ¢alisma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki miidiirliikklere veya
miidiirlere ya da kurullara kars1 sorumludur.

6) Midirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gorev alanlarina giren konulardaki is ve
islemlerin hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, baskanlik
makamini bilgilendirmek kaydiyla;

7) Sayistay’a,

8) Ilgili bakanliklarin denetim organlarina,



9) Belediye meclisinin denetim komisyonuna,

10) I¢ denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla
sorumludur.

11) Baskanlik makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma
asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmayi yiiriiten organlara gerekli bilgi ve
belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulagtirmakla sorumludur.

Sifir Atik ve Ambalaj Atiklarinin Yonetimi Biriminin Gorevleri:
MADDE 14-Sifir Atik ve Ambalaj Atiklarin Yonetimi Birimi asagidaki gorevleri yerine getirir.

Ilge siirlarimiz igerisinde iiretim ve kullanim faaliyetleri sonucu ortaya ¢ikan, insan ve ¢evre saghigina
zarar verecek sekilde dogrudan veya dolayli bicimde alict ortama verilmesi sakincali olan her tiirlii
atigin cevreye duyarl bir yaklasim igerisinde yonetilmesini saglar.

1. Atik olusumunun 6nlenmesinden baglayarak, atiklarin azaltilmasi, kaynaginda ayri biriktirilmesi,
gecici depolanmasi, ayr1 toplanmasi, tasinmasi ve islenmesi siireclerinin hepsini i¢ine alan, fayda ve
maliyet unsurlar1 goz 6niinde bulundurularak olusturulan Sifir Atik yonetim sistemini
kurmak/kurulmasini saglamak,

2. Sifir atik yonetim sisteminin kurulmasi, isletilmesi ve izlenmesine yonelik olarak Bakanlik¢a
hazirlanan kilavuz dogrultusunda gerekli is ve islemleri gergeklestirmekle,

3.Kurulan sifir atik yonetim sistemini konutlara ilanen duyurmakla, atiklarin olusturulan sistem
dogrultusunda biriktirilmesini saglamakla,

4. Belediyelerin mevcut atik yonetim hizmetleri ile belediye sinirlarinda herhangi bir igletmeye bagh
olmaksizin atik toplayan kisilerin faaliyetlerini kent konseyi giindeminde degerlendirerek sosyal ve
ekonomik kosullar g6z 6niinde bulundurulmak sureti ile yerel dlgekli yapilabilecek uygulamalar i¢in
belediye meclislerine 6nerilerde bulunulmasini saglamakla,

5. Sifir Atik Bilgi Sistemine kayit olmak ve bu Yonetmelik kapsamindaki faaliyetlerine iligkin olarak
istenen bilgi ve belgeleri sisteme kaydetmekle,

6. Bakanlik ve il miidiirliigii koordinasyonunda ilgili kurum ve kuruluslarin igbirligi igerisinde
bulunarak sifir atik yonetim sisteminin gelistirilmesi, yayginlastirilmasi, etkin bir sekilde uygulanmasi
amaciyla biling ve farkindalik olusturulmasi, ¢evreye duyarli tutum, davranis ve faaliyetlerin tesvik
edilerek desteklenmesini saglamak,

7. Atik miktarinin azaltilmasina yonelik ¢aligmalar yapmak, atiklarin geri doniisiimii, depolanmas1 ve
bertaraf edilmesine iliskin hizmetleri yerine getirmek ve bu amagla tesisler kurulmasini ve isletilmesini
saglamak

8. Ambalaj Atiklarinin Kontrolii, Yesilyurt Belediyesi olarak Ambalaj Atiklar1 Yonetim Planm
dogrultusunda belirlenen programa uygun olarak Ambalaj Atiklarinin Kaynaginda ayr1 toplanmasini
saglar.



9. Bitkisel Atik Yaglarin Kontrolii, halkimizin sagligini1 korumak i¢in bolgemizdeki atik yag iireticisi
konumundaki isletmelerde atik yag kullanim sikligini belirleyen Toplam Polar Madde 6l¢iimlerinin
gerceklestirerek belirlenen program déahilinde programa uygun olarak Atik Bitkisel Yaglarin
isletmelerde ve evlerde kaynaginda ayr1 toplanmasini saglar.

10. Atik Pil ve Akiimiilatorlerin Kontrolii; Okullarda, halk egitim merkezleri, mahalle
mubhtarliklari, eglence yerleri ve halka agik merkezlerde, pilleri ayr1 toplama ile ilgili iireticilerin
sorumlulugu ve program dahilinde, gerektiginde iiretici ile is birligi yaparak halki
bilin¢lendirmek iizere egitimler diizenleyerek, halkin kolaylikla ulasabilecegi noktalarda toplama
istasyonlar1 olusturulmasini saglar.

11. Atik Elektrikli ve Elektronik Esyalarin (AEEE) Kontrolii, Ilce genelinde olusan her tiirlii atik
elektrikli ve elektronik esyanin, yasal mevzuatlar kapsaminda toplanmasi i¢in, AEEE Toplama
noktalar1 olusturur ve halkin bilinglendirilmesine yonelik faaliyetleridiizenler.

12. Tlgili mevzuat dogrultusunda atik yonetim planlarini yapmak ve/veya yaptirmak,
uygulanmasini, yiiriitiilen faaliyetlerin caga ve teknolojik gelisime ayak uydurmasini ve halkin
saglikli bir ¢evrede yasamasini saglamak,

13. Yaptig1 ya da yaptirdigi tiim faaliyetlerin Cevre Kanunu, yonetmelikleri ve standartlarina
uygunlugunu saglamak; faaliyetlerini buna gore diizenlemek, gelistirmek veya gelistirilmesini
saglamak

14. Atik yonetimi uygulamalarinin en etkin sekilde igletilmesini saglamak ve kamuoyuna
tanitilmasi i¢in planlamalar yapmak

15. Atik olusumunun 6nlenmesi i¢in israfi onlemeye tesvik edecek caligmalarda bulunmakla,

16. Kaynaginda ayri biriktirilen atiklarin birbirleriyle karistirilmadan toplanmasina yonelik
altyapiy1 gelistirip yayginlastirmakla,

17 Atik getirme merkezlerinde biriktirilen atiklarin yonetimini saglamakla,

18. Toplanan atiklarin 6ncelikli olarak maddesel geri doniisiim ve diger geri kazanim imkanlarinin
azami Olgekte degerlendirilmesini saglamakla/saglatmakla, Geri doniistimii/geri kazanimi miimkiin
olmayan atiklarin nihai bertaraf iglemlerinde diizenli depolama yontemini son se¢enek olarak
degerlendirmekle,

Sifir Atik Envanter ve Egitim Birimi
MADDE 15 - Sifir Atik Envanter ve Egitim Biriminin Gorevleri:

1.1lge siirlarimiz icerisinde iiretim ve kullanim faaliyetleri sonucu ortaya ¢ikan, insan ve gevre
sagligina zarar verecek sekilde dogrudan veya dolayli bicimde alic1 ortama verilmesi sakincali olan her
tirlii atigin cevreye duyarli bir yaklasim igerisinde yonetilmesini saglar.

2. Sifir atik yonetim sisteminin yayginlastirilmas: ve bu konudaki farkindaligin arttirilmasina yonelik
bilinglendirme ve egitim faaliyetleri yapmakla, bu kapsamda diizenlenen faaliyetlere katki ve katilim
saglamakla,

3.Her tiirlii atik konusunda ¢alisma ortaklar ile koordineli olarak ilge genelinde goniilliilere cevre
bilincini gelistirmeye yonelik; yazili ve gorsel dokiimanlarin halka aktarilmasini saglar.



4. Atik yonetimi konusunda bilinglenmenin artirilmasi amaciyla okullar, resmi kurum ve kuruluglar
ile halka egitimler vermek veya verdirmek

5. Halkin faaliyet alani ile ilgili talep ve sikayetlerini degerlendirmek ve bu dogrultuda kararlar
almak ve uygulanmasini saglamak,

6. Sifir atik yonetimi ile ilgili her tiirlii aragtirma, inceleme, degerlendirme, plan ve projeler yapmak,
yaptirmak ve uygulamak

7. Gorev alanina giren konularda her ¢esit yayin ve yayim ¢alismalar1 yapmak, yaptirmak,
dokiimantasyon ve tanitim faaliyetlerinde bulunmak, gorev alanina giren her tiirlii egitim, toplanti,
konferans, seminer ve sempozyumlar konusunda ilgili kurum ve kuruluslarla gerekli esgiidiim ve
isbirligini saglamakla,

8.Miidiirliik biit¢esini stratejik plan dogrultusunda hazirlayarak, ilgili kanunlar ¢ergevesinde
islemleri ytiriitmek

9. Gelen-giden biitiin evraklar1 Sifir Atik Miidiiriine ¢ikararak havalesini yaptirdiktan sonra
kaydini yapar, havale edilen yazinin ilgili personele tebligini yapar, Miidiirliige gelen miiracaatlar
her giin takip ederek siiresinde cevap verilmesini saglar, cevabi yazinin miidiirliikte kalan
niishasinin arsivlenmesini saglar

10. Midiirliik kalemindeki, kayit, zimmet, fihrist, gelen evrak, giden evrak kayit defterleri ile
Miidiirliikce gerekli goriilecek diger defterlerin diizenlenmesi ve islenmesi islemlerinin
yiiriitiilmesi yapmak.

11.Personelle ilgili yazigsmalari ( izin, rapor vb), fazla calisma puantajlarini ve devam ¢izelgelerini
tutmak ve miidiirliik ihtiyaci olan biiro ve kirtasiye vb. malzemelerin talep formunu hazirlamak

12. Meclis ve Enciimen toplantilarinin giindemlerini takip etmek ve Miidiirliigiin giindeme
alimmasi gereken evraklarinin hazirlanmasini saglamak

13.Performans takibi, raporlar1 ve Performans esash biitgelerin hazirlanmasi ve takibi, 6deme
evraklarinin hazirlanarak tahakkuka baglanmasi islemleri.

14.Miidiirliigiin Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi,

15.Miidiirliikge kendilerine verilen isleri; yasalar, tiiziikler, yonetmelikler ve bu yonetmelik
esaslarina gore yapar ve siiresinde bitirilmesini saglar

16.Personelin is ve mesai gibi devamlilik durumunu kontrol eder ve denetler, miidiirliik
personeline dagitilacak malzeme, arag, gereg, techizat ve her tiirlii malzemeyi tasiir kaydini tutar,
gorevden ayrilacak personele ait devir ve teslim islemlerini eksiksiz olarak yerine getirir.

17 .Miidiirligiin islevlerine iliskin gorevlerin Miidiiriyet ve Baskanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince ylriitiilmesini saglama yetkisine sahiptir.

Birim ve boliilm Sorumlularinin Genel Gorevleri
MADDE 16 —Midiirliik biinyesinde gorev yapan Birim ve boliim sorumlusunun gorevleri agagida

belirtildigi gibidir.

1) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi icin her tiirlii 5nlemi
almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.

2) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.



3) Miidiirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin hazirlanmasini saglamak.
4) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.
5) Midiiriin yetki verdigi durumlarda midiirliige gelen talep, sikdyet ve Onerileri degerlendirmek.

6) Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek, yapilan calismalar hakkinda bilgi
vermek.

7) Ustlerinden aldig1 gdrevleri alt birimlere dagitarak islemlerin yapilmasini saglamak.
8) Birimler arasi koordinasyonu saglamak, ¢alismalarini kontrol etmek ve yonlendirmek.
9) Gerektiginde midiiriin yerine vekalet etmek.

10) Personelin daha verimli ¢alismasi i¢in egitim almalarin1 saglamak, motive etmek, ¢aligmalarina
yon vermek.

11)Is ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin
edilmesi ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve iist yonetime tekliflerde bulunmak.

12) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yapmak ve yaptirmak.

13) Harcama birimlerinin ihtiyag duydugu mal, hizmet ve yapilislarina iligkin islemleri, ilgili
kanun, yonetmelik ve tebliglere uygun bigimde yliriiterek, temin edilmesini saglamak.

14) Midirliginde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde c¢aligmalarini saglayacak
planlamay1 yapmak ve islerin diizenli olarak ytiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

15)  Mudiirligin ve gorev alanina giren konularin hukuka ve belediye mevzuatina uygun
olarak ytiriitiilmesini saglamak

_ DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslar:

Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 17- (a)Miidiirliik ici isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

1) Midiirliik dahilinde ¢alisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.
2) Mudiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.
3) Midiir, evraklar1 geregi igin ilgili personele tevzi eder.

4) Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin 6lim hari¢ her hangi bir nedenle goérevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan goérevden ayrilma islemleri yapilmaz.

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

(b) Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
I)Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’iin imzasi ile yiiriitiiliir.
(c) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

1) Midirligiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiir ve



Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Bagkaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzast ile ytriitiiliir.

2) Midiirliige havale edilen her tiirlii evrak ve dilek¢e kayda gegirilip, miidiir tarafindan ilgili
birime havale edilir.

3) Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilekgeye mevzuata uygun
olarak islem yapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlishk varsa Miidiiriin bilgisi dahilinde
ilgililere bu yanlhs diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya
diizeltilemeyecek bir yanlislik veya eksiklik s6z konusu oldugunda islem yapilmaz.

4) Birimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlagsmaya gidilmesi i¢in
zaman zaman is akis semalar1 ve 6l¢iimlemeler kontrol edilir.

5) Imza karsihigi alman veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden miidiirliige
aktarilan evrak veya dilekge, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara verildikten
sonra tasnif edilerek havalesi i¢in miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine havalesi yapilir.
Ilgilisi tarafindan, teslim alinan evraka yasal siiresi i¢inde geregi yapilir.

6) Tim islemleri ve imzalar1 tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi iizerinden numara verildikten
sonra ilgili yerlere gonderilmek tizere zimmet defterine kaydi yapilarak veya elektronik
ortamda ilgilisine/ilgili miidiirliiklere teslim edilir.

7) Tim iglemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin midiirliikte kalan sureti konusuna gore
dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan sonra
kurum arsivine devredilir.

8) Yazismalarda, Belediye Baskani veya midiirliigiin bagl bulundugu Baskan Yardimcisinin
denetim ve gdzetiminde, Yesilyurt Belediye Baskanlig1 imza Yetkileri Yonergesi ve Yazisma
Kurallari ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslari
MADDE 18— (1)Sifir Atik Mudiirliigli; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak kaydiyla,

miidiirliigiin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
yerine getirir.

1-) 5216 Sayil1 Biiyliksehir Belediyesi Kanunu
2-) 5393 Sayili Belediye Kanunu
3-) 2872 Cevre Kanunu
4-) 1593 sayili Umumi Hifzissthha Kanunu,
5-) 5326 Sayili Kabahatler Kanunu
6-) 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu
7-) 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu
8-) 3194 Sayil1 imar Kanunu
9-) 4708 Sayil1 Yap1 Denetim Kanunu

10-) 4735 Sayil1 S6zlesme Kanunu

11-) 5179 Sayili Gida Kanunu

12-) 4734 Kamu Ihale Kanunu



14-) Isinmadan Kaynakli Hava Kirliliginin Kontrolii Y 6netmeligi
15-) Hava Kalitesi Degerlendirme Ve Yonetimi Yonetmeligi
16-) Kat1 Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi
17-) Su Kirliligi Kontrolii Y&netmeligi
18-) Cevresel Etki Degerlendirme Yonetmeligi
19-) Zararh Kimyasal Madde Ve Uriinlerinin Kontrolii Y6netmeligi
20-) Ambalaj Atiklarinin Kontrolii Yonetmeligi
21-) Atik Elektrikli ve Elektronik Esyalarin (AEEE) Kont. Y6netmeligi
22-) Bitkisel Atik Yaglarin Kontrolii Yonetmeligi
23-) Atik Pil ve Akiimiilatorlerin Kontrolii Yonetmeligi
24-) Tehlikeli Atiklarin Kontrolii Yonetmeligi
25-) Sifir Atik Yonetmeligi
26-) Atik Yaglarin (motor vb.) Kontrolii Yonetmeligi
27-) Omriinii Tamamlanus Lastiklerin Kontrolii Ynetmeligi
28-) Atik Yonetimi Genel Esaslarina iligkin Yonetmelik
29-) Atiklarin Diizenli Depolanmasina Dair Y 6netmelik
30-) Atiklarn Yakilmasina Iliskin Yénetmelik
31-) Kentsel Atik Su Aritim1 Yonetmeligi
32-) Baz Istasyonlarinin Kurulusu Yonetmeligi
33-) Tasinir Mal Yonetmeligi
34-) Harcirah Kanunu ve Tebligler
35-) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Y6netmeligi
36-) On Odeme usul ve Esaslar1 Hakkinda Genel Tebligler- Ynetmelikler
37-) Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Genel Tebligler ve Yonetmelikler
BESINCi BOLUM
Denetim Sicil ve Disiplin
Miidiirliik I¢i Denetim Sicil ve Disiplin

MADDE 19- (1) Personel en yakin amirinden baslayarak sirasi ile birim sefi, birim sorumlu amiri,
birim miidiirii, bagl bulunulan bagkan yardimcilig1 ve belediye baskani tarafindan denetime tabi
tutulur. Sifir Atik Miidiirii; miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiiglinde denetlemek ve
ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir. Sifir Atitk Miidiirii, miidiirliikteki personelin birinci disiplin
amiri olarak disiplin mevzuat1 dogrultusundaki iglemleri yiirtitiir.



ALTINCI BOLUM

Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar
MADDE 20- (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili mevzuat

hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 21 — (1) Bu yonetmelik, Yesilyurt Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve Yesilyurt

Belediyesi’nin internet sitesinde ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 22 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Yesilyurt Belediye Baskan yiiriitiir.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis 1. Bagkan Vekili Katip Katip



Tarihi: 07/07/2020

T.C. Sayist: 20582433-301.05-188
YESILYURT BELEDIYESI Toplanti: 6
MECLISI Birlegim: 1 Oturum: 1
Destek Hizmetleri Mudiirligii
KARAR _— Gorev Calisma Esaslari
Ozii: N i
Y 6netmeligi

Belediye Meclisi, Meclis I.Baskan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 8’nci maddesi; Destek Hizmetleri Miidirliginin Kurulug, Gérev, Calisma ve
Esaslart Yonetmeligi hakkinda Hukuk Ihtisas Komisyonunun 18/06/2020 tarih ve 5 sayili raporu
okunarak geregi goriistldii.

Belediye Meclisimizin 06.08.2014 tarih ve 63 Sayili Karar ile yayimlanarak yiiriirliige giren
Destek Hizmetleri Miidiirliigii Calisma Yonetmeliginde Miidiirlik kurumsal yapisinin siire¢ i¢inde
giincellenmesi nedeniyle ¢alisma yonetmeligi yeniden giincellenmis ve Destek Hizmetleri Mudurligi
biinyesinde daha dnce faaliyet gosteren Ulastirma ve Makine Tkmal Biriminin Tesisler Miidiirliigiine
baglandigindan Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke Ve
Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri ile kurulmus olan Destek Hizmetleri Miidiirliigiine ait
teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve esaslarini
belirleyen 8 sayfa 23 maddeden olusan bu yonetmeligin 5393 sayili Belediye Kanununun 15.
Maddesinin (b) bendi geregi kabuliine, katilanlarin oy birligi ile karar verildi.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis I. Bagkan Vekili Katip Katip



T.C.
YESILYURT BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HiZMETLERi MUDURLUGU
GOREY ve CALISMA YONETMENLIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Dayanak, Kapsam, Tanimlar ve Tegskilat Yapisi

Amag

MADDE 1-(1) Bu yonetmeligin amaci, Yesilyurt Belediye Baskanligi Destek Hizmetleri Miidurligi’
niin gorev alanini, sorumluluk ve yetkilerini, gorevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda
bagvurulacak yontemleri belirlemektir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigli 5393 sayili Belediye Kanununun 48 nci ve 22.02.2007
tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak vyiiriirliige giren “Belediye ve Bagli Kuruluslar1 le
Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro flke Ve Standartlaria Dair Y&netmelik” Hiikiimlerine dayanarak
Yesilyurt Belediye Meclisinin 21/08/2007 tarih ve 150/2007 sayili karar 1 ile kurulmus olup, Destek
Hizmetleri Miidiirliigline ait bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu [hale Kanunu, 4735
sayil1 Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine dayamlarak hazirlanmistir

Kapsam

MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, Destek Hizmetleri Miidiirligiiniin kurulus, gorev ve esaslari ile 5018
sayili Kanunun 60.maddesinin ikinci fikrasi geregince harcama birimlerinin talebi ve {ist yoneticinin
onaytyla diger harcama birimlerine iliskin mali islemleri destek hizmetleri birimi olarak 4734 sayil
Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Thalesi S6zlesmeleri Kanunun’ nun hiikiimleri ¢ercevesinde
temin ederek, kamu hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli bir sekilde yiiriitiilmesindeki ¢alisma usul
ve esaslarini kapsar.

Tanimlar
MADDE 4 - (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Baskan : Yesilyurt Belediye Baskanini,

b) Baskan Yardimcisi : Belediye bagkani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen
Yesilyurt Belediye Baskan Yardimcisini,

c) Belediye : Yesilyurt Belediyesini,
¢) Birim : Destek Hizmetleri Miidiirliigiinii
d) Isci : 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4’ncii maddesinin A), (B) ve

(C) fikralarinda belirtilenler disinda kalan ve 4857 sayil1 Is Kanunu’na
tabi olarak siirekli is¢i kadrolarinda belirsiz siireli is sdzlesmeleriyle
calistirilan stirekli is¢iler ile gegici is pozisyonlarinda alti aydan az
olmak tizere belirli siireli is s6zlesmeleriyle ¢alistirilan gegici is¢ileri,
e) Memur : 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu geregince devlet ve diger kamu
tiizel kisilerince yiiriitiilen ash ve siirekli kamu hizmetlerini yerine
getiren personeli,
f) Miidiir : Birim miidiirlinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi
kullandig1 alanlara miinhasir olmak iizere miidiir tarafindan verilen
imza yetkisini kullananlari,



g) Miidiirliik : Destek Hizmetleri Midiirliigiinii,
&) Personel : Miidiir taniminin disindaki miidiirliik mensuplarini,

IKiNCi BOLUM
Baghhk, Kurulus ve Teskilat

Baghhk
MADDE 5- (1) Destek Hizmetleri Midiirliigii, belediye baskanimna veya belediye bagkaninin

gorevlendirecegi baskan yardimcisina bagl olarak gorev yapar.

Kurulus

MADDE 6 - (1) Destek Hizmetleri Midurliigii 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 48 nci maddesi ve
22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve Bagl
Kuruluslart ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair Yonetmelik”
hiikiimlerine dayanarak Yesilyurt Belediye Meclisi’nin 21.08.2007 tarih ve 150/2007 sayili karar ile
kurulmustur.

Teskilat

MADDE 7-

(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigti idari teskilati miidiir, miidiir yardimcisi, memur, is¢i ve yardimci
personelden olusur.

(2) Midiirligiin teskilat yapisi agagidaki gibidir.
a) Miidiir

b) Miidiir Yardimcisi

¢) Dogrudan Temin Birimi

d) idari Isler Birimi

d) Thale Birimi

e) Tasimir Kayit-Kontrol ve Ambar Birimi

UCUNCU BOLUM
Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Personelin unvan ve nitelikleri
MADDE 8- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki
gibidir.

a) Destek Hizmetleri Miidiirii:657 Sayili Kanunu’nun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen
ilkeler ve “Il1 Ozel Idareleri, Belediyeler ve il Ozel Idareleri ve Belediyelerin Kurduklari Birlik,
Miiessese ve Isletmeler ile Bunlara Bagli Déner Sermayeli Kuruluslardaki Memurlarin Gérevde
Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.

b) Memurlar : KPSS smavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iligkin maddelerinde 6ngoriilen
ilkeler dogrultusunda atanir.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 9- (1) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir.

a) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Gorevleri :

1) Miidirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisi olup miidiirliigii baskanlik makami huzurunda
temsil eder.

2) Miidiirliik yonetimini yasalar ¢ergevesinde yazili ve sozlii emirlerle yiirtitiir.

3) Alt Birim personeli arasinda gérev boliimii yapmak, izin, hastalik ve ¢ekilme gibi nedenlerle ayrilan
yetkililerin yerine, bir bagkasinin gérevlendirilmesi ve hizmetlerin aksamamasi i¢in gerekli onlemleri
alir.

4) Midiirliikten yapilan yazismalari denetler ve imzalar.

5) Gelen evraklar inceler, ilgili personele havale eder.

6) Midiirliigiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur. Miidiirliigiin gorev ve sorumluluk alanina giren



1§ ve islemlerin verimli, zamaninda, dogru ve yasalara uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.

7) Personeli arasinda yazili gorev dagilimi yapar.

8) Heyet ve Komisyonlari kurup gorevlendirir.

9) Miidiirliiglin c¢aligma usul ve esaslarimi belirleyip, programlayarak, c¢alismalarin programlar
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

10) Personelin gizli sicillerini doldurur; her tiirlii 6zlik ve sosyal haklarini izler; miidiirliigiin ¢alisma
konulart ile ilgili kurulus ve birimlerle is birligi kurar, miidiirliikte ¢alisan personelin basar1 ve
performans degerlendirmesini yapar.

11) Miidiirliikk birimlerinin planli ve programli bir sekilde calismalarini diizenleyerek, personel arasinda
uyumlu bir igbirligi ortami kurulmasini saglar ve ¢alismalari izler, denetler

12) Calisma verimini arttirma amaciyla, mevzuat, dokiiman, yazilim ve ilgili yayinlar satin alir, abone
olur, bunlardan personelin yararlanmasin1 saglar,

13) Miidiirliigiin harcama yetkilisi ve ihale yetkilisidir.

14) Miidirliigiin biitge planlamasini yapar, midiirlik harcamalarinin biitgeye uygun ve yasalar
cercevesinde yapilmasini saglar.

15) Midirligiin stratejik plant ve performans programini belirler, is ve islemlerin bunlara uygun
yiiriitiilmesini saglar.

16) Miidiirliigiin yillik faaliyet raporunu hazirlar.

17) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.

b) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Y etkileri :

1)Midiirligiin faaliyetlerine iligkin gorevlerin, baskanlik makaminca uygun goriilen programlar
geregince yirltiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi. 2)Miidiirliigiin islevlerinin
yiirlitiilmesinde ihtiyag duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin alinmasi i¢in baskanlik makamina
onerilerde bulunma yetkisi,

3) Miidiirliik ile ilgili yazismalarda 1.derece imza yetkisi,

4) Disiplinsiz davraniglar tespit edilen personeli en iist disiplin amirine sevk etme yetkisi,

5) Midiirliik personeli ve is islemleri denetleme ve aksakliklar giderme yetkisi,

6)Midiirliikk emrinde gérev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ercevesinde sicil raporu diizenleme, 6diil
ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu baskan yardimcisi ile
baskanlik makamina 6nerilerde bulunma yetkisi,

7)Miidiirliik emrinde gorev yapan personelin yillik izin kullanig zamanlarini tespit etme yetkisi,

8) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, midiirliige tayin sartlarini haiz olan bir personeli
miidirliige vekalet etmek {izere belirleme ve makamin onayina sunma yetkisi,

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

10)Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi islerinde harcama ve ihale yetkilisi yetkisi

11) Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alim1 islerinde yiiklenicilerle sdzlesme yapma yetkisi
12)Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi islerinde denetim elemani atama, muayene ve kabul
komisyonu olusturma yetkisi,

13)Faaliyet alanina giren mal ve hizmet alimi islerinde hak edis ve tahakkuk belgelerini onaylama
yetkisi,

14) Piyasa arastirmasi i¢in personel gorevlendirme yetkisi

15)Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla haberlesme yetkisi

bulunmaktadir.

¢) Destek Hizmetleri Miidiiriiniin Sorumluluklari :

1)Bu yonetmelikte belirtilen miidiirliik hizmetlerinin zamaninda verimli ve diizenli sekilde
yiiriitiilmesinden sorumludur

2)Miidiirliik personelinin devam ve devamsizligindan sorumludur

3) 5393 sayili Belediye Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 say1 I1 Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri
Kanunu ve ilgili mevzuatin kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan sorumludur



Miidiir Yardimcisinin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 10 - (1) Miidiir Yardimcisinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki

gibidir.

a) Miidiiriin verdigi yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.

b)Memur ve iscilerin gérev boliimiinii yapmalarindan ve personelin devamindan sorumlu olmak.
c)Personele havale edilen evraklarla ilgili olarak yapilan isleri kontrol etmek, islemlerin eksiksiz ve
zamaninda yapilmasini saglamak.

¢)Miidiirliiglin denetimindeki taginir ve tasinmaz demirbaslar1 kontrol etmek, bakim ve onarimlarini
yaptirmak.

d) Miidiirliigiin denetimindeki taginmazlarin temizligini yaptirmak ve denetlemek .

e)Kanunlar, tiizlikler, yonetmelikler, bagkanlik genelge ve bildirileri ¢ergevesinde, iist amirlerinin
emirleri dogrultusunda islerin mevzuata uygun, gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinde midiirliikk
makamina kars1 tam yetkili ve sorumlu kisidir.

f) Dogrudan Temin Alimlarinda Piyasa Arastirmasinin Saglikli Yapilmasini Saglamak.

g) Gelen Satin Alma Taleplerini Incelemekte Ve ilgili Kisiye Islemi Y&nlendirmek.

h) Ihale Dosyalarinin On Incelemesini Yapmak Ve Inceleme Neticesinde Islemi Ilgili Kisiye
Y 6nlendirmek.

1) Miidiirliigiin Yillik Biitge Planlama Ve Hazirlik Calismalarini Yapmak.

1) Tiim Belediyeye Ait %10 Sinir Raporunu Hazirlamak.

J) Midiirlige Ait Yillik Faaliyet Raporu Ve Stratejik Plan Hazirliklarini Yapmak.

Memurlarin gorev yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Midiirliik emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen goérevleri kanunlar, tiiziikler,
yonetmelikler, baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat cergevesinde ve iist amirin emirleri
dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yiikiimliidiirler.

DORDUNCU BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluk

Midiirligiin yetkisi
MADDE 12- (1) Destek Hizmetleri Mudiirliigii, bu yonetmelikle sayilan gorevleri 5393 sayili Belediye
Kanunu’na dayanarak belediye baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar cergevesinde

yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin sorumlulugu

MADDE 13- (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigli, Belediye Baskani tarafindan ve bu yonetmelikte tarif
edilen gorevler ile ilgili kanunlarda belirtilen gorevleri gereken Ozenle zamaninda yapmak ve
yiirtitmekle sorumludur.

Miidiirliigiin gorevleri
MADDE 14-
(1) Dogrudan Temin Biriminin Gorev ve Yetkileri

a) Midirligln ihtiya¢ duydugu, mal ve hizmet alimi ile yapim islerinin 4734 sayili kamu ihale
kanununun 22.maddesi kapsaminda dogrudan temin yontemi ile yapilmasi ile ilgili islemleri yiirtitmek,

b)5018 sayil1 kanunun 60.maddesine istinaden diger harcama birimlerine ait olan ve {ist yonetici onay1
ile piyasa arastirmasi yetkisi Mudiirliigiimiize verilen mal ve hizmet alimlarina iliskin piyasa arastirmasi
yapilarak ilgili Miidiirliige gondermek,

¢) 5018 sayili kanunun 35.maddesine gore avans yontemi ile tedariki gereken mal ve hizmet alimlarini
gerceklestirmek,

d) Birimlerimize ait ortak ve benzer nitelikte olan, hizmetleri yapmak ve yaptirmak,



e) Bagkanlik makaminca verilen diger gorevleri yapmak,

(2) Tasimir Kayit - Kontrolve Ambar Biriminin Gorev ve Yetkileri

a) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlart cins ve niteliklerine gore
sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasmirlar1 sorumlulugundaki
ambarda muhafaza etmek,

b) Tim birimlerimizin ihtiya¢ duydugu kirtasiye malzemesi, fotokopi tonerleri, yazici kartuslari,
temizlik malzemeleri vb. diger tiiketim malzemelerini tasinir mal ambarinda stoklamak ve hizmetlerine
sunmak,

¢) Tasmurlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve tasinir yonetim hesap cetvellerini  konsolide gorevlisine gondermek, ¢)Tasinirlarin
yangina,islanmaya,bozulmaya,¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak,

d)Ambar sayimmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

e)Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart kullanicilara zimmetlemek, bulunduklari yerde kontrol
etmek, sayimlar1 yapmak ve yaptirmak,

f)Mudirliik ihtiyaci olarak satin alinan tim demirbaslarin kayit altina alinmasi kullanim siiresi dolan
demirbaglarin kayitlardan diistiriilmesini saglamak.

g)Tasmir mal yonetmeligine uygun tasinir mal hareketlerini ve kurum i¢i devirleri yapmaktir

(3) Thale Biriminin Gorev ve Yetkileri

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda bulunan Belediyemizin tiim mal, hizmet ve yapim isleri
ihaleleri Destek Hizmetleri Miidiirliigii biinyesinde bulunan Ihale Birimi tarafindan yiiriitiilmekte olup
yapilan isler asagidaki gibidir:

a)Cok sik degisen ihale mevzuatini takip edip degisikliklerin uygulanmasini denetlemek,
b)Miidiirliiklerce hazirlanan ihale dokiimanlarini (sartname dosyalari) incelemek, mevzuata uyumlu
hale getirilmesini denetlemek ve saglamak,

¢)Tim midirliklere teknik destek saglamak, gerektiginde ihale dokiimanlari dosyast hazirlanmasina
destek olmak,

¢)Miidiirliiklerden ilan edilmek iizere gonderilen ihale dokiimanlari dosyasina gore ilan metnini
hazirlamak, ilan i¢in Kamu Thale Kurumu'ndan onay almak,

d)ilan bedelini Mali Hizmetlerden alip, ilgili yere yatirmak,
e)ilan metninin mevzuatta 6n goriilen siire ile ve yaymlanmasini takip etmek,

f)Rekabet ortami olusturmak iizere ilan metninin mevzuatta zorunlu duyuru sekli disinda duyurulmasin
saglamak ( Belediye ilan panolarinda asmak, Belediye internet sitesinde duyurmak, ilan metnini gerekli
hallerde meslek erbabina duyuru i¢in ilgili meslek odasina yazi ile gondermek v.b. )

g)Gerektiginde diizeltme ilan1 yapmak,
g)ilan faturalarin1 Mali Hizmetlere iletmek,
h)ihale dokiimanlarini ¢ogaltmak,CD ye kopyalamak,internet ortaminda yaymlamak

1)[hale mevzuatina uygun olarak ilanin yayinlanmasindan sonra en ge¢ 3 giin iginde ihale komisyonu
tiyelerine incelemeleri i¢in ihale dokiimanlarinin suretlerini vermek,e-mail adreslerine gondermek,
i)[hale komisyonu iiyelerine gorevlendirme onay1 ve ihale tarihini teblig etmek,

j)hale dokiimanlarina itiraz olmasi halinde mevzuatta 6n goriilen siire de raportdr olusturulmasi ve
itirazin cevaplandirilmasin takip etmek,

k)ihale dokiimanlarma itiraz halinde gerektiginde zeyilname diizenlemek,



D)ihaleye girmek isteyenlere ihale dokiimanlarmni satmak,
m)Pazarlik usulii ihalelerde teklif alinacak isteklilere davet mektubu ve ihale dokiimanlarin1 gondermek,

n)Verilen teklifleri tutanakla teslim almak,

o)Teklif zarfi icine suret belge koymak isteyen isteklilerin asil belgelerini kontrol ederek suret belge
iizerine asl1 goriilmiistiir kasesi basip onaylamak,

o)ihale saatine kadar verilen tiim teklifleri tutanakla ihale komisyonuna teslim etmek,

p)ihale sirasinda komisyonca agilan teklif zarflarinda bulunan belgeleri ve teklif edilen bedelleri
tutanaga islemek,

r)ihaleden sonra teklif zarfina konulmus asil belgeleri isteyen isteklilere belgelerin suretlerini alarak
asillar1 iade etmek,

s)ihalede degerlendirme dis1 kalan ve ilk iki sirada bulunmayan isteklilerin gegici teminatlarini iade
etmek,

s)hale teklif zarfi icinde isteklilerce sunulan yeterlik belgelerinin incelenmesinde Ihale komisyonuna
yardimci olmak,

t)isteklilerden sunduklar1 belgeler veya teklifleri ile ilgili aciklama istenmesi gerekmesi halinde,
yazigsmalar1 yapmak ve siireyi takip etmek,

u)Kesinlesen ihale kararin1 ve degerlendirme dis1 kalan isteklilerin degerlendirme dis1 kalis
gerekcelerini mevzuatta 6n goriilen 3 giin i¢inde ihaleye teklif veren tiim isteklilere posta veya elden
teblig etmek,

ii)Kesinlesen ihale kararina karsi itiraz olmasi halinde mevzuatta 6n goriillen siirede raportor
olusturulmasi ve itirazin cevaplandirilmasini takip etmek,

v)itiraza kars1 verilen cevabin isteklilerce uygun bulunmayip Kamu ihale Kurumu'na itirazen sikayette
bulunulmas: halinde, Thale dokiimanlarmin ve teklif zarflarinin suretlerinin ¢ikarilarak verilen siire
icinde Kamu Thale Kurumuna iletmek,

y)Ihalenin iptalinin gerekmesi halinde iptal ilan1 hazirlayip, ilan ettirmek,

z)Kesinlesen ihale kararina itiraz olmamasi halinde itiraz siiresinin bitiminden itibaren ii¢ giin iginde
ihale lizerinde kalan istekliye s6zlesmeye davet yazisini teblig etmek,

aa)Sozlesmenin imzalanmasi ndan sonra ihale dosyasini Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne ve Ilgili
Miidiirliige gondermek,

bb)So6zlesmenin imzalanmasindan sonra ikinci siradaki isteklinin geg¢ici teminatini iade etmek,
cc)Gerektigi hallerde ihale sonug ilan1 hazirlayip yayinlatmak,

¢¢)lhale sonug formu diizenleyip Kamu fhale Kurumu'na géndermek,

dd)Ihale bilgi formlarin1 Belediyemiz internet sitesinde duyurmak,

Gerek Bilgi Edinme Kanunu gerekse Meclis Soru Onergeleri nedeniyle istenen ihale bilgilerini vermek

(4) Idari isler Biriminin Gérev ve Yetkileri

a) Miidiirliglimiiz personelinin aylik puantajini hazirlamak,

b)Ortak kullanilan binalara ait su ,telefon, elektrik, dogalgaz ve gsm faturalarinin takibi, devri, tetkiki ve
0deme belgelerinin diizenlenmesi,

c) Siireklilik arz eden akaryakit alimi ve ara¢ kiralama hizmeti benzeri islerin hakedis raporunu
diizenlemek,

¢) Midirliiglimiize ait tim i¢ ve dis yazigmalart yapmak, gelen-giden tiim st yazilari ekleriyle
arsivlemek, yazigmalarin hangi asamada oldugunu takip etmek,

d) Belediyemize ait resmi plakali araclarin zorunlu tasit sigorta poligelerinin kestirilmesi ve kontrol
edilmesi,

e) Ihale sonrasi ve hakedis asamalarinda yiiklenicilerin SGK ve Vergi Dairesi borcu yok yazilarmin



sistemden teyit edilmesini saglamak,
f) DMO aracilig ile belediyemize alinacak olan arag ve gereglerin takip ve teminini saglamak,

BESINCI BOLUM
Gérevlerin icrasi, isbirligi ve Koordinasyon

Gorevlerin icrasi

MADDE 15 - (1) Destek Hizmetleri Miidiirliigiindeki gorevlerin icrast asagida gosterilmistir.

a) Midiirlige gelen evrak bilgisayarda evrak kayit sistemine kaydedilerek Miidiiriin havalesi ile ilgili
personele geregi i¢in verilir.

b) Destek Hizmetleri Midirliigiindeki is ve islemler miidiir tarafindan diizenlenen plan dahilinde
yuritilir.

c) Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde gorevli tiim personel kendilerine verilen gorevleri gereken 6zen ve
stiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve koordinasyon

MADDE 16-(1) Midirliik i¢inde ve diger miidiirliikkler arasinda koordinasyon asagidaki sekilde
saglanir.

a) Miidiirliik ile diger miidiirliikler arasinda ve miidiirliik i¢i koordinasyon miidiir tarafindan saglanir.

b) Midirliige gelen tiim yazilar kayit memuru tarafindan kayda alindiktan sonra miidiire verilir.

c) Midiir gelen evraklar geregi yapilmak iizere ilgili birimlere veya personele havale eder gerektiginde
not diiser gerektiginde evrak ile ilgili olarak personel ile goriistir .

¢) Servislerdeki gorevli personel evraklar niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

(2)) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, valilik ve tiim kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel ve tiizel kisilerle
yapacagi onemli yazigmalarini, sorumlu personel, birim yetkilisi, Miidiir Yardimcis1 ve Miidiiriin parafi
ile Belediye Bagkan1 ve/veya ilgili Bagskan Yardimcisi imzasi ile yiiriitiiliir.

ALTINCI BOLUM
Arsivleme ve Dosyalama

Arsivleme ve dosyalama

MADDE 17 — (1) Miudiirliiklerde yapilan tiim yazigmalarin birer sureti konularina goére 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.

YEDINCi BOLUM
Denetim, Sicil ve Disiplin

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

MADDE 18-(1) Destek Hizmetleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine haizdir.

(2) Destek Hizmetleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda iglemleri
yiiritiir.

(3) Destek Hizmetleri Mudiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe ilerlemesi,
odiillendirme ve cezalandirma v.b. islemlere iliskin belgeleri kapsayan dosya tutulur.

(4) Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden birim midiirii ve

bagli bulundugu baskan yardimcisi sorumludur.



SEKIZINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Imza yetkilisi

MADDE 19- (1) Destek Hizmetleri Miidiirii, miidiirliik hizmetlerini yiiriitmek miidiirden sonra gelmek
ve miidiire kars1 sorumlu olmak tizere midiiriin teklifi ve baskanlik makaminin onayi ile imza yetkilisi
gorevlendirebilir.

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 20 - (l)isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikkteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

Yiiriirlik
MADDE 21- (1) Bu yonetmelik belediye meclisince onaylanmasin1 miiteakip ilan edildigi tarihte
yiriirlige girer

Yiiriitme
MADDE 22 - (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini belediye bagkan1 yiiriitiir.

MADDE 23- 06.08.2014 tarih ve 20582433-302.03-63 sayili Belediye Meclis Karari ile yiiriirliikkte olan
yonetmelik, yiiriirliikten kaldirilmigtir.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis 1. Bagkan Vekili Katip Katip



Tarihi: 07/07/2020

T.C. Sayist: 20582433-301.05-189
YESILYURT BELEDIYESI Toplant:: 6
MECLISI Birlesim: 1 Oturum: 1

Insan Kaynaklari ve Egitim

KARAR P Miidiirliigii Gorev Calisma
Ozii: . 2
Esaslar1 Yonetmeligi

Belediye Meclisi, Meclis I.Bagkan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 9’ncu maddesi; Insan Kaynaklar1 ve Egitim Mudirliginiin Kurulus, Gorev,
Calisma ve Esaslar1 Yonetmeligi hakkinda Hukuk Ihtisas Komisyonunun 18/06/2020 tarih ve 6 sayili
raporu okunarak geregi goriisiildii.

Belediye Meclisimizin 06.08.2019 tarih ve 214 Sayili Karari ile yayimlanarak yiiriirliige giren
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Calisma Yonetmeliginde Miidiirliik kurumsal yapisinin siireg
icinde giincellenmesi nedeniyle ¢alisma yonetmeligi yeniden giincellenmis ve Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Miidiirliigii biinyesinde daha &nce faaliyet gdsteren Basin Yaymn Biriminin Halkla Iligkiler
Miidiirliigiine baglandigindan Belediye ve Baglh Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro
flke Ve Standartlarina Dair Yonetmelik hiikiimleri ile kurulmus olan Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midiirliigiine ait teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve
esaslarini belirleyen 11 sayfa 19 maddeden olusan bu yonetmeligin 5393 sayili Belediye Kanununun 15.
Maddesinin (b) bendi geregi kabuliine, katilanlarin oy birligi ile karar verildi.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis I. Baskan Vekili Katip Katip



T.C.
YESILYURT BELEDIYESI
INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA
YONETMELIK
BiRINCI BOLUM:
AMAC, KAPSAM, DAYANAK, TANIMLAR

AMAC :

MADDE 1 - Bu Yonetmelik Yesilyurt Belediyesi’nde sunulan hizmetlerin kalitesinin artirilmasi igin
Belediye is ve hizmetlerini gormek {izere istihdam edilecek personelin ige alinmasindan atanmasina,
nakillerine, ilerlemelerine aylik ve iicretlerinin 6denmesine, Sosyal Giivenlik Kuramlariyla iligkilerinin
diizenlenmesine, sdzlesme sorunlarmin ¢oziimiine ve emeklilik islerine kadar degisen bir dizi 6zliik
siirecini Kanun, Tiiziik ve Yonetmelikler dogrultusunda yiiriiten, personelin niteliksel diizeyinin
artirtlmasi i¢in egitim veren birimin yonetmeligidir.

KAPSAM :

MADDE 2 - Bu Yonetmelik Yesilyurt Belediyesi Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’niin kurulus,
gorev ve caligsma esaslarini kapsar

KURULUS VE DAYANAK :

MADDE 3 - Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesinin (b) bendine dayanilarak
hazirlanmis ve buna dayilanarak Ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin miidiirliigii ilgilendiren
kisimlarii yerine getirmek lizere;5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesi (b) bendi ile ayni
Kanunun 15. Maddesi uyarinca ve 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiirlirliige konulan Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Yo6netmelik ile 10/04/2014 tarih ve 28968 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiiriirliige konulan Belediye ve Bagh Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve
Standartlarina Dair Y6netmelikte Degisiklik Yapilmasina Iligkin Yénetmelik hiikiimlerine uygun olarak
Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii kurulmustur.

TANIMLAR:

MADDE 4 - Bu Yonetmelikte yer alan;

Belediye : Yesilyurt Belediyesi’ni

Baskanhk : Yesilyurt Belediye Baskanligi’ni

Miidiir : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiiriinii

Miidiirliik : Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii i,

Memur : 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun uygulamasinda tanimini bulan ve

Belediye’nin genel esaslarina gore yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa ile gorevlendirilip,

Belediye biit¢esinden aylik alan kisileri,



Isci : 4857 Sayili Is Kanunu’nun 2. maddesinde tarif edilen ( bir hizmet akdine

dayanilarak herhangi bir iste iicret karsilig1 calisan kisiye Isci denir.) ve Belediye biit¢esinden maas alan

kisileri,
Personel: Yukarida, mevzuatlarina gore tanimi yapilan memur ve is¢i olarak ¢alisan kisileri temsil
eder.
IKINCi BOLUM:
. MUDURLUGUN TESKILAT YAPISI VE GOREVLERI
TESKILAT :

MADDE 5 - Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii 1 Miidiir, 5 bagli Seflik ve bu sefliklere baglh 12
Servis ten olusur
A - Midiir

B.1-Personel Ozliik ve Idari Isler Birimi

B.2- Maas Tahakkuk Birimi

B.3- Insan Giicii Planlama ve Yetistirme ve Egitim Birimi

B.4-Is Saglig1 ve Giivenligi Birimi

BAGLILIK:
MADDE 6 - Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Belediye Baskan1 veya yetki verecegi Belediye

Bagkan Yardimcisina baglidir.

INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM MUDURU’NUN GOREV, YETKi VE SORUMLUKLARI
MADDE 7-
7/1 GOREVLERI:
Yoneticilerin genel ve ortak gorev yetki ve sorumluklarina iligkin hiikiimleri yerine getirmek,
Birimi yonetmek, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini saglamak,

Gelen giden evraki incelemek,

Birimin Kurumlar ve Miidiirliikler aras1 yazigmalarint yapmak ve bilgi aligverisinde bulunmak,

Birim personelinin goreve devam ve devamsizlik durumunu izlemek,
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Midiirliigiin; ¢alisma plani, programi ve biitcesini hazirlamak,

Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisi, kayit, rapor ve yazigmalarin, ilgili Kanun,
Yonetmelik, Kanun Hiikmiinde Kararname, i¢ talimat ve kurallara uygun olarak diizenlenmesini,
saklanmasini ve gerekiyorsa gizliligini saglamak,

8. Bagkanlik tarafindan belirlenen usul, sinir ve talimatlar gergevesinde Belediyeyi temsil etmek,
verilen gorevleri yerine getirmek,

9. Belediyenin tiim personelinin 6zliik haklari ile ilgili uyusmazlik ve anlagmazliklarini ¢oziimlemek,

10. Gorev ve yetkilerini Belediyenin menfaatlerini ve itibarini koruyacak ve olumlu imajim yiikseltecek



dogrultuda kullanmak,

11. Birimin ve Belediyenin goérevlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilebilmesini saglayacak,
yiiriitiilecek goreve uygun nitelikli, personelin se¢ilmesini saglamak,

12. Personelin kisilik ve 6zliik haklarin1 koruyacak, mahiyetindeki memurlara hakkaniyet ve esitlik
icinde davranmak,

13. Hizmet kalitesini yiikseltecek kisisel ve mesleki egitim programlari hazirlamak ve bununla ilgili
yayin ve bilgi kaynaklarindan faydalanilmasini saglamak,

14. Yetkisini Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerde belirtilen esaslar i¢cinde kullanmak,

15. Personel planlamasi ile ilgili ¢alismalar1 yiiriitmek, personel ihtiyaglarini sistemli bir bi¢cimde tespit
etmek, personelin birimler arasinda say1 ve nitelik yoniinden uygun bi¢cimde dagilimini saglamak, kadro,
sema ve cetvellerini onaylattirmak ve kadrolari saglamak,

16. Ise almacak personelin niteliklerini ve sinav ydntemlerini tespit etmek, uygulamalari izlemek,

17. Isveren vekili olarak toplu is sdzlesmesi toplantilarina katilmak, is¢i-isveren iliskilerini diizenlemek
ve yuriitmek,

18. Personel ile ilgili yasalar1 derlemek, uygulamak, tiiziik ve yonetmelik taslaklarini yasalara gore
hazirlamak,

19. Memur ve is¢i disiplin kurulu ¢aligmalarina katilmak, kurulun raportdrliik gérevini yapmak,

20. Kurum kadrolarinda gorevli biitiin personelin atama, ylikselme, kadro intibaki, yer degistirme,
hastalik, fazla ¢alisma, emeklilik ve cezalandirma gibi 6zliik islerini yliriitmek ve bu konulara iligkin
odeme islerine ait tahakkuklarmi ytrtirliikteki ilgili yasalar, personel yonetmeligi ve diger yonetmelik
esaslarina gore uygun bicimde ve zamaninda yapmak,Belediye yonetiminin izledigi politikalarin halka
benimsetilmesi, yapilan c¢aligmalarin halka duyurulmasi, halkin yonetime karst olumlu hisler
beslemesini saglar.

21. Halkin da yonetim hakkindaki diislincelerinin, yonetimden beklentilerinin alinmasi amagl
caligmalar1 ytriitiir. Kurumun faaliyet alanina giren gelismeleri takip eder. Caligmalar1 hakkinda amirini
yazil1 ve sozli sistematik olarak bilgilendirir.

22. Tanmitim ve halkla iligkiler konularinda, kurum disindaki 6zel ve tiizel kisilerle iliskilerde iletisim
bakimindan dikkate alinacak hususlarda, Belediye'nin imajmin istenilen sekilde giiclendirilmesi vb.
konularda kurum menfaatini gézetme yoniindeki goriislerini belirtir.

23. Alantyla ilgili isleri icra eder. Halki bilinglendirici brosiir, biilten, Belediye web sayfasi vb.
caligmalarini igerik agisindan yiiriitiir. Vatandaslardan gelen sikayet, teklif vb. konular1 en kisa zamanda
Belediyein diger birimleri ile ¢oziime kavusturup ilgililerine bilgi verilmesini saglar.

24. Birimler tarafindan yapilan ¢aligmalarin tamitimimi yapar. Halk meclisi veya Belediye Baskaninin
katilacagi halk: bilgilendirici ¢aligmalar1 koordine eder.

25. Gelisen bilisim teknolojisini izlemek ve bunlarin Belediye biinyesine aktarimini konusunda goriis

ve Onerilerde bulunmak,



26. Projeleri gelistirmek, projeleri isletmek, denetlemek ve diger birimlerce yapilacak projelere
yardimc1 olmak ve koordinasyonu saglamak,

7/2 YETKILERI:

1. Bagkanlik makaminca verilen tiim yetkileri kullanmak,

2. Miudirliigin tim gorevlerinin yiiriitilmesinde koordinasyonu saglamak, personeli denetlemek,
caligmalarda esgiidiimii saglamak,

3. Personeli arasinda ¢alisma diizeninin saglanmasi i¢in gorev bolimii yapmak,

4. Isyerinde davranisa iliskin ilkeleri tespit etmek disiplini saglayici onlemler almak,

5. Gegici olarak gorevinden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek kisiyi belirlemek ve amirine teklif
etmek,

6. Her yil biitge taslagini hazirlayip Baskanlik Makamina sunmak ve ilgili mevzuat ile belirlenen
esaslar ¢ergevesinde Miidiirliigiiniin biit¢esini kullanmak,

7. Personel alim ilkelerini belirlenen kanunlar ¢er¢cevesinde saptamak,

8. Personele izin vermek,

9. Miudiirliikler ve birimler aras1 yazigsmalar1 yapmak,

10. Uyusmazlik ve anlagsmazliklar1 ¢oziimlemek,

7/13 SORUMLULUKLARI

11. Yetkili mercileri hesap vermekten,

12. Personel kayitlarinin usuliinii uygun ve saydam bir sekilde tutulmasindan,

13. Emekli kesenegi ve sigorta primlerinin yasal siireleri igerisinde bildiriminden,

14. Midiirligiiniin islemlerinin diizenli ve tam olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli ¢abay1 gdstermemekten,
thmal ve ilgisizlikten, yetkilerini ve gorevlerini geregi gibi kullanmamaktan 6tiiri Baskanlik Makamina
ve bagl oldugu Baskan Yardimcisina karsi sorumludur,

SEFLERIN GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

MADDE 8-

1) Bulundugu birimin gelen her tiirlii evrakin imza karsilig1 alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine
iletilmesini saglamak.

2) Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi igin
dagitimini saglamak.

3) Bulundugu birimin amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa
stirede yazilmasini saglamak.

4) Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra siniflandirarak
konularina gore dosyalanmasini, bulundugu birimden havale edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek
dagitiminin yapilmasini saglamak.

5) Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak.



6) Bulundugu birimin personelinin 6zlikk haklar ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor
gidis - doniis tarihlerini kayit altina almak.

7)  Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek soz
konusu islemlerin yerine getirilmesini saglamak.

8) Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini, faks, fotokopi makinesi,
bilgisayar v.b. demirbasin korunmasini ve bakimlarmin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini
saglamak.

9) Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak

10) Birimdeki tiim personelin viziteye sevk islemlerinin yapilmasini ve imzaya sunulmasini saglamak.
11) Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve ydnerge v.b. duyurular: personele imza karsiligi
teblig ederek dosyalanmasini saglamak.

12) Birim ¢alisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin islemlerinin ilgili
birimler ile esglidiim igerisinde yiiriitilmesini saglamak

13) Gelen, giden yazilari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin
dosyalanmasini saglamak.

14) Bulundugu birimin amirlerinin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

15) Bulundugu birimin memurlari tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim yoniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak

16) Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek
gerekli onlemleri almak

17) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalar ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk
memurlaria verilmesini saglamak

18) Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuclandirmak

19) Gelen ve giden evrakin kayit, ¢cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini
izlemek ve yapilmasini saglamak

20) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemleri alma

21) Birimindeki memurlarin devam ve c¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda sonug¢landiriimasini
saglamak

PERSONELIN GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

MADDE-9

1. Devlet Memurlari; kanun, tiiziik ve yOnetmenliklerde belirtilen esaslara uymakla ve amirleri
tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle ylikiimliidiir. Gorevlerinin iyi ve dogru yiiriitiilmesinden
amirlerine kars1 sorumludur.

2. Konusu sug teskil eden emir, hicbir suretle yerine getirilmez; yerine getiren kimse sorumluluktan
kurtulamaz.

3. Gorevi ile ilgili mevzuati, Belediye organlarinin kararlarini1 ve mesleki bilgi, usul ve uygulamalari



bilme, onlara uymak ve geregi gibi uygulamak zorundadir,

4. Kurum personeli; 657 sayili Devlet Memuru Kanunu ile diger-ilgili mevzuati belirtilen kilik kiyafet
kurallarina uymak zorundadir.

5. Kurumun yetkili organi tarafindan belirlenen ¢alisma saatlerinde gérevi basinda bulunmak, calisma
saatleri siliresince gorevi ile ilgili isleri yapmak ve izinsiz olarak gorevi basindan ayrilmamak,

6. Gorevini gereken dikkat, disiplin ve 6zeni gostermek, verimli bir sekilde ¢aligmak ve kurumun
yararint korumak, maddi ve manevi bakimlardan kuruma zarar verebilecek her tiirlii davranistan
kacinmak, kasit, ihmal ve tedbirsizligi sonucu idare zarara ugratilmissa, rayi¢ bedel iizerinden 6demek,
7. Calistig1 birimin diizeni, gorevlerin yiiriitiilmesi, giivenlik ve gizliligin saglanmasi amaciyla alman
onlemlere titizlikle uymak,

8. Amirleri, is arkadaglar1 ve {igiincli sahislarla olan iligkilerinde gereken saygi, nezaket ve kolayligi
gostermek,

9. Ozel hayatinda Belediyenin itibarma yakisir bir sekilde hareket etmek, kumar, alkol bagimlilig: gibi
kotii ve zararli aliskanliklardan uzak durmak,

10. Gorevini, 6zliikk ve baska haklara ile dilek ve sikayetlerini, yerlesik uygulamalara ve usullere uygun
bir bicimde yapmak, bu konuda kurum i¢inden veya disindan baskalarinin araciligina ve yardimina
bagvurmamak,

11. Gorevi nedeniyle ve/veya yetkisinden yararlanip, is sahiplerini veya diger sahislarla iligki
kurmamak, gorevi yapmak ve/veya yapmamak suretiyle kendisine maddi veya manevi menfaat
saglamamak,

12. Amirlerini agik ve dogru sekilde bilgilendirmek, hi¢ kimseyi; yaniltici, eksik yada yanlis
yonlendirme amagh bilgi vermemek,

13. Mal bildiriminde bulunmak,

14. Devlet Malin1 korumak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak,

15. Siirekli veya gecici olarak gorevinden ayrilmasi gereken personel; saklamakla sorumlu oldugu tiim
resmi belge, ara¢ ve gerecleri diizenlenecek bir devir teslim tutanag ile yerine kalacak kisiye, yoksa
amirine devreder,

16. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu Devlet Memurlari i¢in 6ngdriilen yasaklar tiim belediye
personeli i¢in gegerlidir.

17. Belediye personeli, yiiriirliikte bulunan kanun, tiiziik ve yonetmenlik hiikiimlerinin kendileri
hakkinda da aynen uygulanmasini isteme hakkina sahiptir.

18. Kanunlarda belirtilen haller disinda personelin gérevine son verilemez. Ucret ve diger haklari
elinden alinamaz.

19. Personel; Belediye ile ilgili Resmi ve sahsi islerinden dolayr miiracaat, amirleri veya kurum
tarafindan kendilerine uygulanan idari eylem ve islemlerden dolay1 sikdyet ve dava agma hakkina

sahiptir.



20. Memurlar, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununda, isciler ise 4857 sayili Is Kanunlarinda ve Toplu
Is Soézlesmesinde gosterilen siire ve sartlarla mazeret ve yillik izin hakkina sahiptir.

21. Kurum personeli gorevini yerine getirirken ilgililere ve tigiincii kisilere ait gizli kalmas1 gereken
bilgi,belge ve her sirlar1 kanunen yetkili kilinan mercilerden baskasina agiklayamaz.

22. Belediye personeli Tiirk Ticaret Kanuna gore Tacir veya Esnaf sayilmalarini gerektirecek
faaliyetlerde bulunamaz, ticaret ve sanayi miiesseselerinde gorev alamaz, ticari vekil veya kolektif
sirketler ile komandit sirketlere ortak olamaz.

23. Devlet Memurlarini kurumlan ile ilgili, toplu olarak s6zlii ve yazili miiracaat ve sikayetleri yasaktir.

24. Devlet memurlarinin dogrudan dogruya ve araci eliyle hediye istemeleri, menfaat saglamalari

amaciyla hediye kabul etmeleri veya is sahiplerinden borg para almalar1 ve istemeleri yasaktir.

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIiM

MUDURLUGUNUN
MADDE 10-
10.1. MAAS TAHAKKUK BiRiMi:
1) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’na gére Memur Personelinin Maag bordrolarint yapmak,
2) Iscilerinin Miidiirliiklerinden gelen puantajlarma gore, 1475 ve 4857 Sayilh Kanun hiikiimlerini
cergevesinde aylik maas ve ikramiye bordrolarini tanzim etmek,
3) Memurlarin emekli ikramiyesi tahakkuk islemlerini yapmak,
4) iscilerin Toplu-Is sézlesmesi ile verilen haklarin1 gézetmek ve yevmiyelerini tespit etmek,
5) Personeli ait Emekli Sandig1 ve Sosyal Sigortalar Kurumu Primlerini, aylik ve donem bordrolarini
hazirlamak ve ilgili yerlere bildirmek,
6) Emekliligi gelen is¢ilerin emeklilik islemlerini ve kidem tazminatlarini hesaplayarak, Mali Hizmetler
Miidiirliigii’ne 6denmek iizere gondermek,
7) Emekli sandigi ilgili islemler ile Emekli kesenekleri, kefalet, vergi ve harglarla ilgili islemleri
yiiriitmek,
8) Belediye memurunun mali haklarina iligkin her tiirlii islemlerini yiirtitmek,
9) Baskan vekillerinin vekalet ticretlerini diizenlemek,
10) Belediye Bagkamnin aylik 6denegini diizenlemek,
11) Personelinin iicret ve ticrete esas teskil edecek kayitlarmin diizenli olmasini ve yasal siiresinde
saklanmasini saglamak,
12) Iscilerin Mesai, vardiyali ¢alisma plani ve iicretini diizenlemek, Nafaka ve icra kesintilerini
yapmak, Disiplin Kurulu Cezalarin1 kesmek,
13) Personelin ticret ve licrete esas teskil edecek kayitlarinin diizenli olmasini1 ve yasal siiresinde
saklanmasini saglamak,

14) Personelin aylik sigorta prim bildirgelerini yasal siiresi igerisinde SGK’ya gondermek,



10.2. PERSONEL IDARI VE OZLUK iSLERI BiRiMi:

1) Baskanligin personel ihtiyacini ve personelin goreve alinma ve gorevden ayrilma ilkelerini tespit
etmek ve uygulanmasina saglamak,

2) Kadro ihtiyacini tespit etmek, kadrolarin iptal ve ihdasi i¢in 6neriler hazirlamak, iptal ihdas cetveli
diizenlemek, gerekceleri ile birlikte Belediye Meclisine sunarak kadrolarina degisiklik ve ihdasina
saglamak, kadro defterini tutmak, biit¢e i¢cin gerekli dokiimani vermek

3) Miidiirliiklerin teklifi iizerine, bagarili aday memurlarin asalet onaylarini tasdik etmek,

4) Takdirname, 6diil, tesekkiir, gorevden ¢ekilme, disiplin cezalari, gorevden uzaklastirma islemlerinde
verilen kararlar1 uygulamak,

5) Naklen atama onaylari, terfi ve kademe ilerlemeleri, 6grenim degisikligi, bor¢lanma, emeklilik tescil
islemlerini yapmak,

6) Baska kurumlarda hizmetleri oldugunu bildirenlerin hizmetlerini isteyip siciline isleyip ve
gerekiyorsa intibak islemlerini yapmak,

7) Memurlarin kanunlar ve ilgili mevzuat cercevesinde goreve baslayis, gorevden ayrilis, vekalet
gorevi, 2. gorevi, yer degistirme, gecici gorev, nakil, istifa, isten ¢ikarilma, sildhaltina alinma ve
terhislerinde géreve donmelerine iliskin islemlerini yapmak,

8) Gizli sicil evraklarini muhafazasini ve gizliligini saglamak,

9) Sicil dosyasini ve sicil dosyasinda bulunmasi gereken belgeleri diizenlemek,

10) Yillik; mazeret, hastalik, ticretsiz ve ticretli izin onaylari ile ilgili gerekli islemleri yapmak,

11) Hizmet cetveli ¢ikarmak,

12) 1, 2. 3. dereceli kadrolardaki personelin hususi pasaport iglemleri yapmak,

13) Personel mal bildirim beyannamesinin ilgili yasalar ¢er¢evesinde doldurulmasini saglamak,

14) Resmi kurumlar ve miidiirliikler aras1 yazigmalar1 yapmak,

15) Miidiirliik biitgesi ile personel harcamalarina iliskin biitgeyi hazirlamak,

16) Memurlara kimlik kartt vermek, yeni memur olanlara sicil karnesi diizenlemek, sicil numarasi
verilmesine ait islemleri yapmak,

17) isce ve Memurlarin rapor islemlerini takip etmek,

18) Memurlarin yan 6deme ve 6zel hizmet cetvellerini diizenleyerek ilgili kurama gondermek,

19) Personele ait kararlari ilgilileri teblig etmek,

20) Baglh bulundugu miidirligin diger seflikleri, Mali Hizmetler Midiirliigii ve diger midrliikler,
Emekli Sandig1 Genel Miidiirliigii, Sosyal Sigortalar Genel Miidiirliigii, Maliye ve Giimriik Bakanligi,
Icisleri Bakanlig1 Mahalli Idareler Genel Miidiirliigii, Bagbakanlik Personel Daire Bagkanlig ile insan
Kaynaklar ve Egitim Miidiiriiniin direktifler iizerine is iliskisi kurmak,

21) Belediyede yaz ve kis donemlerinde staj yaptirilmast ile ilgili islemleri yapmak,

22) SGK ise giris bildirgelerini vermek,

23) 4857 sayili i kanunun 30.maddesi geregince Oziirlii ve eski hiikiimliilerin ¢alismasi icin gerekli



yasal islemleri yapmak,

24) Ise alman isciler ile gesitli nedenlerle is akitleri fesh edilen isciler igin gerekli formlar1 diizenleyerek
Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1, Bélge Calisma Miidiirliigii ve Is-Kur’a bildirimde bulunmak,

25) Toplu is Sozlesmesine iliskin alt yapiyr hazirlamak ve idarenin imkanlarini géz Oniinde tutarak
goriismelere katilmak,

26) Iscilerin adli davalar ile ilgili Hukuk Isleri Miidiirliigiine ve mahkemelerine gerekli bilgilerin
verilmesini saglamak,

27) Isci disiplin kurulunun olusturulmasi ve bu kurul tarafindan alman kararlarin ilgililere tebligini
saglamak,

10.3. INSAN GUCU PLANLAMA YETIiSTiRME VE EGITIiM BiRiMi

1) Personelin verimli ¢alismasini saglayarak ve hizmet kalitesini yiikseltecek egitim programlari
hazirlamak,

2) Personelin etkinligini ve verimliligini artirabilecek, gorevi igerisinde yiikselebilmesine imkéan
saglayacak olan liyakat sistemine gelistirmek ve bu sistemin uygulamasinda adil ve esit imkanlar
saglamak,

3) Personelin etkinligini ve verimliligini arttirmak amaciyla sosyal ve kiiltiirel ihtiyaglarini karsilayarak
Belediyeye bagliligini pekistirerek ve calismay1 6zendirici hale getirecek Kurum Kiiltiirii ve Bilinci’nin
olusmasini saglamak,

4) Personele, mesleki bilgi ve yeteneklerini gelistirebilecegi yurt i¢i egitim olanaklari saglamak,

5) Personelin kisilik ve diger haklarin1 korumak ve gézetmek,

6) Personelin Belediyedeki gorevlerini, diger hizmet birimleriyle iligkilerini ve sahip oldugu yetkileri
belirleyen is analizine dayali gorev tanimlar1 yapmak,

10.4.iS SAGLIGI VE GUVENLIiGi BiRiMi

(1) igyerlerinde, saglikli ve giivenli ¢alisma ortamini saglamak amaciyla; is sagligi ve giivenligi
tedbirlerini belirlemek, almak, uygulanmasini izlemek, denetlemek ve gelistirmek, is kazas1 ve meslek
hastaliklarin1 6nlemek, iscilere ilkyardim ve acil miidahale ile onleyici ve koruyucu saglik ve giivenlik
hizmetlerini vermekle yiikiimlidiir.

(2) Isyerinde saglik ve giivenlik hizmetlerinin yiiriitilmesinden isveren sorumludur. Ortak saglik ve
giivenlik biriminden hizmet alinmasi isverenin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz. Iscilerin is saghg ve
giivenligi konusundaki yiikiimliiliikleri, isverenin sorumlulugunu etkilemez.

(3) Isyeri saglik ve giivenlik birimi personelinin isbirligi i¢inde ¢alismalarini saglar.

(4) Is saghig ve giivenligi ile ilgili sorumluluklari cergevesinde, isyeri saglik ve giivenlik birimi ile
ortak saglik ve giivenlik biriminin gorevlerini ytiriitmesi i¢in gerekli bilgileri bu birimlere aktarir.

(5) isyeri saglik ve giivenlik birimi ile ortak saglik ve gilivenlik birimi personelinin isyerinde is sagligi
ve glivenligi hizmeti ile ilgili gérevlerini etkin bir sekilde yerine getirmesi hususunda gerekli kolayligi

saglamak, planlama ve diizenleme yapilmasina imkan vermekle yiikiimliidiir.



(6) saglik ve giivenlikle ilgili konularda is¢ilerin goriislerini alir ve katilimlarini saglar.

(7) isyeri saglik ve giivenlik birimi ile ortak saglik ve giivenlik biriminde gorev yapan personelin adi,
soyadi, calisma saatleri ile yetki ve sorumluluklar1 konusunda isg¢ileri bilgilendirir.

(8) Isyeri hekimi ile is giivenligi uzmaninin, noter tarafindan onaylanmus bir deftere yazdiklar is saglig
ve giivenligine iligkin tedbir ve tavsiyelerinin yerine getirilmesi faaliyetlerini yiiriitiir.

(9) isyeri hekimi ile is glivenligi uzmanlarina bu kanunda belirtilen gérevlerini yerine getirebilmeleri
icin, gerekli ¢calisma ortamini saglar ve makine ekipman temin eder.

(10) Isveren, is saghg ve giivenligi mevzuat1 dogrultusunda, kayit ve bildirim yiikiimliiliiklerini isyeri

saglik ve gilivenlik birimi veya ortak saglik ve giivenlik birimi ile igbirligi igerisinde gergeklestirir.

Insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirliigii’nde ¢alisan tiim personeli;
MADDE 11-
1) Tetkik islerini, goreve gidecekleri yerleri, yaptiklar1 ve yapacaklari isleri gizli tutar. Bu konuda
yetkili ve ilgililerden baskasina agiklamada bulunmaz.
2) Sinif, etiket ve unvan farki gézetmeden her personele esit davranir.
3) Miidiirligi ilgilendiren cesitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel hakkindaki
ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir. Olumsuz bir durumda konu Miidiire yansitilir. Miidiir bu
hususta gerekli 6nlemleri alir
4) Mesai bitiminde masa tizerindeki evraklarimi kendilerine ait dolap ve masa gozlerine koyar ve
Kilitler.

UCUNCU BOLUM:

ORTAK HUKUMLER

Gelen-Giden Evrakla Yapilacak Islemler

MADDE 12-

1. Midiirliige gelen evrakin once kaydi yapilir. Yetkili tarafindan havale edilir. Personel
yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

2. Gelen ve giden evrak ilgili kayit defterine tarith ve sayilarina gore kaydedilir. Miidiirliik

disina yazilan evrak zimmetle ilgili birime gonderilir.

Arsivleme ve Dosyalama

MADDE 13-

1. Miidiirliikk¢e yapilan yazigsmalarin birer 6rnegi konularina gére ayri ayri1 klasorlerde arsivlenir.

2. Dosyalama isleminde konularina gore gelen evrak, giden evrak, ayniyat, demirbas, genelge ve
bildiriler dosyasi ayr1 ayr1 diizenlenir.

MADDE 14- Belediye Birimleri arasindaki yazigsmalar miidiiriin imzasi ile yiiritiiliir. Belediye dis1

yazigsmalar Baskan ya da Bagkan’in gorevlendirecegi Bagkan Yardimcisi’iim imzasi ile yiriitiiliir.



Degisiklik Teklifi

MADDE 15- Bu Yonetmelikte yapilacak her tiirli degisiklik teklifi, Baskanlik oluru ve Belediye
Meclisi karart ile gerceklestirilir.

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 16- Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili umumi hiikiimler
cercevesinde hareket edilir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonetmelik

MADDE 17- 06.08.2019 tarih ve 214 Sayil1 Yesilyurt Belediye Meclisince kabul edilen Yesilyurt
Belediyesi Insan Kaynaklar1 Ve Egitim Miidiirliigii Gorev, Yetki Ve Sorumluluklari Ile Calisma Usul
Ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik yiiriirliikten kaldirilmistir.

Diger Hiikiimler

MADDE 18- Bu Yonetmelik, Belediye Baskani tarafindan yiiriitiiliir.

Yiiriurlik

MADDE 19- Belediye Meclisi’nce onaylanmasindan sonra yliriirliige girer

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis 1. Bagkan Vekili Katip Katip



Tarihi: 07/07/2020

T.C. Sayist: 20582433-301.05-190
YESILYURT BELEDIYESI Toplanti: 6
MECLISI Birlegim: 1 Oturum: 1

) Tesisler Mudiirliigii Gorev
KARAR Ozii: Calisma Esaslar1 Yonetmeligi

Belediye Meclisi, Meclis [.Bagkan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 10°ncu maddesi; Tesisler Miidirliginin Kurulus, Gérev, Calisma ve Esaslar
Yonetmeligi hakkinda Hukuk Ihtisas Komisyonunun 19/06/2020 tarih ve 7 sayili raporu okunarak
geregi gortisildii.

Belediye Meclis Karar1 ile yayimlanarak vyirirliige giren Tesisler Midirligii Calisma
Yonetmeliginde Miidiirlik kurumsal yapisinin  slire¢ i¢inde gilincellenmesi nedeniyle ¢alisma
yonetmeligi yeniden giincellenmis ve Tesisler Midiirliigii biinyesine daha once Destek Hizmetleri
miidiirliigii biinyesinde faaliyet gdsteren Ulastirma ve Makine ikmal biriminin eklenmesi sebebiyle
Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke Ve Standartlarina Dair
Yonetmelik hiikiimleri ile kurulmus olan Tesisler Miidiirliigiine ait teskilat yapisini, hukuki statiisiinii,
gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve esaslarini belirleyen 13 sayfa 21 maddeden olusan bu
yonetmeligin 5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesinin (b) bendi geregi kabuliine, katilanlarin
oy birligi ile karar verildi.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis I. Bagkan Vekili Katip Katip



T.C.
MALATYA iLi YESILYURT BELEDIYESI
TESISLER MUDURLUGU
GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE ESASLARINA DAIR
YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlari

Amag
MADDE 1 - (1) Bu yonetmeligin amact Malatya Yesilyurt Belediyesi Tesisler Midirliigi

teskilat yapisini, hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢aligma usul ve esaslarmni
belirleyerek, hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2 - (1) Bu yonetmelik Malatya Yesilyurt Belediyesi Tesisler Miidiirliigti’niin; hukuki

statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu yonetmelik, 03/07/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanununun 15/b

maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Baglayicihik

MADDE 4 - (1) Malatya Yesilyurt Belediye Baskanlig1 biinyesindeki ilgili mudiirliikler gérev
alanina giren is ve islemlerde ilgili mevzuat hiikiimlerini yerine getirmek hususunda yetkili ve sorumlu
olup, bu yonetmelik hiikiimleri ile baghdirlar.

Tanimlar
MADDE 5 - (1) Bu yonetmelikte gegen

12) Baskan: Yesilyurt Belediye Baskani’ni,

13) Bagkan Yardimcisi: Yesilyurt Belediyesi Tesisler Midiirliigi’niin bagli bulundugu Baskan
Yardimcisi’ni,

14) Baskanlik Makam1: Yesilyurt Belediyesi Baskanlik Makami1’ni,

15) Belediye: Yesilyurt Belediyesi’ni,

16) Birim: Yesilyurt Belediyesi Tesisler Midiirliigii Birimlerini,

17) Boliim: Yesilyurt Belediyesi Tesisler Midiirligii Boliimlerini,

18) B6liim Sorumlusu: Yesilyurt Belediyesi Tesisler Miidiirliigii Boliim Sorumlularini,

19) Enclimen: Yesilyurt Belediye Baskanligi Enclimeni’ni,

20) Meclis: Yesilyurt Belediye Baskanligi Meclisi’ni,

21) Midiir: Yesilyurt Belediyesi Tesisler Miidiirii’nii,

22) Miidiirliik: Yesilyurt Belediyesi Tesisler Midiirliigii’nii ifade eder.



IKINCI BOLUM
Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi

Kurulus

MADDE 6 - ((1) Yesilyurt Belediyesi Tesisler Miidiirliigii, 22/02/2007 tarih ve 26442 Sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan “Belediye ve Bagh Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm
Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik” geregince, Yesilyurt Belediye Meclisinin
07/06/2016 tarihli ve 134sayili karartyla kurulmustur.

Organizasyon Yapisi
MADDE 7 - (1) Tesisler Miidiirligii; iist yonetici olarak Belediye Baskanina veya
Baskaninin gérevlendirdigi ve yetki verdigi Bagskan Yardimcisina bagli olarak ¢alismalarini siirdiirtir.

(2) Midiirliigiin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma; miidiiriin
teklifi, ilgili bagkan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur ve yiiriirliige
girer.

(3) Belediye Baskan1 organizasyon yapisini re’sen degistirmeye yetkilidir.

4) Tesisler Midiirii hizmet gereklerine uygun olarak birimlerin yapisi, c¢alistirilacak
personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve iglemleri mevzuat ¢ergevesinde yapar.

(5) Miidiirliige bagl birimler agsagidaki gibidir:
a)ldari Isler Amirligi
b)Makine ikmal ve Ulagim Hizmetleri Amirligi

Personel Yapisi
MADDE 8 - (1) Miidirliikte YesilyurtBelediyesi norm kadro standartlarina uygun nitelik ve

sayida memur, gecici isci, kadrolu is¢i, sozlesmeli personel ve siirekli is¢i personel gorev yapar.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 9 - (a) Miidiirligiin gorevleri asagida belirtildigi gibidir.

1) Midirliigiin faaliyet konularina iliskin mevzuati takip etmek ve mevzuatin gereklerini siiresi
icerisinde yerine getirmek.

2) Miidiirliigiin diger idareler nezdinde takibi gereken is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak.

3) Stratejik plana, yillik performans programina, yatirim programina ve miidiirliik biitgesine uygun
olarak caligmalarinmi yliriitmek.

4) Yesilyurt Belediyesi i¢ Kontrol Eylem Planindaki gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi igin
gerekli caligmalar1 yapmak.



5) Midiirlige gelen yazi ve dilekgeleri siiresi i¢erisinde cevaplamak. 3071 sayili kanun geregi; dilekge
yoluyla yapilan bagvurulara 30 giin i¢inde yazili bilgi vermek, islem safahatinin duyurulmasi
halinde alinan sonucu ayrica bildirmek.

6) Baskan ya da ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi ve onayiyla, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1
Kanunu ¢ergevesinde, istisnalar digindaki bilgi ve belgeleri bagvuru sahibinin bilgisine sunmak.

7) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda; miidiirliigiin ihtiyact olan her tiirlii mal alimi, hizmet
alimi ile yapim islerinin hak edislerini diizenlemek, kabullerini yaparak sonuglandirmak.

8) Miidiirliik¢e yapilan islemlerin kayitlarinin  tutulmasini  saglamak. Gerektiginde bunlarin
arsivlenmesini, korunmasini ve muhafazasini saglamak.

9) Gerektiginde Belediyenin diger birimleriyle, resmi kurum ve kuruluslarla ilgili meslek odalariyla,
gerceklestirilmesi diisiiniilen projelerle ilgili yazismalar yapmak.

10) Miidirligiin gorev alanina giren konularla ilgili olarak; Yesilyurt Belediyesi resmi web sitesinde
(www.yesilyurt.bel.tr) yaymlanmak iizere Bilgi Islem veya Basin Miidiirliigiine fotograf, video ve
yazili olarak veri akis1 saglamak.

11) Belediye biinyesindeki hizmet binalarinda kullanilan masa, sandalye, dolap, kapi, mobilya, ve
lavabolarla ile ilgili malzemelerin montajint ve kiigiik onarim islerini gelen talepler dogrultusunda
degerlendirerek, imkanlar dahilindeyapmak veya yaptirmak.

12) Hizmet binalarindaki boya, badana gibiislerinimkanlar dahilinde yapmak veya yaptirilmasini
saglamak.

13) Belediye Baskanligi Hizmet binalarimizin mesai saatleri icerisinde daha rahat bir ortamda
calisabilir halde olmasi i¢in temizligini imkanlar dahilinde yaptirmak.

14) Diger birimlerde yapilmasi gereken ve midirligiimiizce yapilmasi istenilen bakim, onarim,
degisim, eksiklik, vb. gibi giderlerin dncelikle ilgili birimin biit¢esinden karsilanmasi, yetersiz veya
eksik olmasi halinde miidiirliigiimiizden karsilanmasini saglamak.

15) Hizmet binalarimnin bina i¢i ilaglama islerini yapmak veya yaptirmak.

16) Hizmet binalarinda bulunan ¢ay ocaklarinin diizenini saglamak

17)Yukarida izahi yapilan bakim, onarim, tamirat, tadilat vb. eksikliklerin Baskan veya Bagkan
Yardimcilarinin onayiyla giderilmesini saglamak.

18)Yesilyurt Belediyesi biinyesinde c¢alisan araglarin,is makinalarinin ve ekipmanlarinin bakim
onarimlarint yapmak,yedek parga alimini ve tiim resmi iglemlerinin takibini yapmak.

19) Yesilyurt Belediyesi biinyesinde tiim birimlerin ulasim hizmetlerini ,sevk ve idaresini
saglamak.Bununla ilgi resmi prosediirleri ytriitmek.

20)Tiim birimlerin akaryakit ihtiyacini karsilamak.Bununla ilgili gerekli resmi prosediirleri yiirtitmek.

21) Tiim hizmet binalarinin 1sinma ve sogutma sistemlerinin bakim ve onarim islerinin takibini yapmak
ve yaptirmak.



Miidiiriin Gorevleri
MADDE 10 - (a) Miudiirliik biinyesinde gorev yapan miidiiriin gorevleri asagida belirtildigi
gibidir.
1) Midirlik c¢alismalarin1 yasal mevzuata uygun olarak yiirlitmek, her tiirli yasal mevzuat

degisikliklerinde miidiirliikk ¢alismalarin1 yeniden diizenlemek ve calisanlarin yasal mevzuata ve
degisikliklere uyum saglamasini temin etmek.

2) Miudiirliik adina yapilacak harcamalarda harcama yetkilisi sifatiyla gerekli islemleri yapmak.
3) Miidiirliigiin gorev ve calisma yonetmeligi hazirlik ¢aligsmalarini yiiriitmek.

4) Mudirlik c¢alismalariyla ilgili gerek duyuldugu takdirde; yonetmelikler ve yoOnergeler
hazirlayarak uygulamaya koymak.

5) Miidiirliiglin ¢alisma programlarimi (glinliik, haftalik, aylik ve yillik) hazirlamak ve siirekli
giincel halde bulundurmak.

6) Midiirliik arsivinin olusturulmasi ve muhafazasini temin etmek.

7) Midiirliige ait tasinirlarla ilgili olarak taginir kayit ve kontrol yetkilisinin gérevlendirilmesi ve
tasinir kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

8) Miidiirliige kayith her tiirlii tasmir ve taginmaz mallarin iyi kullanilmasini ve korunmasini
saglamak.

9) Is giivenliginin ilgili ydnetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tiirlii 6nlemi
almak, faaliyetlerin denetlenmesini saglamak.

10) Belediyenin stratejik planinin ve stratejik planda yer alan performans hedef ve gostergelerinin
hazirlanmasina katkida bulunmak.

11) Miidiirliigiin ¢alismalarinin stratejik plan ve performans programindaki hedeflerine uygun olarak
gerceklestirilmesini saglamak.

12) Miidiirligiin yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak.

13) Midiirliigiin y1llik biitce tekliflerini ve varsa yillik ticret tarifelerini hazirlanmasini saglamak.

14) Midiirliigiin varsa yillik yatirim programini hazirlanmasini saglamak.

15) Midiirliigiin  yazigsmalarinin yazigma kurallarina uygun, siiresi i¢inde ve dogru bir sekilde
yapilmasini saglamak ve 1.derece imza yetkilisi sifatiyla paraflamak veya imzalamak.

16) Miidirligiin is ve islemleri ile ilgili arastirma, sorusturma, denetim ve teftislerde miidiirligiin
caligmalar1 hakkinda bilgi ve belge vermek, teftis ve denetim raporlarinin gereginin yapilmasini
saglayarak cevaplandirmak.

17) Midiirlige gelen evraki incelemek, ilgilisine havale etmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasini
ve cevaplandirilmasini saglamak.

18) Yapilan ¢aligmalar hakkinda belediye baskani ve/veya ilgili bagkan yardimcisina rapor vermek.

19) Bagkanlik makamindan gelen gérev ve talimatlarin yaptirilmasini saglamak.

20) Diger kamu kurum ve kuruluslar ile vatandaslardan gelen midirliigiin ¢alisma alaniyla ilgili
talepleri ve sikayetleri degerlendirmek, siiresi i¢inde gereginin yapilmasimni ve
cevaplandirilmasini saglamak.

21) Midiirliik ¢alisanlarinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili yerlere bildirmek.

22) Miidiirliige yeni gelen veya gorev yeri degisen personelin oryantasyon egitimini saglamak.

23) Disiplin amiri sifatiyla midiirliik personelinin disiplinle ilgili islemlerinin yapilmasini saglamak.

24) Miidiirliik personelinin ¢alisma performanslarini degerlendirmek.

25) Midiirliikteki personelin izin islemlerinde imza yetkisine sahip olmak.



26) Yonetimindeki personele gorev vermek, yaptiklar isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi
ve rapor istemek.

27) Caligsanlarin is koordinasyonunu ve motivasyonunu saglamak, birim i¢i ¢aligma akisini kontrol
etmek.

28) Astlarindan gelen teklif, talep ve sikayetleri degerlendirerek gerekli gordiigii hususlarda
diizenlemeler ve islemler yapmak.

Miidiiriin Yetkileri

MADDE 11 - (a) Miidiirliik blinyesinde gorev yapan midiirliin yetkileri asagida belirtildigi
gibidir.

Baskanlik makamina, belediyenin diger miidiirliiklerine, miidiirliigiin alt birimlerine ve
personeline karst dogrudan;

1) Belediyenin karar organlarina, kamu kurum ve kuruluslarina, meslek kuruluslarina ve
gerektiginde gercek ve tiizel kisilere karsi ise baskanlik makaminin izni ve onayiyla, sahsen
ya da evrak tlizerindeki imzasiyla temsil etmeye,

2) Personeli, ekipmani ve miidiirliigiin sahip oldugu bilgi ve kaynaklari sevk ve idare etmeye,
3) Biitge ddeneklerini kullanmaya ve harcama talimati vermeye,
4) Gergeklestirme gorevlilerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

5) Ihalelerde ihale vyetkilisi tarafindan onaylanan ihale kararina istinaden sdzlesmeyi
imzalamaya,

6) Alt birimlerindeki personellere yetki devretmeye ve gerektiginde devrettigi yetkiyi geri
almaya,

7) Bagkanlik makamina; yeni alt birimler kurma, alt birimleri ayirma ya da birlestirme, alt
birimlerin adlarin1 ve fonksiyonlarini degistirme konusunu teklif etmeye,

8) Idari ve teknik konularda talimatlar vermeye, arastirma ve inceleme yapmaya ve yaptirmaya,

9) Performans dl¢iimil ve istatistiki calisma yapmaya ve yaptirmaya,

10) Is ve islemleri kontrol etmeye ve denetlemeye, is ve islemlerle ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi
istemeye,

11) Calisma gruplari olusturmaya, gorevlendirmeler yapmaya,

12) Tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemeye ve gorevlendirmeye,

13) Gorevlerini yerine getirmeyen ve talimatlara uymayan personel hakkinda disiplin siirecini
baslatmaya,

14) Toplant1 diizenlemeye ve toplantiy1 yonetmeye,

15) Biitge Kanununda belirtilen siirlarda olmak kaydiyla; gerekli durumlarda iist yonetici
onay1yla personele fazla mesai yaptirmaya,

16) Gerekli gordiigii konularda Hukuk Isleri Birimi’nden goriis sormaya,

17) Islemlerde usulsiizliik ve yolsuzlugu dnlemek igin yasal her tiirlii tedbiri almaya yetkilidir.

Miidiiriin Sorumluluklar:
MADDE 12 - (a) Midirlik biinyesinde gorev yapan miidiiriin sorumluluklar1 asagida

belirtildigi gibidir.

1) Miidirligiin ve miidiir olarak gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin hukuka ve
belediye mevzuatina uygun olarak yiiriitiilmesinde;



2) Belediye baskanina ve bagli bulundugu baskan yardimcisina,

3) Baskanin bilgisi dahilinde belediye meclisinin ilgili ihtisas komisyonlarina,
4) Gerektiginde belediye enclimenine,

5) Kolektif ¢alisma gerektiren konularda; ¢alismanin 6znesi durumundaki midiirliiklere veya
miidiirlere ya da kurullara kars1 sorumludur.

6) Midiirliigiin ve miidiir olarak kendilerinin gorev alanlarina giren konulardaki is ve islemlerin
hukuka ve belediye mevzuatina uygunlugunun denetlenmesi siirecinde, baskanlik makamini
bilgilendirmek kaydiyla;

7) Sayistay’a,

8) llgili bakanliklarin denetim organlarina,

9) Belediye meclisinin denetim komisyonuna,

10) I¢ denetim organlarina, gerekli bilgi ve belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla
sorumludur.

11) Baskanlik makamini bilgilendirmek kaydiyla; adli ya da idari inceleme ve sorusturma
asamasinda, adli ya da idari inceleme ve sorusturmayi yiiriiten organlara gerekli bilgi ve
belgeleri zamaninda ve eksiksiz olarak ulastirmakla sorumludur.

Idari Isler Amirliginin Gérevleri:

MADDE 13 - (a) Idari Isler Amirligi asagidaki gorevleri yerine getirir;

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

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

Her tiirlii genelge, teblig, yonetmelik ve Baskanlik emirlerini ilgili personele duyurmak,

Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

Midiirliigiin gider biitge taslagini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

Bir harcama birimi olarak Midiirligiin her tirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata gore
yiriitmek,

Ihale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,

Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri taginirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak bunlara iliskin
belge ve cetvelleri diizenlemekle kayitlarmi tasinirlarin yonetim donemi hesabini hazirlayarak
harcama yetkilisine sunmak.

Tasinir kayit kontrol yetkilileri tiikketime veya kullanima verilen taginirlar ilgililere teslim etmek.
Tasmir kayit kontrol yetkilileri taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamak.

10) Tasmnur kayit kontrol yetkilisi ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak asgari stok seviyesi altina

diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

11) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek sayimlarini yapmak ve

yaptirmak.

12) Tagimur kayit kontrol yetkilileri harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasini yapmak ve harcama

yetkilisine 6neride bulunmak.

13) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve niteliklerine gore

sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.



15)Muayene ve kabul iglemi hemen yapilmayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabuliinii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

16) Midiirliigiin ve gorev alanina giren konularin hukuka ve Belediye mevzuatina uygun olarak
hazirlanmasini saglamak.

Makine Ikmal ve Ulasim Hizmetleri Amirligi Gorevleri:
MADDE 14-Makine Ikmal ve Ulasim Hizmetleri Amirligi asagidaki gorevleri yerine getirir.

1) Miidiirliiglin bu birim ile ilgili tim yazigmalarini, gelen-giden ve zimmetli evrak kayit ve dagitimini
yapmak; dosyalama diizeni ve Midiirliik arsivini olugturmak,

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

4) Midiirliigiin bu birimle ilgili gider biitce taslagini, stratejik ve calisma planlarini, faaliyet raporlarini
hazirlamak,

5) Bir harcama birimi olarak Miidiirliigiin bu birim ile alakali her tiirli mali is ve islemlerini ilgili
mevzuata gore yiiritmek,

6) ihale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,

7) Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri taginirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar: tutmak bunlara iliskin
belge ve cetvelleri diizenlemekle kayitlarini taginirlarin yonetim donemi hesabini hazirlayarak harcama
yetkilisine sunmak.

8) Tasimnir kayit kontrol yetkilileri tiiketime veya kullanima verilen taginirlar ilgililere teslim etmek.

9) Tasinir kayit kontrol yetkilileri taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamak.

10) Tasinir kayit kontrol yetkilisi ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak asgari stok seviyesi altina
diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

11) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

12) Tasinir kayit kontrol yetkilileri harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak ve
harcama yetkilisine oneride bulunmak.

13) Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

14) Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak,

bunlarin kesin kabuliinii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

15) Miidiirliiglin ve gorev alanina giren konularin hukuka ve Belediye mevzuatina uygun



olarak hazirlanmasini saglamak

16) Miidiirliik biinyesindeki Makine ikmal atdlye, garaj, depo vb. tesislerde “Is Saghg ve Giivenligi
Yasas1t” ve bu yasanin ikincil mevzuati hiikiimleri uyarinca tiim emniyet ve giivenlik tedbirlerinin
alinmasi, personele bu konuda gereken egitimin verilmesi hususunda ilgili miidiirliik ile koordineli
olarak calisilmasi

17) Belediyenin makine parkinin yetersiz olmasi ve diger birimlerden talep gelmesi durumunda arag ve
is makinesi kiralanmas1 amaci ile miidiirliik biitcesine konulan 6denegin varsa kullanilmasi,

18) Siirdiiriilebilirligin saglanmas1 sart1 ile belediyenin ve Tesisler Miidiirliigiiniin Makine ikmal birimi
ve Ulasim Hizmetleri Biriminin faaliyetlerinin daha etkin, daha verimli ve daha kaliteli olmasi amaci ile
arastirmalar yapmak, yeni teknolojik gelismeleri takip etmek

19) Belediye Bagkaninin, midiirliikten sorumlu Belediye Baskan Yardimcisinin ve bagli bulundugu
sorumlu miidiiriin bu yonetmelikte hiikiim bulunan veya bulunmayan emir ve direktiflerinin yerine
getirilmesi, hususlarinda gorevlidir.

20) 4734 Sayil “Kamu Ihale Kanunu” hiikiimlerine gére ihale is ve islemlerinin yapilmasi hususunda
ilgili birimlere ve/veya servislere kendi alani ile ilgili destek saglanmasi,

a)Makine Ikmal Biriminin Gorevleri:

1) Yesilyurt Belediyesi biinyesinde bulunan tiim arag , is makineleri ve ekipmanlarinin bakim—onarim
ve tadilat iglerinin yiriitiilmesini saglamak, bu islemler i¢in gerekli yedek parca ve sarf malzemelerini
temin etmek, perakende ve stok amaci ile satin alinmasini saglamak,.

2) Bakim—onarim tadilat islemlerinin yiiriitiilmesinde yapilmasi ve/veya yaptirilmast hususunda en
ekonomik ¢oziimii ivedilikle iireterek gdrevini yerine getirmek,

3) Yesilyurt Belediyesi biinyesinde bulunan araglarin is makinelerinin ve ekipmanlarinin

ariza ,bakim onarim dosyalarmin tanzimini yapmak, ve giinliik olarak yapilan islerin otomasyon
programina veri girisini saglamak.

4) Arnzalarla ilgili genel bir rapor hazirlayarak amirine sunmak.

5) Belediyenin arag¢ parkinda bulunan arag¢ ve is makinelerinin fenni muayene, egzostemisyon dl¢liim ve
muayenelerinin zamaninda yapilmasinin saglanmasi, muayene tarihlerinin kayit altina alinmasi ve takip
edilmesi,

6) Belediyenin ara¢ parkinda bulunan ara¢ ve is makinelerinin zorunlu trafik sigortalar1 ve koltuk
sigortalarinin zamaninda yaptirilmasi hususunda tiim tedbirlerin alinmasi, sigorta poligelerinin
belediyede kullanilan “Belediye Dijital Arsiv Sistemi” nde kayit altinda tutulmasi.

7) Belediye kademesinde tamir, bakim ve onarimi teknik, teknolojik veya ekipman eksikligi nedenleri
ile miimkiin olmayan arag, i makinesi, makine, techizat vb. malzemenin tamir bakim ve onarimi
hususunda hizmet alimi1 yapilmasi, alinan hizmetlerin kayit altina alinmasz,

8) Belediyeye ait arag, is makinesi, makine, techizat, mal, malzeme vb. bakim, onarim ve tamirati
esnasinda ve/veya bu haller disinda herhangi bir sekilde tespit edilmesi durumunda kullanicilarin kasit,
kusur veya ihmallerinden kaynaklanan olumsuz bir etkenin var oldugu siiphesi hasil oldugunda,
baskanlik makami veya baskan yardimciligi onayi ile kurulacak bir teknik heyete durumun tespit



ettirilmesi, tespit neticesinde kasit, kusur veya ihmalden kaynakli bir durumun ortaya cikmasi
durumunda Mali Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli ¢alisarak “Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine gore riicu miiessesesinin ¢alistirilmast,

9) Kaza yapan ara¢ ve ig makineleri ile ilgili olarak resmi prosediirlerin yiiriitiilmesinin saglanmasi,

10) Hurdaya ayrlan veya ekonomik omriinii tamamlayan araglarin demirbas ve trafik kayitlarindan
disiilerek (237 Sayili “Tasit Kanunu”, 2886 Sayili “Devlet Thale Kanunu™) ilgili kanun maddelerine
uygun olarak devir ve satiglarinin yapilmasi adinateklifler almak vb. gibi islemleri tamamlayarak Mali
Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli ¢alismak,

11) Midiirliiglin bu birim ile alakali biitce 6deneklerinin kullanimi1 amaci ile 6denek is ve islemlerinin
yapilmasi, 6deme emri belgelerinin hazirlanarak ilgili birim sorumlusu ve Tesisler Miidirligiiniin
imzasin1 miiteakip Mali Hizmetler Miidiirliigline sevkinin saglanmasi,

12) ihale Yolu ile araglara alman ,yag ve lastik alimu islerinin hakedislerini diizenlemek.

b)Ulasim Hizmetleri Biriminin Gorev ve Yetkileri:

1) Belediyemize ait araglarin temizligini saglamak amaciyla yikama {initesinin koordinasyonunu
saglamak,

2) Araclarin tasit tanima sistemi ile yakit alimina yonelik araglara yakit takip sistemi cihazlarinin
taktirilmasi ve kontroliinii saglamak,

3) Araglara tasit takip sistemlerinin taktirilarak bir merkezden kontrol ve takibini saglamak,

4) Gerektiginde 5393 Sayili Belediye Kanunu’nun “Belediyenin Gorev ve Sorumluluklari” baglikl
14.Maddesi’ne gore Amator spor kuliiplerine, 6zel giin ve etkinliklere ulasim hizmetinin aksamamasi
adina arag destegi saglamak,

5) Belediyemiz biinyesinde bulunan arag filosunun sevk ve idaresini saglamak,

6) Soforler arasinda gorev dagilimi1 yapmak ve ndbet cizelgesi hazirlamak,

7) Arag garajlarinin temizlik ve bakimini takip etmek,

8) Araclar ile alakali akaryakit ve yag ihtiyaclariin zamaninda belirlenmesini saglamak,

9) Goreve gidecek araglarin gorev izinlerini ve belgelerini hazirlamak,

10) Resmi ve kiralik araglarin muayene islemlerini takip etmek.

11) Araglarin periyodik bakim ve temizlik islerinin zamaninda yapilmasini saglamak,

12) Ara¢ kullanan personel ile alakali ara¢ kullanim ve bakim talimatlarii hazirlamak ve
uygulanabilirligini kontrol etmek.

13) Miidiirliik biinyesinde bulunan akaryakit deposuna akaryakit alinmasi i¢in ihale dosyasinin
hazirlanmasi, 4734 sayili kanun hiikiimlerine goére Mali Hizmetler Midiirliigli ile birlikte ihalenin
sonuglandirilarak sozlesmeye baglanmasi, mal aliminin yapilmasi, mal alimi i¢in idare tarafindan
kurulacak olan komisyonun olusturulmasina destek saglanmasi,



14) Belediye biinyesindeki arag, is makinesi ve akaryakit seyyar tasima gereclerine akaryakit
deposundan ilgili birim miidiirli, operatér ve soforlere imza karsiliginda akaryakit ikmali yapilmasi,
yapilan ikmallerin belediyenin “Dijital Arsiv Sistemi” nde kayit altina alinmasi

15) ihale yolu ile alinan arag kiralama ve akaryakit alimi islerinin hak edislerini diizenlemek.

Sef ve Birim Sorumlularinin Genel Gorevleri
MADDE 15 - (1) Miidiirliik biinyesinde gorev yapan Sef ve Bolim sorumlusunun gorevleri

asagida belirtildigi gibidir.
16) Is giivenliginin ilgili yonetmelik ve prosediirlere uygun olarak saglanmasi igin her tiirlii 5nlemi
almak, faaliyetlerin denetlenmesini ve takibini saglamak.
17) Yasal mevzuat, sistem ve prosediirlere hakim olmak, ilgili degisiklikleri takip etmek.
18) Miidiirliikle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarin hazirlanmasini saglamak.
19) Gelen evraki incelemek ve ilgili personele sevk etmek.
16) Miidiiriin yetki verdigi durumlarda midiirliige gelen talep, sikayet ve onerileri degerlendirmek.

17) Ustlerinin verdigi talimatlar1 ve gorevleri yerine getirmek, yapilan galigmalar hakkinda bilgi
vermek.

18) Ustlerinden aldig1 gorevleri alt birimlere dagitarak islemlerin yapilmasini saglamak.
19) Birimler aras1 koordinasyonu saglamak, ¢aligsmalarini kontrol etmek ve yonlendirmek.
20) Gerektiginde miidiiriin yerine vekalet etmek.

21) Personelin daha verimli ¢aligmasi igin egitim almalarini saglamak, motive etmek, ¢alismalarina
yon vermek.

22) 1s ve hizmetlerin; etkin, verimli, ekonomik, en az emek ve malzeme kullanilarak temin edilmesi
ve yapilmasini saglayacak tedbirleri uygulamak ve iist yonetime tekliflerde bulunmak.

23) Kanun, tiiziik, yonetmelik ve yetkili organlarca belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak ve yaptirmak.

24) Harcama birimlerinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve yapiliglarina iligkin iglemleri, ilgili kanun,
yonetmelik ve tebliglere uygun bi¢imde yliriiterek, temin edilmesini saglamak.

25) Midiirliigiinde gorevli personelin etkin ve verimli bir sekilde ¢aligmalarin1 saglayacak
planlamay1 yapmak ve islerin diizenli olarak yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

26) Mudirliigiin ve goérev alanina giren konularin hukuka ve belediye mevzuatina uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Koordinasyon, Uygulama Usul ve Esaslar1

Isbirligi ve Koordinasyon
MADDE 16 - (a) Miidiirliik i¢i isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

6) Midiirliik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan saglanir.

7) Miidiirliige gelen tiim evraklar toplanip konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

8) Miidiir, evraklari geregi i¢in ilgili personele tevzi eder.



9) Bu Yonetmelikte adi gecen gorevlilerin 6liim hari¢ her hangi bir nedenle gorevlerinden
ayrilmalar1 durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler ile
zimmeti altinda bulunan egyalar1 bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gorevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur. Devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

10) Calisanin olimi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gorevliye teslim edilir.

(b) Miidiirliikler arasinda isbirligi ve koordinasyon asagidaki gibi saglanir.
I)Miidiirliikler aras1 yazismalar Miidiir’iin imzasi ile yiiriitiiliir.
(¢) Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon asagidaki gibi saglanir.

9) Mudiirliigiin, Belediye dis1 6zel ve tiizel kisiler, Valilik, Biiyiiksehir Belediyesi, Kamu
Kurum ve Kuruluslart ve diger sahislarla ilgili gerekli goriilen yazigsmalar; Miidiir ve
Bagkan Yardimcisinin parafi Belediye Baskaninin veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin
imzasi ile ylriitiliir.

10) Miidiirlige havale edilen her tiirlii evrak ve dilek¢e kayda gegirilip, miidiir tarafindan ilgili
birime havale edilir.

11) Havale edilmis evraki veya dilekgeyi alan personel, bu evrak veya dilek¢eye mevzuata uygun
olarak islem vyapar. Eger evrakta bir eksiklik veya yanlishk varsa Midiriin bilgisi
dahilindeilgililere bu yanls diizelttirilir veya eksiklik tamamlattirilir. Tamamlanamayacak veya
diizeltilemeyecek bir yanlislik veya eksiklik s6z konusu oldugunda islem yapilmaz.

12) Birimler arasinda yazisma, dosyalama, arsivleme gibi konularda standartlasmaya gidilmesi igin
zaman zaman is akis semalar1 ve 6l¢ltimlemeler kontrol edilir.

13) Imza karsilig1 alinan veya elektronik ortamda evrak kayit sistemi iizerinden miidiirliige aktarilan
evrak veya dilekce, evrak kayit sistemine kaydi yapildiktan ve numara verildikten sonra tasnif
edilerek havalesi igin miidiire sunulur. Miidiir tarafindan ilgilisine havalesi yapilir. Ilgilisi
tarafindan, teslim alinan evraka yasal siiresi i¢inde geregi yapilir.

14) Tiim islemleri ve imzalari tamamlanan evrak, evrak kayit sistemi tizerinden numara verildikten
sonra ilgili yerlere gonderilmek {lizere zimmet defterine kayd1 yapilarak veya elektronik ortamda
ilgilisine/ilgili midiirliiklere teslim edilir.

15) Tiim islemleri yapilarak ilgilisine gonderilen evraklarin miidiirliikte kalan sureti konusuna gore
dosyasina konur. Arsiv mevzuatina uygun olarak belirli siire birim arsivinde saklandiktan sonra
kurum arsivine devredilir.

16) Yazismalarda, Belediye Baskani veya midiirliigiin bagli bulundugu Baskan Yardimcisinin
denetim ve gdzetiminde, Yesilyurt Belediye Baskanligi imza Yetkileri Yonergesi ve Yazisma
Kurallart ile ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore hareket edilir.

Miidiirliigiin Uygulama Usul ve Esaslarn
MADDE 17— (1)Tesisler Miidiirliigii; bu yonetmelikteki ilkeler ¢ercevesinde olmak kaydiyla,

miidiirliigiin gérev alanina giren is ve islemleri asagida belirtilen mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
yerine getirir.

20) 5393 sayili Belediye Kanunu,

21) 5216 sayil1 Biyiiksehir Belediyesi Kanunu,



22) 5018 sayil1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,

23) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,

24) 4735 sayil1 Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu,

25) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

26) 4857 sayili is Kanunu,

27) 6331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu,

28) 5070 say1l1 Elektronik imza Kanunu,

29) 6245 sayili Harcirah Kanunu,

30) 3071 sayil1 Dilekg¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

31) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

32) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu,

33) i¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar hakkinda Y &netmelik,
34) Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi,

35) Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik,
36) Kamu idarelerince Hazirlanacak Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Y&netmelik,
37) Mahalli Idareler Harcama Belgeleri Y &netmeligi,

38) Ilgili bakanliklarin teblig ve genelgeleri ve ilgili diger mevzuatlar.

BESINCIi BOLUM
Denetim Sicil ve Disiplin

Miidiirliik I¢i Denetim Sicil ve Disiplin

MADDE 18- (1) Personel en yakin amirinden baglayarak sirasi ile birim sefi ,birim sorumlu amiri, birim
miidiirii, bagl bulunulan bagkan yardimciligi ve belediye baskani tarafindan denetime tabi tutulur.
Tesisler Miidiirii; miidiirliiglin tim personelini her zaman gerek gordiigiinde denetlemek ve ilgilileri
yonlendirmek yetkisine sahiptir. Tesisler Miidiirii, miidiirliikteki personelin birinci disiplin amiri olarak

disiplin mevzuat1 dogrultusundaki islemleri yiiriitiir.

ALTINCI BOLUM

Son Hiikiimler

Yonetmelikte Yer Almayan Hususlar

MADDE 19 - (1) Bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirlikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiirurlik

MADDE 20 — (1) Bu yonetmelik, Yesilyurt Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve Yesilyurt
Belediyesi’nin internet sitesinde ilani ile yiiriirliige girer.



Yiiriitme
MADDE 21 — (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Yesilyurt Belediye Baskani yiiriitiir.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis 1. Baskan Vekili Katip Katip



Tarihi: 07/07/2020

T.C. Sayist: 20582433-301.05-191
YESILYURT BELEDIYESI Toplanti: 6
MECLISI Birlegim: 1 Oturum: 1
Emlak ve Istimlak Miidiirliigii
KARAR _— Gorev Calisma Esaslari
Ozii: N oo
Y 6netmeligi

Belediye Meclisi, Meclis I.Bagkan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 11’nci maddpsi; Emlak ve Istimlak Miidiirliigii Kurulus, Gorev, Calisma ve Esaslar
Yonetmeligi hakkinda Hukuk Ihtisas Komisyonunun 19/06/2020 tarih ve 8 sayili raporu okunarak
geregi goriisiildii.

Belediye Meclisimizin 06/08/2019 tarih ve 218 Sayili Belediye Meclis Karari ile yayimlanarak
yiiriirliige giren Emlak ve Istimlak Miidiirliigii Calisma Y&netmeliginde Miidiirliik kurumsal yapisinin
siire¢ iginde giincellenmesi nedeniyle calisma ydnetmeligi yeniden giincellenmis ve Emlak ve Istimlak
Midiirliigii bilinyesine daha Once faaliyet gosteren Kentsel Doniisiim biriminin Miidiirlik olmasi
sebebiyle Belediye ve Bagli Kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro ilke Ve Standartlarina
Dair Yénetmelik hiikiimleri ile kurulmus olan Emlak ve Istimlak Miidiirliigiine ait teskilat yapisini,
hukuki statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklariyla, ¢alisma usul ve esaslarini belirleyen 8 sayfa 17
maddeden olusan bu yonetmeligin 5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesinin (b) bendi geregi
kabuliine, katilanlarin oy birligi ile karar verildi.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis 1. Bagkan Vekili Katip Katip



YESILYURT BELEDIiYE BASKANLIGI
EMLAK VE iSTIMLAK MUDURLUGU
KURULUS, GOREV, YETKIi, SORUMLULUK
CALISMA USUL VE ESASLARINA ILISKIN YONETMELIK

BIiRINCIi BOLUM:
AMAC, KAPSAM, DAYANAK, TANIMLAR

Amag¢ ve kapsam

Madde 1- (1) Bu yonetmeligin amaci1 Emlak ve Istimlak Miidiirliigii’'niin kurulus, gérev, yetki ve
sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Dayanak

Madde 2- (1) Bu yonetmelik; 5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesinin (b) bendine dayanilarak
hazirlanmstir.

Kurulus

Madde 3- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii; Ilgili mevzuatta Belediyelere verilen gorevlerin
miidirliigi ilgilendiren kisimlarini yerine getirmek tizere; 5393 sayili Belediye Kanununun 15. Maddesi
(b) bendi ile 22.02.2007 tarihli ve 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliife konulan
Belediye ve Bagli Kuruluslar1 ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve Standartlarma Dair
Yonetmelik ile 10/04/2014 tarih ve 28968 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiirlirliige konulan
Belediye ve Bagh Kuruluslar: ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro ilke ve Standartlarma Dair

Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina diskin Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak kurulmustur.
Tanimlar
Madde 4- (1 ) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Belediye: Yesilyurt Belediyesini,

b) Baskanhk: Yesilyurt Belediye Bagkanligini,

e) Miidiir: Emlak ve Istimlak Miidiiriinii

d) Miidiirliik: Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinii,

e) Sef: Imar ve Sehircilik Miidiirliigiine bagl alt birimlerde diizenleyici islem tesis eden calisanlari

f) Personel: Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinde gorevli tiim personeli ifade eder.



IKiNCi BOLUM:
MUDURLUGUN TESKILAT YAPISI VE GOREVLERI

Madde 5- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirliigii,
g) Idari ve Mali Isler Birimi

h) Emlak Istimlak Birimi

1) Harita Birimi

J) Kentsel Doniisiim ve Gelisim Birimi

k) Planlama Birimi

Alt birimlerinden olusur. Birimlerin isimlendirilmesi, calisma sekil ve sartlarinin belirlenmesinde
Bagkan onay1 aranir.

Gorevleri

Madde 6- (1) Emlak ve istimlak Miidiirliigii;

a) Belediyeye ait tasinmaz mallarin kayitlarimi diizenli bir sekilde tutmak, takip ve kontroliinii
saglamak, kullanim sekillerini tespit ederek oOnerilerde bulunmak sureti ile degerlendirilmelerini
saglamak,

b) Tasinmazlar1 fuzuli isgalden korumak ve varsa ecrimisil bedellerini almak,

c) Belediyeye ait hizmet binalari, lojman, ishani, dilkkan ve isyeri gibi belediye miilkleri yaptirilmasi
veya satin alinmasi, hisseli belediye parsellerinin izalesi i¢in ¢aligmalar yapmak, Gayrimenkul icra Satis
Memurlugunun satislarina istiraki saglamak,

d) Umumi hizmetlere ayrilmis yerlere rastlayan Hazineye veya il Ozel Idaresine ait arazi ve arsalarin
bedelsiz olarak belediyeye verilmesi i¢in gerekli islemleri tamamlayarak Maliye Bakanligima bildirmek,
bu yerlerin terkin ve tescillerini saglamak, diger kamu tiizel kisi ve kuramlarina ait taginmaz mallar i¢in
oedel tespit ederek bedel karsiligi devirlerini takip etmek, bunun i¢in gerekli idari ve adli mercilere
basvuruda bulunulmasini saglamak,

e) 4706/4916 sayili yasalar uyarinca Maliye Hazinesi adina kayitl arsa ve arazilerin satilmasi
islemlerinde belediyece yiirlitiilmesi gereken is ve islemleri yapmak,

f) Imar uygulamasi sonucunda belediye adina tescil edilen alanlardan 6zel kanunlar geregince talep
halinde Maliye Hazinesi veya il tiizel kisiligi adina bedelsiz devir yapmak,

g) Belediyeye ait tasinmazlarin vergi ve sigorta islemlerini ylriitmek,

h) Belediyeye ait tasinmazlarin satis, kat karsilig1 veya yap-islet-devret usulii ile yapim, trampa, kira,
miilkiyetin gayri ayni hak tesisi islemlerini yiirtitmek,

i) Kamu yararinin gerektirdigi hallerde, gercek veya tiizel kisilerin miilkiyetinde bulunan
tasinmazlarin kamulastirilmasi is ve islemleri ile idareler arasi taginmazlarin devir islemlerini, karsilikl

hak ve yiikiimliiliikler ile bunlara dayali uyusmazliklarin ¢oziimiine iliskin islemlerin yiiriitiilmesini



saglamak,

j) Belediye lojman ve tesislerinin bakim ve onarmalarini yaptirmak, tahsis ve tahliyeleri ile ilgili
islemleri yliriitmek,

k) 2981-3290-3366 sayil1 imar affi yasalar1 geregince hak sahibi niteligi tagiyan kisilere 1slah imar
plan1 yapilan bolgelerden arsa tahsis etmek, bu kanunlarin 6ngordiigii tiim islemleri yiiriitmek,

)} Konut, toplu konut yapmak, satmak, Kiralamak, bu amaclarla arazi satin almak, trampa ve
kamulastirma yapmak; bu konuda ilgili diger kamu kurum kuruluslar1 ve bankalarla isbirligi yapmak,
gerektiginde ortak projeler gelistirmek,

m) Belediye ve miicavir alan siirlar iginde 775 ve 2981 sayil1 Yasalar ve ilgili diger mevzuatin

Belediyeye yiikledigi sorumluluk ¢ercevesinde arsa, konut tahsis islemlerini yapmak,

Miidiiriin gorev yetki ve sorumlulugu

Madde 7- (1) Emlak ve Istimlak Miidiirii gérev ve hizmetlerinden &tiirii Belediye Baskani ve baglh
oldugu Baskan Yardimcisina karsi sorumlu olup;

a) Bu Yonetmelikte belirtilen Midiirlik gorevlerinin ilgili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve
verimli yliriitiilmesini saglamak,

b) Midiirliiglin gérev alanina giren konularla ilgili mevzuati, yargi kararlarini ve yayinlari takip

etmek, personelini bilgilendirmek ve egitmek,

C) Miidiirliik gorevlerinin kapsamina giren biitiin isleri sevk ve idare ederek gereken denetimleri
yapmak,

d) Personelinin tiim 6zliik iglemlerinin ytiritiimiini saglamak,

e) llgili Yonetmelige uygun olarak Miidiirliigiin tasinir kayit ve kontrol yetkililerini belirlemek;

tasinir islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak,

*) Miidiirliigiin calisma ve stratejik planlarinin, faaliyet raporlarinin, performans degerlendirmesine esas
olacak rapor ve istatistiklerin olusturulmasi; siire¢ analizleri, uygulamaya iliskin degerlendirme ve
sonuglar iiretilerek uygulamaya gegirilmesi ¢aligmalarin yiirtitmek,

Q) Miidiirligiin genel is yiriitimi konularinda ilgili ve yetkili mercilere Miidiirlik goriisi
hazirlamak,

h) Miidiirliigiin gider biitce taslagini hazirlatmak,

) Harcama yetkilisi olarak, 5018 sayil1 yasada belirlenen is ve islemleri ger¢eklestirmek,

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

k) Disiplin amiri sifatiyla ilgili mevzuat gercevesinde hareket etmek,

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

Seflerin Gorev, Yetki Ve Sorumluluklar:



Madde 8-(1) Sefler gorev ve hizmetlerinden otiirii Belediye Bagkani ve bagli oldugu Baskan
Yardimcisina ve Miidiire karst sorumlu olup;

a) Bulundugu Birimin gelen her tiirlii evrakin imza karsiligi alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine
iletilmesini saglamak.

b) Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi igin
dagitimini saglamak.

¢) Bulundugu Birimin amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun olarak kisa
siirede yazilmasini saglamak.

d) Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden soma siniflandirarak
konularina gore dosyalanmasini, bulundugu birimden havale edilerek c¢ikan evrakin kayit edilerek
dagitiminin yapilmasini saglamak.

e) Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak.

f) Bulundugu Birimin personelinin 6zliikk haklar ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor gidis
- doniis tarihlerinin ilgili midirliiklere yaziyla bildirilmesini saglamak.

g) Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek soz
konusu islemlerin yerine getirilmesini saglamak.

h) Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini, faks, fotokopi makinesi,
bilgisayar v.b. demirbasin korunmasini ve bakimlarmin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasin
saglamak.

1) Personele ait yillik izin listelerinin yapilmasini ve onaya sunulmasini saglamak

J) Birimdeki tiim personelin viziteye sevk islemlerinin yapilmasini ve imzaya sunulmasini saglamak.

k) Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yonerge v.b. duyurulari personele imza karsiligi
teblig ederek dosyalanmasini saglamak.

I) Birim ¢aliganlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin islemlerinin ilgili
birimler ile esgiidiim icerisinde yiiriitiilmesini saglamak

m)Gelen, giden yazilari, sikayetlerle ilgili bilgileri ve saklanmasi gerekli diger belgelerin
dosyalanmasini saglamak.

n) Bulundugu Birimin amirlerinin verecegi benzeri gorevleri yapmak.

0) Bulundugu Birimin memurlar1 tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar icerik ve bi¢im yoniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak

p) Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek
gerekli onlemleri almak

g) Tamamlanmis olan evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk memurlarina
verilmesini saglamak

r) Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak



s) Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini izlemek
ve yapilmasini saglamak

t) Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in mevzuata uygun 6nlemleri alma

u) Birimindeki memurlarin devani ve galismalarimi izlemek, islerin zamaninda sonug¢landirilmasini
saglamak

Emlak Istimlak Birimi

Madde 9- (1) Emlak istimlak Birimi;

a) Belediyeye ait tasinmaz mallarin kayitlarin1 diizenli bir sekilde tutmak, takip ve kontroliinii yapmak,
kullanim sekillerini tespit ederek Onerilerde bulunmak sureti ile degerlendirilmelerini saglamak,
degerlendirme sekliyle ilgili is ve islem dosyalarini hazirlamak,

b) Umumi hizmetlere ayrilmis yerlere rastlayan Hazineye veya il Ozel Idaresine ait arazi ve arsalarm
bedelsiz olarak belediyeye verilmesi igin gerekli islemleri tamamlayarak Maliye Bakanligi’na bildirmek,
o yerlerin terkin ve tescillerini saglamak,

C) 4706/4916 sayili yasalar uyarinca Maliye Hazinesi adina kayitli arsa ve arazilerin satilmasi
islemlerinde belediyece yiiriitiillmesi gereken is ve iglemleri yapmak,

d) Imar uygulamasi sonucunda belediyemiz adina tescil edilen alanlardan &zel kanunlar geregince
talep halinde Maliye Hazinesi veya il tiizel kisiligi adina bedelsiz devir islemlerini yapmak,

e) Imar planlarinm tatbiki sonucu kamulastirmadan arta kalan parcalarla, istikameti degistirilen veya
kapanan yol ve meydanlarda olusan sahalardan miistakil ingaata elverigli olmayan pargalari,
bitisigindeki arsa veya bina sahibine bedel takdiri suretiyle satmak; gayrimenkul sahiplerinin yola giden
yerlerden dolayr tahakkuk eden istihkaklarin1 bedel takdiri suretiyle degistirmek, komsu gayrimenkul
sahibi takdir edilen bedelle satin almaktan kag¢mirsa suyulandirip satmak suretiyle imar planina
uygunlugunu temin etmek,

f)  Imar parsellerindeki belediye hisselerini parselin diger hissedarlarina bedel takdiri suretiyle satmak,
ilgililerin satin almaktan kaginmasi halinde ortakligin giderilmesi davasi agmak suretiyle sattirmak,
ortakligin giderilmesi davalarinda belediyeyi temsilen satiga katilmak,

g) Mistakil tasinmaz mal satisina veya tasinmazlarin kat karsiligi veya yap-islet-devret yontemi ile
degerlendirilmesine karar verilmesi halinde, bunlarla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

h) Alt yapili arsalar iiretmek; konut, toplu konut yapmak, satmak, kiralamak ve bu amagla kullanilacak
yerleri tespit ederek satin almak, trampa etmek; bu konuda ilgili birimler ile diger kamu kurum
kuruluslar1 ve bankalarla isbirligi yapmak ve gerektiginde ortak projeler gergeklestirmek,

1) Midirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

j) Imar uygulamasi sonucunda kamuya ayrilmis olan yol, meydan, park, yesil alan, otopark vb.
alanlarin kamu lehine terkinin miimkiin olmadigr durumlarda veya bu alanlara isabet eden tesislerin

kaldirilmas1 vekamu miilkiyetine gecisi saglamak amaciyla, kamulastirma kararinin alinmasindan idare



adina tesciline kadar tiim islemleri yapmak,

k) Kamu yararinin gerektirdigi durumlarda, ger¢cek ve tiizel kisilerin miilkiyetinde bulunan
tasinmazlarin belediyemizce kamulastirilmasina karar verilmesi halinde taginmazin idare adina tesciline
kadar tiim islemleri yapmak,

I) Kamu idarelerine ait tasinmazlarin devir islemlerinin ilgili yasada Ongérildigi sekilde
yiiriitiilmesini saglamak,

m) Kamulastirmayla ilgili diger is ve islemleri yapmak, ilgili dosyalar1 saklamak, dava konusu olanlar1
Hukuk Isleri Midiirliigiine iletmek, bu konuyla ilgili istenilen goriis veya Bilirkisi Raporlar ile ilgili
cevaplar1 hazirlamak ve siiresinde ilgili birimlere iletmek,

n) Kamulastirmayla ilgili olarak olusturulan Kiymet Takdir Komisyonu ve Uzlasma Komisyonunun
sekretarya iglerini yiirlitmek,

0) Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

p) Lojman yapmaya elverisli arsalari ve belediyemiz miilkiyetindeki konutlardan lojman olarak
kullanilabilecekleri tespit ederek ilgili birimlere bildirmek,

g) Lojmanlarin bakim ve onaranlarini yapmak,

r) Lojmanlarin Kamu Konutlart Yonetmeligine gore hak sahiplerine tahsisini yapmak; kiralarin
zamaninda ve yillik artislar dikkate alinarak 6denmesini saglamak; 6deme yapmayanlar hakkinda yasal
islemleri stliresinde baslatmak,

s) Lojmanlarin tahsis edildigi haliyle kullanilmasini kontrol etmek, kullanimdan kaynakli zararlarin
tazminiyle ilgili is ve islemleri yapmak,

t) Bosalan veya tahsis siiresi biten lojmanlart teslim almak, tahsis siiresi biten lojmanlarin tahliye
islemlerini siiresi i¢inde yapmak,

u) Kiraya verilecek belediye miilklerini tespit etmek, bunlarla ilgili ihale dosyalarini1 hazirlamak, ihale
somasi sozlesme ve yer teslimi islemlerini yapmak,

V) Kiraya verilen miilkleri diizenli kontrol ederek sdzlesmeye aykir: husus olup olmadigini belirlemek,
aykir1 husus tespit edilmesi halinde yasal islemleri siiresinde baslatmak ve takip etmek,

w) Kiralarin zamaninda 6denip 6denmediginin kontroliinii yapmak, 6demeyenler hakkinda siiresi
icinde yasal iglemleri baslatmak ve takip etmek,

X) Kiralarin siiresi i¢inde ve sozlesme hiikiimlerine gore artirllmasini saglamak,

y) Kira siiresi dolan taginmazlarin tahliye islemlerini ger¢eklestirerek teslim almak, tahliye etmeyenler
hakkinda siiresi i¢inde yasal islemleri baglatmak ve takip etmek,

z) Belediyeye ait tasinmazlari fuzuli isgallerden korumak ve gerektiginde ecrimisil almak ve
Miidiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

Harita Birimi

Madde 10- (1) Harita Birimi;



Belediye simirlar1 ve miicavir alan i¢inde imar plan1 olan alanlarda 3194 sayili Imar Kanununun 18 inci
maddesine gore arsa ve arazi diizenlemesi yapmalk,

Diger kurum ve kurulusglarin talepleri dogrultusunda, kendilerine ait tasinmazlarda, imar uygulamalarini
yapmak ve bunlara ait levhalarin {iretim ve montajini yapmak veya yaptirmak,

Belediyeye ait veya 6zel kanunlarla belediyeye intikal eden arazi ve arsalar1 yerinde tetkik etmek, harita
ve planlar {izerine isleyerek ilgili yerlere iletmek,

Belediyeye ait arsa ve arazileri siirekli kontrol altinda tutarak isgal edilmemelerini saglamak, isgal
edilenleri tespit ederek tutanak ve haritasi ile birlikte ilgili birimlere iletmek,

Daval1 belediye tasinmazlar ile ilgili olarak bilirkisilerce tanzim edilen raporlarin tetkiki, araziye
tatbiki, bunlara gerekli itirazin hazirlanmasi, gerektiginde tanik ve bilirkisilerin tespit ve temininin
saglanmasi,

j) Baska birimlerden gdnderilen veya temin edilen parselasyon planlari ve dagitim cetvellerini tetkik
ederek belediyemize ait hisseli veya tam parsellerin ¢aplarin1 ¢ikarmak, belediyemiz envanterine
kaydedilmek iizere Emlak Istimlak Servisine iletmek,

Mevcut parselasyon planlari, dagitim cetvelleri ile kadastro planlarinin birer 6rnegini arsivlemek,
Midiirliik tarafindan verilen benzer gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.

Idari ve Mali Isler Birimi

Madde 11- (1)idari ve Mali Isler Birimi;

a) Mudirligiin tim 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,

c) Personelin her tiirlii 6zliik islerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak,

d) Mudiirligiin gider biit¢e taslagini, stratejik ve ¢alisma planlarini, faaliyet raporlarini hazirlamak,

e) Bir harcama Birimi olarak Miidirliigiin her tiirlii mali is ve islemlerini ilgili mevzuata goére
yiirlitmek,

f) Ihale mevzuatina gore gerekli is ve islemleri yapmak,

g) Midirliige ait tasinir mallarin giris, ¢ikis, kayit, deger tespiti, hurda, sayim, devir, bakim, onarim
isleri ile yonetim hesabinin olusturulmasi islemlerini gergeklestirmek,

h) Gorev alanina giren ve Midiirliik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak ile gorevli ve yetkilidir.
Planlama Birimi

Madde 13- (1)Planlama Birimi;

a) Imar planlarmnin hazirlamak, bununla ilgili arazi ¢aligmalarmi yapmak, imar plani degisikliklerini
hazirlamak ve sayisal ortama aktarilmasini saglamak,

b) Revizyon imar planlarini yapmak veya yaptirmak,

C) Koruma, gelistirme, kentsel doniisiim, kentsel yenileme vb. plan degisiklikleri yapmak,



d) Planlama servisi, bu gorevlerin yerine getirilmesinde Imar ve Sehircilik Miidiirii'ne kars:
sorumludur.

e) Her tiirlii plan degisiklikleri ile ilgili taleplerde, ekindeki evraklarin dogrulugu dogrultusunda
gerekli degerlendirme ve raporlamay1 yapmak,

f) Her tiirlii plan degisiklik taleplerini belediye meclisine sunmak, belediye meclisinden ¢ikan
kararlarin igerigi konusunda sorumlu oldugu idarecileri bilgilendirmek, bagvuru sahiplerine teblig

etmek, biliyliksehir belediye meclisince goriisiilmek tlizere gerekli yazismalar1 yapmak,

9) Plan degisikliklerinin aski ilan islemlerini ilgili kanun ve yonetmelige gore yapmak,

h) Kesinlesen plan degisikliklerini mevcut plana islemek ve ilgili kurumlara dagitimlarini yapmak,
)} Vatandaslara sozlii ve yazili imar bilgisi vermek,

j) Mahkemelerden, Resmi Kuramlarda ve Vatandastan gelen talepleri, dilekgeleri ve yazilari

incelemek ve geregini yapmak,
k) Idarenin verdigi tiim gorevleri ilgili plan, kanun ve yonetmeliklere gore yerine getirmek,
UCUNCU BOLUM
ORTAK HUKUMLER
Gelen-Giden Evrakla Yapilacak Islemler
Madde 14-
(1) Midirlige gelen evrakin dnce kaydi yapilir. Yetkili tarafindan havale edilir. Personel yapilmasi
gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.
(2) Gelen ve giden evrak ilgili kayit defterine tarih ve sayilarina gore kaydedilir. Miidiirlik disina
yazilan evrak zimmetle ilgili birime gonderilir.
Arsivleme ve Dosyalama
Madde 15)
(1) Miidiirliik¢e yapilan yazismalarin birer 6rnegi konularina gore ayr1 ayr1 klasorlerde arsivlenir.
(2) Dosyalama isleminde konularmma gore gelen evrak, giden evrak, ayniyat, demirbas, genelge ve
bildiriler dosyasi ayr1 ayr1 diizenlenir.
Madde 16- (1) Belediye Birimleri arasindaki yazismalar miidiiriin imzasi ile yiiritiiliir. Belediye dist
yazigmalar Baskan ya da Baskan’m goérevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.
Degisiklik Teklifi
Madde 17- 4141 Bu Yonetmelikte yapilacak her tiirlii degisiklik teklifi, Baskanlik oluru ve Belediye

Meclisi karart ile gerceklestirilir.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis I. Bagkan Vekili Katip Katip



Tarihi: 07/07/2020

T.C. Sayist: 20582433-301.05-192
YESILYURT BELEDIYESI Toplanti: 6
MECLISI Birlegim: 1 Oturum: 1

[lyas Mahallesi 5197 ada 1
KARAR . nolu parselde imar Plan
Ozii:  Tadilat

Belediye Meclisi, Meclis 1.Baskan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanlhiginda ¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 12’nci maddesi: Hyas Mahallesi 5197 ada 1 nolu parselde Imar Plan Tadilat1 talebi
hakkinda 15/06/2020 tarih ve 51 sayili Imar Komisyon Raporu okunarak geregi goriisiildii.

Belediyemiz gérev ve yetki sahasinda bulunan, Ilyas Mahallesi 5197 ada 1 parsel numarali
tasinmazin malikleri ilgi dilekce ile Belediyemize basvuruda bulunarak yiirlirliikkteki imar planinda
Akaryakit ve Lpg Istasyonu Alani icerisinde bulunan parselin Yapilasma kosulu olarak Emsal=0.30,
Yencok=7.50 olarak ongoriilmesi, cekme mesafesi olarak da giiney yoniinden 10 metre, diger
yonlerden ise 5 metre olarak belirlenmesi ve plan notu eklenmesi yoniinde hazirlatilan uygulama
imar plam tadilatinin Belediye Meclisince goriisiilmesini talep etmis; konu incelenmek iizere imar
komisyonumuza havale edilmisti.

Talep Hakkinda detayli ¢alisma gerektiginden teklifin ertelenmesinin kabuliine oy birligiyle
karar verildi.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis 1. Bagkan Vekili Katip Katip



Tarihi: 07/07/2020

T.C. Sayist: 20582433-301.05-193
YESILYURT BELEDIYESI Toplanti: 6
MECLISI Birlegim: 1 Oturum: 1

Yakinca Mahallesi 139 ada 14
KARAR ) nolu parselde Uygulama Imar
Ozii: Plan Tadilat1

Belediye Meclisi, Meclis I.Bagkan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 13’ncii maddesi; Yakinca Mahallesi 139 ada 14 nolu parselde Uygulama Imar Plan
Tadilat: talebi hakkinda 16/06/2020 tarih ve 52 sayili Imar Komisyon Raporu okunarak geregi
goriisiildi.

Belediyemiz gorev ve yetki sahasinda bulunan, Yakinca Mahallesi 139 ada 14 parsel numarali
taginmazin maliki 17/01/2020 tarih ve 1510 sayili dilekge ile Belediyemize basvuruda bulunarak mevcut
imar planinda Konut Alani i¢cerisinde Emsal=0.60 yapilasma sartlarina sahip tasinmaza Bina Kitlesi
islenmesi ve yapilasma sartinin Yencok=11.50 olarak degistirilmesi amaciyla hazirlatilan uygulama
imar plan1 tadilatinin Belediye Meclisince goriisiilmesini talep etmis; konu incelenmek iizere Imar
komisyonumuza havale edilmisti.

Talep Hakkinda detayli ¢alisma gerektiginden teklifin ertelenmesinin kabuliine oy birligiyle
karar verildi.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis 1. Bagkan Vekili Katip Katip



Tarihi: 07/07/2020

T.C. Sayist: 20582433-301.05-194
YESILYURT BELEDIYESI Toplanti: 6
MECLISI Birlegim: 1 Oturum: 1

Tecde Mahallesi 5549 ada 1,2
KARAR parsel ve 5672 ada 4 nolu

. L parsele Plan Notu eklenmesi
Ozii:

Belediye Meclisi, Meclis [.Bagkan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 14’ncii maddesi; Tecde Mahallesi 5549 ada 1,2 parsel ve 5672 ada 4 nolu parsele
Plan Notu eklenmesi talebi hakkinda 17/06/2020 tarih ve 53 sayili Imar Komisyon Raporu okunarak
geregi gortsildii.

Belediyemiz gorev ve yetki sahasinda bulunan, Tapunun Tecde Mahallesi 5549 ada 1, 2 parsel
ve 5672 ada 4 parsel numarasinda kayith tasinmazlar ile ilgili olarak; parsel maliklerinin magduriyetinin
giderilmesi, bu parsellerin geldileri olan parsellerde bulunan yapilarin kamu alanlarini( yol alani) isgal
ediyor olmasi, tasinmazlarda ki donlisiimiin kamu yarar1 gozetilerek minimum enkaz bedeli ile
cozlimlenebilmesi amaciyla Plan Notu eklenmesi yoniinde hazirlatmis olduklari uygulama imar plani
tadilatinin Belediye Meclisince goriigiilmesi talep edilmis; konu incelenmek iizere komisyonumuza
havale edilmistir.

S6z konusu; 5672 ada 4 nolu parsel ve 5549 ada 1 ve 2 nolu parsellerin imar uygulamasi
(3194/18.madde) sonucu olusan bir parsel olugu, uygulama esnasinda bu parselin geldileri olan
parsellerde bulunan tapu tahsis belgelerinin miilkiyet haklarina yonelik mahkemelere dava acilmis
oldugu ve buna istinaden miilkiyet sikintilarinin olustugu, miilkiyet sikintilarini gidermeye yonelik
olarak Malatya Biiyiiksehir Belediyesi tarafindan hisselerin rayi¢ bedel {izerinden degerlemesinin
yapildig1 ve bu bedeller 6denmediginden miilkiyet sorununun ¢oziilemedigi tespit edilmistir. Ayrica
parsel lizerinde bulunan mevcut yapilarin fazla olmasi sebebi ile de yerinde doniislimiin
gerceklesemedigi, parsele imar kanunun 18. Maddesi sonucu hissedar olan parsellerde bulunan yapilarin
yol alanlarinmi isgal ettigi bu sebeple kent biitlinii ana ulasim baglantilarindan birinin islevlerini yerine
getiremedigi anlasildigindan agiklanan sebepler dogrultusunda; s6z konusu Mihli Dut caddesi ve bu
cadde ile baglantil1 yollarin agilabilmesi i¢in bahse konu 5672 ada 4 nolu parsel ile 5549 ada 1 ve 2 nolu
parseller iizerinde tapu tahsisli yap1 sahiplerinin magduriyetlerinin giderilmesi, bu parselin geldileri olan
parsellerde bulunan yapilarin kamu alanlarini (yol alani) isgal ediyor olmasi, parseldeki doniisiimiin
¢ozlimlenmesi amaciyla; 5549 ada 1,2 parsel ve 5672 ada 4 nolu parsel igin teklif edilen plan notu ve
buna istinaden hazirlanan Uygulama imar plam tadilatinin kabuliine (Islem i¢in mevzuat geregi alman
PIN: UIP-.......... ) oy birligiyle karar verildi.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis 1. Bagkan Vekili Katip Katip



Tarihi: 07/07/2020

T.C. Sayisi: 20582433-301.05-195
YESILYURT BELEDIYESI Toplant:: 6
MECLISI Birlesim: 1 Oturum: 1
Karakavak Mahallesi 5434 ve
Ozii: 5481 parsel numarali
KARAR tasinmazlarda Imar Plan1

Tadilatina itiraz

Belediye Meclisi, Meclis [.Bagkan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 15’nci maddesi; Karakavak Mahallesi 5434 ve 5481 parsel numarali taginmazlarda
ve ¢evresinde yapilan imar plani tadilatina yapilan itiraz talebine dair 17/06/2020 tarih ve 54 sayili Imar
Komisyon Raporu okunarak geregi gortisiildii.

Belediyemiz gorev ve yetki sahasinda bulunan, Karakavak Mahallesi 5434 ve 5481 parsel
numarali tasinmazlarda ve ¢evresinde yapilan imar plani tadilati Belediye Meclisimizin 04/02/2020 tarih
ve 53 sayili karar1t ve Biiyiikksehir Belediye Meclisinin 13/03/2020 tarih ve 94 sayili karari ile
onaylanmistir. Bahse konu plan degisikligi miidiirliiglimiiz tarafindan 23/03/2020 tarihinden itibaren
askiya cikarilmig, aski siiresi icerisinde s6z konusu plan degisikligine itiraz edilmis olup Belediye
Meclisimizce yeniden goriisiilmesi talep edilmis; konu incelenmek iizere Imar komisyonumuza havale
edilmisti

Talep Hakkinda detayli ¢alisma gerektiginden teklifin ertelenmesinin kabuliine oy birligiyle
karar verildi.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis I. Bagkan Vekili Katip Katip



Tarihi: 07/07/2020

T.C. Sayisi: 20582433-301.05-196
YESILYURT BELEDIYESI Toplant:: 6
MECLISI Birlesim: 1 Oturum: 1

) Bostanbas1 Mahallesi 306 ada
Ozii: 1 parselde Imar Plan1 Tadilati
KARAR

Belediye Meclisi, Meclis [.Bagkan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 16°nc1 maddesi; Bostanbasi Mahallesi 306 ada 1 parselde Imar Plan Tadilati
talebine dair 18/06/2020 tarih ve 55 say1li Imar Komisyon Raporu okunarak geregi goriisiildii.

Belediyemiz gorev ve yetki sahasinda bulunan, Tapunun Bostanbagi Mahallesi 306 ada 1 parsel
numarasinda kayith tasinmaz ile ilgili olarak; S6z konusu parsel yiiriirliikkteki imar planinda Emsal=1.50
Yencok=Serbest yapilasma kosullarna sahiptir. S6z konusu parsel her yonden 10 metrelik ¢ekme
mesafesine sahiptir. Yapilan koordinat hatasindan dolay1 yap1 oturumu ¢ekme mesafesinin 0.75 metre
icerisinde yapilmistir. Bu durumun diizeltilmesi amaciyla ¢ekme mesafesinin 10 metreden 9 metreye
diisiiriilmesi yoniinde hazirlatmis olduklar1 uygulama imar plani tadilatinin Belediye Meclisince
goriisiilmesi talep edilmis; konu incelenmek iizere Imar komisyonumuza havale edilmistir.

Talep Hakkinda detayli ¢alisma gerektiginden teklifin ertelenmesinin kabuliine oy birligiyle
karar verildi.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis 1. Bagkan Vekili Katip Katip



Tarihi: 07/07/2020

T.C. Sayisi: 20582433-301.05-197
YESILYURT BELEDIYESI Toplant:: 6
MECLISI Birlesim: 1 Oturum: 1
Tecde Mahallesi 5985 ada 3,
Ozii: 4,5,6,7,8,9, 14,15, 16, 17
KARAR parseller ve 6017 ada 1, 2, 3,

4,5,6,7,8,9,10, 11,12
parselde Imar Plam1 Tadilat1

Belediye Meclisi, Meclis I.Bagkan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 17°nci maddesi; Tecde Mahallesi 5985 ada 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 14, 15, 16, 17 parseller
ve 6017 ada 1, 2, 3,4,5,6,7,8,9, 10, 11, 12 parselde imar Plan Tadilat: talebine dair 19/06/2020 tarih
ve 56 sayili Imar Komisyon Raporu okunarak geregi goriisiildii.

Belediyemiz gorev ve yetki sahasinda bulunan, Tapunun Tecde Mahallesi 5985 ada 3, 4, 5, 6, 7,
8,9, 14, 15, 16, 17 parseller ve 6017 ada 1, 2, 3,4, 5,6, 7, 8,9, 10, 11, 12 parsel numarasinda kayitl
tasinmazlarin malikleri 04/06/2020 tarih ve 11320 sayil1 dilekce ile Belediyemize basvuruda bulunarak
yiirtirlikteki imar planinda 5985 ve 6017 adalar arasinda bulunan 10 metre genisligindeki yolun
giiniimiizde islevini yitirdigi i¢in kullanilmadigini belirtmislerdir. Bu yoldan cephe alan parsellerin
talebi dogrultusunda séz konusu yolun kaldirilarak yol alan1 biiytlikliigl kadar park alani birakilmasi ve
ayrica 5985 ada 3,4, 5,6, 7, 8,9, 14, 15, 16, 17 parseller; 6017 ada 1, 2, 3,4, 5,6, 7, 8,9, 10, 11, 12
parsellerin tevhid edilmesi sartiyla aralarinda bulunan ada ayrim g¢izgisinin kaldirilarak parsellerin
birlestirilmesi yoniinde hazirlatmis olduklar1 uygulama imar plani tadilatinin Belediye Meclisince
goriisiilmesi talep etmis; konu incelenmek iizere Imar komisyonumuza havale edilmisti.

S6z konusu yapilagsma kosullarinin mevcut imar planinda oldugu gibi s6z konusu parselleri
tevhid edebilmek i¢in bahse konu 5985 ada 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 14, 15, 16, 17 parseller ve 6017 ada 1, 2, 3,
4,5,6,7,8,9,10, 11, 12 parsellerden gecen ada ayrim cizgisinin kaldirilmasi ve daha nitelikli konutlar
olusturulmas i¢in 5985 - 6017 adalar arasinda bulunan 10 metre genisligindeki yolun kaldirilarak ayni
biiyiikliikte 6017 adanin gliney batisinda yer alan park alanmma dahil edilmesini igeren imar plani
tadilatinin kabuliine (Islem i¢in mevzuat geregi alinan PIN: UiP- ........... ) oy birligiyle karar verildi.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis I. Bagkan Vekili Katip Katip



Tarihi: 07/07/2020

T.C. Sayisi: 20582433-301.05-198
YESILYURT BELEDIYESI Toplant:: 6
MECLISI Birlesim: 1 Oturum: 1
Topsogiit Mahallesi 2 etap
Ozii: 1/1000 Olgekli Revizyon
KARAR Uygulama Imar Plani talebi

Belediye Meclisi, Meclis [.Bagkan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 18’nci maddesi; Topsdgiit Mahallesi 2 etap 1/1000 Olgekli Revizyon Uygulama
Imar Plam talebine dair 22/06/2020 tarih ve 57 sayili Imar Komisyon Raporu okunarak geregi
goriisiildi.

Belediyemiz gorev ve yetki sahasinda bulunan, Topsdgiit Mahallesi sinirlari icerisinde Kuzey
Kusak Yolunun devamliligmin saglanabilmesi amaciyla Topsdgiit Mahallesi 1/1000 Olgekli 2. Etap
Revizyon Uygulama Imar Plani smirlari igerisinde yaklasik 13 ha alanda hazirlanan 1/5000 Olgekli
Nazim Imar Plan1 Malatya Biiyiiksehir Belediye Meclisi tarafindan 13.03.2020 tarih ve 93 sayil1 karar
ile kabul edilmigtir. Malatya Biiyiiksehir Belediyesi’nin 1/5000 Olgekli Nazim Imar Planina uygun
olarak hazirlatilan 1/1000 Olgekli Revizyon Uygulama imar Plani’nin onaylanmasi gerektigi bildirilmis;
konu incelenmek iizere Imar komisyonumuza havale edilmistir.

S6z konusu yapilan revizyon imar planm 1/5000 6lgekli Nazim Imar Plani degisikligi gerektiren
bir islem oldugu; hazirlanan 1/5000 6lgekli Nazim Imar Planinin Biiyiiksehir Belediyesince onaylanmis
oldugu; 1/1000 6lgekli Uygulama Imar Planmnin da iist 6lgek plana uygun olarak hazirlandig: tespit
edildiginden Ilgemiz sinirlari igerisinde Topsogiit Mahallesi 2. Etap Revizyon Imar Plani icerisinde yer
alan ve yaklasik 13 ha (hektar)’lik alanda daha Once kabul edilen imar planina yonelik taleplerin
karsilanmas1 ve st 6l¢ek planlarda yer alan Kuzey Kusak yolunun devamliligini saglanmasi amaciyla
planin revize edildigi tespit edilmistir. Dolayisiyla planlama kriterleri ve sehircilik ilkelerine uygun
olarak hazirlanan 1/1000 6lgekli revizyon imar planinin kabuliine (Islem igin mevzuat geregi alinan
PIN: UIP-........... ) oy birligiyle karar verildi.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis 1. Baskan Vekili Katip Katip



Tarihi: 07/07/2020

T.C. Sayisi: 20582433-301.05-199
YESILYURT BELEDIYESI Toplant:: 6
MECLISI Birlesim: 1 Oturum: 1
Karakavak Mahallesi 5906
Ozii: ada 11 nolu parselde Imar
KARAR Plan Tadilat1

Belediye Meclisi, Meclis [.Bagkan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 19°ncu maddesi; Karakavak Mahallesi 5906 ada 11 nolu parselde imar Plan Tadilat1
talebi dair 23/06/2020 tarih ve 58 sayili Imar Komisyon Raporu okunarak geregi goriisiildii.

Belediyemiz gorev ve yetki sahasinda bulunan, Tapunun Karakavak Mahallesi 5906 ada 11
parsel numarasinda kayitli tasinmazin malikleri daha Once belediyemize basvuruda bulunmus olup
03.09.2019 tarih ve 231 sayil1 belediye meclisimizin karar1 dogrultusunda eksik evraktan (tapu kaydinda
bulunan serhler) dolay1 plan tadilat talepleri giindemden ¢ikarilmisti

Tasinmazin malikleri bahse konu plan tadilat taleplerinde ki eksiklikleri gidererek ilgi dilekce
ile Belediyemize basvuruda bulunmus olup yiiriirliikteki imar planinda Ticaret+Konut (TICK) Alam
Emsal:1.50 ve Yencok:21.50 yapilasma kosullarina sahip tasinmazin ¢ekme mesafelerinin yeniden
diizenlenmesi amaciyla hazirlatmis olduklar1 uygulama imar plani tadilatinin tekrardan Belediye
Meclisince goriisiilmesini talep etmis; konu incelenmek iizere Imar komisyonumuza havale edilmistir.

Talep Hakkinda detayli ¢alisma gerektiginden teklifin ertelenmesinin kabuliine oy birligiyle
karar verildi.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis I. Bagkan Vekili Katip Katip



Tarihi: 07/07/2020

T.C. Sayisi: 20582433-301.05-200
YESILYURT BELEDIYESI Toplant:: 6
MECLISI Birlesim: 1 Oturum: 1
Tecde Mahallesi 5986 ada 1
Ozii: nolu Parselde Imar Plan
KARAR Tadilat1

Belediye Meclisi, Meclis [.Bagkan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 20’nci maddesi; Tecde Mahallesi 5986 ada 1 nolu Parselde Imar Plan Tadilati dair
24/06/2020 tarih ve 59 sayili Imar Komisyon Raporu okunarak geregi goriisiildii.

Belediyemiz gorev ve yetki sahasinda bulunan, tapuda Tecde Mahallesi 5986 ada 1 parsel nolu
tasinmaz ile ilgili olarak; Mevcut imar planinda Ayrik Nizam 2 Kat (A-2) Emsal=0.50 yapilagsma
sartlarina sahiptir. S6z konusu parselin tizerinde nitelikli konutlar yapmak amaciyla parselin arasinda
bulunan ada ayrim ¢izgisinin kaldirilmasi talep edilmis; konu incelenmek iizere Imar komisyonumuza
havale edilmistir.

Talep Hakkinda detayli ¢alisma gerektiginden teklifin ertelenmesinin kabuliine oy birligiyle
karar verildi.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis I. Baskan Vekili Katip Katip



Tarihi: 07/07/2020

T.C. Sayisi: 20582433-301.05-201
YESILYURT BELEDIYESI Toplant:: 6
MECLISI Birlesim: 1 Oturum: 1
Belediyemiz meclisinin
Ozii: 05/03/2020 tarih ve 110 sayili
KARAR karart ile Tlgemiz sinirlar:

igerisinde Yencgok= Serbest
ibaresi ile ilgili degisiklige
yapilan itirazlar

Belediye Meclisi, Meclis [.Bagkan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 21’nci maddesi; Belediyemiz meclisinin 05/03/2020 tarih ve 110 sayili karari ile
[lgemiz smirlar1 igerisinde Yengok= Serbest ibaresi ile ilgili degisiklige yapilan itirazlara dair
25/06/2020 tarih ve 60 sayili Imar Komisyon Raporu okunarak geregi goriisiildii.

Yesilyurt sinirlari igerisinde Yengok=Serbest ibaresi ile ilgili degisiklige ait uygulama imar plan
degisikligi, Yesilyurt Belediye Meclisinin 05/03/2020 tarih ve 110 sayili karari; Malatya Biiyiiksehir
Belediye Meclisinin 13/03/2020 tarih ve 95 sayili karari ile onaylanmistir. Bahse konu plan degisikligi
Emlak ve Istimlak miidiirliigiimiiz tarafindan 17/03/2020 tarihinden itibaren askiya ¢ikarilmistir. Aski
stiresi igerisinde s6z konusu plan degisikligine 26.03.2020 tarih ve 6996 sayili yazi1 ve 31.03.2020 tarih
ve 7247 sayil yazilar ile itiraz edilmis olup, bu itirazlarin Belediye Meclisimizce yeniden goriisiilmesi
talep edilmis; konu incelenmek iizere imar komisyonumuza havale edilmistir.

14.02.2020 tarih ve 7221 Kanun numarasi ile Resmi Gazetede yayimlanan kanun degisikligi
baglaminda; Ilgemiz simrlart icerisindeki 1/1000 Olgekli Uygulama Imar Planimizda Yencok=Serbest
olarak belirlenen yap1 adalarinda ilgemizdeki Mania Plani’nin {ist kotlar1 ve mevcut siliiet de dikkate
alinarak “...Sanayi Alanlari, ibadethane Alanlar1 ve Tarimsal Amach silo yapilar1 hari¢ olmak
iizere maksimum yap:r yiiksekligi Yencok=37.50 metre (Zemin +11 Kat) olacaktir.” karar
alinmistir. Ancak Cevre ve Sehircilik Bakanligi Mekansal Planlama Genel Miidiirliigiiniin konuya
iliskin 18.03.2020 tarih ve 70109 sayili yazisinda ‘...Yencok:Serbest olarak belirlenen parsellerde 1
Temmuz 2020 tarihine kadar yapi ruhsati diizenlemesi miimkiindiir.” Ibaresi de gz o6niinde
bulunduruldugunda séz konusu yapilan itirazlarin Reddine (islem i¢in mevzuat geregi alman PIN: UIP-
........... ) oy birligiyle karar verildi.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis I. Bagkan Vekili Katip Katip



Tarihi:
T.C. Sayist:
YESILYURT BELEDIYESI Toplant::
MECLISI Birlesim:
Ozii:
KARAR

07/07/2020
20582433-301.05-202

6

1 Oturum: 1

Cilesiz Mahallesi 1132 ada 6
numarali parselde Imar Plan
Tadilati

Belediye Meclisi, Meclis [.Bagkan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla

toplandi.

Giindemin 22°nci maddesi; Cilesiz Mahallesi 1132 ada 6 numarali parselde imar Plan Tadilati
dair Emlak ve Istimlak Miidiirliigii teklifi, 5393 sayili Belediye Kanununun 24. maddesi geregince;
Agustos Ay1 toplantisinda goriisiilmesi i¢in, c¢alismalarini tamamlayarak, Baskanlik makamina tevdi
edilmek iizere; imar Komisyonuna havalesine; oybirligi ile karar verildi.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI
Meclis 1. Bagkan Vekili Katip

Vahap MURAT
Katip



Tarihi:

T.C. Sayist:
YESILYURT BELEDIYESI Toplant::
MECLISI Birlesim:
Ozii:
KARAR

07/07/2020
20582433-301.05-203

6

1 Oturum: 1

Cilesiz-Karakavak-Tecde-
Bostanbasi mahalleleri
sinirlart igerisinde Mihlidut
Caddesi ve Saray Bosna
Caddesi Aks Devamliliginin
saglanmas1 amactyla 1/1000
6lcekli Nazim Imar Plani
Degisikligi

Belediye Meclisi, Meclis I.Baskan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla

toplandi.

Giindemin 23’ncii maddesi; {lcemiz Cilesiz-Karakavak-Tecde-Bostanbas1 mahalleleri sinirlari
icerisinde Mihlidut Caddesi ve Saray Bosna Caddesi Aks Devamliliginin saglanmasi amaciyla 1/1000
olcekli Nazim Imar Plan1 Degisikligi talebine dair Emlak ve Istimlak Miidiirliigii teklifi, 5393 sayili
Belediye Kanununun 24. maddesi geregince; Agustos Ay toplantisinda goriigiillmesi i¢in, ¢alismalarini
tamamlayarak, Bagkanlik makamina tevdi edilmek iizere; Imar Komisyonuna havalesine; oybirligi ile

karar verildi.
Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI
Meclis 1. Bagkan Vekili Katip

Vahap MURAT
Katip



Tarihi: 07/07/2020

T.C. Sayisi: 20582433-301.05-204
YESILYURT BELEDIYESI Toplant:: 6
MECLISI Birlesim: 1 Oturum: 1
Tecde Mahallesi 5633 ada 3
Ozii: nolu parselde imar Plan
KARAR Tadilat1

Belediye Meclisi, Meclis [.Bagkan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 24’ncii maddesi; Tecde Mahallesi 5633 ada 3 nolu parselde imar Plan Tadilati dair
Emlak ve Istimlak Miidiirliigii teklifi, 5393 sayil1 Belediye Kanununun 24. maddesi geregince; Agustos

Ay1 toplantisinda goriisiilmesi i¢in, ¢alismalarini tamamlayarak, Bagkanlik makamina tevdi edilmek
iizere; Imar Komisyonuna havalesine; oybirligi ile karar verildi.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis 1. Bagkan Vekili Katip Katip



Tarihi: 07/07/2020

T.C. Sayisi: 20582433-301.05-205
YESILYURT BELEDIYESI Toplant:: 6
MECLISI Birlesim: 1 Oturum: 1
Bostanbas1 Mahallesi 258 ada
Ozii: 1 nolu parselde Imar Plan
KARAR Tadilat1

Belediye Meclisi, Meclis I.Bagkan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 25°nci maddesi; Bostanbas1 Mahallesi 258 ada 1 parselde Imar Plan Tadilat: dair
Emlak ve Istimlak Miidiirliigii teklifi, 5393 sayili1 Belediye Kanununun 24. maddesi geregince; Agustos
Ay1 toplantisinda goriisiilmesi icin, ¢aligmalarini tamamlayarak, Baskanlik makamina tevdi edilmek
iizere; Imar Komisyonuna havalesine; oybirligi ile karar verildi.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis 1. Bagkan Vekili Katip Katip



Tarihi: 07/07/2020

T.C. Sayisi: 20582433-301.05-206
YESILYURT BELEDIYESI Toplant:: 6
MECLISI Birlesim: 1 Oturum: 1

) Plan Notu Revizesi
Ozii:
KARAR

Belediye Meclisi, Meclis [.Bagkan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 26’nc1 maddesi; Belediyemiz Meclisinin 11/06/2019 tarih ve 140 sayili karari ile
yiiriirliige giren Karakavak Mahallesi ve Karakavak —Tecde —Cilesiz Mahallelerinde Yapilan Revizyon
Imar Planlar Icerisindeki Plan Notunun revizesine dair Emlak ve Istimlak Miidiirliigii teklifi, 5393
sayili Belediye Kanununun 24. maddesi geregince; Agustos Ay1 toplantisinda goriistilmesi igin,
caligmalarim tamamlayarak, Baskanlik makamma tevdi edilmek iizere; Imar Komisyonuna
havalesine; oybirligi ile karar verildi.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis 1. Baskan Vekili Katip Katip



Tarihi: 07/07/2020

T.C. Sayist: 20582433-301.05-207
YESILYURT BELEDIYESI Toplanti: 6
MECLISI Birlesim: 1 Oturum: 1

Toplantinin Kapatilmasi ve

Bir Sonraki Toplant1 Tarihinin
KARAR Ozii:  Belirlenmesi

Belediye Meclisi, Meclis [.Bagkan Vekili Mehmet Naci SAVATA Baskanliginda ¢ogunlukla
toplandi.

Giindemin 27°nci maddesi; Agustos ay1 Meclis toplantimizi 04/08/2020 tarihinde Sali giinii,
saat 14:00’da Gedik Kiiltir Merkezi Meclis toplant1 salonunda yapilmasina ve Temmuz ayr Olagan
Meclis Toplantisinin kapatilmasina katilanlarin oybirligiyle karar verildi.

Mehmet Naci SAVATA Esin TANRIVERDI Vahap MURAT
Meclis 1. Baskan Vekili Katip Katip



