T.C.
ERENLER BELEDIYE BASKANLIGI
YAZI iISLERI MUDURLUGU
GOREYV ve CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
Amacg
MADDE 1: (1) Bu yonetmeligin amac1 Yazi Isleri Miidiirliigii’niin gorev alanini,
sorumluluk ve yetkilerini, gérevlerin yerine getirilisi ve yetkilerin kullaniminda basvurulacak
yontemleri belirlemektir.
Kapsam
MADDE 2: (1) Bu yonetmelik, Erenler Belediye Baskanlig1 Yazi Isleri Miidiirliigiiniin
kurulus, gorev ve esaslari ile Erenler Belediyesine gelen ve giden evraklarin, Bagkanlik emir,
genelge ve bildirimlerinin; Belediye Meclis ve Enclimeni evraklarinin, evlenme ve bu islerle
ilgili evraklarin arsivlenmesi ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesindeki, ¢alisma usul ve esaslarini
kapsar.
Hukuki dayanak
MADDE 3: (1) Yaz1 Isleri Miidiirliigii, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 1608 sayili kanun
2886 sayili kanun, 4109 sayili Asker Ailelerine yardim Hakkinda Kanun, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu ve diger ilgili mevzuatin verdigi yetkilerle hizmetlerini yiiriitmektedir.
Tanimlar
MADDE 4 : (1) Bu yonetmeligin uygulanmasinda;
a) Belediye : Erenler Belediyesini,
b) Baskan : Erenler Belediye Baskanini,
c) Biiyiiksehir Belediyesi : Sakarya Biiyiiksehir Belediye Baskanlhigini,
¢) Baskan Yardimcisi : Belediye bagkani tarafindan konuyla ilgili olarak gorevlendirilen
Erenler Belediye Baskan Yardimcisini,
d) Birim : Yazi Isleri Miidiirliigiinii,
e) Midiir : Birim midiiriinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi
kullandig1 alanlara miinhasir olmak iizere miidiir tarafindan verilen
imza yetkisini kullananlari,
f) Sef : Kadrolu sefi,
g) Personel : Miidiir ve sef taniminin digindaki birim mensuplarini,
h) Evlendirme Memuru : Ilgili yonetmelik geregi Nikah akdi yapmak iizere belediye bagkani
tarafindan yetki verilen memuru ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Kurulus ve Teskilat

Kurulus

MADDE 5: (1) Yaz Isleri Miidiirliigii 5393 sayili Belediye Kanununun 48 inci maddesi ve
22.02.2007 tarihli, 26442 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Belediye ve
Bagl Kuruluslari Ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadro Ilke Ve Standartlarma Dair
Yonetmelik” Hiikiimlerine dayanarak Erenler Belediye Meclisinin 01.05.2007 tarih ve 34
say1l1 karar1 geregince kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6: Yazi Isleri Miidiirliigii Idari Teskilat: Miidiir, Evlendirme memuru ve
personelinden olusur. Gorevlerini belirlemede Midiir yetkilidir.
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UCUNCU BOLUM

Personelin Nitelikleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
Personelin unvan ve nitelikleri
MADDE 7: (1) Yaz Isleri Miidiirliigiine atanacak personelin unvan ve nitelikleri asagidaki
gibidir.
a) Yaz Isleri Miidiirii: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde
ongoriilen ilkeler ve “Mahalli idareler Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslarina Dair Yonetmelik™ hiikiimleri dogrultusunda atanir.
b) Sef: 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen ilkeler ve “Mabhalli
Idareler Personelinin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Esaslarina Dair Y&netmelik”
hiikiimleri dogrultusunda atanir.
¢) Memurlar: KPSS sinavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iliskin maddelerinde 6ngoriilen
ilkeler dogrultusunda atanir.
d) Isciler: KPSS smav1 ile Kamu Kurum ve Kuruluslarma Is¢i Alinmasinda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore atanir.
e) Evlendirme memuru: KPSS sinavi ile 657 Sayili Kanunun atamaya iligkin maddelerinde
ongoriilen ilkeler dogrultusunda, 6grenim dereceleri benzerlerinden yiiksek, konugma
yetenegi iyi ve diksiyonu diizgiin bulunanlar arasinda genel kiiltiir ve davranislar1 bakimindan
olumlu olanlar arasindan atanr.
Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar:
MADDE 8: (1) Yazi Isleri Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir.
a) Yaz Isleri Miidiiriiniin Goérevleri:
1) Belediye Baskaninin ve /veya ilgili Baskan Yardimcisinin gézetimi ve denetimi altinda,
yiirlirliikkteki mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini, gerektiginde
reorganize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerinin yeniden
tanzimine iligkin dahili diizenlemeleri yapar,
2) Bagkandan aldig1 yazili veya sozlii talimatlar yiirtirlikteki mevzuat hiikiimleri ile Yazi
Isleri Miidiirliigii Gérev ve Calisma Ydnetmeligine gore yerine getirir ve ilgili baskan
yardimcisini da bilgilendirir.
3) Biitiin yazigmalarda “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ i uygular.
4) Midiirligii Bagkanlik huzurunda temsil eder.
5) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu kisidir.
6) Miidiirliigiin yillik biit¢esini hazirlamak,
7) Midiirligiin harcama yetkilisi ve Miidiirliikkte ¢alisan personelin birinci sicil amiri olup
memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar.
8) Personeli arasinda yazili goérev dagilimi yapar.
9) Miidiirliigiin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢calismalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.
10) Miidiirliikk Biinyesinde tiim is ve islemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine
getirilmesini, Miidiirliikte calisan personelin 6zliik islemlerinin mevzuat ¢ergevesinde
yiriitiilmesini saglar.
11) Yaz sleri Miidiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.
12) Meclis ve Enciimen Toplantilarinin organize edilmesini, Belediye Meclisine ve Belediye
Enciimenine goriisiilmesi i¢in sevkli gelen evraklarla, Bagskanlik adina Meclis ve Enclimen
giindemlerinin hazirlanmasini saglar. Belediye Enclimen toplantisina Belediye Bagkaninin
gorevlendirme yazisiyla Enciimenin memur {iyesi olarak katilir.
13) Resmi Gazetede yayinlanan, Belediye ile ilgili kanun, yonetmelik ve genelgelerin; ilgili
birimlere bir {ist yaziyla gonderilmesinin kontroliinii yaparak, diger birimleri bilgilendirir.
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14) Belediye Bagkaninin evlendirme memurlarina vermis oldugu evlendirme izin onay1
dogrultusunda, baskan adina kiyilan nikahlarin zamaninda, kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yapilmasini saglatir. Nikah salonlarinin ticretlerinin belirlenmesi i¢in Belediye
Meclisine teklif hazirlattirarak, salon ticretlerini belirlenmesini saglar, kiyilan nikah
akitlerinin ilgili kayit defterine islenmesini sagladiktan sonra ilgili kurumlara bildirilmesinin
kontroliinii yapar.

15) Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve genel yargi kararlarini ve bunlarla
ilgili yayinlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personellerin yararlanmasini saglar.

16) Takim ruhunun gelismesi ve toplu basarilarin artmasini saglayici ¢oziimler tiretir.

17) Stratejik planlama ile Midiirliigiin hedeflerinin gerceklestirilmesini saglar.

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

b) Yaz Isleri Miidiiriiniin Yetkileri:

1) Midiirliigiin islevlerine iligskin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

2) Midiirligiin islevlerinin yiriitilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmas1 i¢in Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

3) Miidiirliik ile ilgili yazigsmalarda 1.derece imza yetkisi.

4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta 6ngoriilen disiplin cezalarini verme yetkisi.
5) Miidiirliigiine bagl kadro gérevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.

6) Midiirlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ercevesinde ddiil ve
takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri igin ilgili Baskan Yardimcisi1 ve/veya
Bagkanlik Makamina 6nerilerde bulunma yetkisi.

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

8) Gegici siire gorevde bulunamayacagi donemlerde, miidiirliige tayin sartlarini haiz olan
kendi personelinden birini miidiirliige vekalet etmek iizere belirleme ve makamin onayina
sunma yetkisi.

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

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

¢) Yazi isleri Miidiiriiniin Sorumluluklari:

1) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5393 Sayili Kanun ve diger Belediye Mevzuatinin
kendisine yiikledigi gorev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda kullanilmasidan sorumludur.
2) Personelin yapacagi isle ilgili gorevlerinin neler oldugu, miidiir ve/veya ilgili sef tarafindan
diizenlenecek bir i¢ yonergeyle tek tek agiklamali bir sekilde belirtilerek personele imza
karsiliginda verilecek ve personel bu yonergede belirtilen gorevleri eksiksiz yapacak ve
siirekli olarak ¢alisma masasinda bulunduracaktir.

Miidiirliige bagh personelin gorev dagilimu.

MADDE 9:

1)Miidiirliigiiniin gérev alanina giren asagidaki gorevler; Miidiirliige Norm kadro ve
Bagkanlik onayiyla tahsis edilen kadrolar tarafindan icra edilir.Goérevlerin, mevcut tahsisli
kadrolar arasinda dagilimu, Ilgili Baskan Yardimcisinin bilgisi dahilinde Miidiir tarafindan
yapilir.

2)Miidiir, gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri, yetenekleri, yeterlikleri,
verimlilikleri, performans basari seviyeleri vb. kriterlere gore degerlendirir, yetkinliklerine
gore dagitir. Miidiirliik blinyesinde yapilan goérev dagilimi ¢ercevesinde kanunlar,tiiziikler,
yonetmelikler, Bagkanlik Genelge ve Bildirileri ¢er¢evesinde, islerin mevzuata uygun,
gecikmesiz ve eksiksiz olarak yiiriitiilmesinden yetkili ve sorumludurlar.
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Yaz Isleri Miidiirliigii Personelinin gorevleri:

a) Genel islemler:

1) Miidiirliige gelen-giden biitiin evraklar1, Yaz Isleri Miidiiriine ¢ikararak, havalesini
yaptirdiktan sonra, kaydini yapmak, havale edilen yazinin ilgili personele tebligini yapmak,
cevabinin verilmesi gerekiyorsa cevap yazisini hazirlamak, cevap verilmesini sagladiktan
sonra arsivlemesini yapmak.

2) Miidiirliik personelinin saglik, izin ve 6zliik isleri ile ilgili is ve islemlerinin yazismasini
yaptiktan sonra arsivlemesini yapmak.

3) Belediye Baskanligina gelen Resmi Gazete, Yonetmelik, Genelge ve yararli dergilerin
abonelik islemlerini yapmalk, ilgili yerlerine ulagsmasini sagladiktan sonra arsivlemesini
yapmak.

4) Midiirligiin tiim birimlerinde bulunan tasinir mal hesabini tutar ve listesini hazirlamak
ilgili biirolara asmak, taginir mal defterini tutmak suretiyle her yilsonu icmal ve tadat
cetvellerini hazirlayarak, Ilgili miidiirliige géndermek. Tasinir yonetim sorumlusu olarak,
taginir esyanin kontroliinii yapmak. Miad1 dolan demirbaslarin da hek’e ayrilmasi igin gerekli
yerlerle yazigsma yapilmasini saglamak, Taginir Konsolide Gorevlisine (Ayniyat Saymant)’ne
bildirmek sonra da taginir mal kayit defterinden diisilmesini yapmak.

5) Nikah islemleri igin gerekli olan kiymetli evraklarin, Mal Miidiirliigiinden alinmasini
yapar, Resmi Evrak defterine seri numarasina gore kaydini yapmak.

6) Miidiirligiin e-mail adresine gelen mailleri her giin kontrol etmek ve siiresinde cevap
verilmesini saglamak.

7) 4109 sayili Muhtag Asker Ailesi Yardimu ile alakali kanun geregince, miiracaati uygun
olanlarin miiracaat islemlerini almak, gerekli yerlerle yazigmasini yapmak, zabita
araciligiryla miiracaat sahibinin aragtirmasini yaptirmak, gelen yazilarla birlikte tiim
evraklarin Bagkan Yardimcisina ulagmasini saglamak, durumu uygun goriilenler i¢in de
Belediye Enciimenine maas baglanmasi i¢in teklifini hazirlamak, Belediye Enciimenince
verilen karar dogrultusunda 6deme yapilabilmesi i¢cin Mali Hizmetler Miidiirliigii’ne
gondermek.

b) Enciimen ve Meclis Islemleri:

1) Enciimen Toplantilarinda evraklarinin goriisiilmesini isteyen miidiirliiklerin getirdigi
evraklari teslim almak, Belediye Enciimeninde goriisiilmesi igin havale edilen dosyalar
dogrultusunda Enclimen giindemini hazirlamak, enciimen iiyelerine ulasmasini saglamak.
2) Enciimen toplantisinda goriisiilen konularin; Enclimen Defterine sirasiyla numara
verilmek ve neticesinin karsisina yazilmasi suretiyle kaydini yaparak numaralandirmak;
bilgisayar ortaminda, enciimende alinan kararlar dogrultusunda yazimini yapmak, internet
ortaminda da yayinlanmasini sagladiktan sonra zimmetle, ilgili birimine sevkini yapmak.
3) Enciimen Toplantilarina katilmak. Gegen toplantida goriisiilen kararlarin imzalanmasini
saglamak.

4) Enciimen Toplantisinin bitiminden sonra giindem maddeleri ile ilgili notlari referans
olarak goriisiilen konularin sonuglarini enclimen karar defterine islemek.

5) Enciimen karar yazilarin1 hazirlamak, ¢ogaltmak ve ilgili kisilere imzalatarak dagitimini
gerceklestirmek.

6) Enciimen Uyelerinin huzur hakki iicretlerinin ddenmesini saglamak, puantaj listesini
yapmak.

7) Bolimii ile ilgili kayitlarin tutulmasini, saklanmasini, bakimini saglamak.

8) Sorumlu oldugu islerin tam zamaninda, etkin ve ekonomik sekilde yiiriitiilmesini
saglamak.

9) Enciimen kararlari ile alakali gelen yazilara cevap verir ve sonra da arsivlemesini yapmak.
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10) Belediye Birimlerinden Belediye Meclisine goriisiilmesi i¢in gelen havaleli konular
dogrultusunda, Belediye baskani adina Belediye Meclis giindemini hazirlamak.

11) Hazirlanan Giindemi; 5393 sayili Belediye Kanununun 20 ve 21 Maddeleri geregi en az
ii¢ giin dnceden meclis iiyelerine gdndermek, posta, faks ve telefon araglar1 ve ilan tahtasina
asmak suretiyle meclis tiyelerine bilgi verilmesini saglar. Toplanti giindemi, saati ve toplanti
yerinin neresi oldugunu, Belediye Baskanliginin internet sayfasinin Belediye Meclisi ile ilgili
boliimiinde internet ortaminda yayinlar, kamuoyunun bilgilendirilmesi saglamak. Meclis
giindemini, bina i¢inde bulunan ilan tahtasina asmak suretiyle ilan edilmesini saglamak.
Miilki amire de toplanti tarihi ve yerini bir yaziyla bildirmek.

12) Karari ¢ikan tekliflerin numaralandirma islemlerinden sonra yazimini yapar, toplanti
tutanaklari ile birlikte, Bagkanlik divanindaki iiyelere de imzalatmak, Belediye bagkani1 5393
sayili Kanunun 23. Maddesi geregi yasal siiresi i¢cinde karar1 iade etmemisse, ilgili birimine
sevkini yapmak. Ayrica; 5216 sayili Biiyiiksehir Belediye Kanununun 14. Maddesi geregince
yedi giin i¢inde, biitge ve imarla ilgili olanlar disindaki biitiin kararlari, dayanak belgeleri ile
birlikte onaylanmasi i¢in Biiyiliksehir Belediye Baskanligina géndermek

13) Alinan meclis kararlarinin onaylatilmak tizere miilki amire génderilmesini yapmak.

14) Meclis iiyeleri ve Ihtisas Komisyonlarina ait imza defterlerinin imza kontrollerini
yapmak, toplantiya katilanlarin huzur haklarini alabilmeleri i¢in puantaj listesini yaparak bir
iist yazi ile Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilmesi i¢in gerekli yazismalar1 yapmak.

15) Belediye Meclisi ile ilgili biitiin islemlerin arsivleme islemlerini yapmak.

16) Meclis iiyelerinin 6zliik igslemlerini takip etmek, mal beyanlarini siiresinde almak ve
arsivlemesini yapmak.

17) Meclis Toplantilarina katilmak. Toplantida giindem maddelerinin goriisiilmesi esnasinda
konugmalar1 kayda almak ve toplanti sirasinda kasetteki konusmalar1 ¢ozerek zabit
olusturmak.

18) Meclis Toplantisinin bitiminden sonra karar 6zetlerini hazirlamak, internet ve ilan
tahtasina asmak suretiyle halka ilanini saglamak .

19) Meclis Toplantisinda goriisiiliip kesinlestirilen bir dnceki toplant1 zaptinin kararlarini
yazmak ve dosyalamak.

c¢) Evlendirme Memuru:

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

2) Belediye Bagkani adina vekaleten nikah akdini gergeklestirmek.

3) Bagvuruda bulunan kisilerin kiinyelerinin aile kiitiigiine uygun olup olmadiginin ve
evlenmelerine engel bir halin bulunup bulunmadiginin incelenmesi i¢in gerekli faaliyetlerin
yiiriitiilmesini saglamak.

4) Belirlenen nikah giiniinde nikah akdini gergeklestirmek.

5) Evlenen ciftler i¢in evlenme ciizdaninin hazirlanmasini saglamak

6) Evlenme akdinin ilge Niifus Miidiirliigiine bildirilmesi ve aile kiitiiklerine tescil
edilmesini saglamak.

7) Nikah akdi gergeklestirilen ¢iftlere ait bilgilerin, istatistiki bilgilerin olusturulabilmesi igin
Devlet Istatistik Enstitiisiine génderilmesini saglamak.

8) Denetimler esnasinda Ilge Niifus Miidiirliigii yetkililerine gerekli kolayligin
gosterilmesini ve bu yetkililerce istenen kiitiik, dosya ve belgelerin denetime hazir halde
bulundurulmasini saglamak.

9) Evlilik islemleri kabul edilen ve nikahlarini ilge disinda kiydirmak isteyen giftlere
izinname hazirlamak.

10) Ilgili kayitlarin tutulmasini, saklanmasini saglamak.
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Memurlarin gorev yetki ve sorumluluklari

MADDE 10: (1) Miidiirlik emrinde gorevli memurlar, kendilerine verilen gorevleri
kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
cergevesinde ve

iist amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla yilikiimliidiirler.

DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin Icrasi, Isbirligi ve Koordinasyon

Hizmetlerin icras1
MADDE 11: (1) Yaz1 Isleri Miidiirliiglindeki hizmetlerin icras1 asagida gosterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Miidiirliige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine
kaydedilerek ilgililerine verilir.

b) Gorevin planlanmasi: Yaz isleri Miidiirliigiindeki ¢alismalar, Miidiir ve sorumlu
personel tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiirtitiiliir.

¢) Gorevin Icrasi: Yazi isleri Miidiirliigiindeki tiim personel kendilerine verilen gérevleri
gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

Isbirligi ve koordinasyon

MADDE 12:

1) Belediye birimleri arasinda ve birim i¢i isbirligi ve koordinasyon

a) Yaz Isleri Miidiirliigii ile diger birimler arasinda ve birim iginde koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.

b) Yazi isleri Miidiirliigiine gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir, konularina gére
dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.

¢) Yazi Isleri Miidiirii dosyadaki evraklari havale eder ve birimlere iletir.

¢) Miidiirliikte gérevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

2) Diger kuruluslarla koordinasyon : (1) Yaz Isleri Miidiirliigii, Valilik ve tiim Kamu
Kurum ve Kuruluslari ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi dnemli yazigmalarini, sorumlu

personel, Sef, Miidiir ve ilgili Bagkan Yardimcisinin parafi ile Belediye Baskani ve/veya ilgili

Bagkan Yardimcisi imzast ile yiiriitiiliir.

BESINCI BOLUM

Denetim, Sicil ve Disiplin
MADDE 13:
Miidiirliik ici denetim
a) Personel en yakin amirinden baslayarak denetime tabi tutulur.
b) Yazi Isleri Miidiirii; Miidiirliigiin tiim personelini her zaman gerek gordiigiinde
denetlemek ve ilgilileri yonlendirmek yetkisine sahiptir.
Dis denetim
Yaz Isleri Miidiirliigii, yasalar geregi Sayistay, icisleri Bakanligi, Sakarya Biiyiiksehir
Belediyesi, ERENLER Belediye Meclisi ve Yargi organlarinin denetimine tabidir.
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Personel sicili ve ozliik dosyalari

MADDE 14: (1) Ozliik ve Sicil Dosyalarinin énemi; Devlet Memurlarinin liyakat ve
ehliyetlerinin tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yiikselmelerinde, emekliye
ayrilmalarinda veya kamu hizmeti ile iliskilerinin kesilmelerinde Ozliik ve Sicil Dosyalari
baslica dayanaktir.

Bu nedenle;

a) Yaz Isleri Miidiirliigiince Kurumda ¢alisan tiim personel i¢in birer dzliik (gdlge)
dosyasi diizenlenir.

b) Ozliik dosyalarinin muhteviyati; Niifus ciizdan 6rnegi, dgrenim belgesi, askerlik
belgesi, saglik kurulu raporu, sabika kaydi belgesi, sinav evraklariyla géreve baglama
onayindan itibaren almis olduklari izin, rapor, performans degerlendirme formlari, derece ve
kademe ilerlemesi onaylari ile diger evraklardir.

Disiplin cezalar:

MADDE 15: (1) Yaz1 Isleri Miidiirliigii ¢alisan tiim personelle ilgili disiplin islemlerini 657
sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerine ve yiirtirliikteki ilgili diger mevzuata uygun
olarak yiiriitiir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yonetmelikte yer almayan hususlar
MADDE 16: (1) Is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiirtirliikteki ilgili umumi
hiikiimler ¢er¢evesinde hareket edilir.

Yiiriirlik

MADDE 17: (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben 3011
sayil1 kanun dogrultusunda ilan edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 18: (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Bagkani yiirtitiir
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