CERKEZKOY BELEDIYESi ZABITA MUDURLUGU’NE AiT TESKILAT GOREV
VE iSLEYiSI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCi BOLUM

AMAC, KAPSAM, HUKUKI DAYANAK, TANIMLAR, KURULUS

MADDE 1 -AMAC:
Bu Yonetmeligin amact; Cerkezkoy Belediye Baskanligi Zabita Miidiirliigii’ niin kurulus,
gorev, yetki ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

MADDE 2 —- KAPSAM :
Bu Yonetmelik, Cerkezkoy Belediye Baskanligi Zabita Miidiirliigii’ niin kurulus, gorev, yetki
ve sorumluluklar ile ¢alisma usul ve esaslarimi kapsar.

MADDE 3 -HUKUKIi DAYANAK:
Bu Yonetmelik, 03/07/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger yiiriirliikteki
mevzuata dayanilarak hazirlanmistir.

MADDE 4 -TANIMLAR:

Bu Yonetmeligin uygulanmasinda;

Belediye: Cerkezkoy Belediyesini,

Bagkanlik: Cerkezkoy Belediye Baskanligy,
Baskan: Cerkezkoy Belediye Bagkanini,
Bagkan Yardimcisi: Cerkezkdy Belediyesi Bagkan Yardimcisini,
Meclis: Cerkezkoy Belediye Meclisini,
Enciimen: Cerkezkody Belediye Enciimenini,
Miidiir: Zabita Midiruni,

Miidiirliik: Zabita Miidiirliigiint,

Personel: Miidiirliige baglh calisanlarin tiimiinii,
[fade eder.

MADDE 5 - TEMEL ILKELER :

Cerkezkoy Belediye Baskanligir Zabita Miidiirliigii tiim ¢alismalarinda; Karar alma, uygulama
ve eylemlerde seffaflik,

(1) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,

(2) Hesap verebilirlik,

(3) Kurum ici yonetimde ve Ilceyi ilgilendiren kararlarda katilimcilik,

(4) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,

(5) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,

(6) Hizmetlerde gegici ¢oziimler ve anlik kararlar yerine siirdiiriilebilirlik,

temel ilkelerini esas alir.

IKINCIi BOLUM
KURULUS, PERSONEL VE BAGLILIK



MADDE 6 - KURULUS

(1) Cerkezkdy Belediye Baskanlig1 Zabita Miidiirliigii, 5393 Belediye Kanununun 48.maddesi
ve Bakanlar Kurulunun 2006/9809 sayili Norm Kadro Cergevesinde ve Belediye Meclisinin
02.07.2007 tarih ve 2007/11 sayil1 karariyla olusturulmus Idari Yiiriitme organidir.

(2) Cerkezkdy Belediye Baskanlig1 Zabita Miidiirliigiiniin teskilat yapisi;
a) Biiro Hizmetleri,

b) Ruhsat Isleri,

¢) Hal,

d) Trafik Ulastirma,

e) Genel Zabita

Alt biriminden olusur.

MADDE 7 - PERSONEL :
Cerkezkoy Belediye Baskanlig1 Zabita Miidiirliigii’'nde bir Miidiir ile mer’i norm kadro
mevzuatina uygun nitelik ve sayida personel gorev yapar.

MADDE 8 - BAGLILIK:
Zabita Miidiirliigli, Belediye Bagkanina veya gorevlendirecegi Bagskan Yardimcisina baghidir.
Baskan, bu gorevi bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiiriitiir.

) UCUNCU BOLUM
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

MADDE 9 - MUDURLUGUN GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
Zabita Miidiirliigii, mahalli miisterek nitelikte olmak sartiyla asagidaki gorevleri yiiriitiir.

(1) Biiro Hizmetleri Birimi

a) Herhangi bir sekilde bulunarak birimine getirilmis kayip esya ve mallar1 belediye idaresinin
bu konudaki karar ve islemlerine gore ve ilgili mer’i mevzuata gore korunmasi, sahipleri
cikmayan esya ve mallarla ilgili olarak mevzuatta belirtilen sekilde hareket edilmesi
islemlerinin yapilmasini saglamak,

b) Belediye tarafindan izin verilirken taahhiit edilen kayit ve sartlara riayet edip
etmediklerinin denetlenmesi islemlerinin yapilmasini saglamak,

¢) Nizam ve intizamin saglanmasi amaci ile belediye kabahatlerini isleyenlerin takibinin
yapilmasi, kabahat igleyenlerin kovusturulmasi, kabahatli hakkinda yasal islemlerin
yapilmasini saglamak,

d) Cesitli komisyonlarda gorev yapan zabita ekibinin ¢alismalarinin takip edilmesi ve
yonlendirici islemlerinin yapilmasini saglamak,

e) Ekibin gorev dagilimini belirten program ve ¢izelgelerin hazirlanmasi islemlerinin
yapilmasini saglamak,

f) Eylem ve islemlerinden dolay1 Savciliga sevki gerekenler ile ilgili islemleri tamamlayarak
yetkili Cumhuriyet Savciligina sevk etmek,

g) Yetkili Miidiirliik ile isbirligi halinde, ulusal bayram giinleri ile 6zellik tasiyan giinlerde
yapilacak torenlerin gerektirdigi calismalarin yiiriitiilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak,



h) Kamu, kurum ve kuruluslar ile vatandaslarin talepleri arasinda Miidiirliik biinyesinde
projeler hazirlamak, uygulamak ve uygulatmak,

1) Trafik biiromuza trafik kazalar1 ve benzeri durumlarin ihbarinda trafigin daha giivenli ve
hizli sekilde saglanmasi icin, trafikle ilgili birimlere ve Kolluk Kuvvetlerine bu bilgileri
aktararak yardimci olmak,

j) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

(2) Ruhsat Isleri Birimi

a) Ruhsatsiz olarak agilan ve isletilen isyerlerini ruhsat alinincaya kadar faaliyetten men
etmek,

b) Mer’i mevzuata gore denetlenmesi gereken isyerlerinin denetimlerini yapmak, dogrudan
islem yapilmasi gerekenlere yasal islem yapmak, ilgili birim ve kurullara bildirilmesi
gerekenleri bildirmek, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,

c) Parlayici ve patlayict maddelerin belediye sinirlan i¢inde satis, depolama ve tasinmasinda
mevzuata uygun davranilip, davranmadiginin denetlenmesi, aykir1 hallerin tespitinde failler
hakkinda kanuni islem yapilmasini saglamak,

d) Gida maddeleri tiiziigii geregince, agikta satilmasi sakincali gida iiriinlerinin tespit
edilmesi, zabit tutulmas1, Veteriner Isleri Miidiirliigii'ne bildirilmesi ve miidiirliikle miisterek
imha raporu diizenlenerek imha edilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak,

e) Isyerlerine verilmis bulunan sanat ve ticaretten men cezasinin yerine getirilmesi
islemlerinin yapilmasini saglamak,

f) Isyerlerinin ruhsatsiz faaliyet gostermelerine engel olmak, ruhsath faaliyet gosterenlerin
ruhsat sartlarina uygunlugunu denetlemek, mer’i mevzuat cercevesinde igyerlerini isleten ve
calisanlarin yeterlilik belgelerini, umumi temizligini, calisanlarin saglik muayene ciizdanlarini
kontrol etmek, bahsi gecen isyerlerinde yapilan denetimlerin izlendigi Belediye Teftis
Defterlerinin bulundurulmasini saglamak,

g) Eylem ve islemlerinden dolay1 Savciliga sevki gerekenler ile ilgili islemleri tamamlayarak
yetkili Cumhuriyet Savciligina sevk etmek,

h) Mer’i mevzuatin ongordiigii diger gorevler ile Bagkanlikca verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

i) Mer’i mevzuata gore, lokanta, otel, eglence yerleri, birahane, gazino, kahvehane,
kiraathane, meyhane, han, hamam, sinema, tiyatro, bar, dansing ve emsali yerlerin ve bu
mahallerde satilan ve kullanilan malzemelerin temizligine sagliga uygunluguna dikkat
edilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak,

j) Belediye tarafindan izin verilirken taahhiit edilen kayit ve sartlara riayet edip etmediklerinin
denetlenmesi islemlerini yapmak,

k) Is yerlerinde umumi temizligi kontrol etmek,

1) isyerlerinde yangin 6nlemi alinmasini saglamak,

m) Izinsiz canli miizik yapilmasina engel olmak,

(3) Hal Birimi

a) 24.06.1995 tarih ve 552 sayili Yas Sebze Meyve Ticaretinin Diizenlenmesi Hakkindaki
Yonetmelik ve mer’i mevzuatlarin kendisine sagladig: yiikiimliiliikleri yerine getirilmesini
saglamak,

b) Belediye Halinden kendilerine tahsis edilen yerlerin bir kismini veya tamamini bagkasina
kiralamak ve devredilmesine engel olmak,

¢) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Bagkanlik¢a verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak,



d) Uretici ve tiiketiciler ile yas sebze meyve ticaretini meslek edinenlerin ¢ikarlarini esit
sekilde korumak,

e) Diizce Belediyesi sinirlart igerisinde toptan yas sebze ve meyve satisinin belediyenin
denetimi gozetimi altinda yapilmasini temin etmek,

f) Toptanc1 Halin, belediyemizce yonetimini saglamak,

g) Halde bulunan satig yerlerinin kimlere ne suretle tahsis edilecegini saglamak,

h) Kendilerine satis yeri tahsis edilenlerle yanlarinda ¢alisanlarin ve diger sahislarin hangi
hususlara uyacaklar1 ve ne gibi niteliklere sahip olacaklarini belirlemek,

1) Satis islemlerinin ne sekilde yapilacag: iiretici ile halden mal alanlarin hak ve
menfaatlerinin ne sekilde korunacagini belirlemek,

j) Halin emniyet diizenini saglamak,

k) Bu hiikiimlere uymayanlara ne gibi cezalarin verilecegini belirlemek,

1) Halden ¢ikis yaparken almis oldugu malin beyanini eksik ve yanlig gdsterenlere engel
olmak,

m) Hileli satis yapanlara engel olmak,

(4) Trafik ve Ulastirma Birimi

a) 2918 sayil1 Karayollar1 Kanunu ve ilgili yonetmeligi ile 5393 sayil1 sayili1 kanunun ilgili
maddelerinde belirtilen yetkiler dahilinde goérev yapmak. Ozel Halk otobiislerinin
calistirilmasina iliskin yonetmelik kapsaminda aracglarin ¢alistirilmasi, kontrol edilmesi,
calisma programina uyulmasini saglamak uymayanlar hakkinda cezai islem uygulamak,

b) Cerkezkoy il¢esinde trafik akisinin diizenli ve siirekli kilinmasi, trafik emniyeti
giivenliginin saglanmasi i¢in Emniyet Trafik birimleri ile isbirligi icerisinde ¢alismak,

¢) Mevcut trafik sinyalizasyon sebekesinin en iyi trafik akisini saglayacak sekilde yonetimi ile
ilgili tiim faaliyetlerin bir biitiin olarak Baskanligin temel stratejileri ve politikalart uyarinca,
ilgili kurum ve kuruluslarla koordineli bir sekilde yiiriitiilmesini ve denetimini saglamak,

d) Ana arterler tizerindeki kavsaklarda tesis edilen sinyalizasyon sebekesinin en iyi trafik
akisini siirekli kilacak sekilde caligmasinin temini i¢in gerekli calismalari yapmak amaciyla;
trafigi bir biitiin olarak planlamak, organize etmek, yonlendirmek, koordine etmek ve
denetlemek,

e) Ana ve ara arter ile Devlet yollar iizerinde trafik emniyetini ve giivenligini saglamak
amaciyla yatay-diisey trafik isaretlemelerini yapmak ve/veya yaptirmak,

f) Trafik biiromuza trafik kazalar1 ve benzeri durumlarin ihbarinda trafigin daha giivenli ve
hizli sekilde saglanmasi icin, trafikle ilgili birimlere ve Kolluk Kuvvetlerine bu bilgileri
aktararak yardimci olmak,

g) Mer’i mevzuatin ongordiigii diger gorevler ile Bagkanlikca verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

h) Sehir merkezinde okullara 6grenci tastyan araclara Ogrenci servis araci izin belgesi
diizenlemek,

i) Sehir merkezindeki fabrikalara yolcu tasiyan araglara Personel Tagima izin Belgesi
diizenlemek,

j) Sehir i¢inde yolcu tasimaciligi yapan araglara Toplu Tasima Giizergah Belgesi diizenlemek,
k) Ticari Taksi Plakalarina devir islemi icin Ticari Plaka Tahsis Belgesi diizenlemek,

1) Ozel halk otobiislerinin her yil ruhsatlarinin diizenlenmesini saglamak,

m) Halktan gelen ulasim ile ilgili sikayetleri degerlendirmek,

n) Giizergahlarda olan aksakliklarin giderilmesini saglamak,

o) Eylem ve islemlerinden dolayr Savciliga sevki gerekenler ile ilgili islemleri tamamlayarak
yetkili Cumhuriyet Savciligina sevk etmek,

p) Zaman zaman halkimizdan ve resmi kuruluslardan gelen otobiis taleplerini karsilamak,
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(5) Genel Zabita Birimi

a) Belediye'nin karar organlan tarafindan alinmig ve Zabita Miidiirliigiini ilgilendiren
kararlarin, emir ve yasaklarin uygulanmasi kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini
saglamak,

b) Ilimizin esenlik, huzur, saglik ve diizenin saglanmasiyla gorevli olup, bu amacla belediye
meclisi tarafindan alinan ve belediye zabitasi tarafindan yerine getirilmesi gereken emir ve
yasaklarla bunlara uymayanlar hakkinda mevzuatta ongoriilen ceza ve diger yaptirimlari
uygulamak,

c) Belediye Zabita Yonetmeligi ve diger mer’i mevzuatla belediye zabitasina verilen gorev ve
hizmetlerin yerine getirilmesini saglamak,

d) Belediye suclarinin islenmesini 6nleyici idari tedbirlerin alinmasi, bu suglar1 isleyenlere
ceza verilmesi islemlerinin kontrol ve takip ederek sonuclandirilmasini saglamak,

e) Belediye cezalan ile ilgili mer’i mevzuat uyarinca, belediye nizam ve yasaklarinin ve
bunlara dayanilarak verilen emirlerin ve hilkmedilmis cezalarin yerine getirilmesi islemlerinin
yapilmasini, kontrol ve takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak,

f) Belediye tarafindan yerine getirilecegi belirtilip de mahiyeti itibari ile dogrudan dogruya
veya iligkisi itibariyle diger belediye birimleri ile isbirligi icerisinde yiiriitiilmesi gereken
hizmetleri ve yetkili belediye organlarinca Belediye Zabitasi'ndan istenen hizmetlerin yerine
getirilmesini ve koordine edilmesini saglamak,

g) Mer’i mevzuata gore denetlenmesi gereken isyerlerinin denetimlerini yapmak, dogrudan
islem yapilmasi gerekenlere yasal islem yapmak, ilgili birim ve kurullara bildirilmesi
gerekenleri bildirmek, kontrol ve takip edilerek sonuglandirilmasini saglamak,

h) Cadde, sokak ve meydanlarda, parklarda belediye kurallarina ve saghk sartlarina aykiri
olarak satis yapan seyyar saticilarla bilincli bir miicadelenin yapilmasini saglamak,

i) Belediye Gelirlerine iligkin mer’i mevzuata gore isgaline izin verilmeyen yerlerin isgaline
engel olunmasi, tahakkuku tahsile bagli belediye gelirlerinden ve borcunu 6demeyenlerden
mer’i mevzuata gore haciz yolu ile tahsilatlarin yapilabilmesi i¢in ilgili birimlere destek
saglamak,

j) Ozel kolluk giicii olarak Belediye'nin diger birimlerine gerekli destegi vermek ve birimlerle
koordinasyonu saglamak,

k) Belediye'nin iznine veya vergilerine tabi iken, izin verilmeksizin yapilan islerin tespit
edilmesi ve haklarinda gerekli kanuni islemlerin yapilmasini saglamak,

1) Gida maddeleri tiiziigii geregince, acikta satilmasi sakincali gida iiriinlerinin tespit edilmesi,
zabit tutulmasi, Veteriner Isleri Miidiirliigii'ne bildirilmesi ve miidiirliikle miisterek imha
raporu diizenlenerek imha edilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak,

m) Isyerlerine verilmis bulunan sanat ve ticaretten men cezasmin yerine getirilmesi
islemlerinin yapilmasini saglamak,

n) Gecekonduyla ilgili mer’i mevzuata gore kendisine ait olmayan arsaya izinsiz yapilan
yapilarin Belediye'nin ilgili birimleri tarafindan yikilmasinda gerekli tedbirlerin alinmasi
islemlerinin yapilmasin saglamak,

0) Belediye sinirlan igerisinde daimi ve giinliik pazaryerleri kurmak, yerlerini degistirme,
gerektiginde iptal etme, kaldirma caligmalarinin yapilmasi, denetimlerinin yapilmasi, tezgh
kurma belgesi verilmesi, gerek pazarci esnafinin gerekse tiiketicilerin sorunlarinin ilgili
kuruluslarla koordinasyonu saglayarak c¢oziimlenmesi islemlerinin yapilmasini, kontrol ve
takip edilerek sonuclandirilmasini saglamak, pazarlarin nizam ve intizaminin saglanmasi ve
vatandaslarin sikayetlerinin giderilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak,

p) Sivil savunma hizmetleri kapsaminda biriminin iizerine diisen gorevleri ilgili birimle
birlikte yerine getirilmesi islemlerinin yapilmasim saglamak,



q) Belediye birimleri veya kamu kurum ve kuruluslar1 tarafindan ilde yapilan altyapr ve {ist
yap1 ¢alismalarinda, eksik kalan, yapilmayan veya yapilmasi gereken ¢ukur, bozuk yol, tamir,
bakim gibi islemlerin sahada bulunan ekipler tarafindan tespit edilmesi ve ilgili birimlere
bildirilmesi islemlerinin yapilmasini1 saglamak,

r) Mer’i mevzuatin verdigi yetki cercevesinde kent halkinin sihhat, selamet ve refahini
saglamak, kentin diizenini bozucu hareketlere engel olmak,

s) Ana arter ve meydanlarda gezici satici (seyyar) faaliyetlerine engel olmak,

t) Yapilislari, goriiniisleri ve kokulari ile gelip gecenleri rahatsiz edecek ¢op, sakatat, yas deri
vs. tastyanlara engel olmak,

u) Etrafi rahatsiz edecek sekilde hayvan bulundurulmasina engel olmak.

v) Cop, siipriintii, kagit, meyve artiklari, yemis kabuklari, insaat artiklar ile tiikiirerek yerleri
kirletenlere engel olmak,

w) Her tiirli yikim ve tamiratlarda etrafi rahatsiz edici toz ve molozlarin etrafa yayilmasini
onlemeyenlere engel olmak,

x) Kanalizasyon ve kanal temizligi i¢in ruhsatsiz baca acan ve kanal baglantis1 yapanlara
engel olmak,

y) Yollara paspas atanlara engel olmak, budanan, kesilen ve kirilan agaclari, aga¢ dallarini,
park ve bahce artiklarin1 yollara ve tratuvara birakanlara engel olmak,

z) Kap, pencere, balkon, teras ve apartman aydinliklarindan sokaga, caddeye, arsaya, bahgeye
ve bitisik evlerin teras ve damlarina ¢op, kagit, bulasik suyu vs. atanlara engel olmak,

aa) Binalarin balkon, teras ve pencerelerinden hali, kilim vs. silkeleyenlere engel olmak,

bb) Binalardan disariya soba borusu, baca, kanalizasyon fosseptik ve her tiirlii ¢irkef sularin
akinti ve s1zintisina mani olmayanlar ile yagmur suyu borularini tabana kadar indirmeyenlere
engel olmak,

cc) Diikkanlari temizlerken kirli, camurlu ve ¢irkef sular1 kanal 1zgaralarina baglamayanlara
engel olmak,

dd) Her tiirlii bina ve ingsaat dahilinde ¢ikan sulari kanal 1zgaralarina baglamayanlara engel
olmak,

ee) Bina Onlerinde ve yollarda ara¢ yikayarak cevreyi kirletenlere engel olmak,

ff) Belediyece konulmus her nevi sokak levhalari ile kap1 numaralari, ¢cop kutularinin yerlerini
degistirenlere engel olmak,

gg) Umumi yerlerde ¢imenlere, ciceklere basanlar ve bu alanlarda top oynayanlara engel
olmak,

hh) Agaclara ¢ivi ¢cakanlara, ilan yapistiran ve asanlara engel olmak,

i1) Diikkdn ve binalarin sokak cephelerine dikey olarak ilan-reklam asanlara, belirlenen
yiikseklikten asagiya perde, sacak ve siper yapanlar ile tretuvar iizerine seyyar veya sabit
isaret levhasi, reklam panosu koyanlara engel olmak,

jj) Insaatlarda isgaliye 6denen tahta perde ile ¢evrili alan disina insaat malzemesi koyanlar ile
yol ve tretuvar vasfin1 bozanlara engel olmak,

kk) Her tiirlii ingaat tamirat artik ve molozlarini yollara, tretuvarlara, arsalara dokenlere engel
olmak,

1I) Toprak, kum, micir, komiir ve komiir tozu vs. maddeleri branda ortmeden tasiyan araglara
engel olmak,

mm) Yol, meydan, pazar, iskele ve koprii gibi umuma mahsus yerler ile han, pasaj gibi
umumi binalarin girislerini izin almadan isgal edenlere engel olmak, yolda hastalanan, kazaya
ugrayan, diisiip kalan kimseleri ve genel olarak durumlari itibari ile yersiz yurtsuz ve muhtac
durumda olanlan ilgili kurumlara iletmek, esas beldelerine gondermek veya korumak, bu
maksatla gerekirse haklarinda sorusturma yapmalk,

nn) Dilencileri dilenmekten men etmek,



00) Diikkanlarin onlerine masa, sandalye, tezgh ile teshir amach mal c¢ikarip isgal edenlere
engel olmak,

pp) Numara almamis, asilama islemini siiresi i¢erisinde yaptirmamis, tasmasiz ve yularsiz
hayvan bulundurup, dolastiranlara engel olmak,

qq) Meydan, yol ve tretuvarlarda her tiirlii hafriyatta emniyet tedbiri almayanlara engel
olmak,

rr) Binalarin yol cephelerindeki pencere, balkon, teras vs. yerlere gerekli tedbirleri almadan
cicek saksis1 ve her tiirlii esyay1 koyanlara engel olmak,

ss) Mesk(in mahalde ahir bulunduranlara engel olmak,

tt) Sehrin i¢indeki arsalarda bulunan sarni¢ ve kuyu gibi ¢ukurlar acik bulunduranlara ve
kuyularin etrafim1 ¢evirmeden gerekli 6nlem almayanlara engel olmak,

uu) Pazaryerlerinde faaliyet gosteren esnaflarin ¢irkin goriintii olusturan ¢adir, semsiye vs.
engel olmak,

vv) 11 dahilinde kurulan daimi ve gegici pazaryerlerinde nizam intizam temin etmek,

ww) Pazarci esnafinin satiga arz ettigi lirlinler tizerine fiyat etiketi konulup, konulmadigini
kontrol etmek, etiket koymayanlar hakkinda islem yapmak,

xx) Pazarci esnafinin kullandig terazileri diger uzman birimler ile miistereken kontrol etmek,
yy) Pazarci esnafinin pazaryerlerini kirletmelerine engel olmak,

zz) Isyerlerinin ruhsatsiz faaliyet gostermelerine engel olmak, ruhsatl faaliyet gosterenlerin
ruhsat sartlarina uygunlugunu denetlemek, mer’i mevzuat cer¢evesinde igyerlerini isleten ve
calisanlarin yeterlilik belgelerini, umumi temizligini, calisanlarin saglik muayene clizdanlarini
kontrol etmek, bahsi gecen isyerlerinde yapilan denetimlerin izlendigi Belediye Teftis
Defterlerinin bulundurulmasini saglamak,

aaa) Mer’i Gecekondu mevzuati geregince Belediye, Vakif, hazine arazileri iizerine
yapilmakta olan gecekondu (insai) faaliyetlerine engel olmak,

bbb) Yapilmis olan gecekondular1 yikmak,

ccc) Eylem ve islemlerinden dolayr Savciliga sevki gerekenler ile ilgili islemleri
tamamlayarak yetkili Cumhuriyet Savciligina sevk etmek,

ddd) Kacak ingaat yapiminin engellenmesini saglamak,

eee) Yetkili Miidiirliik ile isbirligi halinde, ulusal bayram giinleri ile 6zellik tasiyan giinlerde
yapilacak torenlerin gerektirdigi calismalarin yiiriitiilmesi islemlerinin yapilmasini saglamak,
fff) Yangin, deprem, su baskini gibi afet hallerinde gorevli ekipler gelinceye kadar gerekli
tedbirlerin alinmasini saglamak,

ggg) Yiiksek sesle bagirarak, ses yiikseltici ve hoparlorlii araclarla satig, reklam, ilan yapan ve
miisteri celbi maksadiyla bagirip ¢agiranlara engel olmak,

hhh) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevlerin icra
edilmesini saglamak.

iii) Belediyece kendilerine tahsis edilen yerlerin bir kismin1 veya tamamini bagkasina
kiralamak ve devredilmesine engel olmak,

ji7) Mer’i mevzuata gore, lokanta, otel, eglence yerleri, birahane, gazino, kahvehane,
kiraathane, meyhane, han, hamam, sinema, tiyatro, bar, dansing ve emsali yerlerin, bu
yerlerde satilan ve kullanilan malzemelerin temizligine sagliga uygunluguna dikkat edilmesi
islemlerinin yapilmasin saglamak,

kkk) Belediye tarafindan izin verilirken taahhiit edilen kayit ve sartlara riayet edip
etmediklerinin denetlenmesi iglemlerini yapmak,

11I) Merkezi sistemle 1sitilan binalarda dis hava sicakligi 13 derecenin altina diistiigii
zamanlarda yakiti olmasina ragmen, kaloriferleri yakmayan bina yoneticileri hakkinda gerekli
islemi yapmak,

mmm) Her tiirlii bina ve dairelerde iist kat banyo ve WC' sinden akan su sizintilarina meydan
verenlere engel olmak,



nnn) Is yerlerinde umumi temizligi kontrol etmek,

000) Isyerlerinde yangin 6nlemi alinmasimi saglamak,

ppp) Mahalle ve miicavir alan sinirlari i¢erisinde her tiirlii agacin arazi sinira 240 cm. den
daha yakinina dikilmesine engel olmak, tehlike arz eden agaclar ise sahibi tarafindan derhal
kestirilmesini saglamak, bunlara uymadig tespit edildiginde Belediye tarafindan agaclar
kesilip masraflar1 aga¢ sahibinden tahsil edilmesini saglamak,

qqq) Cop bidonlar igerisindeki ¢oplerin yakilmasina engel olmak,

rrr) Belediyece kendilerine tahsis edilen yerlerin bir kismini veya tamamini bagkasina
kiralamak ve devredilmesine engel olmak,

MADDE 10 - PERSONELIN GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Bu yonetmeligin 9. maddesinde belirtilen temel gorev, yetki ve sorumluluklari, mer’i mevzuat
ve Belediye Bagkani’nin veya gorevlendirdigi Baskan Yardimcisinin onayiyla gérev
pozisyonlar1 belirlenir. Bu baglamda istihdam edilenler belirtilen gorevleri ifa ederler:

(1) Zabita Miidiirii

a) Belediye Baskani’nin ve/veya yetki verdigi Baskan Yardimcisinin gozetimi ve denetimi
altinda, mer’i mevzuat geregi Miidiirliigiin; sevk ve idaresini, organize edilmesini,
gerektiginde reorganize edilmesini, kadrolar arasinda gorevlerin dagitilmasini, is ve islemlerin
yeniden tanzimine iligkin dahili diizenlemeleri yapar,

b) Baskanligin amaglarin1 ve genel politikalarini kendi ugras alanlarini ilgilendirdigi derecede
bilir, genel politikalarin uygulanmasini devamli olarak izler, amaclara uygunlugunu arastirir,
genel politikalarda yapilmasi gerekli degisiklikleri bildirir,

¢) Miidiirliigii icin, Baskanligin gayeleri, politikalari, biitceleri ile uyumlu hedefler, planlar,
programlar gelistirir ve verilen sorumluluga gore icraat yapar,

d) Bagkanligin amaglarini ve politikalarini, yonettigi ve isbirligi yaptig1 personele agiklar, en
iyi sekilde yonetmeleri icin gerekli izahat1 verir ve uygulamalar1 kontrol eder,

e) Gorev alani i¢inde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlar hazirlar.
Planlarin uygunluk ve yeterliligini devamli olarak izler, gerekiyorsa, diizeltmeye yonelik
tedbirleri alir,

f) Miidiirliigiin islerini en kisa zamanda ve en ekonomik olarak istenen sekilde
sonug¢landirmak iizere planlar,

g) Gelecekte dogacak ihtiyaclara cevap verebilecek sekilde elindeki kadro, makine, isyeri ve
techizatin planlamasin yapar,

h) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini, iist kademelere istenen bilgileri zamaninda
ulastirabilecek ve alt kademelere kurum karar, politika ve yonetmeliklerini hakkinda
zamaninda ve dogru bilgi verebilecek sekilde planlar,

1) Miidiirliigiin yillik faaliyet planin1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlar, faaliyet
planina gore yillik biit¢esini hazirlar, Baskanlik¢a belirlenmis zamanda amirine verir,

j) Kendisinin ve personelinin beceri ve mesleki bilgi acisindan gelismesini saglamak iizere
egitim planlamasin yapar,

k) Baskanligin kabul ettigi yonetim ve organizasyon prensiplerini astlarina izah eder,
organizasyon i¢indeki konumlarinin iist-ast ve yatay organizasyonel konumlarla iligkileri
hakkinda gerekli bilgiyi vererek ahenkle ¢alismalarini temin eder,

1) Miidiirliigiin tiim islerini en etkin sekilde yapmak iizere, Bagkanligin mevcut organizasyon
semast, is tarifleri ve pozisyonlarin ihtiya¢ gosterdigi vasiflara uygun kadrosunu organize
eder,

m) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklik ihtiyaglarini
amiri vasitastyla Insan Kaynaklarindan sorumlu Miidiirliige bildirir,



n) Calistirdiklar gorevlilerin is tariflerini ve performans kriterlerini hazirlayip amirine teklif
eder,

0) Calistirdiklar gorevlilerin, isboliimii esaslar1 dahilinde sorumluluklarin belirler ve bu
gorevleri benimsetir,

p) Emrindeki elemanlara is tariflerini izah eder, is tariflerinde belirtilen gorev ve
sorumluluklarin dogru anlasilmalarini saglar,

q) Is tariflerinde mevcut olmayan gorevleri emrindekilere usuliince verir,

r) Emrindeki elemanlara gorevlerini yerine getirebilmeleri icin gerekli yetki delegasyonunu
yapar, onlar insiyatiflerini ve yetkilerini kullanmaya tegvik eder,

s) Miidiirligiine alinacak, ayrilacak personel ile personelindeki statii degisikliklerini,
Bagkanligin personel politika ve usulleri ¢ercevesinde kontrol eder,

t) Yoklugunda gorevlerin aksatilmadan yiiriitiilebilmesi i¢in yerine bakacak sahsa vekalet
verir ve gorevlerini taksim eder,

u) Isgiiciiniin en faydal sekilde kullanilmasi ve islerin en az maliyetle yiiriitiilmesi igin,
emrindeki personelin gorev ve sorumluluklarint agik, secik ve anlayabilecekleri sadelikte
belirtir. Is ve islemlerin buna uygunlugunu denetler,

v) Kendisinin ve organizasyonun verimli ve etkin ¢aligmasina yardim edecek biitiin konularda
bilgisini devaml arttirir,

w) Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata riayeti saglar, bunlarin uygulanmasini siirekli kontrol
eder; diizeltilmesi gereken hususlar icin de olumlu 6neri ve teklifleri, bir iist amirinin
gorlsiine sunar,

x) Miidiirliigiin verimliliginin arttirilmasim ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesini saglamak iizere, ¢calisma metotlarin1 gelistirmeleri icin astlarina mesleki
yardimda bulunur, genel ahlaka ve adaba uygun hareket etmeleri i¢in disiplini temin eder,

y) Astlarinin sorularini kesin olarak cevaplandirir, gereken kararlar siiratle alir ve bildirir,

z) Danigsman durumunda gorev yapanlarla temasi ve onlardan faydalanmay: temin eder,

aa) Terfi etmesi veya is basinda olmamasi halinde, yerine gorevini ifa edebilecek bir
yardimciy: yetistirir,

bb) Haberlesmeye biiyiik onem vererek, alinan kararlarin uygulayicilarina dogru bir sekilde
ve siiratle ulagtirtlmasini saglar,

cc) Faaliyeti i¢cin amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 sunar. Raporlari
vermeden once gerekli tetkikleri yapar ve tasdik eder, gereksiz bilgileri ayiklayarak raporlarin
kisa ve 6z olmasin1 saglar,

dd) Es diizeydeki yoneticilerle koordinasyonu kurar ve kendi aralarinda halledilebilecek
meseleleri halleder,

ee) Kendine bagli olan personelin aralarinda koordinasyon kurmalarini ve onlarin da
Baskanligin hedeflerine uygun olarak birlikte ¢calismalarini temin eder,

ff) Miidiirliigiindeki astlarinin diger Miidiirliikler ile yaptiklari ortak ¢calismalarda uyum ve
koordinasyonu saglar,

gg) Personelinin moralini en yiiksek seviyede tutarak, daha azimli calismaya, daha basarili
olmaya tesvik eder,

hh) Personelin ¢alisma sevkini kiran ve verimini diisiiren faktorleri tespit ederek, kendi
imkanlari ile bertaraf edilebilecek veya diizeltilebilecek olanlar1 halleder, iist kademelerce
alimmasi gereken tedbirler icin verim diisiisii veya baska menfi sonuclar dogmadan amirine
miiracaat eder,

i1) Miidiirliik personelinin potansiyelinden en iyi sekilde yararlanabilmek, kendi kararlarini en
isabetli sekilde verebilmek ve kendisine bagli personelin katkilarina paralel olarak Baskanligi
daha fazla benimsemelerini saglamak amaciyla devamli surette fikir ve goriis aligverisinde
bulunur,



jJ) Faaliyet planinda bulunan isleri gorev tariflerine gore calisanlarina tevzii eder,

kk) Emirlerini kademe atlamadan is ile ilgili kendisine dogrudan baglh caligsanlara verir,

1I) Emrinde calisan elemanlara 6rnek olur, bunu saglayacak sekilde, neticelerini énceden
diisiinerek daha sonra geri almak zorunda kalmayacagi, kolaylikla anlasilabilir, kisa ve kesin
emirler verir, ancak kotii neticeler doguracagi anlasilan emirlerini geri almaktan imtina etmez,
mm) Gerekli gordiigii hususlarda emirlerini yazili olarak verir,

nn) Baskasina emir vermis olsa dahi isin yapilmamasi ve/veya yanlis ve eksik yapilmasi
sorumlulugunu {istlenir,

00) Mevcut faaliyet planina gére Miidiirliik faaliyetlerini kisa periyotlarla kontrol eder,

pp) Miidiirliikk harcamalarinin biit¢ceye uygunlugunu devamli kontrol altinda bulundurur,

qq) Yapilmakta olan isleri zaman, miktar ve kalite acisindan devamli kontrol eder,

rr) Alt kademelerden gelen evrak ve bilgileri kontrol eder, varsa eksikliklerin giderilmesini
saglar,

ss) Personelinin tavir ve davraniglarini devamli kontrol altinda bulundurarak 6rnek model
olusturur,

tt) Personelin gorev tariflerindeki belirtilen isleri yerine getirip getirmedigini ii¢ ay1 gegmeyen
periyotlarla kontrol eder,

uu) Planlardan sapmalar gosteren fiili durumlarda sapmalarin sebeplerini arastirir, diizeltici ve
ileride tekrarlanmasini Onleyici tedbirleri alir,

vv) Faaliyetlerin devamliligini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirlii kaydin
tutulmasini, gerekli belgelerin diizenlenmesini ve takibini, onemli olan evrakin muhafaza
edilmesini, bu konulardaki mevzuat ve usullere gore hareket edilmesini temin eder. Onemini
kaybeden evraki kabul edilmis usullere gore imha eder,

ww) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticelerini tespit etmek ve degerlendirmek
ve gerekli tedbirleri almak i¢in istatistiki bilgileri tanzim eder ve/veya ettirir. Gerektiginde bu
bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

xx) Herhangi bir amagla yurtici veya yurtdisi1 gorev seyahatine gonderildiginde, gittigi yerde
yaptig1 temaslari, ¢calismalar1 ve aldig1 sonuglar1 belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir
islup ve diizende rapor hazirlar, amirine verir,

yy) Baskanliga iliskin bilgilerin digar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,
zz) Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gdrevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir,

aaa) Belediye sinirlari icerisinde, Belediye'nin 6zel kolluk giicii olarak beldenin diizeninin,
halkin huzur ve sagliginin saglanmasi ve korunmasi amaciyla, mer’i mevzuatinda belirtilen
yaptirimlarin uygulanmasini saglar,

bbb) Yetkili belediye organlarinca Belediye Zabitasindan istenen hizmetlerin yerine
getirilmesinin koordine edilmesini saglar,

ccc) Zabita Yonetmeligi ve diger mer’i mevzuatla zabitaya verilen gorev ve hizmetlerin
yerine getirilmesi islemlerinin yapilmasini saglar,

ddd) Bu yonetmelikte Miidiirliigiin gorev alanina iliskin olarak belirtilen tiim gorevlerin, etkin
bicimde ve biitiinliik icerisinde geciktirilmeden, ilgili mer’i mevzuata uygun icra edilmesini,
denetlenmesini ve raporlanmasini saglar,

eee) Isci sagligi ve is giivenligi icin gerekli tedbirlerin alinmasini ve bu konudaki mer’i
mevzuata uygun ¢alisilmasi islemlerinin yapilmasini saglar,

fff) Miidiirliigiin verimli calismasi i¢in yasalarin verdigi yetki cercevesinde her tiirlii
teknolojik gelismeyi takip eder ve uygular,

ggg) Harcama yetkilisi olup, biitce ddeneklerinin verimli, tutumlu ve yerinde harcanmasini
saglar,

hhh) Birimindeki fazla mesai ¢alismalarinin programlanmasi islemlerinin yapilmasini saglar,



ii1) Miidiirliigiin ¢alisma sistemini kurarak is akisin1 saglar; personelin ¢alismalarini organize
eder,

jJJ) Personelin mesai ve ¢alismasini denetler, ¢calismalarin verimli olmasi hususunda gerekli
tedbirler alir,

kkk) Personelin moral motivasyonunu arttirmaya doniik tedbirler alarak, performans artigini
saglar,

111) Sicil amiri sifat1 ile personelin performans degerlendirmelerini yapar ve gizli sicil
raporlarini tanzim eder,

mmm) Belediye'nin amaglari, prensip ve politikalart dogrultusunda, Miidiirliigiin kalite
politikasi, hedefleri ve stratejilerini belirleme ¢alismalarini sonuglandirir,

nnn) Miidiirliigiin gorev alaniyla ilgili ihale konusu is ve islemlerin, mer’i ihale mevzuati
cercevesinde yapilmasini saglar,

000) Gorevle ilgili her tiirlii i¢/d1s yazismalarin mer’i mevzuata uygun yapilmasini saglar,
ppp) Miidiirliige gelen tiim evrakin ilgililere usuliince iletilmesini saglar,

qqq) Ekonomiklik, iiretkenlik, yiiksek verimlilik ve performans artiric etki olugturmak
amaciyla mer’i mevzuat ve stratejik hedefler ¢cercevesinde dis hizmet alim yoluyla yapilmasi
miimkiin olan hizmetleri uzman 6zel ve/veya tiizel kisilere usuliine uygun yaptirilmasini
saglar,

rrr) Calisanlarinin tabi olduklart mevzuata uygun tezkiye, izin ve hastalik gibi islemlerini
yiiriitiir, devam durumunu takip eder ve denetler, ilgili diger birimlerle koordinasyonu saglar,
sss) Stratejik planlamaya uygun biitgcenin hazirlanmasini ve en ekonomik sekilde
kullanilmasini saglar,

ttt) Stratejik planlama ile miidiirliige verilen hedeflerin gerceklestirilmesini saglar,

uuu) Mer’i mevzuatin 6ngordiigii diger gorevler ile Baskanlik¢a verilen gorevlerin icra
edilmesini saglar.

vvv) Gorevlerin, mevcut tahsisli kadrolar arasinda dagilimi Miidiir tarafindan yapilir. Miidiir,
gorevleri mevcut kadrolarin sahip olduklari; nitelikleri, yeterlikleri, verimlilikleri, performans
basar1 seviyeleri vb. kritersize edilebilir yetkinliklerine gore dagitir.

(2) Diger Personel

a) Amiri tarafindan verilen gorev geciktirilmeden ve tam olarak yerine getirilir.

b) Midiirliigiiniin gorev alani ile ilgili olarak, Baskanligin gayeleri, politikalari, biitceleri ile
uyumlu hedefler, planlar ve programlarin gelistirilmesinde tiim operasyonal, teknik ve
uygulamalarda amirine gerekli destegi eksiksiz verir,

c¢) Baskanligin amaclarini ve genel politikalarini, calistigr miidiirliigiin ugras alanlarim
ilgilendiren boyutuyla 6grenir ve buna uygun tutum davranis sergiler,

d) Gorev alani i¢cinde bulunan faaliyetler i¢in uzun, orta ve kisa vadeli planlarin
hazirlanmasinda amirinin direktiflerine uygun is ve islemleri yapar,

e) Miidiirliigiin kendisine tevdi edilen islerini en kisa zamanda ve en ekonomik sekilde icra
ederek sonuglandirir,

f) Miidiirliigiin haberlesme ve evrak akisini amirinin direktifleri dogrultusunda saglar,

g) Miidiirliigiin yillik faaliyet planim1 Bagkanligin stratejik hedeflerine gore hazirlanmasinda
amirinin istedigi tiim is ve islemleri yapar, yiiriitiir,

h) Beceri ve mesleki bilgi acisindan kendini gelistirir, bu amach etkinliklere istekli olarak
katilir,

i) Bagkanligin mevcut organizasyon semasi geregi bulundugu pozisyon icin éngériilen
vasiflar kazanmak icin gerekli ¢cabay1 ortaya koyar,

j) Organizasyon yapisinda ve/veya is tariflerinde zamanla dogacak degisiklikler icin kendini
gelistirir,



k) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon icerisinde
calisir,

1) Gerektigi durumlarda ekip basi olarak ekibine is tariflerini izah eder, is tariflerinde
belirtilen gorev ve sorumluluklarin dogru anlasilmalarini saglar,

m) Isleri en az maliyetle icra eder,

n) Kendisinin verimli ve etkin ¢alismasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
arttirir,

0) Miidiirliigiin tiim faaliyetlerinde ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is
metotlar1 ve diger ilgili mer’i mevzuata riayet eder,

p) Midiirliigiin verimliligini arttirilmasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siiratli sekilde
yiiriitiilmesi i¢in calisma metotlarini gelistirir, genel ahlaka ve adaba uygun hareket eder,

q) Yonetimce alinan kararlarin uygulayicilara dogru bir sekilde ve siiratle ulastirilmasini ve
uygulamasini saglar,

r) Faaliyeti icin amirince talep edilen veya faydali1 gordiigii biitiin raporlar eksiksiz hazirlar,
s) Es diizeydeki pozisyonlarla amirinin bilgisi dahilinde koordinasyonu kurar,

t) Calismalarinda 6rnek tutum davranis sergiler,

u) Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,

v) Verilen isi ongoriilen biitce sinirlar icerisinde kalarak ifa eder,

w) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

x) Faaliyetlerin devamliligin1 saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili her tiirli kaydi tutar,
gerekli belgeleri diizenler ve takip eder, 6nemli olan evraki usuliine uygun muhataza eder,
y) Gorev alanindaki faaliyetlerin durumunu ve neticeleriyle ilgili istatistiki bilgileri tanzim
eder. Gerektiginde bu bilgileri amirlerine ve ilgililere sunar,

z) Herhangi bir amacla yurti¢i veya yurtdis1 gorev seyahatine gonderildiginde, amacin
gerceklesmesi bakimindan gittigi yerde yaptigi temaslari, calismalart ve aldigi sonuclari
belirten 6zet, fakat kolayca anlasilabilir bir iislup ve diizende rapor hazirlar amirine verir,
aa) Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinay1 ve dikkati gosterir,
bb) Baskan ve amirinin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili mer’i mevzuat ve amirinin
talimatlarina gore yerine getirir,

cc) Gorevlerin ifa ve icrasinda, ilgili mer’i mevzuat hiikiimlerine uygun davranr,

dd) Belediye suclarinin islenmesini onleyici idari tedbirleri alinmasi, bu suglari isleyenlere
ceza verilmesi islemlerinin yapilmasini saglar,

ee) Belediye cezalar ile ilgili mer’i mevzuat uyarinca, belediye nizam ve yasaklarinin ve
bunlara dayanilarak verilen emirlerin ve hitkkmedilmis cezalarin yerine getirilmesi islemlerinin
yapilmasini saglar,

ff) Miidiirliik biinyesinde faaliyet gosteren personel, iistlerinin yaptig1 gorevlendirmelere
istinaden ve kendisine tevdi edilen isleri mevzuata uygun ve tam olarak zamaninda yapmakla
miikelleftir.

DORDUNCU BOLUM

ORTAK HUKUMLER
MADDE 11 - GENEL SORUMLULUKLAR
Zabita Miidiirliigiinde calisan tiim personel;
(1) Tum faaliyetlere ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, teblig, is metotlar1 ve diger ilgili
yiiriirliikteki mevzuata riayet eder,
(2) Midiirliigiin faaliyet alanina giren gorevleri en kisa zamanda ve tam olarak yerine getirir,
(3) Higbir fark gézetmeden her vatandasa esit davranir,
(4) Beceri ve mesleki bilgi agisindan kendini gelistirir, bu amach etkinliklere istekli olarak
katilir,
(5) Bulundugu pozisyonun gerektirdigi vasiflar1 kazanmak i¢in gerekli ¢cabayi ortaya koyar,



(6) Isboliimii esaslar1 dahilinde, es diizey ve diger pozisyonlarla koordinasyon igerisinde
calisir,

(7) Verilen isi 0ngoriilen biitce siirlari icerisinde kalarak en az maliyetle yerine getirir,

(8) Kendisinin verimli ve etkin caligmasina yardim edecek biitiin konularda bilgisini devamli
artirir,

(9) Faaliyeti i¢in amirince talep edilen veya faydali gordiigii biitiin raporlar1 eksiksiz hazirlar,
(10) Verilen direktife uygun is ve islemleri gerceklestirir,

(11) Yaptigi isle ilgili evrak ve bilgileri siirekli kontrol eder,

(12) Baskanliga iliskin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itinayi1 ve dikkati gosterir,
yaptiklari, yapacaklar igleri gizli tutar, bu konuda yetkili ve ilgililerden baskasina
aciklamalarda bulunmaz,

(13) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla yiikiimlii
oldugu evrak, malzeme ve demirbaslar1 saglam ve eksiksiz teslim eder,

(14) Midirliigi ilgilendiren ¢esitli hizmetlerin uyumlu ve diizenli yiiriitiilmesi, personel
arasindaki ahengin saglanmasi i¢in herkes gayret gosterir.

MADDE 12 - EVRAK KAYIT SISTEMI VE YAZISMALAR:

Miidiirliige gelen ve giden her evrak bekletilmeksizin, tarih ve sayilarina gore kayda alinarak
ilgili evrak defterinde izlenir. Kayd: yapilan evrak yetkili tarafindan ilgilisine havale edilir.
Personel, yapilmasi gerekli islemleri zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.
Yazigsmalar siniflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanir ve arsiv sistemine gore
korunur. Belediye birimleri arasindaki yazigmalar miidiiriin imzas1 ile yiiriitiiliir. Belediye dis1
yazigsmalar Bagkan ya da gorevlendirecegi Baskan Yardimcisinin imzasi ile yiiriitiiliir.

BESINCi BOLUM
. CESITLI VE SON HUKUMLER
YONETMELIKTE HUKUM BULUNMAYAN HALLER

MADDE 13 — isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimlerine uyulur.

MADDE 14 - YURURLUK

Bu yonetmelik hiikiimleri; Cerkezkoy Belediye Meclisinin onayindan sonra yayimi ile
yiiriirliige girer.

MADDE 15 - YURUTME

Bu yonetmelik hiikiimlerini Cerkezkdy Belediye Bagkam yiiriitiir.



