TEKIRDAG BUYUKSEHIR BELEDIYESI YAZI iSLERI VE KARARLAR DAIRESI
BASKANLIGI GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI iLE CALISMA USUL VE

ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénetmeligin amac1; Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri

Kapsam

ve Kararlar Dairesi Bagkanliginin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢calisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

MADDE 2- (1) Bu Yénetmelik; Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Yazi isleri ve Kararlar

Dayanak

Dairesi Baskanlig1 biinyesindeki personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢caligsma usul ve
esaslarini kapsar.

MADDE 3- (1) Bu Yonetmelik, 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanunu ve 5393

Tanimlar

sayil1 Belediye Kanununun 15 inci maddesinin birinci fikrasinin (b) bendine dayanilarak
hazirlanmstir.

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte yer alan;

a) Belediye

b) Belediye Baskam
c) Meclis

¢) Enciimen

d) Ust yonetim

e) Daire Baskanhg
f) Daire Baskam

g) Sube Miidiirliigii
&) Sube Miidiirii

h) Birim

1) Gelen Evrak

1) Giden Evrak

j) ic Yazzsma
k) Di1s Yazisma

[) Evrak Kayit Numarasi

ifade eder.

: Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesini,

: Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

: Tekirdag Biiyliksehir Belediye Meclisini,

: Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Enciimenini,

: Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Baskani, Genel Sekreter

ve Genel Sekreter Yardimcilarini,

: Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Yaz Isleri ve Kararlar

Dairesi Bagkanligini,

: Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar

Dairesi Bagkanini,

: Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig1 biinyesindeki

Sube Miidiirliiklerini,

: Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig1 biinyesindeki

Sube Miidiirlerini,

: Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi biinyesinde biitge ile

O0denek tahsis edilen birimleri,

: Diger kurum ve kuruluslar ile 6zel hukuk gergek ve tiizel

kisilerinden Belediyeye gelen evraklari,

: Belediyeden; diger kurum ve kuruluslar ile 6zel hukuk

gercek ve tiizel kisilerine gonderilen evraklart,

: Belediye birimlerinin birbirleriyle yaptiklar1 yazigmalari,
: Belediye birimlerinin; diger kurum ve kuruluslar ile 6zel

hukuk gercek ve tiizel kisileri ile yaptiklar1 yazigmalari,

: Gelen ve Giden evraka verilen numarayi,



IKINCIi BOLUM
Gorevler

Daire Bagskanhginin gorevleri

MADDE 5- (1) Yaz isleri ve Kararlar Dairesi Baskanliginin gorevleri asagida
gosterilmistir:

a) Belediyenin gelen ve giden evrak, resmi miihiir islemleri ile yazi isleriyle ilgili diger
tim is ve islemlerin yerine getirilmesini saglamak,

b) Biiyiiksehir Belediye Meclisinin isleyisi ile ilgili tiim is ve islemleri yaptirmak,

¢) Biiyiiksehir Belediye Enciimeninin isleyisi ile ilgili tiim is ve islemleri yaptirmak,

¢) Belediyenin genel arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

d) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitgenin daire ile ilgili
kisimlarini hazirlamak, hazirlatmak,

e) Daire Baskanligina ait Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisini belirlemek,

f) Tlgili mevzuat ve iist yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

Yaz Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 6- (1) Yazi Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri asagida gosterilmistir:

a) Gelen evraki teslim almak, agilmasi ve incelemesini yaparak tasnif etmek, gerekli
inceleme ve onaydan sonra Gelen Evrak Kayit numarasi verilerek ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak,

b) Kurum digina gonderilecek evraka Giden Evrak Kayit numarasi verdirilerek ilgili
yere gonderilmesini saglamak,

c) Postalanacak evrakin; Dig Posta Zimmet Dosyasina, elden giden evrakin ise Dis
Zimmet Defterine kaydinin yapilarak Belediye birimlerine, resmi kurum ve kuruluslara, 6zel
ve tiizel kisilere ulastirilmasini saglamak,

¢) Posta gonderme islemlerini yapmak ve yillik sarf hesabini ¢ikarmak,

d) Birimi belirtilmeden gelen gizli evrakin, gizlilik derecesi dikkate alinarak kayit
islemlerinin yapilip ilgili Makama teslim edilmesini saglamak,

e) Resmi miihiir islemlerini yapmak ve takip etmek,

f) Belediyenin tiim birimleriyle yazigsma kurallari, kodlama, standart dosya plani ve
evrak islemleri konusunda uygulama birligini saglayici caligmalar yiiriitmek,

) Elektronik Imza Kanunu geregi yazismalarin, ilgili birimlerle isbirligi icerisinde
elektronik ortamda yapilmasini koordine etmek,

g) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 {incii maddesi
kapsaminda Miidiirliik biinyesindeki taginir mallara dair islemlerin kayit ve kontroliinii yapmak,
yaptirmak,

h) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biit¢cenin Miidiirliik ile ilgili
kisimlarini hazirlamak,

1) Ilgili mevzuat ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Meclis Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 7- (1) Meclis Sube Miidiirliigiiniin gérevleri asagida gosterilmistir:

a) Komisyon raporlarini, ilge belediye meclis kararlarini ve daire baskanliklarindan
gelen teklifleri g6z Onilinde bulundurarak olagan ve olaganiistii meclis glindeminin
hazirlanmasini saglamak,

b) Belediye Meclisinin toplanmasiyla ilgili ilan ve tebligati siiresi iginde ilgililerine
ulastirmak,



c) Meclisten komisyonlara havale edilen teklifler ve meclise gonderilen komisyon
raporlar ile ilgili yapilan yazigmalar takip etmek, komisyon icmalini diizenlemek ve komisyon
raporlarinin ilgililerine zamaninda ulastirilmasini saglamak,

¢) Belediye Meclisinde sozlii olarak gecen miizakerelerin goériisme tutanaklarini
hazirlamak, gruplara ve isteyen meclis liyelerine vermek,

d) Meclis Kkararlarin1 yazmak, kontrol etmek, Meclis Katipleri ile Meclis Baskanina
imzalatmak, bunlarin miilki amirlige gonderilmesi ile onay1 gerekenlerin onay iglemlerinin
takibini yapmak, kesinlesen kararlarin ilgili birimlere dagitimini yapmak, uygun araglarla halka
duyurulmasini saglamak,

e) Baskanlik Makamina havale edilen yazili ve s6zlii 6nergelerin seyrini takip ederek,
cevaplarn ilgililerine ulastiritlmasini saglamak,

f) Belediyeye gonderilen ilge belediye meclis kararlarinin, ilgili birimler araciligiyla
meclis giindemine alinmasini saglamak,

g) Meclis kararlariin ve karar 6zetlerinin kayitlarini tutmak,

&) Komisyona giden dosyalarin kayitlarini tutmak,

h) Meclis tiyelerinin huzur haklarina ait islemleri yiiriitmek,

1) Meclis Yoklama Cetvelini muhafaza etmek,

i) Meclis Sube Miidiirliigii ile alakali Igisleri Bakanligmin Tamim ve Genelgelerinin
takibi ile tetkiki ve uygulanmasini saglamak,

J) Belediye Meclisinden ¢ikan kararlari, ilgili zabitlar, komisyon raporlar1 ve geldigi
birimin teklif dosyasi asillarinin argivlenmesini, digerlerinin geregi yapilmak iizere ilgili
birimlere géonderilmesini saglamak,

k) Meclis salonu, grup odalari ve komisyon toplanti salonlarmin temizlik, tertip ve
diizeninin temini ile her tirli ¢aligmalarinin mevzuata uygun olarak yapilmasina, usul
yoniinden yardimei olmak,

I) Denetim Komisyonuna dair is ve islemleri yiiriitmek,

m) Meclis Bagkanlik Divaninin ¢alismalarina usul yoniinden yardimei olmak,

n) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 iincii maddesi
kapsaminda Miidiirliik biinyesindeki tasinir mallara dair islemlerin kayit ve kontroliinii yapmalk,
yaptirmak,

0) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitgenin Midiirlik ile ilgili
kisimlarint hazirlamak,

6) Ilgili mevzuat ve Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Enciimen Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 8- (1)Enciimen Sube Miidiirliigliniin gorevleri agagida gosterilmistir:

a) Bagkanlik Makamindan Enciimene havale edilen tekliflerin ilk incelemesini yaparak,
Enciimen Giindemine alinmak {izere kaydetmek,

b) Enclimen ve ihale giindemini, enclimen iiyelerine duyurmak,

¢) Enciimen toplantilar1 konusunda ilgilileri haberdar ederek, toplantt mekanini hazir
bulundurmak,

¢) Belediye Enciimeni tarafindan alinan kararlari ve karar ozetlerini kaydetmek,
Enclimen iiyelerine imzalatmak, islemi tamamlanan kararlarin suretlerini ilgili birimlere
gondermek,

d) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu cercevesinde yapilan ihalelerde; Belediye Enciimeni
Ihale Komisyonu olarak gérev yaptigindan, bu konuyla ilgili kararlar1 yazmak ve yazilan
kararlar1 tiyelere imzalatarak karar suretlerini ilgili birimlere gondermek,

e) Enciimen ve ihale kararlarinin imzali suretlerinin, onay belgelerinin ve
sartnamelerinin ayr1 ayr1 dosyalanmasini ve muhafazasini saglamak,

f) Enciimen tiyelerinin aylik 6denek islemlerini yapmak,



g) Enclimenin ¢aligmalarina usul yoniinden yardimci olmak,

g) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 iincii maddesi
kapsaminda Miidiirliik biinyesindeki taginir mallara dair islemlerin kayit ve kontroliinii yapmak,
yaptirmak,

h) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitcenin Miidiirliik ile ilgili
kisimlarini hazirlamak,

1) ilgili mevzuat ve Daire Baskani tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Arsiv Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 9- (1) Arsiv Sube Miidiirliigiintin gorevleri asagida gosterilmistir:

a) Belediye biinyesindeki tiim birimlerin arsivlerinde bulunup da kendi arsivlerinde
muhafazasina liizum kalmayan evrak, dosya, defter ve benzeri arsivlik malzemeyi teslim alip,
gerektiginde birimlerin hizmetine sunabilmek amaci ile tasnifleyerek arsivlemek,

b) Muhafazasina liizum goriilmeyenlerin ise ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
ayiklanarak imha edilmesini saglamak,

c) Birimlerin arsiv ¢alismalarina usul yoniinden yardimci olmak,

¢) Kurumun arsiv hizmetlerini ilgili mevzuat hitkiimlerine uygun olarak yiiriitmek,

d) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununun 44 {incii maddesi
kapsaminda Miidiirliik biinyesindeki taginir mallara dair islemlerin kayit ve kontroliinii yapmak,
yaptirmak,

e) Stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu ve biitgenin Miidiirliik ile ilgili
kisimlarint hazirlamak,

f) Ilgili mevzuat ve Daire Baskan1 tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 10- (1) Daire Bagkaninin gérevleri agagida gosterilmistir:

a) Daire Bagkanligi faaliyetlerinin onaylanan plan, program ve biitgeye uygun bir
sekilde gergeklestirilmesi i¢in gerekli onlemleri almak veya alinmasi icin {ist yonetime teklifte
bulunmak,

b) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki birimlerin ¢aligmalarinin, etkin ve verimli bir sekilde
yiriitiillip gerceklestirilmesi i¢in is dagiliminda denge ve esneklik saglamak, bu amagla
kadrosunun is boliimiinii ve ¢alisma diizenini belirlemek, alt gruplari izlemek, koordine etmek,
Daire Baskanhiginin faaliyetleri ile ilgili periyodik toplantilar diizenleyerek yapilacak isler
hakkinda personele agiklamalarda bulunmak, yol gostermek, gerektiginde yardim etmek,
onerilerde bulunmak ve aksakliklara ¢6ziim bulmak,

c¢) Kaynaklar1 verimli ve etkili kullanmak, kullandirmak, bu amagla gerekli planlama ve
denetimi yapmak ve yaptirmak,

¢) Daire hizmetlerinin yiiriitiilmesine yonelik ihtiyaglar1 belirlemek ve temini igin iist
makamlara teklifte bulunmak,

d) Oncelikle daire iginde olmak iizere, gerektiginde belediyenin diger birimleri ve ilgili
kuruluslarla etkin haberlesme ve bilgi aligverisi faaliyetlerini yliriitmek, koordine etmek, gelen-
giden evraklarin havalesini yapmak, takip ederek sonuglandirilmasini saglamak,

e) Belgelerin tam, dogru ve giincel olarak tutulmasi, dosyalanmasi, saklanmasi,
gizliliginin korunmasi ve arsivlenmesini yaptirmak, birim faaliyetlerini etkileyecek veya
ilgilendirecek nitelikteki i¢-dis gelismeleri ve yayinlar izlemek, ilgililere bilgi vermek,
gerektiginde personeline konu kapsaminda agiklama yapmak,



f) Birim faaliyetlerinin periyodik olarak raporlanmasini saglamak, iist yoOnetim
tarafindan istenen raporlarin hazirlanip sunulmasini temin etmek,

g) Personelin gerekli nitelikleri kazanmasi ve lizumlu bilgileri edinebilmesi igin egitim
ve diger yollarla yetistirilmesini ve gelistirilmesini saglamak, bu konuda gerekli ¢alismalarin
yapilmasi i¢in girisimde bulunmak,

g) Personelin liyakat degerlendirmelerini yapmak, gerektiginde terfi, taltif ve yer
degisikligi onerileri sunmak,

h) Personelin 6zliik isleri ile ilgili belgeleri incelemek, uygun gordiiklerini imzalamak,
ilgili mevzuata gore islemi sonuclandirmak, mesai devam ve izinlerini izlemek, gerektiginde
uyarilarda bulunmak,

1) Personelin yurt i¢i gorevlendirmelerini belirleyerek onaylamak, onaylatmak ve
onaylanan islemleri sonuglandirmak,

1) Kendisi de dahil, personelin her hangi bir nedenle isyerinden kisa veya uzun siireli
ayrilmasi halinde, s6z konusu islerin kimler tarafindan yliriitiilecegini belirlemek,

J) Gorevlendirildigi komisyon, komite, kurul ve ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor
veya proje hazirlamak,

k) Daire Bagkanligina ait gorevleri, faaliyet ve proje bazinda izlemek,

[) Sorumlu oldugu personel ve faaliyetler hakkinda iist yonetime bilgi vermek, st
yonetim tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek,

m) Daire biinyesindeki personelin disiplin amiri olarak gérev ve sorumluluklarini yerine
getirmek,

(2) Daire Bagkaninin yetkileri asagida gosterilmistir:

a) Bu yonetmeligin 6 nc1 maddesinde yazili gorevleri bizzat yapmak, yaptirmak, bu
gorevlerle ilgili konularda miidiirliikkler arast koordinasyonu saglamak, midiirliiklerin
caligmalarini denetlemek, miidiirlere emir ve talimat vermek,

b) Daire Baskanligina bagli personeli mesai saatleri disinda da goérevlendirmek, isin
yapilip yapilmadiginin takibi ile mesailerini imzalamak,

c) Daire Bagkanligina bagli tiim personel ile kendisine bagli her birimde, kanun ve
tiiziiklere uygun olmak kaydi ile personel hareketlerini (izin, dis gorev) planlamak, denetlemek
ve gorev vermek,

¢) Gorevlendirme durumunda Biiyiiksehir Belediye Baskanligini temsil etmek.

(3) Daire Bagkani, kendisine verilen gorevlerin ilgili mevzuatta gosterilen sekilde etkin
ve verimli, Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiriitilmesinden ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan iist yonetime karst sorumludur.

Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 11- (1) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki sube miidiirlerinin ortak goérev, yetki
ve sorumluluklar1 asagida gosterilmistir:

a) Miidiirliige ait tiim yazismalar1 yapmak, yaptirmak, kontrol etmek, paraflamak, islem
bittiginde dosyasina kaldirtmak, arsivletmek,

b) Miidiirliik biinyesindeki personelin 6zliik islerini (izin, rapor, terfi, disiplin, istirahat
ve buna benzer) takip etmek ve egitim almasini saglamak, ayrica isci statiisiinde calisan
personelin aylik puantajini hazirlatmak, onaylamak, onaylatmak, siiresi i¢erisinde ilgili daireye
ulastirmak,

¢) Daire Bagkanindan gelen evraklari ilgili birimlere zamaninda havale ederek,
calisanlar1 arasinda gerekli koordineyi ve isbirligini saglamak,

¢) Gorev alanina ait sikayet ve Onerileri incelemek ve cevaplandirmak,

d) Sube islerinin yiiriitiilmesinde uygulanacak kanun, tiiziik, yonetmelik, kararname,
genelge gibi mevzuata erisim konusunda calisanlarini bilgilendirmek ve personelin bunlardan
kolayca yararlanmasin1 saglamak,



e) Miidiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda arastirma, planlama, Orgiitleme,
isbirligi, koordinasyon, uygulama, yoneltme, biit¢celeme, denetleme, degerlendirme ve
raporlama is ve iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

f) Miidiirliik faaliyetlerinin kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, talimat, plan,
program, biit¢e ve tekniklerle bu Yonetmeligin ilgili maddelerinde belirtilen usul ve esaslara
uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

g) Personelinin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirleyerek kendilerine teblig etmek,
personeli izlemek, denetlemek,

§) Midiirliigiin fiziki ¢alisma kosullarini ve i ortamini iyilestirmek ve gelistirmek,

h) Mal ve hizmet alimlart ile ilgili is ve islemlerin dogru, zamaninda ve hizli bir sekilde
yapilmasini saglamak,

1) Faaliyetlerin gerektirdigi s6zlesme, protokol, yonetmelik, yonergeleri hazirlatip
onaya sunmak,

1) Subeye ait gorevleri, faaliyet ve proje bazinda izlemek,

j) izin, hastalik, gérev vb. sebeplerle gorevde bulunamayacag: zamanlarda yerine vekil
birakmak,

k) lgili mevzuat ve Daire Baskan1 tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(2) Sube Miidiirleri; kendisine verilen gorevlerin ilgili mevzuatta gosterilen sekilde
etkin ve verimli, Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun olarak yiiriitiilmesinden ve yetkilerin
yerinde ve zamaninda kullanilmasindan Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Seflerin gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 12- (1) Daire Baskanlig1 biinyesindeki sube midiirliiklerinde gorevli sefler,
ilgili Sube Miidiirliigliniin gorevleri cergevesinde, biirosunun gorev alanina giren konularda
Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilen gorevleri yerine getirir ve yetkileri kullanir.

(2) Sefler; kendisine verilen gorevlerin ilgili mevzuata uygun olarak etkin ve verimli,
Belediyenin misyon ve vizyonuna uygun yiirtitiilmesinden ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan Daire Baskanina ve Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

Memur ve is¢i personelin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 13- (1) Daire Bagkanlig1 biinyesindeki Sube Miidiirliiklerinde gorevli memur
ve is¢i tim personel, Sube Miidiirliiglinlin gorevleri cergevesinde, biirosunun gorev alanina
giren konularda Daire Baskani, Sube Miidiirii ve sefi tarafindan verilen gorevleri yerine getirir
ve yetkileri kullanir.

(2) Daire Baskanlig1 biinyesindeki Sube Miidiirliiklerinde gorevli tiim personel; ¢aligma
diizenine uygun olarak is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yapilmasi ile gorev geregi
kendisine zimmetlenen tasinirlarin 6zenle kullanilmas1 ve muhafazasindan Ust Yonetime,
Daire Baskanina, Sube Miidiiriine ve seflerine kars1 sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Kalite, Cevre, Is Saghgi ve Giivenligi

MADDE 14- (1) Daire Bagkanliginda goérevli tiim personelin uymak ve yiiriitmek
zorunda oldugu; kalite, gevre, is saglig1 ve giivenligine iligkin gorev ve sorumluluklar agagida
gosterilmistir:

a) Daire Baskani

1. Calisanlar1 Kalite, Cevre ve Is Saglig1 ve Giivenligi Yonetim Sistemleri etkinligine
katkida bulunmalar1 yoniinde desteklemek, yonlendirmek ve katilimlarini saglamak,
lyilestirmeye tesvik etmek,



2. Personeli siire¢ ve risk éncelikli yaklasima tesvik etmek, etkin kalite, Cevre ve Is
Sagligi ile Giivenli Yonetim Sistemleri sartlarina uygunlugun 6nemini iletmek,

3. Is saghig1 ve giivenligi ve ¢evre konularindaki tiim yasal sartlar1 ayn1 zamanda “Is
Saglig1 ve Giivenligi I¢c Yénerge Prosediirii”nde yer alan diger tiim kurallar1 kabul ederek, tiim
caligmalarin bu kurallara uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

b) Miidiir, Sef, Miihendis

1. Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlarin1 tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti
onerileri sunmak ve bu c¢alismalarda gorev iistlenmek, elemanlarinin gereklerini yerine
getirmesini saglamak,

2. Kendi sorumluluk alanma giren faaliyetlerde gerekli is sagligi ve giivenligi
onlemlerini almak, alinan 6nlemlere uyulmasini saglamak ve bu konuda gerekli denetimleri
yapmak,

3. Kendi sorumluluk alanindaki faaliyetlerde ortaya ¢ikan atiklari ¢evre mevzuati ile
uyumlu sekilde kontrol altina almak ve azaltmak,

4. Is saglig ve giivenligi ve cevre konularindaki tiim yasal sartlar1 ayn1 zamanda “Is
Saghigi ve Giivenligi I¢ Yonerge Prosediirii’nde yer alan diger tiim kurallar1 kabul ederek, tiim
caligmalarini bu kurallara uygun sekilde yiiriitmek.

c) Teknisyen, Tekniker

1. Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlarin1 tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti
Onerileri sunmak ve bu c¢aligsmalarda gorev tistlenmek,

2. Is sagh@ ve giivenligi ve ¢evre konularidaki tiim yasal sartlar1 ayn1 zamanda “Is
Saghig ve Giivenligi I¢ Yonerge Prosediirii’nde yer alan diger tiim kurallar1 kabul ederek, tiim
caligmalarini bu kurallara uygun sekilde yiiriitmek,

3. Cevre, is saglig1 ve glivenligi konusundaki kurallara uymak ve uyulmasini saglamak,
verilen kisisel koruyucu malzemeleri kullanmak ve kullanilmasini saglamak, atiklar1 ayr1 ayri
toplamak.

¢) Memur ve Isci

1. Kalite Yonetim Sistemi’nin sartlarini tanimak, uygulamak, iyilestirme faaliyeti
onerileri sunmak ve bu caligmalarda gorev iistlenmek,

2. Is sagh@ ve giivenligi ve gevre konularmdaki tiim yasal sartlar1 ayn1 zamanda “Is
Saglig1 ve Giivenligi I¢c Yénerge Prosediirii’nde yer alan diger tiim kurallari kabul ederek, tiim
caligmalarini bu kurallara uygun sekilde ytiriitmek,

3. Cevre, ig saglig1 ve giivenligi konusundaki kurallara uymak, verilen kisisel koruyucu
malzemeleri kullanmak, atiklar1 ayr1 ayr1 toplamak.”

BESINCI BOLUM
Calisma Diizeni

Calisma diizeni

MADDE 15- (1) Dairede gorevli tiim personel;

a) Biriminde yiirtitiilen is ve islemler hakkindaki bilgileri izinsiz olarak kurum disina
veremez,

b) Gorevlerini yerine getirirken, hicbir fark gézetmeden her vatandasa esit ve adil
muamele eder,

c) Gorevleri ile ilgili dogrudan veya dolayli olarak, hi¢ kimsenin hizmet, ikram
ve hediyelerini kabul edemez ve bunlarla aligveriste bulunamaz. Bu gibi kimselerden borg para
alamayacaklar1 gibi, bor¢ da veremez.

¢) Meclis, Enclimen ve Bagkanlik yazilar1 ve eki dosyalardaki bilgileri agiga vuramaz
ve yetkililer disinda kimseye bilgi veremez,



d) Mesai bitiminde masa tizerindeki evraki dolap ve ¢ekmecelere koyar ve kilitler,

e) Her tiirlii malzeme ve evrakin muhafazasi ile sahsen sorumlu olan personel, muhtelif
sebeplerle  gorevinden ayrilmasi  halinde, bunlart  birimdeki gorevliye yazili
bir tutanak ile devir eder.

Bilgi verme yasagi

MADDE 16- (1) Birimlerin evrak ve dosya memurlari, gizli olmasa bile evrak ve
islemin sonucuna ait bilgi veremez ve agiklamada bulunamaz. Bilgi alacak kisiler, bilgileri
Daire Bagkani, Sube Miidiirii veya yetki verilen diger gorevliden alir. Bu kurallara aykiri
davranan personel hakkinda kanuni iglem yapilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Ortak gorevler
MADDE 17- (1) 4734 sayil1 Kanunun 62 nci maddesinin birinci fikrasinin (e) bendi
uyarinca personel ¢alistirilmasina dayali hizmet alimi kapsaminda is¢i ¢alistiran tiim harcama
birimleri; yapilan her bir ihale i¢in, ihale dokiimani ve ihale sézlesmesi ile birlikte bu ihale
kapsaminda calisan her bir is¢inin; niifus bilgilerini, ise baglama ve isten ayrilma tarihlerini ve
nedenini, ¢aligma stirelerini, licret ve diger mali haklarini, yillik izin kullanimina dair bilgilerini,
sigorta kayitlarini igeren bir 6zliikk dosyasi olusturur. Biriminde giincel olarak muhafaza edilen
ozliik dosyalari, diger birimlerinkilerle birlestirilmek iizere Insan Kaynaklar1 ve Egitim Daire
Bagkanligina gonderilir.
(2) Kidem tazminati talebinde bulunan ig¢inin hizmet cetveli, ihale dokiimani ve ihale
sOzlesmesi ile 6zliikk dosyasi esas alinarak diizenlenir ve kidem tazminati Harcama Birimi
tarafindan odenir.

Yonerge

MADDE 18- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasi ve dairenin alt birimlerinin
yiriittiigii gorevlerin ayrintilarina iligkin yonergeler, Daire Baskanmin teklifi ve Biiyiiksehir
Belediye Bagkaninin onayu ile yiiriirliige girer.

Yiiriirlikten kaldirilan Yonetmelik

MADDE 19- (1) 14 Ekim 2014 tarih ve 312 sayili Belediye Meclisi karar ile kabul
edilen “Tekirdag Biiyiiksehir Belediyesi Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanh@ Gorev
ve Calisma Yonetmeligi” yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirliik
MADDE 20- (1) Bu Yonetmelik, Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Meclisinde kabul
edilip, kararin kesinlesmesinden sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini, Tekirdag Biiyiiksehir Belediye Baskani
adma Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskam yiiriitiir.



